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1. Introducción
Bienvenido a la nueva versión de la plataforma Admisión de la Fundación Internacional Roncalli. 
Este nuevo sistema de gestión de solicitudes de financiamiento y de proyectos se encuentra en 
el sitio de SurveyMonkey Apply.

La plataforma Admisión es la herramienta informática que permite a las organizaciones que im-
plementan proyectos de desarrollo para con las poblaciones vulnerables en los países de acción 
de la Fundación presentar solicitudes de financiamiento y administrar sus proyectos en línea. 
Todas las ideas y solicitudes de proyectos deben enviarse a través de la plataforma Admisión. 

Si su solicitud es aprobada y si usted implementa un proyecto con la contribución financiera 
de la Fundación, deberá presentar sus informes y rendiciones de cuentas a través de la misma.

Esta guía le proporcionará toda la información necesaria para utilizar este nuevo sistema. Sin 
embargo, usted puede ponerse en contacto con la Fundación en cualquier momento al correo 
electrónico admission@roncalli.ca.

Antes de iniciar la presentación de una solicitud de financiamiento, le recomendamos visitar 
nuestra página web para obtener más información sobre los criterios de elegibilidad y selección 
de proyectos de la Fundación aquí. El proceso de presentación de una solicitud de financia-
miento a la Fundación consta de las siguientes etapas principales:

Si su organización presenta una solicitud a la Fundación por primera vez, deberá crear una cuenta 
de usuario en el sitio de SurveyMonkey utilizando su dirección de correo electrónico profesional. 
Posteriormente, podrá registrar la organización en nombre de la cual presenta la idea de proyecto.  
Tenga en cuenta que tendrá acceso al formulario de idea una vez que la Fundación haya validado su 
organización.

Si ha sido socio activo de la Fundación durante los últimos 5 años, ya se ha creado una cuenta para 
su organización. Por lo tanto, puede conectarse directamente a su cuenta sin pasar por las etapas de 
registro y presentación de una idea de proyectos. Únicamente la primera vez que acceda a la nueva 
plataforma se le pedirá que confirme su identidad y cambie su contraseña para poder acceder a su 
cuenta y consultar las solicitudes y proyectos anteriores.

mailto:admission%40roncalli.ca.?subject=
https://roncalli.ca/es/solicitud-de-financiamiento/
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2.   Acceso a la Plataforma Admisión Roncalli
Para acceder a la Plataforma Admisión Roncalli, entre a la siguiente dirección electrónica  
https://admission.roncalli.ca o copie/pegue el enlace en su navegador.

3.   Cómo crear una cuenta de usuario
Para presentar una solicitud de financiamiento a la Fundación Internacional Roncalli, si todavía 
no tiene una cuenta o si han pasado más de 5 años desde su última solicitud, primeramente, 
debe de registrarse en el sistema. 

Identifique a una persona que se encargará de presentar las solicitudes de financiamiento y de 
realizar el seguimiento de los proyectos en representación de su organización. Esta persona 
deberá crear una cuenta de usuario en el sitio SurveyMonkey Apply antes de poder conectarse 
a la plataforma Admisión. 

* Si ha recibido una contribución financiera de la Fundación en los últimos 5 años, consulte directamente 
la sección 4 de la presente Guía.

3.1 Acceda a la página web de la plataforma Admisión Roncalli  https://admission.roncalli.ca. 
Haga clic en «Registrarse» en la parte superior derecha de la página principal.

https://admission.roncalli.ca
https://admission.roncalli.ca
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3.2 Llene la información requerida y haga clic en «CREAR CUENTA». Le recomendamos 
elegir una contraseña diferente de su correo electrónico. Esta información es confidencial 
y no debe compartirse con otras personas.

3.3 Una vez completado con éxito el registro, aparecerá el siguiente mensaje invitándole a 
hacer clic en «Continuar con el sitio».
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3.4 Antes de continuar, debe confirmar su dirección de correo electrónico. Haga clic en 
«Enviar enlace de verificación» para confirmar su cuenta.

3.5 Consulte su correo electrónico en su bandeja de entrada o de correo no deseado. 
Debería haber recibido un correo pidiendo que valide su cuenta. Haga clic en «Confirmar 
dirección de correo electrónico».



7

3.6 Haga clic en «Continuar» para ir a la página de inicio de su cuenta.

4.  Inicio de sesión por primera vez para 
socios activos

Si ha sido socio activo de la Fundación durante los últimos 5 años, ya se le ha creado una cuenta 
de usuario en la nueva plataforma Admisión. Sin embargo, cuando utilice la nueva plataforma por 
primera vez, deberá confirmar su identidad y seguir el procedimiento para cambiar su contraseña.

4.1 En la página de inicio de sesión, haga clic en «¿Ha olvidado su contraseña?
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4.2 Introduzca su dirección de correo electrónico y haga clic en «ENVIAR INSTRUCCIONES».

4.3 Consulte la bandeja de entrada o de correo no deseado de su cuenta de correo elec-
trónico. Debería haber recibido un correo electrónico con un enlace para restablecer su 
contraseña.

Abra el correo electrónico recibido y haga clic en «Restablecer contraseña».
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4.4 Elija una nueva contraseña e introdúzcala en los campos indicados. A continuación, 
haga clic en «Restablecer contraseña».

Le recomendamos elegir una contraseña diferente de la utilizada para su correo electrónico.

4.5 Su contraseña ha sido restablecida. Ahora puede conectarse con su nueva contraseña 
y hacer clic en «Iniciar sesión».
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5.  Cómo conectarse a la plataforma Admisión
5.1 Una vez que haya creado su cuenta o restablecido su contraseña, puede conectarse a la 
plataforma Admisión. Haga clic en «Iniciar sesión» en la parte superior derecha.

5.2 Accederá a la página de inicio de sesión. Llene los campos obligatorios y haga clic en 
«Iniciar sesión» para acceder a su cuenta.
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6. Tablero de control
6.1 Una vez que haya iniciado una sesión en su cuenta, podrá acceder a su Tablero de control 
y seleccionar una de las opciones en la esquina superior derecha:
 •  «Programas» para acceder a los formularios de presentación de nuevas ideas de 

proyectos o solicitudes de financiamiento 
 • «Mis solicitudes» para gestionar sus solicitudes y proyectos actuales
 • Elección de idioma: francés (FR-CA), inglés (EN) y español (ES)
 •  Su «Nombre y apellidos» para acceder a la configuración de su cuenta (nombre, 

correo electrónico, cambio de contraseña, etc.)

7.  Llenar el formulario de inscripción  
de la organización

Cuando un nuevo socio se conecte por primera vez a la Plataforma Admisión Roncalli, deberá 
rellenar un formulario de inscripción con los datos de su organización. Es necesario cumplir 
esta etapa solamente una vez, la información introducida se transferirá automáticamente a los 
demás formularios a llenar. 

Una vez el formulario llenado, la Fundación deberá validar la información de su organización. La 
validación es necesaria antes de que usted pueda presentar una idea de proyecto.   

Una vez registrada su organización, si usted desea modificar la información proporcionada 
(dirección, nombre del director, persona responsable del proyecto, etc.), deberá ponerse en 
contacto con la Fundación al correo electrónico admission@roncalli.ca.

7.1 Para acceder al formulario de inscripción, haga clic en «Programas» y después en «MÁS».

Si su organización ha recibido financiamiento de la Fundación durante los últimos cinco años, 
pasar a la etapa 10.

mailto:admission%40roncalli.ca?subject=
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7.2 Haga clic en «SOLICITAR».

7.3 Se le pedirá introducir el título de su proyecto y hacer clic en «CREAR SOLICITUD».
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7.4 En la sección «Tus tareas», haga clic en «Registre su organización». 

7.5 Llene el formulario con la información solicitada de su organización.



14

7.6 Puede hacer clic en «Guardar y continuar los cambios» para guardar los datos introdu-
cidos y continuar más tarde. 

Tenga en cuenta que el formulario se grava también automáticamente para evitar toda pé-
rdida de datos.

Una vez introducida toda la información, haga clic sobre «SIGUIENTE».
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7.7 Llene el resto del formulario y haga clic en «MARCAR COMO COMPLETO».
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7.8 Puede revisar y validar la información introducida en su formulario haciendo clic en 
«Evaluación».

Una vez revisada la información, puede enviar el formulario de inscripción haciendo clic en 
«ENVIAR». Tenga en cuenta que una vez enviado el formulario no tendrá acceso a realizar 
cambios.

Para cualquier modificación a los datos, póngase en contacto con la Fundación al correo 
electrónico admission@roncalli.ca.

 

7.9 Aparecerá otra página y deberá hacer de nuevo clic en «ENVIAR».

mailto:admission%40roncalli.ca?subject=
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7.10 Una vez que haya enviado el formulario de inscripción, recibirá un correo electrónico de 
confirmación.

7.11 Para consultar el formulario de inscripción, haga clic en «Ir a mis solicitudes». 

7.12 Haga clic en «VER».
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8.  Llenar el formulario de idea de proyecto
8.1 Una vez que haya enviado el formulario de inscripción, deberá esperar a que la Fundación 
valide los datos de su organización para poder acceder al formulario de idea de proyecto.

Una vez validado su formulario de inscripción, recibirá un correo electrónico invitándole a 
presentar su idea de proyecto.

8.2 Conéctese a su cuenta, haga clic en «Mis solicitudes» en la parte superior derecha y luego 
en «COMENZAR».
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8.3 En la sección «Tus tareas», haga clic en «Formulario de idea».

8.4 Tendrá acceso al formulario de idea de proyecto ya llenado con los datos de su 
organización.
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8.5 Llene todos los demás campos solicitados. Puede hacer clic en «Guardar y continuar cam-
bios» para guardar los datos y continuar más tarde. Tenga en cuenta que el formulario se 
guarda también automáticamente para evitar pérdida de datos. 

Para seguir llenando el formulario, haga clic en «SIGUIENTE» en la parte inferior de la página.

8.6 Una vez que haya terminado, haga clic en «MARCAR COMO COMPLETO» en la 
parte inferior de la página.
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8.7 Una vez llenado, usted puede validar la información introducida en el formulario haciendo 
clic en «Evaluación» en la columna de la izquierda. 

Una vez revisada la información, puede enviar el formulario de ideas haciendo clic en 
«ENVIAR» en la columna de la izquierda.

Tenga en cuenta que, una vez enviado el formulario, ya no podrá realizar cambios.
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8.8 Se abrirá una nueva ventana. Haga clic en «ENVIAR».

8.9 Usted puede consultar su idea de proyecto sin poder modificarla, haciendo clic en «Ir a 
mis solicitudes» y luego en «Ver».
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8.10 Recibirá un correo electrónico confirmando la recepción de su idea de proyecto e 
informándole de los pasos siguientes.

8.11 Si su idea de proyecto es RECHAZADA, recibirá un correo electrónico informándole 
de ello.

8.12 Si su idea de proyecto es ACEPTADA, recibirá un correo electrónico invitándole a llenar 
una solicitud de financiamiento completa.
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9. Cómo añadir colaboradores
9.1 Usted puede añadir unos colaboradores en cualquier momento si desea que otras personas 
le ayuden a completar su idea o solicitud haciendo clic en «Agregar colaborador». Debe 
añadir un colaborador a la vez.

Tenga en cuenta que el colaborador podrá llenar la información en los formularios, pero 
USTED SIGUE SIENDO EL UNICO RESPONSABLE DE PRESENTARLOS.

9.2 Introduzca la dirección de correo electrónico de la persona que desea añadir, seleccione 
su Tipo de Acceso y añada un mensaje que se incluirá en el correo electrónico de invitación; 
luego, haga clic en «ENVIAR INVITACIÓN».

Si el colaborador acepta la invitación, deberá también crear una cuenta (vea el punto 3). Se-
guidamente, tendrá acceso a su formulario de solicitud de idea o de proyecto.
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9.3 Para cambiar el tipo de acceso, eliminar o reenviar una invitación, haga clic en los tres puntos 
al lado del nombre de la persona, haga clic en la opción seleccionada y siga las instrucciones.
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10.  Llenado del formulario de solicitud de  
financiamiento

10.1 Si usted es un nuevo socio y su idea de proyecto ha sido aceptada, tiene acceso al formu-
lario de solicitud de financiamiento. Conéctese a su cuenta, haga clic en «Mis solicitudes» en 
la parte superior derecha y haga clic en «CONTINUAR».

10.2 Si es usted un socio activo y desea llenar una nueva solicitud de financiamiento, acceda 
a su cuenta y haga clic en «Programas», en la parte superior derecha, y después en «MÁS».
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10.3 Seguidamente, haga clic en «SOLICITAR».

10.4 Introduzca el título de su solicitud y haga clic en «CREAR SOLICITUD».
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10.5 En la sección «Tus tareas», haga clic en «Formulario de solicitud completo».

10.6 Tendrá acceso al formulario ya llenado con los datos de su organización.
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10.7 Llene todos los demás campos solicitados. Puede hacer clic en «Guardar y continuar 
editando» para guardar los datos llenados y continuar más tarde. 

Tenga en cuenta que el formulario se guarda también automáticamente para evitar cualquier 
pérdida de datos.

Una vez que haya terminado, haga clic en «MARCAR COMO COMPLETO» en la parte 
inferior de la página. 

10.8 Para introducir los datos financieros, haga clic en «Presupuesto» en la columna de la 
izquierda. En la columna de la derecha, elija la «Moneda del proyecto» y llene la tabla según las 
columnas «Contribución del solicitante» e «Monto solicitado a la Fundación». A continuación, 
haga clic en el botón «SIGUIENTE» situado en la parte inferior de la página.
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10.9 Para cada partida presupuestaria, explique los importes solicitados a la Fundación llenan-
do el campo «Explicación» y cargue la proforma necesaria haciendo clic en «Cargar archivo», 
después haga clic en el botón «SIGUIENTE» en la parte inferior de la página.

10.10 Si la información que ha introducido es correcta, haga clic sobre «MARCAR COMO 
COMPLETO» en la parte inferior de la página.
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10.11 Haga clic en «Archivos adjuntos» en la columna de la izquierda, y cargue los documentos 
solicitados (fotos, documento de identidad, carta de referencia local, y otros documentos si es 
necesario) haciendo clic en «Cargar un archivo» cada vez. Una vez cargados todos los archivos, 
haga clic en «MARCAR COMO COMPLETO» en la parte inferior de la página.

10.12 Haga clic en «Términos y condiciones» en la columna de la izquierda, llene los campos 
obligatorios y haga clic en «MARCAR COMO COMPLETO» en la parte inferior de la página.
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10.13 Una vez llenado el formulario y que todos los círculos son en verde en la columna de 
la izquierda, puede revisar y validar la información introducida en el formulario haciendo clic 
en «EVALUACION» en la columna de la izquierda. 

 Una vez revisada la información, puede enviar el formulario de solicitud haciendo clic en 
«ENVIAR» en la parte inferior de la columna de la izquierda.

 Tenga en cuenta que una vez enviado el formulario ya no podrá realizar cambios.

10.14 Se abrirá una nueva ventana. Haga clic en «ENVIAR».
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10.15 Usted puede consultar su solicitud de financiamiento sin poder modificarla, haciendo 
clic en «Ir a mis solicitudes» y luego en «Ver».

10.16 Recibirá un correo electrónico confirmando la recepción de su solicitud e informándole 
de los pasos siguientes.
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10.17 Si su solicitud de financiamiento es RECHAZADA, recibirá un correo electrónico 
informándole de ello.

10.18 Si su solicitud de financiamiento es ACEPTADA, el equipo de la Fundación se pondrá 
directamente en contacto con usted para informarle del proceso para firmar el Acuerdo de 
Contribución y recibir los fondos.

 Una vez que los fondos hayan sido enviados por la Fundación, recibirá un correo electrónico 
invitándole a confirmar la recepción y a cargar el comprobante bancario correspondiente.
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11.  Llene el formulario de informe de progreso
Si su solicitud ha sido aceptada y usted ha recibido la contribución financiera de la Fundación para 
implementar su proyecto, deberá presentar informes narrativos y financieros en la plataforma 
Admisión. 

11.1 Si el Acuerdo de Contribución que ha firmado con la Fundación prevé la presentación 
de uno o más informes de progreso, deberá llenar los formularios de informes de progreso 
siguiendo las instrucciones de esta sección. De lo contrario, vaya a la «Sección 12: Llenado del 
formulario de informe final».

Una vez que haya recibido el correo electrónico indicándole de cargar el comprobante de la 
transferencia bancaria, conéctese a su cuenta y haga clic en «COMENZAR».

11.2 En la sección «Tus tareas», haga clic en «Prueba de transferencia bancaria (Informe de 
progreso)
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11.3 Puede cargar el comprobante de la transferencia bancaria haciendo clic en «ADJUNTAR 
ARCHIVO» y luego en «MARCAR COMO COMPLETO».

11.4 Haga clic en «Formulario de informe de progreso» en la columna de la izquierda. 
Usted tendrá acceso al formulario ya llenado con la información sobre su organización, 
seguidamente, haga clic en «SIGUIENTE» en la parte inferior de la página.
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11.5 Llene los campos obligatorios y luego haga clic en «MARCAR COMO COMPLETO» 
en la parte inferior de la página.

11.6 Haga clic en «Informe financiero» en la columna de la izquierda. A la derecha, verá el 
Presupuesto presentado con la solicitud de financiamiento.
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11.7 A continuación, llene los cuadros «Gastos reales - Contribución del solicitante» y «Gastos 
reales - Montos solicitados a la Fundación». Después, haga clic en «SIGUIENTE» en la parte 
inferior de la página.

11.8 Para cada partida presupuestaria, debe explicar el gasto real de los importes solicitados 
a la Fundación llenando el campo «Explicación» y debe cargar las facturas haciendo clic en 
«Cargar archivo» Al final haga clic en el botón «SIGUIENTE» en la parte inferior de la página.
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11.9 Si la información que ha introducido es correcta, haga clic sobre «MARCAR COMO 
COMPLETO» en la parte inferior de la página; de lo contrario, haga clic en «ANTERIOR» 
para modificarla.

11.10 Haga clic en «Términos y condiciones» en la columna de la izquierda, llene los campos 
obligatorios y haga clic en «MARCAR COMO COMPLETO» en la parte inferior de la página.
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11.11 Una vez completado y que todos los círculos están en verde en la columna de la 
izquierda, puede revisar y validar la información introducida en el formulario haciendo clic 
en «EVALUACION» en la columna de la izquierda. 

 Una vez revisada la información, puede enviar el formulario de ideas haciendo clic en 
«ENVIAR» en la parte inferior de la columna de la izquierda.

 Tenga en cuenta que, una vez enviado el formulario, ya no podrá realizar cambios.

11.12 Se abrirá una nueva ventana. Haga clic en «ENVIAR».
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11.13 Puede consultar su informe de progreso sin poder modificarlo, haciendo clic en «Ir a mis 
solicitudes» y luego en «Ver».

11.14 Recibirá un correo electrónico confirmando la recepción de su informe de progreso e 
informándole de los siguientes pasos.

11.15 Una vez que el informe de progreso haya sido analizado y aprobado por el equipo de la 
Fundación, recibirá un correo electrónico en el que se le informará del envío de la transferencia 
y se le invitará a confirmar la recepción de los fondos y a cargar el comprobante bancario.
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12.  Llenado del formulario de informe final
Para llenar y enviar su informe final, siga las siguientes instrucciones.

12.1 Una vez que haya recibido el correo electrónico en el que se le indica que cargue el com-
probante de la transferencia bancaria, conéctese a su cuenta y haga clic en «COMENZAR».

12.2 En la sección «Tus tareas» haga clic en «Prueba de transferencia bancaria (Informe final)».
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12.3 Cargue la prueba de transferencia bancaria haciendo clic en «ADJUNTAR ARCHIVO» 
y luego haga clic en «MARCAR COMO COMPLETO».

12.4 Haga clic en «Formulario de informe final» situado en la columna izquierda. Accederá al 
formulario ya llenado con la información de su organización y haga clic en «SIGUIENTE» en 
la parte inferior de la página.
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12.5 Llene los campos requeridos y haga clic en «MARCAR COMO COMPLETO» en la 
parte inferior de la página.

12.6 Haga clic en «Informe financiero» situado en la columna de la izquierda. A la derecha, 
verá el cuadro del presupuesto presentado con el proyecto.
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12.7 Complete la tabla del informe financiero «Gastos reales-Contribución del solici-
tante» y «Gastos reales- Fondos solicitados a la Fundación». Luego haga clic en «SI-
GUIENTE» en la parte inferior de la página.

12.8 Para cada partida presupuestaria, explique los gastos reales de los montos solicitados a la 
Fundación llenando el campo «Explicación» y cargue las facturas haciendo clic en «Cargar un 
archivo», luego haga clic en el botón «SIGUIENTE» al final de la página.



46

12.9  Si la información que ha llenado es correcta, haga clic en «MARCAR COMO 
COMPLETO» en la parte inferior de la página, o haga clic en «ANTERIOR» para modificarla.

12.10 Haga clic en «Términos y condiciones» en la columna de la izquierda, llene los campos 
requeridos y haga clic en «MARCAR COMO COMPLETO» en la parte inferior de la página.
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12.11 Una vez completado y todos los círculos estén en verde en la columna de la 
izquierda, puede revisar y validar la información ingresada en el formulario haciendo 
clic en «EVALUACION» en la columna de la izquierda. 

Una vez que haya revisado la información, puede enviar el formulario de idea haciendo clic 
en «ENVIAR» en la parte inferior de la columna de la izquierda.

Tenga en cuenta que, una vez enviado el formulario, ya no tendrá acceso para realizar cambios.

12.12 Se abrirá una nueva ventana, haga clic en «ENVIAR».
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12.13 Puede consultar su informe final sin poder modificarlo, haciendo clic en «Ir a mis 
solicitudes» y luego en «Ver».

12.14 Recibirá un correo electrónico de confirmación de la recepción de su informe final y de 
información sobre los próximos pasos.
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12.15 Una vez que su informe final haya sido analizado y aprobado por la Fundación, recibirá 
un correo electrónico de cierre de su proyecto y podrá presentar nuevas solicitudes de 
financiamiento.

¡GRACIAS!


