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¿Qué es el Portal de Asociados del Fondo Mundial?

 El Portal de Asociados del Fondo Mundial es una plataforma en línea que sirve como un sistema unificado para 

los mecanismos de coordinación, las entidades ejecutoras, los agentes locales del Fondo y la Secretaría del 

Fondo Mundial. 

 Actualmente, el Portal de Asociados se utiliza para gestionar los datos maestros.



¿Qué son los datos maestros y por qué son tan importantes?

3

Nombre de la organización, dirección...

Nombre, función, información de contacto...

Asignación de derechos de autorización

Asignación de acceso al Portal de 

Asociados

Cuentas

Derechos de 

autorización para 

contactos

Información de 

contacto

Derechos de 

acceso para los 

contactos

Nombre del banco, dirección, número 

de cuenta...

Información 

bancaria
$$$

 Los datos maestros consisten en información clave relacionada con los actores nacionales del Fondo Mundial (RP, 

MCP Y MCR, ALF).

 Los datos maestros son un elemento esencial para la firma de subvenciones y los desembolsos.

Información que aparece 

en la confirmación de la 

subvención

Información de contacto 

actualizada para 

notificaciones

Firmantes que figuran en la 

confirmación de la subvención y las 

solicitudes de desembolso, 

persona designada como 

representante para notificaciones 

oficiales

Información bancaria utilizada 

para los desembolsos



¿Qué miembros del RP deben tener su información de contacto en el Portal de Asociados?
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 No es necesario que todos los miembros del RP figuren en el Portal de Asociados.

 Sí deberán aparecer los firmantes, el representante de la organización para notificaciones y los miembros de la organización que tengan acceso al Portal.

 Se pueden asignar diferentes funciones a una misma persona.

Firmante para acuerdos 

jurídicos

El firmante autorizado en nombre del 

RP que figura en acuerdos 

jurídicamente vinculantes tales como la 

confirmación de la subvención y las 

cartas de ejecución.

Firmante para solicitud 

de desembolso

El firmante autorizado en nombre 

del RP que figura en la página de 

firma de la solicitud de 

desembolso.

Representante de la 

organización para notificaciones

Es la persona con la que el Fondo Mundial 

está en contacto sobre cuestiones 

contractuales, tal y como se establece en la 

tabla de confirmación de subvención. Las 

notificaciones de desembolso se envían al 

representante. Deberá ser una persona con 

amplia experiencia. 

Solo uno

Contactos con acceso al Portal de 

Asociados

Los contactos podrán acceder al Portal de 

Asociados del Fondo Mundial para enviar 

solicitudes de cambios y actualizar los datos 

maestros.

Se recomienda contar con más de uno en todo 

momento



Qué es una «Entidad ejecutora principal»

• En la mayoría de las subvenciones el Receptor Principal es la entidad ejecutora.

• Sin embargo, en algunas subvenciones existe una entidad ejecutora principal independiente:

• Cuando se firma la subvención en la Oficina de la Sede, pero se ejecuta en la Oficina de País. En este caso, la 

Oficina de País será la «entidad ejecutora principal»

• Cuando un Ministerio firma la subvención (por ejemplo, el de Economía) pero otro Ministerio la ejecuta (por 

ejemplo, el de Salud). En este caso el Ministerio de Salud será la «entidad ejecutora principal».

• Se puede crear la entidad ejecutora principal en los datos maestros y dar acceso al Portal de Asociados 

a los empleados de esta oficina.

• Sin embargo, tanto los firmantes autorizados como el representante de la organización para 

notificaciones deben ser empleados del Receptor Principal.
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¿Cómo actualizo la información o hago cambios en los datos maestros?
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El RP envía una 

solicitud de 

cambio a través 

del Portal de 

Asociados

El Fondo Mundial revisa y 

valida la solicitud de cambio.

Los cambios 

quedan reflejados 

en el Portal de 

Asociados

Es responsabilidad del RP asegurarse de que sus datos maestros sean correctos y estén 

actualizados.

Esto es especialmente importante durante la fase de preparación de la subvención. 

 Los datos maestros se pueden crear o actualizar mediante «solicitudes de cambio»



Creación de contacto

Actualización de contacto

Actualizar firmantes

Actualizar la organización

• Para añadir un nuevo contacto a la organización

• Para actualizar los datos personales de un contacto (por ejemplo, correo electrónico, 

cargo, número de teléfono, etc.)

• Para eliminar un contacto de la organización

• Para actualizar, eliminar o añadir derechos de autorización (por ejemplo, firmante 

para acuerdos jurídicos) y derechos de acceso (por ejemplo, acceso al Portal de 

Asociados) para contactos que ya están asociados a la organización

• Para vincular un contacto que ya está asociado a la organización a subvenciones 

adicionales

• Para actualizar la información de la organización (por ejemplo, nombre, abreviatura, 

dirección, sitio web, etc.)

Crear información bancaria
• Para facilitar información sobre la cuenta bancaria de la organización

¿Qué solicitud de cambio debo utilizar?

Tipo de acciones («solicitudes de 

cambio») ¿Cuándo utilizarlas?

 Los datos maestros se pueden crear o actualizar mediante «solicitudes de cambio»



¿Cuándo debo adjuntar documentos justificativos?
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Tipo de cambio solicitado Documento justificativo necesario Plantilla

Asignar un firmante para acuerdos jurídicos

«Plantilla de información del firmante del Receptor 

Principal» cumplimentada

https://www.theglobalfund.

org/en/documents-by-

type/implementers/
Asignar un firmante para solicitud de desembolso

Asignar un representante de la organización para 

notificaciones

Documentación en formato libre que confirme que el 

contacto propuesto es empleado de la organización 

del RP

n/c

Crear la información bancaria
«Plantilla de información bancaria del Receptor 

Principal» cumplimentada

https://www.theglobalfund.

org/en/documents-by-

type/implementers/

Cambiar el nombre de la organización

ONG/RP del sector privado: Copia de los 

documentos constitutivos del RP (por ejemplo, 

estatutos) y documentos de registro.

RP gubernamental: Documentación que refleje el 

cambio del nombre (por ejemplo, una nota de 

prensa).

n/c

 Se deben aportar documentos justificativos cuando se solicita añadir derechos de autorización, crear 

información bancaria y realizar cambios importantes, por ejemplo, modificar el nombre oficial de la 

organización

https://www.theglobalfund.org/en/documents-by-type/implementers/
https://www.theglobalfund.org/en/documents-by-type/implementers/


Consejos útiles

 No sobrescriba los contactos: por ejemplo, si cambia el firmante de los acuerdos jurídicos, no cambie en nombre del contacto que ya 

existe. En su lugar, cree un nuevo contacto y elimine el anterior de la organización.

 Siempre que sea posible, evite utilizar la misma dirección de correo electrónico para múltiples contactos. 

 Introduzca los números de teléfono utilizando el formato de numeración internacional: +xx (xxx) xxx-xxxx

 Facilite una dirección completa, con la calle, número/ apartado de correos, código postal, ciudad y país correctos.

 Rellene todos los campos obligatorios (marcados con una barra roja).

 Compruebe si hay errores o irregularidades.

 Adjunte los documentos justificativos pertinentes a la solicitud de cambio en la sección de Gestión de documentos de la parte 

inferior de la página

 Cuando se asignen derechos de autorización y acceso, cada RP deberá tener:

• Un (o más si es necesario) firmante para acuerdos jurídicos 

• Un (o más si es necesario) firmante para solicitud de desembolso

• Solo un representante de la organización para notificaciones

• Al menos dos contactos con acceso al Portal de Asociados
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Guía de usuario: Enviar solicitudes de cambio



Comenzar
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 El Portal de Asociados está optimizado para Google Chrome



Acceder al Portal de Asociados del Fondo Mundial
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1

Para acceder al Portal de Asociados del Fondo Mundial, abra un navegador de Internet y escriba la dirección 

portal.theglobalfund.org/login

1

2
Introduzca el nombre de usuario y la 

contraseña que el Fondo Mundial le 

envió en dos correos electrónicos.

Si tiene problemas para iniciar sesión, envíe un correo electrónico a: GFSupport@theglobalfund.org

2



Una vez que comienzo a realizar una solicitud de cambio, ¿puedo guardarla?

Guardar

Para guardar la información sin 

enviar la solicitud al Fondo 

Mundial podrá reabrir y modificar 

su solicitud en todo momento.

La solicitud de cambio quedará en 

estado de «Borrador» y NO se 

enviará al Fondo Mundial para que 

la revise.

Enviar Cancelar

Para enviar los cambios 

propuestos al Fondo Mundial para 

que los revise.

El estado cambiará a «Solicitud de 

revisión de [...]» y se enviará al 

equipo del Fondo Mundial que 

corresponda.

No se podrán realizar más 

modificaciones a la solicitud de 

cambio (a no ser que el Fondo 

Mundial solicite aclaraciones).

Para abandonar la página sin 

guardar los cambios.
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Índice de solicitudes de cambio

• Navegar por el portal:.................................................................diapositivas 15-18

• Solicitar actualización de 
organización...............................................................................diapositivas 19-21

• Solicitud de nuevo contacto...................................................... diapositivas 22-23

• Solicitar actualización de contacto.............................................diapositivas 24-25

• Solicitud para actualizar firmantes(de contactos existentes)...............diapositivas 26-27

• Solicitar la creación de información bancaria............................diapositivas 28-29
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Las siguientes diapositivas incluyen datos ficticios



Navegar por el Portal (1/4) 
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2
3

Haga clic en esta pestaña para acceder a sus Cuentas. Desde 

aquí puede ver los datos maestros de su organización e iniciar 

solicitudes de cambio para crear o actualizar información.

1
Para cambiar el idioma del Portal, 

haga clic en el enlace que representa 

el idioma que desea. 

2
Haga clic en este icono 

para cerrar sesión en el 

Portal 

3

4

6

Seleccione la pestaña 

«Cuentas»

4
Seleccione «All Organizations» (Todas 

las organizaciones) en el menú 

desplegable y haga clic en «Ir»

5

5

Se muestran las organizaciones a las que está 

afiliado. Haga clic en el «Nombre de la cuenta» para 

acceder a los detalles de la organización

6

1



Navegar por el Portal (2/4) 
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1

Se muestra la 

información principal 

de la organización. 

1

2

Se muestran todos los contactos asociados a esta organización. Haga clic en «Solicitar 

actualización de contacto» si desea actualizar la información de un contacto. (Si «Solicitar 

actualización de contacto» no está disponible, este contacto tiene otra organización 

principal. Póngase en contacto con GFSupport@theglobalfund.org para solicitar cambios).

2
Haga clic en los botones para iniciar 

diferentes tipos de solicitudes de cambio.

3

3

mailto:GFSupport@theglobalfund.org


Navegar en el Portal (3/4)
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1

La información de los derechos de autorización y acceso 

se muestra en medio de la página

1



Navegar en el Portal (4/4)
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En la parte inferior de la página se muestran las funciones 

de la organización. Indica en qué subvenciones la 

organización actúa como RP (o entidad ejecutora 

principal).

1
Se muestran todas las solicitudes de cambio que la 

organización ha puesto en marcha, así como el estado del 

proceso de revisión. Haga clic en el número de solicitud de 

cambio para ver los detalles de la solicitud.

2

1

2



Solicitar actualización de organización (1/3)
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1

Después de hacer clic en «Solicitar 

actualización de organización» se mostrará 

la página de Nueva solicitud.

1
2 3

En la parte izquierda de la pantalla aparece 

la información actual de la organización.

2

Realice todas las modificaciones 

pertinentes en la parte derecha de la 

pantalla y añada toda aquella información 

obligatoria que falte (casillas marcadas con 

una barra roja).

3



Solicitar actualización de organización (2/3)

20

1

Desplácese hasta la sección de Gestión de 

documentos en la parte inferior de la pantalla. Haga 

clic en «Elegir archivos»

1

Seleccione el archivo que desea adjuntar y haga clic 

en «Abrir». Si desea adjuntar varios archivos a la vez, 

mantenga presionado «Ctrl» y seleccione múltiples 

adjuntos en ventana emergente.

2

2

Los nombres de los documentos seleccionados 

aparecerán junto al botón «Elegir archivos».

3

3

Haga clic en «Enviar» para enviar la solicitud de 

cambio al Fondo Mundial para que la revise.

4

4



Solicitar actualización de organización (3/3)
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1

La solicitud de cambio se crea con 

un número asociado.

1

El estado de la solicitud ha 

cambiado de «Borrador» a 

«Solicitud de revisión del Equipo de 

País del Fondo Mundial», lo que 

indica que se encuentra en fase de 

revisión.

2

2

2



Solicitud de nuevo contacto (1/2)
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1

Después de hacer 

clic en «Solicitud de 

nuevo contacto» se 

mostrará la página de 

Nueva solicitud.

1

3

6

Marque las casillas 

para asignar 

derechos de 

autorización y 

acceso según 

corresponda. 

3
Seleccione las 

subvenciones a 

las que se 

vinculará el 

contacto.

4

Haga clic 

en 

«Enviar»

6
Introduzca la información 

del nuevo contacto y 

rellene todos los campos 

obligatorios (marcados 

con una barra roja).

2

2

4

Adjunte los 

documentos 

justificativos (consulte 

más información en la 

diapositiva 8).

5

5



Solicitud de nuevo contacto (2/2)

23

1

La solicitud de cambio se crea con un 

número asociado.

1

2

El estado de la solicitud ha cambiado de «Borrador» a 

«Solicitud de revisión del Equipo de País del Fondo 

Mundial», lo que indica que se encuentra en fase de 

revisión.

2



Solicitar actualización de contacto (1/2)
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1

Después de hacer clic 

en «Solicitar 

actualización de 

contacto», se muestra la 

página de Nueva 

solicitud.

1

2 3

4

En la parte 

izquierda de la 

pantalla aparece la 

información actual 

del contacto.

2
Introduzca todas las actualizaciones 

pertinentes en la parte derecha de la 

pantalla y añada toda aquella 

información obligatoria que falte (casillas 

marcadas con una barra roja).

3
Haga clic en 

«Enviar»

5

5

Marque esta casilla 

para eliminar un 

contacto existente de 

la organización.

4



Solicitar actualización de contacto (2/2)
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1

La solicitud de cambio se crea con 

un número asociado.

1

2

El estado de la solicitud ha cambiado de «Borrador» a «Solicitud de 

revisión del Equipo de País del Fondo Mundial», lo que indica que 

se encuentra en fase de revisión.

2

2
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Aparecen las 

subvenciones vinculadas 

a la organización. 

Seleccione las 

subvenciones que desea 

actualizar.

3
Se muestran los contactos 

asociados a cada subvención con 

sus correspondientes derechos de 

autorización y acceso. Realice los 

cambios necesarios marcando y 

desmarcando las casillas 

correspondientes.

4
Adjunte los 

documentos 

justificativos 

correspondientes 

(consulte más 

información en la 

diapositiva 8).

5Siga el enlace 

para acceder a la 

plantilla de 

información del 

firmante del RP.

2
Después de hacer clic en 

«Actualizar firmantes» se 

muestra la página de 

nueva solicitud.

1
Haga clic en 

«Enviar»

6

1

3

2

4

5

6

Si es necesario vincular un 

contacto existente asociado a 

la organización con otra 

subvención, haga clic en el 

botón «Agregar contactos 

existentes a subvención». En 

la ventana emergente, 

seleccione los nombres de los 

contactos que deben 

vincularse a la subvención y 

haga clic en «Confirmar». Los 

nombres aparecerán a 

continuación en la sección 

«Derechos de autorización y 

acceso».

Solicitud para actualizar firmantes (1/2)



Solicitud para actualizar firmantes (2/2)
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1

La solicitud de cambio se crea con 

un número asociado.

1

2

2

El estado de la solicitud ha cambiado de «Borrador» a «Solicitud 

de revisión del Equipo de País del Fondo Mundial», lo que indica 

que se encuentra en fase de revisión.

2



Solicitud para crear la información bancaria (1/2)

28

1

2

4

3

5 6

Después de hacer clic en 

«Create/Update Bank 

Information» 

(Crear/actualizar la 

información bancaria) se 

mostrará la página de 

Nueva solicitud.

Seleccione 

«Crear» en el 

menú 

desplegable.

Descargue la 

plantilla de 

información 

bancaria.

Complete la plantilla de 

información bancaria y 

adjúntela en la sección 

de Gestión de 

documentos.

Marque la casilla 

para confirmar 

que ha adjuntado 

la plantilla.

Haga clic en 

«Enviar».

1 2 43 5 6



Solicitud para crear la información bancaria (2/2)
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1

La solicitud de cambio se crea con 

un número asociado.

1

2

2

El estado de la solicitud ha cambiado de «Borrador» a «Solicitud 

de revisión del Equipo de País del Fondo Mundial», lo que indica 

que se encuentra en fase de revisión.

2



Solicitar asistencia

Si tiene dificultades al utilizar el Portal de Asociados, póngase en contacto con 

GFSupport@theglobalfund.org y especifique en el asunto «Problema con el Portal de 

Asociados».
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