CONVENTION ON WETLANDS
CONVENTION SUR LES ZONES HUMIDES
CONVENCION SOBRE LOS HUMEDALES

Sistema de presentacion de informes en
linea de Ramsar: Tutorial

Acceso al sistema de presentacion de informes en linea

1. Haga clic en https://reports.ramsar.org o copie esta direccién en su buscador preferido. Por favor
tenga en cuenta que el sistema de presentacidn de informes en linea funciona mejor cuando usted
cuenta con la versidén mas actualizada de su buscador. Verifique la compatibilidad de su buscador en
la seccidn “Compatibilidad del buscador” mas abajo.

2. Elsistema solo es accesible a los usuarios que se encuentren registrados, por favor registrese en
primer lugar. Si es la primera vez que usted va a iniciar sesion siga las instrucciones de la seccion
“Registrarse” mas abajo.

3. Después de haberse registrado exitosamente usted podra ver su “Panel de control”. Puede
comenzar a trabajar en el Informe Nacional para la COP14.

Registrarse

1. Laprimera vez que usted inicie sesion tiene que crear una contrasefia. Haga clic en
https://reports.ramsar.org/password resets/new o copie esta direccion en su buscador para
acceder a la pagina en la que se restablece la contrasefa.

2. Ingrese su correo electrénico y haga clic en “Reset Password” (Restablecer contrasefia).

3. Usted recibira un correo electrénico con un link (si no lo encuentra por favor revise su carpeta de
correos electrénicos no deseados). Haga clic en el link o cépielo en su buscador para que pueda
restablecer la contrasefia.

4. Escoja una contrasefia e introduzcala en el campo que se ha desplegado. Seguidamente haga clic en
“Update Password” (Actualizar Contrasefia).

5. Su contraseiia estd ahora guardada y puede iniciar sesién.

En caso de encontrar problemas en el procedimiento descrito anteriormente por favor envie un correo
electrdnico a la direccién nationalreports@ramsar.org, indicando su nombre de usuario y su correo
electrdnico. La Secretaria establecera una nueva contrasefia temporal para su cuenta y se la enviara.

Pérdida de contraseia

1. Encaso de que haya perdido su contrasefia siga las instrucciones de la seccion “Registrarse” para
restablecer su contraseia.

Compatibilidad del buscador

El sistema de presentacion de informes en linea es compatible con las versiones mas recientes de Firefox,
Chrome, Safari y Opera asi como Internet Explorer 9 y posteriores, y se visualiza mejor con Firefox o Chrome.
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Completar el cuestionario

Definiciones

Cuestionario El cuestionario en linea del informe nacional para la COP14 de Ramsar.
Encuestado El Coordinador Nacional registrado en el sistema de presentacion de informes en linea.
Esta persona es responsable de completar y presentar el cuestionario.
Delegado Toda persona que ayude a completar el cuestionario. Los delegados pueden ser
afiadidos y gestionados por el encuestado.

Abrir el cuestionario

Después de iniciar sesidn vera su “Panel de presentacién”; desde alli tendra acceso al cuestionario actualy a
los anteriores de los informes nacionales de Ramsar. El enlace del menu superior para acceder al panel de
presentacién permanecera visible todo el tiempo durante la navegacion en el sistema de presentacién de
informes en linea.

Figura 1 - Panel de presentacion

Cuestionarios para presentar

Titulo del cuestionario & Creado por Fecha de Estado Descargar PDF @ Descargar PDF (version abreviada)
creacion
Informe Nacional parala Ramsar 08/06/2019 En curso /-! (Generado por ultima vez el: 04 Generar
COP14 Convention October 2019, 12:42) Volver a
generar
Ramsar National Reportto  Ramsar 07/25/2016 No /- (Generado por Ultima vez el: 04 /- (Generado por Ultima vez el: 09
COP13 Convention disponible Qctober 2019, 12:42) Volver a March 2018, 19:26) Volver a
generar generar

Ver cuestionarios anteriores

Si su pais ha presentado un cuestionario a través del sistema de presentacion de informes en linea, este
estara disponible en la pagina de envios. Si aun no se ha generado, usted puede generarlo en este momento
(véase el capitulo “Generar PDF largos y abreviados”) y descargarlo. Si el informe anterior se presento sin
conexioén a internet en formato Word, por favor visite el sitio web de Ramsar aqui, seleccione su pais del

menu de la izquierda y descargue su informe.
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Abrir el cuestionario actual
El cuestionario se abrira haciendo clic en “Informe Nacional para la COP14”.

Figura 2 — Esquema del cuestionario

Informe Nacional para la

COP 13
» (o
o Objetivo 1. Hacer frente a los factores que
Introduccion impulsan la pérdida y degradacion de los
humedales
Informe Nacional para la u
COP13
Seccién 1 u 7
Seccién 3 e u
B Objetivo 1. Hacer frentea [ Meta 2

los factores que impulsan la

Eérd\da ig degradacién de los
umedales

» Obietivo 2. Llevar a cabo u El uso del agua respeta las necesidades de los ecosistemnas de humedales para que estos puedan cumplir sus funciones y

una Conservacion v un proporcionar servicios a la escala adecuada, por ejemplo, en una cuenca hidrogréfica o una zona costera

manejo eficaces de |a red de

sitios Ramsar 2.1 ¢Se ha evaluado la cantidad y calidad del agua de la que disponen los humedales y que estos
u necesitan para apoyar la aplicacion de los Lineamientos para la asignacion y el manejo de los

» Objetivo 3. Realizar un uso p .

racional de todos los recursos hidricos a fin de mantener las funciones ecolégicas de los humedales (Resoluciones VIILT y

humedales VIIL2)? 1.24.

» Objetivo 4. Mejorar la u

aplicacion )
Seleccione una opcién

Seccién 4 u

1. Mendu de la izquierda para navegar por las distintas secciones.

2. Entrada correspondiente a la Seccion 3, que representa los 4 objetivos del Plan Estratégico Ramsar.
3. Botdn para expandir o minimizar una subseccion, por ejemplo una meta del Plan Estratégico.
4. Delegar esta seccion (véanse mds detalles en el apartado “Delegacion” mds abajo).
5. Ejemplo de una respuesta de opcion multiple.
Navegacion

A la izquierda encontrard un esquema de las distintas secciones del informe nacional de Ramsar, que
corresponden a las secciones del modelo de informe nacional.

Al hacer clic en una seccién en el menu de la izquierda las preguntas de esa seccidn se cargan a la derecha.

S
@ Consejo: Al hacer clic en la Seccion 3 se cargan todos los objetivos y las metas, lo cual representa
muchas preguntas. Haga clic en un objetivo concreto para reducir el nimero de preguntas y el tiempo de

carga.

Completar el cuestionario

Ya puede recorrer todas las secciones, los objetivos y responder a las preguntas. Mientras estda trabajando en
el informe el sistema automaticamente guarda los cambios con regularidad. No obstante, antes de pasar a
otra seccion no olvide hacer clic en el botdn “Guardar todas” en la parte superior o inferior de la pagina.

Preguntas de respuesta obligatoria

Las preguntas de respuesta obligatoria estan marcadas con un asterisco en rojo *.

Marcar la pregunta como respondida
Cuando se ha respondido a una pregunta, después de volver a cargar la pagina aparece la opcion “Marcar la
pregunta como respondida” debajo de la pregunta. Esto solo lo puede hacer el encuestado. Una vez que se
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haya marcado la pregunta, esta solo podra ser leida por todos los delegados. El encuestado podra volver a
abrir la pregunta en cualquier momento desmarcando esa casilla.

Adjuntar documentos y enlaces adicionales
Muchas preguntas contienen un apartado en el que se puede anadir mds informacidn. Esto se puede hacer
incluyendo un texto en la casilla o utilizando los simbolos azules para afiadir documentos o enlaces externos.

Figura 3 — Informacion adicional

10.4 Informacién adicional

% f

1. Casilla para aportar informacion adicional en forma de texto.

2. Abrir un didlogo para adjuntar un documento.
3. Abrir un didlogo para afiadir un enlace a una pdgina web externa.

Generar PDF largos y abreviados

En cualquier momento podrd generar un PDF a partir de su informe mediante el “Panel de presentacion”, al
que se accede mediante el menu superior. Para ello, utilice el enlace “Generar” que aparece en las columnas
“Descargar PDF” y “Descargar PDF - version abreviada” (véase la Figura 1).

Descargar PDF

El PDF completo incluye todas las preguntas del cuestionario, incluso las que no han sido respondidas. Antes
de poder descargar el cuestionario en formato PDF es necesario generar el PDF. Para lograrlo haga clic en
“Generar”. La generacion del PDF se realiza en segundo plano y al finalizar este proceso usted recibe una
notificacién por correo electrénico. Una vez que se ha generado el archivo, este esta disponible para su
descarga en esta misma pagina haciendo clic en el icono PDF. El archivo se puede volver a generar para
incluir sus cambios mas recientes; para ello haga clic en el enlace “Volver a generar”. La fecha que aparece
en el icono del PDF corresponde a la ultima vez que se generd el archivo. La regeneracién de un PDF borrara
el archivo generado previamente.

Descargar PDF - version abreviada
La version corta del PDF solo contiene las preguntas que han sido contestadas.

Generar versiones del informe en Word

Puede ser util tener un informe anterior o el informe actual en formato Microsoft Word con las respuestas
existentes. Para ello, genere el informe en formato PDF como se describe mas arriba. Luego este informe en
PDF puede convertirse en un archivo en Microsoft Word, ya sea utilizando alguna herramienta que usted
tenga instalada en su ordenador o computadora, o bien utilizando uno de los diferentes convertidores en
linea que hay disponibles en internet, por ejemplo: https://pdf2docx.com/
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Delegacion

La opcidén “Delegacidon” permite que el encuestado delegue la totalidad del cuestionario o parte de él a otro
usuario; todos los cuestionarios de Ramsar tienen habilitada esta opcién. Cada encuestado puede gestionar
a sus propios delegados y decidir a qué cuestionarios o incluso a qué secciones de los cuestionarios puede
tener acceso cada delegado.

Usted puede acceder a la pagina correspondiente a los delegados haciendo clic en “Gestionar a mis
delegados” en el menu superior.

Figura 4 - Delegacion
Gestionar a mis delegados

1
Afiadir un delegado para

Ayuda

Un delegado es un usuario que puede colaborar con usted en la cumplimentacion de los cuestionarios. Puede asignarle todos los apartados de los cuestionarios o un
subconjunto de apartades. Si desea afadir un delegado, pulse en "Afiadir delegado”™

Para cada uno de sus delegados, enumerados en el cuadro siguiente, dispone de dos opciones Mostrar y Eliminar. La opcién Eliminar eliminara al delegado y todas las
delegaciones que se le habian asignado. La opcién Mostrar le dirigira a una pagina en la que encontrara todos los datos del delegado, incluidos los cuestionarios que le ha
asignado.

Puede asignar un cuestionario a un delegado directamente desde la pagina de presentacion de cuestionarios. No obstante, tenga en cuenta que no todos los cuestionarios
tienen activada la opcidn de delegacion.

Sus delegados son los siguientes e

Nombre completo del delegado Creado el Correo electrénico Opciones
John Smith 10/10/2017 john@mail.com Mostrar | Eliminar

1. Botdn para afadir a un nuevo delegado.
2. Lista de delegados disponibles.
3. Enlaces para abrir la pdgina de informacidn sobre los delegados o eliminar a un delegado.
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Anadir un delegado
Para poder delegar un cuestionario o una seccion a alguien es necesario afiadir primero a un delegado. Para
ello haga clic en el botén “Afiadir un delegado”.

Figura 5 — Afiadir a un delegado

Correc electrénico

jane@mail.com

Mombre del delegado o

Jane
Apellido(s) del delegado

Douglas

Idioma

Espafiol

¥/ Permitir a este delegado sobreescribir las respuestas de texto

Anadir un delegado para

1. Informacion sobre los delegados que hay que incluir.

2. Competencias del delegado en la respuesta a las preguntas.

Tras completar el formulario, el nuevo delegado estard incluido en la lista y recibird automaticamente una
notificacién del sistema por correo electrénico.

Opcion “Permitir a este delegado sobrescribir las respuestas de texto”
Esta opcién controla la manera en que se delegan las respuestas de texto.

1. Sila casilla estd marcada, el delegado puede escribir su texto directamente en el campo de texto y su
respuesta se sobreescribira sobre la respuesta del encuestado.

2. Sila casilla no estd marcada, el delegado vera la respuesta del encuestado y dispondra de una casilla
de texto adicional para realizar sugerencias. Antes de enviar el cuestionario a la Secretaria, el
encuestado deberd aprobar las respuestas de texto o de otro modo las sugerencias no seran
presentadas con el cuestionario.
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Datos del delegado
Podra acceder a la pagina con informacidn sobre los delegados haciendo clic en “Mostrar” en la columna de
opciones. Desde alli podrd controlar el acceso de cada delegado al cuestionario.

Figura 6 — Pdgina de datos del delegado

Datos del delegado

Nombre John Smith o
Correo electronico john@mail.com
Idioma English

Cuestionarios delegados

2

Delegar cuestionario
Cuestionario « Observaciones # Opciones e *
Ramsar National Report to COP13 Editar | Administrar | Eliminar

1. Informacion sobre los delegados.
2. Boton para delegar un cuestionario al delegado.
3. Gestionar la delegacion de un cuestionario.

Delegar un cuestionario completo
Es posible conceder a un delegado acceso al cuestionario completo. Para ello, haga clic en el botén “Delegar
cuestionario” y elija el “Informe nacional de Ramsar para la COP14” en la lista de cuestionarios disponibles.

93
- A ’& . . Ve .

¥ Consejo: Si usted delego algunas secciones a un delegado y ahora desea concederle acceso a todo el
cuestionario, elimine primero cada seccion una por una haciendo clic en “Administrar” en la columna de

opciones. Cuando el cuestionario haya desaparecido de la lista, haga clic en el botén “Delegar cuestionario”.

Delegar solo una seccion
Es posible delegar solo algunas secciones de un cuestionario. Hay dos formas de hacerlo: o bien mediante la
pagina “Datos del delegado” o bien directamente en el cuestionario.

Mediante la pagina “Datos del delegado”

En la pagina datos del delegado haga clic en “Administrar” en el cuadro que aparece en la parte inferior y se
abrira la parte de “Datos de la tarea delegada”. Haga clic en “Afiadir apartados” en la parte inferior de esa
pagina y seleccione la seccién que desea delegar.

Tutorial sobre el sistema de presentacion de informes en linea de Ramsar —04/10/2019 Pagina 7/ 8



Directamente en el cuestionario

Haga clic en el botdn “Delegar apartado” y elija el delegado al que le quiere dar acceso a esa seccion. El
delegado tendrd acceso a esa seccidn y a todas sus subsecciones (por ejemplo, si delega la seccidén Objetivo
1, el delegado tendra acceso a todas las metas del Objetivo 1).

Figura 7 — Delegacion de una apartado

1
Meta 1 Delegar apartado

1. Botdn para delegar el apartado.

Presentacion del informe

El informe nacional cumplimentado debe ir acompainado de una carta del responsable de la Autoridad
Administrativa de Ramsar que confirme que se trata de la presentacidn oficial del informe nacional a la
COP14 por la Parte Contratante. Esta se puede adjuntar a la pregunta “Nombre de la Parte Contratante” de
la Seccion 1 utilizando la funcidn “Gestionar documentos”.

Figura 8 — Carta del responsable de la Autoridad Administrativa (Seccion 1)

Nombre de la Parte Contratante *

El informe nacional completado debe ir acompafiado de una carta en nombre del Jefe de la Autoridad Administrativa, confirmando
que se trata del informe nacional a la COP13 que esa Parte Contratante presenta oficialmente.

Encuestado
'

1. Botdn para abrir el didlogo para adjuntar la carta oficial.

Una vez que se haya cumplimentado el cuestionario y adjuntado la carta, el encuestado puede enviar el
cuestionario a la Secretaria utilizando el botén “Enviar cuestionario” que figura en la parte superior de la
pagina del cuestionario. Recibird un mensaje de correo electrénico confirmando la presentacién del informe.

Figura 9 — Enviar el cuestionario

. | Guardar todas I Enviar cuestionario I
Informe Nacional para la

1
COP13

1. Boton para enviar el cuestionario.
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