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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.

Propésito de la Guia

Esta guia proporciona una descripcion general de como acceder a la nueva herramienta
basada en la web, navegar y usar el panel de control estatal para recopilar datos de los
subadjudicatarios, y revisar y enviar los datos de los subadjudicatarios directamente a
VAWA MELI.

Para obtener informacion adicional sobre como usar la Herramienta de Informes de
Progreso de Férmula de los subadjudicatarios, acceda a nuestro sitio web en
vawamei.org o comuniguese con nosotros directamente (vawamei@maine.edu o 1-
800-922-8292).

Comienzo: CoOmo acceder ala herramienta
Acceso del administrador estatal (SA)

Los SA recibiran una invitacion por correo electrénico de MEI con un enlace para
configurar la cuenta de su estado o territorio. Los usuarios deben ser invitados por MEI
para crear una cuenta y no pueden generar una cuenta por si mismos.

Una vez que hayan iniciado sesion, los SA podran acceder a su panel de control para:

e Generar enlaces a informes en blanco y en curso para los subadjudicatarios;
e Ver los informes en curso de los subadjudicatarios;

e Revisar, cambiar la solicitud y aprobar los informes de los subadjudicatarios; y
e Presentar los informes finales de los subadjudicatarios a MEI.

Nota: Los SA que son administradores de STOP y SASP tendran acceso alos informes y
datos de ambos programas bajo una sola cuenta.

Si una persona adicional necesita acceso al panel estatal, envie un correo electrénico a
MEI (vawamei@maine.edu) para solicitar que se le otorgue acceso. MEI los invitara a
configurar una cuenta por correo electronico de la misma manera que la SA.
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Acceso de los subadjudicatarios

Los subadjudicatarios de la formula no tendran cuentas. Los SA generaran y enviaran
enlaces a los subadjudicatarios para que completen un informe en linea. Los
subadjudicatarios podran guardar su progreso y volver a su informe a través de su
enlace Unico en cualquier momento. Una vez completado, los subadjudicatarios
enviaran su informe directamente a su Administrador Estatal a través de la
herramienta.

Manejo de cuentas

Agregar y eliminar usuarios

Para agregar un usuario, los SA deben enviar por correo electronico a MEI el nombre y
la direccion de correo electronico de la persona al mismo vawamei@maine.edu. MEI los
invitara a configurar su cuenta.

Para eliminar a un usuario, los SA deben enviar un correo electronico a MEI con el
nombre y la direccidn de correo electrénico de la persona. El personal de MEI
desactivara su cuenta.

¢,Olvido su contrasefa?

Para restablecer su contrasefia, haga clic en "Olvidé mi contrasefia” en la pagina de
inicio de sesion. Accedera a una nueva pagina titulada "Olvidé mi contrasefia" donde
ingresarda su direccion de correo electronico y haré clic en "Enviar". Una vez que haga
clic en enviar, recibird un correo electrénico a la direccion de correo electrénico
ingresada con un enlace e instrucciones sobre como restablecer su contrasefa.

Login < Acceder

A

{Correo electrénico ‘

| Password 4%—‘ Contrasefia ‘

-
<

Olvidé mi Contrasefia

Cuenta bloqueada

Forgot Password

Se bloqueara temporalmente su cuenta durante 10 minutos si ingresa incorrectamente
Su contrasefa cinco veces seguidas. Recibira una notificacion por correo electrénico
cuando se bloquee temporalmente. Si ain no conoce su contrasefia una vez que su
cuenta esté desbloqueada, intente restablecer su contrasefia usando la funcién "Olvidé
mi contrasefa". Si necesita ayuda para acceder a su cuenta o recibié un correo
electronico de “Cuenta bloqueada” cuando no estaba intentando iniciar sesion,
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haganoslo saber en vawamei@maine.edu.

Paneles de control estatal
El panel de control estatal es donde los SA pueden:

e Generar enlaces a informes de subadjudicatarios en blanco y en curso;

e Ver los informes de los subadjudicatarios actualmente en curso;

e Revisar, cambiar la solicitud y aprobar los informes de los subadjudicatarios; y
e Enviar los datos del subadjudicatario a MEI.

Nota: Los SA no pueden comunicarse directamente con los subadjudicatarios a través
de la herramienta, por ejemplo, enviar preguntas o notas sobre un informe enviado. Las
SA tendran que comunicarse con los subadjudicatarios fuera de la herramienta de la
manera que mejor les funcione.

Navegar por el panel de control

Una vez que haya iniciado sesion en la herramienta, los SA seran llevados primero a la
pagina de inicio. Navegue hasta el panel de control haciendo clic en “Panel de control”

Panel de informes de Bl Formula Progress Reporting { Dashboard
progreso de férmula

en la parte superior de la pagina. Desde el panel de control, los SA pueden generar
enlaces a informes en blanco de subadjudicatarios, monitorear los informes en curso de
subadjudicatarios, revisar los informes de subadjudicatarios presentados y aprobary
enviar informes de subadjudicatarios a MEI.

El panel de control tiene dos pestafas principales: "Presentaciones pendientes" y
"Presentaciones aprobadas".

e Presentaciones pendientes es la vista predeterminada. Esta pestafia muestra
todos los informes de los subadjudicatarios que estan en curso, los informes que
se han completado y enviado para su revision y aprobacion, asi como los
informes que el SA ha denegado y ha solicitado que se realicen modificaciones.
Una vez que se ha aprobado el informe del subadjudicatario, el informe se
traslada a la pestafia “Presentaciones aprobadas”.

e Presentaciones aprobadas muestra todos los informes de los
subadjudicatarios que han sido aprobados por el SA, pero que aun no se han
enviado a MEI. Una vez que haga clic en el botén “Enviar y Finalizar” los datos,
aparecera una ventana emergente que le preguntara
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si esta seguro de que desea enviar sus informes aprobados. Al hacer clic en
"Aceptar" se enviaran todos los informes aprobados a MEI y se eliminaran de su
panel de control y al hacer clic en "Cancelar" regresara a su panel de control sin
mover ningun informe de la pestafa "Presentaciones aprobadas" a MEI.

@ reporting.vawamei.org

¢ Esté seguro de que desea enviar sus informes aprobados? Al hacerlo, se
alertara a VAWA MEI para que comience a procesar sus informes para este

periodo.
Aceptar s “ Cancelar

Las pestafias "Presentaciones pendientes" y "Presentaciones aprobadas"
permaneceran vacias hasta que los subadjudicatarios comiencen a completar los
informes. Una vez que un subadjudicatario comienza a completar un informe,
aparecera una fila en la tabla de presentacién pendiente que muestra la informacién
del subadjudicatario. Los informes de los subadjudicatarios se pueden filtrar y clasificar
de varias maneras.

Filtrado de informes

e Programa: Si un SA es administrador tanto de STOP como de SASP, este
menu desplegable permitird a los SA ver los informes de los subadjudicatarios
de STOP o los informes de los subadjudicatarios de SASP. Siun SA es el
administrador de STOP o SASP, solo aparecera una opcién en este menu
desplegable.

State Dashboard < | Panel de control estatal |

— T R <

R — Program: Date Range: —

SASP ~

Presentaciones pendientes —p  ponding Submissions @) Approved Submissions @) <€—— Presentaciones aprobadas

e Intervalo de fechas: Esta funcion filtrara los informes por su fecha de "Ultima
actualizacion". Haga clic en el campo Intervalo de fechas para seleccionar las
fechas que desea revisar. Si no se selecciona un intervalo de fechas, se
mostraran todos los informes pendientes.
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Clasificacion de informes

Los SA pueden ordenar los informes en cada pestafia haciendo clic en los
encabezados de las columnas. Una vez que se haga clic, el panel se ordenara
automaticamente por esa columna. Para ordenar por una columna diferente,
simplemente haga clic en el encabezado de una columna diferente. Los encabezados
por los que puede ordenar incluyen: Subadjudicatario, Nombre, Correo electronico,
Ultima actualizacién, Estado.
Subadijudicatario Nombre Correo electrénico Ultima actualizacién Estado Acciones
E Subgrantee Name Email LastUpdated » Status Actions 4_—|
du 04/03/2024 Pending

Subgrantee Test Subgrantee Test casey.thompson@arame.edy f m m m
Prueba del Prueba del Pendiente -]
Borrar

Subadiudicatario Subadijudicatario

Creacion de un informe en blanco

Para proporcionar a los subadjudicatarios acceso a sus informes de progreso
individuales, los SA primero deben generar una URL de informe de progreso en
blanco. Para hacer esto, haga clic en el botén "Formulario de URL en blanco” sobre las
pestaias "Presentaciones pendientes" y "Presentaciones aprobados” en el Panel de
control. Una vez que se haga clic, el sistema generara un enlace (o dos si el SA es
responsable tanto de STOP como de SASP) a un informe en blanco. A continuacion,
los SA copiaran y pegaran los enlaces en su comunicacion con los subadjudicatarios.

Presentaciones pendientes —p-Panding Submissions 0 Approved Submissions o €—— Presentaciones aprobadas

Nota: Los SA deben comunicarse con los subadjudicatarios fuera de la herramienta y
proporcionar enlaces a ellos.

El sistema esta configurado para generar solo un enlace por formulario, por estado.
Un SA solo tendra un enlace para STOP y/o un enlace para SASP, y ese enlace se
enviara a todos los subadjudicatarios de STOP y/o SASP para el estado. Una vez que
los subadjudicatarios comiencen a completar los informes e ingresen su informacion
de contacto, se generara un enlace unico para cada informe individual.
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Nota: Los SA pueden llenar informes en nombre de los subadjudicatarios. Para ello, el
SA debe acceder a un informe en blanco utilizando el enlace generado desde el Panel
de control estatal y proceder como lo haria un subadjudicatario. Una vez que el SA pase
de la paginainicial, debera hacer clic en "Editar este informe". La funcion "Editar este
informe" solo aparecera paralos SA.

Caracteristicas del panel de control

Las pestafias "Presentaciones pendientes" y "Presentaciones aprobadas” del panel
de control estan organizadas en tablas con las siguientes columnas:

e Subadjudicatario: Nombre del subadjudicatario ingresado en el informe del
subadjudicatario.

e Nombre: El nombre y apellido del Punto de Contacto ingresados en
el informe del subadjudicatario.
e Correo electronico: Direccidén de correo electrénico del punto de
contacto introducido en el informe del subadjudicatario.
o Ultima actualizacién: La fecha en que se modifico por dltima vez el informe.
e Estado: Indica si el informe del subadjudicatario est4 pendiente (es decir,
en curso), si se ha presentado o si se han solicitado modificaciones.
e Acciones: El SA puede ver el informe de un subadjudicatario, generar el
enlace Unico del informe, asi como eliminar, denegar o aprobar un informe.

S ) «—

T Program Date Range: €——

Presentaciones pendientes —>
Pending Submiss

o Presentaciones aprobadas
0 129 ] Approved Submissions €

Subadindicatarin Nombhre Carren electrénico Ultima actualizacidn Fstadn Acciones

Subgrantee Name Email Last Updated » Status Actions
S\?-;rnn'-, ¢ Test Subgrantee Test casey thompson@maine.edu 04/03/2024 fi'(n-:tw 3 m m
Prueba del " * Pendiente
Subadjudicatario g:JL;)eaEi?u?j?clalano

Acciones de la pestafia Presentaciones pendientes

La columna Acciones en la pestafia "Presentaciones pendientes” es donde los SA
podran ver los informes de los subadjudicatarios, generar enlaces unicos, asi como
eliminar, denegar o aprobar informes.



LEY DE | INICIATIVA
VIOLENCIA | DE LA MEDICION

CONTRA LA | DE EFECTIVIDAD
MUJER

Ver: Para ver el informe de un subadjudicatario individual, busque su nombre
en la tabla y haga clic en el boton "Ver" en la fila correspondiente. El informe se
abrird en una nueva pestafa. Para realizar modificaciones en el informe, haga
clic en el boton "Editar este informe" en la esquina superior derecha de la
pagina. Los SA pueden editar el informe mientras el informe esta en estado
"Pendiente", "Ediciones solicitadas" y "Completado".

URL: Haga clic en el boton "URL" para generar un enlace para el informe

de un subadjudicatario individual; Esto es util si el subadjudicatario ha

perdido su enlace.

Borrar: Haga clic en el boton "Borrar" para eliminar el informe de un
subadjudicatario. Este boton solo aparecera si el informe esta en estado
"Pendiente". Nota: Una vez que se elimina un informe, no podrarecuperarlo.
Denegar: Este botdn solo aparecera si el informe esta en estado "Completado”.
Una vez que un subadjudicatario complete y envie un informe, el informe sera
bloqueado. El informe solo puede ser desbloqueado por el SA. Si el SA
determina que se requieren cambios en el informe, haga clic en el boton
"Denegar"” para cambiar el estado del informe a "Ediciones solicitadas”, lo que
devuelve el informe al subadjudicatario para que pueda realizar las ediciones
solicitadas. Nota: Las SA deben comunicarse con los subadjudicatarios fuera de
la herramienta para solicitar las modificaciones necesarias.

Aprobar: Este boton solo aparecera si el informe est4 en estado "Completado”.
Haga clic en el botdn "Aprobar" para cambiar el estado del informe a
"Aprobado", lo que movera el informe a la pestafia "Presentaciones aprobadas".

Nota: Cada informe del subadjudicatario debe ser aprobado antes de que pueda
ser presentado a MEI.

Acciones de la pestafia Presentaciones aprobadas

La columna Acciones en la pestafia "Presentaciones aprobadas" es donde el SA podra
ver los informes de los subadjudicatarios enviados, generar enlaces Unicos, asi como
descargar, no aprobar y enviar informes finales a MEI.

Ver: El boton "Ver" permite al SA ver el informe del subadjudicatario. Al hacer
clic en el botdon "Ver", se abrira el informe del subadjudicatario en una nueva
pestafia. Si desea realizar modificaciones en el informe de un subadjudicatario
mientras esta en esta vista, primero debera "Desaprobar” el informe y luego
hacer clic en "Editar este informe" en la esquina superior derecha del informe
para realizar modificaciones.

URL: Haga clic en el boton "URL" para generar un enlace para el informe

de un subadjudicatario individual.
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e Descargar: Haga clic en el botén "Descargar” para descargar los datos del
informe de un subadjudicatario individual como un archivo de Excel.

e Desaprobar: Haga clic en el botdn "Desaprobar” para volver a mover un
informe a la pestafia "Presentaciones pendientes". Este boton solo aparece
cuando el informe esta en estado "Aprobado”.

Presentacion de informes a MEI

Cuando el SA haya terminado de revisar y haya aprobado todos los informes de los
subadjudicatarios, enviaré los informes directamente a MEI yendo a la pestafia
"Presentaciones aprobadas” en el Panel de control.

Para enviar todos los informes de los subadjudicatarios, haga clic en el boton "Enviar y

. . "
Finalizar".
) P f [ «
v Submit and Finalize
Presentaciones pendientes +"',‘Hl_1v’1;'.L:,nl'hlt»,"'r'-@ Appe i Sub S200 o <¢—— Presentaciones aprobadas T
Enviar y Finalizar

Aparecera una ventana emergente que le preguntara si esta seguro de que desea enviar
sus informes aprobados a MEI. En caso afirmativo, haga clic en "Aceptar”. Si no desea
enviar los datos del subadjudicatario, haga clic en "Cancelar".

Una vez que se haya enviado un informe a MEI, el estado del informe cambiara a
"Enviado". El SA ya no podra "Desaprobar" el informe ni verlo dentro de la herramienta
una vez que se haya enviado a MEI. En este punto, el SA podra descargar los datos del
informe como un archivo de Excel. Si hay algun problema con el informe enviado,
comuniquese con VAWA MEI en vawamei@maine.edu y detalle el problema.

Descargar datos de informes

Los SA pueden descargar los datos reportados por los subadjudicatarios utilizando el
bot6n "Descargar informes" ubicado encima de las pestafias "Presentaciones
pendientes" y "Presentaciones aprobadas". El boton "Descargar informes" descargara
todos los datos de los informes que se muestran actualmente en la tabla del panel de
control como un archivo de Excel. Si el SA esta viendo actualmente la pestafia
"Presentaciones pendientes” y hace clic en el boton "Descargar informes”, se
descargaran todos los datos del informe pendiente. Si estan viendo la pestafia
"Presentaciones aprobadas" y hacen clic en el botén "Descargar informe", se
descargaran todos los datos del informe aprobado.
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MAINE State Dashboard «— Panel de control estatal de Maine

% Blank Form URL | & Download Reports “

Una vez que un informe ha sido aprobado por el SA'y se ha movido a la pestafia
"Presentaciones aprobadas”, los SA pueden descargar datos de informes individuales
en un archivo de Excel. Simplemente ubique el nombre del subadjudicatario en la tabla
y haga clic en el boton "Descargar” debajo de la columna Acciones en la fila
correspondiente.

> Actions

: : ’

Acciones

Ademas, los subadjudicatario pueden descargar una copia de sus datos e informe
como un archivo de Excel una vez que hayan enviado los datos al SA.

STOP Progress Report- SA Coalition

Gracias por tomarse el tiempo de enviar su informe de progreso y ayudar a documentar y medir el trabajo de los beneficiarios de OVM en todo el pais. El informe de progreso ha sido
enviado. Si necesita realizar modificaciones en su informe, péngase en contacto con el administrador de su estado.

Para descargar el informe enviado, haga clic en el botén "Descargar informe".

Este proyecto cont6 con el apoyo de la Subvencidn No. 15J0VW-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
publicacidn/programa/exposicion son las del (los) autor(es) y no reflejan necesariamente los
puntos de vista de la Oficina sobre la Violencia contra la Mujer del Departamento de Justicia.

Y como siempre, para obtener informaciOn adicional sobre cOmo usar la Herramienta de
Informes de Progreso de la FOrmula de los Subadjudicatarios, o cualquier otra pregunta
relacionada, acceda a nuestro sitio web en vawamei.org o comuniquese con nosotros
directamente (vawamei@maine.edu o 1-800-922-8292).
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