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los autores y no necesariamente reflejan el punto de vista del Banco Interamericano de
Desarrollo (BID), del Instituto Interamericano de Cooperacion para la Agricultura (IICA),
FONTAGRO, de sus Directorios Ejecutivos ni de los paises que representan.

El presente documento ha sido preparado por la Secretaria Técnica Administrativa de
FONTAGRO.

Copyright © 2021 Banco Interamericano de Desarrollo. Esta obra se encuentra sujeta a una
licencia Creative Commons IGO 3.0 Reconocimiento-No Comercial- Sin Obras Derivadas (CC-IGO
3.0 BY-NC-ND) (http://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/3.0/igo/legalcode) y puede ser
reproducida para cualquier uso no comercial otorgando el reconocimiento respectivo al BID. No
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Notas preliminares

. Los perfiles deben ser presentados electrénicamente a través del formulario del sitio Web y

enviados dentro del plazo maximo establecido en cada convocatoria.

Debe tener en cuenta que para crear un perfil y enviar el formulario electrdnico, primero
es necesario iniciar sesién con su usuario y contrasefia, o crear un nuevo usuario. La creacién
serd realizada por el sistema de forma automatica.

. Los perfiles deben ser escritos en idioma espaiiol y sin faltas de ortografia o errores de

edicion.

El perfil consta de nueve etapas que usted deberd completar con la informacién que se le
solicita para cada una de ellas. El espacio disponible para agregar el contenido de cada seccion
esta predeterminado y no puede excederse.

Los plazos estan detallados en los Términos de Referencia respectivos.

No se aceptaran perfiles enviados por otros medios y formatos, ni después de la fecha y
hora de cierre indicada. Una vez enviados, los perfiles no podran modificarse.

Tenga en cuenta que una vez pasado el plazo de dia y hora, automaticamente se enviara lo
que usted cargd al momento y quedard inhabilitada la posibilidad de edicién. Se tendran en
consideracion Unicamente los perfiles que estén cargados en su totalidad.

Para cada convocatoria, sugerimos revisar con atencidn los siguientes documentos basicos: los
Términos de Referencia de la convocatoria, el Manual de Operaciones (MOP) y el Plan de
Mediano Plazo (PMP).

Para consultas sobre el formulario de perfiles y/o procedimientos, por favor enviarlas solo
por correo electrénico a fontagro@fontagro.org. Se le respondera dentro de los cinco dias
habiles.
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1. PASOS REGISTRARSE E INGRESAR AL SISTEMA

1.1 Registro de usuario

e Ingrese a la plataforma de proyectos:
https://www.fontagro.org/new/iniciativas/registro

e Debera crear su usuario completando todos los campos solicitados. El sistema
enviard un mensaje de bienvenida con mas informacion. Automaticamente sera
redireccionado a la seccidon de carga de perfiles.

E I Perfiles y Proyectos +8 Registro
FONTACRC

e iBienvenido! RegIStrO

Convocatorias

@ Documentacion

Términos de Referencia
Convocatoria 2020




1.2 Ingreso de usuario

e Ingrese a la plataforma de proyectos:
https://www.fontagro.org/new/iniciativas/

e Ingrese su usuario y contrasefia. Si olvidé su contrasefia, puede solicitarla
nuevamente haciendo click en “éOlvidé su contrasefia?”

E I Perfiles y Proyectos +a Registro 5 Login

FONTAGRO

£Clvido su contrasena?

Sobre FONTAGRO




2. REGISTRO DEL PERFIL

2.1 Ingreso ala convocatoria a la cual se esta
aplicando

e Al ingresar al sistema con su usuario y contrasefa, el sistema lo
redireccionara a la convocatoria abierta.

e Para comenzar con la carga del perfil, debera seleccionar la casilla que indica
“He leido el Manual de Operaciones, el Plan de Mediano Plazo y los Términos
de Referencia de la Convocatoria a la cual estoy aplicando.”

Perfil nuevo

DATOS OBLIGATORIOS

> QOrganismos
03 Montos Y Plazos

Argumentacion

05 Impacto / Bene

0& Calidad Tecnica

Informacion Adicional

SIGUIENTE



2.2 Carga del perfil

e El sistema lo guiard a través de nueve pasos (que se indican en la barra lateral
izquierda) donde podrd cargar toda la informacion solicitada por FONTAGRO para
participar de la convocatoria.

e A medida que avance, el sistema guardara la informacion automaticamente. Esto le
permitird realizar la carga en diferentes momentos y editar la informacién cuantas
veces necesites, hasta la fecha y hora de cierre de la convocatoria estipulada en
los Términos de Referencia. En ese momento, el sistema enviara el perfil
automaticamente para su evaluacidn y ya no podra realizar ningulin tipo de
edicion.

e E| sistema indicarda cuando se guardan los cambios con una notificacién verde que
aparecerd arriba a la izquierda.

Formulario guardado correctamente a las
9:15:44 AM

DATOS OBLIGATORIOS

catoria 2020

Desarrollo Sostenlole




Cada campo tiene un detalle de la informacién solicitada y la cantidad maxima de
caracteres.

Recuerde que el perfile tendrd que estar cargado en su totalidad para ser tenido en
consideracién. El sistema le indicard en todo momento cudanto le falta para finalizar.
Podra verlo en la parte superior de la barra lateral izquierda.

Perfil nuevo A

01 Datos Generales

DATOS OBLIGATORIOS

M -

catoria 2020




e Alllegar a la etapa 9, el sistema le habilitara el botén de finalizar.

"Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing e

i do eiusmod tempor incididunt ut
aligua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laberis nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis
aute Jrure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur s
id es

re et

Tu perfil esta completo y sera

enviado automaticamente al
erre de la convocatoria

Info

t, consectetur adipiscing e j do eiusmod incididunt u

mco laboris nisi ut aliguip ex ea

at non proident, sunt in culpa gul offi

cia deserunt mollit anim id est laborum.”

ed do giusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna
liguip ex e
fugiat nulla pariatur. Ex
anim id est laborum.”

cupidatat non proident, sunt in culpa gui officia deserunt mollit

ANTERIOR

Infarmacior

e Sjusted presiona “FINALIZAR” pero el perfil no estd completo, el sistema le indicara
que no podra ser enviado.

Perfil nuevo

Tu perfil alin se encuentra incompleto.

ANTERIOR
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e Sjusted presiona finalizar y el perfil estd completo, el sistema le indicard que sera
enviado automaticamente en la fecha y hora del cierre de la convocatoria. Recuerde
igualmente que usted podra realizar otras modificaciones hasta ese momento.

E] Perfil nuevo
FONTAGRO

Tu perfil estd completo y serd
enviado automaticamente al
cierre de la convocatoria. Mas
Info

Tu perfil esta completo.

Argumentacion

Impacto / Beneficiarios

Calidad Tecnica ANTERIOR

Componentes
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3. PERFILES PRESELECCIONADOS

3.1 Carga de adjuntos - Propuesta y presupuesto

Ingrese a la plataforma digital de perfiles con el mismo usuario con el que cred
el perfil https://www.fontagro.org/new/iniciativas/

Si su perfil ha sido pre-seleccionado, vera que se le activard una nueva opcion:
“Cargar documentos etapa preseleccion”.

Fontagro |

|4

c Cargar documentos

etapa preseleccion
¥ ce

lo: Pre-seleccionado
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e En el paso 1 vera la opcidn para subir un archivo Word con la propuesta.

@ Perfil ID:9 o .

-

BE  Perfil

DATOS OBLIGATORIOS

Tu perfil esta completo y seré
enviado automaticamente al
cierre de la convocatoria.
Mas Info

[ « ria 2020

01  Propuesta

02  Prespupuesto

CAMBIAR ARCHIVO

e En el paso 2 verd la opcidon para subir un archivo Excel con el presupuesto.

@ Perfil ID:9 o .

@  Fontagro 02 Prespupues’
M g

Perfi D %

DATOS OBLIGATORIOS

Tu perfil estd completo y sera
enviado automaticamente al
cierre de la convocatoria.
Maés Info

] ia 2020

01  Propuesta

02  Presp

CAMBIAR ARCHIVO

ANTERIOR
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e Usted podra modificar ambos archivos hasta la fecha y hora de cierre que el sistema
le indica al presionar “Finalizar”. En esa fecha el sistema enviard ambos documentos

a FONTAGRO automaticamente y yo nos podran hacer modificaciones.

E] Perfil ID:9
FONTAGRO

® Fontagro

Perfil

DATOS OBLIGATORIOS )
FELICITACIONES!

Tu perfil esta completo y serd Tu perfil esta completo.
enviado automaticamente al aeM 1&l Ex e EE.UU 4
cierre de la convocatoria. o SB DEie 35

Mas Info Secretarfa Técnica Administrativa de FONTAGR(

tl Convocatoria 2020

01  Propuesta ANTERIOR

02 Prespupuesto

iMuchas Gracias!

Para consultas sobre el formulario de perfiles y/o procedimientos, por favor enviarlas solo
por correo electronico a fontagro@fontagro.org.
Se le responderd dentro de los cinco dias habiles.
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