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¿Qué es la herramienta de perfiles? 

La herramienta de perfiles RIOD se encuadra en el proyecto “mejora de la calidad de la 

gestión de las organizaciones iberoamericanas que trabajan en drogas y adicciones”, 

financiada por la Delegación del Gobierno para el Plan Nacional sobre drogas del gobierno 

de España.  

Se trata de un soporte dinámico y accesible para la recogida de datos de las 

organizaciones, que permita identificar los perfiles de usuarios/as y contextos de 

consumos de drogas en los diferentes países de Iberoamérica. 

La herramienta es de uso interno de la RIOD y aporta información -tanto estadística como 

cualitativa- sobre perfiles de las entidades, de los consumos y de los contextos regionales 

que nos ayudará a mejorar la calidad de las intervenciones que se realizan, a la vez que 

nos permite ofrecer datos recopilados por nuestras organizaciones desde la intervención 
en terreno en el ámbito iberoamericano de las drogas y las adicciones. 

Las organizaciones RIOD accederán a esta herramienta a través de nuestro entorno de 

trabajo colaborativo virtual Google Workspace, de forma que cada entidad podrá tener 

disponible y actualizar periódicamente la herramienta en su propia carpeta 

administrativa, y los resultados serán visibles simultáneamente por la Oficina Técnica de 
la RIOD, lo que facilitará el trabajo de recopilación y tratamiento de datos. 

En este manual se explican y detallan los contenidos y formas de cumplimentar la 
herramienta.  

Por favor, en caso de dudas, contáctanos. 
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Estructura de la herramienta 

La herramienta recoge información de carácter dinámico y también estático. La 

información dinámica es aquella que requiere una actualización periódica (en general 

anual) y la estática es la que refleja datos que son estables y que permiten la identificación 
tanto de la entidad como de algunos elementos del contexto. 

Además, como ya se ha indicado, aporta datos cuantitativos y cualitativos, según el caso. 

Está estructurada en tres grandes bloques:  

• Información de la entidad. 

• Datos de intervención: perfil de intervención; tipos de intervención; otras 

actividades. 

• Información sobre el contexto: legislación, estrategias y planes, observatorios, 

redes de dispositivos y recursos, coordinación y gobernanza. 

La herramienta es un documento de Excel, con formato cuestionario organizado en varias 
pestañas consecutivas (“hojas”) en un único archivo (“libro”). 

 

 

La primera pestaña es la portada, en la que se indican algunos aspectos básicos para la 

cumplimentación de los datos y, a continuación, están las 5 pestañas en las que hay que 
rellenar datos: 

• Entidad 

• Perfil de intervención 

• Tipos de intervención 

• Otros actividad 

• Contexto país 
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Antes de empezar a trabajar con la herramienta … 

Es necesario que antes de empezar a trabajar con la herramienta prepares tu Google Drive 

para que funcione adecuadamente, descargándolo a tu computadora y accediendo al 

archivo desde la carpeta que aparecerá en tus documentos (y no desde la nube o la 
aplicación). 

Ten en cuenta que este paso es fundamental para que la herramienta no se 

desconfigure y que, si no se hace, no será posible que funcione adecuadamente ni que se 

puedan agregar y compilar los datos del Nodo y de toda la RIOD. 

La descarga de Google Drive a la computadora no cambia su funcionamiento ni que sirva 

para compartir los archivos como vienes haciendo: tan solo te permite trabajar con Drive 

como si fuera una carpeta más en tu computadora. 

Pasos a seguir para la descarga: 

1. Desde Drive (en tu navegador) abre la pestaña de configuración y selecciona la 

opción “Instala Drive para ordenadores” 

 

2. A continuación, selecciona la opción que corresponda para la descarga según tu 

sistema operativo (Windows o MAC 
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3. Una vez completada la descarga, te aparecerá Google Drive como un dispositivo o 

unidad más en tu computadora 

 

4. Desde este momento, puedes acceder a tus contenidos en Drive directamente y 

encontrarás la herramienta en la carpeta:  

Google Drive/ Unidades Compartidas/ Perfiles y Contextos: 

 

5. Desde este momento ya puedes empezar a trabajar con la herramienta 

directamente desde tu computadora. 
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Cómo completar la información en la herramienta 

Una vez que entres en el archivo de la herramienta verás que cada pestaña recoge varias 
preguntas y de diferentes tipos. 

En cada pregunta hay que rellenar la información que se solicita en las celdas que 

aparecen en blanco 

 

 

 

 

Los datos a completar pueden ser: 

- Texto: en las preguntas abiertas, escribir la información que se solicita -como 
texto- en la casilla en blanco 

 

 

 

 

 

 

- Número: en las preguntas que requieren un número o porcentaje solo se puede 

escribir el número correspondiente. 

Si escribe algo diferente a un número, le aparecerá un mensaje de error 
avisándole 

 

COMPLETAR INFORMACIÓN EN  
CELDAS  QUE APARECEN EN BLANCO 

 

ESCRIBIR DIRECTAMENTE LA 
INFORMACIÓN QUE SE SOLICITA 
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- Selección de respuesta en menú desplegable: algunas preguntas (en general las 

que requieren una respuesta de tipo si/no) cuentan con un menú desplegable en 
la que debe seleccionar su respuesta de la lista, sin necesidad de escribir nada. 

 

 

 

 
CUANDO HAYAS TERMINADO DE RELLENAR LA INFORMACIÓN: 

 
Recuerda no dejar celdas sin completar.  

En caso de que no tengas información que aportar escribe “NO APLICA” 
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Detalle de información según pantallas 

Además de la portada, la herramienta consta de 5 pantallas en las que se debe completar 
la información. 

Para iniciar la cumplimentación sitúate en el comienzo de la pantalla (en caso de que se 

halla desplazado): en la fila 1 y columna 1. 

El detalle del contenido y modo de cumplimentación de cada pantalla es el siguiente. 

PANTALLA 1: ENTIDAD 

En esta pantalla se incluyen los datos de referencia de la entidad. Esta información será 

almacenada para que cada año solamente tengan que actualizarse los datos en caso de 

cambio (y no tenga que rellenarse de nuevo), salvo en el caso de la información financiera 

y de recursos humanos que se actualizará anualmente. 

INFORMACIÓN GENERAL TIPO DE DATO ACTUALIZACIÓN 

Nombre ONG Texto  Solo si cambia 

Dirección Texto  Solo si cambia 

Ciudad Texto  Solo si cambia 

País Texto  Solo si cambia 

Email corporativo Texto  Solo si cambia 

Fecha de constitución (DD/MM/AAAA) (DD/MM/AAAA)  Solo si cambia 

Tipo de organización Texto  Solo si cambia 

Número de Identificación Fiscal/Tributario Texto  Solo si cambia 

Nombre del Presidente/a Texto  Solo si cambia 

Nombre del Director/a - Gerente Texto  Solo si cambia 

País(es) donde interviene  Texto  Solo si cambia 

En el caso de UNAD, FLACT y FONGA,  
especificar nº de entidades socias Texto  

Solo si cambia 

 

INFORMACIÓN SOBRE COMUNICACIÓN TIPO DE DATO ACTUALIZACIÓN 

Página web Texto  Solo si cambia 

Facebook Texto  Solo si cambia 

Twitter Texto  Solo si cambia 

LinkedIn Texto  Solo si cambia 

Instagram Texto  Solo si cambia 

YouTube Texto  Solo si cambia 

Otras RRSS Texto  Solo si cambia 

En la página web de tu entidad se hace mención a RIOD  Desplegable (SÍ/NO)  Solo si cambia 

En la página web de tu entidad aparece el nuevo logo de RIOD Desplegable (SÍ/NO)  Solo si cambia 

En la página web de tu entidad hay un vínculo a la web de RIOD  Desplegable (SÍ/NO)  Solo si cambia 

Persona de contacto para temas de comunicación  
y cargo que ocupa Texto  

Solo si cambia 

Email de persona de contacto para temas de comunicación  Texto  Solo si cambia 

 



 

Manual de uso herramienta perfiles RIOD                                                                                                                                   pág. 9 

 

INFORMACIÓN FINANCIERA TIPO DE DATO 
ACTUALIZAC

IÓN 
Ingresos del último ejercicio cerrado el 1 de enero  
del año en curso (en Dólares AL y en Euros España)  

Número Anual 

% Fondos Públicos  Número Anual 

% Fondos Privados  Número Anual 

% Fondos Propios  Número Anual 

% Otros  Número Anual 

Año al que se refieren las cuentas presentadas Texto  Anual 

¿Los financiadores os solicitan información como la que se recoge en 
esta herramienta 

Desplegable 
(SÍ/NO)  

Anual 

 

RECURSOS HUMANOS TIPO DE DATO ACTUALIZACIÓN 

Por tipo de contratación: Nº Hombres Nº Mujeres Total  

Personal contratado Número Número 0 Anual 

Personal voluntario Número Número 0 Anual 

Otros. Por favor, especificar aquí:  Número Número 0 Anual 

Total 0 0 0 Anual 

 

OTRAS REDES A LAS QUE PERTENECE TIPO DE DATO ACTUALIZACIÓN 

Redes locales Texto  Solo si cambia 

Redes nacionales Texto  Solo si cambia 

Redes internacionales Texto  Solo si cambia 
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PANTALLA 2: PERFIL INTERVENCIÓN 

Esta pantalla recoge las características del modelo de intervención de la entidad. Se trata 

de información de actividad que se actualizará anualmente 

 TIPO DE DATO ACTUALIZACIÓN 

FRANJAS ETÁRIAS CON LAS QUE SE INTERVIENE    

Menores de Edad (0-18 años) Desplegable (SÍ/NO)  Anual 

Juventud (18-30 años) Desplegable (SÍ/NO)  Anual 

Personas adultas (30-65 años) Desplegable (SÍ/NO)  Anual 

Personas mayores (+65 años) Desplegable (SÍ/NO)  Anual 

 

 TIPO DE DATO ACTUALIZACIÓN 

GRUPO DESTINO RELACIONADO CON EL CONSUMO  
O INTERVECIÓN EN DROGAS    

Familias Desplegable (SÍ/NO) Anual 

Entorno laboral Desplegable (SÍ/NO) Anual 

Entorno penitenciario Desplegable (SÍ/NO) Anual 

Entorno comunitario Desplegable (SÍ/NO) Anual 

Personas en situación de calle Desplegable (SÍ/NO) Anual 

Mujeres (programas exclusivos) Desplegable (SÍ/NO) Anual 

Personas víctimas de trata y prostitución Desplegable (SÍ/NO) Anual 

Personas LGTBIQ+ Desplegable (SÍ/NO) Anual 

Personas migrantes/refugiadas y solicitantes de asilo Desplegable (SÍ/NO) Anual 

Personas con comorbilidad psíquica Desplegable (SÍ/NO) Anual 

Personas con comorbilidad física (VIH, TBC, Hepatitis, etc.) Desplegable (SÍ/NO) Anual 

Personas con adicciones sin sustancia (especificar cuáles:  Desplegable (SÍ/NO) Anual 

Profesionales del sector, gobierno y otras organizaciones  
(capacitación, asesoramiento, etc.) 

Desplegable (SÍ/NO) Anual 

Personas con diversidad funcional y capacidades diferentes Desplegable (SÍ/NO) Anual 

Otros (solo se podrá contabilizar si se especifica grupo de 
destino) 

Desplegable (SÍ/NO) Anual 

 

Cuáles son las 3 sustancias principales con las 
que has trabajado el último año: 

En el caso de adicciones sin sustancia, cuáles son 
las 3 más atendidas en el último año 

Texto Texto 

Texto Texto 

Texto Texto 
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PANTALLA 3: TIPOS INTERVENCIÓN 

En esta pantalla se detalla el género de las personas con las que se interviene, así como el 

número total por franja de edad, según los tipos de intervención que realiza la entidad.  

Se trata de información de actividad que se actualizará anualmente 

 TIPO DE DATO ACTUALIZACIÓN 

PREVENCIÓN Hombres Mujeres 
No 

binario 
Total 

Grupo de edad 
 

Ambiental  SI/NO  

Universal SI/NO 
Menores de 

18 años 
18 a 30 

años 
30 a 65 

años 
Mayores 

de 65 
 

Selectiva Número Número Número 0 SI/NO SI/NO SI/NO SI/NO Anual 

Indicada Número Número Número 0 SI/NO SI/NO SI/NO SI/NO Anual 

Total  0 0 0 0      

TRATAMIENTO Hombres Mujeres 
No 

binario 
Total 

Menores de 
18 años 

18 a 30 
años 

30 a 65 
años 

Mayores 
de 65 

 

Ambulatorio Número Número Número 0 SI/NO SI/NO SI/NO SI/NO Anual 

Comunidad Terapéutica Número Número Número 0 SI/NO SI/NO SI/NO SI/NO Anual 

Plaza residencial de apoyo 
al tratamiento 

Número Número Número 0 SI/NO SI/NO SI/NO SI/NO Anual 

Centro de día/Centro de 
escucha 

Número Número Número 0 SI/NO SI/NO SI/NO SI/NO Anual 

Tratamiento con base 
comunitaria 

Número Número Número 0 SI/NO SI/NO SI/NO SI/NO Anual 

Programa en prisiones Número Número Número 0 SI/NO SI/NO SI/NO SI/NO Anual 

Medidas alternativas a 
prisiones 

Número Número Número 0 SI/NO SI/NO SI/NO SI/NO Anual 

Unidad de desintoxicación Número Número Número 0 SI/NO SI/NO SI/NO SI/NO Anual 

Otros. Por favor, 
especificar aquí:  

Número Número Número 0 SI/NO SI/NO SI/NO SI/NO Anual 

Total  0 0 0 0      

REDUCCIÓN DE DAÑOS Hombres Mujeres 
No 

binario 
Total 

Menores de 
18 años 

18 a 30 
años 

30 a 65 
años 

Mayores 
de 65 

 

Intercambio de 
jeringuillas 

Número Número Número 0 SI/NO SI/NO SI/NO SI/NO Anual 

Salas de consumo Número Número Número 0 SI/NO SI/NO SI/NO SI/NO Anual 

Asistencia básica/Centro 
de baja exigencia/escucha 

Número Número Número 0 SI/NO SI/NO SI/NO SI/NO Anual 

Intervenciones en medio 
festivo 

Número Número Número 0 SI/NO SI/NO SI/NO SI/NO Anual 

Atención a enfermedades 
asociadas al consumo 
(VIH, TBC, Hepatitis, etc.) 

Número Número Número 0 SI/NO SI/NO SI/NO SI/NO Anual 

Campañas educativas y de 
sensibilización 

Número Número Número 0 SI/NO SI/NO SI/NO SI/NO Anual 

Sistemas de alerta 
temprana 

Número Número Número 0 SI/NO SI/NO SI/NO SI/NO Anual 

Acompañamiento y 
asesoramiento 
(presencial, en vivienda, 
telefónica, telemática, etc.) 

Número Número Número 0 SI/NO SI/NO SI/NO SI/NO Anual 

Chemsex Número Número Número 0 SI/NO SI/NO SI/NO SI/NO Anual 

Otros. Por favor, 
especificar:  

Número Número Número 0 SI/NO SI/NO SI/NO SI/NO Anual 

Total  0 0 0 0      
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INSERCIÓN SOCIAL Hombres Mujeres 
No 

binario 
Total 

Menores de 
18 años 

18 a 30 
años 

30 a 65 
años 

Mayores 
de 65 

 

Acceso vivienda Número Número Número 0 SI/NO SI/NO SI/NO SI/NO Anual 

Formación educativa Número Número Número 0 SI/NO SI/NO SI/NO SI/NO Anual 

Formación para el trabajo Número Número Número 0 SI/NO SI/NO SI/NO SI/NO Anual 

Acceso actividades 
deportivas y recreativas 

Número Número Número 0 SI/NO SI/NO SI/NO SI/NO Anual 

Acceso actividades 
culturales 

Número Número Número 0 SI/NO SI/NO SI/NO SI/NO Anual 

Acceso a otros espacios de 
participación social 
(especificar cuáles) 

Número Número Número 0 SI/NO SI/NO SI/NO SI/NO Anual 

Acceso a la inserción 
laboral  

Número Número Número 0 SI/NO SI/NO SI/NO SI/NO Anual 

Acceso a servicios de 
salud 

Número Número Número 0 SI/NO SI/NO SI/NO SI/NO Anual 

Asesoría legal Número Número Número 0 SI/NO SI/NO SI/NO SI/NO Anual 

Otros. Por favor, 
especificar aquí:  

Número Número Número 0 SI/NO SI/NO SI/NO SI/NO Anual 

Total  0 0 0 0      
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PANTALLA 4: OTROS ACTIVIDAD 

Esta pantalla se centra en la actividad de la entidad en relación con la formación, 

incidencia política y la cooperación al desarrollo. Se trata de información de actividad que 

se actualizará anualmente 

 TIPO DE DATO ACTUALIZACIÓN 

FORMACIÓN:    

Presencial  
Desplegable  

(SÍ/NO) Anual 

Online 
Desplegable  

(SÍ/NO) Anual 

¿Tiene plataforma propia?  
Desplegable  

(SÍ/NO) Anual 

¿Estarías interesada/o en crear materiales de formación para nuestra  
plataforma virtual? 

Desplegable 
(SÍ/NO) Anual 

En caso de responder sí, por favor, indica brevemente qué tipo  
de apoyo requieres de la RIOD: 

Texto Anual 

 

 TIPO DE DATO ACTUALIZACIÓN 

INCIDENCIA POLÍTICA:    
¿Qué temas priorizas en tus labores de incidencia política?  
(financiación, derechos, etc.) 

Texto Anual 

¿Requieres del apoyo de la RIOD para llevar a cabo alguna acción de 
incidencia política? 

Desplegable 
(SÍ/NO) Anual 

En caso de responder sí, por favor, indica brevemente  
qué tipo de apoyo requieres de la RIOD: 

Texto Anual 

 

 TIPO DE DATO ACTUALIZACIÓN 

COOPERACIÓN PARA EL DESARROLLO   

Solo para entidades de España: ¿Has canalizado fondos de cooperación 
para el desarrollo en los últimos 3 años?  

Desplegable 
(SÍ/NO) Anual 

En caso de responder sí, ¿la entidad contraparte es socia de la RIOD? Texto Anual 
Solo para entidades de América Latina y el Caribe: ¿Has sido receptor 
de fondos de cooperación para el desarrollo en los últimos 3 años? 

Desplegable 
(SÍ/NO) Anual 

En caso de responder sí, ¿la entidad contraparte es socia de la RIOD? Texto Anual 
Indica 3 temáticas en las que podrías diseñar un proyecto de 
cooperación para el desarrollo 

Texto Anual 

Solo para entidades de América Latina y el Caribe ¿Deseas que la 
Oficina de la RIOD te ponga en contacto con entidades socias que pueden 
canalizar cooperación para el desarrollo? 

Desplegable 
(SÍ/NO) Anual 
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PANTALLA 5: CONTEXTO PAÍS 

Esta pantalla recoge información que sirve para contextualizar los datos de intervención 

en la realidad del país, en concreto en lo que se refiere al abordaje institucional de las 

drogas y las drogodependencias y no al que realiza la entidad en particular. 

Se recogerá individualizadamente de cada país y, a través de los nodos, se podrá integrar 
el conjunto (incluso si se puede alcanzar a algún otro país) de cada Nodo. 

Los datos de este apartado quedarán almacenados para que solo se actualicen en caso de 

cambio en alguno de los aspectos. 

NORMATIVA TIPO DE DATO ACTUALIZACIÓN 
Existe Ley/ normativa Desplegable (SÍ/NO) Solo si cambia 
Especificar Ley y año de esta. Texto Solo si cambia 
¿Está penado el consumo de drogas?  Desplegable (SÍ/NO) Solo si cambia 
¿Qué tipo de penas se contemplan? Texto Solo si cambia 
¿Hay medidas alternativas a las penas?  Desplegable (SÍ/NO) Solo si cambia 
En caso de que sí, ¿cuáles? Texto Solo si cambia 
¿Hay programas de drogas dentro de los centros penitenciarios?  Desplegable (SÍ/NO) Solo si cambia 
En caso de que sí, ¿De qué tipo? Texto Solo si cambia 

 

ESTRATEGIA/ PLAN ADICCIONES TIPO DE DATO ACTUALIZACIÓN 
Existe un Plan/ Estrategia Desplegable (SÍ/NO) Solo si cambia 
¿Qué período abarca?  Texto Solo si cambia 
¿Está actualizada/ampliada? (solo a partir del segundo año de 
recopilación de información) 

Desplegable (SÍ/NO) Solo si cambia 

¿Cuáles son sus líneas estratégicas? Texto Solo si cambia 
Si responde Sí: 
¿En qué marco se recogen las acciones, estrategias y programas de 
drogas? 

Texto Solo si cambia 

 

INSITUCIONALIDAD TIPO DE DATO ACTUALIZACIÓN 
¿Existe un organismo/s, ministerio/s, etc. que despliega las 
estrategias, planes y políticas de drogas? 

Desplegable (SÍ/NO) Solo si cambia 

Cómo se relacionan con organismos, ministerios, de otros ámbitos  
(salud, justicia, social, educación, defensa, etc.) 

Texto Solo si cambia 

¿En qué nivel están las competencias de gestión relacionadas con 
la drogas? 

Desplegable 
(local, regional, 

nacional) 
Solo si cambia 

¿Cómo se relacionan los diferentes niveles locales – regionales 
– nacionales?  

Texto Solo si cambia 

¿Existe una correcta articulación entre ellos? Desplegable (SÍ/NO) Solo si cambia 

¿Con qué nivel administrativo trabaja más tu entidad?  
Desplegable 

(local, regional, 
nacional) 

Solo si cambia 

¿Qué institución te financia los servicios? Texto Solo si cambia 

¿En qué nivel administrativo está? 
Desplegable 

(local, regional, 
nacional) 

Solo si cambia 
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DISPOSITIVOS TIPO DE DATO ACTUALIZACIÓN 
¿Existe una red de dispositivos, programas y recursos destinados 
al abordaje “dar cobertura” de las drogas y adicciones?  

Desplegable (SÍ/NO) Solo si cambia 

Si responde Sí:   
¿Ofrece una cobertura universal y gratuita? Desplegable (SÍ/NO) Solo si cambia 

Los dispositivos/programas/recursos que se ofrecen son: 

Desplegable 
(Solo públicos/ solo 
privados/ públicos y 

privados) 

Solo si cambia 

¿Cuentan con financiación pública?  Desplegable (SÍ/NO) Solo si cambia 
¿Se obtiene de impuestos?  Desplegable (SÍ/NO) Solo si cambia 
¿Del reparto y venta de bienes decomisados? Desplegable (SÍ/NO) Solo si cambia 
¿Se les requiere acreditación? Desplegable (SÍ/NO) Solo si cambia 
Otros (cooperación norte – sur, sur – sur, triangular, delegada, etc.) Desplegable (SÍ/NO) Solo si cambia 
Opcional: Si conoces el número de recursos disponibles en tu 
país, por favor, indícalo a continuación. 

Número Solo si cambia 

¿Hay una coordinación entre los dispositivos programas y 
recursos?  

Desplegable (SÍ/NO) Solo si cambia 

Si responde Sí: 
¿De qué tipo? (redes organizaciones, coordinadora estatal...) 

Texto Solo si cambia 

 

OBSERVATORIO / CENTRO DOCUMENTACIÓN TIPO DE DATO ACTUALIZACIÓN 
¿Existe un observatorio o centro nacional de documentación sobre 
drogas?,. 

Desplegable (SÍ/NO) Solo si cambia 

Si responde Sí: 
Menciona los últimos estudios, recopilación de datos sobre 
consumo, impacto, etc. en el país. 

Texto Solo si cambia 

¿Se hacen evaluaciones de la estrategia/planes/política de drogas?  Desplegable (SÍ/NO) Solo si cambia 
Si responde Sí:  
¿Participa en las evaluaciones la sociedad civil? 

Desplegable (SÍ/NO) Solo si cambia 

Enlace web del Observatorio/Centro:  Texto Solo si cambia 

 

CONTEXTO PAÍS 
COYUNTURA SOCIOECONÓMICA  
Menciona 3 elementos o circunstancias que 
estén teniendo impacto en las drogas y 
adicciones en el último año: 

RETOS  Menciona 2 posibles escenarios 
en los que consideras que puede situarse tu 
organización y las de tu entorno en el 
próximo año 

ACTUALIZACION 

Texto Texto Anual 

Texto Texto Anual 
Texto  Anual 

 

 

 

 


