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INTRODUCCIÓN 

 

El presente documento les guiará y servirá de apoyo para una mayor comprensión en la forma que 

se debe entregar y completar la información para la generación de proyectos. 

Los usuarios que ingresen al sistema para presentar proyectos serán denominados “Encargados 

de Proyectos” y serán responsables de la comunicación y presentación de antecedentes ante la 

Secretaría Ejecutiva y el Comité de Donaciones Privadas.  

Sin perjuicio de lo anterior, la veracidad y vigencia de la información que se ingrese será de única 

responsabilidad de la Entidad Beneficiaria y de su o sus representantes legales. 
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I. Página de acceso 

 

Los usuarios que ingresen al sistema para presentar proyectos serán  denominados “Encargados de 

Proyectos” y serán responsables de la comunicación y presentación de antecedentes ante la 

Secretaría Ejecutiva y el Comité de Donaciones Privadas.  

Sin perjuicio de lo anterior, la veracidad y vigencia de la información que se ingrese será de única 

responsabilidad de la Entidad Beneficiaria y de su o sus representantes legales. 

Para ingresar al sistema Web de presentación de proyectos, el Encargado de Proyecto debe dirigirse 

a la siguiente dirección electrónica: 

 

http://www.donacionesculturales.gob.cl/ 

 

 
Fig. 1. Home Plataforma Donaciones Culturales 

 

Dentro de ésta página encontrará toda la información necesaria para la correcta presentación de un 

proyecto. 

 

 

http://www.donacionesculturales.gob.cl/
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II. Ingreso de usuarios (Encargados de Proyectos) 

 

Todos los Encargados de Proyectos que requieran presentar un nuevo proyecto desde el periodo 

2014 en adelante deberán ingresar a esta página Web, registrarse y habilitar su cuenta de usuario.   

A. Ingresar al sistema 

Una vez que haya ingresado a la dirección electrónica www.donacionesculturales.gob.cl, debe 

presionar el banner “PRESENTA TU PROYECTO” (Fig. 1. HOME PLATAFORMA DONACIONES CULTURALES). Esta acción lo 

llevará a la siguiente pantalla: 

 

 
Fig. 2. Ingreso de usuarios 

 

Dentro de esta página (FIG. 2. INGRESO DE USUARIOS) contará con las siguientes acciones: 

 Regístrate aquí: Link para nuevos usuarios. 

 Ya estoy registrado, entrar: Link para usuarios que ya están registrados. 

 

http://www.donacionesculturales.gob.cl/


                                        MANUAL PARA PRESENTACIÓN DE 

PROYECTOS  

EN SISTEMA WEB  

SECRETARÍA EJECUTIVA 
COMITÉ CALIFICADOR  

DE DONACIONES CULTURALES 

Artículo 8° Ley 18.985  

Ahumada 48 Piso 7 Santiago 
Versión 1.5 

 

SECRETARIA EJECUTIVA DEL COMITÉ DE DONACIONES CULTURALES  
(Versión 05) 

Página 7 de 34 
 

1. Regístrate aquí 

Al presionar el link “Regístrate aquí” se abrirá una nueva página en donde se deben completar todos 

los datos solicitados. 

La persona que debe registrar sus datos es el encargado de proyecto, quien es responsable de 

recopilar e ingresar toda la información requerida para la presentación de un proyecto. 

Se identifica a un usuario nuevo cuando el RUT y/o correo electrónico ingresado no se encuentran 

registrados en el sistema. En caso contrario la vía de acceso será “YA ESTOY REGISTRADO, ENTRAR”. 

 
Fig. 3. Registro usuario nuevo 

 

Luego de completar “todos” los datos requeridos, debe ingresar el código de validación denominado 

“CAPTCHA”, el que se encuentra al final del formulario de registro (FIG. 4. INGRESO DE CAPTCHA).  

Si no logra ver de forma adecuada el número o letras que aparecen en el recuadro, podrá cambiar 

este presionando el botón azul que actualiza el código , también puede presionar el botón de 

sonido , el que le permitirá escuchar el dato a transcribir en la casilla. 
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Fig. 4. Ingreso de CAPTCHA 

 

Finalizado el ingreso de datos requeridos en formulario de registro debe presionar el botón 

“Registrarse”. Sí todos los datos se encuentran correctos será derivado a la pantalla que se muestra 

a continuación (FIG. 5. FINALIZA REGISTRO USUARIO NUEVO), en caso contrario no podrá avanzar hasta que haya 

completado de forma correcta la información que se le solicita. 

 
Fig. 5. Finaliza registro usuario nuevo 

 

Luego de haber registrado correctamente la información solicitada se le enviará un correo para 

activar su cuenta al correo electrónico que registró (FIG. 6. CORREO ACTIVACIÓN USUARIO NUEVO). Debe presionar 

el link que se encuentra en este mensaje para habilitar su cuenta en nuestro sistema, no podrá 

ingresar si no activa su cuenta. 
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Si no encuentra este correo en su Bandeja principal, debe revisar la casilla de SPAM, le 

recomendamos indicar el correo como remitente seguro, para que futuras comunicaciones sean 

recibidas sin inconvenientes.  

 
Fig. 6. Correo activación usuario nuevo 

 

2. Ya estoy registrado, entrar 

Al presionar el link “Ya estoy registrado, entrar” (FIG. 2. INGRESO DE USUARIOS) se abrirá una nueva página en 

donde se deben completar todos los datos solicitados (FIG. 7. ACCESO USUARIO REGISTRADO). 

La persona que debe ingresar es el  encargado de proyecto, quien es responsable de recopilar e 

ingresar toda la información requerida para la presentación de un proyecto. 

Si no se encuentra registrado debe acceder a través de la opción “REGÍSTRATE AQUÍ”. 

Para acceder al sistema debe ingresar su correo electrónico, el mismo que registró la primera vez, 

más su contraseña, presione “Iniciar sesión” e ingresará al Home de la página para presentación de 

proyectos. 
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Fig. 7. Acceso usuario registrado 

III. Home página creación de Proyecto 

 

Al ingresar al Home de la página para creación de proyectos, verá la imagen que se muestra en “FIG. 

8. HOME ACCESO FORMULACIÓN DE PROYECTOS”. En ella verá un texto que le informa respecto al 

mecanismo, de forma general, en que debe registrar sus proyectos. 

Todos los proyectos ingresados serán observados por la Secretaria Ejecutiva del Comité de 

Donaciones Culturales Privadas, durante este proceso usted no podrá realizar modificaciones. 

Posterior a la revisión de Secretaría Ejecutiva recibirá un correo informando el resultado de las 

observaciones a su proyecto.  
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Fig. 8. Home acceso formulación de proyectos 

 

A. Elementos del Home  

Aquí (FIG. 9. OTRAS ACCIONES) podrá realizar una serie de acciones, tales como: 

 Mis Datos: Ver y actualizar la información que ingresó en el formulario de registro de 

usuario nuevo. 

 Mis Proyectos: Al presionar esta opción usted será derivado al Home para la formulación 

de proyectos. 

 Preguntas Frecuentes: Al presionar esta opción accederá a una serie de preguntas y 

respuestas, las que le ayudarán a resolver dudas generales del sistema. 

 Cerrar Sesión: Al presionar esta opción se cerrará la sesión en uso. 

 
Fig. 9. Otras acciones 
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1. Menú “MIS PROYECTOS” 

Al presionar este menú será derivado al Home de la página de formulación de proyectos. 

 

a) Grilla de Proyectos 

En ella podrá acceder a los distintos elementos de acción que ofrece el sistema, como también al 

ingreso de proyectos, los que se desplegarán a través de una grilla, ordenados por fecha de ingreso 

de forma descendente. 

 

 
Fig. 10. Grilla de proyectos ingresados 
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2. Menú “MIS DATOS” 

En este menú usted podrá actualizar o editar la información que registró inicialmente. 

 
Fig. 11. Menú "Mis Datos" 

 

3. Preguntas Frecuentes y Cerrar Sesión 

Las otras opciones que ofrece esta página son el acceso a preguntas frecuentes en donde se 

desplegarán una sería de preguntas y respuestas, las que le ayudarán en la navegación del sistema 

y sus distintas atribuciones. 

También encontrará en la parte superior derecha de su pantalla, el acceso a “Cerrar Sesión”. 

Siempre debe presionar este link para salir de la página web, no es recomendable que cierre la 

página, sin que antes haya cerrado su sesión. 

 
Fig. 12. Preguntas Frecuentes y Cerrar Sesión 
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IV. Creación de Proyectos 

 

En la página de inicio o Home, usted cuenta con el botón “PARA PRESENTAR UN NUEVO PROYECTO 

PRESIONE AQUÍ” que le permitirá crear sus proyectos nuevos.   

 
Fig. 13. Crear proyecto 

A. Paso inicial 

Al presionar el botón para crear un nuevo proyecto, se le solicitarán los datos mínimos como son: 

Título del Proyecto; Tipo de Proyecto; Tipo de Beneficiario; Categoría del Beneficiario y Clase de 

Beneficiario. (FIG. 14. DATOS INICIALES DEL PROYECTO) 
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Fig. 14. Datos iniciales del proyecto 

 

1. Tipo de proyecto 

La clasificación de su proyecto debe estar enmarcada en una sola de las siguientes alternativas: 

 Actividades 

 Equipamiento 

 Funcionamiento 

 Infraestructura 

 Patrimonio Cultural 

Si su proyecto comprende una o más de estas opciones deberá dividirlo y presentar un proyecto por 

cada uno de ellas. En la primera revisión que realiza la Secretaría Ejecutiva, este punto será 

fundamental para la presentación de un proyecto al Comité de Donaciones, si su proyecto no 

cumple con la estructura requerida, se le recomendará parcializar y presentar tantos proyectos 

como clasificaciones se encuentre en él. 
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Fig. 15. Selección "Tipo de Proyecto" 

 

2. Tipo de Beneficiario 

La identificación de un Beneficiario a la Ley de Donaciones Culturales debe estar enmarcada dentro 

de las tres alternativas posibles: 

 Jurídica 

 Natural 

 Estatal 

El Tipo de Beneficiario de su entidad solo puede corresponder a una de estas tres opciones. 

Para mayores detalles se sugiere descargar y leer el anexo que profundiza de mejor manera en este 

punto. 
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Fig. 16. Selección "Tipo de Beneficiario" 

 

3. Tipo de categoría 

De acuerdo a como se haya clasificado el “Tipo de Beneficiario” se desplegarán una serie de 

alternativas para la clasificación del “Tipo de Categoría”. 

Para mayores detalles se sugiere descargar y leer el anexo que profundiza de mejor manera en este 

punto. 

 
Fig. 17. Selección "Tipo de Categoría" 
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4. Tipo de clase 

De la misma forma en que el Tipo de Categoría es dependiente del Tipo de Beneficiario seleccionado, 

la Clase de Beneficiario dependerá de la Categoría que se indique. 

Para mayores detalles se sugiere descargar y leer el anexo que profundiza de mejor manera en este 

punto. 

 
Fig. 18. Selección "Tipo de Clase" 

B. Información a completar para elaborar el proyecto 

Para la elaboración de su proyecto se deben completar los cinco grupos que se muestran en la FIG. 

19. PASOS EN LA GENERACIÓN DE UN PROYECTO. Una vez que todos los datos requeridos hayan sido 

completados podrá enviar su proyecto a revisión de Secretaría Ejecutiva, posterior a esta revisión 

podrá enviar su proyecto a calificación del Comité de Donaciones Culturales. 

El encargado de proyecto podrá completar la información requerida en cada una de estas 5 

secciones o pasos de forma indistinta, es decir en cualquier orden. La información ingresada se 

almacenará solo si presiona el botón “Guardar y Siguiente”, el que se encuentra al final de cada 

paso. Puede completar parcial o totalmente una sección, si presiona el botón “Guardar y Siguiente”, 

al ingresar nuevamente al proyecto encontrará la información que ingreso, pero si no presiona este 

botón, la información ingresada no se almacenará y deberá completar nuevamente los registros que 

se encuentren en blanco. 
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Fig. 19. Pasos en la generación de un proyecto 

 

1. Paso: Identificación del Beneficiario   

En esta sección se deberá completar información relativa a la entidad beneficiaria y al representante 

legal de la misma. 

 
Fig. 20. Paso1 Datos Beneficiario y Representante Legal 
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a) Datos de la entidad Beneficiaria 

Aquí deberá registrar los datos de la entidad beneficiaria y responsable de la presentación del 

proyecto. Todos los campos son obligatorios a excepción de la página “Web”. Aquí podrá modificar, 

si fuese necesario, la clasificación de la entidad beneficiaria (Tipo Beneficiario, categoría y clase). 

 
Fig. 21. Datos de Beneficiario 

 

b) Datos del Representante Legal   

Aquí debe registrar los datos del representante Legal vigente de la entidad beneficiaria que 

representa. Todos los campos son obligatorios, al finalizar debe presionar el botón “Guardar y 

Siguiente”, en caso contrario la información no será almacenada. 
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Fig. 22. Datos de Representante Legal 

 

2. Paso: Datos del Proyecto  

En esta sección se concentra la mayor parte de información de su proyecto, debe reunir todos los 

datos requeridos y luego ingresarlos al formulario Web. 

 

a) Título del Proyecto 

Si lo requiere, aquí podrá modificar el título ingresado al crear el proyecto. Éste no debe exceder de 

150 caracteres y debe representar la esencia de su proyecto. 

 

 
Fig. 23. Título proyecto 
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b) Tipo de Proyecto 

Aquí debe indicar el tipo de proyecto que desarrollará. Recuerde que solo puede seleccionar un tipo 

de proyecto. Si su proyecto comprende más de una de estas alternativas, debe dividirlo y presentar 

por separado. 

 
Fig. 24. Tipo de proyecto 

 

c) Resumen del Proyecto 

Aquí debe entregar un resumen de su proyecto en no más de 400 caracteres. 

 
Fig. 25. Resumen del proyecto 

 

d) Objetivos del Proyecto 

Aquí debe indicar los objetivos de su proyecto. 
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Fig. 26. Objetivos del proyecto 

e) Duración del Proyecto 

Aquí debe indicar la fecha estimada de inicio de su proyecto, como también el periodo en meses 

que lo comprende. 

 
Fig. 27. Duración del proyecto 

f) Público Objetivo 

Aquí debe indicar el tipo de público al que está dirigido su proyecto, la cantidad de beneficiarios,  y 

si es necesario también puede agregar un comentario en relación al público.  
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Fig. 28. Público objetivo (rango etario y cantidad) 

g) Lugar de Ejecución 

Aquí debe indicar el lugar donde se desarrollará su proyecto. 

Para proyectos en Chile debe identificar todas las regiones y comunas en las que estará presente, 

incluyendo el espacio físico que utilizará para ello. 

Para proyectos en el extranjero debe indicar el país y cuidad en que se desarrollará. 

Y para proyectos que no cuenten con un lugar físico, enmarcados en las nuevas tecnologías de 

comunicación como lo son las páginas web, deberá indicar que dirección electrónica utilizará para 

tales efectos. 
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Fig. 29. Lugar de ejecución 

 

h) Retribución Cultural 

Aquí debe indicar la propuesta de retribución cultural a la comunidad . 

 
Fig. 30. Retribución cultural 
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3. Paso: Cronograma 

Para esta sección debe indicar todas las actividades que comprenden la realización de su proyecto, 

como su duración y unidad de duración (días, semanas o meses). 

 
Fig. 31. Cronograma 

 

4. Paso: Presupuesto 

En esta sección debe indicar por cada ítem del presupuesto el monto global que requiere su 

proyecto, además de subir un archivo con el detalle de cada uno de los ítems informados. 

Se deja a su disposición un formato tipo de presupuesto, el cual puede descargar desde la misma 

página y sección, completar y luego subir. En caso contrario, puede utilizar su propio formato, el 

que deberá detallar de manera similar a lo que se indica en el formato tipo. 
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Fig. 32. Montos a ejecutar y archivo con detalle 

 

5. Paso: Documentos 

En este paso el representante deberá subir a la plataforma, en formato digital, toda la 

documentación requerida. 

a) Documentos admisibilidad 

Es obligatorio adjuntar los documentos de admisibilidad requeridos, de acuerdo a la entidad y 

proyecto que presentará. 
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Fig. 33. Documentos admisibilidad 

 

b) Documentos adicionales 

Si usted considera necesario, puede subir información adicional o complementaria de su proyecto, 

a fin de entregar una mejor comprensión del mismo. 

Así mismo puede subir archivos que sean parte integrante de su proyecto, los que no fueron 

solicitados en las secciones anteriores. 

 
Fig. 34. Documentos adicionales 
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a) Documentos de propiedad intelectual 

Si su proyecto lo requiere debe declarar el uso de propiedad intelectual, para lo cual debe marcar 

la opción correspondiente. 

 
Fig. 35. Documentos de propiedad intelectual 

 

Al seleccionar el uso de propiedad intelectual deberá subir documento que respalde la autorización 

de este uso. 

 
Fig. 36. Subir documento propiedad intelectual 
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6. Paso: Enviar Proyecto 

El último paso es “Enviar Proyecto”, para lo cual debe haber completado toda la información 

requerida, en caso contrario no podrá hacerlo. 

Recuerde que la primera vez, su proyecto será observado por personal de Secretaría Ejecutiva,  

subsanadas las observaciones si las hubiere,  podrá enviar el proyecto a calificación de Comité. 

a) Banco de proyectos 

En esta sección usted deberá indicar si acepta la publicación de los datos de su proyecto que se 

indican, los cuales estarán disponibles para  consulta del público en general, como también para 

consulta de  posibles Donantes. 

 
Fig. 37. Información para el Banco de Proyectos aprobados (BPA) 

 

b) Información completitud de secciones  

En la parte inferior de esta sección aparece un cuadro con cada uno de los pasos que se 

completaron. En este se indica con un símbolo “ ” si la información requerida en el paso fue 

completada a cabalidad y un símbolo “ ” si la información requerida para la sección en particular 

se encuentra pendiente. 

Todos los pasos deben haber sido completados y encontrarse con el símbolo “ ” para poder 

enviar su proyecto. 
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Fig. 38. Confirmación del estado de los pasos a completar 

V. Rescatar Contraseña 

 

Si usted ha olvidado la contraseña que utilizó para el acceso al sistema, puede solicitar su cambio 

realizando el siguiente procedimiento: 

 Al ingresar como usuario registrado, debajo del ingreso de datos de acceso se indica “Si 

olvidaste tu contraseña recupérala aquí” (FIG. 39. RECUPERAR CONTRASEÑA). 

 Presiona el link para recuperar contraseña. 

 Ingresa el correo con el cual te registraste (FIG. 40. ENVÍO LINK PARA CAMBIO DE CONTRASEÑA) 

 Presiona el link que te enviaremos al correo (FIG. 42. LINK PARA CAMBIO DE CONTRASEÑA) 

 Ingresa una nueva contraseña en el acceso que se abrirá, luego de presionar el link enviado 

a tu correo (FIG. 43. REGISTRO NUEVA CONTRASEÑA) 

 Luego de cambiar la contraseña podrás acceder al Home del sistema de generación de 

proyectos (FIG. 44. INGRESO LUEGO DEL CAMBIO DE CONTRASEÑA) 

 

A. Solicitud para cambio de contraseña 
Para solicitar una nueva contársela debes presionar el link “Si olvidaste tu contraseña recupérala 

aquí” que aparece en la figura que se muestra a continuación. Esto te derivará a una nueva ventana. 
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Fig. 39. Recuperar contraseña 

 

B. Ingreso de correo para cambio de contraseña 
Luego de presionar la solicitud de cambio de contraseña te solicitaremos ingreses el correo con el 

cual te registraste en el sistema, es indispensable que lo recuerdes. Si no recuerdas este mail, puedes 

buscar el primer correo que te llego para la activación de tu cuenta. 

 
Fig. 40. Envío link para cambio de contraseña 

 

C. Mensaje confirmación cambio de contraseña 
Al enviar la solicitud aparecerá un mensaje en pantalla confirmando el envío de un correo con 

instrucciones para modificar tu contraseña. Recuerda que si no recibes el correo dentro de unos 

minutos debes verificar tu casilla de Spam. Si encuentras el mail en ésta casilla deberás dejar nuestro 

remitente como “seguro” para que en futuras comunicaciones recibas información directamente en 

tu bandeja de entrada. 
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Fig. 41. Aviso de envío correo cambio contraseña 

D. Envío de correo para cambio de contraseña 
Al recibir el correo, debes presionar el link que se indica, el que te permitirá acceder al sistema con 

nueva información. 

 
Fig. 42. Link para cambio de contraseña 

E. Ingreso de nueva contraseña 
Registra en la pantalla que se muestra, luego de haber presionado el link que enviamos a tu correo, 

la nueva contraseña. Ésta debe tener como mínimo 8 caracteres. 
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Fig. 43. Registro nueva contraseña 

 

F. Acceso luego de recuperar contraseña 
Después de modificada la contraseña accederás inmediatamente al Home para la generación de 

proyectos. 

 

 
Fig. 44. Ingreso luego del cambio de contraseña 

 


