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Portal de los proyectos de iglesias miembro de la FLM

Zengine es el portal en linea que administra los proyectos de las iglesias miembro de la
FLM. Las iglesias utilizaran este portal para enviar solicitudes de proyectos, seguir el
proceso de seleccién y presentar documentos e informes relevantes durante el periodo de
implementacion.

Esta guia paso a paso ayuda a las iglesiasa navegar a través del nuevo portal.

Paso 1: COmo iniciar una sesion

Para acceder al portal de proyectos de las iglesias miembro de la FLM, pulse en el siguiente
enlace: https://webportalapp.com/sp/lwf_pcmprogram_en.

Haga clic en el icono del globo terrdqueo de la esquina superior para seleccionar su idioma
y siga las instrucciones de la parte izquierda de la pagina para iniciar sesion.
) -

French

Log In instructions Sign In German
Portuguese

Email Spanish

Sinn In

Si es la primera vez que inicia sesion, cree una nueva cuenta haciendo clic en Sign Up para
registrarse. Si ya tiene una cuenta, ingrese el correo electrénico y la contrasefa, y haga clic
en Log In.

Instrucciones de inicio de sesion Sign In

Email
Regisirarse

Inserte su correo electronico y contrasefia

Password

¢Necesitas una cuenta?

Haga clic en "Sign Up" y siga las instrucciones para Login
Crear una nueva cuenia

¢ Olvidaste tu contrasefia? Need an Account?

Si ha olvidado su contrasefia, haga clic en "Forgot

Sign Up
je las indicaciones para 9 ’

Recomendacion: cree una cuenta para toda la organizacion para compartirla
con el personal pertinente. De esta manera, puede tener en cualquier momento
un controle general de todas las solicitudes de proyectos enviadas por su
iglesia. También puede seguir el estado de implementacion actual de los
proyectos en curso.
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Paso 2: Crear un perfil

Para comenzar, vaya a su pagina inicial y haga clic en Create a Perfil de la(s)
iglesia(s)/institucione(s) solicitantes.

J4gina inicia

iBienvenido al portal de los Proyectos de Iglesias Miembro de la FLM!

/as a utilizar este portal para enviar sus solicitudes de proyecto, para seguir el proceso de seleccion y para mantenerse conectado con fa FLM durante f¢ Q el periodo del

ara enviar su solicitud de proyecto, complete el Perfil de 1a (s) Igiesia(s)/institucién{es) solicitante(s). Para hacerio, haga clic en "+Create a Profile to Get Started”

=i perfil es editable en cualquier momento. Si desea completar o editar su perfil, haga clic en "Edit". Si desea ver su perfil, haga clic en "View'

— Create a Perfil de la(s) Iglesia(s)/Institucion(es) solicitante(s) to Get

wn
v“

tarted

Aparece la siguiente pagina web. Complete el formulario y haga clic en Create Profile.

agina inicial > Perfil de la(s) Iglesia(syInstitucion(es) solicitante(s) CZD

Perfil de la(s) SN - Proiic
Iglesia(s)/Institucion(es) solicitante(s)

-

Nombre de la Iglesia / Institucion

Direccion

El perfil se puede editar en cualquier momento haciendo clic en Edit en la Pagina inicial. Si
el proyecto es presentado por mas de una iglesia y / o institucion, incluir los contactos
adicionales al final del formato.

responsable de respaldar los proyectos como “Contacto principal de la iglesia
/ institucién”. La persona de contacto por el proyecto (por ejemplo, el
coordinador del proyecto) se puede incluir en una posteriormente en el formato
de solicitud.

@ Recomendacion: incluya el nombre y el correo electrénico de la persona

Last update: 12.10.2020 ybo Page 3



Paso 3: Enviar una propuesta de proyecto

Una vez completado el paso 2, puede comenzar a redactar su propuesta de proyecto. Para
hacerlo, haga clic en + Get Started en la parte inferior de la pagina de inicio.

Péagina inicial Welcome, DTMJprojecis@

iBienvenido al portal de los Proyectos de Iglesias Miembro de la FLM!

Vas a utilizar este portal para enviar sus solicitudes de proyecto, para seguir el proceso de seleccion y para mantenerse conectado con la FLM durante todo el periodo del
proyecto

Para enviar su solicitud de proyecto, complete el Perfil de la (s) Iglesia(s)/Institucion(es) solicitante(s) Para hacerio, haga clic en "+Create a Profile to Get Started”

El perfil es editable en cuaiquier momento. Si desea completar o editar su perfil, haga clic en "Edit” Si desea ver su perfil, haga clic en "View”"

Perfil de la(s) Iglesia(s)/Institucion(es) solicitante(s) Edit

Sus solicitudes para el Proyecto de la Iglesia Miembro de la FLM

Para enviar una propuesta de proyecto, haga ciic en "+Get Started”

Cada vez que regrese a esta pagina. verifigue el estado de su solicitud. Si el estado es azul, eso significa que hay una accidn que debe realizar Si el estado es gnis, su
aplicacion esta en estado de procesamiento administrativo y no es necesano realizar ninguna accion en este momento

———

Aparece la siguiente pagina web. Haga clic en Open.

2agina inicial > Untitied Weicome, DTMJprojects@lutheranworid. org

U ntiﬂed Order by |Newest to Oidest +

Zn esta pagina puede enviar su solicitud, seguir el proceso de seleccion e informarse si estdn documentos pendientes (por ejemplo los informes)

@ Solicitud para proyectos de iglesias miembro de la FLM
Haga clic en "Open" para iniciar su aplicacion
Si ya ha comenzado pero aun no o ha enviado y desea completar o editar su solicitud, haga clic en "Edit"

Cuando haya completado cada seccién del formulario de solicitud, el boton "Enviar” a la derecha se volvera
verde y podra enviar su solicitud

Tenga en cuenta que una vez que se envie la solicitud, ya no seré posible cambiaria y sera "de solo
lectura”

Su solicitud Action Required Open

Aparece el formato de solicitud. Seleccione el tipo de proyecto que desea solicitar, complete
todos los campos y cargue los archivos adjuntos. Los formatos para los archivos adjuntos se
pueden descargar en la parte inferior de la pagina.
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Puede salvar en cualquier momento la solicitud como borrador y regresar mas tarde para
completarla haciendo clic en Save Draft.

Una vez que el formulario esté completo, haga clic en el botén azul Mark Complete.

Pagina nicial > - > Susolictud CED Welicome, DTMJprojects@iutheranworki.org

Su solicitud - Save Dran Ciose

Solicitud para proyectos de iglesias miembro de la FLM

Complete todos los campos y archivos adjuntos por favor (perfil de la iglesia, presupuesto y caria de aprobacion). Se aceptaran unicamente las solicitudes completas
Puede guardar este formulario como borrador y volver mas tarde para completario haciendo clic en "Save draft” en la parte infenior de esta pagina
Una vez que el formulario esté completo, haga clic en el botén azul "Mark Complete”

NO abra su aplicacion en dos ventanas separadas. Puedes perder tu trabaj

Iglesia(s)/Institucion(es)solicitante(s)

Nombre de la Iglesia/lnstitution ~

Region *

Aparece la siguiente pagina web. En esta etapa, aln puede editar la solicitud de su proyecto.
Para editar su aplicacion, haga clic en el botén Edit.

Cuando haya completado su formulario de solicitud, haga clic en el botén verde Enviar. Si el
botén Enviar esta en gris, significa que no ha marcado como completo. Vuelva al formato y
haga clic en Mark Complete.

al > -Test Proyecto Welcome, DTMJprojects@iutheranworkd org
_Test Proyecto Order by | Newest to Oldest v
=n esta pagina puede enviar su solicitud, seguir el proceso de seleccion e informarse si estan documentos pendientes (por ejemplo los informes
@ Solicitud para proyectos de iglesias miembro de la FLM m

Haga clic en "Open” para iniciar su aplicacion —
Si ya ha comenzado pero aun no lo ha enviado y desea completar o editar su solicitud, haga clic en "Edit”

Cuando haya completado cada seccion del formulano de solicitud, el boton "Enviar” a la derecha se volvera
verde y podré enviar su solicitud

Tenga en cuenta que una vez que se envie la solicitud, ya no sera posible cambiaria y sera "de solo
ectura”

Su solicitud

S

Tenga en cuenta que una vez enviada la solicitud, ya no sera posible cambiarla y sera de
"solo lectura”. Para leer su solicitud, haga clic en el boton View.
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ial > -Test Proyecto

Order by: | Newest to Oldest

‘Test Proyecto

n esta pagina puede enviar su solicitud, seguir el proceso de seleccion e informarse si estan documentos pendientes (por ejemplo los informes)

& Solicitud para proyectos de iglesias miembro de la FLM This has been submitted.
iMuchas gracias!

Su solicitud de proyecto esta ahora bajo revision. Sera contactado si se requiere informacion adiciona

Recomendaciébn : una vez que se envia la solicitud, recebaria
automaticamente un correo electrénico de confirmacion tanto al "Contacto
principal de la iglesia / institucion" como a la "Persona de contacto del
proyecto”. Si no ha recibido el correo electrénico de confirmacion, ponerse en
contacto con dtmjprojects@Ilutheranworld.org.
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Paso 4: El proceso de seleccion

Durante el proceso de revision del proyecto, puede verificar el estado de su solicitud desde
su Pagina inicial.

Si el estado es gris, su solicitud esta en curso de procesamiento administrativo y no se solicita
ninguna otra accién por su parte por el momento.

Sus solicitudes para el Proyecto de la Iglesia Miembro de la FLM

>ara enviar una propuesta de proyecto, haga clic en "+Get Started”

Zada vez que regrese a esta pagina, verifique el estado de su solicitud Si el estado es azul, eso significa que hay una accion que debe realizar. Si el estado es gnis, su
wplicacion esta en eslado de procesamiento administrativo y no es necesario realizar ninguna accion en este momento

-Test Proyecto

+

Add Another

Created on 1011412020

Commen)

Si el estado es azul, significa que hay una accién que debe realizar.

Sus solicitudes para el Proyecto de la Iglesia Miembro de la FLM

Para enviar una propuesta de proyecto, haga clic en "+Get Started”

Cada vez que regrese a esia pagina. venfique el estado de su solictud Si el estado es azul, eso significa que hay una accion que debe realizar. Si el estado es gris, su
aplicacion esta en estado de procesamiento administrativo y no es necesario realizar ninguna accion en este momento

-Test Proyecto

+

Add Another

Created on 10/14/2020
Solicitud para proyectos de igl ’

Por ejemplo, es posible que debe cambiar algunas cosas en su solicitud o enviar anexos
adicionales. Para hacerlo, haga clic en la solicitud de su proyecto, luego haga clic en Open,
edite el formulario de solicitud, haga clic en Mark Complete y luego nuevamente en Enviar

(ver pagina 4).
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Paso 5: Activacion del proyecto

Si su proyecto es aprobado, el estado es azul y se le solicita que presente los siguientes
documentos: acuerdo del proyecto, acuerdo de auditoria (si necesario) y tarjeta bancaria.

Para hacerlo, haga clic en el cuadro del proyecto y luego haga clic en View para acceder a la
pagina web donde puede descargar los formatos de los documentos.

‘agina inicial > -Test Proyecto Welcome, DTMJIprojects@iutheranworid o

Order by [Newest to Oldes’

-Test Proyecto

‘n esta pagina puede enviar su solicitud, seguir el proceso de seleccion e informarse si estan documentos pendientes (por ejemplo los informes)

& Acuerdo de proyecto, acuerdo de auditoria e informacion bancaria
Haga clic en "View” para descargar los formatos a firmar
Para enviar los documentos firmados, haga clic en "Open” y cargue

Cuando se cargan todos los documentos. el boton "Enviar” a la derecha se volvera verde y podra enviar los
documentos

Tenga en cuenta que una vez que se envie |a solicitud, ya no sera posible cambiaria y sera "de solo

Descargue los documentos aqui View

Haga ciic en "View" para descargar los documentos para firmar

Envia los documentos aqui Action Required m

Aparece la siguiente pagina web. Haga clic en los tres enlaces para descargar los formatos,
luego haga clic en Close para cerrar.

Descargue los documentos aqui - Close

Descargue los documentos a continuacion para firmar.
Para enviar los documentos, regrese a la pagina del proyecto y haga clic en "Edit".

Language

Espafiol

Acuerdo de proyecto

Project agreement

Acuerdo de auditoria

Audit Agreement
o o 4

Indicaciones para transferencias bancarias

Imprima y firme los documentos y vuelva a escanearlos. Para enviar los documentos
firmados, haga clic en Open en la pagina de su proyecto, luego haga clic en + Select a file y
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carguelos. Inserte la fecha de hoy e incluya su firma en los campos correspondientes. Cuando
haya terminado, haga clic en Mark Complete.

Pagina inicial > -Test Proyecto > Envia los documentos aqui CED Weicome, DTMJprojects@lutheranworid org

Envia los documentos aqui - R >+ Comvete IR

Por favor completa todas las secciones requendas
Puede guardarlo como borrador y volver mas tarde para completario haciendo clic en "Save Draft”

Haga clic en "Mark Complete” para enviar los documentos

Language

Project agreement *

rTe—— — o

Audit agreement *

+ Select a file (2}
Indications for bank transfers *

+ Select a file [¢]
Today's date ~

<
<4

Please type your name below to act as an electronic signature -

Aparece la siguiente pagina web. Haga clic en Enviar.

2agina inicial > -Test Proyecto Welcome, DTMJprojecis@lutheranworld.o

-Test Proyecto Order by [Newestio Okdes

=n esta pagina puede enviar su solicitud, seguir el proceso de seleccion e informarse si estan documentos pendientes (por ejemplo los informes)

& Acuerdo de proyecto, acuerdo de auditoria e informacion bancaria -

Haga clic en "View" para descargar los formatos a firmar
Para enwviar los documentos firmados. haga clic en "Open” y cargue

Cuando se cargan todos los documentos, el boton "Enviar” a la derecha se volvera verde y podra enviar los
documentos

Tenga en cuenta que una vez que se envie la solicitud, ya no sera posible cambiaria y sera "de solo
lectura”

Descargue los documentos aqui View
Haga clic en "View" para descargar los documentos para firmar

Envia los documentos aqui Compicte Edit

Recomendacion: recuerde que una vez que haga clic en enviar, ya no sera
posible cambiar los documentos. Utilice el boton Save Draft si aun desea
editar sus documentos.
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Paso 6: Implementacion del proyecto

Una vez que se envian todos los documentos, el proyecto se activa y la implementacion
puede comenzar. El estado es azul y el afio 1 esta marcado en el cuadro del proyecto.

Sus solicitudes para el Proyecto de la Iglesia Miembro de la FLM

>ara enviar una propuesta de proyecto, haga clic en "+Get Started”

Cada vez que regrese a esta pagina, verifique el estado de su solicitud. Si el estado es azul, eso significa que hay una acci6n que debe realizar. Si el estado es gns, su
iplicacion esta en estado de procesamiento administrativo y no es necesario realizar ninguna accion en este momento

-Test Proyecto

+

Add Another

Created on 101142020 /

Puede comenzar a presentar el Plan de trabajo anual y los informes segln el siguiente
cronograma:

INFORME PERIODO ENTREGA AL DTMJ

Informe semestral, narrativo y Enero - junio 30 de septiembre de lo

financiero del proyecto mismo afio

Informe anual, narrativo y Enero - diciembre 31 de marzo del afio

financiero sucesivo

del proyecto

Auditoria anual Afo 30 de abril del afio
sucesivo

Para enviar el plan de trabajo y los informes del 1er afio, haga clic en su proyecto, luego haga
clic en Open para abrir.

*agina inicial > -Test Proyecto Welcome, DTMJprojects@lutheranworid. org

Order by [Newsstio Oldest~

-Test Proyecto

:n esta pagina puede enviar su solicitud, seguir el proceso de seleccion e informarse si estan documentos pendientes (por ejemplo los informes)

Envie aqui el Pian de Trabajo (POA) y los Informes del primer afio — m

Haga clic en "Open"” para enviar

Aparece la siguiente pagina web. Preste atencion a la "Fecha de vencimiento" y si "Se
requiere accion".

Haga clic en el botén Open junto al documento que desea enviar.
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Pagmna inicial > -Test Proyecto > Envie aqui el Plan de Trabajo (POA) y los Informes del primer afo Welcome, DTMJprojects@lutheranworid.o

Envie aqui el Plan de Trabajo (POA) Clos
y los Informes del primer afio

View: All

Afio 1 - Plan de Trabajo y Presupuesto Due Date: March 31, 2020 Past Due — Open

Haga clic en "Edit” para cargar, luego haga clic en "Save”
para grabar

Afio 1, Semestre 1 - Informe narrativo Due Date: September 30, Past Due
2020
Haga clic en "Edit” para cargar, luego haga clic en "Save”

para grabar

Aparece la siguiente pagina web. Haga clic en + Select a file, luego cargue el archivo y haga
clic en Mark Complete.

Pagina inicial > -Test Proyecto > Envie aqui el Plan de Trabajo (POA) y los Informes del pnmer afio » Afio 1 - Plan de Trabajo y Presupuesto - m

Weicome, DTMUprojects@iutheranworid org

Ano 1 - Plan de Trabajo y Ciose
Presupuesto - -

Report Upload

Deadiine: 31 of March
Foun | °

Una vez que se completan los informes del afio 1, el estado del proyecto cambiara al afio 2
(y asi sucesivamente hasta el fin del proyecto).

Sus solicitudes para el Proyecto de la Iglesia Miembro de la FLM
2ara enviar una propuesta de proyecto, haga clic en "+Get Started”

ada vez que regrese a esta pagina, vernfique el estado de su soliatud. Si el estado es azul eso significa que hay una accion que debe realizar. Si el estado es gns, su
plicacion esta en estado de procesamiento administrativo y no es necesario realizar ninguna accion en este momento

-Test Proyecto

+

Add Another

Created on 10/1472020
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En cualquier momento, puede consultar los informes anteriores haciendo clic en Open en el
cuadro "Informes anteriores".

Pagina inicial > -Test Proyecto Weicome, DTMJprojects@lutheranworid org
Order by, |Newest to Oldest v

-Test Proyecto

En esta pagina puede enviar su solicitud, sequir el proceso de seleccion e informarse si estan documentos pendientes (por ejemplo los informes)

Envie aqui el Plan de Trabajo (POA) y los Informes del segundo afio m

Haga chic en "Open"” para enviar

@ Informes anteriores This has been submitted

Informes anteriores _ m
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