
1 

Instructivo para solicitud en línea del Área de Adicciones 

Convocatoria 2023- 2024
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Selecciona la opción Mi Perfil para completar los datos de tu organización. 

En cualquier momento, si se presenta algún problema al utilizar la plataforma, da clic sobre Soporte, para recibir 

asistencia técnica. 
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Completa el perfil de tu organización. Para ingresar los datos solicitados, da clic en Editar, no olvides guardar. 
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Registro de la solicitud de donativo. 

Para continuar con el proceso y registrar una solicitud, da clic en Convocatorias. 
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En la línea correspondiente a la Convocatoria 2023 del Área de Adicciones, da clic sobre Ver Convocatoria. 

Se desplegarán las bases de la convocatoria. 

Al final de la página, encontrarás el botón para ingresar al formato de Solicitud de donativo. 
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Responde cada una de las preguntas, completa las tablas y adjunta todos los documentos que se soliciten. 
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Se recomienda hacer uso frecuente del botón Guardar Avance al ir capturando, para asegurar la actualización de la 

información en la solicitud.  

Nota: Es importante recordar que la tarea de guardar información y de adjuntar los archivos puede tardar algunos minutos, dependiendo de la velocidad y el ancho 

de banda del que disponga tu servicio de internet. Es necesario ser paciente, esperar y asegurarse que la información se va guardando, observando el recuadro 

verde que debe aparecer al final de la pantalla después de dar clic en Guardar Avance. 

Al finalizar la captura, Guardar Avance y dar clic en Enviar Solicitud. 
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Al dar clic sobre Aceptar en la ventana de confirmación, la solicitud se dará por enviada y ya no será posible 

realizar modificaciones.   
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Es importante esperar el tiempo necesario para que se procese la información. Recibirás en tu correo una 

notificación sobre el registro correcto de la solicitud. 

Sin embargo, si alguna de las preguntas no fue contestada, o algún archivo no fue adjuntado, mostrará una ventana 

roja o anaranjada respectivamente, al final de la pantalla, indicando tal situación. En ese caso, hay que volver al 

inicio de la solicitud y recorrerla para detectar los faltantes, que el sistema marca con un borde rojo. Al final, habrá 

que volver a guardar y volver a dar clic en Enviar Solicitud.  


