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

 
La/el administrador del SGIe en su Asociación debe otorgar acceso a todas las personas que 
estarán ingresando información en las encuestas de Indicadores Globales de la IPPF. Para 
tener acceso a esta función, se debe activar el grupo “Encuesta – Cuestionario” para cada 
usuaria o usuario autorizado. Para mayor información sobre c6mo 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 SGIe y clave de acceso. Asegúrese de especificar si usted 
desea ver la versión del sistema en inglés o en español. 

 
1.2 En el menú principal situado a la izquierda de la pantalla, seleccione 

Configuración Predeterminada.  Especifique el Año de Transacción Predeterminado. 
Este es el mismo año de transacción que se utilizó para la encuesta de Indicadores 
Globales. El Mayor de Transacciones Predeterminado debe decir “Real Final” 1. Para 
continuar seleccione el botón Guardar. 

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

 

1.4 En la página principal de la encuesta, verifique que el año de transacción corresponde 
al periodo de la encuesta.  En el segundo menú desplegable (con el Título de Encuesta) 
seleccione “Indicadores Globales de la IPPF”.  En esa página hay instrucciones que le 
ayudarán en el llenado del cuestionario. 

 
1 Nota: Si el libro “Real Final” no aparece como opción en el menú desplegable, entonces debe 
crearse y/o abrirse la tabla de fechas correspondiente. Por favor consulte a la persona que 
administra el SGIe en su Asociación, o por favor comuníquese con eeiimmss@@iippppffwwhhrr..oorrgg   
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1.5 Si desea imprimir una encuesta en blanco para discutir con su personal antes 
de iniciar la captura de datos en línea, vea en la Sección 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 menú 
desplegable en la página principal de la encuesta (Criterios / Programa) y seleccione la sección 
que desee l lenar.  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 sección, el sistema desplegará automáticamente una lista 
con todas las preguntas correspondientes a esa sección. Para trabajar con cada 
sección, seleccione el botón “Contestación” que aparece a la derecha de cada 
pregunta. 

 
2.2 Cuando seleccione “Contestación” en cualquier pregunta, el sistema desplegará 
una página dedicada específicamente a esa pregunta. En dicha página usted verá la 
pregunta, cualquier instrucción 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 
indicarán el tipo de respuesta que debe ingresar (Si/No, número, texto, etc.) 
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2.4 Asegúrese de seleccionar Guardar cada vez que complete una página 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 
asegúrese de Guardar  cada vez que termine de trabajar con una página, o sus datos se 
perderán al salir de ella. 

 
2.6 Por favor tome en cuenta que el SGIe terminará la sesión automáticamente después de 
30 minutos de inactividad, por lo que si necesita hacer un receso asegúrese 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. 

 

2.8 El sistema abre automáticamente la pantalla para GUARDAR 

 

 

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

 

 

 

 

3.0 IMPRESION: 
 
3.1 Impresión de Indicadores Globales de la IPPF 

Para imprimir la encuesta de Indicadores Globales de la IPPF, por favor refiérase a las 
opciones del menú principal Informes / Indicadores Globales. Tanto el informe de los 
“Resultados de la Encuesta de Indicadores Globales” por la AM, así como el “Formato de la 
Encuesta de Indicadores Globales” pueden generarse a partir del menú de Informes. 
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Al seleccionar el botón Ver, aparecerá una pantalla de filtros para informes en donde 
usted debe especificar WHR como la región, el idioma en el que le gustaría imprimir el 
formato (inglés o español), el país de su Asociación Miembro y el año de transacción. 
Seleccione Ver Informe para genera el informe de Indicadores Globales en la 
pantalla. 

 

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

 
4.0 NOTAS SOBRE LA SEGURIDAD DE LA ENCUESTA: 
 
Se ha añadido un grupo Encuesta - Cuestionario al perfil de las y los Administradores del SGIe. 
Por favor use la sección Administración del Sistema / Usuarios para asignar este grupo a cada 
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perfil de usuario en la organización que la o el Director Ejecutivo haya solicitado para que ayude 
con el llenado de la encuesta en línea. Si tiene preguntas acerca de la administración de 
usuarios, por favor comuníquese con eeiimmss@@iippppffwwhhrr..oorrgg..   

 


