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MANUAL DE USO
PLATAFORMA SOBRE EL  

DESARROLLO DE LOS PROYECTOS



Acceso

https://proyectosippm.virk.io/iniciar-sesion

Ingresa a la liga:

1. 
Para iniciar sesión y editar el perfil, 
proyecto y actividades de tu OSC debes 
ingresar tu correo electrónico y 
contraseña y dar clic en el botón “Entrar”.

2. 
Si el usuario y contraseña ingresados 
fueron válidos se mostrará el perfil de tu 
OSC. El perfil está integrado por 4 
secciones: información de la 
organización, información del proyecto, 
listado de actividades y catálogo de 
materiales. 

3. 
Si no recuerdas tu contraseña puedes 
cambiarla. Da clic en “Olvidé mi 
contraseña”, escribe tu correo y revisa en 
tu bandeja de entrada donde recibirás un 
correo con los pasos para restablecer la 
contraseña.
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Organización

5. 
Los campos que deberás llenar son el 
acrónimo de la OSC y el logotipo de la 
OSC. Asegúrate de que la imagen del 
logotipo tenga el formato correcto (un 
archivo .jpg, .png, .jpeg o .gif) de al menos 
250 pixeles de ancho y 250 pixeles de alto, 
y menor a 1 MB.
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4. 
Edita la información del proyecto  
seleccionado o dando clic en el 
botón “Editar perfil” en el “Perfil”
de tu organización.

6. 
Una vez completados los campos da clic 
en el botón de “Actualizar OSC” para 
guardar los cambios realizados. Se 
mostrará si ocurrió un error o el botón de 
“Guardado”.



Proyecto

8. 
Los campos que deberás llenar son: 
seleccionar la “Edición” que deseas 
editar, seleccionar la modalidad del 
proyecto, escribir el nombre del proyecto, 
escribir los objetivos generales, escribir 
los objetivos específicos, seleccionar la 
entidad del proyecto y seleccionar los 
municipios. 

7. 
Selecciona la edición que deseas 
editar usando el selector y da clic 
en el botón “Editar perfil” en tu 
perfil.
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9. 
Una vez completados los campos da clic 
en el botón de Actualizar proyecto para 
guardar los cambios realizados. Se 
mostrará si ocurrió un error o el botón de 
“Guardado”.



Nueva actividad

11. 
Los campos que deberás llenar son: 
seleccionar el tipo de actividad, seleccionar la 
fecha de inicio y la fecha de finalización, la 
hora de inicio y la hora de finalización, la 
duración total en horas de la actividad, 
escribir el título de la actividad, seleccionar la 
entidad y los municipios  donde se realizará 
(puedes agregar varios), indicar el número de 
sesiones de la actividad, el formato de la 
actividad y observaciones. 

12. 
Una vez completados los campos da clic en el 
botón de “Crear actividad”. Te enviará al perfil 
de tu OSC y aparecerá la nueva actividad en tu 
listado o marcará un error.

10. 
Para agregar una nueva actividad da clic 
en el botón “Nueva actividad”.
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Sesiones
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13. 
Al crear una actividad se podrán crear 
sesiones dentro de ella para lo cual se 
tiene un formulario con los campos: 
Título, fecha de inicio, fecha de 
finalización, hora de inicio, hora de 
finalización, duración en horas, dirección 
de la sesión o enlace virtual y entidad.  

14. 
Se podrán añadir mas sesiones con el 
botón “Añadir otra sesión”.  



Editar actividad

16. 
Actualiza el estatus de las actividades. Por 
default el estatus inicial es siempre 
“Iniciada”.
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15. 
Edita la información de una actividad 
dando clic el botón con icono de lápiz. 

17. 
Para guardar los cambios da clic en el 
botón de “Actualizar actividad”.

Reprogramada: Cuando la actividad 
cambió de fecha. Te pediremos el motivo 
del cambio.  

Realizada: Cuando la actividad ya se llevó 
a cabo. Te pediremos llenar algunos 
campos como el número de personas 
beneficiarias y podrás subir fotos de la 
actividad. 

Cancelada: Cuando se canceló la 
actividad. Te pediremos el motivo de la 
cancelación.

18. 
En la plataforma no es posible eliminar 
actividades. Si requieren eliminar una es 
posible solicitarlo escribiendo un correo 
a celic.mosqueira.rivas@undp.org donde 
se describa claramente la actividad a 
eliminar y con una captura pantalla.



Diagrama de flujo de la revisión de materiales

8

Crear un nuevo material

Material aprobado Material publicado Comprobación

Enviar a revisión

Atender recomendaciones

Envío de nueva revisión

Material no aprobado

FINAL del proceso



Crear un material
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20. 
Se abrirá un formulario. Los campos que 
deberás llenar son: el título del material, 
su objetivo, seleccionar qué tipo de 
material es. Podrás adjuntar el archivo si 
es menor a 50MB, pero si es un video o un 
audio o es muy pesado (mayor a 50MB) 
deberás colocar un enlace donde pueda 
ser revisado (como una carpeta de Google 
Drive o OneDrive). También deberás 
indicar la población a la que se dirige el 
material y si se encuentra considerado en 
el presupuesto. Si se había considerado 
en el presupuesto deberás indicar en qué 
apartado; y si no deberás explicar la 
situación. Finalmente deberás agregar 
una imagen destacada que sirva de 
portada del material en la plataforma.

19. 
Para agregar un nuevo material da clic en 
el botón “Nuevo material”.

21. 
Una vez completados los campos puedes 
“Guardar” el material (como “Borrador”) 
o “Enviar a revisión” el material.
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22. 
Podrás editar un material que se guardó 
como “Borrador” tantas veces como sea 
necesario. Para ello selecciona el icono 
del lápiz           y se abrirá el formulario de 
edición. Puedes trabajar en el material 
hasta que consideres que está listo para  
“Enviar a revisión”. 

23. 
Cuando se envíe a revisión el material 
aparecerá con el estatus “Revisión 1”. 
Deberás esperar a que el material sea 
revisado. No es posible editar un material 
que está en proceso de ser revisado. 

24. 
El INE y el PNUD revisarán cada material y 
podrán: 
• Solicitar atender recomendaciones.  
• Aprobar el material.  
• Rechazar el material. 

Enviar un material a revisión



Atender recomendaciones
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25. 
Si recibes una notificación respecto a que  
se requiere atender recomendaciones da 
clic en el correo electrónico o entra al 
perfil de tu organización. Da clic en el 
icono del lápiz           para revisar las 
recomendaciones y los archivos de 
observaciones que podrían haber 
adjuntado.

26. 
Podrás editar el material tantas veces 
como sea necesario y guardar los 
cambios dando clic en “Actualizar” hasta 
decidir “Enviar a revisión” por segunda 
vez.

27. 
Cuando se envíe a revisión el material por 
segunda vez aparecerá con el estatus 
“Revisión 2”. Deberás esperar a que el 
material sea revisado. No es posible 
editar un material que está en proceso de 
ser revisado. 

28. 
El INE y el PNUD revisarán cada material y 
podrán enviar solicitudes de cambios 
consecutivas hasta que decidan aprobar 
o no aprobar el material.



Material aprobado
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25. 
Si recibes una notificación respecto a que  
el material fue aprobado, da clic en el 
correo electrónico o entra al perfil de la 
organización. Da clic en el icono del lápiz           
para revisar las “Recomendaciones 
finales”.

26. 
Deberás editar el material y colocar los 
enlaces o archivos definitivos. Recuerda 
que si es un video o audio deberás 
primero subirlo a alguna plataforma 
pública como YouTube, Vimeo o Spotify y 
copiar la URL en el campo indicado para 
que el video se inserte correctamente en 
la plataforma. Puedes guardar los 
cambios dando clic en “Actualizar” tantas 
veces como sea necesario hasta decidir 
“Publicar material”.

27. 
Cuando se publica el material se hace 
público en la Plataforma.



Material no aprobado
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28. 
Si recibes una notificación respecto a que  
no se aprobó un material da clic en el 
correo electrónico o entra al perfil de la 
organización. Da clic en el icono del lápiz           
para conocer el motivo por el que no fue 
aprobado.

29. 
Un material que no fue aprobado ya no 
puede ser enviado a revisión. Deberás 
crear otro material y comenzar el proceso 
desde el inicio. 



30. 
Una vez aprobado el material aparecerán 
nuevos campos en el formulario 
relacionados con la comprobación de 
gastos. Podrás editar el material dando 
clic en el icono del lápiz         para cargar  la 
información indicada.

Formulario de material
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31. 
El formulario del material es un 
documento en PDF con toda la 
información del material y su proceso de 
gestión. Para descargarlo abre el material 
y ve hasta abajo. Da clic en el botón 
“Descargar formulario del material”. 

32. 
Se abrirá el documento PDF con el  
formulario del material en una nueva 
ventana.


