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INSTRUCCIONES PARA EL ACCESO Y LLENADO DE ENCUESTAS
ENCUESTA SOBRE INDICADORES GLOBALES

La/el administrador del SGle en su Asociacion debe otorgar acceso a todas las personas que
estaran ingresando informacion en las encuestas de Indicadores Globales de la IPPF. Para
tener acceso a esta funcion, se debe activar el grupo “Encuesta - Cuestionario para cada
usuaria o usuario autorizado. Para mayor informacion sobre cémo hacer esto, favor de
consultar las Notas sobre la Seguridad de la Encuesta, al final de este documento.

1.0 APERTURA DE LA ENCUESTA:
1.1 Usando MS Explorer vaya a http://www.ippf.net/ y entre a la Extranet de IPPF con

su nombre de usuario del SGle y clave de acceso. Aseglrese de especificar si usted
desea ver la version del sistema en inglés o en espafiol.

1.2 En el mend principal situado a la izquierda de la pantalla, seleccione
Configuracién Predeterminada. Especifique el Afio de Transaccion Predeterminado.
Este es el mismo afio de transaccién que se utilizd para la encuesta de Indicadores
Globales. El Mayor de Transacciones Predeterminado debe decir “Real Final” ! Para
continuar seleccione el bot6n Guardar.

Entidad Predeterminada Uruguay - Asociacion Uruguaya de Planificacion Familiar[439]

Afio de Transaccién

Predeterminado 2006

Mayor de Transacriones

Predeterminado Real Final
o o [N

Patrén de Colores Preferido -

O O

1.3 En el mend principal situado a la izquierda de la pantalla, seleccione
Cuestionario de IPPF.

C )

1.4 En la pagina principal de la encuesta, verifique que el afio de transaccion corresponde
al periodo de la encuesta. En el segundo menu desplegable (con el Titulo de Encuesta)
seleccione “Indicadores Globales de la IPPF”. En esa pégina hay instrucciones que le
ayudaran en el llenado del cuestionario.

! Nota: Si el libro “Real Final” no aparece como opcién en el ment desplegable, entonces debe
crearse y/o abrirse la tabla de fechas correspondiente. Por favor consulte a la persona que
administra el SGle en su Asociacion, o por favor comuniquese con eims@ippfwhr.org
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2006
Titule de Encuesta
RHO - Estado de la AM

Critéres / Programa

Seleccione

1.5 Si desea imprimir una encuesta en blanco para discutir con su personal antes
de iniciar la captura de datos en linea, vea en la Seccién 3 IMPRESION mas adelante las
instrucciones para imprimir la Encuesta de Indicadores Globales de la IPPF.

2.0 CONTESTACION A LAS PREGUNTAS:

Cuando tenga todo listo para empezar a responder la encuesta, vaya al tercer mena
desplegable en la pagina principal de la encuesta (Criterios / Programa) y seleccione la seccion
que desee llenar. Hay 11 secciones en la encuesta. No tiene que iniciar en la primera - usted
puede llenar las secciones en cualquier orden que desee.

2.1 Al seleccionar una seccion, el sistema desplegard automaticamente una lista
con todas las preguntas correspondientes a esa seccién. Para trabajar con cada
seccion, seleccione el botén “Contestacidén’ que aparece a la derecha de cada
pregunta.

2.2 Cuando seleccione “Contestacion™ en cualquier pregunta, el sistema desplegara
una pagina dedicada especificamente a esa pregunta. En dicha péagina usted vera la
pregunta, cualquier instruccion especial para contestarla y el espacio designado para
ingresar su respuesta.

2.3 Para responder las preguntas, seleccione Si o NO para todas y cada una de las
opciones dentro de una pregunta. Puede haber también un espacio en blanco para que
usted escriba una respuesta. Las instrucciones disponibles para cada pregunta le
indicaran el tipo de respuesta que debe ingresar (Si/No, nUmero, texto, etc.)

Pregunta:: iTiene su Asociacion programas o estrategias (incluyendo la distribucion de
anticonceptivos) DISENADOS ESPECIFICAMENTE para llegar a las siguientes
poblaciones vulnerables?

MOTA: Los servicios disefiados especificamente van mas alla de simplemente
proveer servicios a clientes que representan a un grupo vulnerable, mas bien
implican esfuerzos estratégicos disefiados para llegar a una poblacion especifica.
Los 'servicios disefiados' se refieren, por ejemplo, a: IEC o mensajes de mercadeo
dirigidos a un grupo especifico, la capacitacion/sensibilizacion del personal de la
Asociacion para poder proveer los servicios a un grupo especifico, y/o

sitios /horas/programas especiales que se ofrecen a una poblacion vulnerable
especifica.

Definiciones/Explicacién: Por favor seleccione SI para todas las opeciones que describen |a situscidn en su Asociacién.

Selaccione NO para todas las otras opciones gque no sean aplicables.

GLBTC: Gays, Lesbianas, Bisexuales, Transgéneros, Personas que Cuestionan su identidad sesxual.

HSH:Hombres que tienen relaciones sexuales con hombres

No

Personas desplazadas Ol @]
Personas indigenas O\ @®
Trabajadores migrantes ® O
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2.4 Asegurese de seleccionar Guardar cada vez que complete una pagina de
datos con sus respuestas.

2.5 Usted puede regresar a una pregunta tantas veces como desee, de tal forma que
no tiene que responder una pregunta completamente de una sola vez. Solamente
asegurese de Guardar cada vez que termine de trabajar con una pagina, o sus datos se
perderan al salir de ella.

2.6 Por favor tome en cuenta que el SGle terminard la sesion automaticamente después de
30 minutos de inactividad, por lo que si necesita hacer un receso asegurese de guardar
sus datos.

2.7 Cuando haya completado la encuesta y tenga todo listo para enviar sus
respuestas a la Oficina Regional, seleccione la barra en la parte superior de la
pantalla de la encuesta.

AN, ims.ippf.org

A sisremn

““ I”}z’ GERENCIAL

MM INTEGRADOD

[ Una vez que haya terminado el cuestionario, por favor seleccione este botén

2.8 El sistema abre automaticamente la pantalla para GUARDAR

Ha completado el cuestionario con éxito. La informacién recibida de las Asociaciones
participantes sera recopilada, por favor haga click en

G mes)

2.9 La siguiente pantalla apareceré indicandole que la encuesta ha sido recibida por
el sistema. Por favor haga click en OK.

| VIO ENETNE LS FIOTET: all

L] "_-. Message Posted Succesfully
L

[0]4

3.0 IMPRESION:

3.1 Impresién de Indicadores Globales de la IPPF
Para imprimir la encuesta de Indicadores Globales de la IPPF, por favor refiérase a las
opciones del menu principal Informes / Indicadores Globales. Tanto el informe de los
“Resultados de la Encuesta de Indicadores Globales™ por la AM, asi como el “Formato de la
Encuesta de Indicadores Globales” pueden generarse a partir del mena de Informes.
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'Resultados de la Encuesta de Indicadores Globales
Formato de Indicadores Globales

Global Indicator Survey Question Count

Cuestionario de IPPF
Estadisticas de Servicios

Captura de Datos

Global Indicator Survey Questions Not Answered Completely
Global Indicator Survey Row Data

Bisqueda Global Indicator Survey Row Data - with additional filters

PAP | IS | IA

Financiero

Global y Multi-Entidad
Programatico
Estadistica de Servicios
Asignacion de Personal

Informes de la
ncuesta de IG

|

Al seleccionar el botén Ver, aparecerd una pantalla de filtros para informes en donde
usted debe especificar WHR como la regién, el idioma en el que le gustaria imprimir el
formato (inglés o espafiol), el pais de su Asociacion Miembro y el afio de transaccion.
Seleccione Ver Informe para genera el informe de Indicadores Globales en la
pantalla.

Region : ‘ Western Hemisphere Region MA : | Nicaragua (423) View Report
Proyectos Vinculados Language :  Espafial (Spanish) Transaction Year : | 2006
Informacion Médi N
= = 4 4 of10 b Bl [100% [ [Find | Next | Select a format Export H

Ttinerarios de Viaje

Cuestionario de IPPF 9

Estadisticas de Servicios Sremrent [#]] [

=l 10balindicat Jersio Encuesta de indicadores globales - 2006
Captura de Datos =1 Nicaragua
Biisqueda [ [429] Asociacion Pro-Bir Nicaragua [429] Asociacion Pro-Bienestar de la Familia Nicaragiiense
ADOLESCENTES/IO\ ADOLESCENTES/JOVENES
PAP | 1S | 1A E VIH/SIDA NUMERO DE ASOCIACIONES MIEMBRO QUE TIENE 20% O MAS DE GENTE JOVEN EN SU JUNTA DIRE(
Financiero ABORTO AGRUPADA POR
Global y Multi-Entidad ACCESO Pregunta : 1. Favor de proporcionar informacién sobre la composicién de Grgano de Gobierno de ¢
- DEFENSA Y PROMOC Miembro, llenando la siguiente tabla.
Explicacion { Definicion

Estadistica de Servicios .
- e El término Organo de Gobierno se refiere al drgano de toma de decisiones de l Asociacidn Miembro que
total de miembros voluntarios de una Asocacidn.

Informesdela

cuesta de G FEee

ineart

Para enviar el informe a una impresora, primero debe exportarlo a formato PDF; no
imprima directamente de la pagina web. Para exportar el informe, entre al menu
desplegable que dice Seleccione Formato en la esquina superior izquierda de la pantalla.
Seleccione Acrobat (PDF) file. Enseguida seleccione la palabra Exportar. Se abrird un
documento PDF que usted podra imprimir en una impresora comun.

4.0 NOTAS SOBRE LA SEGURIDAD DE LA ENCUESTA:

Se ha afiadido un grupo Encuesta - Cuestionario al perfil de las y los Administradores del SGle.
Por favor use la secciéon Administracion del Sistema / Usuarios para asignar este grupo a cada

<|[<]| <
EHlE e
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perfil de usuario en la organizacién que la o el Director Ejecutivo haya solicitado para que ayude
con el llenado de la encuesta en linea. Si tiene preguntas acerca de la administracion de
usuarios, por favor comuniquese con eims@ippfwhr.org.

\ . . .
I SGE';EE:M Detalles de Usuarios Grupos Entidad Unidades Actividades Responsable
MM INTEGRADO
Perfil del Usuario : whrtestuser
= .
Aim'”'“radm del Test 5GI Desempefio Acceso Basico SGI Editor de Proyectos
rayecto
7 edi = ;
Contralor de SGI e Sequridad ExulrEbe Infarmes Financieros
Pais/Entidad Presupussto [MNU]
v v e .
Info Médico Politicas A= Acreditacisn Acraditscién - Auto
Programaticas valoracién
- v
Suministras - AM Suministros - OR. Encussta Itineraric R a2 B
Cusstionario Esp.
[ ttinerario - Admon. L1 viages - [ visjes - Eventos Vizjes - Politicas D_ VES=s = 82arih &2
SuperAdmen. Entidad
5 [ vizjes - Coard. Suministros -
Usuarios Regional Basico
Servicios
Indicadores Globales
Acceso por Grupa
S — Guardar ] [ Reiniciar ] [Atrés]
Mensaje al eSGI




