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A.Solicitudes de proyectos electronicas

1- Informacion general

El sistema electronico de subvenciones del Fondo Fiduciario de Contribuciones Voluntarias
para Luchar contra las Formas Contemporaneas de Esclavitud estd abierto a los usuarios
externos entre el 15 de enero y el 1 de marzo para recibir solicitudes de subvenciones para
el periodo enero-diciembre del afio siguiente.

La fecha limite para recibir las solicitudes a través del sistema electrénico de subvenciones es,
por tanto, el 1 de marzo de cada afio.

Se recomienda a todos los solicitantes leer atentamente el manual de usuario, que ilustra la
solicitud y como completarla.

> Las organizaciones que solicitan subvencién por primera vez deberan registrarse en el
sistema electrénico antes de presentar su primera solicitud.

> Las organizaciones que solicitaron una subvencién en el pasado pueden presentar una
solicitud para la renovacion de un proyecto existente o presentar un nuevo proyecto.

Antes de comenzar la solicitud electronica, sirvase leer atentamente las Directrices del Fondo,
las cuales se encuentran disponibles en el sitio de Internet del Fondo.

Sirvase completar la solicitud electronica completando todos los campos necesarios y
enviando adjuntos todos los documentos pertinentes.

Para informar acerca de problemas y/o dirigir preguntas relacionadas con el sistema
electronico de subvenciones, sirvase enviar un correo electronico a la direccion
philippe.liondjo@un.org

A continuacion encontrara los pasos necesarios y algunos consejos Utiles para ayudarlo a
completar su solicitud electronica.

2- Primera solicitud: ¢ Como registrarse?

Organizaciones que solicitan una subvencion por primera vez y organizaciones que
nunca han usado el sistema electrénico: Si nunca hasta ahora ha presentado una solicitud al
Fondo o si nunca ha presentado una solicitud mediante el sistema electronico, necesita
solicitar el registro de su organizacion antes de que se le autorice a preparar y enviar su
primera solicitud.

Paso 1 Dirijase a la pagina web del eGrants Sistema en la direccién https://unvfcfs-
grants.ohchr.org/ y pulse sobre el icono para acceder al sitio de Internet del sistema
electrénico de subvenciones

Paso 2 Elija el idioma que prefiera en el menu del margen superior derecho de la pagina, y

Paso 3 Pulse en la opcidn “registro”, siga los pasos indicados en las dos ventanas que apareceran a
continuacion, envie su solicitud de registro y espere a recibir la autorizacion de la Secretaria


https://www.ohchr.org/es/about-us/funding-budget/trust-funds/united-nations-voluntary-trust-fund-contemporary-forms-slavery/how-apply-grant
https://unvfcfs-grants.ohchr.org/
https://unvfcfs-grants.ohchr.org/

del Fondo. Recibira un correo electrénico autorizando el registro de su organizacion en el
cual se le proporcionara su nombre de usuario y contrasefia y se le darén instrucciones sobre
cdémo proceder.
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eGrants Sistema

Bienvenido al sistema electrénico de subvenciones
Estimado lider de proyecto,

Sirvase tomar nota que esta por presentar una aplicacion al Fondo Fiduciario de Contribuciones Voluntarias para Luchar contra las Formas
Contemporaneas de Esclavitud a través de su sistema en linea. Como nueve usuario, es impertante que antes de empezar su aplicacion,
solicite €l registro de su organizacion. Le recomendamos empezar el proceso a la brevedad pasible con el fin de evitar retrasos de Gltima
hora. Los documentos enlistados aqui abajo son obligatorios y se le solicitaran en el proceso de registro. Por favor, téngalos listos en
formato pdf o word antes de empezar el proceso de registro.

Una vez que complete el proceso de registro, recibird un correo electrénico canfirmando su registra con su nombre de usuario y.
contrasefia, e indicandolo el cémo proceder con el proceso de aplicacian.

Lista de documentos obligatorios para su registro:

o Una copia del certificado legal vélido de Ia organizacién

o Estatutos de la organizacién

* Una carta de recomendacitn y los datos de dos referencias que trabajen en dos organizaciones diferentes reconocidas a nivel
nacional o internacional en el area de las formas contemporaneas de esclavitud

o Los dltimos tres estados bancarios

Una vez gue esté registrado, |a aplicacién debers ser completada en su totalidad. Solo las aplicaciones completas en su totalidad v
recibidas antes del 1 de marzo serdn revisadas.

Copyright OACDH

Oficina del Alto Comisionado de la Naciones Unidas para los Derechos Humanos
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CH-1211 Ginebra 10, Suiza
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IMPORTANTE: Para obtener el registro, las organizaciones tendran que cargar los siguientes
documentos obligatorios. Si alguno de estos documentos no es cargado, la registracion no sera
aceptada:

Lista de documentos necesarios para registrarse:

Una copia de los estatutos y del organigrama de la organizacion;

Una copia del certificado de registro juridico de la organizacion (si procediese);

La confirmacion y prueba del caracter no lucrativo de la organizacion (si procediese);

Dos cartas de referencia y los datos de contacto de dos organizaciones competentes
(preferiblemente una organizacion reconocida internacionalmente o muy conocida) en el ambito
de las formas contemporaneas de la esclavitud;

e Copias de extractos bancarios (Gltimos 3 meses) y cuentas anuales recientes (firmadas por el
presidente o tesorero en nombre del comité de administracion o la junta de consejeros).
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‘ STEP 1: REGISTRATION

LEJ SOLICITUD DE REGISTRO

Ha solicitado registrarse con el Fondo de Contribuciones veluntarias de las Naciones Unidas para luchar
contra las formas contemporaneas de la esclavitude. En principio, esta opcien solo estd dispenible para
aquellas organizaciones que solicitan una subvencién por primera vez. Si su organizacién recibié una
subvencién del Fondo en el pasado pero es la primera vez que utiliza el sistema electrénico de subvenciones,
por faver pénganse encontacto con la Secretaria del Fonda por email en la direccisn
slaverytechsupport@ohchr.org

Si se encuentra ejecutando un proyecto financiado por el Fondo v desea renovar la solicitud para el proyecto
sctuzlmente existente o enviar una solictud para un nueve proyecto diferents del existents, debe utilizar su
cuenta existente y conectarse para crear y enviar desde la misma el proyecto(s).

Si aun asi desea continuar, per faver, responda a las preguntas siguientes:

¢Es [a primera vez que envia una
solicitud al Fondo?

m

LR} REGISTRO DE UNA NUEVA ORGANIZACION

Nombre de Ia arganizacién: [

Pais: ~Ninguno~- -

Idioma: --Ninguno-- ¥

&, verrFrcacion pe usuario

Mombre de usuario (Max 10 Char.)s [ ]

B, verIFIcAcION DE REGISTRO

Introduzca el cédigo indicado abajo:
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‘ STEP 2: RECOMMENDATION

UNICAMENTE PARA LAS ORGANIZACIONES QUE SOLICITAN UNA SUBVENCION POR PRIMERA VEZ

Sirvase adjuntar los estutes de la erganizacién

‘ | Browse.__]

Sirvase adjuntar una carta de recomendacidn v los datos de dos referencias que trabajen en dos
organizaciones diferentes reconocidas a nivel nacional o internacional en el rea de las formas contemporaneas
de esclavitud

[ [ Browse.. |
Sirvase adjuntar copias de los tres Gktimos estades bancarios

1 Erowse...

2. Browse:

3. Erowse...

Adjuntar el formulario de datos bancarios Descargar el formulario de datos bancarios

\ =

Sirvase adjuntar copia del certificado legal valido de Ia organizacisn

\ [ Browes

£Cémo supo de [a existencia del Fondo de Contribuciones Voluntarias de las Naciones Unidas para luchar contra
las formas contemporaneas de la esdlavitud®

[T internet Dotro centro/ organizacion
[ oficina de las Naciones Unidas en el terreno [ seminario, conferencia
[[] Medio de comunicacién [ otro, por favor explique

Step 4 Una vez que su registracion sea aprobada por el sistema, sirvase pulsar sobre “Nueva
solicitud”.

» Complete los campos relativos a los detalles del proyecto y GUARDE.



» Una vez que haya completado y guardado los detalles del proyecto, el proyecto que ha
agregado se mostrara en la lista de proyectos como un registro y usted podra comenzar a
completar la solicitud haciendo clic en el boton "Editar" y elegir la seccion que desea

completar.
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Usted estd aqui: Pagina de inicio -> Lista de proyectos

LISTA DE PROYECTOS l

Editar: para editar |a solicitud

Imprimir: para imprimir la solicitud

. Session: 18th; Year: 2014; State: Solicitud; Mode: En lectura y escritura

Incomplete Asistencia ‘
application directa

=2

Solicitud anterior: para renovar la solicitu
P. 437 : Against slavery
Informe: para editar o imprimir un inform
anterior

Bl @S

P. 437 : Against slavery

(New) Solicitud enviads

directa

Crear nuevo proyecto

(Si ya ha creado un proyecto, sirvase afadir u
enviar una solicitud adicional al Fondo, si no, p
proyecto ya iniciado.)

» Tenga en cuenta que el nimero de proyecto sera asignado automéaticamente por el sistema.

» En el caso de que usted desee presentar mas de una solicitud para proyectos ubicados en
diferentes paises, por favor tenga en cuenta que es necesaria la autorizacion por la Secretaria
con el fin de verificar que su organizacion esta presentando solamente una solicitud por pais.
Una vez que la Secretaria autorice una nueva solicitud, usted recibird un correo electrénico de
confirmacién para poder presentar la solicitud de un nuevo proyecto.

IMPORTANTE: se recuerda a las organizaciones que s6lo pueden presentar una
solicitud por cada pais.

3- Ya registrado: ; CoOmo entrar en su cuenta existente?

Si su organizacién es un usuario ya registrado en el sistema electrénico de subvenciones
del Fondo, debe usar su cuenta existente. Por favor, pulse en la opcion “Iniciar sesion”,
introduzca su nombre de usuario y contrasefia.

IMPORTANTE: los usuarios registrados deben utilizar la cuenta existente para preparar
y presentar las solicitudes para el afio siguiente.

Una vez conectado, usted tiene dos opciones:
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DATOS DE LAS ORGANIZACIONES LISTA DE

Usted estd aqui: Pagina de inicio -> Lista de proyectos

LISTA DE PROYECTOS

. _&p Editar: para editar la solicitud

& _Imprimir: para imprimir |a solicitud

Session: 18th: Year: 2014; State: Solicitud: Mode: En lectura y escritura
( _j Solicitud anterior: para renovar la solicitu
Asistencia

P. 437 : Against slavery

Incomplete

i ‘ = ‘ ‘ @ Informe: para editar o imprimir un inform
anterior

‘ ‘ ‘ ‘ < LE.A Crear nuevo proyecto
(Si ya ha creado un proyecto, sirvase afiadir u

enviar una sclicitud adicional al Fondo, si no, p
proyecto ya iniciado.)

application directa

P. 437 : Against slavery
(New)

Solicitud enviada e
dire

Opcion 1: puede solicitar una subvencién para un proyecto existente. Para eso, pulse el icono
"Solicitud anterior”, que obtendra el nimero del anterior proyecto anterior asi como su
informacidn de contacto. Por favor note que para proceder a esta fase es necesaria una
autorizacién administrativa del sistema. No se trata de un proceso automatico, y requiere, por
lo tanto, tiempo. Una vez que su solicitud esta autorizada por el sistema, recibira una
confirmacion por correo electronico y podra entonces comenzar a completar el formulario de
solicitud.

Opcidn 2: ademas de la opcidn anterior, puede elegir crear y enviar una solicitud para un
nuevo proyecto completamente diferente del ya existente. En este caso, pulse en “crear
nuevo proyecto”. Por favor note que para proceder a esta fase es necesaria una
autorizacion administrativa del sistema. No se trata de un proceso automatico, y
requiere, por lo tanto, tiempo. Una vez que su solicitud estd autorizada por el sistema,
recibird una confirmacion por correo electronico y podra entonces comenzar a completar
el formulario de solicitud.

Después de elegir la opcion 1 o 2, por favor:

1- Sirvase seleccionar el registro/ proyecto que aparecera en la tabla para el afio que
corresponde y pulse “Editar” para empezar a completar la solicitud.

2- Comience a completar las diferentes secciones o paginas de la solicitud pulsando
en los mends correspondientes. AsegUrese de completar todos los campos
necesarios y que adjunta todos los documentos requeridos, ya que si no lo hace su
solicitud no podra ser guardada.

3- Como se menciond anteriormente, sirvase enviar a la Secretaria del Fondo un
ejemplar en papel de su solicitud electronica debidamente firmado por el
coordinador del proyecto.

4- Cuando quiera cerrar una sesion, guarde los ultimos cambios y cierre sesion.

IMPORTANTE: Si pierde su contrasefia, sirvase usar la funcion de recuperacion de contrasefia

disponible en la pagina de inicio de sesion del sistema electronico. Por favor, tome nota que su
contrasefa serd enviada a la direccion de correo electronico que indicé en el sistema.
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Usted estd aqui: Pagina de inicio -> Lista de proyectos

LISTA DE PROYECTOS
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tatus i Editar: para editar la solicitud

Imprimir: para imprimir la solicitud

Session: 18th: Year: 2014; State: Solicitud: Mode: En lectura y escritura

Asistencia
directa

) Solicitud anterior: para renovar la solicitu
P. 437 : Against slavery

Incomplete
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Informe: para editar o imprimir un inform

application .
FE anterior

P. 437 : Against slavery
(New)

Asists ci
Solicitud anviada e
directs

‘ ‘ ‘ LE.; Crear nuevo proyecto

(Si ya ha creado un proyecto, sirvase afiadir u
enviar una sclicitud adicional al Fondo, si no, p
proyecto ya iniciado.)

Nota: Solo necesita registrase una vez. La préxima vez que quiera acceder a su solicitud,
sirvase iniciar la sesion con el nombre de usuario y la contrasefia asignados.

4 — Informacién sobre la solicitud

Nota: Los siguientes documentos son obligatorios para presentar la solicitud (para todos
los solicitantes, es decir, solicitantes por primera vez, beneficiarios anteriores o
beneficiarios del Fondo en curso):

1. Datos bancarios;

2. CV de los empleados; y

3. Estudios de casos.

4-1 Datos de la organizacion

Si solicita una subvencion al Fondo por primera vez o si tuvo en el pasado una subvencion
pero es la primera vez que usa el sistema electronico de subvenciones, por favor complete
esta seccion.

Si tuvo el afio pasado una subvencion por favor revise y actualice esta seccion.

Nota: Por favor, tome nota de que si no actualiza los datos de contacto de su organizacion
ello puede afectar seriamente a la comunicacion con la Secretaria del Fondo y podria
conllevar la cancelacion de una subvencion

4-2 Datos sobre el proyecto

En esta seccion, por favor provea informacion sobre la propuesta de proyecto,
describiendo el patrén y la prueba de la forma/s contemporanea/s de esclavitud sufrida/s
por las victimas que serian asistidas por medio de este proyecto. Asimismo, describa el
contexto y la justificacion del proyecto.

NB: Tipo de asistencia provista: Luego de haber seleccionado el tipo de asistencia -
habiendo hecho clic en el casillero correspondiente (legal, médica, etc.)- el préximo paso
es describir las actividades en el cuadro de texto provisto con este proposito. Es
importante indicar si la actividad es una 'nueva actividad' o si se refiere a una "actividad en
curso', haciendo clic en el casillero correspondiente.



Formas de esclavitud contemporanea: seleccione al menos una, y como méaximo dos
formas de esclavitud contemporanea haciendo click en el casillero correspondiente.
Ademas, si las victimas identificadas como beneficiarias de este proyecto han sido
también victimas de trafico, por favor haga clic en el casillero correspondiente.

4-3 Tabla « Objetivo »

Para insertar un nuevo objetivo, seleccione "Afadir nuevo marco légico” en la primera
tabla que aparece. Una segunda tabla se abrird inmediatamente. Después de responder a
todas las preguntas en la segunda tabla, haga clic en " Guardar " debajo de esta segunda
tabla y la informacién apareceré en la primera tabla.
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4-4 Informacidn sobre las victimas



-Sirvase asegurarse de introducir todos los detalles requeridos, incluidos los sub-totales
por lugar de origen (afiadiendo nuevos registros) y por situacion de emigracion si se
encuentran disponibles, mediante la adicion de nuevos registros.

- Todos los datos numéricos deben ser introducidos sin decimales.

- Escriba 0 si no hay valor.

- El nimero total de victimas por cada region debe ser igual al nimero total de victimas
por edad y sexo.

- Pulse “Guardar” para salvar la informacion.

4-5 Personal necesario

- Sirvase tomar nota de que esta seccidn debe incluir informacion acerca de TODO el
personal involucrado en la ejecucion del proyecto, independientemente de si serd pagado
0 no con la subvencion del Fondo

- En la primera tabla, sirvase afiadir las categorias de los puestos/cargos del proyecto

- La segunda tabla recoge los empleados individuales bajo el proyecto. Sirvase registrar
cada empleado de forma individual afiadiendo un registro por cada uno de ellos, incluidos
los consultores y el personal a tiempo parcial. Cada puesto debe ser creado en la primera
tabla antes de registrar el empleado individual en la segunda tabla

- En cada tabla, guarde cada registro una vez haya completado todos los campos. Puede
editar y modificar registros si es necesario.

- Para borrar puestos/cargos debe borrar primero los registros individuales de los
empleados en la segunda tabla

- Las dos tablas deben reflejar el mismo personal empleado

4-6 Informacién financiera®

- Sirvase introducir el presupuesto total de su organizacion y “Guardar”

- Proporcione el presupuesto para el proyecto propuesto afiadiendo cada linea
presupuestaria como un nuevo registro y completando los campos correspondientes.

- Sirvase seleccionar cada tipo de gasto de la lista propuesta

- Sirvase seleccionar cada tipo de gasto de la lista propuesta

- Sirvase seleccionar el tipo de rubro presupuestario de la lista o afiada uno seleccionando
la opcidn “Otro” y escribiendo el nombre

- Para introducir salarios, puede afadir uno por cada empleado. Asimismo, puede usar una
misma linea para mas de un empleado siempre y cuando la categoria profesional, los
salarios y su dedicacion al proyecto sean similares. Para hacer esto ultimo, elija tipo gasto
presupuestario (por ejemplo, legal), seleccione el nimero de personas en el campo de
unidades; indique el coste medio por empleado; indique el tiempo medio de dedicacion al
proyecto seleccionando el nimero de meses (por ejemplo, 6 meses para empleados que
trabajan 50% para el proyecto); e inserte el coste total del grupo bajo el proyecto

- Guarde el rubro presupuestario antes de usar el campo de comentarios correspondientes
a dicho rubro

- Sirvase utilizar los campos de comentarios por rubro para explicar y proporcionar
informacidn adicional sobre cada linea presupuestaria y tipo de gasto si es necesario. ES
especialmente importante facilitar informacion acerca del calculo de los costes por unidad
indicados

- Al mismo tiempo que elabora su propuesta presupuestaria, puede elegir ver el porcentaje
asignado a cada tipo de gasto seleccionando el men( que muestra calculos y porcentajes



* Para mayor informacion sobre como asignar lineas presupuestarias a los diferentes tipos
de gasto, por favor, refiérase al Anexo al final del documento.

IMPORTANTE: Segun lo indicado en las Lineas Directrices del Fondo para uso de las
organizaciones, la prioridad de la financiacion solicitada al Fondo debera siempre ser la
de prestar una ayuda directa a las victimas de Formas Contemporéneas de Esclavitud.
Los gastos administrativos deberan reducirse al minimo estrictamente necesario y, en
principio, no deberéan superar el 15% del monto total solicitado al Fondo.

4-7 Fuentes de financiacion

- Sirvase proporcionar informacion acerca de las otras fuentes de financiacion afiadiendo
un registro por cada fuente y seleccionando de las opciones de la lista

- Sirvase escribir el nombre de la fuente y el objetivo en el campo previsto escribiendo
sobre el texto que aparece

- Si la fuente es en especie, sirvase explicar el tipo de contribucion, el proposito e indique
su valor estimado en efectivo

- No olvide adjuntar copias de las pruebas de las otras fuentes 0 compromisos por parte de
otros donantes, si estan disponibles

4-8 Estudios de caso (para proyectos de asistencia directa)

- Sirvase descargarse y use el formulario proporcionado para escribir sus cinco estudios
de caso y despueés adjunte el documento buscando su ubicacion en su ordenador mediante
la opcion “Browse”

- Cuando redacte los estudios de caso, sirvase asegurarse de que contesta a todas las
preguntas en el formulario correspondiente.

4-9 Firmay envio

- Autorizaciones: segun lo establecido en la directrices del Fondo, todas las
organizaciones financiadas por el Fondo deben permitir a la Secretaria acceso completo a
sus registros financieros. Si elige “NO” su solicitud no sera considerada admisible y el
sistema no le permitira enviarla.

- Envio final: necesita certificar que ha leido y aprueba las directrices del Fondo antes de
enviar su solicitud

Importante: No olvide de hacer un clic en el boton "enviar", de lo contrario el sistema no
registrara su solicitud esta completa y sometida. Recibira un correo electrénico de
confirmacion de recepcion de su solicitud con un nimero de proyecto el cual debera ser
usado como referencia en sus comunicaciones con la Secretaria del Fondo.

5- Otros consejos utiles

- Con relacion a las tablas, asegurese de guardar la informacion insertada linea por linea
para no perderla.
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- Con relacion a las preguntas abiertas, le agradecemos tomar en cuenta que guardar la
informacion insertada es solamente posible una vez que la pagina ha sido totalmente
completada.

- Guarde de forma frecuente mientras introduce informacion en cada pagina para
asegurarse de que no pierde informacion. Considere la posibilidad de copiar y pegar el
texto desde un documento de Word a los campos requeridos en cada pagina. Trabajar en
Word le puede permitir evitar problemas de conexién y de servidor.

- Los campos para texto tiene un limite de 4,000 caracteres y cualquier caracter adicional se
borrard automaticamente. Por lo tanto, sirvase asegurarse de que no introduce texto por
encima del limite permitido de lo contrario la informacidon se perdera.

- Calendarios: puede buscar las fechas en los calendarios a través de los dias del mes que
aparece. Puede, asimismo, buscar de forma maés rapida a través de los dias/ meses/ afios
pulsando en el nombre del mes y después seleccionando el mes, afio y la fecha y pulsando
“OK”. (Los calendarios se encuentran aln disponibles solo en inglés. Gracias por su
comprension).

- Cuando ocurran errores del servidor, aparecerd un mensaje indicando que el webmaster ha
sido informado del error a traves de un correo electrénico. Si esto no sucede, sirvase proceder
como sigue:

Registre el error pulsando la tecla “print screen” o “PrtSc”

Abra un documento de Word

Pulse la tecla “Contr]”+“C” para copiar el error de la pagina en el documento de
Word.

Guardelo con el nombre “(No. de proyecto) — error de servidor (1,2,3 ...).

Envie el error en el momento que ocurra a la direccion de correo electrénico
philippe.liondjo@un.org

YV VYVVYVY

- Si no sabe cédmo completar una seccion en concreto de la solicitud, sirvase enviar un
mensaje a philippe.liondjo@un.org

- Parainformar de cualquier tipo de problema técnico y/o enviar una pregunta, sirvase
enviar un mensaje a philippe.liondjo@un.org

- Una vez haya completado la solicitud, sirvase verificar que ha incluido toda la
informacion antes de enviarla. Puede hacerlo mediante la opcion de imprimir la solicitud.

- Las organizaciones que habran completado su solicitud online sin pulsar el botén
"Enviar" antes de la fin del periodo de solicitud, seran considerada “incompleta” por el
sistema;

- Si los campos de "autorizaciones™ y / 0 "Contrato con los términos y directrices del
Fondo" no han sido marcado antes de hacer pulsar el boton "Enviar", un mensaje de
advertencia aparecera en la parte inferior de la pagina, y la solicitud no se considerara
como presentada (la solicitud aparecera como "incompleta™);

- Todas las organizaciones que no habran rellenado todos los campos obligatorios, es decir,
todos los campos, excepto aquellos en los que se dice "si es aplicable” o "opcional”, no
seran podran presentar sus solicitudes (por lo tanto la solicitud aparecera como
"incompleta™).
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RECORDATORIO: Ninguna solicitud sera considerada en la ausencia de informes
narrativos y financieros sobre la utilizacion de subvenciones anteriores.
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B- Informes electrénicos sobre el uso de la subvenciéon

1- Informacion general

El sistema electronico de subvenciones del Fondo Fiduciario de Contribuciones Voluntarias
para Luchar contra las Formas Contemporaneas de Esclavitud estd abierto a los usuarios
externos entre el 1 de enero y el 1 de marzo para recibir informes de subvenciones para el
periodo enero-diciembre del afio anterior. La fecha limite para recibir los informes a traves
del sistema electrénico de subvenciones es, por tanto, el 1 de marzo de cada afio.

Antes de comenzar su informe electronico, sirvase leer atentamente las Directrices del Fondo,
las cuales se encuentran disponibles en el sitio Internet del Fondo.

Sirvase completar su informe electronico rellenando todos los campos necesarios y enviando
todos los documentos adjuntos pertinentes.

IMPORTANTE: una vez haya completado y enviado su informe, sirvase imprimir el
formulario y enviarlo en formato papel debidamente firmado a la Secretaria del Fondo correo
electronico o correo postal.

Para informar acerca de problemas y/o dirigir preguntas relacionadas con el sistema
electrénico de subvenciones, sirvase enviar un correo electrénico a la direccién
philippe.liondjo@un.org

A continuacion encontrara los pasos necesarios a seguir y algun consejo util dirigidos asistirle
mientras completa su informe electronico.

2- Pasos a seguir

Paso 1 Dirijase a la pagina Internet del Fondo_https://unvfcfs-grants.ohchr.org y acceda a su
cuenta con su nombre de usuario y su contrasefia;

Paso 2 Seleccione el idioma del menl en la parte superior derecha de la pantalla. Deberia
seleccionar el idioma en el que vaya a preparar y enviar el informe;

Paso 3 Seleccione el informe del proyecto de su lista pulsando en el enlace “informe”. Puede
elegir imprimir la solicitud antes pulsando “Imprimir”;

Paso 4 Complete cada seccion del informe segun proceda. A la vez puede acceder a su solicitud
y extraer texto o simplemente leer su propuesta;

Paso 5 Por favor, tome nota de que la informacion de la seccién financiera solo se podra editar en
los campos numéricos de los rubros presupuestarios existentes. NO se le permitira afadir
nuevas lineas presupuestarias a las ya aprobadas. Si tiene alguna pregunta a este respecto,
por favor, contacte con la Secretaria del Fondo;

Paso 6 Asegurese de que completa todos los campos necesarios y que incluye todos los
documentos adjuntos pertinentes

Paso 7 Cuando quiera finalizar una sesion de trabajo y continuar la prueba mas tarde, guarde los
cambios y desconéctese.
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IMPORTANTE: Sirvase utilizar los campos de comentarios disponibles para cada rubro
presupuestario para explicar y proporcionar informacion adicional, especialmente si hay cambios
importantes en las cantidades de las lineas ya aprobadas.

3-

Informe financiero

Edite los campos numéricos de cada linea presupuestaria seglin sea necesario

Guarde los cambios en cada linea presupuestaria antes de completar el campo de
comentarios de dicha linea

Si un gasto inicialmente atribuido al Fondo no fue finalmente cubierto con la subvencion,
cambie la cantidad a “cero” y explique la razén de dicho cambio

Es especialmente importante explicar cualquier cambio en los célculos de los costes por
unidad que inicialmente se indicaron y aprobaron. Para ello, sirvase utilizar los campos
de comentarios disponibles para cada rubro presupuestario.

Es necesario presentar cinco estudios de casos, diferentes de las previstas como parte de la
solicitud inicial.

Otros consejos utiles

Puede agrandar o reducir la vista de su solicitud en la pantalla desplazando con su raton la
linea divisoria
Del mismo modo que preparo la solicitud electrdnica, considere la opcion de copiar y
pegar el texto de un documento Word a los campos en cada pantalla. Si trabaja sin estar
conectado podra evitar problemas con su conexion y su servidor
Guarde frecuentemente la informacion cuando la introduzca en cada pantalla para
asegurarse de que no pierde nada. Dado el nuevo formato, a lo mejor necesita descender
en las diferentes pantallas para encontrar el boton para “guardar”
Cuando ocurra un error del servidor, un mensaje le informara de que el equipo técnico ha
sido informado con un correo electrénico. Si esto no ocurre, por favor, siga las
instrucciones a continuacion:
o Registre el error del servidor pulsando la tecla “Print screen”
o Cree un documento de Word nuevo
o Pulse “Ctrl+C” para copiar la pagina en el documento de Word
o Guarde el documento con el nombre del nimero de su proyecto: “error de servidor
(123 ...)
o Envie los errores del servidor a medida que ocurran a la direccion de correo
electrénico philippe.liondjo@un.org

Si no esta seguro de como completar una seccion en particular del informe, envie un
mensaje a la direccion philippe.liondjo@un.org

Si tiene problemas con su nombre de usuario y/o contrasefia, por favor envie un mensaje a
philippe.liondjo@un.org

Ante cualquier tipo de problema técnico y/o pregunta, por favor envie un mensaje a
philippe.liondjo@un.org

Una vez haya completado el informe, verifique que toda la informacion esta incluida antes
de enviarlo. Puede verificar esto imprimiendo el documento.

Importante: Los informes sobre las subvenciones anteriores se prepararan utilizando el
sistema online y, de manera similar a las aplicaciones, deberan presentarse cada afio antes del
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1 de marzo a mas tardar. Las nuevas solicitudes no seran consideradas en la ausencia de los
informes financiero y narrativo sobre el uso de la subvencion concedida para el afio anterior.

C- Anexo

El sistema electronico de subvenciones esta concebido alrededor de un menu de siete tipos de
gasto.

Seis de los tipos de gasto estan relacionados con la asistencia directa a los clientes, éstos son,
gastos médicos, psicoldgicos, legales, sociales, humanitarios y financieros. Todos estos tipos de
gastos estan conectados con la asistencia directa a las victimas de la Formas Contemporaneas de
Esclavitud y/o sus familiares.

o Por ejemplo, el tipo de gasto “Financiero” debe usarse para lineas presupuestarias
relacionadas con el coste de proporcionar asistencia financiera a los clientes en forma
ya sea de dinero de bolsillo para cubrir los gastos de transporte necesarios para recibir
asistencia, ya sea en forma de micro-crédito para iniciar un negocio, etc.

- El tipo de gasto “capacitacion interna” esta pensado para incluir los gastos relacionados con
la capacitacion del personal involucrado en la ejecucion del proyecto.

- El tipo de gasto “Administracion” deberia usarse para asignar los costes relacionados con la
gestion y funcionamiento del proyecto.

- Los campos de comentarios disponibles para cada rubro presupuestario deben usarse para
proporcionar informacion adicional acerca del calculo especifico detras del coste de cada
linea presupuestaria.

o Por ejemplo, las lineas presupuestarias referidas a viajes, tanto nacionales como
internacionales, deberian incluir en el campo de comentarios informacion adicional
acerca del propdsito de cada viaje, puntos de origen y destino, personal que viajara,
numero y duracion de los viajes, gastos a cubrir (comidas, alojamiento...)

A continuacion encontrard una lista no exhaustiva con ejemplos concretos de coémo asignar
partidas presupuestarias especificas a cada tipo de gasto.

Tipo de gasto Ejemplos de rubros Comentarios
presupuestarios
Meédico Salario personal médico; medicinas; | Salarios del personal deben estar
viajes del personal médico; viajes de | conectados a la tabla del personal
clientes para recibir asistencia y su dedicacion al proyecto; los
médica... viajes han de explicarse como se
indica mas arriba
Psicoldgico Salario personal psicologico; viajes | Salarios del personal deben estar
del personal psicolégico; viajes de conectados a la tabla del personal
clientes para recibir asistencia y su dedicacion al proyecto; los
psicoldgica... viajes han de explicarse como se
indica mas arriba
Legal Salarios del personal legal o para- Salarios del personal deben estar
legal; tasas legales; viajes del conectados a la tabla del personal
personal médico; viaje de clientes y su dedicacion al proyecto; los
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para recibir asistencia legal...

viajes han de explicarse como se
indica més arriba

Social

Salario trabajadores sociales; viajes
del trabajadores sociales; viajes de
clientes para recibir asistencia
social...

Salarios del personal deben estar
conectados a la tabla del personal
y su dedicacion al proyecto; los
viajes han de explicarse como se
indica mas arriba

Financiera

Asistencia financiera clientes para
cubrir gastos de transporte a fin de
recibir asistencia

Se debe explicar el proposito y el
calculo medio de la asistencia
financiara por cliente

Capacitacion
interna

Coste de dos dias de formacion del
personal médico en documentacion
incluidos materiales de la
formacion , etc.

Diferentes lineas presupuestarias
deben describir los gastos de las
diferentes actividades de la
formacion del personal

Administracién

Salarios del personal de gestion/
administracién del proyecto
(Director, coordinador de proyecto,
contable, personal de limpieza...),
alquiler de oficinas; material de
oficina; equipo de oficina.

Diferentes lineas presupuestarias
deben describir los gastos
relacionados con la gestion/
ejecucion del proyecto

Auditoria

Costos de auditoria
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