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I. Observaciones

Esta gufa resume los puntos clave que hay que tener en cuenta para poder utilizar correctamente

el sistema.

Idiomas

El Formato para los Informes de la CMS esta disponible en los tres idiomas oficiales de la
Convencion: inglés, francés y espafol. El idioma esta preestablecido para cada pafs, de manera
que los paises de habla francesa lo vean en francés y los de habla hispana lo vean en espafiol. No

obsatnte los usuarios pueden cambiar el idioma si lo necesitan (figura 1).

FORMATO PARA LOS INFORMES DE LAS PARTES SOBRE LA PUESTA EN PRACTICA DE LA CONVENCION PARA LA
CONSERVACION DE LAS ESPECIES MIGRATORIAS DE ANIMALES SILVESTRES
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Figura 1. Cambiar el idioma

Sugerencias sobre las herramientas
Se ofrecen sugerencias en todas las partes del sistema para ayudar a los usuarios. Estan

identificados con el simbolo:

‘j; Se puede ver la sugerencia al pasar el cursor del ratén por encima.

Paginas de ayuda

Ademis de esta Guia del usuario, la Secretaria de AEWA ha confeccionado una seccién de ayuda

a la que se puede acceder desde la pagina principal (home).



[I. Coémo inscribirse

Vaya a http://cms-family-ors.unep-wemc.org y haga click sobre el enlace en la pagina de

registro, en el lado derecho o en el ment arriba del todo.

Complete la informacién y haga click en el boton “registrese”. Automaticamente habra iniciado
sesion en el sistema y recibird un email confirmando la creaciéon de su cuenta de usuatio. Los
administradores del sistema también recibiran una notificacion de si registro y le afadiran a los

cuestionatios.

Registrese | Inicie sesidn

Sistema de Informes en Linea de la Familia ——
CMS

Bienvenido

Esta herramients sdlo estd disponible para usuarios registrados.

Por favor, identifiguese O registrese

Correo electrénico Para ello tendra que facilitar una direccidn de correo electrénico, elegir una
contrasefia y proporcionar algunos detalles sobre usted.

Por favor, vaya a la pagina de registro.

Contrasefia
S &
CMS = AEWA

Figura 2. Pagina de registro o pagina de entrada para usuarios



I1l.  Panel del Usuario

Tras registrarse, los usuarios pueden ver su panel (figura 3), que le da acceso a los cuestionarios
(formatos de informes) que les han sido asignados. Para los usuatios que son Puntos Focales
Nacionales para varios instrumentos de la Familia CMS que utilizan este sistema, desde aqui se
puede acceder a todos los cuestionarios.

Puede regresar a su Panel de Usuario desde cualquier lugar en el sistema simplemente

haciendo click en el titulo Sistema de Informes en Linea de Ia Familia CMS.

Mexico CMS | Cierre |a sesion
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Figura 3. Panel del Usuario

En el ejemplo anterior, sélo se ha asignado a “México” el Informe Nacional de la CMS. Los
cuestionarios activos tienen un enlace en el panel y su estatus aparece como ¢# progreso, como se
puede ver. Los cuestionarios (formatos de informes) que se han cerrado aparecen en la lista sin

enlace.



Descargar el Informe

El sistema permite a los usuatios generar y descargar el informe que se ha creado. Lo puede

hacer en el Panel de/ Usnario y en cualquier momento de la preparacién del informe (figura 3).

Tenga en cuenta que el PDF no se actualiza automaticamente. Lo que significa que si hay
cambios en las respuestas en los cuestionarios, se necesita generar y descargar un nuevo PDF

para que recoja dichos cambios.

Para cualquiera de sus cuestionarios usted puede generar un PDF corto o largo, la versidon corta

s6lo contiene las respuestas a las que ha respondido.

El sistema generara el PDF y el ORS le mandara un email una vez que lo haya terminado de

generar.



IV. Rellenar el cuestionario

Cuando haga click en el formato de informe para completarlo, vera la pagina de inicio del
cuestionario, como aparece en la figura 4. Se puede acceder a todas las secciones del cuestionario

a través del menu de la izquierda.

FORMATO PARA LOS INFORMES DE LAS PARTES SOBRE LA PUESTA EN PRACTICA DE LA CONVENCION PARA LA
CONSERVACION DE LAS ESPECIES MIGRATORIAS DE ANIMALES SILVESTRES
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Il Especies del de 2011 hasta el 1 de mayo de 2014,

Apéndice |

Se invita a lag Partes a responder a todas las preguntas y a brindar respuestas lo mas completas posibles, gue incluyan, donde convenga,
Il Especies del resimenes de actividades, informacion sobre factores que limtan la accion y detalles sobre cualquier ayuda requerida

Apéndice I

o Elactual formato de Reporte Nacional ha sido acordado por &l 40° Comité Permanente de CMS (Bonn, noviembre de 2012) para su uso obligatorio
V. Prlorldades por las Partes, para los informes presentados a la Décimoprimera Conferencia de las Partes (COP11) 2014
nacionales y

regionales

Las siguientes preguntas combinan elementos de la Resolucion 4.1 (Informes de las Partes) adoptada en la Cuarta Reunion de la Conferencia de
las Partes (Nairobi, junio 1994} y de la Resolucion 8.4 (Plan Estratégico para la Convencién scbre Especies Migratorias 2000-2005), adoptada en
la Sexta Reunion de la Conferencia de las Partes (Ciudad del Cabo, noviembre de 1999), COP3 v su Plan estratégico 2006-2011 y Resolucidn

8.24 adoptada en la Conferencia de las Partes (Mairobi 2005), asi como los compromizos que resultan de otras resoluciones y recomendaciones

producidas de la Conferencia de las Partes.

V. Zonas
protegidas

Figura 4. Pagina de inicio del Cuestionario

Los simbolos de estatus en el menu indican en que grado se ha completado la seccién. Las
opciones de estatus son:

. Nueva seccién, no se han proporcionado respuestas aun.

o @ No se han afadido respuestas

. A Faltan respuestas a preguntas obligatorias

. eTodas las preguntas obligatorias han sido respondidas, pero algunas preguntas no

obligatorias estan aun sin responder.

. Todas las preguntas han sido respondidas



Para aquellas Partes que presentaron informes a tiempo para la COP 10, algunos datos ya estan
pre-completados. En este caso, las Partes solo necesitan actualizar y completar las secciones

respectivas eliminando informacién obsoleta y afiladiendo las actualizaciones.

Para completar las secciones del cuestionario, simplemente escriba o copie la informacién en los
recuadros. LLos recuadros se ampliaran automaticamente segun lo necesite su respuesta. También
puede aumentar o reducir el tamafio de los recuadros pinchando en la esquina inferior derecha y
arrastrando con el cursor.

A la derecha tiene la opcién de insertar un enlace de la web, por ejemplo para informes o
documentos en los que se basa la respuesta, o también puede cargar archivos que sean relevantes

para dicha respuesta.

También hay un simbolo de mostrar/ocultar que permite ver o no los componentes de la

seccion, lo que hace el cuestionario mas facil de manejar (figura 5).
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tamafio. Adjunte informacién segiin sea necesario. Adjunte documentacion

suplementaria segtin proceda. jGuarde la seccion tras completarla!



El sistema guarda el contenido automdticamente a intervalos regulares (cada 30 segundos),
incluso cuando un usuario cambia de secciéon. No obstante es recomendable que guarde su
informacién completada en cada seccién haciendo click en “guardar todo”, al lado de cada

seccion.

V. Funciones del usuario: Encuestado responsable y delegados

Encuestado responsable

El Informe Nacional es un documento oficial y su presentacion es responsabilidad de la persona
nominada como Punto Focal Nacional de la Parte para el instrumento en cuestién. Por lo tanto,
solo los Puntos Focales Nacionales pueden ser titulares de esa Parte. Esta funcién no puede ser
delegada y los datos de registro como usuatio del Punto Focal Nacional, que se asignan a la

tuncién Encuestado responsable, no deben ser compartidos con otras personas.

Solo el Encuestado responsable puede presentar el Informe Nacional a la Secretarfa, y sélo puede

haber un Encuestado responsable por Parte.

Sin embargo, esto no significa que el Punto Focal Nacional tenga que completar el informe sin
ayuda. El sistema permite que todas o algunas de las secciones del cuestionario se asignen a

Delegados. Para ver cémo puede delegar, véase el siguiente capitulo.

Delegados

La funcién de usuario Delegado permite a los Encuestados responsables que recopilen contribuciones
de otros de manera que completen el formato de informe nacional. No hay restricciones sobre
cuantos Delegados pueden ser nominados por un Encuestado responsable, o sobre cuantas secciones

pueden ser delegadas.

Los Delegados pueden modificar por completo las secciones que se les han asignado. Pueden

también ver las secciones que no se les han asignado, pero no las pueden modificar.

Los Delegados no pueden presentar el cuestionario a la Secretarfa, pero pueden ayudar al

Enenestado responsable a completar la informacién.



VI. Cbémo delegar (secciones) en el cuestionario

Paso 1: Crear una cuenta de Delegado
Primero, el Punto Focal Nacional debe definir que usuarios quiere afiadir como Delegados.
Para esto haga click en Panel de Control de Delegacion en la barra de menu (arriba) en el Panel del

usuario (Figura 6).

Mexico CMS | Cierre la sesidn

Sistema de Informes en Linea de |a
Familia CMS

Bienvenido Mexico CMS

Cuestionarios para la presentacion

Panel de control de delegacién
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Paginas de ayuda
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FORMATO PARA LOS INFORMES DE LAS PARTES SOBRE LA PUESTA EN PRACTICA DE
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Matalie 06 Julio En

G ting |
Epler 2010 ejecucion Eneratn rear

Figura 6. Acceso al Panel de Control de Delegacién

Después haga click en A7iadir delegado, (0).

Mexico CMS | Cierre la sesidn

Sistema de Informes en Linea de |a
Familia CMS

Delegados

P inel de control de delegacian

Afiadir delegada Panel de control

Ayuda:

Un delegado es un usuario que puede ayudar a llenar los cuestionarios. Un delegado se le puede asignar a todas las secciones de los
cuestionarios, 0 un subconjunto de sections.You puede agregar un delegado al hacer clic en el botdn 'Afadir delegado'.

Para cada uno de sus delegados, enumerados en la tabla de abajo, tiene dos opciones disponibles: Mostrar y Eliminar. La opcion Eliminar
se eliminara de que el delegado y todas las delegaciones que estaban asociados con él. La opcion Mostrar lo llevara a una pagina con los
detalles de la delegacion, incluidos los cuestionarios que se han delegado en.

Se puede asociar un delegado con un cuestionario directamente desde la pagina presentacion del cuestionario.

Tien en cuenta que no togos los cuestionarios han permitido a la funcion de delegacidn.

Usted tiene los siguientes delegados

Delegado nombre completo Creado en Correo electrénico Opciones

Figura 7. Ahadiendo un delegado
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Todo lo que se necesita hacer es afadir la direcciéon de correo electronico y el nombre de la
persona que quiera designar como Delegado. También puede elegir en que idioma de la ONU la

persona puede ver las notas explicativas. Los usuatios pueden cambiar la configuracién mas

adelante.
Puede repetir este proceso para afiadir mas Delegados.

Todos los Delegados que afiada ahora apareceran en su Panel de Control de Delegacion (figura 8).

Sistema de Informes en Linea de la S
Familia CMS

D = | ega d 0s Panel de control de delegacian

Ayuda:

Un delegado es un usuario que puede ayudar a llenar los cuestionarios. Un delegado se le puede asignar a todas las secciones de los
cuestionarios, 0 un subconjunto de sections.You puede agregar un delegado al hacer clic en el botdn "Anadir delegado'.

Para cada uno de sus delegados, enumerados en |a tabla de abajo, tiene dos opciones disponibles: Mostrar y Eliminar. La opcion Eliminar
se eliminara de que el delegado y todas las delegaciones que estaban asociados con él. La opcién Mostrar lo llevara a una pagina con los
detalles de la delegacion, incluidos los cuestionarios gue se han delegado en.

Se puede asociar un delegado con un cuestionario directamente desde la pagina presentacién del cuestionario.

Tien en cuenta gue no todos los cuestionarios han permitido a la funcion de delegacion.

Usted tiene los siguientes delegados

Delegado nombre completo Creado en Correo electrénico Opciones

Natalie Epler 25 Noviembre 2013 nepler@cms.int $
Francizco Rilla 25 Noviembre 2013 frilla@cms.int g =
Figura 8. Asignar todo el cuestionario desde su Panel de Control de Delegacion

Paso 2: Asighar un Cuestionario o una seccion al Delegado

Si desea asignar todo el cuestionario a un delegado, lo puede hacer hacienda click en Mostrary
luego en Delegar cuestionario. Aparecera una lista expandible para que usted elija todos los
cuestionarios que tiene en su papel de Encuestado Responsable.

El Panel de Control de Delegacidn también permite eliminar cuentas de Delegados si ya no son

necesarios en esta funcién. Simplemente haga click en eliminar a la derecha.

Puede gestionar todas las asignaciones en cualquier momento desde la pagina de Delegados

haciendo click en Mostrar (véase arriba).

Frecuentemente, mas que delegar el cuestionario entero a un solo usuario, los Encuestados

responsables quieren asignar secciones especificas a Delegados especificos. Para hacer esto, vaya a

11



la seccion en el informe que quiera asignar y haga click en Delegar seccion a la derecha. Lo puede

hacer para toda la seccion, o para una sub-seccién especifica. Por ejemplo, vea la figura 9.

FORMATO PARA LOS INFORMES DE LAS PARTES SOBRE LA PUESTA EN PRACTICA DE LA CONVENCION PARA LA
CONSERVACION DE LAS ESPECIES MIGRATORIAS DE ANIMALES SILVESTRES

panel de contro/@ & Envie el cuestionario &

Introduccion

1II. Especies del Apéndice I
Informacién
acerca de los

encuestados
1. AVES

1(a). Informacidn e
general

Guardar todo

Delegar seccicn

I{b). Informacién 1.1 Preguntas generales resp al Apéndice | sobre especies de aves
sobre Cemar

autoridades

involucradas
Il. Especies del 1. ¢Esta prohibida la caza y captura de aves pertenecientes al Apéndice | por Ia legislacion nacional \mplamenw

({Informacién general)?

Apéndice |
D si
lll. Especies del # No

Apéndice Il
Borrar la respuesta

IV. Prioridades
nacionales y
regionales Si otra Legislacion es relevante, detalle a continuacion:

V. Zonas
protegidas

V. Paolitica acerca

Figura 9. Delegar secciones o sub-secciones.

Aparecerd una ventana que le permitird asignar la seccién a cualquiera de sus Delegados, y
proporciona informacién sobre quien ya tiene acceso a esta seccion (Figura 10). Los derechos de

usuario se pueden modificar facilmente desde aqui.

& Envie el o

Delegate section x

—Delegar seccion

‘} Section 1.1 General questions on Appendix | bird species
Delegar a Matalie Epler |+ |
"

1. ;E=ta prohibida la caza y captura de aves pertenecientes al Apendice | por la legislacion nacional implementada citada en la-
(Informacion general)?

Figura 10. Gestionar delegaciones para secciones o sub-secciones.
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VIl. Presentar el cuestionario

Una ves que los Delegados han completado los datos, el Encuestado Responsable puede revisar la
informacién antes de presentarla. De esta manera el control de la presentacién del Informe
Nacional permanece bajo la persona que ha sido nominada oficialmente por su gobierno.

Cuando el Encuestado Responsable hace click en Envie el cuestionario (Someter) arriba a la derecha de

cualquiera de las paginas del cuestionario, aparece una ventana:

The page at cms-family-ors.unep-womc.org says: *

Yo declaro que Iz informacion presentada en este reporte, ha
sido aprobada para su envio por la apropiada institucién en el

pais.

] ———

Sélo se puede presentar si se han respondido todas las preguntas obligatorias en el informe.

La Sectetaria recibira un email de notificacién informando que el Informe Nacional de la Parte se
ha presentado y el informe se puede descargar. El Encuestado Responsable vera el Panel del usuario,
que ahora indica que el informe ya se ha entregado y oftrece la posibilidad de revertir la entrega

(figura 11)

Cuestionarios para la presentacion

Cread Fecha D Descargar
escargar
Titulo Cuestionario @ i Estado = PDF - Version
por . PDF O
creacion corta '@
2014 NATIONAL REPORT OF PARTIES OM THE IMPLEMENTATION OF THE MNatalie 06 Jujj m Cenerating | Crear
COMNVENTION OMN THE CONSERVATION OF MIGRATORY SPECIES OF WILD ANIMALS Epler elr 0] eeentacion —
presentacion

N—

Figura 11. Confirmacién de presentacion y enlace para revertir la presentacion.
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VIlIl. Observaciones finales

Por favor informe a la Secretarfa de la CMS si tiene cualquier dificultad técnica o problemas al
utilizar el Sistema de Informes en Linea de la Familia CMS para ayudarnos a mejorar el sistema y

asegurar una mejor experiencia en el futuro.

Francisco Rilla, Oficial de Informacién y Creaciéon de Capacidad: frilla@cms.int
Natalie Epler, Oficial Asociado de Gestion de la Informacién: nepler@cms.int

Secretaria: secretariat@cms.int
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