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Descripcion general del proyecto

La Oficina de Violencia contra la Mujer (OVW, por sus siglas en inglés) y la Iniciativa
de Medicion de la Efectividad de la Ley de Violencia contra la Mujer (VAWA MEI, por
sus siglas en inglés) desarrollaron una herramienta basada en la web para que los
administradores estatales de STOP y SASP Formula recopilen datos de los informes
de desempefio de los subadjudicatarios. Esta herramienta facilitara mejor la
recopilacion, la presentacion de informes, la revision, el monitoreo y la presentacion de
datos de los subadjudicatarios.

Propdsito de la Guia

Los subadjudicatarios completaran un informe en linea a través de un enlace Unico
que les proporcione su administrador estatal. Esta guia proporciona una descripcion
general de como completar, navegar y enviar un informe del subadjudicatario.

Para obtener informacion adicional sobre cémo usar la Herramienta de Informes de
Progreso de Formula de los Subadjudicatarios, comuniquese con su Administrador
Estatal.

Resumen de los Informes de los Subadjudicatarios

Los informes de progreso de los subadjudicatarios tanto para STOP como para SASP
son generados y puestos a disposicion de los subadjudicatarios por los administradores
estatales (SA) a través de la herramienta. Los informes de progreso de los
subadjudicatarios de STOP y SASP son similares a los antiguos formularios PDF
rellenables . Hay secciones opcionales y obligatorias. Los subadjudicatarios deben
responder todas las secciones y preguntas requeridas. Las preguntas obligatorias
estan marcadas con un asterisco (*).

En las secciones siguientes se detalla como acceder a un informe de progreso, cOmo
navegar por el informe, cobmo completar el informe y como enviarlo a la SA.

Como acceder a un informe de subadjudicatario

Informes en blanco

Los subadjudicatarios recibiran un enlace para acceder a un informe en blanco de sus
SA. Ese enlace es la Unica forma en que los subadjudicatarios podran comenzar un
informe.
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Una vez que se hace clic en el enlace generado, se abrirh una pagina de
instrucciones Breves que proporciona informacion sobre qué es el informe y qué se
requiere. Haga clic en "Iniciar nuevo informe" para comenzar a completar un
informe.

Informes en curso

Vista del subadjudicatario: acceso a la URL unica del informe

Un subadjudicatario puede acceder a un informe en curso consultando la URL (enlace)
de su informe. Si un subadjudicatario no tiene la URL de su informe, hay un par de
formas de recuperarla. Una forma es ubicar la URL del Informe en blanco que su SA
les proporciond inicialmente, hacer clic en el enlace y luego usar la funcion "Buscar mi
informe" en la parte inferior de la pagina de instrucciones.

U.S. Department of Justice Office on Violence Against Women

Annual Progress Report for
STOP Formula Grant Program

Brief Instructions

This reporting tool contains the Annual Progress Report questions for the STOP Grant Program. A report must be

complete that section. If the response is no,

The activities of volunts
funded staff or if STOP

s should be reported if they
s substantially supported t

Report's Point of Contact Email:

===

Para utilizar la funcion "Buscar mi informe", ingrese la direccién de correo electrénico
introducida en el campo Punto de contacto del informe en cuestion. Haga clic en
"Buscar mi informe" y la direccion de correo electrénico ingresada recibird un correo
electrénico con un enlace al informe.

Otra forma en que los subadjudicatarios pueden acceder a su informe en curso es
solicitar el enlace de su informe desde su SA. Las SA pueden generar URL de informes
especificos haciendo clic en el botén URL del subadjudicatario correspondiente en las
pestanas "Envios Pendientes" y "Envios Aprobados"” del panel.
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Nota: El enlace de un informe especifico puede ser compartido y accedido por
mas de una persona. Si un subadjudicatario tiene un socio de subvencion que
necesita completar una seccién del formulario de informe, el socio de la
subvencién puede usar el enlace proporcionado para acceder al informe e
ingresar la informacion necesaria.

Compatrtir una pagina especifica del informe

Si en algun momento mientras trabaja en un informe, un subadjudicatario desea
compartir una pagina especifica en el informe de un subadjudicatario, ya sea con el
subadjudicatario o con un socio de la subvencién, simplemente puede copiar la URL de
esa pagina desde su navegador web y pegarla en su comunicacion con esa persona,
siempre que estén fisicamente en esa pagina.

Informes completados

Una vez que un subadjudicatario haya enviado su informe a la SA, el subadjudicatario
ya no podra acceder al informe. El enlace Unico del informe llevara a los
subadjudicatarios a una pagina que les informa que su informe ha sido enviado y no
se puede ver ni editar. Los subadjudicatarios aun podran descargar sus datos como un
archivo de Excel usando el boton "Descargar informe".

Si un subadjudicatario necesita realizar modificaciones en su informe, la SA debera
desbloquear el informe haciendo clic en "Denegar" en la pestafia "Envios Pendientes"
del panel. A continuacion, la SA debe informar al subadjudicatario de que el informe ha
sido desbloqueado.

Guardar su progreso/Regresar

Un subadjudicatario puede guardar el informe y volver a él mas tarde haciendo clic en
el botén "Guardar el progreso y continuar mas tarde".

. o Guardar el progreso y
CuEGEs @ i a R Guardar e ir a la pagina : z
AR ’—V Sgane continuar mas tarde

Save and Go To Previous Page Save and Go To Next Page Save Progress and Continue Later

Péagina 1 de 1 en esta seccién

Una vez que se hace clic en "Guardar progreso y continuar mas tarde", aparecera una
ventana emergente que proporcionara la URL del informe, que debe guardarse y usarse
para volver al informe. Esta URL es un enlace Unico para este informe especifico.
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Guardar el progreso y continuar mas tarde X

Copie y guarde el siguiente URL para que pueda volver a su informe mas adelante.

https://reporting.vawamei.org/ta-form/?formKey=1B2912D4-67C5-4BE6-B8E9-26175E1765

Copy URL pmem Copiar URL

Si un subadjudicatario intenta salir de una pégina sin guardar sus cambios, aparecera
una ventana emergente y le preguntara si esta seguro de que quiere salir sin guardar.
Haga clic en "Aceptar" para salir sin guardar. Haga clic en "Cancelar" para guardar los
cambios de datos.

Un subadjudicatario puede volver a su informe en cualquier momento utilizando el
enlace unico de su informe. Si el subadjudicatario no puede localizar su enlace Unico,
puede obtener su enlace Unico solicitando a su SA su enlace de informe Unico o
utilizando la funcion "Buscar mi informe".

Navegar por un Informe de subadjudicatario
Desplazarse a una pagina diferente

Para desplazarse entre las paginas del informe, haga clic en los botones azules de la
parte inferior de la pagina. Para avanzar, haga clic en "Guardar e ir a la pagina
siguiente". Para retroceder, haga clic en "Guardar e ir a la pagina anterior". Al hacer
clic en cualquiera de estos botones, se guardaran los datos introducidos antes de
pasar a otra pagina.

Guardar e ir a la Guardar e ir a la pagina
pagina anterior siguiente

Save and Go To Previous Page Save and Go To Next Pa ge Save Progress and Continue Later

Guardar el progreso y
continuar mas tarde

Péagina 1 de 1 en esta seccion



Instrucciones

Info. General

Personal
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Instructions Statw
Si la pagina actual contiene un error de validacion, el
Generalnfo . subadjudicatario no podra pasar a otra pagina usando el
staff o boton "Guardar e ir a la pagina siguiente”. (Los errores
de validacién se mostraran como texto rojo en la pagina y
como un circulo amarillo con un signo de exclamacioén junto

Entrenamiento

a la seccidn o pagina con el error en el panel de

Training

navegacion).

Con un error de validacién, el subadjudicatario necesita usar el panel de navegacion
para pasar a una péagina diferente. Para usar el panel de navegacion, haga clic en la
seccion o pagina para ir a esa pagina. Para obtener mas informacion sobre los errores
de validacion, consulte la seccidén_Requisitos de validacion.

Si el subadjudicatario intenta abandonar una pagina antes de guardar, aparecera un
cuadro que le preguntara si desea continuar sin guardar. Para guardar los cambios de
datos, haga clic en "Cancelar" y luego haga clic en uno de los botones en la parte
inferior de la pagina (es decir, "Guardar e ir a la pagina anterior"”, "Guardar e ir a la
pagina siguiente" o "Guardar el progreso y continuar mas tarde"). Para salir de la
pagina sin guardar los cambios de datos, haga clic en "Aceptar".

ﬂp.W‘

@ tatool.cutlerusm.maine.edu

¢ Dejar la pagina sin guardar?

“ Cancelar

Desplazarse a una seccion diferente

Ademas de usar los botones "Anterior" y "Siguiente" en la parte inferior de la pantalla,
un subadjudicatario puede usar el panel de navegacion en el lado izquierdo de la pagina
para moverse entre las secciones del informe haciendo clic en la seccion que desea
revisar.

Nota: Aparecera una marca de verificacion verde junto a una seccion o paginaen el
panel de navegacion cuando se cumplan los requisitos de validacion. Si hay un
requisito de validacién que no se ha cumplido, aparecera un signo de exclamacion
amarillo. Esto se volvera verde una vez que se haya cumplido el requisito.
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Llenar un Informe del subadjudicatario

Una vez que un subadjudicatario hace clic en el enlace que le proporciona su SA,
primero se le lleva a una pagina de instrucciones breves que proporciona informacion
sobre lo que es el informe y lo que se requiere. Haga clic en "Iniciar nuevo informe"
para comenzar a completar el informe. La primera pagina que aparece solicita
informacion general. Todas las preguntas de esta pagina deben completarse antes de
pasar al resto del informe.

Nota: El nombre del subadjudicatario y la informacién del punto de contacto

ingresados en esta seccion se mostraran en el Panel Estatal y seran utilizados por
las SA para monitorear los informes.

Una vez completada la informacion general, haga clic en "Guardar y continuar". Se

abrird una nueva pagina que proporciona la direccién URL Unica especifica del informe
gue se acaba de iniciar.

INFORME DE PROGRESO STOP

Antes de continuar, copie y guarde la nueva URL a continuacion para que pueda volver a su formulario guardado mas tarde.

https://reporting.vawamei.org/ta-form?formKey=3B1FAD1D-1FB2-4ED7-A126-E015751 copy URL "* Copiar URL

e continuar

Asegurese de guardar la direccion URL recién generada para usarla en el futuro, de
modo que se pueda acceder al informe en un momento diferente.

Nota: Cualquier persona gque tenga este enlace podra acceder al informe.

Ademas, dos personas pueden acceder, ingresar y editar datos en un informe de
subadjudicatario determinado al mismo tiempo (por ejemplo, si un subadjudicatario
comparte el enlace del informe con un socio de la subvencion, ambas personas
podrian completarlo simultdneamente). Sin embargo, si dos personas intentan editar la
misma seccion, los cambios que se guarden en ultimo lugar sobrescribiran los datos
guardados anteriormente.

Nota: Un SA puede completar un informe de subadjudicatario en nombre de un
subadjudicatario accediendo a un informe en blanco de la misma manera que lo haria
un subadjudicatario y luego completando la informacién requerida.
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Una vez guardado el enlace, haga clic en "Continuar". Se abrira el resto del informe.
La primera pégina contendra la informacion que se llend al iniciar el informe. Toda la
informacion introducida anteriormente debe estar presente en esta pagina.

Complete el resto del informe proporcionando la informacion solicitada. Desplacese
por el informe mediante los botones de la parte inferior de la pantalla o mediante el
panel de navegacion.

Cada pregunta que se requiere tiene un asterisco

al lado de la pregunta. Si el subadjudicatario no * 1. FECHA DEL REPORTE
desea 0 no necesita responder a una pregunta
presentada, aun debe hacer clic en uno de los
botones "Guardar" en la parte inferior de la pagina
para mostrar que ha visto la pregunta y aprobar la
no entrada de datos.

04 /30/ 2024

Los numeros de las preguntas en cada seccion son dinamicos y comienzan de nuevo al
comienzo de cada seccion. Al hacer referencia a una pregunta especifica en el informe

en las instrucciones separadas, el subadjudicatario necesitara saber en qué seccion se

encuentra la pregunta y el numero de pregunta. Por ejemplo, la Pregunta 1 de Servicios
para Victimas.

Preguntas opcionales vs. obligatorias

Los informes de progreso STOP y SASP de los subadjudicatarios estan estructurados
de manera similar a los antiguos formularios PDF rellenables. Hay secciones
obligatorias y opcionales. Los subadjudicatarios deben responder todas las secciones
y preguntas requeridas. Las preguntas obligatorias estan marcadas con un asterisco
(*). En el caso de las secciones opcionales, los subadjudicatarios deberan responder a
una pregunta inicial sobre si utilizaron o no los fondos de la subvencion para apoyar
las respectivas actividades. Si utilizaron fondos para apoyar esas actividades, haran

clic en "Si" y luego responderan las preguntas siguientes. Si no utilizaron fondos para
apoyar esas actividades, haran clic en "No" y pasaran a la siguiente seccion.

Si un subadjudicatario hace clic en "Si" que los fondos se utilizaron para una actividad
y comienza a completar la seccion, pero luego cambia la seleccion a "No", el sistema
eliminaréa todos los datos ingresados previamente en la seccion. Si por alguna razon
vuelven a hacer clic en "Si" después de hacer clic en "No", toda la seccion estara en
blanco; No se conserva ningun dato.

Validation Requirements
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El informe del subadjudicatario contiene una codificacién que garantiza que se cumplan
los requisitos especificos antes de que se pueda presentar el informe. Las
comprobaciones de validacion se realizan activamente mientras se ingresan los datos
en el informe. Todos los requisitos de validaciébn deben cumplirse con éxito para poder
presentar el informe de progreso a la SA.

Instrucciones

Instructions Los errores de validacion se indicaran en el informe de

Info. General

diferentes maneras:

General Info !

o Aparecera un mensaje de error rojo en la pagina

Staff (v junto al campo con el error;

o Aparecera un signo de exclamacion amarillo en el

Areas de proposito Purpose Areas panel de navegacion junto a la pagina y la seccion que

tiene el error; y

Entrenamiento

Training v . La pagina Validar y Enviar mostrara una lista

de las secciones que tienen errores de validacion.

Si hay un error de validacion en la pagina actual (signo de exclamacion amarillo en el
panel de navegacion), el subadjudicatario no podra pasar a la pagina siguiente usando
el boton "Guardar e ir a la pagina siguiente" hasta que se haya solucionado el
problema. Para pasar a otra pagina, utilice el panel de navegacion y seleccione la
pagina necesaria.

Una vez que se cumplan todos los requisitos de validacién en cada seccién, aparecera
una marca de verificacion verde junto al nombre de la seccion en el panel de
navegacion, lo que indica que la seccién esta completa.
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el e "Validar y Enviar" es la Gltima

The following validation issues must be addressed before you can submit your report. To view the validation issues, click on the

ke to review from the list below. Once clicked, you will be brought to that section. You will be able to see SeCClén del |nf0rme' y rea“za

which page has issues by looking for the yellow exclamation point in the navigation pane. Additionally, there will be red text next

una comprobacion final para
asegurarse de que se han
cumplido todos los requisitos
de presentacién de informes.
Solo se puede presentar un
informe una vez que se hayan
cumplido todos los requisitos
de validacién. Si hay algun
problema que deba
abordarse, aparecera una lista
de todas las secciones que
contienen problemas.
La lista esta enlazada para
gue el subadjudicatario pueda hacer clic en la seccién que le gustaria revisar y sera
llevado directamente a esa seccion.

section yo

Narratives

El informe se valida correctamente cuando todas las secciones y paginas tienen
marcas de verificacién verdes y no aparecen problemas de validacion en la pagina
"Validar y Enviar". En este punto, el informe esté listo para su presentacion a la SA.

Completar un informe

Una vez que el subadjudicatario ha completado el informe y se han cumplido todos los
requisitos de validacion (es decir, hay marcas de verificacion verdes junto a cada
seccibén en el panel de navegacion), el informe esta listo para su envio a la SA. La
pagina "Validar y Enviar" detallara los requisitos de validacién que no se cumplieron. Si
hay algun problema que deba abordarse, aparecera una lista de todas las secciones
gue contienen problemas.

Haga clic en "Enviar" cuando el informe esté listo para su envio (es decir, si se han
cumplido todos los requisitos de validacién). Aparecera una ventana emergente y le
preguntard al subadjudicatario si esta seguro de que desea enviar el informe. Un
subadjudicatario debe hacer clic en "Aceptar" para enviar el informe. Una vez que un
subadjudicatario haya enviado su informe a la SA, el subadjudicatario ya no podra
acceder al informe. El enlace URL unico del informe llevara a los subadjudicatarios a
una pagina que les informa que su informe se ha enviado y no se puede ver ni editar.
Los subadjudicatarios aun podran descargar sus datos como un archivo de Excel
usando el boton "Descargar informe”.

10



LEY DE | INICIATIVA
VIOLENCIA | DE LA MEDICION

CONTRA LA | DE EFECTIVIDAD
MUJER

Si un subadjudicatario necesita realizar modificaciones en su informe, la SA debera
desbloquear el informe haciendo clic en "Denegar” en la pestafia "Envios pendientes”
del panel. A continuacion, la SA debe informar al subadjudicatario que el informe se ha
desbloqueado.

Para obtener informacion adicional sobre cémo usar la Herramienta de Informes de
Progreso de la Formula de los Subadjudicatarios, comuniquese con su Administrador
Estatal.

Este proyecto contd con el apoyo de la Subvencion No. 15JO0VW-22-GK-04996-MUMU otorgada por la
Oficina de Violencia contra la Mujer del Departamento de Justicia de los Estados Unidos. Las opiniones,
hallazgos, conclusiones y recomendaciones expresadas en esta publicacién/programa/exposicion son las
de la(s) autora(s) y no reflejan necesariamente los puntos de vista de la Oficina sobre la Violencia contra
la Mujer del Departamento de Justicia.
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