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1. Introduccion

La Guia de Usuarios de Indaba esta disefiada para proporcionar informacion para trabajar con la
plataforma Indaba de Global Integrity y recolectar datos y andlisis. Indaba es una plataforma
multi-usuario basada en su navegador que permite a equipos distribuidos geograficamente
crear, editar y publicar contenidos originales. Este contenido puede incluir texto, datos
cuantitativos y archivos adjuntos de cualquier tipo.

La Iniciativa Global de Acceso del Centro Carter es uno de los primeros proyectos en adoptar la
plataforma. Como parte de esta alianza, Global Integrity ha proveido un amplio apoyo y
consultas para el disefio de una plataforma especifica a las necesidades del proyecto de la
Herramienta de Evaluaciéon de la Implementacién (IAT por sus siglas en inglés), ademas
proporciond capacitacion y apoyo técnico al personal del Centro Carter. Por su parte, el Centro
Carter compartird recursos especificos a Indaba, tales como planes de flujo de trabajo,
formatos de preguntas y documentacion con la comunidad con el fin de fomentar mejores
practicas con organizaciones afines y proveer retroalimentacién sobre el rendimiento de Indaba
para su mejora continua.

En la Fase Piloto I, la plataforma Indaba no estaba lista para nuestro uso, por lo que optamos
por utilizar una fuente en linea para recoleccion de datos. En la reunidn de revisidn posterior a
la Fase Piloto |, los tres investigadores coincidieron en que ingresar datos a SurveyMonkey fue
una tarea ardua, en la que el trabajo se perdia constantemente y tenia que ser ingresado de
nueva cuenta. El personal del Centro Carter también tuvo dificultad para comunicarse con los
investigadores durante el periodo de pruebas y tuvo problemas para analizar los hallazgos de
los investigadores. El personal del Centro Carter tuvo que determinar y publicar el puntaje para
cada uno de los 72 indicadores manualmente. Esperamos que la plataforma Indaba resuelva
muchos de estos problemas con el facil ingreso de los hallazgos de los cuestionarios, las
narrativas y el andlisis de datos. Ademas, Indaba facilita la revisiones de pares anénimas e
independientes.

Gran parte de este manual es un extracto del Manual de Usuario generado por Indaba; para
obtener mas detalles favor de consultar http://getindaba.org/help-desk/users-manual-
researchers/ para investigadores, y http://getindaba.org/help-desk/user-manual-reviewers/

para evaluadores.


http://getindaba.org/help-desk/users-manual-researchers/
http://getindaba.org/help-desk/users-manual-researchers/
http://getindaba.org/help-desk/user-manual-reviewers/

2. Definiciones de Indaba:

Asignacion (Assignment): Asignacion es el término genérico que se utiliza para todos los
cuestionarios y narrativas que usted tiene la responsabilidad de completar. Cuando sea su
turno para trabajar en una asignacion, esto aparecera en el recuadro “Su Asignacién” (Your
Assignment). Usted deberd completar esta asignacidén antes de poder continuar con el flujo de
trabajo.

Recuadro de Discusion (Discussion Box): Recuadro de texto para investigadores, Gerente de
Proyecto y Apoyo de Proyecto para utilizar y compartir comentarios relacionados a un indicador
especifico. El recuadro de discusién se encuentra visible para todos los usuarios, y su contenido
podria ser publicado.

Recuadro Pista (Hint box): Aqui se ubican instrucciones especificas a cada indicador y la
fuente de datos preferida. Pase el cursor sobre el recuadro para poder ver esta informacion.

Diario (Journal): Narrativa

Recuadro de Discusion Privada (Private Discussion Box): Recuadro de texto para que el
Gerente de Proyecto, Apoyo de Proyecto y Evaluador Anénimo puedan hacer y compartir
comentarios. El investigador no puede ver estos comentarios, y éstos no seran publicados.

Correos del Sitio (Sitemail): Mensajes enviados estrictamente a través de Indaba. Estan
vinculados a su buzén de correo electrénico, sin embargo no pueden responderse a través de
su correo. Puede acceder a sitemail través de la pestafia de mensajes (messaging), su buzén
(inbox — localizado en la parte derecha de la pagina principal) o a través de la pestafia de
personas (people).

Fuentes (Sources): Datos Puntuales
Encuesta (Survey): Cuestionario
Objetivo (Target): Ministerio/Dependencia

Su Contenido (Your content): Todas las asignaciones en las que usted participa. Sin embargo, si
estas tareas no estan en el recuadro de su asignatura (“your assignment”), significa que estdn
con un usuario diferente y que no ha llegado su turno para trabajar en la asignatura.

Flujo de trabajo (Workflow): El movimiento de un producto (i.e. cuestionario o narrativa) de
principio a fin. El flujo de trabajo establece quién es el responsable (i.e. investigadores,
gerente/apoyo de programa y evaluadores andnimos) para cada asignacidon y permite pasar de
una fase a la otra, ademas incluye sus tareas (completar cuestionario, revisién, edicion, etc.).



3.

Ingresar a Indaba

La Gerente de Proyecto ya ha creado su cuenta de Indaba, y un correo electrénico
generado por Indaba le mandd un enlace para autenticar su nombre usuario y
contrasefa. Si no ha recibido este correo electrénico, por favor verifique que no estd en
su correo basura.

Para acceder a Indaba, por favor ingrese a: http://indabaplatform.com.

Ingrese su nombre de usuario y contraseiia en el recuadro inferior, y presione el botdn
de iniciar sesion “Sign In”. Es importante subrayar que el nombre de usuario es
sensible a mayusculas y minusculas pero la contrasefia “password” no lo es.

=INDABA

User Name

Password

o

m\ _ Forgot Password...

En caso de que haya olvidado su contrasefia, presione “Olvidé mi Contrasefia...” (Forgot
Password) y se le pedird que introduzca su Nombre de Usuario. Una vez hecho esto, su
contrasefa serd enviada a la direccién de correo electrénico registrada. Por favor
contacte a la gerente si le gustaria cambiar esta direccién de correo.

Resumen de la Pagina de Inicio

Ya que realice su ingreso, usted se encontrara en la pagina de inicio, la cual cosiste en un
ndimero de recuadros a los que se puede hacer clic y pestafias que representan
diferentes funciones.

En la pagina de inicio, usted podra acceder a su asignacion, verificar el contenido de
proyecto y estatus actual; ademas podra recibir notificaciones por correo electrénico
(mas detalles a continuacion).


http://indabaplatform.com/

Los enlaces a algunas de las funciones mas importantes de Indaba también se
encuentran en la pagina de inicio — en seis pestafias azules en la parte superior de la
pagina: Su Contenido, Filas, Casos, Personas, Mensajes, Ayuda (Your Content, Queues,
Cases, People, Messaging, Help).
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Ademas, en la pagina de inicio usted puede acceder y editar su perfil personal y
familiarizarse con la politica de privacidad del proyecto.

Pestaina de Contenido
Su contenido es su pagina de inicio e incluye informacion sobre las asignaciones en las
gue usted esta trabajando y el progreso de su trabajo.

i. Sus asignaciones:

Cuando cada asignacién esta lista para completarse aparecerd en amarillo en el buzén
“sus asignaciones

” (ll

your assignment”) y también aparecera la fecha limite. Este es el
recuadro mas importante en Indaba.

Your Assignments

STATUS DEADLINE

Submit Questionnaire - BANGLA_AGRICULTURE TCC Phase 2 Questionnaire &

Cuando usted tiene una tarea asignada, un enlace aparecerd en el recuadro amarillo que
lo llevara directamente al contenido. Si usted no ve una asignacion en el buzon de
asignaciones, quiere decir que NO es su turno para trabajar en la asignacion.

La Unica manera para trabajar en su asignacion es haciendo clic en este enlace:

Your Assignments

STATUS DEADLINE

Submit Questionnaire - BANGLA_AGRICULTURE TCC Phase 2 Questionnaire

La columna de estatus indica el progreso que se ha logrado en la asignacion. La columna
de Fecha Limite (Deadline) indica cuando debe entregarse la asignacion (afio/mes/dia).



ii. Su Contenido

Debajo del recuadro de “Sus Asignaciones” usted verd un recuadro gris llamado “Su

Contenido” (“Your Content”):

o

Your Content ]
STATUS VIEW HISTORY GOAL ESTIMATE

BAMGLA_AGRICULTURE TCC Phase 2 ™ = L 2013-03-21 2013-03-22
4 03 _03-

Assessment of Tool Marrative

Next Step you will "Submit Assessment of Tool Narrative *

El recuadro de “Su Contenido” es una manera de ver el progreso de un documento a
través de su flujo de trabajo. Esto proporciona algo de transparencia sobre el trabajo
que realizan usted y los demds (Investigador, Gerente de Proyecto, Apoyo de Proyecto,

Evaluador Andnimo).

La columna/ barra de progreso de ESTATUS (STATUS) indica qué metas han sido
completadas y cudles no. Al pasar el cursor sobre cada bloque de color, usted podra ver
el nombre de cada meta del flujo de trabajo, como se muestra a continuacion:

Your Content (&}
STATUS VIEW HISTORY  GOAL ESTIMATE
BANGLA_AGRICULTURE TCC Phase 2 = = hi 5013-0321 20130322
Assessment of Tool Marrative % L

MNext Step vou will "Submit Azsezsment of Tool Narrativel

Submit Assessment of Tool
Narrative

El color es un indicador de estatus:

Gris: el trabajo no se ha iniciado

Gris/Rojo: trabajo en espera de ser asignado
Verde/Gris: trabajo en curso

Rojo: trabajo con retraso

Verde: trabajo completo

El icono de VISTA (VIEW) es la manera de ver el documento en su formato actual. Esto
permite a los usuarios dar seguimiento al progreso de la edicién y otros procesos de
control de calidad; sin embargo, usted no puede editar la asignacion utilizando esta

funcion.



El icono HISTORIA (HISTORY) abre un diagrama, el que usted puede utilizar para
comprender cuanto se tardé en completar cada objetivo y como hacer proyecciones
sobre trabajo futuro en base a estimaciones.

La métrica META (GOAL) es un estimado generado por el sistema sobre cuando su
objetivo podria ser completado basado en el periodo de tiempo que le ha tomado
conducir y completar el trabajo de su asignacion en la fecha limite original. Por favor
note que ésta no es la fecha limite para completar la asignacién.

La métrica ESTIMACION (ESTIMATE) es una estimacion de tiempo para finalizar el flujo
de trabajo general, lo cual se ajusta en base al trabajo completado hasta ese momento.
Si se llega a esta meta antes o después de las fechas limites, la estimacion sera ajustada.
iEsta es solo una conjetura! Por favor tenga en cuenta que ésta no es la fecha limite
para completar su asignacion.

Debajo de la linea de status, el elemente SIGUIENTE PASO (NEXT STEP) le muestra quién
se encuentra trabajando en el documento.

Su Buzén

El recuadro “Su Buzén” (Your Inbox) esta localizado a la derecha del recuadro “Sus
Asignaciones”. Usted podra ver aqui todos los correos que le han sido enviados
directamente a través de sitemail. El sitemail puede ser generado automaticamente por
Indaba (informdndole acerca de un nuevo paso en el flujo de trabajo) o enviado a usted
por otra persona que se encuentre trabajando en su proyecto via Indaba.

El sitemail automaticamente generado por Indaba consiste usualmente de alertas o
recordatorios: su asignacion esta lista para usted, estd atrasada, etc. Si usted quiere
acceder a mas mensajes, haga clica en “mas” (more) debajo del ultimo sitemail de su
buzdn. Usted puede hacer clic en cada enlace del mensaje para ver su contenido.



E] Your lnhox

BANGLA_EDUCATION-TCC Phase 2
Summary Findings Narrative is
ready for you to start working.
2013-03-05 from Indaba System

BANGLA_CUSTOMS-TCC Phase 2
Summary Findings Narrative is
ready for you to start working.
2013-03-05 from Indzba System

BANGLA_AGRICULTURE-TCC Phase
2 Summary Findings Narrative is
ready for you to start working.
2013-03-05 from Indzba System

BANGLA_EDUCATION-TCC Phase 2
Peer Review Narrative is ready for
you to start working.

2013-03-05 from indaba System

BANGLA_CUSTOMS-TCC Phase 2
Peer Review Harrative is ready for
you to start working.

2013-03-05 from indaba System

more

Este buzdn le permite leer los correos enviados a través de Indaba pero no le permite
responder. Para responder debe utilizar la funcién de “Mensajes” (Messaging). Usted
puede acceder a esta funcién al hacer clic en la carpeta que se encuentra en la parte
superior de “Su Buzdn” (Your Inbox) o en la pestaiia azul “Mensajes” (Messaging) en la
parte superior de la pagina.

Es importante recordar que Indaba notificard automdticamente a su direccion
electrénica registrada que ha recibido sitemail. Sin embargo, usted no podra responder
a sitemail desde su correo. Para responder al sitemail, usted deberd ingresar a Indaba
para enviar la respuesta desde la pestafia de Mensajes.

Filas y Casos

Las dos pestafias a la derecha de la pestafia “Su Contenido” son para dos funciones, Filas
y Casos (Queues y Cases), y sélo la Gerente de Proyecto y Apoyo de Proyecto podran
utilizarlas. Si usted presiona estas pestanas, estaran en blanco. La funcién de filas le
permite a la Gerente de Proyecto y Apoyo de Proyecto asignar tareas a cada uno. La
funcion de Casos raramente se utiliza, y permite a la Gerente de Proyecto / Apoyo de
Proyecto detener una asignacién en la mitad de un flujo de trabajo si surge un problema
o inquietud.



D.

Personas

La pestafia de Personas (People) le permite ver a todas las personas a cargo del
proyecto. Usted podrd ver a la Gerente de Proyecto: Laura Neuman; y al Apoyo de
Proyecto: Sarah Lovatt y Kari Mackey. Haga clic en cualquiera de sus nombres y les
podra enviar sitemail al presionar el botén “Enviar Sitemail” (Send Sitemail).

User: ProjectManagerCC
Limited Bio
First Name: Laura
Last Name: Meuman
Bio:

Location:
No portrait available

Phone:
Mobile Phone:

Mailing Address:

Send A Sitemail

Cuando se envien mensajes al Apoyo de Proyecto, por favor incluya tanto a Sarah Lovatt
(su contacto principal para cuestiones técnicas) y a Kari Mackey.

Perfil Personal

En la esquina superior derecha de cualquier pagina de Indaba usted vera su nombre en
verde. Aqui es donde usted puede acceder a su perfil personal. En esta ventana usted

puede ver su sintesis biografica y biografia completa, asi como informacidén del sistema.
La Gerente de Proyecto/Apoyo de Proyecto pueden ver y editar los perfiles personales.

Para poder editar su perfil personal por favor haga clic en “Editar” (Edit) en la esquina
superior derecha de la ventana junto al referente para su fotografia. Usted podra ahora
editar su perfil en una ventana como ésta:



About Your User Information
This bio is visible to other Indaba users. All fields are optional. You must decide how much information you want to share with
your colleagues. If you are working anonymaously, do not submit any real information here!

Mote to authors: The name you enter here will your exact byline for any work published with Indaba. You must use your pen
name here if you are using one for your byline.

Indaba displays this bio information in two formats, depending on your role in the project. There is a LIMITED bio, and a FULL
bio. Each preojects managers can control who can see which version, or can prevent users from seeing anything at all (a blind
review, for example). Indaba administrators will also have access to additional SYSTEM INFORMATION about you, including
your email address.

Limited Bio (for the public):

First Name |Researcher
Last Name |User
Bio
Location
Language | English |Z|

Full Bio {for Indaba users):

Phone
Mobile Phone

Mailing Address

System Information (for Indaba administrators):

System Email |kmacke2@emory.edu
Forward Inbox Message @ ves () Mo

Email Message Detail Level O plertOnly @ Full Message

The system will also record statistics about how often you use Indaba and share this with system administrators.

Usted también puede cambiar el idioma del sistema en la lista desplegable “Idiomas”
(Language). Dos idiomas estan disponibles — inglés, espafiol, y francés. La informacién
del sistema estara desplegada entonces en el idioma de su preferencia.

Esta es la pagina en la que usted puede cambiar su contraseia, de ser necesario,
simplemente seleccionando el enlace “Cambiar Password” (Change Password) en la
parte inferior de la pagina. Esto lo llevara a otra pagina donde usted deberd ingresar su
contrasefa anterior y después ingresara su nueva contrasefia. Si usted decide cambiar
su contrasefia, por favor notifique a la Gerente de Proyecto, Laura Neuman y Sarah
Lovatt en Apoyo de Proyecto.

La informacién del perfil personal sélo puede ser vista por personas con acceso a Indaba

(no estan disponibles en la red) y sélo por usuarios de Indaba asignados a su proyecto
i.e. Gerente de Proyecto y Apoyo de Proyecto.
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Si usted realiza cambios a su perfil personal, incluyendo preferencia de idioma, por favor
asegurese de hacer clic en el botén “Guardar” (Save).

Mensajes

Indaba tiene incorporado un sistema de mensajes que funciona como una version
“ligera” de un sistema de correo electrénico via Web. Sitemail es un sistema de
mensajes especifico a Indaba que puede reenviar alertas de sistema y mensajes a su
sistema usual de correo (i.e. Gmail, Hotmail, etc.). Sélo una cuenta de correo electrénico
estd permitida para este propdsito. Esto significa que el sistema reenviara los mensajes
de sitemail a sélo una cuenta de correo. Si usted necesita que mas personas puedan ver
la comunicacién que recibid, tendra que reenviarla a sus colegas.

El sistema fue desarrollado para resolver dos problemas potenciales. Sitemail permite
una comunicacion tipo correo electrénico con las personas que trabajan anénimamente
en areas en las que la censura de correos es una barrera a la comunicacién confiable. En
segundo lugar, en vez de tener que revisar Indaba, se le notifica con mayor eficacia
(directamente en su correo electrénico) cuando se avecinen los plazos de asignacion.

Usted recibira correos duplicados: uno a su correo habitual y otro a su buzén de
Indaba. Si usted envia el correo a través de sitemail, una copia sera guardada en su
bandeja de salida de Indaba.

Para responder a sitemail (aun si se recibid el mensaje en su correo habitual) usted
debera ingresar a Indaba y enviar el mensaje desde la pestafia Mensajes (Messaging). Si
usted simplemente hace clic en “Responder” (Reply) en su correo personal, su mensaje
sera enviado a un buzdn general de Indaba que nadie en particular lee. Por lo tanto, la
persona con la que usted se esta tratando de comunicar no recibira su mensaje.

Ayuda

La pestafia de Ayuda (Help) lo llevara al Soporte Técnico de Indaba (Help Desk) donde
encontrard respuestas a muchas preguntas sobre su proyecto de Indaba y a preguntas
frecuentes de Indaba. Sin embargo, la major ayuda vendra de la Gerente de Programa
del Carter Center Laura Neuman y el Apoyo de Programa a través de Sarah Lovatt y Kari
Mackey. Global Integrity puede actualizar Indaba mientras todavia subiendo los
hallazgos en Indaba. Si no puede ver su trabajo, primero limpie los “cookies” y la
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memoria cache del navegador, entonces haga clic “actualizar” (refresh) pocas veces. Si
todavia tiene problemas, por favor contacte el Centro Carter por ayuda.

Politica de Privacidad

La politica de privacidad puede ser accedida a través de cualquier pagina de Indaba y en
un enlace en la esquina inferior derecha de cada pantalla o en esta URL:
http://getindaba.org/indaba-privacy-policy/

Las personas que trabajan de manera anénima en entornos de alto riesgo deberian
considerar lo siguiente: La mayor parte de los sistemas informaticos “seguros”,
incluyendo los sistemas de bancos, clientes de correo e Indaba pueden ser
interceptados por dependencias de seguridad gubernamentales. Esto es rutinario y
dificil de detectar. Si los investigadores deben trabajar de manera anénima, no deben de
poner su informacidn de contacto real en Indaba sino un nombre de usuario anénimo.
Los mensajes de sitemail no deben ser considerados privados o seguros (la mayoria de
los sistemas de correo electrénico son susceptibles a vigilancia de rutina). Las
direcciones de correo electrénico ofrecen mas de un problema ya que los sistemas
deben ser capaces de llegar a los evaluadores para poder funcionar. Si los evaluadores
consideran que las direcciones de correo electrénico pueden ser vinculadas a ellos
(ejemplo: minombreverdadero@gmail.com o nombre@milugardeempleo.com), podrian

ir a una computadora publica y crear una nueva direccion de correo electrdnica a de
Gmail.com sin conexidn personal y utilizarla solamente para trabajo sensible. NOTA:
Esto no deberia ser un problema para el proyecto IAT del Centro Carter. Si usted tiene
alguna inquietud por favor dirijase con Laura Neuman.

5. Flujo de Trabajo de los Investigadores

Una vez que haya ingresado a Indaba, las asignaciones listas para sus insumos estaran
localizadas en el recuadro amarillo “sus asignaciones” (your assignments) en la pagina de inicio.

En el transcurso del proyecto, se le pedira que complete las siguientes asignaciones:

e 7 cuestionaros, de 75 indicadores (un cuestionario por ministerio/dependencia)’

1 , .. . s . . . ,
El nimero de ministerios podrian ser diferentes para los investigadores de la Fase | y para paises donde alguno de
los ministerios no existe.
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e 1 narrativa de contexto por pais

e 1 narrativa de grupo de enfoque

e 1 narrativa de resumen de hallazgos clave
e 1 narrativa que evalla a la IAT

Por favor tenga en cuenta que las narrativas no pueden ser presentadas sino hasta que se
hayan completado los cuestionarios.

Cuando usted es responsable por una tarea, la Gerente de Proyecto y el Apoyo no podrdn
acceder a ella para hacer comentarios o preguntas; sin embargo, podran ver la asignacidn y las
tareas en las que usted estd trabajando. Asegurese de revisar sus mensajes frecuentemente
para ver las preguntas/comentarios que la Gerente o Apoyo puedan tener mientras usted tiene
la asignacion. Esto ayudard a resolver cualquier problema antes de que usted haya finalizado y
entregado la totalidad de la asignacién

A. Enviar Cuestionario:

Usted podra ver que el recuadro “Sus Asignaciones” (Your Assignments) incluye siete
cuestionarios para que usted pueda ingresar sus datos. Para acceder a cada cuestionario, haga
clic en el enlace apropiado. Esto lo dirigird al cuestionario, el cual se vera de la siguiente
manera:

BANGLA_AGRICULTURE-TCC Phase 2 Questionnaire

Scorecard Indicator Navigator  dhwmr

1-28 Crosscutting Functions o/28 =)

14 Leadership and Guidance 04 7
0/4 2|

|:| 1: Does an agency official with authority over policy/procedure actively participate in the development andior review/revision of ATI
policies or regulations?

|:| 2.: Does an agency official with authority over policy/procedures actively participate in the development and/or reviewirevision of ATI
related implementation document(s)?

3: Does the agency's strategic plan incorporate ATI, such as by including principles of access to information in geals, objectives, and/or
outcomes?

|:| 4: How often does an agency official with authority over policy/procedures participate in meetings with program managers and operative
personnel specifically dealing with ATI activities ?

5-11 Rules and Guidelines o7 (=]
o7 &)
I:‘ 5: Does the agency issue specific regulations andlor policies on ATI?
|:| 6: How often are AT regulations andlor policies reviewed and revised?
|:| 7: Does the agency make all guidelines available for reference?
|:| 8: Does the agency have a document(s) that establishes details for implementation?
|:| 9: Does the document(s) have the components necessary for detailing implementation?

D 10: |s the document(s) detailing implementation reviewedirevised when there is a change in the ATl law, regulations, policy andior
guidelines?

|:| 11: Has the agency internally disseminated the document(s) detailing implementation?
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Los recuadros a la izquierda de cada nimero seran grises hasta que usted ingrese su
respuesta. Ya que usted haya completado el indicador el recuadro se volvera verde. Los
indicadores completados parcialmente seran anaranjados.

Haga clic en el recuadro azul para abrir cada indicador. A continuacién usted podra ver: el
indicador, el recuadro de pista (hint), las opciones de respuesta, y lista de fuentes:

1-28 Crosscutting Functions

1-4 Leadership and Guidance

Does an agency official with authority over policy/procedure actively participate in the
development and/or review/revision of ATl policies or regulations?

1
= B.
= C.
Sources:

(e

A. Criteria
Mark "A" if the answer is YES

B. Criteria
Mark "B" ifthe answer is MO

C. Criteria
Mark "C" if not applicable, agency does not have authority to issue policyregulations

|dentify one more of the following sources to support your answer choice. Use the "Hint Box™ to the right of
the indicatar to determine the Preferred Data Source. If you did not use the preferred data source, please
note why in the "Description of sources”™ box, and what source you did use.

(]
(]
(]
(]
(]

1)

2)

3

4)

=

Interview with agency official with authority over policy/procedures

Interview with agency official tasked in charge of ATl functions and duties

) Strategic planning documents

Puolicy documents

) Other

Description of Sources:

14



Por favor provea la respuesta para cada indicador basado en su investigacion, y haga clic en la
fuente utilizada para encontrar esta respuesta. Coloque el cursor sobre el recuadro de pista
para ver instrucciones especificas para el indicador y la fuente de datos preferida:

1
HIM T

Fuente de datos preferida: Documentos de politicas.

Instrucciones: Si su respuesta es “C”, por favor explicar en el recuadro
“Comentarios” en la parte inferior.

Se puede revisar la Herramienta e Evaluacién para ver las instrucciones especificas y la fuente
de datos preferida en espafiol.

Si la fuente que se utilizd no aparece como una opcidn, por favor elija “Otra” (Other) e indique
en el recuadro de texto “Descripcidn de Fuentes” (Description of Sources) qué fuente se utilizd y
cualquier otra informacién relacionada a su fuente (enlaces a sitio web, nombre de funcionario
publico con autoridad sobre politicas/procedimientos, etc.). NOTA: incluso si usted ha marcado
alguna de las fuentes preferidas, debera incluir algin dato en el recuadro de texto para
fuentes para poder pasar al siguiente indicador. Si se utiliza una fuente de datos preferida, no
dude en ingresar solamente “fuente de datos preferida” en el recuadro para texto de fuentes.
Si no ingresa nada, recibira este mensaje de error:

& Error

Please input source description!

15



Usted también puede anexar/adjuntar cualquier material relevante (organigrama, copia de la
ley, etc.) utilizando la funcién para archivos adjuntos:

Attachments (%]
FILE SIZE TIME BY ACTION

Mo Attachments.

ADD NEW ATTACHMENTS |

Description m

Cuando usted localice el documento, probablemente guardado en su computadora, incluya una
descripcidn (titulo) para el adjunto y haga clic en: aiadir (add).

El Recuadro de Discusion (Discussion) le permitird realizar comentarios relacionados al
indicador o hallazgos. También es un espacio para discusion con la Gerente/Apoyo de Proyecto.
Asegurese de hacer clic en el recuadro de “Afiadir Comentario” (Add Comment), de no ser asi
los comentarios no seran ingresados.

Discussion

23]

+ Add Comment

MUY IMPORTANTE: una vez que haya finalizado el indicador, ASEGURESE DE
HACER CLIC EN EL BOTON “GUARDAR” (SAVE). Este botén aparece al inferior de
cada pagina como asi:

¢ gz ©
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También aparece en la “Barra de Accion” (Action Bar) a la derecha de la pantalla:

Action Bar

5’ COMPLETE ASSIGNMENT

Solo tiene hacer clic UNO de estos botones, no ambos. Si usted olvida esto, y pasa a otro
indicador, o abandona Indaba, su trabajo se perderda. El sistema no le indicard que debe
guardar su trabajo, asi que por favor tenga siempre presente el hacer clic en el botéon Guardar
(Save).

Después de guardar su trabajo con unos de estos dos botones, va a ver una barra “pop-up” a la
inferior de la pantalla confirme que su trabajo guardé.

« &3 °

Después de guardar, usted puede hacer clic ya sea en la flecha derecha o izquierda para
navegar hacia otro indicador. O, usted puede navegar al indicador anterior o siguiente, o a la
pantalla principal haciendo clic en el botdn correspondiente en el recuadro de “Planilla de
Navegacion” (Scorecard Navigation), localizado en la parte derecha de su pantalla.

17



Scorecard Navigation

o €& ¢

HOME PREVIOU 5 NEXT
CATEGORY CATEGORY

Cj PREVIOUS INDICATOR

NEXT INDICATOR

Después de usted completa todos los indicadores, el recuadro “Completar asignacién”

(Complete Assignment) cambiara de gris a azul, que indica que ahora usted puede enviar su
asignacion.

Action Bar Action Bar

H SAVE H SAVE

-‘, COMPLETE ASSIGNMENT |::> Ii\/:I COMPLETE ASSIGHNMENT

También, puede completar su asignacion por desplacese al recuadro de “Plantilla de
Navegacion” (Scorecard Navigation) y haga clic en el icono de INICIO (HOME) y regrese a la
pantalla de Inicio. Ahi, usted vera un botén anaranjado “Completar Asignacién” (Complete
Assignment):

Usted vera el boton de completar asignacion hasta que haya completado todos los

indicadores. Por favor recuerde que si usted NO presiona este botdn, su asignacidn no pasara

al siguiente paso en el flujo de trabajo (“Revision del Carter Center para Finalizacion”).

Una vez que haya hecho clic en “Completar Asignacidn” se le pedira lo siguiente:

18



@ Are you sure you want to do this? This action cannot be undane.
ok ] cancer

Una vez que haga clic en OK, el cuestionario avanzard al siguiente paso del flujo de trabajo.

Por favor tenga en cuenta que una vez que envie su trabajo ya no tendrd acceso a los
indicadores para ingresar mas informacion o comentarios. Usted podra ver su trabajo a través
de la funcién de vista (view), pero no podra realizar ningiin cambio, a excepcion de aquellos que
el Centro Carter envie a usted de regreso en forma de preguntas en las etapas posteriores del
proyecto.

i. Revisidn del Carter Center para Finalizacién:

Ya que sea completada la asignacidn, su cuestionario avanzara al siguiente paso del flujo de
trabajo en el cual el Apoyo de Proyecto revisard sus respuestas para la finalizacién. Esta fase de
la revisidn es para asegurar que todos los indicadores estan completos y todas las fuentes
seleccionadas. Si hay algin problema, el Apoyo de Proyecto lo indicara en el recuadro de texto
“Discusion” (Discussion). Ya que el Apoyo de Proyecto haya revisado el cuestionario completo,
ella le enviard una lista de preguntas al investigador. A continuacién podrd ver — por ejemplo —
“Respuesta a la Revision de Encuestas — Aduanas Bangladesh TCC IAT Cuestionario Fase Il” en
su recuadro de asignaciones.

Al hacer clic en esta asignacidn, usted vera una lista de preguntas hechas por el Apoyo de
Proyecto en el lado derecho de la pagina, debajo del recuadro de “Plantilla de Navegacién”
(Scorecard Navigation).

Question List

0Ma
02a
03b

Haga clic en cada pregunta, lea los comentarios del Apoyo de Proyecto en el recuadro de
“Discusiones” y responda adecuadamente. Asegurese de hacer clic en el botén “Guardar”
(Save) después de finalizar la tarea. Usted vera una palomilla (check mark) verde a la izquierda
de la pregunta una vez que haya guardado su respuesta.
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Una vez que haya contestado las preguntas y guardado su trabajo, por favor regrese a la pagina
de Inicio del Cuestionario. Usted vera entonces un recuadro anaranjado pidiéndole “Enviar
Retroalimentacion” (Send Feedback).

v Send Feedback

Como en ocasiones anteriores, aparecerd un mensaje de confirmacion:

Q Are you sure you want to do this® This action cannot be undone.

E3ED

Una vez que haga clic en este recuadro, se enviaran las respuestas de las preguntas al Apoyo de
Proyecto. Ella realizara una ultima revision para cerciorarse que todo fue respondido y
completara su tarea. El Apoyo de Proyecto continuard el flujo de trabajo al enviar el
cuestionario a la Gerente de Proyecto (Laura Neuman).

ii. Revision y Perfeccionamiento por parte del Centro Carter:

La Gerente de Proyecto revisara el cuestionario, pero esta vez con un lente mas sustantivo. La
Gerente de Proyecto hara comentarios o preguntas en el recuadro de “Discusiones”, y enviara
al investigador una lista de sus preguntas. Al igual que en otras ocasiones, usted respondera las
preguntas seleccionadas y hara clic en “Enviar Retroalimentacién” (Send Feedback) una vez que
usted haya completado esta parte del flujo de trabajo. El proceso es exactamente el mismo que
el descrito anteriormente.

La Gerente de Proyecto revisara sus respuestas actualizadas y podria enviarle mas preguntas de
ser necesario. Si ella esta satisfecha con sus respuestas, finalizara la asignacion. Con esta fase
finalizada el flujo de trabajo avanzara al evaluador anénimo.

iii. Revision Andnima de Pares

La identidad del Evaluador Andnimo no sera dada a conocer al investigador. Esta persona sera
un experto en temas de acceso a la informacion de su pais.
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El Evaluador Andénimo revisara sus preguntas y hara comentarios, sugiriendo una respuesta
diferente si lo cree necesario. Una vez que haya completado la asignacidén, sus comentarios
regresaran a la Gerente de Proyecto. Ella revisara los comentarios/respuestas de los
Evaluadores Anénimos, y si la Gerente de Proyecto tiene preguntas adicionales, o necesidad de
aclaraciones de parte del investigador, ella enviara una lista al investigador.

El flujo de trabajo serd el mismo que el anterior; usted recibird una lista de preguntas, las
responderd y después enviard retroalimentacion a la Gerente de Proyecto.

iv. Edicion/Aprobacion Definitiva

Una vez que la Gerente de Proyecto esté satisfecha con todas las respuestas, el flujo de trabajo
continuard con la fase de edicidn y aprobacién definitiva. Tanto el Apoyo de Proyecto como la
Gerente de Proyecto seran responsables de estas tareas y editaran/aprobaran el cuestionario
para asegurarse que esta en condiciones dptimas para su publicacién.

B. Envio de Narrativas
Usted debera enviar cuatro narrativas:

e 1 Narrativa del Contexto del Pais (minimo 500 palabras)

e 1 Narrativa del Grupo de Enfoque (500-5,000 palabras)

e 1 Narrativa con el Resumen de Hallazgos Clave (5-10 paginas)

e 1 Narrativa con la Evaluacién de la Herramienta (no mds de 5 paginas)

Una vez que haya finalizado todos los cuestionarios, usted podra ver las cuatro narrativas en
“sus asignaciones” (your assignments). Haga clic en la asignacién narrativa.

Ahora usted podra adjuntar la narrativa en el Editor Notebook:

)

Notebook Editor BHmT ywords: 500 ~ 5000

=] Source ?.".@.:3’5‘;"3;' e Ee B I U=izi= @& [& || AT @& =)

Usted tiene dos opciones para enviar su narrativa: escribiendo directamente en el Notebook
Editor o copiando y pegando desde un documento de Word. La opcién anterior es preferible.
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Con el fin de satisfacer los requerimientos del limite de palabras, usted deberd escribir alguna
cosa en el Notebook Editor. Sin embargo para facilitar la revisién y edicidn por favor también
adjunte la narrativa como un anexo. Por lo tanto, para completar la asignacién, copie y pegue
la narrativa directamente en Notebook Editor y adjtintelo como un anexo.

Asegurese de utilizar la herramienta “Pegar como texto simple desde Word” (Paste as plain text
from Word) haciendo clic en el icono (circulado en anaranjado arriba). Simplemente copiar
y pegar podria corromper algunos caracteres.

Para adjuntar la narrativa como un adjunto, haga clic en el botdn de Explorar (Browse):

ADD NEW ATTACHMENTS |

File

Description m

Al hacer clic en explorar (browse), usted sera dirigido a los documentos de su computadora.
Escoja su documento y haga clic en: Abrir (Open).

)

Ahora usted pondra el titulo del documento en el recuadro de texto:

ADD NEW ATTACHMENTS |

&
Crescription m
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En la descripcidn, usted puede volver a ingresar el titulo del archivo, si lo desea.

Haga clic en “Afadir” (Add — a la derecha de la descripcién) para adjuntar su archivo. Usted verd

gue su archivo aparecerd aqui:

]

Attachments

FILE

SIZE TIME BY ACTION

PM-Qbserver role (Laura) UPDATED. docx 17 KB 2012M0/24 03:46:33 Laura Meuman (4]

)

File Indaba platform instructio
Description m

+ I'm Done - Submit

Asegurese de guardar su trabajo antes de presionar el boton “He terminado — Enviar” (I'm
done-Submit), de lo contrario perdera su trabajo.

Una vez que haya finalizado la narrativa, y haya hecho clic en “He terminado — Enviar” se le
pedira confirmar lo siguiente:

ﬁ Are you sure vau want to do this? This action cannat be undone.

Lo Y

Una vez que presione OK, su narrativa avanzara al siguiente paso en el flujo de trabajo.

i Revision y discusion de la Narrativa

La narrativa ha sido enviada al Apoyo de Proyecto y Gerente de Proyecto para revisién y
edicidn. Si tienen alguna duda o pregunta, le regresaran la narrativa con comentarios y/o

instrucciones adicionales a través del recuadro discusién, y muy probablemente en un adjunto

adicional que incluye sus comentarios y ediciones respecto al trabajo original. Indaba le
notificara acerca de la Revisidn del Diario y Respuesta.
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ii. Revision del Diario y Respuesta

La narrativa ha regresado a su buzdn de asignaciones. Haga clic en esta asignacion, y lea la
discusién en la parte superior de la pagina. Por favor afiada los comentarios que crea
convenientes, por favor asegurese de hacer clic en el recuadro +Anadir Comentario (+Add
Comment) de lo contrario sus comentarios no seran guardados.

+ Add Comment

Lea los comentarios y/o ediciones hechas a su narrativa y revise segun corresponda. Asegurese
de revisar si la Gerente/Apoyo de Proyecto han adjuntado documentos adicionales.

Cuando usted haya terminado esta tarea, haga clic en el botén “He terminado — Enviar” (I’'m
done- Submit). Su narrativa regresara a la Gerente/Apoyo de Proyecto. Si ellas tienen
comentarios, preguntas o inquietudes adicionales, este ir y venir continuard. De no ser asi, la
asignacion se avanzarad a la siguiente fase del flujo de trabajo.

iii. Edicion/Aprobacion Final

La Gerente/Apoyo de Proyecto editaran las narrativas para asegurarse que estan listas para
publicacidn.

6. Flujo de Trabajo de la Revision Andnima de Pares

El Centro Carter proporcionara al Evaluador (es) Anénimo un nombre de usuario y contrasefia
unicos. Como Evaluador Andénimo usted sera notificado via correo electrénico cuando cada
ministerio/dependencia esté listo para su revision, y se le proporcionara su usuario/contrasefia
en ese momento. Debajo de la pestafia “Su Contenido” (Your Content) usted vera el recuadro
de asignacion amarillo que incluye su asignacion.

Al igual que los investigadores, usted es responsable por una asignacién, la Gerente/Apoyo de
Proyecto no podran acceder a ella para hacer preguntas o comentarios; sin embargo si podran
ver la asignacion y su progreso. Aseglrese de revisar sus mensajes frecuentemente para
consultar preguntas/comentarios que la Gerente/Apoyo de Proyecto pueda tener mientras la
asignacion estd con usted. Esto ayudara a resolver cualquier problema o alertarle de temas
comunes, antes de que termine su asignacion.

Haga clic en el texto azul para acceder al cuestionario. Su pantalla serd parecida a ésta:
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BANGLA_AGRICULTURE-TCC Phase 2 Questionnaire

Scorecard Indicator Navigator it

1-28 Crosscutting Functions 0/28 2]

=

1-4 Leadership and Guidance 04 A
0/4 (=]

|:| 1: Does an agency official with authority over policy/procedure actively participate in the development and/or reviewirevision of ATI
policies or regulations?

|:| 2.: Does an agency official with authority over policy/procedures actively pariicipate in the development andior reviewirevision of ATI
related implementation document(s)?

|:| 3: Does the agency's strategic plan incorporate AT, such as by including principles of access to information in goals, objectives, and/or
outcomes?

[[] 4 How often does an agency official with authority over policy/procedures participate in meetings with pragram managers and operative
personnel specifically dealing with AT activities?

5-11 Rules and Guidelines 07 (&}
07 1A
Does the agency issue specific regulations and/or policies on ATI?

How often are ATl regulations and/or policies reviewed and revised?

|:| 5:

] &

|:| 7: Doesthe agency make all guidelines available for reference?

I:‘ 8: Doesthe agency have a document(s) that establishes details for implementation?
O =

Does the documentis) have the compenents necessary for detailing implementation?

|:| 10: Is the document(s) detailing implementation reviewedirevised when there is a change in the ATl law, regulations, policy and/or
guidelines?

[] 11: Has the agency internally disseminated the document(s) detailing implementation?

Los recuadros a la izquierda de cada nimero serdn grises, hasta que usted ingrese su opinion
(ver abajo). Una vez que haya concluido la revision de un indicador, el recuadro se tornara
verde. Los indicadores completados parcialmente seran anaranjados.

Haga clic en el texto azul para abrir cada indicador. Usted entonces podra ver el indicador, la
respuesta del investigador, asi como la discusion entre la Gerente/Apoyo de Proyecto y el
investigador.

En comentarios, por favor escoja una de las siguientes opciones:

e Si, estoy de acuerdo con la puntuacién y no tengo comentarios adicionales (Yes, /
agree with the score and have no comments to add).

e Si, estoy de acuerdo con la puntuacién pero deseo afiadir un comentario,
aclaracién, o sugerir una referencia adicional (Yes, | agree with the score but wish
to add a comment, clarification, or suggest another reference).

e No, no estoy de acuerdo con la puntuacion. (No, | do not agree with the score).

e No estoy calificado (a) para evaluar este indicador (/ am not qualified to judge
this indicator).
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Review &

%]

Your Opinions

Do you agree?
Yes, | agree with the score and have no comments to add.
Yes, | agree with the score butwish to add a comment, clarification, or suggest another reference.
Mo, | do not agree with the score.

| am not gualified to judge this indicator

-

Private Discussion

£

+ Add Comment

Se le pedird afiadir un comentario si:

1) Si usted hace clic en: Si estoy de acuerdo con la puntuacién pero deseo afiadir un
comentario, aclaracién, o sugerir una referencia adicional (Yes, | agree with the score
but wish to add a comment, clarification, or suggest another reference).

2) Usted no estd de acuerdo con la puntuacién.

Aunque Indaba no lo obligara a dejar un comentario para la respuesta “No estoy calificado (a)
para evaluar este indicador (I am not qualified to judge this indicator)”, el Centro Carter le
pide por favor que explique por qué cree que éste no es el caso. POR FAVOR INCLUYA UN
COMENTARIO SOBRE POR QUE USTED NO ESTA CALIFICADO PARA JUZGAR EL INDICADOR.

Si le gustaria dejar un comentario para la Gerente/Apoyo de Proyecto por favor hagalo en el
recuadro de “Discusién Privada” (Private Discussion).

Cuando deje un comentario en los recuadros de discusidon o discusién privada, por favor
asegurese de hacer clic en “+ Aiadir Comentario” (+Add Comment) de lo contrario su
comentario no serd guardado.

+ Add Comment

Para cada indicador asegurese de hacer clic en el boton “Guardar” (Save) de lo
contrario sus respuestas se perderan. El sistema no le indicara que debe guardar
su trabajo.
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También aparece en la “Barra de Accidon” (Action Bar) a la derecha de la pantalla:

Action Bar

-', COMPLETE ASSIGNMENT

Soélo tiene hacer clic UNO de estos botones, no ambos. Si usted olvida esto, y pasa a otro
indicador, o abandona Indaba, su trabajo se perdera. El sistema no le indicara que debe
guardar su trabajo, asi que por favor tenga siempre presente el hacer clic en el botén Guardar
(Save).

Después de guardar su trabajo con unos de estos dos botones, va a ver una barra “pop-up” ala
inferior de la pantalla confirme que su trabajo guardé.

« & °

Después de usted completa todos los indicadores, el recuadro “Completar asignaciéon”
(Complete Assignment) cambiard de gris a azul, que indica que ahora usted puede enviar su
asignacion.
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Action Bar Action Bar

H SAVE H SAVE
-, COMPLETE ASSIGNMENT |::> @ COMPLETE ASSIGNMENT

También, puede completar su asignacion por desplacese al recuadro de “Plantilla de
Navegacion” (Scorecard Navigation) y haga clic en el icono de INICIO (HOME) y regrese a la
pantalla de Inicio. Ahi, usted vera un nuevo botdn anaranjado “Completar Asignacion”
(Complete Assignment):

Usted puede hacer clic sélo en uno de los botones, NO los dos.

Cuando usted haga clic en “Completar Asignacién” recibira este mensaje de confirmacion:

@ Are you sure you want to do this? This action cannot be undone.

o

De esta manera, si usted decide que no esta listo para esto, puede cancelar. Si usted hace clic
en OK, usted debera completar la asignacidn y no podra editar sus respuestas.

La Gerente de Proyecto revisara entonces sus respuestas. Si ella tiene alguna pregunta o
inquietud para usted, o el investigador, ella los notara en el recuadro “Discusién.” Después de
la Gerente ha revisado todo del cuestionario, va a dar una lista de preguntas a usted, o al
investigador, depende de a quien la pregunta esta dirigida. Si tenga preguntas a usted, podra
ver — por ejemplo — “Respuesta a la Revisidon de Encuestas — Aduanas Bangladesh TCC IAT
Cuestionario Fase II” en su recuadro de asignaciones.
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Al hacer clic en esta asignacion, usted vera una lista de preguntas hechas por la Gerente de
Proyecto en el lado derecho de la pagina, debajo del recuadro de “Plantilla de Navegacién”
(Scorecard Navigation).

Question List

01a
02a
03b

Haga clic en cada pregunta, lea los comentarios de la Gerente de Proyecto en el recuadro de
“Discusiones” y responda adecuadamente. Asegurese de hacer clic en el botén “Guardar”
(Save) después de finalizar la tarea. Usted vera una palomilla (check mark) verde a la izquierda
de la pregunta una vez que haya guardado su respuesta.

Una vez que haya contestado las preguntas y guardado su trabajo, por favor regrese a la pagina
de Inicio del Cuestionario. Usted vera entonces un recuadro anaranjado pidiéndole “Enviar
Retroalimentacion” (Send Feedback).

v  Send Feedback

Como en ocasiones anteriores, aparecera un mensaje de confirmacion:

6 Are you sure you want to do this? This action cannot be undone.

s e

Una vez que haga clic en este recuadro, se enviaran las respuestas de las preguntas a la Gerente
de Proyecto. La Gerente revisara una vez final para asegurar que todo fue respondido y
entonces finalizard la asignacion.

7. Finalizacion

Una vez que los cuestionarios de indicadores estén completos, y hayan sido revisados por el
Evaluador Andnimo, el Centro Carter analizard los datos y los organizara para usted para
presentarlos a los grupos de enfoque. Al término de las pruebas piloto, los hallazgos y
narrativas seran preparados para su publicacion.
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