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Capitulo 6: Uso del Registro de incidentes para la creacion de informes y el
analisis de datos

IDEAS PRINCIPALES

e El registro de incidentes (IR) puede usarse para compilar datos, crear estadisticas agregadas y preparar informes,
tablas y graficos automaticamente.

e Las hojas de calculo # 6 a 15 del IR contienen tablas, diagramas y graficos especiales que presentan datos
automaticamente a partir de la informacidn ingresada a la hoja de calculo Datos del incidente. Estas tablas, estos
diagramas y estos graficos se pueden usar para analizar e intercambiar datos y crear informes sobre la violencia por
razén de género (VRG).

PALABRAS CLAVE

Tabla dinamica: un tipo de tabla que resume automaticamente los datos archivados en un lugar diferente (por ejemplo,
en una base de datos que se encuentra en una hoja de calculo diferente de Excel).

Tendencias de los datos: datos y estadisticas examinados durante un periodo determinado.

En el Capitulo 5 usted aprendid a ingresar datos al IR y a emplear las cinco primeras hojas de célculo. El
Capitulo 6 se enfoca en los aspectos del IR utilizables para analizar e intercambiar datos y crear
informes; se le ensefiara a usar las 10 hojas de calculo restantes (# 6 a 15) y se le indicara la forma de
usar el IR para:

e Compilar automaticamente los datos ingresados.
e Crear estadisticas agregadas.

e Producir automaticamente informes, tablas y graficos que su organizacion pueda analizar y
compartir con otros proveedores de servicios.

En la mayoria de los casos, si intercambia informacion como parte del GBVIMS, estos informes
agregados creados por el IR constituirdn el material compartido.

En la tabla siguiente, similar a la presentada en el capitulo 5, se enumeran las hojas de calculo discutidas
en este capitulo y se detallan sus funciones generales y especificas. Esa tabla también contiene una
columna que describe los filtros que pueden emplearse en las tablas de cada hoja de calculo.
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Hoja de calculo

Funcion
general

Funcion especifica

Se puede filtrar con:

Estadisticas
mensuales

Tipo de VRG
por sexoy
edad

Seguimiento
de las rutas
de remision

Tipo de VRG
segun el
contexto del
caso

. Analisis de
tendencias

11. Diagrama de
analisis de

tendencias

Anilisis y
creacion de
informes
internos

Anilisis y
creacion de
informes

Analisis y
creacion de
informes

Anilisis y
creacion de
informes

Anilisis y
creacion de
informes

Anilisis y
creacion de
informes

Examen integral de sus datos de
incidentes mensuales producido
automaticamente con un clic del ratén.
Esta hoja de calculo se puede imprimir
en 2 paginas.

Tabla dinamica organizada por tipo de
VRG y sexo y edad del superviviente,
que se puede copiar y pegar con
facilidad para crear informes.

Grupo de siete tablas dinamicas que
describen las rutas de remision,
organizadas por servicio prestado, que
se pueden copiar y pegar con facilidad
para crear informes.

Grupo de seis tablas dinamicas
organizadas segun el contexto del caso
y el tipo de VRG, que se pueden copiar
y pegar con facilidad para crear
informes.

Tabla dinamica que muestra los tipos
de VRG en un periodo (mensual,
trimestral o anual).

Representacion visual (diagrama) de la
tabla de analisis de tendencias.

Fecha (mes/afio) de notificacion del
incidente

Fecha (mes/afio) de notificacion del
incidente

Fecha (trimestre) de notificacion del
incidente

Fecha (afio) de notificacion del
incidente

éExcluir de las estadisticas/la
consolidacion?

Fecha (mes/afio) de notificacion del
incidente

Fecha (trimestre) de notificacion del
incidente

Fecha (afio) de notificacion del
incidente

éExcluir de las estadisticas/ la
consolidacion?

Adulto/nifio en la fecha del incidente

Tipo de VRG

Fecha (mes/afio) de notificacion del
incidente

Fecha (trimestre) de notificacion del
incidente

Fecha (afio) de notificacion del
incidente

éExcluir de las estadisticas/ la
consolidacién?

Adulto/nifio en la fecha del Incidente

Fecha (trimestre) de notificacion del
incidente

Fecha (afio) de notificacion del
incidente

Adulto/nifio en el momento del
incidente

Sexo

¢Excluir de las estadisticas/ la
consolidacion?

Fecha (trimestre) de notificacion del
incidente

Fecha (afio) de notificacion del
incidente

Adulto/nifio en la fecha del incidente

Sexo
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¢Excluir de las estadisticas /la
consolidacion?
. Abierta 1 Apoyo para Las cuatro ultimas hojas de célculo Fecha (afio) de notificacion del

. Abierta 2 analisis y contienen tablas dindmicas modelo en incidente
Abierto a cualquier otro filtro de

. Abierta 3 creacion de blanco, asi preparadas con la intencién '
informes que desee agregar.

. Abierta 4 informes de definirlas y adaptarlas para atender
las necesidades de cada organizacion.

Antes de empezar, abra el archivo titulado “Registro de incidentes de practica_v3” haciendo clic en el
botdn de ‘Herramientas de practica de la Guia del usuario’ en la secciéon de Herramientas y recursos del
CD-ROM de la Guia del usuario o descarguelo del sitio web del GBVIMS, en http://gbvims.org/learn-

more/gbvims-tools/user-guide/. Debe mantener abierto este documento en la pantalla mientras lee

este capitulo para que pueda ver las hojas de calculo de las cuales se trata y realizar actividades de
practica.

PUNTO CLAVE

El capitulo 6 contiene 8 actividades iInténtelo! que corresponden a las actividades 6.1 a 6.8 del Cuaderno de ejercicios

de la Guia del usuario. Este Cuaderno también contiene algunas otras actividades que le ayudaran a practicar ain mas el
uso del IR.

Como con otros IR de practica ya empleados en el capitulo 5, este no es un registro de incidentes
completo ni plenamente funcional. Las cinco primeras hojas de calculo del archivo Registro de
incidentes de practica_v3 se han cerrado y protegido para que sean sdélo de lectura. Usted no podra
agregar ni modificar ningun dato; sin embargo, podrd acceder a las hojas de célculo # 6 a 15 e
interactuar con ellas.

6. Estadisticas mensuales
Después de abrir el Registro de admisidon de practica_v3, haga clic en la pestafia ‘6. Estadisticas
mensuales’ de la hoja de calculo.

18

2
WA b 0| 1, Incident Data, &5 ieirir e manimy i ma o i -y e Birthday Calcular=" 5. Data Transfer RecOMaade - Monthly-Statistics37GAV Tyne by Sex & L

= 5 O s

Esta hoja de cdlculo contiene férmulas que permiten calcular automdaticamente las estadisticas
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mensuales a partir de los datos ingresados en la hoja de calculo Datos del incidente para un mes
determinado y las presenta en una hoja de estadisticas mensuales de dos paginas con tablas y graficos
imprimibles y faciles de leer. La principal finalidad de esta hoja de calculo es resumir y presentar datos
de tal forma que le permita acceder con facilidad a las estadisticas comunes necesarias para cumplir con
sus responsabilidades de notificacién y analizar sus datos mensuales de VRG. Esta hoja de calculo difiere
de las hojas #7 a 15 restantes, en dos aspectos importantes:

e No se pretende que sea el informe para compartir informacién sobre el GBVIMS entre
instituciones.

e No es una tabla dindmica y, por lo tanto, es mucho menos flexible en lo que respecta a la
capacidad que tiene usted de agregar, modificar o filtrar informacién, proporciona solo el
calculo de informacién para el cual se formulé y permite trabajar Unicamente con los datos de
un mes, a la vez.

Comienzo con la hoja de calculo Estadisticas mensuales
La hoja de calculo Estadisticas mensuales se basa totalmente en férmulas, que deben mantenerse en los

mismos lugares para evitar errores de estas ultimas. Una vez borrada o modificada, la férmula no
volvera a su forma original. Esta hoja de cdlculo esta protegida, pero no con contrasefia para que usted
no pueda borrar accidentalmente ni mover las férmulas que contiene. Cuando esté protegida, usted
podra seleccionar y editar solamente los cinco campos que figuran a continuacién.

: MONTHLY STATISTICS REPORT
1 3 5

INCIDENT DATA
GENERAL STATISTICS
1 MNew GBV Incidents Reported this Manth 7 £0V Incidante Banartad hu Manth

Todos los campos modificables estdn en la fila 4 y tienen listas desplegables para que usted escoja la
fecha, el mes y el afio. Estos campos se emplean para proporcionar dos fragmentos diferentes de
informacidn; el primero se titula ‘Mes y afio del informe’ y el segundo, ‘Fecha de presentacién’. Los dos
campos del ‘Mes y afio del informe’ (celdas B4 y D4) determinaran qué filas de datos de la hoja de
calculo Datos del incidente se presentaran en el informe. Por ejemplo, al seleccionar julio de 2010, el
sistema recogera todos los incidentes notificados (por ejemplo, la fecha de la entrevista) en julio del afio
2010 y presentara esos datos en las tablas, los diagramas y los graficos correspondientes. Usted debe
indicar el mes y el afio que desea ver en este campo.

Los tres campos de la ‘Fecha de presentacion’ (celdas 14, J4 y L4) no tienen influencia alguna en el
informe, pero se han incluido en caso de que éste se emplee para crear informes internos y de que la
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fecha de presentacion sea util. Esos campos le permitirdn seguir la trayectoria para saber cudndo se
presentd cada informe. Si estos campos no corresponden a su caso, déjelos en blanco.

1. ;INTENTELO!

Practique modificar el campo Mes y aio del informe.

Al abrir la hoja de calculo Estadisticas mensuales, el mes y el afio del informe deben configurarse como enero de
2000. Puesto que la hoja de calculo Datos del incidente solo contiene informacién correspondiente a los incidentes
notificados en 2009, no debe aparecer ninglin dato en la hoja de calculo. Tome un momento para desplazar el texto
hacia abajo y ver la hoja vacia. Recuerde esto para referencia futura; si ve que la hoja de calculo Estadisticas mensuales
tiene de nuevo esta apariencia, eso no significa necesariamente que se haya malogrado. Mas bien, verifique de nuevo y
asegurese de haber seleccionado el mes vy el afio correctos.

Ahora, cambie el mes y afio del informe a febrero de 2009. (Ve cdmo aparecen automaticamente los datos en las
tablas y los graficos siguientes? Estos son todos los datos ingresados a la hoja de cdlculo Datos del incidente sobre los
incidentes notificados en febrero de 2009.

Ahora trate de cambiar el campo Mes y afio a marzo de 2009. éVe cdmo cambian las tablas y los graficos?

Si bien no se recomienda modificar la hoja de calculo, hay algunos casos en los cuales podria hacerse

necesario desprotegerla. Los casos mas comunes son aquellos en los cuales usted desea cambiar el
formato de los graficos para corregir cualquier modificacién del texto o del color o corregir un error en
una féormula. Para hacer cualquiera de esas modificaciones a la pagina, primero debe desprotegerla. Sin
embargo, recuerde que cuando el documento esta desprotegido, debe tener sumo cuidado de no borrar
ni modificar accidentalmente ninguna de las formulas ni de agregar o borrar celdas, filas o columnas de
la hoja de cdlculo; asegurese siempre de proteger el documento de nuevo una vez que haya terminado
de hacer los cambios deseados.
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Para desproteger la hoja de célculo Estadisticas mensuales, haga clic en ‘Desproteger la hoja’ en la pestafia Revisar.

View Develope Acrobat

Show/Hide Comment

revious Next

Comments

Una vez que haya hecho los cambios necesarios, debe proteger la hoja de cdlculo de nuevo, con un clic en ‘Proteger la
hoja’ en la pestafia Revisar.

Data

L]

evious Next

y Show Ink

Comments

PUNTO CLAVE

Como se indicé antes, no se recomienda modificar la hoja de célculo Estadisticas mensuales y sélo debe hacerse eso
cuando sea verdaderamente necesario. Sin embargo, algunas modificaciones no deben hacerse NUNCA:

Las filas, columnas y celdas no deben eliminarse nunca. Si se eliminan, se podria cambiar la posicién de muchas de las
formulas en la hoja de calculo y destruir la pagina por completo.

Para copiar o imprimir esta pdgina necesita desproteger la hoja puesto que la parte de impresiéon ya se
ha configurado para imprimir la pagina de estadisticas en 2 paginas por un solo lado o en 1 pagina por
ambos lados. Sencillamente imprima como de costumbre. Si desea copiar esta pagina solamente para
guardar una copia separada del Registro de incidentes o enviarla en un correo electrénico, por ejemplo,
debe hacer clic en Imprimir como lo haria normalmente para imprimir un documento. Al escoger la
impresora, escoja Adobe PDF (o PDF Creator si no tiene Adobe PDF) de la ventana de impresion y haga
clicen ACEPTAR.
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Con esto creard un archivo PDF que puede anexar y enviar.

Cuando desee proteger de nuevo la hoja, solo tiene que hacer clic en la pestaiia Revisar y seleccionar
‘Proteger la hoja’. A continuacidn aparecerd un cuadro emergente que le ofrece la opcidn de exigir una
contrasefia para desproteger la hoja la proxima vez. Si desea usar contraseia, escribala en el cuadro;
andtela y enviesela a todas las personas que podrian modificar esta hoja de cdlculo para que sepan cudl

es. Por lo general, no se necesita contrasefia. Si no desea tener una contraseiia, no escriba nada y haga
clic en Aceptar.
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2. iINTENTELO!

Practique desproteger y proteger la hoja de calculo Estadisticas mensuales

Para desproteger la hoja de célculo, en la pestafia Revisar, haga clic en ‘Desproteger la hoja’. Una vez que haya
desprotegido la hoja de célculo, debe poder hacer clic en las tablas y los graficos que desee y editarlos.

Incident Recordes_vS5.dsm - Microsoft Excel

e
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Para proteger el trabajo después de editarlo, en la pestafia Revisar, haga clic en ‘Proteger la hoja’.
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El informe de estadisticas mensuales contiene cinco secciones que corresponden a algunas de las
secciones de la hoja de cdlculo Datos del incidente. Estas secciones son estadisticas generales,
estadisticas de los supervivientes, estadisticas de los incidentes, estadisticas de los perpetradores y
estadisticas de las rutas de remisién. Es importante sefialar que estas estadisticas se basan en el nimero
de incidentes y no en el numero de supervivientes. Las estadisticas se calculan con férmulas
incorporadas que buscan todas las fechas de notificacion de incidentes que concuerdan con el mes y el
ano que usted ha indicado vy, luego, cuentan el nimero de ID Unica del incidente a partir de la hoja de
calculo Datos del incidente. Cada incidente con una ID Unica se cuenta una vez y esa fila de informacién
se comunica luego a las férmulas correspondientes en la hoja de calculo Estadisticas mensuales. Por esa
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razon es importante no dejar en blanco ninguno de los campos de ‘ID del incidente’ y ‘Fecha de la
entrevista’. Si se deja en blanco o se anota informacidn incorrectamente, esta pdgina presentara datos
inexactos para el mes seleccionado.

Estadisticas generales

A B C ] E F G H | J K L M
; MONTHLY STATISTICS REPORT
3 Report Month & Year Date Submitted
s March 2009 1 April 2009
5 INCIDENT DATA
L GENERAL STATISTICS
7|1 New GBVincidents reported this month 7

New GBV incidents reported by month

e

2 New incidents of sexual violence reported this month 5

] ]

Dec-2008 Jan-2009 Feb-2009 Mar-2009

1. Nuevos incidentes de VRG notificados en el mes seleccionado—el niumero total de incidentes
de VRG notificados durante el mes especificado.

2. Incidentes de violencia sexual notificados en el mes seleccionado—el nimero total de
incidentes notificados durante el mes especificado que son particularmente actos de violencia
sexual (por ejemplo, cuando el tipo de VRG es violacion o agresion sexual).

Normalmente, los graficos en esta hoja de célculo representan lo que aparece en forma numeérica en
una tabla correspondiente. Este primer grafico es la Unica excepcion. Su féormula permite comparar el
mes seleccionado con los tres meses precedentes a partir del nimero de incidentes de VRG notificados.
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Estadisticas de los supervivientes

A B C D E

AAR SURVIVOR STATISTICS

3 Sex of survivors

Females

Males

4 Age of survivors

ex of survivors

@ Males

4, Age of survivors

Children 17 Yrs & Younger 4 i Femles &
0-11Yrs Old 1
12-17 Yrs Old 3 0 2 P 6
Adults 18 Yrs & Older 3
- 6. Displacement status at time
Single i of report
Married / Cohabitating 1 3
Divorced/Separated 2
Widowed 0
6 Displacement status at time of report
Resident 1 Foreign National 1
Returnee 0 Asylum Seeker 0
IDP 2 Stateless Person 1 1
Refugee 2
7 Vulnerable populations
Incidents Reported by a Survivor with a Disability 3
Unaccompanied or $eparated Children 2
8 % ofincidents reported by survivors w/ prior GBV incident 14%

0-11¥rs Old 12-17Yrs Old 18Yrs & Older

Sexo de los supervivientes—el nimero de incidentes notificados por los supervivientes de cada

sexo en el mes seleccionado. Este campo tiene un histograma correspondiente a la derecha.

PUNTO CLAVE

los supervivientes.

Recuerde que todas las estadisticas de la hoja de calculo Estadisticas mensuales se basan en el nimero de incidentes y
no en el nimero de supervivientes. Por ejemplo, si ve el nimero “4” al lado de mujeres en enero de 2010, eso no
significa que en enero de 2010 hubo cuatro mujeres supervivientes. Eso significa que en enero de 2010 hubo cuatro
incidentes notificados por mujeres supervivientes. Tenga presente eso, particularmente al examinar las estadisticas de

4.

Edad de los supervivientes—el nimero de incidentes notificados por los supervivientes en cada

grupo de edad en el mes seleccionado. Hay tres grupos de edad: de 0 a 11 afios, de 12 a 17 afios

y mayores de 18 afos. Este campo tiene un histograma correspondiente a la derecha.

6.10
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Estado civil de los supervivientes—el nimero de incidentes notificados por los supervivientes
en cada categoria del estado civil en el mes seleccionado. Podria ser soltero, casado(a)/en unién
libre, divorciado(a)/separado(a) o viudo(a).

Calidad de desplazamiento en la fecha del informe—el nimero de incidentes notificados por
los supervivientes en cada categoria de desplazamiento en el mes seleccionado. Estas
categorias incluyen residente, repatriado, desplazado interno, refugiado, extranjero, solicitante
de asilo o apatrida. Este campo tiene un histograma correspondiente a la derecha.

Poblaciones vulnerables—el nimero de incidentes notificados por los supervivientes en el mes
seleccionado que se consideran parte de una poblacion vulnerable. Esto podria incluir
supervivientes que informaron que tenian una discapacidad o supervivientes que son menores
no acompafados, nifios separados u otros nifos vulnerables.

Porcentaje de supervivientes que han notificado un incidente previo de VRG—este campo
muestra el porcentaje de incidentes notificados por los supervivientes este mes contra quienes
se ha cometido al menos un incidente previo de VRG.
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Estadisticas de los incidentes

40
4

42
43

Sexual Physical Forged Fbenighof] psychifEmptional
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9. Type of GBV incidents reported 10. Incident time of day

3
2 2
2
1 1
1
. u o 0

0

Rape Sexual Phwysical Forced Denial of Psych/Emotional o

4511

48
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48

45 |0

50
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9. Tipo de VRG—el numero de incidentes en el mes, segun los tipos de incidentes citados en el
GBVIMS. Este campo tiene un histograma correspondiente a continuacién del mismo.

10. Hora del dia del incidente—el niumero de incidentes en el mes seleccionado segun la hora del
dia en que ocurrieron. Este campo tiene un histograma correspondiente a continuacion del
mismo.

11. Contexto del caso—el nimero de incidentes en el mes seleccionado segun el contexto del caso.
Esto podria ser Violencia por parte de la pareja, Abuso sexual de un nifio, Matrimonio precoz,
Posible explotacion sexual, Posible esclavitud sexual o Practicas tradicionales perjudiciales. Las
categorias del contexto del caso forman parte de las columnas calculadas en la hoja de cdlculo
Datos del incidente. Los Contextos de los casos son determinados por el tipo de incidente y por
la informacién contextual que lo rodea. Para mas informacion, refiérase a la seccion de
‘Contextos de casos’ del capitulo 3. Este campo tiene un histograma correspondiente a
continuacién del mismo.
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12. Tiempo transcurrido entre el incidente y la fecha de la entrevista—el nimero de incidentes en
el mes seleccionado segln el nimero de dias transcurridos entre el momento en que ocurrié el
incidente y el momento en que el superviviente lo notificd. Este campo tiene un histograma
correspondiente a continuacion del mismo.

Estadisticas de los presuntos perpetradores
Asi como en el caso de las Estadisticas del superviviente, las Estadisticas de los presuntos perpetradores

se basan en el nimero de incidentes y no en el nimero de perpetradores. Ademads, en las estadisticas de
los campos 14 y 15 se considera que solamente hay un perpetrador por cada incidente, en tanto que en
el campo 13 se cuenta el niumero real de presuntos perpetradores implicados. Por lo tanto, no se alarme
si el niumero total de perpetradores indicado no es el mismo. Por ejemplo, podria indicarse que se
registraron 3 incidentes en los cuales hubo 1 perpetrador y 2 incidentes en los cuales hubo 2
perpetradores. De manera que, en total, se registraron 5 incidentes y un total de 7 perpetradores. Para
los campos numeros 14 y 15, se indicaran solo 5 relaciones y 5 ocupaciones (en lugar de 7), puesto que
solo es posible registrar 1 por cada incidente.

[E) ALLEGED PERPETRATOR STATISTICS

74

75 [ 13 Number of alleged primary perpetrators | 14 Alleged perpetrator-survivor relationship
1Perpetrator 2 Perpetrators 3 Perpetrators it Unknown ntimate Partner / Former Partner 1
76 perpetrators
i Primary Caregiver 0
& 14, Alleged perpetrator - survivor relationship Family ,Dthertha“ LU !
79 Supervisor / Employer 0
G Intimate Partner / Former Partner 1 Schoolmate 0
&1| | Primary Caregiver 0 Teacher / School Official 0
a2 Service Provider 1
g3 | | Supervisor [ Employer; 0 Cotenant / Housemate 1
a4 | | Schoolmate 0 Family Friend / Neizhhor 0
g5 | | Teacher /School Official 0 Other refugee / IDP / Returnee 1
36 Other Resident community member 0
a7 Other 1]
83 Family Friend / Neighbor 0 No relation 1
ieJ il Otherrefugee [IDP/ Returnee 1 Unknown 0

9 Other Resident community member 0
g¢ | | Otherd
57| Norelationl J
Unknown0

53

94
85

0
15 Alleged perpetrator age group
12-17 Years

41-60
0-11 Years Old 18-25 Years Old  26-40 Years Old Age 61 & Older Unknown
9% Old Years Old

o7 [ o [ 2 | s [ 1 | o [ 1 |

13. Numero de presuntos perpetradores principales—el nimero de incidentes en el mes
seleccionado con 1, 2, 3, mas de 3 o un numero desconocido de presuntos perpetradores
principales.
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14. Relacion existente entre el presunto perpetrador y el superviviente—el nimero de incidentes

en el mes seleccionado seglun la relacién existente entre el presunto perpetrador y el

superviviente. Este campo tiene un histograma correspondiente a la izquierda.

15. Grupo de edad del presunto perpetrador —el nimero de incidentes en el mes segun el grupo

de edad del presunto perpetrador.

Estadisticas de las rutas de remision

£l REFERRAL PATHWAY STATISTICS

11| 16 Incidents for which this center was the first point of contact

12| 17 Incidents referred from other service providers

Health / Medical Service

Psychosocial / Counseling Service

Police / Other Security Actor

Legal Assistance Service

Livelihoods Program

Teacher / School Official

Community or Camp Leader

Safehouse [ Shelter

Other Humanitarian / Development Actor

Other Government Service

Other

Services provided for new incidents this month

5] 19

Safe House/Shelter Services

Health / Medical Services

(=0 TN N N o =0 (=0 (=3 [=} [

Psychosocial Services

Legal Assistance Services

Safety & Security Services

(=0 [=N [=H -]

Livelihoods Services

New incidents referred to other service providers this month
Services Received Prior to Centre
Visit
Safe House / Shelter

Referred

14%

17. Incidents referred from other service providers
2

Referral Dedlined Services Not Applicable

14% 0

Services Unavailable

Health / Medical Services

14%

57% 14%

h ial Services

43%

Legal Assistance Services

14%

43%

Security / Protection Services

r|=|=]e|=]~
=

alw|=a]lel=]=

43%

43%

Livelihoods/Vocation Training

14%

2[8(8[2

B ol I S

57%

222333

19. Incidents Referred to Other Service Providers this Month

safe House / Shelter Health / Medical Services

Services Received Prior to Centre Visit

m Referred

Psychosocial Services

m Referral Declined

Legal Assistance Services

Security / Protection
Services

W Services Not Applicable  m Services Unavailable

Livelihoods/Vocation
Training
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16.

17.

18.

19.

Incidentes en los cuales usted fue el primer punto de contacto—el nimero de incidentes en los
cuales su organizacion fue el primer punto de contacto para el superviviente.

Incidentes remitidos por otros proveedores de servicios—el nimero de incidentes remitidos a
usted por otros proveedores de servicios, por tipo de servicio que generd la remisién. Este
campo tiene un grafico correspondiente.

Servicios prestados para nuevos incidentes este mes—el nimero de incidentes que recibieron
servicios de usted y los tipos de servicios prestados. Esta organizado segun los seis tipos
diferentes de posibles servicios.

Nuevos incidentes remitidos a otros proveedores de servicios este mes—el nimero vy el
porcentaje de incidentes en el mes segun el cual el superviviente fue remitido a otros
proveedores de servicios. Este campo tiene un histograma correspondiente.
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PUNTO CLAVE

A veces puede ocurrir que al hacer clic en una hoja de calculo como la de Estadisticas mensuales, la Calculadora de
fechas de nacimiento, etc., los graficos, los diagramas y los cuadros de texto aparecen como si se hubieran agrandado o
vuelto a arreglar en la pagina.

Report Month & Year

GENERAL STATISTICS
1_New GBY incidents reported this month

3
3 |2 Mewincidents of semual violence i this month 5

New GBV incidents reported by month

SURVTVOR STATISTICS
3 Ses of survivors.

Females 3
Nales 1
4_Age of survivors
Childien 17 Yus & Younger [} 0 0
0 11 ¥rs Old 1
12 17 Vs Ok 3
Adults 18 Yis & Oldes 3

5 _Marital status of survivors
Single
Masied
Divore arated
Widowed

3. Sex of survivors

|6 Displacement status at time of report

Fesident Foreign Natio 1
Retuinee Asylum Seeke 0 o Males 1
IDF Stateless Per 1
Lbotegee |2 | M Females 6

7_Wulnerable populations

TaedRe 8BRS BRELREE S22z

Incident< Reacted ha 2 Sutvivor with a Nicahalite £l L
< b W ied.Brihday-Calculstor= 5. Data Transfer Record | 6. Monthly Statistics -~ 7. GBV Type by Sex & Age 8. Refi M
ay | 3

lz

Si su hoja de célculo se parece a la imagen precedente, ino se asuste! Este es un pequeio error en Excel que puede
corregirse con facilidad. Sencillamente haga clic una vez en el botén de Acercar la imagen (+) o Alejar la imagen (-)

localizado en la esquina inferior derecha de su pantalla. Esto debe resolver el problema.

PUNTO CLAVE

Para ejercicios que le ayuden a practicar el uso de la hoja célculo Estadisticas mensuales, refiérase al cuaderno de
ejercicios al final de la guia del usuario.

Tablas dinamicas

Las hojas de calculo restantes del IR (# 7 a 15) contienen tablas especiales en Excel llamadas tablas
dindmicas. Si bien la hoja de calculo Estadisticas mensuales y las hojas de cdlculo que contienen tablas
dindmicas presentan importantes datos y estadisticas, hay grandes diferencias entre ambas;
comprender esas diferencias le ayudara a ver por qué es importante usar ambas.
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La hoja de célculo Estadisticas mensuales: ofrece una visién panordmica de todos los datos de
un mes determinado, no es muy flexible, no se puede modificar con facilidad y solo permite ver
individualmente cada punto de datos.

Hojas de célculo Tablas dindmicas: son muy flexibles, pueden presentar informacién segun el
periodo que usted especifique (no solo mensual), pueden programarse especificamente para
gue muestren juntos varios puntos de datos (por ejemplo, una tabla dinamica puede mostrar el
numero de incidentes de agresion sexual notificados por mujeres); pero las tablas dindmicas no
pueden mostrar un panorama de datos completo como la hoja de cdlculo Estadisticas
mensuales.

Antes de introducir y explicar las hojas de cdlculo que contienen tablas dinamicas, es mejor

familiarizarse con las tablas dindmicas y con las instrucciones bdsicas para usarlas.

Al igual que otras tablas, una tabla dinamica presenta datos de una manera que permite que los

usuarios vean, comparen y analicen esos datos. Sin embargo, a diferencia de otras tablas, las tablas

dindmicas tienen algunas funciones singulares y sumamente Uutiles.

Usted no tiene que ingresar datos a la tabla propiamente dicha. Las férmulas de las tablas
dindmicas estdn directamente vinculadas a los datos del incidente, lo cual les permite
‘comunicarse’ con la base de datos y recuperar la informacidon deseada cada vez que usted haga
clic en el botdn de ‘Actualizar’.

Asimismo, usted no tiene que actualizar las tablas dindmicas. Cuando se ingresan nuevos datos a
la base de datos (por ejemplo, la hoja de calculo Datos del incidente), sencillamente tiene que
actualizar la tabla y todos los cambios se incorporan automaticamente en la tabla dindmica.

Las tablas dindmicas son muy faciles de adaptar. Las filas, las columnas vy los filtros de las tablas
dindmicas se pueden cambiar y mover con suma rapidez y facilidad. No exigen férmulas. Eso
significa que solo basta hacer clic algunas veces para cambiar o modificar las tablas dinamicas
para que presenten los datos exactos que usted desea. Mds adelante aprenderd a modificar y a
crear tablas dinamicas.

Estas tablas le permiten comparar mas de un campo o punto de datos a la vez.

Las diferentes partes de una tabla dinamica

1.

Lista de campos de la tabla dindmica—Cada vez que haga clic en una celda dentro de una tabla
dindmica, apareceran bordes azules asi como un cuadro grande que tendrd la apariencia de la
imagen incluida a continuacién (Nota: si no aparece el cuadro, vea el cuadro modelo
proporcionado enseguida.) Una seccion del cuadro que aparece se llama lista de campos de la
tabla dindmica. Esto es lo que hace posible la tabla dindmica; es una lista de todos los campos
tomados de la hoja de calculo Datos del incidente, exactamente en el mismo orden. Usted
puede desplazar la lista hacia arriba y hacia abajo para verla en su totalidad. Estos son los
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campos que puede escoger para crear su tabla dindmica haciendo clic y arrastrandolos a los

cuadros apropiados en la seccion de areas.

A la izquierda de cada campo esta el cuadro ‘Seleccione varios elementos’.

permite hacer clic y seleccionar varios campos a la vez.

Este cuadro le

w0k

/

1

2 Incident Type by Survivor's Sex

] 1 Lista de campos de
. la tabla dindmica

5| INCIDENT REPORT DATE (MONTH /YEAR) | (All) ¥

§ INCIDENT REPORT DATE |QUARTER| (All) >

1 INCIDENT REPORT DATE (YEAR] (All]

§

y Count of INCIDENTID

10 GBVTYPE M GrandTotal
11| Denial of Resources Opportunities or Services 1 1

V] Forced Marriage 1 1

13 Physical Assault 2 1

it Psychological / Emotional Abuse 1 1

15 Rape ] 1 4

15 Sexual Assault 3 1 4

L
it}

1

]

il

1

i

n

( PivotTable Field List

Choose fields to add to repart:

TINCIDENT DATE (MONTH | YEAR)

FIINCIDENT DATE (QUERTER)

FIINCIDENT DATE fE48)

CIDENT REPORT DATE (MONTH | YEAR)
(7 DICIDENT REPORT DATE (QUARTER)

({7 NCIDENT REPORT DATE (YEAR)

T EXCLUE FROM STATISTICS/ CONSOLIDATION?
[]Coumno

[]Colmni1
Column3

BN

Draq fiekds between areas below:
Y ReportFlter 7 Calumn Labels

INCIDENT REPORT DATE (MONTH [YEAR) ¥ | | SEX
INCIDENT REPORT DATE (QUARTER)  ~
INCIDENT REPORT DATE (YEAR) &

1] Row Labels T Values

GBYTYPE v | Count of INCIDENTID

[T Defer Layout Update

Seccidon de areas—Una vez que sepa qué campos desea usar para crear su tabla, esta es la

seccién que deberd usar para determinar la forma de estructurar la tabla. La seccién de areas

contiene cuatro zonas: Filtro del informe, Rétulos de las columnas, Rotulos de las filas y Valores.

La tabla dinamica se crea sencillamente al hacer clic en el campo deseado de la Lista de campos

de la tabla dindmica y arrastrarlo a una de esas cuatro zonas.
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Incident Type by Survivor's Sex

3

X

B C D E PivotTable Field List
Choose fields to add to report:
INCIDENTDATE (MONTH /YEAR)
DINCIDENT DATE (QUARTER)
[ A”} DINCIDENT DATE (YEAR)

INCIDENT REPORT DATE (QUARTER|

(Al

INCIDENT REPORT DATE | YEAR)

(Al)

1
2
3
4
5 INCIDENT REPORT DATE (MONTH / YEAR)
b
1
§
§

IV INCIDENT REPORT DATE (MONTH | YEAR)
IV/INCIDENT REPORT DATE (QUARTER)

- 17| NCIDENT REPORT DATE (VEAR)
9 DE}{CLUDE FROM STATISTICS/ CONSOLIDATION?
» Count of INCIDENTID. sex [ Flco1y
10 GBV TYPE B r M Grendotl FlComn1t :
11 Denial of Resources Oppartunities or Services 1 1 [ Colam3 v
12 Forced Marriage 1 1
13 Physical Assault ) ) Draq fieds between areas below:
; 3 4
U Psychological / Emotional Abuse | 1 1 [k il s
15 Rape ] 1 4 INCIDENT REPORT DATE (MONTH |/ YEAR) ¥ | | SEX v
16 Sexual Assault 3 1 4 NDENTREFORTDATE (QUATEY
INCIDENT REPORT DATE (YEAR)
17 Grand Total 9 4 B |
£ I Ronlabes 2 T Vabes ©
1 2
1 Seccion de areas (BN TYPE Count of INCIDENT I0 \
il
2
3
") Defer Layout Lpdate
u
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3. Filtro del informe—El adrea del filtro del informe es la que determina cdmo desea usted filtrar
los datos presentados en la tabla. Por ejemplo, si quisiera ver sus datos segun el afio de
notificacion del incidente, arrastraria el campo ‘FECHA (ANO) DE NOTIFICACION DEL INCIDENTE’
al area del Filtro del informe. Una vez que se coloca el campo en el drea del Filtro del informe,
aparecerd un Filtro del informe encima de la tabla dindmica.

| D17 - f| 13
A B c ] E | PivotTable Field List v X
Incident Type by Survivor's Sex Choose fields to add to report: G~
INCIDENT DATE (MONTH { YEAR) A
INCIDENT DATE

ENT DATE {YEAR)

INCIDENT REPORT DATE (MONTH /YEAR) |  (All)[»
/| INCIDENT REPORT DATE (MONTH | YEAR)

Wl |~ o e e |

INCIDENT REPORT DATE (QUARTER) (A=
0] w /| INCIDENT REPORT DATE (QUARTER)
INCIDENT REPORT DATE (YEAR) (All) J/INCIDENT REPORT DATE (VEAR)
- (All) .
T Column10
10 Grand Total
2007 Column11
11| Denial of Resources 0pp | . 206 | Column3
12 Forced Mi 2003 i
13 Physical 4 | i~2003 grgeas below:
14 psychological / Enf | | ig; 2 Column Labels
15 Rapl 2 1 INCIDENT REPORT DATE (MONTH [YEAR) ~ |NGEX
16 Soxual Al L e INCIDENT REPORT DATE (QUARTER)
17 Selact Multiple Ttems : INCIDENT REPORT DATE (YEAR)
= \ﬂ/ 1 Rowlabels T Values
19 .

GBV TYPE d Count of INCIDENT ID

20
21
22
23
24

Defer Layout Update

Nota: En las tablas dindmicas proporcionadas en el IR, la mayoria de ellas ya incluye los siguientes filtros
del informe: FECHA (MES/ANO) DE NOTIFICACION DEL INCIDENTE, FECHA (TRIMESTRE) DE
NOTIFICACION DEL INCIDENTE, FECHA (ANO) DE NOTIFICACION DEL INCIDENTE y ¢EXCLUIR DE LAS
ESTADISTICAS/LA CONSOLIDACION? Este filtro permite preparar con mucha facilidad informes entre
organismos de caracter mensual, trimestral y anual. Por ejemplo, si desea presentar datos para marzo
del afio 2009, sencillamente seleccione ese mes y ese afio de la lista desplegable y deje ‘todos’ en el
campo del trimestre. Los parametros de la tabla se mantendran idénticos, pero los nUmeros cambiardn
segun el mes y el afio de ingreso de los datos a la hoja de cdlculo Datos del incidente. Cuando se
selecciona ‘(Todos)’ en lugar de un mes y un afio especificos, aparecen todos los datos pertinentes,
independientemente de la fecha en que se notificaron. Si su organizacién es parte de un grupo entre
organismos y piensa intercambiar informacién, el uso de ¢EXCLUIR DE LAS ESTADISTICAS/LA
CONSOLIDACION? como filtro ayudara a evitar la doble notificacidn, puesto que filtra los supervivientes
gue han notificado antes este incidente a otra organizacién o a otro organismo del GBVIMS.
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Rétulos de las columnas—Esta drea determina qué datos desea presentar usted en las
columnas (verticalmente) de su tabla dinamica. Por ejemplo, si desea que las columnas de la
tabla presenten el sexo del superviviente, sencillamente busque el campo ‘SEXO’ en la Lista de
campos de la tabla dindmica y arrastrelo al area de Rdétulos de las columnas en la Seccién de

areas. Luego, apareceran dos columnas, a saber Fy M, en su tabla.

E | PivotTable Field List

Chocse fields to add to report:
“CASEWORKER OODE™

D17 g |13
A B C D
Incident Type by Survivor's Sex
INCIDENT REPORT DATE (MONTH / YEAR) (Al

INCIDENT REPORT DATE (QUARTER)

INCIDENT REPORT DATE (YEAR)

Count of INCIDENT ID
GBV TYPE
Denial of Resources Opportunities or Servig

Forced Marriage
Physical Assault
Psychological / Emotional Abuse
Rape
Sexual Assault
Grand Total

M Granc Total

INCIDENT REPORT DATE (MONTH [ YEAR)

INCIDENT REPORT DATE (QUARTER)
INCIDENT REPORT DATE (YEAR) -
i Row Labels I Vaoues
GEV TYPE ¥ | | Countof INCIDENT D
Defer Layout Update

Rotulos de las filas—Esta drea determina qué datos desea presentar usted en las filas

(horizontalmente) en su tabla dindmica; puede seleccionar uno o varios campos. Por ejemplo, si
desea que las filas de la tabla presenten las categorias del Tipo de VRG, sencillamente busque el
campo ‘TIPO DE VRG’ en la Lista de campos de la tabla dindmica y arrastrelo al Area de rétulos
de las filas en la Seccidn de areas. Después de eso, apareceran las seis categorias del tipo de VRG

como filas en su tabla.
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A B c o PivctTable Field List ==
z Incident Type by Survivor's Sex Choose fields to add fo report: 5
- INCIDENT AREA
4 RS S8-AREA

v

5 INCIDENT REPORT DATE (MONTH / YEAR) [any = FTON ”
,6_ INCIDENT REPORT DATE (QUARTER]) [AII|_; G i i
7 INCIDENT REPORT DATE (YEAR) fall) = o D B BT Mo s B sy
2 ™ OF ASDUCTION
2 Lount oF INCILEM Y 1

PREWICUSLY REPORTED THIS INCIDENT 7
PREJIOUS GBY INCIDENTS >
HAEER OF ALLEGED PRIMARY PERPETRATOR(S) o

GBV TYPE = (¥ Grand Total
Denial of Resources Opportunities or Services
12 Forced Marriage
13 Physical Assault
14 Psychological / Emotional Abuse

Rape
Sexual Assault

Grand Total

Drag fiekis between areas below:
o Regort Fiter = Column Labels
INCEDENT REPORT DIATE QAONTH | YEAR) ~ 58 -
T REPORT DATE (QUARTER) -

’T REPORT DATE (YEAR) s

E  Vales
- Count of INCIDENT ID i

Defer Layout Update

6. Valores—Este campo es importante puesto que determina como desea usted contar los datos
de la tabla. Con frecuencia, es probable que desee que las tablas muestren el numero de
incidentes notificados, por lo tanto, casi siempre debera emplear el campo de ‘ID DEL
INCIDENTE’ en esta area. Esto significa que los valores o los nimeros de la tabla representan el
numero de ID de distintos incidentes. Ademas, después de arrastrar el campo de ID del
incidente al drea de Valores, siempre debera decir: ‘Recuento de ID DEL INCIDENTE’. El
‘Recuento’ no debe reemplazarse nunca por ‘Suma’, ‘Promedio’ ni ningln otro término porque
el recuento representa el numero de incidentes notificados. Esta es una de las razones por la
cual el GBVIMS organiza casos en el nivel del incidente y por la cual cada incidente debe tener
un cddigo unico. Si se asigna el mismo cddigo a varios incidentes, los contara solo una vez.
Puesto que a cada incidente se le asigna una ID unica del incidente en el momento de la
entrevista, el Recuento de ID DEL INCIDENTE en realidad representa el numero de incidentes
notificados.

El ‘CODIGO DEL SUPERVIVIENTE’ es el Gnico otro campo que seria posible usar en el drea de
Valores (si su organizacién usa esa clase de cddigo). Si lo usa, también debe decir ‘Recuento del
CODIGO DEL SUPERVIVIENTE’ cuando se coloca en el drea de Valores. En lugar de mostrar el
numero de incidentes, la tabla dindmica presentaria datos basados en el nimero de
supervivientes.

Nota: El campo de valores siempre se introduce en la celda superior izquierda de la tabla. Enla
mayoria de las tablas dindmicas proporcionadas en el IR, hemos ocultado este texto Unicamente
para evitar confusion al examinar las tablas. Si usted calcula solamente la ID del incidente,
puede hacer lo mismo cambiando el color de la fuente para que concuerde con el color de
fondo. (Asimismo, puede presentar este texto con la operacidn contraria). Si calcula la ID del
incidente y el Cédigo del superviviente, siempre debe dejarlos visibles.
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D17 - EE
A B c D E | PivotTable Field List

to report:

1
2 Incident Ty
3 El campo de Valores se =
& introduce siempre en la E
5 INCIDENT REPORT DATE (MONT! L. .
6 INCIDENTREPORTDATE(Qud,  C€lda superior izquierda. S
7 INCIDENT REPORT DATE (YEART— ED ATE OF BT
8 ——, [7]SEX 7
9 Count of INCIDENT ID [T *ETHNICITY*
10 v Tene [C]COUNTRY OF ORIGIN
11 | Denial of Resources Opportunities or Services [C]CIVIL / MARITAL STATUS <
12 Forced Marriage \
13 Physical Assault Drag fields between areas below:
14 Psychological / Emational Abuse \Y s B s
15 Rape 2 IDENT REFORT DATE (MONTH / \'EAP.)\ SEX -
16 Sexual Assault : \
17 Grand Total
L i Row Labels Values
;z GBV TYPE - \Count of INCIDENT ID / -
21
22
Z [”] Defer Layout Update
24

7. Filtros manuales—Una vez que se crea una tabla, cada campo de columnas y filas tendrd un
menu desplegable de filtros manuales: +7]. puede usarlos para filtrar mas la tabla con el fin de

presentar la informacidn exacta que desea.
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A B ¢ D E ProtTable Feld Lst vy
1
) Incident Type by Survivor's Sex Choose fields to add to report:
] T"JINCIDENT DATE (MONTH | YEAR)
4 DINCIDENT DATE (QUARTER)
5 INCIDENT REPORT DATE (MONTH/YEAR] | (A1) EINCDBTDAE (B
6 INCIDENTREPQRT DATE |QUARTER) (Al [ CIET REPORTATE(HOTH YEAR)

17/ INCIDENT REPORT DATE (QUARTER)
7 INCIDENT REPORT DATE [YEAR) (Al EN—————
8 DE}{CLUDE FROM STATISTICS/ CONSOLIDATION?
§ Count of INCIDENT ID FlCamnid i
10 GBVTYPE 7 ottt £
11 Denial of Resources Oppartunities or Services 1 1 [ Colam3 v
12 Forced Marriage 1 1
13 Physical Assault 7 Filtros manugales) Drag felds between areas below:
U Psychological / Emotional Abuse | 1 1 [k il s
15 Rape ] 1 4 INCIDENT REPORT DATE (MCNTH YEAR) ¥ | | SEX
16 Sexual Assault 3 1 4 DNIDEREFORTDAT (QWARTEY) ™
INCIDENT REPORT DATE (VEAR) v

17 Grand Total 9 4 B |
£ 1] RowLaels T Vales
23 (BN TYPE ¥ || Countof INCIDENT 10
il
/]
ii ") Defer Layout Lpdate

Por ejemplo, si sélo desea que la tabla presente datos referentes a mujeres, haga clic en el botdn
Filtro manual, retire la marca de verificacién que aparece al lado de M y luego haga clic en ACEPTAR.
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Count of INCIDENT ID

10 Sort Ato Grand Total
11  Denial of Resources | % Sort Zto A

12 Force Maore Sort Options...

13 Physil = Clear Filter From “SEX-

14 Psychological Label Filters >
15

aE Sexu WValue Filters L4
17 Gra v [ {(select Ally

18

19

20

21

22

23

24

25

26 [ OK ] [ Cancel ]
27 3

La nueva tabla presenta datos referentes sdlo a mujeres:

2 Incident Type by Survivor's Sex

3

4

5 INCIDEMT REPORT DATE (MOMNTH / YEAR) (all)| -

6 INCIDEMNT REFPORT DATE [QUARTER) (aln [~

7 INCIDENT REPORT DATE [YEAR) (aln [~

B

9 Count of INCIDENT ID SEX

10 GBV TYPE Grand Total
11 Physical Assault 2
12 Psychological / Emotional Abuse

13 Rape

14 Sexual Assault

15 Grand Total

Para volver a la tabla que presenta los datos referentes a hombres y mujeres, regrese al filtro
situado al lado de SEXO y vuelva a seleccionar la M.

Nota: Quizad haya notado que a veces cuando se usan los menus desplegables de filtros hay una
categoria llamada (‘en blanco’). Esta categoria aparece en filtros y en tablas cuando hay una
celda en la hoja de cdlculo Datos del incidente que carece de informacion (es decir, la celda estd
‘en blanco’). Aunque las celdas en blanco deben mantenerse al minimo y evitarse en la medida
de lo posible, durante una entrevista los supervivientes pueden optar por no responder a una
pregunta. Cuando ocurra eso, la celda debe dejarse en blanco. Si una hoja de calculo Datos del
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incidente tiene muchas celdas en blanco, eso repercutird en la calidad de los datos presentados
en las tablas dinamicas. En general, no le conviene marcar la opcion (‘en blanco’). Recuerde:
siempre que sea posible, es mejor evitar las celdas en blanco al ingresar datos a la hoja de

calculo Datos del incidente.
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EJEMPLO

Cuando haga clic en la pestafia de una hoja de calculo que contenga una tabla dinamica y no se pueda ver la lista de
campos de esa tabla ni la seccidn de areas, primero trate de hacer clic en cualquier celda de la tabla. Si a pesar de ello
no aparecen, haga un clic derecho en cualquier celda de la tabla y seleccione “Mostrar la lista de campos”.

Incident Type by Survivor's Sex and Age

INCIDENT REPORT DATE (MONTH / YEAR) | (A1) ~]
INCIDENT REPORT DATE [QUARTER | [PYTTE |
INCIDENT REPORT DATE (vE Calibri - 10 - A" .7 B - g » F

EXCLUDE FROM STATISTICS/ CONS B 7 |=

- S A% N

Copy

Si eso no funciona, ¢hay bordes azules en la tabla cuando hace clic en la misma? Si no las hay, la tabla dinamica esta
corrupta y ya no funciona.
GBVIMS@gmail.com o al sitio web http://gbvims.org/contact/. Si hay lineas azules, la tabla todavia funciona y debe

Denial of Resources Opportunities

Psychological / Emotional 4

Eormat Cells...

Mumber Format...
Forced Marriage

Physical Assault [ Refresh

Sort *

Rape >< Remowe "Count of INCIDENT ID”
18 Sexual Assault
19 Grand Total Summarize Data By >
‘@) | value Field Settings...

PivotTable Options...
Show Field List

Debera

tratar de seleccionar otra vez ‘Mostrar la lista de campos’.

Blue lines indicate pivot table is still functioning. If no blue lines appear after clicking on the
table, you will have to contact the GBVIMS Global Team to get the problem resolved.

comunicarse con el Comité de Direcciéon del GBVIMS dirigiéndose a

3

a4 M
5 INCIDENT REPORT DATE (MONTH / YEAR) DAl |

6 INCIDENT REPORT DATE (QUARTER) | (Al

7 INCIDENT REPORT DATE (YEAR) (All)| ~

8

9 Count of INCIDENT ID

10 GBV TYPE Grand Total

Denial of Resources Opportunities or Services

12 Forced Marriage

13 Physical Assault

14 Psychological / Emotional Abuse
15 Rape

Sexual Assault
17 Grand Total

"l w W = N
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resuelvan el problema.

Los bordes azules indican que la tabla dinamica todavia funciona. Si no aparecen los bordes azules
después de hacer clic en la tabla, tendra que comunicarse con el equipo global de GBVIMS para que le

Uso de varios campos en una tabla dinamica

Uno de los beneficios de las tablas dindmicas es la posibilidad de usar varios campos para definir la tabla
gue se desea crear y los datos que se desean presentar. En la seccién precedente presentamos una
tabla definida por SEXO en los rdétulos de las columnas y por TIPO DE VRG en los rétulos de las filas.
Digamos que queremos ver una tabla que muestre el TIPO DE VRG por SEXO y por GRUPO DE EDAD.
Para ello, sencillamente agregue el campo GRUPO DE EDAD de la lista de campos de la tabla dindmica al
area de rotulos de las columnas. De hecho, la tabla producida es la que encontrara en la hoja de calculo

#7, Tipo de VRG por sexo y edad.

D17 - AEE

A B D
1
2 Incident Type by Survivor's Sex
3
a
5] INCIDENT REPORT DATE (MONTH / YEAR) (Al =
6 INCIDENT REPORT DATE (QUARTER) (Al =~
7 INCIDENT REPORT DATE (YEAR) (all)[ =
8

Count of INCIDENT ID
GBV TYPE Grand Total

11 | Denial of Resources Opportunities or Services 1
12 Forced Marriage 1
13 Physical Assault 2 2
14 Psychological / Emotional Abuse 1 1
15 Rape 3 4
16 Sexual Assault 3 4

o
~
@
=
g
F
a
=
g
3
°
B
-
m

PivotTable Field List

Choose fields to add to report:
[CINCIDENT DATE (MONTH / YEAR)
[C]INCIDENT DATE (QUARTER)

[C]INCIDENT DATE {YEAR)

[#] INCIDENT REPORT DATE (MONTH / YEAR)
[#] INCIDENT REPORT DATE (QUARTER)

[#] INCIDENT REPORT DATE (YEAR)
DE&CLUDE FROM STATISTICS/ CONSOLIDATION?
[F]Column 10

[FIColumn11

[ Column3

Drag fields between areas below:
“ Report Filter ©H Column Labels
INCIDENT REPORT DATE (MOMTH / YEAR) ~ SEX
INCIDENT REPORT DATE (QUARTER) -
INCIDENT REPORT DATE (YEAR)

4

i RowLabels X values
GBY TYPE - Count of INCIDENT ID

[ Defer Layout Update

4 [m
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A B C D E F G H | J
PivotTable Field List

1

2 Incident Type by Survivor's Sex and Age

3 Choose fields to add to report:

4 INCIDENT REPORT DATE (MONTH / YEAR) [T RRRIING AGENCY CODE *

5 INCIDENT REPORT DATE [QUARTER) [T

6 INCIDENT REPORT DATE (YEAR) any x

7 |_EXCLUDE FROM STATISTICS/ CONSOLIDATION? Al I~ D AT TIME OF INCIDENT
8

[ SEX AGE srour

10 L} 3 ] M I

Grand Total
" GBV TYPE . Age0-11 Age 12-17 Age over IR Age 12-17 Age over 18

Rape

13 sexual Assault 1 1
14 Physical Assault 2
15 Forced Marriage 1

Denial of Resources Opportunities or Services

17 Psychological / Emotional Abuse i asi O TMATAEL T B ThErTRuTEL

18 Grand Total

" Report Filte

m

20 \.| Column Labels

21 INCIDENT REPGRT D... 2 v
22 INCIDENT REPORT ... AGE GROLP

23 INCIDENT REFORT D... ¥

;g EXCLUDE FROM STAT...

26 1] RowlLabels E  Values

27 GBV TYPE h Countof INCIDENTID ™
28

29

30

N

an [ Defer Layout Update

o4 b bl A Manthhe i 7GRV Tuna by Sav 2 Ano 8 Rofarral Trarking 0GRV Tuna by Caca Cantavt 10 1| B

¢Nota usted cémo cambia la tabla al agregar GRUPO DE EDAD a los Rétulos de las columnas? Ahora la
tabla tiene dos columnas principales (M y F), subdivididas en mas columnas (segun el grupo de edad).
Nota: el campo enumerado primero serd el que divide inicialmente las columnas y los campos
enumerados después las subdividirdn. En el ejemplo anterior, si desea que el grupo de edad sea la
principal divisién de las columnas y el sexo la subdivisidn, sencillamente haga clic en los campos y vuelva
a arreglarlos en el cuadro de Rétulos de las columnas. Rigen los mismos principios para usar varios
campos en el drea de Rétulos de las filas.

Actualizacion de los datos

Las tablas, los diagramas y los graficos en la hoja de cdlculo Estadisticas mensuales previamente
explicados y las hojas de célculo restantes que se tratardn a continuacién estan ‘conectados’ o ‘se
comunican’ con la hoja de calculo Datos del incidente (es decir, con la base de datos). La hoja de calculo
Estadisticas mensuales usa formulas complejas para contar los datos a medida que se ingresan a la
pagina de datos del incidente. Esto le permite ver automaticamente la informacién a medida que se
ingresa. Sin embargo, este método de calculo de datos también tiene una flexibilidad limitada. Las
estadisticas y el periodo cubierto por las mismas estdn determinados por férmulas preconfiguradas por
lo cual es imposible modificarlas para adaptarlas a sus necesidades.

Las tablas dindmicas funcionan de manera diferente de la hoja de cdlculo Estadisticas mensuales. Una
vez que se han ingresado los datos a la hoja de cdlculo Datos del incidente, para que esos datos se
reflejen en las tablas dindmicas, DEBE actualizarlos.
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Es absolutamente esencial actualizar toda la informacién en el cuaderno de ejercicios cada vez que se
ingresen nuevos datos o se modifiquen los existentes. Nota: Dejar de actualizar los datos después de
hacer cambios a la hoja de cdlculo Datos del incidente significa que todas las tablas dinamicas, los
diagramas y los graficos presentan informacién caducada y no informacién recién ingresada vy
actualizada. Por lo tanto, es buena practica tener el habito de actualizar la informacidon inmediatamente
después de hacer cualquier cambio. Para ello:

En la pestafia ‘Datos’, en el grupo ‘Conexiones’, haga clic en ‘Actualizar todo’. Todas las tablas, los
diagramas y los gréficos en la hoja de calculo deberan estar sincronizados ahora con la hoja de calculo
Datos del incidente.

Incident Pozz-er_ vh5.xlsm - Microsoft Excel Table Tools

Home Insert Page Layout Formulas Review View Dreveloper Acrobat Design

Dat

Refresh
All~

\"_{,? Advanced

5 Validat

gnnections sort & Filter Data

B16 - £ | w1-002
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Hojas de calculo y tablas dinamicas restantes

Al igual que la hoja de calculo Estadisticas mensuales, las hojas de calculo restantes del IR, # 7 a 15,
también se han preparado con el fin de presentar los datos de VRG de su organizacion de una forma fécil
de analizar. Sin embargo, estas hojas de calculo también se han preparado para crear informes
(mensuales, trimestrales y anuales) que puedan compartir las organizaciones en un plano entre
organismos.

No es sorprendente que las tablas dindmicas en estas hojas de calculo se basen en los datos que
contiene la hoja de cdlculo Datos del incidente. La nueva informacion y la actualizacién de los datos
ingresados en la hoja de calculo Datos del incidente se recopilaran en forma automatica e inmediata en
las correspondientes tablas dinamicas en las hojas de cdlculo restantes una vez que se actualicen las
tablas dindmicas.

Las tablas dindmicas ya incluidas en estas hojas de calculo son las siguientes:
e Tipo de VRG por sexo y edad del superviviente.
e Seguimiento de las rutas de remisién.
e Tipo de VRG por contexto del caso.
e Andlisis de tendencia (con la hoja de calculo ‘Diagrama de andlisis de tendencias’ acompafiante).

e Cuatro tablas dindamicas ‘Abiertas’, que usted puede modificar segun sus necesidades.

I3 I
A | i
44y Mo/ 7, 6BV Type by Sex & Age 8. Referel Tracking 9, GBY Typ by Case Context 10, Trend Anabss 11, Trend Anasi Chat 12, Open 1 13, Open 2 /14, Open 3 /15, Open4 1 IR

- [EEE Y=

Estas tablas se han suministrado para ofrecer facilidad de acceso porque contienen informacidn comun
de utilidad para los programas de VRG. Si bien estas tablas pueden modificarse segun las necesidades de
su organizacidn, si le son de utilidad no debe hacerles ninguna modificacion de importancia (fuera de
filtrarlas). Esto asegurard que no tenga que recrear estas tablas cada vez que necesite usarlas de nuevo.
Mds adelante en este capitulo aprendera a copiarlas para que pueda hacer cambios importantes
mientras se mantienen los originales.
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7. Tipo de VRG por sexo y edad

Como se indicé antes, esta tabla muestra cuantos incidentes de cada uno de los seis tipos de VRG se
notificaron segun el sexo del superviviente (F/M) y el grupo de edad del superviviente en la fecha del
informe (de 0 a 11, de 12 a 17 o mayor de 18 afos). Esto significa que el campo del RECUENTO DE LA ID
DEL INCIDENTE se ha puesto en el drea de Valores, el TIPO DE VRG se ha puesto en el area de filas y
tanto el campo del SEXO como el del GRUPO DE EDAD se han puesto en el drea de Rétulos de las
columnas. También verd que se han puesto cuatro campos en el drea de Filtro del informe, con lo cual se
dan a la tabla cuatro filtros del informe diferentes: FECHA (MES/ANO) DE NOTIFICACION DEL INCIDENTE,
FECHA (TRIMESTRE) DE NOTIFICACION DEL INCIDENTE, FECHA (ANO) DE NOTIFICACION DEL INCIDENTE y
¢EXCLUIR DE LAS ESTADISTICAS/LA CONSOLIDACION?

G19 ! Je| 13
A B C D E F G H | J K
Note: when ereating an inter-agency report, use only the appropriate ‘month/year,’ ‘quorter," 'vear' and/or ‘exclude from PivotTable Field List X
statistics/consolidation’ report filters on oll the worksheets and pivot tables, Unused report filters must be set to "(All." ;
When doing your own anolysis, however, you may use any of the report filters. Choose fields to add to repart;
[V TNCIDENT ID A
Quarterly reporting allows you to aggregate 3 months of cases together: T SURVIVOR CODE* 1
Quarter 1 =January, February and March 7 CASEWORKER CODE® 3
Quarter 2 = April, May and June = DATE OF INTERVEW
Quarter 3 = July, August and September oW oF e
Quarter 4 = October, November and December
1 if filtering by quarter, be sure to also filter by Year to produce a quarterly report. CIDATE OF BRTH
7 SE( W
3 Incident Type by Survivor's Sex and Age E:Zm;;ﬂ: -
4 DCIWL /MARITAL STATUS
5 INCIDENT REPORT DATE {MONTH / YEAR) |- DDISPLACEMENT STATUS AT REPCRT
§ INCIDENT REPORT DATE (QUARTER) Al |+ I PERSON WIH DISABILTY? L
7 INCIDENT REPORT DATE [YEAR) T
§ _EXCLUDE FROM STATISTICS/ CONSOLIDATION? )= LT
§ Y Report Fiter = Colunn Labeks
1? 8 . AGE E[:DUP 8 M INCIDENT REPCRT DA... ¥ SEX w
12 GBV TYPE Age 0-11 Age 12-17 Age over 18 Age 12-17 Age over 18 Grand Tota NCOETREPORTOA. 7 | | AGEGROLP =
13 Denial of Resources Opportunities or Services IN.CIDENT s
14 Farced Marriage EXCURE RO AT
14 Physical Assault
16 Psychalogical / Emational Abuse L RouLabes L Vs
17 Rape GBV TYPE v || Contof NCDETID
18 Senuzl Assault
19 Grand Total
20
N
2 [ Defer Layout Update

M4k M| 7 GBV Type by Sex & Age * 8. Referral Tracking 9. GBV Type by Case Confext  10. Trend Analysis ~ 11. Trend Analysis Chart 12

Vera que el grupo femenino en la tabla tiene tres columnas (de 0 a 11, de 12 a 17 y mayores de 18
afios), mientras que el grupo masculino tiene solamente dos (de 12 a 17 y mayores de 18 afios). Este no
es un error; mas bien, significa que ningin hombre en la primera categoria del grupo de edad (de 0 a 11
afios) notificd un incidente de VRG. La columna no aparece porque no hay datos para llenarla.
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También deberd ver el cuadro de instrucciones en la esquina superior izquierda de la hoja de calculo.
Este cuadro le indica que al crear un informe entre organismos, es preciso usar Unicamente los filtros del
informe aqui proporcionados. Al crear su propio andlisis o un informe interno, use con toda libertad
cualquier filtro que desee. El cuadro también explica que los trimestres representan intervalos de tres
meses en el afio civil, a partir de enero (trimestre 1 = enero, febrero y marzo; trimestre 2 = abril, mayo y
junio; trimestre 3 = julio, agosto y septiembre; trimestre 4 = octubre, noviembre y diciembre. Cuando se
filtra la informacién por trimestre, también se necesitara filtrarla por FECHA (ANO) DE NOTIFICACION
DEL INCIDENTE.
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3. j{INTENTELO!

Practique filtrar la hoja de cdlculo Tipo de VRG por sexo y edad empleando los filtros del informe:

En el archivo ‘Registro de incidentes de practica_v3’, haga clic en la pestafia de la hoja de calculo Tipo de VRG por sexo
y edad. Digamos que usted desea tener solamente los datos correspondientes a febrero de 2009:

. i INCIDENT REPORT DATE (MONTH / YEAR) | (A1) -
1. Hagaclic en el menu desplegable INCIDENT REPORT DATE _ ay)
del filtro del informe FECHA INCIDENT REPORT DS |
(MES/ANO) DE NOTIFICACION DEL EXCLUDE FROM STATISTICS/| - Feb-2009
i Mar-2009
INCIDENTE. Puesto que en la hoja
de calculo Datos del incidente se ha
ingresado informacién Gnicamente . GBV TYPE
, Denial of Resources Opporty
para dos meses, sélo hay dos Forced Marria
opciones: Feb-2009 y Mar-2009. Physical Assa
Haga clic en Feb- 2009. La tabla Psvcholog'calé’airgot' ] select Multiple Items
debe cambiar automaticamente Sexual Assau [ o] [ concet
para que muestre los datos de g
febrero de 2009. e —
3 Incident Type by Survivor's Sex and Age
4
5 INCIDENT REPORT DATE [MONTH / YEAR) Feb-2009 |7
2‘ La tabla debe Cambiar 6 INCIDENT REPORT DATE (QUARTER) (All) "
L. 7 INCIDENT REPORT DATE (YEAR) ) |
automaticamente para que muestre 8  EXCLUDE FROM STATISTICS/ CONSOLIDATION? (Al |+
9

los datos correspondientes sélo a

2, q 10 SEX My AGEGROUPS{
febrero de 2009 (véase la imagen). e &

1 L] F e
Para cambiarla al punto inicial, 12 GBV TYPE fge01l  Ageover1s  Ageavertp  Cnd ot
sencillamente repita e| 13 Denial of Resources Opportunities or Services 1
.. 14 Forced Marrizge 1 1
procedimiento, pero en lugar de i Physical Assault ; L
hacer clic en Feb-2009, ha’galo en 16 Psychological / Emotional Abuse 1 1
17 Rape 1 1
(TOdOS)' 18 sexual Assault 1
19 Grand Total 6

3. Ahora, practique el uso de los filtros restantes y vea como afecta cada uno a la tabla.
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4. {INTENTELO!

Practique el uso del filtro manual en la hoja de célculo Tipo de VRG por sexo y edad:

En el archivo “Registro de incidentes de practica_v3, haga clic en la pestaia de la hoja de calculo Tipo de VRG por sexo
y edad. Digamos que usted desea tener solamente los datos de incidentes de violacién:

4] sortAatoz

Note:| ~ only the
statisd At | SortZto A workshee
wWwhen More Sort Options... TY LUSE an
a . " Clear Filter From “"GBW TYPE" th
o ronths o
Quart Label Filters » '
Qo Malue Filters L3
g”“: v [ (select Al
1 u? []Denial of Resources Opportunit
If filted [] Forced Marriage prat ol
2 [ Physical Assault :
1. Haga clic en el menu desplegable j Psychological / Emotional Abuss| [Surviy
del filtro manual. Deseleccione 5 T Dﬁ;xuz Assault 7
. 6 =n
todas las categorias menos = 7
“Violacién”. Haga clic en Aceptar. g
10 ] [ Cancel ]
11
12
13 Denial of Resources Opportunities or Services

14 Forced Marriage

15 Physical Assault

16 Psychological / Emotional Abuse
17 | Rape

18 Sexual Assault

3 Incident Type by Survivor's Sex and Age
4
B (le e clele aersrer e dlk s 5 | INCIDENT REPORT DATE (MONTH / YEAR) ) |
" § INCIDENT REPORT DATE (QUARTER) ) v
automaticamente para mostrarle
) < 7 INCIDENT REPORT DATE (YEAR) ) |
los referentes sélo a incidentes que 8 | EXCLUDE FROM STATISTICS/ CONSOLIDATION? TTE
implicaron violacion (véase la g

imagen). Para volver al punto de SEX act Grourf

partida, sencillamente haga clic en & F 8 WM Tt
GBV TYPE Age over 18 Age 12-17

el botdn del filtro y seleccione los

seis tipos de VRG.
Grand Total

3. Ahora practique el uso de otros filtros manuales y vea cémo afecta cada uno la tabla.
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8. Seguimiento de las rutas de remision
Esta hoja de trabajo contiene siete tablas dindmicas, cada una de los cuales corresponde a una de las
siete columnas ‘Datos de rutas de remisidn’ en la hoja de calculo Datos del incidente:

e (Remitido a usted por...?

e Casa segura/refugio.

e Servicios de salud/médicos.

e Servicios psicosociales.

e Servicios de asistencia legal.

e Policia/otro agente de seguridad.

e Programa de acceso a medios de subsistencia.

Las tablas son muy sencillas y se han preparado con la intenciéon de mostrar solamente informacion
basica. De hecho, todas las tablas de esta hoja de cdlculo se componen Unicamente de rétulos de filas y
no tienen rétulos de columnas. La primera tabla, ¢ Remitido a usted por...? emplea el campo ¢REMITIDO
A USTED POR...? como rétulo de filas. Por lo tanto, muestra el nimero total de incidentes notificados a
partir del tipo de organizacidn o de entidad que le refirid al superviviente. Las otras seis tablas de la hoja
de calculo usan su campo correspondiente como rétulo de filas. Por ejemplo, el rétulo de filas de la tabla
‘Casa segura/refugio’ es CASA SEGURA/REFUGIO. Asimismo, el rétulo de filas de la tabla Programa de
apoyo a los medios de subsistencia es PROGRAMA DE ACCESO A MEDIOS DE SUBSISTENCIA.

A cada tabla de esta hoja de célculo se le han dado los mismos seis filtros de informes para que pueda
filtrarlas como lo desee: FECHA (MES/ANO) DE NOTIFICACION DEL INCIDENTE, FECHA (TRIMESTRE) DE
NOTIFICACION DEL INCIDENTE, FECHA (ANO) DE NOTIFICACION DEL INCIDENTE, ¢EXCLUIR DE LAS
ESTADISTICAS/LA CONSOLIDACION?, ADULTO/NINO EN LA FECHA DEL INCIDENTE y TIPO DE VRG. Cada
tabla también tiene una fila ‘(en blanco)’. Por fortuna, no falta informacién de la hoja de célculo Datos
del incidente, de manera que esas filas no contienen ningln nimero. Las tablas dindmicas se crean de
forma que usted no pueda cambiarlas ni editarlas como podria hacerlo con una tabla normal. Por
ejemplo, la tabla no le permitird eliminar las filas (en blanco) al seleccionarlas y hacer clic en ‘Borrar’. Si
lo hace, recibira el siguiente mensaje:

o-RgIen ey i rEeneu £ = = = =
envice ‘ 1 ‘ | Service not applicable ‘ 3 ‘ ‘ LL,_,DATE OF INCIDENT
2rvice . N
am Microsoft Office Excel |i|
lopmg

ty Act You cannot move a part of a PivotTable repart, or insert worksheet cells, rows, or columns inside a PivotTable report. To insert worksheet cells, rows,

ne S or columns, first move the PivotTable report (with the PivotTable report selected, on the Options tab, in the Actions group, dick Move PivotTable). To

add, move, or remove cells within the report, do one of the following:

Iter

fficial ! « lUse the PivotTable Field List to add, move, or remove fields.
« Hide or group items in @ row or column figld,

arviced + Modify the source data.

of Col

OK

iT RE
?

_&H

¥

| r TMNCIDEMT REPORT DAT. . *
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Cuando no desee incluir estas filas (en blanco) (o cualesquiera otras filas) en sus tablas, en lugar de
borrarlas, debe excluirlas con el filtro. Para aprender a realizar esa funcion, haga lo siguiente en la
actividad iInténtelo!

5. jINTENTELO!

Practique la exclusion con filtro de las filas (en blanco) de las tablas dinamicas:
523 - £ | 13
L B c
En el archivo ‘Registro de incidentes de 2 B R gt e Feaa ot e TN
g
L, . 5 . ~ 3 INCIDENT REPORT DATE (MOMNTH / YEAR) \A 1=
practica _v3’, haga clic en la pestafia de la e T T i1
g s -0 =] GEW TYPE (AL |~
hoja de cdlculo Seguimiento de las rutas de z -
remisién. .
::3 %] sortAatoz 1
1. Enlatabla ¢Remitido a usted por..?, haga 12| | Rl sentzroa :
Maore Sort Options... 1
. ’ s 14 1
clic en el menu desplegable y desplacelo 15 1
a A 16 Label Filters 1
Malue Filters
hacia abajo hasta que vea el campo ‘(en = 1
. . 19 :
blanco)’. Haga clic en el cuadro para retirar 20 e loprment i
. re .z . olice f Other Securi ctor
la marca de verificacién y haga clic en 22 oychanacal f Couneating Servcs |
Aceptar. Ahora usted ha filtrado la fila en Eg E‘:S’ESL““:' Srncal =
. [+] Health Medical Services
blanco de esta tabla. Para traer la fila de = i eyt it o Comtact | =
. = - « T " [T
nuevo a la pantalla, sencillamente haga lo = AL -
o 3z | | | oK ] [ Cancel ] [EXTTEES
contrario. 33 f ETae|
2. Ahora practique quitar el filtro de la fila ‘(en blanco)’ de las seis tablas dindmicas restantes.

9. Tipo de VRG por contexto del caso
Esta hoja de cdlculo contiene seis tablas dinamicas, cada una de los cuales corresponde a una de las
categorias del contexto del caso:

e Violencia por parte de la pareja intima.
e Abuso sexual del nifio.

e Matrimonio precoz.

e Posible explotacidn sexual.

e Posible esclavitud sexual.

e Practicas tradicionales perjudiciales.

La estructura de cada tabla es muy similar a lo que ya hemos visto en las demas tablas dindmicas. Cada
tabla tiene los cinco filtros de informes habituales—FECHA (MES/ANO) DE NOTIFICACION DEL
INCIDENTE, FECHA (TRIMESTRE) DE NOTIFICACION DEL INCIDENTE, FECHA (ANO) DE NOTIFICACION DEL
INCIDENTE, ¢EXCLUIR DE LAS ESTADISTICAS/LA CONSOLIDACION?, ADULTO/NINOS EN LA FECHA DEL
INCIDENTE—Yy usa el campo de ID del incidente en el drea de valores y el campo Tipo de VRG para el
rotulo de filas. Por supuesto, la diferencia radica en que cada tabla usa un rétulo de columnas diferente,
segun la categoria apropiada del contexto del caso citada antes.
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A B C D E F
1
2 | INCIDENT REPORT DATE (MONTH / YEAR) A1) - INCIDENT REPORT DATE (MONTH / YEAR) (All) v
3 INCIDENT REPORT DATE (QIUARTER) [All) = INCIDENT REPORT DATE (QUARTER) (All) N
4 INCIDENT REPORT DATE (YEAR) A1) - INCIDENT AEPORT DATE (YEAR] (All) v
] ADULT/CHILD AT TIME OF INCIDENT [All) = ADULT/CHILD AT TIME OF INCIDENT (All) N
G | EXCLUDE FROM STATISTICS/ CONSOLIDATION? [All) = EXCLUDE FROM STATISTICS/ CONSOLIDATION? (All) N
i
] INTIMATE PARTNER VIOLENCE CHILD SEXUAL ABUSE
9 GBV TYPE Intimate Partner Violence GBV TYPE Child Sexual Abuse

Physical Assault Rape
Rape Sexual Assault
Grand Total ! : Grand Total

o ra | ==

Nota: La tabla de Prdcticas tradicionales perjudiciales le permite ver las diferentes
subcategorias especificas.

INCIDENT REPORT DATE (MONTH / YEAR) (All) -
INCIDENT REPORT DATE (QUARTER) (All) =
INCIDENT REPORT DATE (YEAR) (Al =
ADULT/CHILD AT TIME OF INCIDENT (Al -
EXCLUDE FROM STATISTICS/ CONSOLIDATION? (all) e

HARMFUL TRADITIONAL PRACTHEDS

GBV TYPE

Denial of Resources Opportunities or Services

F4

[SHURTRISRINaIY :

Dowry Demands Female Genital Cutting / Mutilation
Forced Marriage 1
Physical Assault
P=ychological / Emotional Abuse
Rape
sexuzl Assault
Grand Total

M

10. Analisis de tendencias

La hoja de cdlculo Andlisis de tendencias se ha organizado de una manera un poco distinta de las demas
tablas dindamicas. Hasta ahora, usted ha tenido que seleccionar un periodo para examinar los datos
correspondientes a ese periodo determinado (por ejemplo, un mes, un trimestre o un afio). La finalidad
de esta tabla es presentar los datos de VRG con el transcurso del tiempo; en otras palabras, presentar las
tendencias de los datos.

La tabla emplea cinco filtros de informes—FECHA (TRIMESTRE) DE NOTIFICACION DEL INCIDENTE,
FECHA (ANO) DE NOTIFICACION DEL INCIDENTE, ADULTO/NINO EN LA FECHA DEL INCIDENTE, SEXO y
¢EXCLUIR DE LAS ESTADISTICAS/LA CONSOLIDACION?—y el campo de ID del incidente en el 4rea de
valores. Usa el TIPO de VRG en el 4rea de Rétulos de las columnas y la FECHA (MES/ANO) DEL INFORME
DEL INCIDENTE en el area de Rétulos de las filas. Eso significa que se presenta el nimero de incidentes
por cada tipo de VRG en cada mes/afio. Esto es util porque usted puede ver con facilidad la forma en
gue cambia el niumero de incidentes notificados segln las variaciones del tipo de VRG con el transcurso
del tiempo.

Grand Total
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A B C D E F G H T PivotTable Field List v x

1 INCIDENT REFORT DATE (QUARTER) Ay |
2 INCIDENT REPORT DATE [YEAR) TTE Choose e o addt reprt:
3 ADULT/CHILD ATTIME OF INCIDENT TTE
i = TTE v/ INCIDENT ID -
5 EXCLUDE FROM STATISTICS/ CONSOLIDATION? | (all) |+ [SURIVR Co0E |
5 [TICASEWIORKER CODE: z
7 avTvee [ [T DATE OF INTERVIE!
Denial of [C]DATE OF INCIDENT
. b [FDATE OF 8IRTH
INCIDENT REPORT DATE (MONTH / YEAR) Rope  SewnlAssault  Physiol Assaut Forced Marriage 0SS Povchologal /[
Opportunitiesor  Emotional Abuse [¥/sEx
Services =| (CEmHhcy;
Fet-2009 [FJCOUNTRY CF ORIGIN|
Mar-2009 [TICIVIL { MARITAL STATUS
Grand Total : ; j : : : [FDISPLACEMENT STATUS AT REPORT
[T PERSON WITH DISABLLITY?

[TIUNACCOMPANIED OR SEPARATED C...
[CISTAGE (OF MISPLACFMENT AT INCTD...

Drag fields between areas below:

W ReportFitr 2 Columnlabels
INCIDENT.., ™  #| | GBVTYPE “
INCIDENT... ™ L

ADULTLC., ™ |
S v

1] RowLabels I Values
INCIDENTRE... ¥ | | Countof INC... ¥

11. Diagrama de analisis de tendencias

La hoja de cdlculo Diagrama de andlisis de tendencias contiene un diagrama ‘directamente vinculado’ a
la tabla dindmica en la hoja de cdlculo Analisis de tendencias. Cuando se introducen cambios a la tabla
dindmica Analisis de tendencias, esos cambios se reflejan en forma automatica e inmediata en el
diagrama Analisis de tendencias. Ocurre también lo contrario: los cambios introducidos en el diagrama
Andlisis de tendencias se reflejan de manera automatica e inmediata en la tabla dindmica Andlisis de

tendencias.

Si usted hace clic en cualquier parte de la tabla, notara que la lista de campos de tablas dinamicas y la
seccidon de areas apareceran a la derecha. Estas funcionan de la misma manera que las tablas dindmicas,
con dos excepciones. El drea de ‘Rétulos de las columnas’ se ha reemplazado con ‘Campos de leyendas
(Series)’ —que contiene el TIPO DE VRG—y el drea de ‘Rétulos de filas’ se ha reemplazado con ‘Campos
de ejes (Categorias) —que contiene la FECHA (MES/ANO) DE NOTIFICACION DEL INCIDENTE. Los filtros
del informe en este diagrama son los mismos que los de la tabla dinamica de Analisis de tendencias:
FECHA (TRIMESTRE) DE NOTIFICACION DEL INCIDENTE, FECHA (ANO) DE NOTIFICACION DEL INCIDENTE,
ADULTO/NINO EN LA FECHA DEL INCIDENTE, SEXO Y ¢EXCLUIR DE LAS ESTADISTICAS/LA
CONSOLIDACION?
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PrvotTable Field List

Trend Analysis Chart

M4 K G GEV Type by Case Context

.~ 10. Trend Analyss | 11. Trend Chart - 12. Dpen 1 13.Open 2 o ! - m

(Choose Seids i add o nepert:
/| INCEDENT D
JSURVIVOR CODE
(CASEWORNER CODE-
DATE OF INTERVIEW

i OF INCIDENT

ICOUNTRY OF ORBEIN,
CIVIL [ MARITAL STATLS
OEMENT STATLE AT REPORT

La tabla y el diagrama del analisis de

tendencias estan vinculados; un tB ¢ 0 £ F G H iPivulFableEddLEn v x
; ; A i A
cambio a uno es un cambio a ambos. T kb bl
e -
, - w = DT R
[CLUDE FROM STATISTICS/ G SLRVIVOR CODE )
CASEWORKER CO0E* i
aavrvee 3 [7]0ATE OF INTERVIEW
Desialof FIDATE OF INCIDENT
o Psychological |DATE OF BIRTH
INCIDENT REPORT DATE (MONTH / YEAR] Rape Semel Azt 1 Pl Assack B Forced et hokgaal/ o Tota -
Opportunitiesor  Emotional Abuse o SEX
E Services = ETHNECTTY
e
Mar-2009 CIVIL [ MARTTAL STATUS
Grand Total : 3 2 2 1 1 13 DISPLACEMENT STATUS AT REPCRT

| PivotTable Field List

Trend Analysis Chart Choose fiekds to add to report:

| 7/ INCIDENT 1D
SURVIVOR CODE
(CASEWORKER CODE-
DATE OF INTERVIEW
DATE OF INCIDENT
DATE OF BIRTH

¥ SEX

ETHAICTTY;
COUNTRY OF ORIGIN
JCIVIL / MARITAL STATUS
DISPLACEMENT STATLE AT REPORT
PERSON WITH DISABILITY?
LNACCOMPANIED OR SEPARATED CHILD?

Drag fiekds between areas below:
' Report Fiter 1 Legend Fields (Series)

INCIDENT REPOR... * | | GBYTWE -
INCIDENT REPOR.... ¥ |=

ADULT/CHILD AT ... =

SEX * |-

1 s Fields (Categories) T Vales
INCIDENT REPORTD... T Contof NCIDENTID ¥

Defer Layout Update
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6. ;INTENTELO!

Practique el uso del filtro en la tabla dinamica Analisis de tendencias y en el Diagrama de andlisis de tendencias:

1. En el archivo ‘Registro de incidentes de practica_v3’, haga clic en la pestafia de la hoja de calculo Andlisis de
tendencias y examine los datos presentados en la tabla. Ahora haga clic en la pestaiia de la hoja de calculo
Diagrama de analisis de tendencias. Los datos aqui presentados deben ser los mismos datos que usted vio en la
tabla, solamente que en formato de diagrama.

| cis - ( £ |
A B C
1 INCIDENT REPORT DATE (QUARTER) (All) A
2 INCIDENT REPORT DATE (YEAR) (All) A
3 ADULT/CHILD AT TIME OF INCIDENT (All) A
4 SEX F -
2. Regrese a la hoja de cdlculo Andlisis de g R T S IR RO |~ (78}
. . F
tendencias y filtre la tabla para 7 o
| | d ] INCIDENT REPORT DATE (MONTH / YEAR) i (blank)
mostrar solamente los datos 3 o "
relacionados con mujeres. Examine los 1‘13 1
datos recién filtrados que se presentan 12 Mar-2009 1
13 2
en la tabla. o 5
1: Grand Tota [T] Select Multiple Ftems
1;
19 t
Trend Analysis Chart
3. Ahora haga clic de nuevo en la pestaina
de la hoja de cdlculo Diagrama de
analisis de tendencias. Se dara cuenta ; J
de que el diagrama ha cambiado .
automaticamente para reflejar los , @
datos filtrados. % :
B . g B bt et b
4. Ahora quite el filtro. Puede regresar a | -4 ' ' : {7 e =5 et e
a . 2R i | BB AR INTE . ¥
la hoja de calculo Analisis de B
tendencias o hacer clic en el botén de Iwm“-‘m-- x
. X = -
filtro manual a la derecha del campo i g A g 3 3 [Bouseronsnsm.. »

o

3

SEXO, en la lista de campos, seleccione

i
<
3

A

el | | g coegres) £ s

(Todos) y haga clic en Aceptar. fr— R EE I [ CondWCBE 0
£ £ £ @iTeE .
5. Los datos de ambas hojas de calculo— i
en la tabla y en el diagrama—quedan Dol e

ahora sin filtrar. et —
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7. {INTENTELO!

Haga clic en la pestafia de la hoja de calculo ‘6. Estadisticas mensuales’. Mire la primera grafica ‘Nuevos incidentes de
VRG notificados por mes’. éCuantos nuevos incidentes se notificaron en total en los meses de enero, febrero y marzo de
20097

Respuesta: 15 (2 + 6 + 7).

Ahora haga clic en la pestafia de la hoja de calculo ‘10. Andlisis de tendencias’. Mire la tabla y determine el nimero total
de incidentes notificados en enero, febrero y marzo de 2009.

Respuesta: 11. (Si mira el gran total de la tabla dindmica de los tres meses, debe decir ‘11’).

¢Cudl es el problema? éPor qué indica la tabla de estadisticas mensuales un total de 15 incidentes en esos tres meses
mientras que la tabla de analisis de tendencias indica solamente 11? ¢Significa eso que una de las tablas se ha
malogrado?

Respuesta: iNo!

Tome un momento para ver si puede determinar por qué son diferentes los dos nimeros. Vea la respuesta que aparece
a continuacion.

Respuesta: Los dos numeros son diferentes porque se ha aplicado un filtro a la tabla de analisis de tendencias. Si
observa con cuidado, probablemente notard que no se notificd ningun incidente de ‘violacion’ en la tabla dindmica.
Quiza haya notado también que el botdn que aparece al lado de ‘TIPO DE VRG’ es un botén de filtro =¥ y NO un botdn
del menu desplegable: . Esto significa que se ha aplicado un filtro.

A B C D E B G
INCIDENT REPORT DATE [QUARTER) Lall) <
INCIDENT REPORT DATE (YEAR) LAll) -
ADULT/CHILD AT TIME OF INCIDENT {all) -
SEX LAll) -
EXCLUDE FROM STATISTICS/ CONSOLIDATION? [T -

GEV TYP

Denial of
. . R Psychological
INCIDENT REPORT DATE (MONTH / YEAR) Sexual Assault  Physical Assault  Forced Marriage ey Svehologionl / Grand Total
Opportunities or Emotional Abuse
Services
1 1

Grand Total

Ahora haga clic en el botén del filtro y seleccione la opcidn de ‘Violacidn’. Debe aparecer una columna de ‘Violacion’ y
ahora el gran total de incidentes debera ser de 15.

asv Tvre [
Denial of
Resources Psychological /

INCIDENT REPORT DATE (MONTH / YEAR) Rape Sexual Assault Physical Assault Forced Marriage ", .
Opportunities or Emotional Abuse

Grand

Services
Feb-2009 1
Jan-2009
Mar-2009

Grand Total
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12.—15.Tablas dinamicas abiertas

Se han incluido las hojas de calculo # 7 a 11 en el IR porque es sumamente probable que esta
informacion sea de utilidad para su organizacion y se necesite para los informes entre organismos (en
caso de que su organizacion decida compartirla en el nivel entre organismos). Usted y su organizacién
deben responder lo siguiente:

1. ¢Qué tablas se emplearan con frecuencia y, por lo tanto, no deben modificarse (excepto cuando
se filtran)?

2. ¢éQué tablas pueden modificarse, segun sea necesario?
3. ¢éQué otras tablas se necesitan y no se suministran actualmente?

Para responder a esta tercera pregunta se le suministran cuatro modelos de tablas dindmicas en blanco
en las hojas de cdlculo # 12 a 15. Se han preparado con la intencidon de que las use para crear sus
propias tablas dindmicas segun las necesidades de su organizaciéon. Las tablas dinamicas son
instrumentos flexibles y sumamente Utiles para el analisis de datos. No se debe limitar en lo que
respecta a las tablas que puede y no puede tener, y siempre debe tener por lo menos una tabla
disponible para un analisis ad hoc. Mas adelante en este capitulo se le dardn instrucciones para crear
otras tablas.

Para utilizar los modelos de tablas, primero debe decidir qué datos desea presentar en la tabla y cdmo
desea presentarlos. Una vez que decida al respecto, haga clic en la hoja de calculo Abierta que desee
(por ejemplo, ’12. Abierta 1’), haga clic en cualquier parte de la tabla dindmica para que aparezcan la
lista de campos de la tabla dindmica y la seccidn de areas, y luego Uselas para crear la tabla deseada. Por
ejemplo, digamos que usted desea crear una tabla que muestre el nimero de incidentes notificados
segun el ‘Tipo de VRG’ y el ‘Tipo de rapto o secuestro’. Usted decide que los tipos de VRG estén en las
filas y los Tipos de rapto o secuestro estén en las columnas. Antes de comenzar, la tabla serd como la
que se incluye a continuacién. (Se ha agregado un filtro de informe FECHA (ANO) DE NOTIFICACION DEL
INCIDENTE.)
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A B Cc D E

Note: when creating an inter-agency report, use only the appropriate 'month/year," 'quarter,’ and/or
"year' report filters on all the worksheets and pivot tables. Unused report filters must be set to "(AllL"
When doing your own analysis, however, you may use any of the report filters.

Quarterly reporting aliows you to aggregate 3 months of cases together:
Quarter 1 = lanuary, February and March

Quarter 2 = April, May and june

Quarter 3 = July, August and September

G PivotTable Field List

Choose fields to add to report:

[]INCIDENT ID
[T]*SURVIVOR CODE™
[7]=CASEWORKER CODE™
[C]DATE OF INTERVIEW
[C]|DATE OF INCIDENT
[C]DATE OF BIRTH

Quarter 4 = October, November and December [Fsex
1 |If filtering by quarter, be sure to also filter by Year to produce a quarterly report. [ ETHNICTTY
2 [C]COUNTRY OF ORIGIM
i [FlCTVT  MARTTAI STATLL S
5 _INCIDENT REPORT DATE (vEAR) [ (all)[~ | ]| orag fields between areas below:
6 7 ReportFilter £ Column Labels
ﬁ? INCIDENT REPORTD... =
8 o 1
g =
o
10 k=i
1 ol
12 o
13 = D
s o rop Data ltems Here|mss=—" =w
15 @
16 o
17 w
18 T
19 @
20 @
21
22 [ Defer Layout Update Update
|3 AL 10. Trend Anabysis 11. Trend Analysis Chart 12. Open 1 . 13. Open 2 14. Open 3 15. Open 4 =]

Para crear su tabla:

Quarter 3 = july. August and September
Quarter 4 = Gctober. November and Deeember Fsex

1 if filtering by querter, b sure to ol filter by veor fo produce o quarterly report. |ETHNICITY

= JCOLNTRY COF CRIG

‘3 [FICTVN. [ MARTTAL ST, x

s FEPORT DATE [YEAR) | (Al =] Ovangy fimcs Lamtweeny +

& W Report Filter [ Column Labels

; INCIDENT REFORT D |

)

10

11

12

13

FE 1l Row Labeis Vahuea

15 tof INCIDENT 1D =

16

7

18

18

20

Fal

22 | Defer Laycut Update

A 16, Trand Anabysis 11 Trend Anal

Haga clic en el campo ID del INCIDENTE (o el cédigo del superviviente si se desea contar al
superviviente) de la lista de campos de la tabla dindmica y arrastrela a la celda del area de
valores en la seccion de areas. Debe hacerlo porque desea que los valores de la tabla presenten
el numero de incidentes notificados y este Ultimo numero se determina mediante la ID del
incidente Unica que se asigna a cada informe en el momento de la entrevista. La tabla debe
aparecer en una versién comprimida que muestra solamente los valores ‘Totales’'.

~ £ | Count of INCIDENT 10
A [ B [= o] E F G

Note: when creating an inter-ageney repoct, use only Hhe appeopriote ‘manth/veas,” ‘qeacber,” aordfor

azv - Gn

PrvotTable Field List - =

e peprart filters on all the weorksheets and pivet tables. Unused report filtecs must be set to “(Al)."
when doing your own analysis, hewever, you may use any of the report filters.

Quarterly reporting allows you to cogregate 3 mantis of coses fogether:
Cuarter 1 = fanuary, February and AMarch
Quarter 2 = Apal, May and June

Chaese felds to add to report:
|7 me1oENT 10

[7] "sumvIvER CODE=

7] "casEwoRKKR CODE™
[|oaTE OF
[]DATE OF THCT
[ DATE OF BIRTH
I
[
[

6.
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2. Hagaclicen el campo TIPO DE RAPTO O SECUESTRO de la lista de campos de la tabla dindmica y
arrastrelo al area de rotulos de las columnas en la seccidn de areas.

A B C D E E G liPwotTab\eFlald List - x

Choose fields to add to repart:

Note: when creating an inter-agency report, use only the appropriate ‘month/year," ‘quarter,’ and/or 'vear' report filters on all the worksheets and pivot
tables. Unused report filters must be set to "{All)." When doing your own analysis, however, you may use any of the report filters. EHARMFUL IRADITIONAL PRACTICE? =

[JMONEY, GOODS, BENEFITS AND/OR ...

Quarterly reporting allows you to 3 months of cases together:
Quarter 1 = January, February and March

Quarter 2 = April, May and June

Quarter 3 = July, August and September

Quarter 4 = October, November and December

1 |if filtering by quarter, be sure to also filter by Year o produce a guarterly report. =

2

3 [~ AGE GROUP OF ALNEGED PERPETRA....
4 [ 41 | FGED PERPETRANOR RELATION:

5 | INCIDENT REPORT DATE (YEAR) | (All) -1 §

5 Drag fields between areasgiow:

7 TvpEOF ABDUCTION [ 7 ReportFilter Column Labels
8

None Other Abduction / Kidnapping Trafficked (blank) Grand Total INCIDENTRE... ¥ TYPE OF AED... ¥
10 2 1 13

f] RowLabels = Values

Count of INC... *

[7] Defer Layout Update

10. Trend Analysis 11. Trend Analysis Chart

3. Hagaclic en el campo TIPO DE VRG de la lista de campos de la tabla dinamica y arrastrelo al drea
de rétulos de las filas en la seccidn de areas.

3
!
w

4

23

A B c [+] E B G H "mer-nﬂe Fiehd List

Nate: when ereating an inter-agency removl, wse only the agporopiate month/year, “quaten,” andfor ‘wear report filtees on afl the workshorts ‘Choose fiekds to add to report: 8=
s pivist babes, Unuseed report fillees mrst be set to “(ARL,* Wihen dioimg your o sneabesis, hivever, you mey wse any of the seport filters. “INCIDENT CAM® [ TOWTE= -
4 GEG TYPE

Qs terly repor ting aows pou (o sggeegate § months of mes fogether: MARJAFLL TRADITIONAL PRACTICE?
Quarter 1 = January, February ond March MY, GOODS, BENCFITS ANDJOR ... (=
Cuarter 2 = Aprl, Moy ond june J 1w oF anoue ion -
x:x:j fﬁrt::'“:f:f:;:‘:::g:'m' PREVICUSLY REPORTED THES INCID...

1 | Aitering by quorter, by surs bo oivo (e by Vepr o prodies o goorterly report. i g A

% & " g ! recpert. PR OF ALLEGED MREMART FER, .

- 5] OF ALLEGED PERPETRATOR(S)

i ~HpTIONALTTY OF ALLEGED PERFET... =

5 INEIBENT RLPORT DATE [YEAR) [ (a1 =]

& g et bt v s

4 TYPE OF ABDUCTION B T Nopset Finer S Cokmn Labels

] GEV TYPE none Other Abduction / Kidnapping  Tratficked {lank] INCROBNT Rl * | | TYPLOF ABD... ™

9 | Deninl of Aesurces Dppartunities or Services

10 Forced Marriage

11 Physical Assault

12 Payeheiogical / Emotional Abuse

13 Rape

Sexusal Assault

Diefer Layout Lpdatre:

iHe aqui una tabla dinamica funcional! Sin embargo, usted puede optar por agregar mas filtros de
informes:

4. Haga clic en los filtros de informe adicionales deseados—por ejemplo, FECHA (MES/ANO) DE
NOTIFICACION DEL INCIDENTE, FECHA (TRIMESTRE) DE NOTIFICACION DEL INCIDENTE,
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ADULTO/NINO EN LA FECHA DEL INCIDENTE, ¢EXCLUIR DE LAS ESTADISTICAS/LA
CONSOLIDACION?—de la lista de campos de la tabla dindmica y arrastrelas al area de Filtro del
informe de la seccidn de areas. Puede cambiar el orden de los filtros del informe presentados en
la tabla haciendo clic y trasladando los campos en el area de filtros del informe para colocarlos
en el orden deseado.

=

| E21 - £l 13

= = e B E F G H ﬁ PivotTable Field List

Choase fields 1o add to report:
ERCIDENT DATE (MONTH [ YEAR)
INCIDENT DATE {QUARTER)

Nate: when creating an later-agency report, use only the appropriate ‘month/yvear, ‘quarter,’ and/y
and plvot tables. Unused report filters must be set to "(AN)." When doing your own analysls, howe

Puede cambiar los

- =

@]

Cuarterly reperting allows you o eggregote 3 months of coes together:
Quorter 1 = tanuary, Febrary and March

Quorter 2 = Apnil, May and june

Quarter 3 = duly. August and Sepbeerises

Quarter 4 = October, November and December

campos al orden
deseado haciendo clicy

INCIDENT DATE [YEAR)

[+ THCIDENT REPORT DATE (MONTH...
| INCIDENT REFORT DATE {QUART..
| INCIDENT REPORT DATE {YEAR)

| EXCLUDE FROM STATISTICSS CO.

if filtering by quarter, be sure to alsa filter by Year to produce a quarterly report.

1
2 s |
3 arrastrandolos. :
5 INCIDENT REPORT DATE [MONTH / YEAR] | [T =] |
6 INCIDENT REPORT DATE (QUARTER) {aarny = 1
F INCIDENT RUPORT DATE (YEAR] LAy = |
8 _ADULT/CHILD AT TIME OF INCIDENT [0} l= INCIDENT RE... ™ TYRE CF AR,
a EXCLUDE FROM STATISTICS/ CONSOLIDATION? qadl) L. INCIDENT RE... ¥
10 POSSIBLE SEXUAL SLAVERY (A} - INCIDENT RE.., =
1 ADULT/CHILD. ., =
12 R = - | EXCLUDE FR.,, =
13 GRV TYPE Mene Other Alduction J Kidnspging Tealficked {islank) & POSSIELE SE... =
14  Denial of Resources Opportunities or Services 1
15 Forced Marr lage 1 R mow Labsia X vibi
16 Physical Assault 2 GV TYPE . Count of INC
17 Psychological / Emational Abuse 1
18 Hape 2 1 2
19 Sexual Assault 4
20 {blank)
21 Grand Total
22
| Defer Layout Update

o

10. Trand Analyss 11. Trand Analysis Chart 12. Open 1 13 Open 2 - i4. Open 3 15 Opend

Si desea quitar los campos de la tabla o modificar la tabla precedente, haga lo contrario: haga clic en el
campo que desea suprimir en la seccidn de areas y arrastrelo a cualquier parte de la lista de campos de
la tabla dindmica.
verificacion que aparece al lado del campo del campo indicado en la Lista de campos de la tabla

Otra forma de suprimir el campo es sencillamente con un clic en la marca de

dinamica.
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8. jINTENTELO!

Practique como construir y modificar una tabla dinamica.

1. Hagaclic en el campo TIPO DE RAPTO O
SECUESTRO en el drea de rétulos de las
columnas y arrastrelo a la lista de campos de la
tabla dinamica. Ahora busque el campo SEXO
en la lista de campos de la tabla dindmica y
arrastrelo al area de rétulos de las columnas (a
propdsito, esta tabla también es muy util
porque muestra el nimero de incidentes
notificados por tipo de VRG y sexo.)

2. Hagaclic en el campo TIPO DE VRG en el area
de rétulos de las filas y luego arrastrelo a la lista
de campos de la tabla dinamica. Ahora busque
el campo PAI[S DE ORIGEN vy arrastrelo al 4rea
de rétulos de las filas. He aqui su nueva tabla.

En el archivo ‘Registro de incidentes de practica_v3’, haga clic en la pestaia de la hoja de calculo ‘Abierta 1’. Siguiendo
las instrucciones precedentes, cree la misma tabla con el nimero de incidentes notificados segtn el ‘Tipo de VRG' y el
‘Tipo de rapto o secuestro’. Su tabla debe tener la misma apariencia que la de la imagen precedente.

Una vez que haya terminado, usted decide que en lugar de presentar el nimero de incidentes notificados segun el tipo
de VRG vy el tipo de rapto o secuestro, desea mostrar el numero de incidentes notificados segun el pais de origen y el
sexo de los supervivientes. En lugar de crear una nueva tabla, usted decide modificar la que acaba de crear.

A B C ] E
Mote: when creating am infer- agency report, wse only the appropeiate ‘month rear,” ‘quarter,”
@ foe ‘pear” report fWters an ol the worksheets and pheot tables. Unused repert filters must
e gt i [N " Whew doing your swe analysts, hovsrver, you may uce sy of the repart
filters

Quarterly reporting aflews yow to opgpreyute 3 momdbs of me logether:
Quarter 1 7 Junuary, Februgry and March
Ouarter 2 = Apel, May and June
gust and September
teovember and Decembar
5o fiter by Year
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Creacion de otras hojas de calculo y tablas dinamicas

Si necesita mas de cuatro tablas adicionales, no cree una nueva tabla dindmica desde cero. Eso puede
ser complicado, ocasionar errores en los datos y, lo que es mds importante, duplicar el tamafo del
archivo del Registro de incidentes en cada nueva tabla. La forma mas agil y facil de ‘crear’ una nueva
tabla es copiar una tabla dindmica ya existente y pegarla a una nueva hoja de calculo. Para ello:

1. Elija la tabla que desee copiar. Puede ser una tabla muy similar a la que desea crear o puede ser
uno de los modelos de tablas Abiertas (por ejemplo, '15. Abierta 4’).

2. Seleccione toda la tabla. Puede hacerlo con un clic en una celda situada encima de la tabla y
arrastrando el ratdon hasta sombrear toda la tabla.

INCIDENT REPORT DATE (YEAR) | (A1) 7]

L= RN = R R C PR

9
10
1
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23

L L 10. Trend Analysis 11. Trend Analysis Chart 12.0pen1 " 13.0pen2 .~ 14.0Open 3 | 15. Open 4 *f;;l

3. Copie la tabla a) presionando Ctrl y ‘C’ (Ctrl+C) en el teclado, b) con un clic derecho en la tabla
seleccionada y eligiendo ‘Copiar’ en el menu o c¢) con un clic en la pestafia Inicio y eligiendo
‘Copiar’ en el menu del Portapapeles.
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Incident Recorder__w55.xlsm - Microsoft Excel

Home Insert Page Layout Formulas Data Review WView Developer Acrobat

== =
I j = Wrap Text General = *éj
Paste = - - o, .0 .00 Conditior|
e — E|| B Merge & center - | [S3 - % » || %8 %||| Conditior
Clipboard M= Font ra Alignment = Mumber =
Aa - (= £ |
A B C D E F G H

WNote: when creating an inter-agency report, use only the appropriate 'month/year,” 'quarter,’ and/or
‘wvear ' report filters on all the worksheets and pivot tables. Unused report filters must be set to "{Alll."
When doing your own analysis, however, you may use any of the report filters.

Quarterly reporting allows you to oggregate 3 months of coses together:
Quarter 1 = fonuwary, February and March
Quarter 2 = April, May ond June

Quarter 3 = July, August and Septermber
Quarter 4 = October, November and Decermber

1 |If filtering by quarter, be sure to also filter by Yel Arial

2

3

4

5 [incIDENT REPORT DaTE (vEar) [ (2l =]

6

T

8 ]

) Paste Special...

10 Insert...

11 Delete

12

13 Clear Contents

14 Filter 3
15 Sart 4
16

17 —d Insert Comment

18 _‘2? Eormat Cells...

;g Pick From Drop-down List...
21 Mame a Range...
22 =
23
[ L | 10. Trend Analysis 11. Trend Analysis Chart 12. Open 1 13. Open 2 14. Open 3 15. Open 4 %1

4. Abra una nueva hoja de calculo haciendo clic en la pestafia ‘Inserfar hoja de célculo’ localizada
después de la hoja de cdlculo ’15. Abierta 4.

15. Open 4 C¥2)

5. Pegue la tabla existente en la nueva hoja de calculo a) presionando Ctrl y V' (Ctrl+V) en el
teclado, b) haciendo un clic derecho en la celda donde desea pegarla y seleccionando ‘Pegar’ en
el menu o c) haciendo clic en la pestafia Inicio y seleccionando ‘Pegar’ en el mend del
Portapapeles.
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Home Inserkt Page Layout Formulas Crata Rewview
& Cut - - —
o Arial -l -l[A AT [ = =4
Copy
e SN, W == ==
¥ Format Painter [ T I [ < _— = = =]
Cliphoard G Ennt =
;Arial ~ 10 - | AS AT EE - sy, s G
Al ot [=
L I
2 s Cut
= = Lopy \
4 -
= (=& easte )
= te Special... /
L Insert...
= Drelet
g Delete...
10 Clear Contents
11 Filter
12 —
13 =
14 —d Insert Comment
12 &= Format Cells...
17 Pick From Drop-down List...
18 Mame a Range...
19 e i
= Hyvperlink...
20
21
22
23

6. Una vez que haya pegado la tabla a la nueva hoja de calculo, tendrda una nueva tabla para
modificar lo que desee.
aparezcan la lista de campos de la tabla dindmica y la seccidn de dreas y luego comience a

modificar.

Recuerde: Tal vez tenga que cambiar la anchura de las columnas y la altura de las filas para leer
todo el texto de las celdas de la tabla. Para ello, haga clic en el borde de la columna o de la fila
gue desea modificar. Arrastre el ratdn para cambiar el tamano de la columna o de la fila al que

desee.

DENT REPORT DATE (Y

(All) ¥

53 o e | fed | P —

Sencillamente haga clic en cualquier celda de la tabla para que

INCIDENT REPORT DATE (YEAR)

(All) |¥

L e o T N == L N T Y
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7. También es una buena idea asignar un nombre a la nueva hoja de calculo. Para ello haga un clic
derecho en la pestafia de la nueva hoja de célculo (por ejemplo, ‘Hojal’) y en ‘Cambiar el
nombre’. Escriba el nombre deseado y presione ‘Entrar’. Nota: para borrar una hoja de calculo
haga lo mismo, pero seleccione ‘Borrar’ en el menu.

Insert...
Delete
Bename
Move or Copy...
.};—J Wiew Code
(5)y Protect Sheet..,
Tab Color ]

Hide

Select All Sheets
14 | Sheccr—r—rsarpmmpm——

Resolucion de problemas

Si tiene dificultad al usar el IR o Excel, los siguientes son algunos recursos que podrian serle de utilidad:

e Anexo E: Solucion de problemas y preguntas mas frecuentes—Algunos de los desafios y de las
preguntas mas frecuentes referentes al uso del IR se abordan en el Anexo de Resolucion de
problemas de esta Guia del usuario. Es una buena idea buscar alld primero una solucién a su
problema.

e Ayuda de Microsoft Office Excel—Cuando haga clic en este botdn (7] en la esquina superior
derecha de su hoja de calculo de Excel, aparecera un cuadro de didlogo Ayuda de Excel. Puede

examinar el contenido o hacer busquedas con palabras clave, segun la pregunta particular de
interés.
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e Ayuda Excel—Un sitio web sumamente util, que puede ayudarle a aprender mas sobre la forma

de usar Excel: http://www.ayudaexcel.com.

e El sitio web y los mddulos tutoriales en linea de GBVIMS—Si después de haber presentado una
solicitud al Comité de Direccidn, su organizacién ha recibido autorizacidn para poner en practica
el GBVIMS, entonces tendrd acceso a apoyo técnico y a moddulos tutoriales en linea. Para
acceder a esos recursos, primero debe registrarse en su cuenta en www.gbvims.org.

e Si tiene alguna pregunta particular, no dude en comunicarse con el Comité de Direccién del
GBVIMS  dirigiéndose a GBVIMS@gmail.com o por medio del sitio web:

http://gbvims.org/contact/.

PUNTO CLAVE

Si desea acceder a ejercicios que le ayuden a practicar el uso de las tablas dinamicas, consulte el Cuaderno de ejercicios

incluido al final de la Guia del usuario.
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Conclusion

PUNTOS CLAVE PARA RECORDAR

e El IR contiene varias hojas de cdlculo preparadas con el fin de ayudar a presentar datos que se puedan analizar y
notificar con facilidad. Muchas de estas hojas de calculo contienen tablas dinamicas que ordenan, cuentan y resumen
datos de la hoja de célculo Datos del incidente. Una vez que se aprende a utilizarlos, estas tablas pueden ahorrarle
mucho tiempo y esfuerzo en la gestién de la informacion.

e Es importante recordar que debe ‘Actualizar’ su libro de Excel cada vez que ingrese nuevos datos o que edite los
existentes. Esto asegurara que las tablas, los diagramas y los graficos presenten los datos mas actualizados y precisos.

e Al crear nuevas tablas dinamicas, recuerde que debe copiar, pegar y modificar las existentes en lugar de crear nuevas
tablas desde cero. Esto le ahorrard tiempo y reducird el tamafo del archivo de su documento Excel.
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