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ASPECTOS GENERALES PARA LA POSTULACION

Este Manual estd dirigido a los proponentes que participan en las convocatorias competitivas anuales de FONTAGRO.
Su propdsito es orientar, de manera clara y practica, sobre el proceso de registro en la plataforma y el envio de la
propuesta final a través del sistema en linea. Antes de iniciar la postulacidn, se requiere que el proponente:

e Lea detenidamente los Términos de Referencia de la convocatoria, asi como sus politicas y condiciones,
asegurando el cumplimiento de todos los requisitos establecidos. Revise este Manual antes de comenzar a
cargar informacion.

» Verifique la diferencia horaria entre su pais y Washington D.C. (EE.UU.), horario oficial para el cierre de la
convocatoria.

e Cuente con una conexion a internet estable. El sistema funciona correctamente con los principales
navegadores (Chrome, Firefox, Edge, entre otros).

e Lasconvocatorias de FONTAGRO se gestionan en una sola fase. La postulacién requiere el envio de la versién
final del proyecto mediante dos archivos elaborados segtn los modelos oficiales:

o  Word: siguiendo las instrucciones del Formulario de Proyectos
o Excel: completando todas las tablas obligatorias.

Los formatos estan disponibles en: Sitio web de FONTAGRO - Menu Herramientas - “Documentos para la
presentacion de proyectos”.

e El envio del proyecto se realiza exclusivamente a través del sistema en linea:
https://plataforma.fontagro.org/. No se aceptaran propuestas enviadas por otros medios.

Durante la carga de la informacién en el sistema:

¢ Complete todos los campos en idioma espafiol, con redaccidn clara y sin errores.

e Utilice con frecuencia la opcién “Guardar borrador” para evitar la pérdida de informacion.

e Una vez finalizada la carga completa, seleccione “Guardar” para registrar la informacion de
manera definitiva.

Tenga en cuenta que:

e La fecha y hora oficial de cierre se establecen en los Términos de Referencia y es responsabilidad del
proponente respetarlas seguin su ubicacién.

¢ Se recomienda enviar la propuesta al menos cinco (5) dias antes del cierre, ya que el dia de cierre no se
brindara soporte técnico ni se responderan consultas.

e Las consultas sobre el formulario o el procedimiento deberan dirigirse Unicamente al correo:
fontagro@iica.int. Las mismas seran respondidas dentro de un plazo maximo de cinco (5) dias habiles.
Consultas enviadas dentro de la semana del cierre pueden no ser atendidas a tiempo.


https://plataforma.fontagro.org/
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INTRODUCCION

El presente manual tiene como objetivo orientar a los proponentes en el proceso de postulacién a las convocatorias
de FONTAGRO. Aqui se detalla, de manera sencilla y practica, el procedimiento para registrarse en la plataforma y
remitir la propuesta final del proyecto.

Una vez enviado el proyecto, no podran realizarse modificaciones, y la propuesta avanzara automdaticamente a la
etapa de evaluacién. Esta evaluacidn se llevard a cabo conforme a los criterios definidos en el Manual de Operaciones
(MOP), Secciodn .

CREACION DE CUENTA DEL USUARIO

REQUISITOS PARA CREACION DE USUARIO

e Ingrese en el enlace “Registrese como Investigador” y complete los datos personales tal como sefiala la
imagen a continuacién. Una vez ello recibird un correo para “Confirmar” el mismo.

e Correo electrénico valido: Disponga de una direccidn de correo activa que revise con frecuencia; alli recibira
el mensaje de verificacién. El correo puede llegar a su bandeja de entrada o al spam.
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Te damos la bienvenida

 Plataforma FONTAGRO.

v

Por favor, onfifma t cuenta haclendo ol en el sigulente enlace:

iRegistro exitoso!

Sinoreslizaste esteregistr, ignora este correo.

Pouciea vy MINIMALART o¥atien 157 icarsesion

MINIMALART

ereioy MINIMALART

ACCESO INICIAL DESDE LA PANTALLA DE INGRESO

e Ingrese al siguiente sitio web: https://plataforma.fontagro.org/login
e Se abrird la pantalla de inicio de sesion. El usuario tiene dos opciones:
o Sitiene una cuenta ingrese los datos del Correo electrénico, Contraseiia y presione “Iniciar sesion”.
o En caso de no tener usuario registrado, en la seccidon de “éNo tienes una cuenta?” Presione el enlace
“Registrate como investigador”. La plataforma lo dirigird automaticamente a la pantalla de registro,
donde vera el logotipo institucional y el formulario “Crea tu cuenta”.



https://plataforma.fontagro.org/login

REGISTRO DE USUARIO

[£] FonTacro DATOS PERSONALES

Crea tu cuenta

e Complete el bloque “Crea tu cuenta” con:
= e Nombrey apellido

Tettona -

o e Correo electrdnico (verifique que esté correctamente escrito).

e Presione “Continuar” para avanzar al paso siguiente.
— T NOTA: Si algun dato obligatorio queda vacio, el botén

“Continuar” permanecerd deshabilitado.

er=ay MINIMALART

(] FonTacro PROTECCION DE ACCESO

Protege tu acceso
omples oz pasos.

e Ingrese una contrasefia segura en el campo “Contrasefa”.
Para visualizar los caracteres de la contrasefia presione el
icono del ojo.

e Confirme la contrasefia en “Confirmar contrasena”.

55 MINIMALART
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ERROR DE LA CONTRASENA

Protege tu acceso

e Si la contrasefia ingresada no coincide, verd el mensaje “Las
contrasefias no coinciden”, y no podrd continuar con el
registro.

[£) FonTacro TERMINOS Y CONDICIONES

Protege tuacceso

e Lacasilla “Acepto los términos y condiciones” es obligatoria.

e Para leer los términos y condiciones presione “Ver términos
completos” y se abrird un cuadro con el texto detallado.

e Finalmente, presione “Registrarme”. Mientras se procesa, el
botén mostrara “Registrando...” junto con un icono de carga.

MINIMALART



INICIO DE SESION
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Te damos la bienvenida

Correo electronico

vicomoyano@gmail.com

Contrasefia

e |_éOlvidaste tu contrasefia?

ta? Registrate como investigador
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VERIFIQUE SU CORREO

e Revise tanto la bandeja principal como la carpeta de correos no
deseados.

e Para completar la verificacidn, presione en el enlace que estara
incluido en el correo electrénico.

e Ingrese su correo electrénico y escriba su contrasefia en el
campo correspondiente.

e  Presione el botén “Iniciar sesion” usted verd un mensaje breve
de bienvenida y sera redirigido a la plataforma de convocatorias.

MENSAJES FRECUENTES

El usuario podria visualizar los siguientes mensajes.

e “Invalid login credentials” o Error de credenciales: Si los
datos son incorrectos, aparecerd una alerta en rojo
solicitando revisar correo y contrasefia.

e Cuenta en verificacidn: Si su cuenta aun no fue activada, se
mostrara un aviso informando que el equipo administrador
completard el proceso y le notificard por correo.

RECUPERACION DE CONTRASENA

En caso de no poder acceder a su cuenta, este procedimiento le
permitird restablecer la contrasefia de forma segura. Puede
utilizarlo en las siguientes situaciones:

e Olvid6 su contraseiia: Cuando usted no recuerde la clave
que registro al crear la cuenta.

e Elsistema indica “contrasefia incorrecta”: A pesar de estar
seguro de la contrasenia, el sistema no reconoce.

e Desea reforzar la seguridad: Si sospecha que alguien mas
podria tener acceso a su cuenta, se recomienda cambiar la
contrasefia por precaucion.

El proceso es sencillo y solo requiere acceso al correo electrénico
asociado a su cuenta. Al finalizar, podra iniciar sesiéon con su nueva
contrasefia.

e En la pantalla de acceso, seleccione la opcién “¢Olvidaste
tu contraseiia?”
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Recupera contrasefia e En la nueva ventana, con el titulo Recuperar contrasefia,
o ingrese su correo electrénico y confirme con “Enviar enlace
o de recuperacién”.

Ve

owered by MINIMALART
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R e El sistema mostrara un mensaje indicando si el correo fue
- aceptado. En caso positivo, recibird un enlace temporal en
su bandeja de entrada para definir una nueva contrasefia.

oty MINIMALART.

e Revise su bandeja de spam: Si no recibe el correo,

[£] FonTacro "
verifique en correo no deseado.

Recuperar contrasefia e  Presione el enlace indicado en el correo.
T T e Una vez restablecida, serd redirigido nuevamente al inicio
[: de sesion para ingresar con la nueva clave.
RS —— e Correo invélido: Si el campo queda vacio o tiene un

formato incorrecto, se resaltara en rojo solicitando su
correccion.

Fowered by MINIMALART



POSTULACION A CONVOCATORIAS

El siguiente proceso le permitira completar los pasos requeridos para la postulacién de una propuesta de proyecto
a la convocatoria. Se sugiere revisar los Términos de Referencia de la Convocatoria en detalle previo a completar la

postulacién.

] FonTacro D | iiclo > Convocatorias

P Gonvocatorias POSTULAR A LA CONVOCATORIA

vvvvvvvv

io: 15 de diciembre de 2025 00:00 EST, Hora de Washington DC, EE.UU °
re: 30 de marzo de 2026 15:00 EST, Hora de Washington DC, EE.UU

©  Ver detalles

Al ingresar al sistema, tendra disponible en el menu
la seccion “Convocatorias”. Usted tendra acceso a la
convocatoria que este abierta.

Seleccione la opcién “Postular”. Se abrira la pantalla
“Nueva Propuesta”, donde iniciara el registro de su
postulacién.

REGISTRO DE SU PROYECTO

PRIMERO. REGISTRO DEL TITULO DEL PROYECTO

INFORMACION GENERAL

Ingrese el “Titulo de su propuesta”.
En la “linea estratégica” seleccione del desplegable
entre las siguientes opciones, la que mejor se asocie
con su propuesta.
PI-1. Cultivos Resilientes y Carbono Neutro
PI-2. Ganaderia y Proteina del Futuro
PI-3. Impacto 2030: Escalamiento e Innovacién
PI-4. Revolucidn Digital Agro: Robdtica e IA
PI-5. Canasta Alimentaria del Futuro
PI-6. Ciencia y Politica Basadas en Evidencia
Presione “Guardar Borrador”, y automaticamente se
generara el cddigo de su propuesta.
En la Barra de Progreso se indica el porcentaje de
avance en la carga del formulario.


https://strapi-fontagro.nyc3.digitaloceanspaces.com/con_2026_ESP_5_ab2ae4b8b1.pdf

SEGUNDO. REGISTRO DE ORGANIZACIONES DEL CONSORCIO

Sugerir nueva institucion
Complete los datos ¢ .

aaaaaaaa

ORGANIZACIONES PARTICIPANTES

En la pestafia “Organizaciones”, debera completar los
datos por cada organizacidn participante del
consorcio.

Solo se puede registrar un_organismo ejecutor. Se
permite la participacién de hasta tres organizaciones
ejecutoras, y no hay limite en el nimero de
organismos asociados.

Para registrar una organizacidon debe completar la
siguiente  informacion:  “Pais”,  “Institucién”,
“Nombre y Apellido” del proponente, “Correo
electrénico” y el nombre del “Representante legal”
de la institucién que participa.

SUGERIR INSTITUCION

Si la institucidon que participa en su consorcio no se
encuentra en el listado, podra agregarla desde el
botén “Sugerir institucién”.

Complete los datos requeridos de la ventana que se
despliega.

Si alguno de los campos tiene formato incorrecto, el
sistema mostrard un mensaje en rojo para corregirlo.
La institucién sugerida sera revisada por FONTAGRO.
Una vez aprobada recibird un mensaje y usted podra
incluir como institucion participante de la propuesta

AGREGAR O ELIMINAR ORGANIZACIONES

10

Puede agregar o eliminar registros segun sea
necesario.
Para eliminar organizaciones, presione el botén
“Limpiar”.



TERCERO. SOLICITUD DE FINANCIAMIENTO

INFORMACION FINANCIERA

Ingrese el monto solicitado a FONTAGRO en el
campo “Monto solicitado” y el total de fondos
de “Contrapartida”. Tenga en cuenta que la
contrapartida debe ser al menos el doble del

monto solicitado; de no cumplir esta condicidn,

el sistema mostrara una alerta.

El “Monto Total” de la propuesta se calculard
automaticamente  sumando los  valores
ingresados. Estos montos deberan coincidir con
aquellos citados en el documento del proyecto.
Ingrese el tiempo de ejecucion en meses en la
seccion de “Plazo de Ejecuciéon” que no pueden
ser mayores a 42 meses.

CUARTO. AGREGAR EL DOCUMENTO DEL PROYECTO (VERSION WORD Y EXCEL)

Documentos Requeridos

Formulario del proyecto

Anexo de presupuesto

11

DOCUMENTOS REQUERIDOS

Seleccione la opcién de “Subir archivo” para
adjuntar los documentos en Word y Excel
solicitados en la convocatoria.

Solo se aceptan formatos .doc, .docx, .xIs y
xlIsx, con un maximo de 50 MB por archivo.



QUINTO. ENVIO DEL PROYECTO

D i > Convocatorias > Convocatoria 2015 semplo

R o REVISION ANTES DEL ENVIO

fem— s e e Al completar toda la informaciéon, la barra de
progreso le indicara que ha completado el 100% y
& e 2 el botén de “Enviar propuesta” se habilitard
automaticamente.
e Verifique que toda la informacién sea correcta, ya
gue una vez enviada la propuesta no podra editar
la informacién.

ENVIO DEL PROYECTO

e Alseleccionar “Enviar propuesta” se mostrara una
ventana de confirmacién envio. Al seleccionar
nuevamente “Enviar propuesta” el sistema
enviard la informacion y usted recibira un correo
electroénico del envio.

Confirmar envio

o L erea e s propussiar na ves emviosa. o RECOMENDAMOS NO ESPERAR AL ULTIMO DiA

PARA REMITIR ESTOS DOCUMENTOS DADO QUE LA
ALTA CONGESTION DE USUARIOS EN LA
PLATAFORMA PODRIA RESTRINGIR LA SUBIDA DE
ARCHIVOS Y POR TANTO LA REMISION A TIEMPO
DEL PROYECTO.

e Unavez que se cumpla el plazo de la convocatoria,
el sistema cerrara, esto implica que, si no envié su
propuesta, esta queda fuera de la convocatoria.
Por lo que se recomienda que envie su propuesta
con suficiente antelacion.

12



MIS PROPUESTAS: NAVEGACION Y GESTION

MIS PROPUESTAS

e Desde el panel de proponente, dirijase a la opcién
“Mis Propuestas” en donde vera un listado de las
mismas.

e En la primera columna muestra el titulo de la
propuesta.

e la segunda columna indica la convocatoria en la
cual se presentd. Entre paréntesis se indica el
estado de la convocatoria “(Cerrada)” o
“(Abierta)”.

e Enla columna “Fechas” se visualiza las fechas de
inicio y cierre de la convocatoria.

e la columna “Estado” en estado las opciones
seran: “Borrador” o “Enviada”.

e En la dltima columna, encontrara un botén con
tres puntos que abre el menu de “Acciones”,
estas dependeran del estado de la propuesta.

wnofz0zs 7 -

Efmploropuesta sinanzsom

300720252204

H H H
¥ U U

107102025 147 -
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ESTADO DE MIS PROPUESTAS

e En la seccion de mis propuestas usted podra

0 e b verificar el estado de cada propuesta.

e la propuesta aparecera en estado “Borrador”
mientras usted la guarde constantemente, previo
al envio.

e Después de un envio exitoso, el sistema mostrara
el mensaje: “Propuesta enviada correctamente”
y aparecera en estado “Enviado”. NO PODRA
EDITAR LA INFORMACION ESTA PROPUESTA.

e Un usuario podrd enviar cuantas propuestas
desee en una convocatoria abierta.

ACCIONES

R e Sila propuesta esta en borrador y la convocatoria
Mipropuestas sigue abierta, el menu incluird: “Ver detalle”,
- “Editar propuesta” y “Eliminar”.

j e Al seleccionar “Editar propuesta”, la plataforma
verificard el estado de la convocatoria y lo llevara
al formulario correspondiente.

e Sjla convocatoria estuviera cerrada, recibira un
mensaje de alerta informando que ya no puede
editar su propuesta.

13



RECOMENDACIONES IMPORTANTE

GUARDAR EL AVANCE

® Después de realizar cualquier modificacion,
presionar el botén “Guardar borrador”. Esto
garantiza que toda la informacion quede
almacenada correctamente en el sistema mientras
avanza por las diferentes pestaias del formulario.

® Una vez que la barra de progreso marque 100 % y
haya verificado toda la informacién, seleccione
“Enviar propuesta”.

NOTIFICACIONES AUTOMATICAS SOBRE CONVOCATORIAS

El sistema enviard correos electrénicos automaticos al proponente en distintos momentos del proceso de
convocatoria, con el objetivo de mantenerlo informado sobre el estado y los plazos vigentes de la convocatoria.

e RECORDATORIOS PREVIOS AL CIERRE DE CONVOCATORIA. Con el fin de facilitar la presentacion
oportuna de las propuestas, el sistema enviara recordatorios automaticos a los investigadores faltando 72
y 48 horas para el cierre de la convocatoria. Estos correos recordaran la fecha y hora limite de envio, e
incluirdn un enlace directo para acceder al sistema y finalizar el registro de la propuesta.

e NOTIFICACION DE MODIFICACION DE CRONOGRAMA. En caso de gue FONTAGRO decida modificar o
extender las fechas de cierre de la convocatoria, el sistema enviard automaticamente un correo de
notificacion a todos los proponentes registrados. Este mensaje informard la nueva fecha de cierre y
cualquier otro cambio relevante en el cronograma establecido.

e NOTIFICACION DE CIERRE DE CONVOCATORIA. Una vez alcanzada la fecha y hora de cierre (hora de
Washington DC, Estados Unidos), el sistema emitird un correo de confirmacion de cierre de convocatoria.
Este mensaje informara que el periodo de recepcion de propuestas ha finalizado. A partir de ese momento
no sera posible realizar envios o modificaciones.

NO SE ACEPTARAN PROPUESTAS POSTERIORES AL CIERRE, NI ENViO DE LAS PROPUESTAS POR OTROS CANALES.

MENSAJES Y VALIDACIONES

e Sielsistema no logra conectarse con el servidor, vera un mensaje informativo y un botén “Reintentar”
para actualizar la lista.

e Cuando falte informacidn obligatoria o un filtro deje la tabla sin datos, el sistema mostrara una
advertencia en rojo o un texto descriptivo para orientarlo en la correccion.

e Al completar las acciones, sus propuestas quedaran listadas con la informacién actualizada.

e Cada operacion exitosa mostrara una notificacion clara: Al editar, el sistema le indicara que el proceso
continuard en el formulario correspondiente.
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