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Información General 
El siguiente manual muestra el funcionamiento y características del portal, el cual permite el registro 
de OSC a convocatorias que la Fundación Dibujando un Mañana emite para financiar proyectos. 

Aspectos Generales 
El sistema permitirá el acceso a los datos por medio de un navegador de internet o “browser” y una 
conexión a internet.  

Condiciones para usar el sistema 
El Portal de Participantes puede ser utilizado en los siguientes navegadores de internet: 

 Chrome 
 Firefox 
 Edge 

Registro 
 

1. Log In 
Para poder acceder al portal, debe hacerlo desde la siguiente liga:  

 

Ilustración 1 
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a) Crear una cuenta 
Para crear una cuenta dar clic en el botón “Regístrate”. 

 

 

Ilustración 2 
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Una vez que acceda al Pre-Registro, deberá contestar 3 preguntas de validación y dar clic en el botón 
“Aceptar”. Si su perfil cumple con los requisitos mínimos necesarios podrá crear una cuenta, de lo 
contrario no será posible tener acceso. 

 

 

Ilustración 3 
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Nota: El ícono de signo de interrogación servirá de ayuda para aclarar conceptos y resolver dudas, 
sólo se tiene que colocar el cursor sobre el signo. 

 

 

Ilustración 4 
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Nota: Las preguntas o campos que comiencen con “*” son datos requeridos y no se podrá continuar 
con el proceso si no se llenan o contestan. 

 

 

Ilustración 5 
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Si su perfil es válido, a continuación, tendrá 5 minutos para ingresar los datos que se solicitan y dar 
clic en “Crear Cuenta”. Si su tiempo de registro excede los 5 minutos, el portal lo regresará a la 
sección de Pre-Registro para responderlas de nuevo y seguir con el proceso de creación de cuenta. 

La contraseña que se introduzca debe tener al menos 6 caracteres; contener una mayúscula, un 
número y un carácter especial por ejemplo 82Mail*. 

 

 

Ilustración 6 
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Ilustración 7 

 

Importante 

En el portal sólo se pueden registrar OSC pertenecientes a México y a Costa Rica. Cabe recalcar que, 
de acuerdo a la elección del país, el portal mostrará características diferentes, por ejemplo los 
estados que lo integran o las convocatorias a las que podría participar.  
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b) Restablecer contraseña 
Para restablecer la contraseña de la cuenta, se deberá dar clic en la opción “Restablecer 
contraseña”. 

 

 

Ilustración 8 
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Posteriormente ingrese el correo electrónico de contacto registrado previamente y de clic en 
“Enviar”. 

 

 

Ilustración 9 
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Se le enviará una notificación a su correo electrónico el cual contendrá un link que lo redireccionará a una página, donde introducirá el correo 
electrónico registrado y su nueva contraseña y finalmente dará clic en el botón “Restablecer Contraseña”. 

 

 

Ilustración 10 
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Ilustración 11 
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c) Log in 
Una vez creada su cuenta, podrá acceder al portal desde la liga indicada anteriormente ingresando 
su correo electrónico y contraseña y dando clic en el botón “Iniciar Sesión”. 

 

Ilustración 12 
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2. Registro de información 
Una vez que accedas a tu cuenta, se visualizará una pantalla como se muestra en la imagen. Del lado izquierdo podrá observar un menú que cuenta 
con las opciones de Ayuda, Cambiar contraseña, Cerrar sesión y Perfil, donde podrá registrarse. 

 

Ilustración 13
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a) Llenar el registro de OSC 
Para registrar a la OSC dentro del portal, está deberá llenar 6 pestañas de información: Datos Generales, Base Legal, Finanzas, Gobierno y 
Documentación. 

Es importante que en cada pestaña, después de introducir la información, se dé clic en el botón guardar, para validar que los datos introducidos 
sean correctos y se almacene la información.  

Ilustración 14 
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Si la información registrada cumple con las especificaciones, aparecerá un mensaje que indicará que la información se guardó correctamente. 

 

Ilustración 15 
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De lo contrario se mostrarán en la parte superior los datos faltantes o los datos registrados incorrectamente. 

 

Ilustración 16 

 



Dibujando un Mañana 
Manual de Usuario 

Página | 20  
 

I. Datos Generales 
En esta sección se registraran datos sobre la organización, datos de contacto y domicilio oficial. Para elegir algunos de los datos que vienen 
presentados en lista desplegable, dé clic en los pequeños triángulos que se ubican de lado derecho y seleccione el dato que corresponda a su 
organización. También puede usar el buscador para encontrar la información rápidamente. 

 

 

Ilustración 17 
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II. Base Legal 
En este apartado se introducirá información relacionada con la constitución de la organización. 

Algunos campos requerirán introducir fechas, para agregarlas dé clic en el icono de calendario. 

 

 

Ilustración 18 
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Una vez desplegado el calendario, podrá seleccionar el día e incluso le será posible elegir el mes y año que desee dando clic en las flechas que se 
encuentran en los recuadros de mes y año y también podrá navegar dentro del calendario con las flechas que se encuentran en los extremos. 

 

 

Ilustración 19
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III. Base Institucional 
En esta pestaña deberá introducir información referente a la institucionalidad, modelo de intervención y capacidad instalada de la organización. 

Dentro de este apartado encontrará campos donde quizá requiera agregar más información de la que se despliega en el portal, para ello dé clic en 
el botón “+”. Y en caso de que desee eliminar algún campo de clic en el icono de borrar. 

 

 

Ilustración 20 
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IV. Finanzas 
En esta sección subirá información relacionada con el presupuesto, fuentes de financiamiento y donativos anteriores que ha recibido la 
organización. Existen partes que se tendrán que llenar con cifras monetarias y el portal se encargará de realizar las operaciones correspondientes. 

 

 

Ilustración 21 
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V. Gobierno 
En está pestaña se introducirá información referente a la base corporativa y gobierno de la OSC. Un apartado le solicitará agregar a los miembros 
de su patronato o consejo, es importante que el número de miembros que registre sea correspondiente a los miembros que ingrese en el cuadro 
inferior. 

 

Ilustración 22 

Para agregar o eliminar miembros, realice el mismo proceso que se describe en Base Institucional en la ilustración 20. 
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VI. Documentación 
Esta última sección es para subir la documentación correspondiente a cada apartado.  

Archivos permitidos 
En el portal se pueden subir documentos con un tamaño máximo de 50MB y son permitidos los documentos e imágenes con la siguiente extensión: 
.gif, .tif, .tiff, .jpg, .jpeg, .png, .odt, .doc, .docx, .odp, .ppt, .pptx, .ods, .xls, .xlsx, .pdf, .xml. .Zip 

Filtros 
La pestaña de documentación cuenta con filtros que facilitaran la visualización de los archivos, así podrá verlos de acuerdo a su clasificación: 
Todos, Aprobados, Rechazados, Vencidos, Pendientes y Cargados. Para usarlos sólo debe dar clic en el botón del filtro que desee aplicar. 

 

Ilustración 230 
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Una vez enviados los archivos para revisión, si alguno es rechazado por la Fundación Dibujando un Mañana, aparecerá una “x” frente al él e incluirá 
un botón de “Observaciones” donde vendrá una retroalimentación de porqué se rechazó el documento  y si en caso contrario, el archivo es 
aprobado aparecerá el símbolo de “check”. 

 

 

Ilustración 24 
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Ilustración 25 
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Subir Documento 
Para subir un archivo dé clic en el botón “Subir archivo”, seleccione un documento de su biblioteca y en el siguiente recuadro presione el botón 
“Guardar”. 

 

Ilustración 26 
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Ilustración 27 

 

Ilustración 28 

Si desea cambiar el archivo subido, repita el proceso anterior, presione el botón “Examinar” para 
volver a abrir la biblioteca y seleccionar otro archivo. 

 

Ilustración 29 
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Documentos vencidos 
En el portal existen documentos que cuentan con un icono en forma de reloj, en los cuales es importante su fecha de emisión y por lo tanto su 
fecha de vencimiento, cada archivo tiene diferente fecha de vencimiento y es calculada de forma automática por el sistema.  

 

Ilustración 30 
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Estos documentos tienen una temporalidad establecida, la cual se deberá respetar y no se podrán subir archivos que se encuentren vencidos. 

Documento Temporalidad 
Opinión de cumplimiento fiscal 3 meses 
Constancia de situación fiscal 3 meses 
Declaración Anual 12 meses 
Hoja de la última publicación de Donataria 
Autorizada del Diario Oficial de la Federación 

6 meses 

Último informe de aviso de Actividades 
vulnerables (Portal de la Ley Antilavado). 

3 meses 

Tabla 1 

Para subir estos archivos, se realizará el proceso anterior con la diferencia de que se introducirá la fecha de emisión. Está se seleccionará como en 
el procedimiento explicado en la sección Base Legal con las ilustraciones 18 y 19. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustración 31 
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Nota: Si algún documento vence después de haberlo subido y enviado en el portal, su estatus cambiará a Vencido y tendrá que subir nuevamente 
un archivo actualizado. 

b) Envío de Registro 
Ya completadas las 6 pestañas de información, se habilitará el botón de “Enviar” para que mande su registro y pueda entrar al proceso de revisión.  

 

Ilustración 32 

Nota: No podrá enviar su registro sino se encuentra llenado completamente. 
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Una vez enviado el registro, este cambiará a estatus Enviado y no se podrá modificar la información. 

 

Ilustración 33 
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3. Estatus del Registro 
En cuanto Dibujando un Mañana comience a revisar tu registro pasará a estatus En revisión y será clasificado de acuerdo con los siguientes estatus: 

Estatus Descripción 
Llenado de documentos Se encuentra en proceso de registro de 

información. 

Enviado 
Se llenaron los datos solicitados y se procedió al 
envío del registro. 

En revisión Dibujando se encuentra revisando el registro. 
Aprobado Dibujando un Mañana aprueba el registro. 
Rechazado Dibujando un Mañana reprueba el registro. 

Tabla 2 
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Ilustración 34 

a) Registro Aprobado 
 

Si el registro es aprobado, se le enviará una notificación al correo electrónico del contacto de la organización y podrá rectificar su estatus ingresando 
nuevamente al portal. Se activará el botón de Aplicación a Convocatoria, dentro del cual podrá consultar las convocatorias existentes y aplicar 
dentro de ellas.  
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Ilustración 35 

 

b) Registro No Aprobado o Rechazado 
 

Si el registro es rechazado, el contacto de la organización recibirá una notificación a su correo electrónico indicándole la decisión de la Fundación 
Dibujando un Mañana y podrá rectificar el resultado accediendo al portal. 
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Ilustración 36 

 

Sin embargo, la organización tendrá la oportunidad de enviar nuevamente su registro aplicando las correcciones que considere necesarias. Para 
ello solo tendrá que ingresar nuevamente al portal y hacer los cambios necesarios en las 6 pestañas dónde se registró previamente y enviar 
nuevamente su registro. La retroalimentación para corrección se indicará en la sección de documentos en el botón de “Observaciones” de los 
documentos rechazados. 
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Ilustración 37 

Convocatorias 
 

Ya teniendo un registro aprobado, su organización recibirá a su correo electrónico diversas notificaciones que le indicarán que hay convocatorias 
disponibles donde podría participar. Dentro de ese correo se le indicará el periodo de aplicación y el número máximo de participantes. 
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Ilustración 38 

1. Seleccionar Convocatoria 
Para poder acceder a las convocatorias vigentes ingrese a su cuenta en el portal y dé clic en el botón “Aplicación a Convocatoria”. 

 



Dibujando un Mañana 
Manual de Usuario 

Página | 41  
 

 

Ilustración 39 

 

 

 

A continuación se mostrará la siguiente pestaña, dentro de la cual podrá acceder al listado de convocatorias existentes presionando el botón 
“Nueva Convocatoria”. 
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Ilustración 40 
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Se revelará el siguiente recuadro y deberá dar clic en la flecha ubicada del lado izquierdo para 
desplegar el listado. 

 

Ilustración 41 

Para elegir una convocatoria puede seleccionarla directamente o escribir su nombre en el buscador. 

Finalmente presione el botón de “Continuar” para poder aplicar a ella. 

 

Ilustración 43 

 

Ilustración 42 
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2. Criterios de Aplicación 
 

a) País 
Únicamente podrá participar en las convocatorias que pertenezcan al país en que registró a su 
organización, por lo cual no visualizará las convocatorias de otro país en el listado del portal ni 
recibirá notificaciones referentes a ellas. 

b) Institución 
Su organización solamente podrá aplicar a convocatorias que estén relacionadas con su tipo de 
institución, si selecciona alguna convocatoria que no corresponda con su institución aparecerá el 
siguiente mensaje. 

 

Ilustración 44 

c) Cupo lleno 
Si la convocatoria en la que desea participar ya cubrió el número de participantes requeridos no 
podrá aplicar. 

 

Ilustración 45 
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3. Aplicación a Convocatoria 
Ya que haya accedido a la convocatoria deberá registrar el proyecto que concursara para obtener el financiamiento. Para ello tendrá que llenar la 
información solicitada en la pestaña “Datos del Proyecto” y posteriormente dar clic en “Guardar”. 

 

 

Ilustración 46
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Ilustración 47 

A continuación, tendrá que imprimir la carátula del proyecto, la cual es un resumen del proyecto generado por el portal, que será requerido en la 
sección de “Documentos”. Para descargarlo dé clic en el botón “Imprimir formato” . 
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Inmediatamente aparecerá la carátula que reflejará los datos ingresados previamente, seleccione la impresora y dé clic en imprimir.  

 

 

Ilustración 48 
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Ya impresa la carátula, se debe firmar por la Dirección General y la Representación Legal de la Organización y posteriormente se tiene que escanear 
para subirla en la pestaña de “Documentación”. 

Documentación 
La sección de “Documentación” cuenta con filtros que clasificarán los archivos en Pendientes, Cargados y Todos, lo cual facilitará el proceso de 
subir los documentos. De igual manera esta pestaña cuenta con el apartado de “Formatos para descargar” dentro de la cual deberá descargar el 
documento “Formato de Aplicación del Proyecto” que la organización tendrá que llenar y subir en el apartado de “Archivos solicitados”. 

 

Ilustración 49 
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Una vez subidos todos los documentos en este apartado se tendrá que crear un cheklist que registre los documentos que se han subido en la etapa 
de registro y en la aplicación a convocatoria. Para ello presione el botón de “Imprimir checklist”.  

Nota: Es importante que el checklist se genere cuando se hayan subido todos los archivos, de lo contrario no reflejará todos los documentos que 
haya ingresado. 

 

Ilustración 50 

A continuación, se desplegará el archivo del checklist el cual podrá imprimir para ser firmado y posteriormente subir en el apartado de “Archivos 
Solicitados”.  
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Ilustración 51 



Dibujando un Mañana 
Manual de Usuario 

Página | 51  
 

Una vez que estén cargados todos los archivos  se habilitará el botón de “Enviar” y deberá dar clic en él para enviar su proyecto.  

 

Ilustración 52 

 Nota: Después de enviar su proyecto no podrá ser modificado.
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Aspectos para considerar 
 

I.  Cupo lleno 
Procure enviar su proyecto lo más pronto posible, debido a que si el cupo de participantes de la convocatoria se completa mientras se encuentra 
ingresando su proyecto, no podrá enviar su aplicación y le aparecerá la siguiente alerta. 

 

 

Ilustración 53 

 

II. Cierre de convocatoria 
De igual manera este al pendiente de la fecha de cierre de convocatoria, ya que si está vence antes de que envíe su registro, no podrá participar y 
el estatus del proyecto cambiará a No Aplicado. 
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Ilustración 54 
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Para consultar la fecha de cierre de convocatoria puede dar clic en el reloj que se encuentra en el recuadro de la fase de aplicación. 

 

 

Ilustración 55
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4. Resultado parcial de convocatoria 
La primera etapa de evaluación de la convocatoria consiste en la evaluación realizada por la Fundación Dibujando un Mañana de la formulación 
del proyecto que se envió anteriormente, del proyecto y de la documentación adjunta.  

a) Aprobado 
Si su proyecto obtuvo los puntos requeridos para ser aprobado, se le enviará una notificación a su correo electrónico informándole el resultado 
de su evaluación y su avance a la etapa de entrevista. 

 

Ilustración 56 
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Podrá rectificar su resultado accediendo a su cuenta en el portal, en la sección de convocatorias. 

 

Ilustración 57 
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b) No aprobado 
Si su proyecto no cuenta con el puntaje mínimo para pasar a la siguiente etapa, se le  enviará una notificación a su correo electrónico  informándole 
su resultado en la convocatoria. 

 

 

 Ilustración 58  
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Para corroborar su resultado, puede ingresar a su cuenta del portal en la sección de convocatorias y revisar el estatus de su  proyecto. 

 

 

Ilustración 59
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Entrevista 
La segunda etapa de evaluación del proyecto es la entrevista de verificación. Para revisar el cambio de etapa ingrese a la sección de convocatorias 
en el portal. Podrá observar que ha cambiado la etapa de Aplicación a Entrevista y que su estatus se encuentra en “Revisión. 

 

Ilustración 60 
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1. Programación de la entrevista 
Después de ser aprobada la etapa de aplicación, se programará la fecha de su entrevista. 

Recibirá una invitación en su cuenta de correo electrónico donde vendrá registrado el día y horario de su entrevista, además de las especificaciones 
que esta tendrá. 

 

Ilustración 61
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De igual manera podrá consultar la fecha en el portal en la sección de convocatorias, dando doble clic en su proyecto y ubicándose en la etapa de 
“Entrevista”.  

 

Ilustración 62 
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Ilustración 63 
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2. Entrevista Realizada 
Después de llevarse a cabo la entrevista, Fundación Dibujando un Mañana realizara la evaluación correspondiente para determinar si su proyecto 
es aprobado para otorgarle el recurso. Mientras tanto podrá observar su avance en la entrevista accediendo a su proyecto en el portal, donde 
confirmará que la entrevista se realizó exitosamente. 

 

Ilustración 64 
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 Posteriormente la organización recibirá una notificación a su correo electrónico que le indicará en resultado de su evaluación final. 

a) Aprobado 
Si alcanzó el puntaje total suficiente para aprobar la convocatoria, recibirá la siguiente notificación. 

 

 

Ilustración 65 

 

 

 

 



Dibujando un Mañana 
Manual de Usuario 

Página | 65  
 

Así mismo podrá rectificar y consultar los siguientes pasos ingresando a su proyecto en la sección de convocatorias. 

 

 

Ilustración 66 
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b) No aprobado 
En caso de que su proyecto no haya aprobado la entrevista, recibirá una notificación a su correo electrónico, informándole su resultado. 

 

 

Ilustración 67 

Al ingresar al portal, podrá notar que en la sección de convocatorias su proyecto cambiará a estatus “No aprobado”.  
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Ilustración 68 

Si se considera que su proyecto cuenta con elementos destacables, que, si bien no fueron suficientes para ser elegido en esta convocatoria, formará 
parte de nuestro banco de proyectos para que, en caso de abrirse algún fondo especial en la línea de su objeto, pueda ser considerado nuevamente 
y explorar nuevas posibilidades de financiamiento por otras vías, podrá revisar su proyecto en estatus Archivado. 
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3. Descargar carta de participación 
 

Independientemente del resultado obtenido en la evaluación, podrá descargar la carta de resultado final de participación de la convocatoria en la 
pestaña de documentación. 

 

 

Ilustración 69 
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Ilustración 70 
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4. Monto Aprobado 
 

Ya aprobado su proyecto, ingresará al mismo en la sección de convocatorias y observará que el portal mostrará el monto que la Fundación 
financiará. 

 

Ilustración 71 
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A partir de aquí existen 2 escenarios: Si el monto aprobado es el mismo que solicitó, directamente pasará a la fase de  “Arranque”. Pero si el 
monto es distinto al solicitado, deberá actualizar el  Formato de Aplicación ingresado anteriormente ajustando su presupuesto a la cantidad 
aprobada y tendrá que subirlo en la  pestaña de documentación. 

 

 

Ilustración 72 
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Ilustración 73
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Arranque 
En esta etapa se desarrollará el contrato de donación que comprometerá a la organización con la Fundación Dibujando un Mañana y de igual 
manera se realizará el pago de la primera partida del financiamiento. 

Para continuar con esta fase, ingrese al portal en la sección de convocatorias, notará que la etapa ha cambiado a “Arranque” y que su estatus se 
encuentra “En contrato”. 

 

Ilustración 74
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A continuación, dé clic a su proyecto, podrá observar que ya se encontrarán registradas las fechas de arranque y cierre del proyecto y la visita de 
seguimiento que se le hará a la organización. 

 

Ilustración 75 

Así mismo encontrará registradas las partidas designadas para recibir su financiamiento y fechas importantes como la fecha de comprobación, 
entrega de recibo deducible y entrega del reporte de avance del proyecto. 
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Ilustración 76 
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1. Contrato de donación 
 

a) Contrato editable 
Se le enviará a su correo electrónico una notificación informándole que ya está disponible el contrato de donación en formato Word para editar y 
de igual manera se le indicará la fecha límite de envío. 

 

 

Ilustración 77 

Descargue el archivo “Contrato de donación editable” de la pestaña de documentación de su proyecto en etapa de “Arranque”. Ingrese los datos 
correspondientes en el documento desde su editor de texto y posteriormente envíelo dentro de la misma pestaña. Una vez enviado no podrá hacer 
cambios. 
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Ilustración 78 

Nota: Si se determina que su contrato requiere correcciones, se le notificará y tendrá la oportunidad de enviarlo nuevamente. 
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b) Contrato para firmar 
Si su contrato de donación es aprobado, recibirá un correo electrónico con las indicaciones para mandarlo por paquetería a las instalaciones de la 
Fundación Dibujando un Mañana y la fecha límite de entrega. 

 

Ilustración 79 

Podrá observar que el contrato para firma ya estará disponible para descargar en la sección de documentación de su proyecto, deberá 
descargarlo, imprimirlo y firmarlo para posteriormente enviarlo por paquetería.  

 



Dibujando un Mañana 
Manual de Usuario 

Página | 79  
 

 

Ilustración 80 

 

Ya que haya mandado por paquetería el contrato de donación firmado con todas sus especificaciones, inmediatamente deberá introducir la fecha 
de envío en el portal, en la sección de “Datos Generales” del proyecto en etapa de “Arranque”. 
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Ilustración 81 

 

A continuación, dé clic en “Enviar”, una vez enviada la fecha de envío por paquetería no podrá modificarla. 
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Ilustración 82 

 
 

Cuando la Fundación Dibujando un Mañana haya recibido el contrato registrará la fecha de recepción del contrato en el portal, y el proyecto 
cambiará a estatus “Contrato cerrado”. 
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Ilustración 83 

Nota: Si el contrato de donación enviado requiere modificaciones, se le notificará y deberá mandarlo de nuevo, ingresando la fecha de envío 
nuevamente. 
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Una vez que FDUM reciba el contrato procederá a la firma, y usted podrá consultar el contrato de donación final digitalizado en el portal, en la 
sección de documentos. El Estatus cambiara a Contrato cerrado. 

 

 

Ilustración 84 

 



Dibujando un Mañana 
Manual de Usuario 

Página | 84  
 

2. Primera Partida 

a) Ingresar datos y subir recibo deducible 
Una vez cerrado el contrato podrá proceder al pago de la primera partida, deberá introducir y guardar los datos bancarios correspondientes en la 
pestaña de datos generales del proyecto en etapa de “Arranque”. 

 

 

Ilustración 85 

Y en la pestaña de documentación deberá subir y enviar el recibo deducible de la partida, el cual es emitido a Fundación Dibujando un Mañana por 
el concepto y términos establecidos. 
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Ilustración 86 

 

Una vez cargada la información deberá proceder al envío de la Información.  
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Ilustración 87 
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Una vez enviados los datos bancarios y el recibo deducible no se podrán realizar cambios y el estatus de su proyecto cambiará a “En trámite de 
pago- partida 1”. 

 

Ilustración 88 

Nota: Si por algún motivo algunos de los datos bancarios o el recibo deducible son incorrectos y no se puede realizar el pago, se le notificará y 
podrá modificar los datos y subir nuevamente el recibo.  
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b) Pago correcto 
Si el pago de la primer partida es correcto recibirá una notificación a su correo electrónico , informándole que se ha realizado  el pago de su 
proyecto. 

 

 

Ilustración 89 
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En el portal, en el apartado de partidas del proyecto, se reflejará la partida pagada y la fecha en que se pagó y su estatus cambiará a “Partida 
pagada - Partida 1”. 

 

Ilustración 90 
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Ilustración 91 
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A continuación, deberá comprobar el pago de la partida, enviando el estado de cuenta bancario de la organización donde se muestre el pago de 
la primera partida, en el portal en la sección de documentos. 

 

 

Ilustración 92 
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Ilustración 93 

 

Nota: Si el documento es incorrecto, se le informará la situación y podrá enviarlo nuevamente. 
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Monitoreo 
Una vez pagada la primera partida cambiará a la etapa de monitoreo en la cual organización tendrá que enviar el reporte del avance de su 
proyecto después del pago de la primera partida además del proceso de pago de las partidas subsecuentes. 

1. Reporte de avance 

a) Envío de reporte 
Un mes antes y una semana antes de su fecha de entrega recibirá notificaciones que le recuerden el envío del reporte. Para enviarlo deberá ingresar 
a su proyecto en la fase de monitoreo y posicionarse en la pestaña de documentación, allí encontrará un listado de documentos que deberá subir 
y enviar de acuerdo a las especificaciones registradas en el icono de interrogación de cada archivo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustración 94 
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Ilustración 95 

Una vez enviados los documentos no podrá realizar cambios. 

 

 

 



Dibujando un Mañana 
Manual de Usuario 

Página | 95  
 

b) Revisión del reporte 
Ya que la Fundación Dibujando un Mañana haya revisado su reporte, procederá a la revisión y le indicara el resultado que puede ser completo o 
incompleto. 
 

I) Reporte Completo 
Si su reporte está completo, se le enviará una notificación a su correo electrónico informándole su resultado. 

 

 

Ilustración 96 

Podrá rectificar su resultado en el portal ingresando a su proyecto en etapa de monitoreo en la sección de datos generales. Ahí se indicará el monto 
comprobado, el porcentaje de comprobación, el estatus del reporte y el estatus general. Así mismo el estatus del proyecto cambiará a “Partida 
cerrada”. 
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Ilustración 97
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II) Reporte incompleto 
Si el reporte está incompleto recibirá la siguiente notificación y deberá corregirlo lo antes posible y proceder con el envío de la información.  

 

 

Ilustración 98 

 

Para revisar más a fondo el resultado del reporte ingrese a su proyecto en el portal en la etapa de monitoreo. Al dar clic en la partida podrá observar 
un resumen del reporte   y si lo despliega podrá ver la fecha de recepción y un botón de “Observaciones” que mostrará   la evaluación del reporte 
detalladamente. 
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Ilustración 99 

 

 

Dentro de esta ventana se mostrará quien evaluó el reporte, observaciones generales del mismo y un checklist que reflejará que requisitos fueron 
cumplidos al momento de subir su reporte, los requisitos que no se cumplieron tendrán un botón de observaciones que explicará el porqué de su 
rechazo. 
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Ilustración 100 

Al dar clic en el botón observaciones marcado con el numero 5 podrá consultar los detalles del estatus. Incorrecto.  
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Ilustración 101 

 

Una vez detectadas las correcciones del reporte, tendrá la oportunidad de enviar nuevamente los documentos corregidos, en la sección de 
documentación. 
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2. Partidas subsecuentes 
Si el resultado del reporte de su primera partida es exitoso y cumple con las metas establecidas, podrá continuar con las siguientes partidas. En 
caso contrario la Fundación Dibujando un Mañana tendrá la decisión de darles otra oportunidad para continuar con el proyecto o cerrarlo como 
oportunidad perdida. 

a) Pago de partidas 
Cuando se acerque el pago de las siguientes partidas, recibirá una notificación a su correo electrónico que le indicará la carga del recibo deducible. 

 

Ilustración 102 
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El proceso de pago será igual al explicado en la etapa de Arranque de este manual, una vez se pagué la partida se verá reflejada en la etapa de 
monitoreo del proyecto y el estatus cambiará indicando que número de partida se ha pagado. 

 

 

Ilustración 103 

Posteriormente envíe el reflejo de pago de la partida correspondiente como se indicó en la partida 1. 
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b) Reporte de avance 
El proceso de envío y evaluación de reporte para las siguientes partidas será exactamente el mismo al que se mostró en la etapa de monitoreo, 
cada partida requerirá la elaboración de un reporte. Y una vez que todas las partidas del proyecto se encuentren cerradas podrá pasar a la etapa 
de “Cierre”. 

 

 

Ilustración 104 
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Cierre 
Cuando tu proyecto cuente con todas las partidas pagadas cambiará de etapa a “Cierre”. Posteriormente la Fundación Dibujando un Mañana 
establecerá tu proyecto como concluido y cambiará el estatus de tu proyecto a “Proyecto concluido”, podrás consultarlo dentro del portal. 

 

 

Ilustración 105 
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Ilustración 106 
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1. Carta de cierre del proyecto 
La carta de cierre del proyecto es un documento dirigido a la organización y emitido por la Fundación Dibujando un Mañana, donde se da por 
concluido el financiamiento y se reconoce la correcta aplicación de los recursos destinados. Está podrá descargarse ingresando al proyecto en la 
etapa de cierre, en la sección de documentación. 

 

Ilustración 107
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