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INTRODUCCION

La BASE DE DATOS PARA DEFENSORES (DiDi) es una herramienta facil de utilizar. Esta base de datos
ha sido creada por Civil Rights Defenders (CRD) para facilitar a las organizaciones y a los defensores
de los derechos humanos el registro de abusos y violaciones de los derechos, y en particular aquellos
cometidos contra defensores de los derechos humanos.

DiDi permite a sus usuarios sistematizar y guardar de manera segura la informacién que poseen
sobre violaciones y abusos de los derechos humanos (incluida la antigua informacion disponible en
papel). También permite a sus usuarios gestionar la informacion y determinar qué partes de dicha
informacién son de dominio publico, cuales pueden ser divulgadas y cudles son accesibles a terceros
interesados.

DiDi puede ser usada online y offline para subir informacidn relativa a sucesos en los que tuvieron lugar
violaciones de derechos humanos a través del uso de un formato de Ultima generacion. Y rapidamente
importar informacidn en formatos previamente usados por las organizaciones (Word, Excel, PDF, etc).
De este modo la informacion puede ser sistematizada y analizada para elaborar estadisticas,
tendencias en informes, mapasy graficos.

Civil Rights Defenders es consciente de lo importante qué es la seguridad para los defensores de los
derechos humanos y es por ello que nuestra base de datos cumple con los mas altos niveles de
seguridad disponibles en el mercado. Las copias de seguridad de la base de datos se hacen con
regularidad de manera que el almacenamiento de datos es seguro, eficiente y completamente.
Ademas es posible desconectarse en cualquier momento e immediatamente la sesién se cerrara de
manera automatica.

Cada vez que una nueva aplicacion es procesada, es necesario firmar un contrato entre ambas partes,
un contrato sera firmado entre Civil Rights Defender y la persona u organizacion asociada. Los usuarios
recibiran via correo electrénico un “nombre de usuario” y una contrasefia que les permitira acceder
en linea a la base de datos con la posibilidad de descargar en sus ordenadores una versién offline. Esta
versidn se auto-sincronizara con la versidon en linea cuando/tan pronto como el usuario tenga la
oportunidad de/vuelva a conectarse a internet.!

A cada organizacion se le asignara su propio “espacio” en la “defender’s database”. Usted podra
adaptar y personalizar la configuracién de su espacio seleccionando idioma, pais, region, etc. Este
espacio podra ser habilitado para el uso de uno, varios o todos los miembros de su organizacion con
diferentes funciones o tareas (los usuarios pueden subir datos, subir y editar datos, consultar
informacidn, etc).

El acceso a la base de datos o plataforma lo administrado Civil Rights Defenders. Por tatno si desea
participar en éste projecto envienos una solicitud al siguiente correo electrdénico database@crd.org.

1 Esto permite que la informacion recopilada en areas dénde internet no esta disponible pueda ser subidad inmmediatamete a la plataforma
digital.



Si encuentra algun problema al usar DiDi o necesita ayuda, no dude en ponerse en contacto con
nosotros a través del siguiente correo electrénico: database@crd.org
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INFORMACION PRACTICA

DEFENDERS

Este simboloindica que el determiando campo es obligatorio. Un campo obligatorio

*

debe ser siempre relleno. Cuando este simbolo aparece no no es posible avanzar
sin haber rellano el campo con la informacién necesaria. La informacién debe ser
introducida con el fin de poder continuar. Si usted no dispone de dicha informacidn,
introduzca la palabra “desconocido” o “anénimo”.

CONSENTIMIENTO

Un aspecto importante cuando se hacen informes sobre abusos o violaciones de derechos
humanos es el consentimiento de las partes implicadas.

Independientemente del tipo de via elegida para registrar la informacion es imperativo aplicar

la regla del consentimiento. Por defecto, el grado de consentimiento siempre esta configurado

para la opcion “No se pudo obtener el consentimiento” en el caso de “Fuentes de
informacién”, “victimas” y “testigos”. Si Ud. cémo usuario no pudo obtener el consentimiento
de alguna o ninguna de las partes implicadas, o simplemente desconoce el grado de
consentimiento o éste esincierto, es OBLIGATORIO seleccionar la opcidn “No se pudo obtener

el consentimiento”.

USUARIO REGISTRADO

La presenta guia ha sido elaborada exclusivamente para los usuarios registrados en la
plataforma. Lo cual quiere decir que si Ud. tiene acceso a la base de datos es poeque Ud. o su
organizacion ha firmado un contrato con CRD. Este contrato os concede autorizacion para
utilizar todas las funciones de la base de datos.

Si Ud. es periodista y desea tener acceso a la base de datos para fines de investigacion, accede
a nuestra base de datos publica disponible a través del siguiente enlace XYZ. Si tiene dudas
respect a qué tipo de usuario es usted, no dude en ponerse en contacto con nosotros a través
del siguiente correo electrénico database@crd.org.




1. ACCESO AL SISTEMA

Para acceder a DiDi pulse en el siguiente enlace http://database.civilrightsdefenders.org/

Una vez que haya accedido a la pagina web, aparecerd la siguiente imagen. Introduzca el
nombre de usuario y la contrasefia previamente recibida para iniciar sesion.

I T

RIGHTS
DEFENDERS

Civil Rights Defenders es una organizacién experta independiente fundada en Estocolmo en
1982 con el objetivo de defender los derechos humanos, civiles y politicos. También apoyamos a

los defensores de derechos humanos en riesgo en cuatro continentes.

Usted puede utilizar este sitio web para registrar infomacién que ha recogido sobre eventos durante

los cuales ocurrieron violaciones o abusos de derechos humanos.

Nombre - I

Contrasefia =2

'

En el campo “Nombre” introduzca el nombre de usuario que se le ha proporcionado.
En el campo “contrasefia” introduzca la “one time” contrasefia que ha recibido a través de su
teléfono movil.

Una vez introducidos todos los datos pulse el boton “Acceder”.



2. OPCIONES DE USUARIO

USUARIO REGISTRADO

Una vez que has iniciado sesidn se presentara la siguiente pagina de inicio y las opciones
disponibles. Las tres opciones principales son las siguientes:

RIGHTS Usuarios  Acercade CRD  Contacto  Josefin ~
DEFENDERS
Informes predefinidos Ty p—
« Noviembre 2017
* Octubre 2017 Enviar (Max. 20MB) Descargar aplicacion

« Septiembre 2017

: Julio zui(;v Nuevo incidente

« Junio 2017
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> Subir un archive fichero
> Escribir formulario online
» Crear informe personalizado

A la derecha se presentan cuatro opciones adicionales.
Inicio Acerca de CRD Contacto Cerrar sesion

Inicio — Pagina actual en la que ud. se encuentra
Acerca de CRD — Pulse “Acerca de CRD” si desea visitar la pagina oficial de CRD.
Contacto — Pulse “Contacto” Si desea ponerse en contacto con CRD.

Cerrar sesion — Pulse “Cerrar sesidn” si desea desconectarse, terminar vy cerrar la
sesion.

Y V V V



2.1 SUBIR UN FICHERO

USUARIO REGISTRADO

Si Ud. dispone de una gran cantidad de informes relativos a violaciones y abusos de los
derechos humanos perpetrados contra los defensores de los derechos humanos en un solo
documento o fichero, es posible subir esta informacion a DiDi directamente. Para ello, utilice
la Plantilla de CRD o use cualquier otro formato que haya sido aprobado por CRD. Si no dispone
de este tipo de formato o tiene dudas respecto al formato del que dispone no dude en ponerse
en contacto con nosotros a través de la siguiente direccién de correo electrénico:
database@crd.org.

Pulse el botdn “Subir archivo”.

Subir archivo

Enviar

Seguidamente, seleccione el documento que desea subir desde su sistema de ficheros.

b < > = =[) = @Esider : L= Q sk
o Hamtade filer _ Gemensam...- genvag.Ink
it (192.168...- genvig.Ink
Enheter [1 Photos 2015/2016 >
Fisrrskiva == [ Photos 2017 >
192.168.14.3 [P Picture Archive >
Delat Ansluten som: josefin.eker... = Staff CRD "
_ Videos >
192.168... 2 ( Kopplaned )
app01 [ Archive >
crddator10
crddator11 i Gemensam 2
[#8 Hemkataloger >
(M ~rddatar1? B9 1nnrallatinnafilar wll I
Format: Alla filer
Alternativ Avbryt Oppna

Una vez seleccionado el fichero que desea subir pulse “Abrir”.



A continuacidn, pulse el botdn “enviar”.

Seguidamente, DiDi te reenviard a la siguiente pagina a la vez que presentard un cuadro de
didlogo confirmando que el archivo(s) ha(n) sido recibido(s) correctamente y que esta(n)
siendo procesado(s).

Los archivos se han recibido correctamente y se estan
procesando en este momento.

Le enviaremos un correo de confirmacion cuando el archivo se
haya cargado.

Por ultimo, seleccione subir otro archivo si lo desea o use el formato online, para ello pulse
“empezar”. También puede desconectarse y terminar la sesién pulsando “cerrar sesiéon”.



2.2 ESCRIBIR FORMULARIO ONLINE

USUARIO REGISTRADO

Si desea introducir directamente la informacién relativa a violaciones y abusos de los derechos
humanos perpetrados contra los defensores de los derechos humanos proceda a rellenar el
formulario online que DiDi pone a su disposicién.

Pulse el botdn “Escribir formulario online”.

= I




2.2.1 EVENTO

Introduzca aqui la informacién relativa al suceso o evento, es decir, como, cuando y dénde

tuvo lugar la violaciéon o abuso.
Evento

Fecha del evento Fecha del evento

Fecha del informe  17/02/2017

Tipo de evento

Lugar del evento

Pais = Cuba
Region = Desconocido
Municipio = Desconocido

Direccion | Nombre y nimero de la calle (ej. C/. De las Rosas, 15)

<«

<

<>

<>
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Primeramente, introduzca la fecha del evento. Recuerde que los campos que contienen el

botdn azul con la estrella blanca son obligatorios.

Pulse en el campo vacio para introducir los datos.

Fecha del informe ||

« Februari 2017 »

WEIEICEs | | M& Ti On To Fr L6 Sb
1 2 3 4 5

6 7 8 9 10 11 12

13 14 15 16
Lugar del ew

Pais Cuba

Daninn Nacrannridn

<>

Una vez haya pulsado en el campo vacio aparecerd un calendario en el que Ud

seleccionar con el ratén la fecha en que ocurrieron los hechos.

. podrd

Pulse el botdn “>>" o “<<” que aparecen a ambos lados del mes (Februari 2017) para poder
retroceder o avanzar hasta encontrar el mes que se corresponde con la fecha correcta.

Si los hechos no son recientes y desea retroceder rapidamente siga los siguientes pasos:

Primero, ponga el cursor sobre el mes y afo, tal como se muestra en la primera imagen
(February 2017) y pulse el botén izquierdo del ratéon. Seguidamente, aparecerd un cuadro con
los doce meses del afio, tal y como se muestra en la segunda imagen. Por ultimo, para

seleccionar el afio correcto pulse los botones “>>” 0 “<<” o pulse directamente sobre el mes

correcto.

« Februari 2017 »
M3 Ti On To Fr L6 S6
1 2 3 4 5
6 7 8 9 10 11 12
] 13 14 15 16

nte
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Una vez seleccionada la fecha del evento o de los acontecimientos, seleccione la fecha en la
gue Ud. tuvo conocimiento de los hechos o fue informado de lo ocurrido. Si las fechas
coinciden no es necesario afiadir nada mas. Continue con el siguiente paso. Si las fechas no
coinciden por favor introduzca la fecha pertinente y pulse en el campo vacio junto a “fecha
del informe”. EI mismo calendario despegable aparecera. Para ello, siga las mismas
instrucciones descritas anteriormente (véase fecha del evento).

Fecha del informe

Una vez seleccionada la fecha, elija el tipo de evento sucedido.

Pulse en el campo vacio junto a “tipo de evento”.

Tipo de evento
Acoso
Acto de repudio

Actos vandalicos
Allanamiento de morada
Amenaza

Lugar del eve| Aarresto, detencién
Asesinato I

Pais Cuba Ataque fisico
' Despido del trabajo / Expulsién de la escuela

Discriminacion

Ejecucion extrajudicial

Encarcelamiento politico / Detencidn politica

Juicio injusto

Restricciones a la libertad de movimiento

Municipio =~ Descono¢  Tortura y otros tratos crueles, inhumanos o degradantes
'+ Otro

Region = Desconocid

|

oar

Seguidamente, aparacera una ventana desplegable en la que Ud. podra seleecionar el tipo de
evento ocurrido. You

Seleccione el tipo de evento.
Seleccione el tipo de evento en funcion de lo sucedido de la lista desplegable.

Por ejemplo, si Ud. selecciona “Amenaza”, éstos son los posibles derechos violados que
presente bajo el término “amenaza”.

12



<

Tipo de evento Amenaza

Derechos violados

‘ Derecho a no ser discriminado

Derecho a la libertad de asociacion

‘ Derecho a la libertad de expresion

Derecho a la seguridad personal

Ud. podra elegir cuantos de éstos derechos han sido violados. Una vez seleccionado el derecho
violado éste se pondra azul, lo cual significa que ud. lo ha seleccionado. Es posible seleccionar
uno, varios o todos.

Si por error ha Ud. pulsado en uno de los derechos y desear rectificar, pulse otra vez sobre el
mismo para borrarlo. De esta manera se pondra de color blanco.

Si ninguno de los eventos disponibles se corresponde con lo ocurrido, seleccione “otro”.
Seguidamente, se presentarda un campo vacio “especificar”. Describa lo ocurrido con sus
propias palabras.

Tipo de evento Otro

Especificar

:

<>

Una vez elegido el derecho(s) violado(s), complete la informacién afiadiendo donde tuvieron
lugar los hechos.

13



Lugar del evento

Pais Cuba 2
Region La Habana -
Municipio = La Habana Vieja s
Direccion  Calle 54 / Cuarteles y Pefia Pobre, al lado de la Hostal San Miguel B

No es posible seleccionar el pais ya que éste esta configurado por defecto segun el usuario,
por lo tanto no es posible realizar cambios.

Primeramente, seleccione la regién. Una vez seleccionada la region, aparecerd una lista
desplegable de los municipios. Seleccione el municipio correspondiente. You have to choose
region before you chose municipality.

Si Ud. conoce la direccidn exacta dénde tuvieron lugar los hechos, introduzcala en el campo
vacio junto a “direccién”. Si Ud. desconoce la direccién, describa el lugar con sus propias
palabras. Describa los alrededores, por ejemplo: seiiales, tiendas cercanas, oficinas o
restaurants. Una vez terminado, puede continuar con el siguiente paso pulsando “Fuentes de
informacién”.

‘ Fuentes de informacién %

14



2.2.2 FUENTES DE INFORMACION

Introduzca la informacion relativa a la persona que tuvo conocimiento de los hechos en
primer lugar.

Fuente de informacion

Nombre Nombre completo (ej. Jose Maria) 8]
Apellido 1° Primer apellido (ej. Valdés)
Apellido 2° | Segundo apellido (gj. Perez)

Género  Desconocido

<«

Profesion | Profesion (ej. Camarero)

Organizacion | Organizacion del informador (ej. Damas de Blanco)

Relacién con la victima = Relacion con la victima

Lugar de residencia de la fuente de informacién

Pais Cuba

<«

Region = Desconocido

<«

<«

Municipio = Desconocido

Direccion | Nombre y niimero de la calle (gj. C/. De las Rosas, 15)

<«

Consentimiento de la fuente de informacion No se pudo obtener consentimiento

15



Primeramente, introduzca el nombre y apellido de la(s) persona(s). Si desconoce el nombre
de la(s) persona(s), introduzca “desconocido” o “anénimo”. Para introducir el nombre o
apellido, pulse sobre el campo vacio junto a “nombre” o “apellido”. Si conoce el segundo
apellido, introduzcalo. Recuerde, los campos que contienen el icono azul con la estrella blanca
son obligatorios.

Véase un ejemplo a continuacién.

Fuente de informaciéon

Nombre Fernanda
Apellido 1° Gomez

Apellido 2°  Carrasco

Una vez introducido el nombre y apellido, seleccione el género de la persona pulsado sobre el
campo vacio junto a “género”. Seleccione la opcién correcta de la lista desplegable.

(el )1l1e) v Desconocido
Hombre
Mujer

Profesic ﬁOt—r ° ——

Seguidamente, una vez seleccionado el género, seleccione la profesidn y la organizacién a la
cual pertenece la persona indicada. Para ello, pulse sobre el campo vacio junto a “profesion”

u “organizacion”.
Véase un ejemplo a continuacién.

Profesion = Estudiante

Organizacion =~ Damas de Blanco

Seguidamente, describa la relacidn entre la fuente de informacion y la victima. Para ello, pulse
en el campo vacio junto a “relacién con la victima”.

Relacién con la victima =~ Novia

16



Introduzca el domicilio de la fuente de informacién. No es posible seleccionar el pais ya que
éste estd configurado por defecto segun el usuario. Por lo tanto no es posible introducir
cambios. Seleccione la regidn correcta de la lista desplegable. Una vez seleccionada la regién,
seleccione el municipio de la lista desplegable. No es posible seleccionar el municipio sin haber
seleccionado previamente la region.

Lugar de residencia de la fuente de informacién

<«

Pais Cuba
Region La Habana
Municipio = Centro Habana v

Direccion Lealtad, La Habana

Importante: el siguiente campo es obligatorio. Seleccione el nivel o grado de
publicidad/confidencialidad de la informacion.
Apareceran cuatro opciones disponibles:

» Lainformacion es publica, incluyendo los datos que identifican a los individuos
involucrados.

» Lainformacion es publica, excluyendo los datos que identifican a los individuos
involucrados.

» Lainformacion esta disponible s6lamente para el uso dentro de la organizacion.

» No se pudo obtener consentimiento.

Consentimiento de la fuente de informacion D No se pudo obtener consentimiento

Seleccione el grado de consentimiento pulsando sobre el campo vacio junto a
“consentimiento de la fuente de informacion”. Seguidamente, seleccione la opcién
adecuada/que desee de la lista desplegable.

Seleccione el nivel o grado de consentimiento.

Direccién - . v . R N L .
Se puede utilizar la informacién publicamente, incluidos datos que identifican a los individuos involucrados

Se puede utilizar la informacién publicamente, sin compartir datos que permitan identificar a los individuos involucrados

La informacion es solo para el uso interno de la organizacién

Consentimiento de la fuente de informacion ! v No se pudo obtener consentimiento

17



Véase el ejemplo a continuacién.

Consentimiento de la fuente de informacion La informacion es solo para el uso interno de la organiz ¥

Por defecto, el grado de nivel de consentimiento es “no se pudo obtener el consentimiento”.
Esto significa que la informacidn serd utilizada solamente o estara disponible solamente para
la organizacion.

Al final de la pagina se presentara cuatro opciones con el fin de hacer el informe mas
eficiente para el usuario.

También es testigo £ | Afiadir otra fuente 4

“Evento” significa que desea ir a la pagina previa.

“También es victima” significa que la fuente de informacion es a su vez la victima.
“También es testigo” significa que la fuente de informacidn es también testigo de los
hechos.

“ARadir otra fuente “te permitira anadir otra fuente de informacidn.

Si la fuente de informacién fuera también la victima de lo ocurrido, es posible completar la
siguiente seccién del formulario con los datos o informacién previamente introducida pulse
“también es victima”.

Si pulsa sobre ”"Afadir otra fuente”, un nuevo formulario se presentara.

Véase un ejemplo a continuacién.

18



Fuente de informacién

Nombre Nombre completo (ej. Jose Maria) 8]
Apellido 1° Primer apellido (&j. Valdés)

Apellido 20 | Segundo apellido (ej. Perez)

<>

Género  Desconocido

Profesion | Profesion (ej. Camarero)

Organizadbén | Organizacién del informador (ej. Damas de Blanco)

Relacidn con la victima ~ Relacidn con la victima

Lugar de residencia de la fuente de informacién

Pais = Cuba

<

Eld

Regién = Desconocido

<>

Municipio = Desconocido

Direccién | Nombre y nimero de la calle (ej. C/. De las Rosas, 15)

<>

Consentimiento de la fuente de informacion No se pudo obtener consentimiento

2 Fuentes de informacion

Fuente de informacion 1 = Fernanada Gomez Carrasco .

Fuente de informacion 2 =~ Nuevo/a Fuente de informacion

e

Ahora puede rellenar la informacidn de la segunda fuente de informacion de la misma manera
gue lo hizo con la primera. Es posible agregar varios "fuentes de informacion".

Si desea editar la informacion en la primera fuente de informacion, puede hacer clic en el lapiz
en el cuadro amarillo.

Fuente de informacion 1 Fernanda Gomez Carrasco

19



A continuacidn, se le presentard el formulario que ha rellenado previamente para esa persona
y puede proceder a editar la informacidn.

Si desea eliminar la informacidn de la primera fuente de informacidn, puede hacer clic en el

botdn rojo con una linea blanca activada. A continuacién, se le preguntard si estd seguro de
gue desea eliminar los datos.

Fuente de informacion 1 Fernanda Gomez Carrasco

Véase un ejemplo a continuacién.

d democrd.civilrightsdefenders.org sager:

¢Borrar Fernanda Gomez Carrasco?

p |

_ byt :

Si Ud. pulsa “ok”, los datos se borraran de manera permanente. Pulse “cancelar” si desea
guardar la informacion.

Para continuar con el siguiente paso y avanzar pulse sobre le botén naranja “Victimas”.

—
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2.2.3 VICTIMAS

Introduzca la informacién acerca de la victima.

Victima

Nombre Nombre completo (ej. Jose Maria) B

Apellido 1° Primer apellido (ej. Valdés)

Apellido 20 | Segundo apellido (gj. Perez)

<>

Género  Desconocido

En caso de no saber la fecha exacta, introduzca la edad aproximada

(") Fecha de nacimiento  Fecha de nacimiento (OEdad | Edad aproximada

Profesion | Profesién (ej. Camarero)

Organizaciéon | Organizacion de la victima (ej. Damas de Blanco)

Informacion adicional | Cualquier hecho relevante sobre la victima (ej. relaciones familiares, etc)

Lugar de residencia de la victima

<«

Pais Cuba

<«

Region = Desconocido

<

Municipio = Desconocido

Direccion | Nombre y nimero de la calle (ej. C/. De las Rosas, 15)

<«

Consentimiento de la victima No se pudo obtener consentimiento

< Fuentes de informacién Anadir otra victima + Presuntos autores »
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Primeramente, introduzca el nombre y apellidos. Si Ud. desconoce ésta informacion,
introduzca la palabra “desconocido” o “anénimo”. También puede introducir un seudénimo
en ambos campos. Pulse sobre el campo vacio junto a nombre y apellido para introducir el
nombre y apellido. Si conoce el segundo apellido, introduzcalo. Recuerde, los campos que
contienen el botdn azul con la estrella blanca son obligatorios.

Seleccione el género de la victima pulsando sobre el campo vacio junto a “género”.

Victima

Nombre Carlos

Pr—

Apellido 1° Blanco

Apellido 2°  Estevez

Género | Hombre

Una vez seleccionado el género, introduzca toda la informacién adicional de la que dispone
acerca de la victima. Esta informacién es muy importante para futuras investigaciones por lo
tanto toda relacién existente entre la victima y altos funcionarios del gobierno u oficiales u
otros podra ser relevante. A continuacion introduzca la fecha de nacimiento o la edad
aproximada de la victima. Seguidamente introduzca la organizacién a la que pertenece, su
profesion y cualquier otra informacidn que pueda ser de interés y contribuya con el propdsito
del informe.

Si Ud. conoce la fecha de nacimiento de la victima pulse en el campo vacio junto a “fecha de
nacimiento” para introducirla.

Fecha de nacimiento

Seguidamente, se presentard un calendario despegable.

Fecha de nacimiento || ]

« Februari 2017 »

Profesion Ma Ti On To Fr L6 S6
1 2 3 4 5

Organizacion 6 7 8 9 10 11 12
13 14 15 16 17 18 19

Informacién adicional

Lugar de residencia d
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A continuacién, seleccione la fecha correcta o escriba directamente la fecha utilizando el
siguiente formato: dia/mes/afo. Si Ud. desconoce la fecha de nacimiento, marque la casilla
“Edad” y seguidamente introduzca una fecha aproximada en el campo vacio “Edad”.

Edad <:|

Véase un ejemplo a continuacién.

Fecha de nacimiento  02/02/1985 Edad 32
Profesion = Estudiante
Organizacién -

Informacion adicional = Padre de una hija

Introduzca el domicilio de la victima. Para ello, primeramente, pulse sobre el campo vacio
junto a “region” y seleccione la correcta de la lista desplegable. A continuacién, pulse sobre el
campo vacio junto a “municipio” y seleccione el correcto de la lista desplegable. Junto campo
vacio “direccién” escriba la direccién si dispone de ésta informacion.

Lugar de residencia de la victima

Pais Cuba

<>

Region = Desconocido

Municipio = Desconocido v

Direccion

Es obligatorio introducir el grado de consentimiento de la victima acerca del uso de la
informacién. Para ello, pulse sobre el campo vacio junto a “consentimiento de la victima”
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Véase un ejemplo a continuacién.

Lugar de residencia de la victima

Pais = Cuba s
Region  La Habana :
Municipio = La Habana Vieja :

Direccién ~ Mercaderes nim.14, e/ Obispo y Obra Pia

Consentimiento de la victima Se puede utilizar la informacion publicamente, incluidos datos queg

Al final de la pagina se presentaran tres botones para tres opciones diferentes.

< Fuentes de informacion Anadir otra victima Presuntos autores »

Pulse “Fuente de informacién” si desea retroceder a la pagina anterior.

‘ < Fuentes de informacién

Pulse "Afadir otra victima" si hay mds de una victima implicada. Para ello, siga las
instrucciones de la pagina 19.

‘ Afiadir otra victima 4=

Una vez haya introducido la informacién necesaria, vaya a la pagina siguiente. Para ello pulse
el botdn naranja “Presuntos autores”.

‘ Presuntos autores »
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2.2.4 PRESUNTO AUTOR

En esta seccidn, introduzca la informacion relativa al presento autor.

Nombre Luis B

Apellido 1° Desconocido

Apellido 20 | Segundo apellido (ej. Perez)

Rl

Género = Desconocido

<>

Agentes del estado / Actores no estatales Policia nacional

Grado/titulo = Grado o titulo (ej. oficial)

Lugar de residencia del presunto autor

<>

Region | La Habana

<>

Municipio = Desconocido

Direccion | Nombre y nimero de la calle (ej. C/. De las Rosas, 15)

o

Primeramente, introduzca el nombre y apellidos. Si Ud. desconoce ésta informacion,
introduzca la palabra “desconocido” o “anénimo”. También puede introducir un seudénimo
en ambos campos. Pulse sobre el campo vacio junto a nombre y apellido para introducir el
nombre y primer apellido. Si conoce el segundo apellido, introduzcalo. Recuerde, los campos
gue contienen el botén azul con la estrella blanca son obligatorios.
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Cualquier informacion que pueda esclarecer la identidad del autor debe ser ailadida para
contribuir a futuras investigaciones. En este sentido, describa a la persona proporcionado
todos los detalles de interés como por ejemplo caracteristicas faciales y fisicas, tatuajes,
cicatrices, etc.

Introduzca el género del presunto autor. Para ello, pulse sobre el campo vacio junto a
“género”.

Véase un ejemplo a continuacién.

Nombre D Luis B
Apellido 1° D Desconocido

Apellido 20

Género Hombre

A continuacion, introduzca la informacidn relativa a la afiliacién del presunto autor, es decir,
qué tipo de trabajo desempefia y a qué organo pertenece. Para ello, pulse sobre el campo
vacio junto a “agentes del estado/ actores no estatales”.

Seguidamente, aparecerd una lista desplegable.

o
Agentes del estado / Actores no e v

Fuerzas armadas (ejército, marina, aerondutica)

Policfa local

Policfa nacional

Policia militar

Seguridad nacional/policia secreta

Representantes del poder legislativo (parlamentarios y sus empleados)

Representantes del poder ejecutivo (ministros y sus empleados; autoridades civiles a nivel local — gobernadores,
Representantes del poder judicial (jueces, fiscales, procuradores, etc. y sus empleados)

Para-autoridades y paramilitares (colectivos, brigadas, etc.)

Grupos armados (guerrillas, etc.)

Desconocido

Municipio = Desconocido Otro

Grado/titulo

Lugar de residencia del pre¢

Region  Desconocido

Seleccione la opcidn correcta.
Véase un ejemplo a continuacién.

<>

Agentes del estado / Actores no estatales D Policia nacional
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Si las opciones disponibles no corresponden su caso, seleccione “otro” e introduzca en el
campo la informacién en el campo “especificar”.

<>

Agentes del estado / Actores no estatales Otro

Especificar Agencia a la que pertenece el presunto autor

A continuacidn, introduzca la informacidn relativa al “rango o titulo” del presunto autor. Para
ello, pulse el campo vacio junto a “rango o titulo”

Véase un ejemplo a continuacién.

Grado/titulo  Capitan

Introduzca el domicilio del presunto autor. Para ello, primeramente, pulse sobre el campo
vacio junto a “regién” y seleccione la correcta de la lista desplegable. A continuacién, pulse
sobre el campo vacio junto a “municipio” y seleccione el correcto de la lista desplegable. Junto
al campo vacio “direccidon” escriba la direccién si dispone de ésta informacion.

Véase un ejemplo a continuacién.

Lugar de residencia del presunto autor

Region La Habana
Municipio = Desconocido v

Direccibn | Nombre y nimero de la calle (gj. C/. De las Rosas

Al final de la pagina se presentaran botones para cuatro opciones diferentes.

=

Pulse "Victimas" si desea retroceder a la pagina anterior.
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-

Pulse "Afadir otro presunto autor" si es necesario. Para ello, siga las instrucciones de la

pagina 19.

- Anadir otro presunto autor <

Pulse "No se conoce el autor" por arriba solamente si Ud. no dispone de ninguna
informacion sobre el presunto autor.

—

DiDi te mostrara una ventana de didlogo preguntando si desea continuar sin afadir

No se conoce el autor >

“presunto autores”.

democrd.civilrightsdefenders.org sédger:

¢Continuar sin autores? -

| Férhindra att den hér sidan 6ppnar ytterligare dialogrutor.

T

Pulse “ok” si desea continuar o “cancelar” si desear permanecer en la misma pagina.

Pulse “Testigos” si desea avanzar y continuar para completar el siguiente formulario.

‘ Testigos »
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2.2.5 TESTIGOS

En esta seccidn, introduzca la informacion relativa a los testigos.

Nombre Nombre completo (ej. Jose Maria) 8]
Apellido 1° Primer apellido (ej. Valdés)
Apellido 2° | Segundo apellido (ej. Perez)

Género  Desconocido

<>

En caso de no saber la fecha exacta, introduzca la edad aproximada

) Fecha de nacimiento | Fecha de nacimiento © Edad | Edad aproximada

Profesion = Profesidn (ej. Camarero)

Organizacion | Organizacion del testigo (ej. Damas de Blanco)

Lugar de residencia del testigo

Region = Desconocido

<>

<>

Municipio = Desconocido

Direccién | Nombre y nimero de la calle (gj. C/. De las Rosas, 15)

<>

Consentimiento del testigo No se pudo obtener consentimiento

< Presuntos autores | Afiadir otro testigo 4 Descripcién >

Si no hubo testigos presentes seleccione “no hay testigos”, avance para completar el
siguiente paso y siga las instrucciones de la pagina 35.
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Observe por favor que si por ejemplo, Ud. pulsé “También es testigo” anteriormente, en la
pagina “Fuentes de informacion”, los datos se habrdan completado automaticamente.
Véase un ejemplo a continuacién.

Testigo

Nombre Fernanda @
Apellido 1° Gomez

Apellido 2°  Carrasco

Género  Mujer

<«

En caso de no saber la fecha exacta, introduzca la edad aproximada

Fecha de nacimiento  Fecha de nacimiento Edad | Edad aproximada

Profesion = Estudiante

Organizacion =~ Damas de Blanco

Lugar de residencia del testigo

Region = La Habana

<«

Municipio = La Habana Vieja

<«

Direccion  Lealtad, La Habana

<«

Consentimiento del testigo La informacion es solo para el uso interno de la organizacion

Si éste es el caso, afiada mas informacidn si lo considera necesario o continte y avance a la
siguiente pagina pulsando sobre el botén naranja “Descripcion”. Pulse “afiadir otro testigo” y
véase la pagina 19 de ésta guia.

Descripcion »
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En caso contrario, introduzca nombre y apellido. Si Ud. desconoce ésta informacion,
introduzca la palabra “desconocido” o “anénimo”. También puede introducir un seudénimo
en ambos campos. Pulse sobre el campo vacio junto a nombre y apellido para introducir el
nombre y primer apellido. Si conoce el segundo apellido, introduzcalo. Recuerde, los campos
gue contienen el botén azul con la estrella blanca son obligatorios.

Seleccione el género correcto de la lista desplegable pulsando en el campo vacio junto a
“género”.

Véase un ejemplo a continuacién.

Testigo
Nombre ‘ ’ Fernanda B
Apellido 1° ‘ ’ Gomez

Apellido 2°  Carrasco

Género  Mujer

Una vez seleccionado el género, introduzca toda la informacién adicional de la que dispone
acerca del testigo. A continuacién introduzca la fecha de nacimiento o la edad aproximada de
la victima. Seguidamente introduzca la organizacion a la que pertenece, su profesion y
cualquier otra informacidn que pueda ser de interés y contribuya con el propésito del informe.
Si Ud. conoce la fecha de nacimiento de la victima pulse en el campo vacio junto a “fecha de
nacimiento” para introducirla.

Fecha de nacimiento <:|

Seguidamente, se presentard un calendario despegable.

Fecha de nacimiento || i

« Februari 2017 »
Profesion 'M& Ti On To Fr L6 Sb
1 2 3 4 5

Organizacion . 6 7 8 9 10 11 12 |
13 14 15 16 17 18 19

Informacion adicional

Lugar de residencia d 31



A continuacion, seleccione la fecha correcta.
Si Ud. desconoce la fecha de nacimiento, marque la casilla “Edad” y seguidamente introduzca

una fecha aproximada en el campo vacio “Edad”.
Edad | Edad aproximada =

Seguidamente, introduzca informacién acerca de su “profesién” u “organizacién” a la que
pertenece.

Véase un ejemplo a continuacién.

En caso de no saber la fecha exacta, introduzca la edad aproximada

Fecha de nacimiento  19/07/1985 Edad 31

Profesion = Estudiante

Organizacion =~ Damas de Blanco

En esta seccidn, Introduzca el domicilio del testigo. Para ello, primeramente, pulse sobre el
campo vacio junto a “regidon” y seleccione la correcta de la lista desplegable. A continuacién,
pulse sobre el campo vacio junto a “municipio” y seleccione el correcto de la lista desplegable.
Junto al campo vacio “direcciéon” escriba la direccién si dispone de ésta informacion. A
continuacion, seleccione el nivel de consentimiento del testigo.

Véase un ejemplo a continuacién.

Lugar de residencia del testigo

Region La Habana

Municipio  La Habana Vieja
Direccion  Lealtad, La Habana

Consentimiento del testigo u La informacion es solo para el uso interno de la organizacion



Al final de la pagina encontrard cuatro botones diferentes.

Pulse “Presunto autor” si desea retroceder y volver un paso atras.

-

Pulse “Afadir otro testigo” si hubo mas de un testigo presente.
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2.2.6 DESCRIPCION

En esta pagina es posible adjuntar archivos relevantes ademas de describir lo ocurrido con
sus propias palabras.

Archivos adjuntos
Ingen fil har valts
Subir fichero
Enlaces
Nombre
Enlace

Anadir enlace

Descripcion de los hechos

4

400 palabras restantes

< Testigos Vista previa >

Si Ud. tiene a su disposicién fotos, documentos, notas de voz, videos u otro tipo de archivos
gue puedan ser relevantes para el caso concreto, adjuntelos al informe. Hay un limite de 20
mb.

Pulse “Elegir archivo”.

‘ Ingen fil har valts
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Seguidamente, seleccione el archivo que desea subir.

Mb < 2 =) == EEsider B f = Q stk

| Gemensam...- genvég.Ink

o Hamtade filer -
- ) it (192.168...- genvag.Ink
Enheter Photos 2015/2016

»
{ Férskiva Photos 2017 >
192.168.14.3 Picture Archive >
Delat Ansluten som: josefin.eker... Staff CRD "
— 1 Videos >
192.168... = T o
app01 Archive >
crddator10
crddator11 Gemensam ar
Hemkataloger >
[ ~rddatar12 B 1nnvallaviana filar alll il
Format: = Alla filer
Alternativ Avbryt Oppna

Una vez seleccionado el archivo deseado, pulse “Subir archivo”.

- Subir fichero

Tras haber subido el archivo a la plataforma online, el nombre del archivo aparecera a la
izquierda de los botones verdes.

Véase un ejemplo a continuacién.
Archivos adjuntos

o actividades.pdf . = Ingen fil har valts

También aparecera junto al nombre del archivo subido un |apiz naranja seguido de un guién.
Si Ud. pulsa sobre el lapiz naranja, es posible cambiar el nombre del archivo.

Archivos adjuntos

e actividades.pdf ./ =

™

. democrd.civilrightsdefenders.org sédger:

Nuevo nombre:

I actividades.pdf I

35



Cambie el nombre del archivo si lo desea.

Pulse “ok” si desea guardar los cambios efectuados.

Pulse “cancelar” si no desea guardar los cambios efectuados.

Si pulsa sobre el guidn situado junto al lapiz naranja, se abrird una ventana de didlogo
preguntdndole si desea eliminar el archivo.

Archivos adjuntos

e actividades.pdf .#’ =

™

112

§ democrd.civilrightsdefenders.org sdger:

¢Eliminar archivo actividades.pdf?

| Férhindra att den hér sidan 8ppnar ytterligare dialogrutor.

Pulse “ok” para eliminar definitivamente el archivo.
Pulse “cancelar” si no desea eliminar el archivo.

Si desea anadir un enlace a una pagina web con fotos, documentos o videos relevantes para
el caso, escriba el enlace en el campo “enlace”. Aflada tantos enlaces cémo desee pero uno a
uno.

Escriba el nombre de la pagina web en el campo “Nombre” y el contenido en el campo
“nombre”.

> Lo

Enlace

Anadir enlace
Copie el enlace que desee adjuntar y péguelo en el campo vacio junto a “Enlace”.
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‘ Enlace

Pulse “Anadir enlace”

‘ Anadir enlace

El archivo adjunto aparecerd a la izquierda del botdn verde.

Véase un ejemplo a continuacién.
Enlaces

e Video = Nombre

Enlace
Anadir enlace

Si pulsa el enlace la pagina aparecera en una nueva pestaia. Si desea eliminar el enlace pulse
en el guidon naranja junto al 1apiz naranja.

En el siguiente paso, es posible describir el evento con sus propias palabras. Qué pasd, quién
estuvo involucrado, detalles relevantes, etc. Recuerde que hay un limite de 400 palabras.

Escriba directamente dentro del recuadro o pegue un texto escrito previamente.

Véase un ejemplo a continuacién.

Descripcion de los hechos

Detenida durante seis horas por la policia para ser amenazada por sus actividades

—

Al final de la pagina encontrard dos botones diferentes.

< Testigos Vista previa »
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Pulse “Testigos” si desea retroceder.

-

Pulse “Vista previa” si desea continuar.

- [
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2.2.7 PREVIEW

En esta seccidn, es posible tener una vista previa de la informacion que Ud. ha introducido
previamente.

Evento

Fecha del evento: 2017-02-01
Fecha del informe: 2017-02-17
Tipo de evento: Amenaza

« Derecho a la libertad de asociacién
* Derecho a la seguridad personal

Lugar del evento: Calle 54 / Cuarteles y Pefia Pobre, al lado de la Hostal San Miguel, La Habana Vieja (La
Habana)

Archivos adjuntos

Enlaces
* Video

Descripcion

Detenida durante seis horas por la policia para ser amenazada por sus actividades.

Fuentes de informacién

Fernanda Gomez Carrasco

Genero: Hombre

Profesion: Estudiante

Organizacién: Damas de Blanco

Relacién con la victima: Novia

Consentimiento: La informacidn es solo para el uso interno de la organizacion

Lugar de residencia: Lealtad, La Habana, Centro Habana (La Habana)

Victimas

Carlos Blanco Estevez
Genero: Hombre

Profesion:

Fecha de nacimiento: 1985-02-02
Organizacion:

Consentimiento: Se puede utilizar la informacién publicamente, incluidos datos que identifican a los individuos
involucrados

Lugar de residencia: Mercaderes n(im 14, e/ obispo y Obra Pia , La Habana Vieja (La Habana)

Informacién adicional:

Presuntos autores

Luis Desconocido
Genero: Desconocido

Grado/titulo:

Agencia del estado: Policia nacional

Lugar de residencia: Desconocido (La Habana)

Testigos

Fernanda Gomez Carrasco

Genero: Hombre

Profesion: Estudiante

Fecha de nacimiento: 1985-07-19

Organizacién: Damas de Blanco

Consentimiento: La informacion es solo para el uso interno de la organizacién

Lugar de residencia: Lealtad, La Habana, Centro Habana (La Habana)

< Volver EnviarA
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Al final de la pagina apareceran dos botones diferentes “Volver” y “Enviar”.

Pulse “Volver” si desea retroceder para efectuar cambios corregir o eliminar cierta
informacién.

< Volver

Pulse “Enviar” si ha terminado y desea guardar y enviar el informe.

Si ha pulsado “Enviar” se abrira un cuadro de dialogo confirmando que la informacién se ha
guardado.

W VE Ve

democrd.civilrightsdefenders.org sdger:

Incidente guardado

Una vez pulsado “ok”, DiDi preguntara si desea rellenar y crear otro formulario.

[LEREE R Lo TR P ¥ Vg

democrd.civilrightsdefenders.org sédger:
¢Anadir otro?

| Férhindra att den hér sidan éppnar ytterligare dialogrutor.

Pulse “cancelar” si usted ha terminado. Ud. serd reenviado al principio, a la primera pagina
de la base de datos.

Pulse “ok” si desea crear un nuevo informe.
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2.3 CREAR UN INFORME PERSONALIZADO

Una de las mejores caracteristicas DiDi es que Ud. puede acceder facilmente a sus informes
en el sistema. Puede filtrar la informacién de varias formas, por ejemplo en términos de fechas
especificas, regiones determinadas, eventos, etc. En este sentido, sus datos seran visibles de
una manera completamente nueva para que usted pueda analizarlos y compartirlos. A
continuacion encontrard diferentes sugerencias acerca de cémo utilizarlo.

Una vez que haya pulsado "crear informe personalizado" se le presentara la pagina siguiente.

° CIVIL .
Inicio Acerca de CRD Contacto  Cuba §  Cerrar sesion
RIGHTS
DEFENDERS
x [ roomssem- — o - =
20
18
16
14
12
10
8
6
‘
2
o
Arresto, detencién

La barra de menu tiene varias opciones disponibles.

n Pulse este botdn si desea borrar lo que ha seleccionado y comenzar desde el
principio.

#Columnas Haga clic en este boton se desee seleccionar

todo o seleccionar los datos que desea ver.

¥ Fit Pulse este icono si desea filtrar los datos en fechas / afios especificos y / o en
I ros > . . . . .
regiones / municipios determinados.

IFie: 1 Pulse este icono si desea priorizar el orden de los datos presentados.

bAgupar Haga clic en esto icono si desea agrupar los datos.

e Pulse este icono una vez que ha terminado de seleccionar y desea ver los datos.
Scar

Pulse este icono si desea descargar los datos y convertirlos en un archivo de

Descargar xlsx Excel.
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Observe que no hay instrucciones sobre cémo crear un informe personalizado. Esto depende
de Ud. y de la informacidn que le interese poner en el informe. A continuacién encontrard
sugerencias acerca de cdmo recuperar datos diferentes, pero no hay un orden especifico que
Ud. deba seguir. Recuerde, Ud. siempre puede borrar sus selecciones y comenzar desde el
principio pulsando el botdn de reinicio.

== []

Cuando pulse sobre el texto, "ningun archivo seleccionado" junto a las columnas aparecera
una lista desplegable con varias opciones.

Ninguna seleccionada ~

Seleccionar todas
Mes del informe
Fecha del informe
Mes del evento
Fecha del evento
Descripcion

Tipo de incidente
Importado

Region

Municipio

Fuentes de informacién
Victimas

Afiliacién de la victima
Presuntos autores

Testigos

Si Pulsa "seleccionar todo" se le presentardn todos sus datos seleccionados.

Véase un ejemplo a continuacién.

# Mes del Fecha Mes Fecha Descripcion Tipo de Importado Region Municipio Fuentesde Victimas Afiliacion de  Presuntos
informe del del del incidente informacién la victima autores
informe evento evento

#65322 2017-04 2017- 2017- 2017- Actos Desconocido  Desconocido  internal2 internal2
04-19 04 04-19 vandélicos internal2 internal2

#65318 2017-04  2017- 2017- 2017- Allanamiento Desconocido  Desconocido  test test test test
04-18 04 04-13 de morada

Si Ud. tiene un gran numero de informes en su base de datos puede encontrarlos en la parte
inferior de la pagina. Puede pulsar cualquier.

Sin embargo, si desea ver informacion especifica, elija una o varias de las opciones
disponibles en el menu desplegable.
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Véase un ejemplo a continuacién.

Descripcién, Regién, Victimas ~
Seleccionar todas

Mes del informe

Fecha del informe

Mes del evento

Fecha del evento
v Descripcién
Tipo de incidente

Importado

Municipio

Fuentes de informacion

Y 222 acO0®
H Afiliacién de la victima 3
1S
Presuntos autores

Testigos

Debido a que seleccionamos regidn, victimas y descripcion, los datos presentados sélo
consistirdn en informacién de las regiones donde se realizé un evento, los nombres de las
victimas y una descripcién del evento. Si pulsé por error puede volver a pulsar en la
especificacién de nuevo y se volvera blanca.

Véase un ejemplo a continuacién.

#65316  Detenido por la policia politica durante dos horas, lo despojaron de $178.55 pesos convertibles y 1300.00 moneda nacional y amenazado con ser Guanténamo  Francisco

desaparecido Manzanet Ortiz

#65310 Detenido por la policia politica durante once horas para impedirle que se trasladara a La Habana Matanzas Ivan Hernandez

Carrillo

Si desea buscar datos de una regién especifica o de una fecha determinada, pulse "filtrar".
Seguidamente, se presentard una lista desplegable.

Y Filtros ~ BoAgrupar

Fecha del eventd gde | Desde Hasta Hasta

Fecha del informe = Desde Desde Hasta Hasta
Municipio s
Region 3

Si pulsa "Desde" junto a "Fecha del evento" se le presentaran datos sobre eventos de una
fecha especifica. Si no esta seguro de cémo utilizar este calendario, consulte la pagina 11 de
esta guia. Si por el contrario, pulsa en "Desde" y "Hasta" junto a "Fecha del informe", se le
presentaran los datos de cuando la fuente de informacion tuvo conocimiento del evento. Si

estd interesado en informes de una regidn o municipio determinado, pulse el campo vacio
junto a "Municipio" o "Region".

Cuando haya terminado, pulse "filtro".
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Si desea ordenar la informacidn en un orden especifico, por ejemplo por fecha en orden
descendente o por region en orden alfabético, puede hacerlo pulsando "clasificar".

Mes del evento

- A v

Fecha del evento I

Mes del informe

- ~ v

Fecha del informe

Tipo de incidente

- A v

Region

Municipio

Como puede ver cada evento tiene un nimero de especificacidn. Si pulsa en el niumero,
metera el informe en una nueva pestafia y podra leer toda la informacidn del evento.

Véase un ejemplo a continuacién.

‘ #30286
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Evento

Fecha del evento: 2017-01-31

Fecha del informe: 2017-01-31

Archivos adjuntos
Enlaces
Descripcién

Allsnamients del domiciio como hostiga
2 1a unidad posical. A ciere de esta infor

160 8 sus actividades perioditicas Posteriormente fue llevado
tinus detenico

Fuentes de informacién

Raul Velazquez.

Genero: Desconocido

Victimas

Roberto Marrero Rodriguez

Genero: Desconocido

Insttuto Cubano por la Libertad de Expresicn y Prensa

‘ento: Se puede utizar la informacén publcamente, incluidos datos que identfiean 8 los indviduos

Presuntos autores

Testigos

En la parte superior de la pagina aparecera una barra de menu a la que puede acceder
pulsando en la palabra. Esto significa que si algo nuevo ha ocurrido en este evento tiene la
posibilidad de actualizar la informacion en el informe. Para ello, pulse en la pestafia que desea
actualizar. Si necesita directrices sobre como rellenar estos datos, consulte la pagina correcta
en el indice de la guia del usuario.

Inicio Evento Fuentes de informacion Victimas Presuntos autores Testigos Vista previa

Cuando cierre la ventana, aparecerd una ventana emergente que le preguntard si desea cerrar
el informe.

Vill du lamna den har webbplatsen?
‘ Andringar som du har gjort kanske inte sparas.

Stanna kvar W

Pulse "aceptar" si desea salir a la seccion del informe. Pulse "cancelar"” si cambid de opinidn.

Una vez en la seccién de informes, puede agrupar los datos presentados en numeros que
resuman la cantidad de informes.

Véase un ejemplo a continuacién.
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Pulse "agrupar" y los datos se comprimiran en un fichero.

Dependiendo de su seleccion, los datos se agrupardn de diferentes maneras. En nuestro

ejemplo los datos han sido agrupados por "Regién". A la derecha encontrard la cantidad total
de informes por cada region.
Véase un ejemplo a continuacién.

Region Total
L2 Habana 3582
Mayabeque 152
Guanténamo s02
Granma 690
Clenfuegos 38

Pinar cel Rio 506
Isa de la Juventud E:]
Villa Cara 1944

Desconocido 2979
Sancti Spiritus %9

Las Tunas 2
Santiago de Cuba 2730
Artemisa 425
Ciego de Avila 108
Holguin s

A continuacion, tiene la opcién de hacer clic en la regién especifica y encontrar los informes
correspondientes para esa zona.

Una vez pulsado, la seleccidén del usuario se mantendra. También puede optar por agregar
mas informacién haciendo pulsando el botdn gris junto a las "columnas".

=

Para exportar a Excel la seleccion de informes pulse "Descargar Excel".

=) 5503

Los datos seran descargados y dependiendo de la configuracidn de su equipo, puede aparecer
de forma automatica o tendrd que ir a su carpeta de "descargas" y abrirlo desde alli.

f#iColumnas Ninguna seleccionada ~
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Si desea cargar un lote de informes, puede utilizar la plantilla CRD Excel. De esta manera
podras subir varios eventos a DiDi en un solo archivo. Una vez que lo haya abierto, recuerde
"guardar como", para mantener el archivo en su computadora para futuros informes. De
forma similar a la creacién de un informe personalizado, este manual no proporciona
instrucciones sobre como utilizar la plantilla de Excel. Esta guia simplemente dara sugerencias
sobre cdémo aplicar la informacidn al documento.

Descargue y abra el archivo.

Podras ver todos los campos con celdas disponibles para que puedas rellenarlos.

Rol Nombre 1° Apellido 2° Apellido
Genero Profesién/Grado Organizacién Agentes del estado / Actores no estatales

Informacién adicional Region Municipio Direccion

Consentimiento Datos del incidente

Fecha del evento
Fecha del informe
Tipo de evento
Derechos violados
Regién

Municipio
Direccién

N° de caracteres 0
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En la parte inferior de la ventana también encontrards pestaiias en el mismo formato que la
primera hoja en la que estas actualmente. Hay 20 hojas disponibles y si haces clic en las flechas
podras acceder a mas de ellas. Cada hoja representa un evento.

4 » & Incidente 1 & incidente 2 & incidente 3 & incidente 4 & Incidente 5 & Incidente 6 & Incidente 7 & Incidente 8

Rellene el informe completando la informacidn sobre las funciones. Hay 21 celdas disponibles
y puedes agregar tantas como quieras. Simplemente haga clic en la celda debajo de cada
campo y seleccione una de las opciones que aparecen:

» Fuente de informacion
» Victima

» Presunto autor

» Testigos

Véase un ejemplo a continuacién.

Rol Nombre 1° Apellido 2° Apellido
Fuente de informacion Ana Martinez Espinoza

Continue rellenando la informacidon de sex, profesion y si la persona estd afiliada a alguna
organizacion.

Deje el campo para el estado de los implicados Estado/No Estado vacio.

Genero Profesién/Grado Organizacién Agentes del estado / Actores no estatales
Mujer Estudiante Damas de Blanco

Cuando elige la regién, se le presentara una lista desplegable. Haga clic en el campo blanco
debajo de "Region". Elija la regidn correcta y continlde con el municipio, la direccién y el nivel

de consentimiento.

Véase un ejemplo a continuacién.

Holguin

Desconocido
Artemisa
Camagley
Ciego_de_Avila
Cienfuegos
Granma
Guantanamo
q
La_Habana
Las_Tunas
Matanzas
Mayabeque

Municipio Direccion Consentimiento
Holguin Cacocum Rafael Freyre 83300 La informacién es solo para ¢
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Proceda a rellenar la fecha del evento y la fecha en

gue la fuente de informacion recibid la

informacién. Pulse en el campo blanco a |la derecha de "Tipo de evento" y elija el evento de

entre los que aparecen en la lista.

Datos del incidente

¢Fecha del evento 2017-03-13
Fecha del informe 2017-03-10
Tipo de evento | I~
Derechos violados Acoso
Regién Acto_de_repudio
Municipio Actos_vandalicos
Direccién Allanamiento_de_morada

Amenaza
Arresto_detencion
Asesinato

Ataque_fisico

Despido_del_trabajo___Expulsion_de_la_escuela

BEE Discriminacion

Ejecucién_extrajudicial

Véase un ejemplo a continuacidn.

Datos del incidente

¢Fecha del evento
Fecha del informe
Tipo de evento
Derechos violados
Regién
Municipio
Direccién

noala

2017-03-13
2017-03-10

Amenaza

libertad de asociacién
Holguin

Antilla

Vista Alegre

Vuelva al principio del documento, seleccione y elija el siguiente rol y siga el mismo

procedimiento. Si el testigo y la fuente de informacion fuesen la misma persona o la victima y

la fuente de informacidn fuesen la misma persona, afiada otro perfil a la misma celda. Para

ello, pulse el botén “tridngulo invertido” en la celda y seleccione a partir de la lista

desplegable, tal y como aparece en la imagen.

Fuente de informacién

Fuente de informacion
Victima
Presunto autor

hastaunm
personas

3ccionar varios
3rda no afadir
ator junto al resto
Jedes afadir
aximo de 60
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Fuente de informacioén, Testi

Una vez seleccionado el presunto autor, es primordial incluir toda la informacion relevante,
es importante que toda la informacion que pueda ser relevante para el caso sea afadida.
Incluso informacién precisa como donde vive la persona, los nombres o alias, descripcidon
facial, tatuajes, cicatrices, toda esta informacion puede ser muy relevante para describir el
evento.

Véanse los ejemplos a continuacién.

Fuente de informacién, TestiiAna Martinez Espinoza
IPresunto autor Desconocido Desconocido Desconocido

Genero Profesién/Grado Organizacion Agentes del estado / Actores no estatales
Mujer Estudiante Damas de Blanco

Hombre Desconocido Policia local

Informacién adicional Region Municipio Direccion
Madre de dos hijos Holguin Antilla Rafael Freyre 83300
Gordo, le llamaron Nico Holguin Desconocido Desconcido

Una vez introducida la informacién relativa a las personas implicadas proceda a la descripcion
de los hechos. Describa lo ocurrido con sus propias palabras. Hay un limite de 400 palabras.

Después de haber sido amenazado por la policia politica
con anterioridad, fue agredido con un arma blanca
provocandole herida en el brazo. Detenida por la policia
politica durante cuatro horas

N° de caracteres 192
Una vez haya completado toda la informacidn debe proceder a salvar el documento y subirlo
a DiDi. Si no estd seguro como completar este paso, por favor dirijase a la seccidn 2.1 Subir un

fichero. Si tuviera mas eventos que informar puede pulsar en “Evento 2” y completar otro
reporte.

= Incidente 1 = ncidente 2
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