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Ahora puede presentarlo en línea en: 

https://dr.dfms.org 
 
 

Instrucciones para la presentación en línea 
  
 

El Canon I.5.4 y el Canon I.4.6(j)-(k) piden que cada diócesis  presente un informe para 
ayudar a proporcionar  

“Un panorama preciso del estado de la Iglesia”  

¡Gracias por ayudar con esta importante tarea!    
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Paso 1:  
Cambiar su contraseña y actualizar el perfil de su diócesis 
 
Acceso 
 

 

Inicie la sesión usando la Clave de Acceso y la Contraseña proporcionada por la oficina de la Convención 
General. Su información de acceso [Login] se le envió por email el martes 9 de abril de 2019. 

Si no la ha recibido, revise primero su carpeta de correo no deseado. De otro modo, diríjase por email a 
dr@episcopalchurch.org para solicitar información de acceso .  

Cambie la contraseña 
 Al iniciar su primera sesión, le pedirán que cambie su contraseña.  
 Después de cambiar su contraseña, el sitio dará lugar al próximo paso para completar su perfil. 
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Perfil de la diócesis 
 La información aquí está en blanco porque esta es la primera vez que los informes se recopilan 

electrónicamente. Sólo debe ingresar esta información una vez. Quedará  almacenada para el 
futuro. 

 
 Para hacer cambios en el Perfil de la diócesis, haga clic en el botón de corregir [Edit] en la parte 

inferior izquierda de su pantalla. 
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 Sírvase revisar la información que ingrese aquí por si hubiera erratas, ya que será la información 
de contacto que la Oficina Ejecutiva de la Convención General usará para la correspondencia. 

 Es importante advertir que será el contacto fundamental para cada parte del Informe 
Diocesano. Si se trata de la misma persona, simplemente copie y pegue la información en cada 
casilla. Esto nos ayuda a saber que no estamos a la espera de alguna información o que ésta se 
ha perdido. 

 Actualmente, sólo pedimos un contacto por cada uno. Si es necesario añadir un contacto 
adicional, sírvase enviar un correo a dr@episcopalchurch.org. 

 Una vez que haya rellenado las casillas, haga clic en el botón de “Guardar” [Save] que aparece 
en la parte inferior izquierda de la página. Será devuelto a la página del Perfil Completo de la 
Diócesis. Si todo se ve bien, haga un clic en el botón de “continuar” [continue] al pie de la 
pantalla para seguir al próximo paso. 

Paso 2. 
Registre todas las congregaciones nuevas y cerradas durante el año.  

 
I PARTE: CONGREGACIONES 
Resumen 
 Este es el comienzo de la I Parte del Informe Diocesano   
 Si no está listo todavía para la I Parte, haga clic en otra pestaña usando la barra del menú para 

pasar a otra página. Advierta que tenemos requisitos establecidos para cada página, de manera 
que si Ud. salta y se olvida de proporcionar información, no se le permitirá marcar su informe 
como completo hasta que proporcione toda la información solicitada. 

 
 Haga clic en el Título  (texto en MAYÚSCULAS) en la 

barra del menú. Esto desplegará o contraerá la opción del menú en esa 
sección. Esto es para reducir o expandir su campo visual y le permitirá 
ver tantas secciones como desee. 
 

 Si está listo para empezar a ingresar la información para la I 
Parte, comience por ingresar el número total de las congregaciones de 
su diócesis en la página del “Resumen” [Summary]. 
 

 Aquí también informará cuántas congregaciones se abrieron 
[nuevas] y cerraron durante el año de la presentación actual. 
 

 Una vez que haya ingresado el número de congregaciones 
nuevas y cerradas, el “número total de congregaciones a final del año 
(31 de diciembre de 2018)” será automáticamente calculado basándose 
en las cifras que usted ha ingresado. Una vista previa de la muestra 
aparece a continuación.   
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 Cundo las cifras estén correctas y usted esté dispuesto[a] a seguir adelante, haga un clic en 
“Guarde y Continúe” [Save and Continue] para pasar al próximo menú.  

Congregaciones 
 En esta sección le pedimos que proporcione más detalles respecto a la información que ingresó 

en la página del “Resumen” [Summary]. 

 

 Debido a que indicamos el inicio de 1 nueva iglesia en la página del Resumen, esta página 
indicará en un texto en rojo que debe proporcionar su información. 
- Para ingresar información, haga clic en “Añada un nuevo registro” [Add new record]. 
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 Lo mismo se aplica a cualquier congregación cerrada que haya reportado en la página del 
“Resumen”. Por ejemplo, si informó de dos congregaciones cerradas, sírvase indicar sus detalles 
haciendo un clic en el menú desplegable y seleccionando de la lista de congregaciones abiertas 
de su diócesis. 

 Cerciórese de proporcionar la fecha en que se cerró y el motivo por el cual se cerró. Esto nos 
ayuda a mantener registros de calidad y a tener información precisa en el futuro. 

 Si el motivo para el cierre no está disponible en el menú desplegable, puede proporcionar el 
motivo y cualquier información adicional necesaria en la sección de “notas”. 

 

 
 

 Hemos añadido una sección para las congregaciones que han cambiado de estatus. Para 
simplificar las cosas, hemos proporcionado un menú desplegable de los que figuran como no 
archivados en nuestros registros. Seleccione la congregación que está pasando al estado de 
presentación. Una vez que se haya presentado su informe diocesano, esa congregación podrá y 
esperará presentar un informe parroquial para la presentación del próximo año. 

 Si una congregación presenta la tendencia de no presentar su informe, entonces puede 
seleccionar de una lista de todas las congregaciones que sí las presentan. Esto entonces nos 
permitirá saber que no presentará un informe parroquial en los próximos años.  La parroquia 
mantendrá un estatus de “no presentación” hasta que la diócesis indique lo contrario. 

 Una vez que haya incorporado todos los cambios a las congregaciones, puede hacer clic en el 
botón de “Continuar” [Continue] al pie de la página de “Congregaciones”. Al hacer esto pasará a 
la próxima sección. 
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Preparación 
 En la preparación todas las casillas son obligatorias, y no podrá marcar la I Parte como 

“completa” hasta que se haya ingresado toda la información. 

 
 Después de ingresar la información, haga clic debajo en el botón de “Guardar” [Save] para pasar 

al próximo menú.  

Marque completo 
 Cuando llegue a esta página y haya ingresado toda la información necesaria en las páginas 

anteriores, estará disponible el botón “Marque completo”. 
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 Si ha omitido alguna información, esta página le dirá lo que se necesita para marcar la I Parte 

completa.  Véase el ejemplo a continuación donde faltan los detalles de una nueva parroquia. 

 
 
 
 

Paso 3. 
Registro de ingresos usados  para el manejo de ingresos operativos 
 

II PARTE: INGRESOS OPERATIVOS 
Ingresos usados para la operación 
 Sírvase reportar todas las cifras necesarias para reflejar un cuadro completo de las finanzas 

diocesanas. 
 Advierta que los totales serán calculados automáticamente. 
 Puede ingresar centavos, aunque automáticamente serán redondeados en la cifra en dólares 

más cercana. 
 Instrucciones adicionales línea por línea están disponibles en la página de Investigación y 

Estadística del sitio web de la Iglesia Episcopal en: 
https://www.episcopalchurch.org/research/forms-and-instructions  
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Preparación 
 En la preparación todas las casillas son obligatorias, y no podrá marcar la II Parte como completa 

hasta que se haya ingresado toda la información. 

 

 Después de ingresar la información haga clic debajo en el botón de “Guardar” [Save] para pasar 
al próximo menú.  
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Marque completo 
 Esta página debe ayudarle a entender lo que queremos de usted para poder marcar la II Parte 

de su informe como completa. Como puede ver a continuación, el botón para marcar 
“completo” no aparecerá hasta que se cumplan todos los requisitos previos. En el ejemplo, una 
parroquia aún no ha proporcionado información de ingresos. 

 
 

 Una vez que usted haya rellenado todas las casillas obligatorias, esta página le mostrará el botón 
de “marque completo”. 
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Aparecerá una banda de mensaje (abajo en verde) cuando haya concluido exitosamente tanto la I Parte 
como la II Parte del Informe Diocesano. 

 Una vez que su informe esté concluido y enviado, puede iniciar sesión para ver la información, 
pero ya no podrá hacer correcciones. Si necesita realizar modificaciones  después de haber 
presentado el informe, sírvase enviar un correo electrónico a dr@episcopalchurch.org  

 

 

 

Esto concluye las instrucciones para la presentación en línea del Informe Diocesano. 
 

Esperamos que haya encontrado esta guía y el proceso en línea fácil de usar. Gracias por ayudarnos a 
tener información precisa y de calidad respecto a nuestra vida común como Iglesia Episcopal. 
¡Apreciamos su tiempo y esfuerzo! 


