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l. INTRODUCCION

Se recomienda a los autores de proyectos de la OIMT que utilicen el software de la Organizacién
(ITTO ProTool, 2006) para facilitar la formulacién de sus propuestas. Se trata de una herramienta
computarizada de facil uso para agilizar el proceso de formulacion en base al “Manual de la OIMT
para la formulacion de proyectos, Tercera edicion, 2008”. El presente documento constituye una
guia para el uso de ITTO ProTool en la formulacion de una propuesta.

Este software permitira a los proponentes generar productos computarizados sobre los siguientes
aspectos de la formulacion de proyectos:

. Elaboracioén del arbol de problemas

. Elaboracién del arbol de objetivos

. Definicion de los productos correspondientes a cada objetivo

. Elaboracién de la matriz del marco logico

. Especificacion de las actividades correspondientes a cada producto
. Elaboracion del plan de trabajo

. Especificacion de los insumos requeridos para cada actividad

. Elaboracion de tablas presupuestarias

En cada uno de estos pasos del proceso de formulacion de un proyecto, el programa ITTO
ProTool ayudara a elaborar los organigramas, tablas y graficos para incorporarlos
automaticamente a un documento Word ya formateado siguiendo la estructura de las propuestas
de proyectos de la OIMT.

Por ejemplo, con sdlo pulsar un boton, el software puede crear automaticamente todas las tablas
presupuestarias requeridas. El autor del proyecto solamente necesita ingresar los costos unitarios,
los tipos de componentes presupuestarios y el afio en que se necesita el presupuesto, y el
software automaticamente creara todas las tablas presupuestarias requeridas en el formato
correcto especificado por la OIMT y con los datos coherentes en todas las tablas.

El software se cred también de manera que sirva de guia para seguir la légica y los pasos
adecuados en la elaboracién de una propuesta, de modo que el producto final se ajuste mejor a
los requisitos de la OIMT, produciéndose una propuesta de proyecto de alta calidad.

Otra caracteristica practica de este software es que al seguir los pasos correspondientes para
formular un proyecto (que el formulador debe seguir de todos modos aunque no utilice este
software), se guardan el texto y los datos ingresados en el sistema de modo que se pueden utilizar
para crear todas las tablas y graficos necesarios en una propuesta de proyecto de la OIMT. Una
vez que el formulador del proyecto ha completado todos los pasos del programa, sélo necesita
pulsar un botén para compilar automaticamente todos los componentes mencionados de la
propuesta en un unico documento de Microsoft Word, ya formateado correctamente siguiendo el
formato estandar de la OIMT para las propuestas de proyectos.

Para elaborar el programa ITTO ProTool se utilizé Visual Basic para aplicaciones. El software
funciona en diferentes versiones de Microsoft Windows. Las aplicaciones utilizadas son: Microsoft
Word y Microsoft Excel.



NOTA:

El software genera solamente los componentes de la propuesta de proyecto mencionados mas
arriba. El formulador del proyecto necesita elaborar el texto completo de las otras secciones de la
propuesta (p.ej. Parte 1: Contexto del Proyecto, Parte 2: Fundamento del Proyecto, secciones 3.2
Enfoques y métodos operativos, 3.5 Supuestos, riesgos y sustentabilidad, y Parte 4: Gestiones
operativas). Antes de empezar a utilizar el programa ProTool, el formulador del proyecto debera
realizar la recopilacion de los datos necesarios y el trabajo analitico requerido, asi como la
identificacion y consulta de actores/beneficiarios y la evaluacion ambiental y social del proyecto,
segun lo detallado en el Manual de la OIMT para la formulacion de proyectos.

Por lo tanto, este software no puede utilizarse por si solo. Constituye solamente una herramienta
para facilitar la formulacion de un proyecto y la elaboraciéon del documento. Depende totalmente
del Manual de la OIMT para la formulacién de proyectos 'y, como tal, se basa en la premisa de que
el usuario ya esta familiarizado con dicho manual y lo esta utilizando como referencia principal en
la elaboracién de la propuesta.




INSTALACION DEL PROGRAMA
REQUISITOS DEL SISTEMA

A la fecha, el programa ITTO ProTool ha sido probado para funcionar con las siguientes versiones
de software:

e Cualquier computadora con el sistema operativo Microsoft Windows XP
e Microsoft Excel 2000, 2002, XP, 2003 y 2007
e Microsoft Word 2000, 2002, XP, 2003 y 2007

El software puede funcionar normalmente con distintas versiones de Windows o diferentes
versiones de Excel y Word, pero aun no ha sido probado con las otras versiones.

IMPORTANTE:

Las imagenes de pantalla utilizadas en esta guia pueden diferir ligeramente de las que
posiblemente aparezcan en su pantalla. Esto se debe a que las imagenes utilizadas aqui son de
diferentes versiones del software (MS Office 2000, MS Office 2003 y MS Office 2007).

INSTALACION

Descargue el archivo instalador de ITTO ProTool del sitio web de la OIMT. Después de
descargarlo, recibira un archivo denominado: Setup_ITTOProTool_Ofc200x.exe. El tamafo del
archivo es de aproximadamente 674KB.

IMPORTANTE:

Antes de instalar el software, debe primero desinstalar cualquier version anterior del programa que
esté instalada en su computadora. De lo contrario, el nuevo instalador se superpondra con la
antigua version y le quedara una mezcla de ambas versiones en la computadora, lo cual puede
hacer que pierda su trabajo después de haberle dedicado un tiempo considerable.

Para iniciar la instalacion, haga doble clic en el archivo instalador (setup) y luego siga las
instrucciones del procedimiento de instalacion.

I'E ITTO ProTool for Office 200x Setup: Inst. o ]

y | Check the components you want ko install and uncheck the components
7 wou don't want ko install, Click Mext to continue,

Select components ko install: ITTO ProTool {required)
Skart Menu Shortcuts

Space required: 3.0MB

Cancel | Iullsoft Install System v2,24

Gréafico 1. Pantalla de instalacién

Para seguir el procedimiento de instalacion, pulse el boton “Siguiente” (Next). En la siguiente
pantalla, haga clic en “Instalar” (Install). Cuando diga que la instalacion se ha completado,
simplemente haga clic en “Cerrar” (Close) y ya habra terminado la instalacion de ITTO ProTool.
Después de finalizar la instalacién, le aparecera la carpeta del programa ITTO ProTool en el menu
de INICIO (START) de Windows. Normalmente aparece al final del menu de INICIO.
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Grafico 2. La carpeta del programa ITTO ProTool.

COMO DESINSTALAR UNA VERSION ANTERIOR

Si ya tiene una vieja version del software instalada en su computadora y desea instalar una nueva
version, primero asegurese de desinstalar la version anterior. Si en la version anterior del software
tiene datos que necesita guardar, debe hacer antes una copia de seguridad (backup) de su
instalacion anterior y guardarla en un lugar seguro antes de continuar. Pulse el boton “Cancelar”
(Cancel) para detener la instalacion de la nueva version y haga primero su copia. Puede utilizar
WinZip u otro programa de compresién para guardar su copia anterior del software. Con WinZip,
comprima la carpeta llamada ITTO ProTool que normalmente esta situada en c:\Archivos de
programas (c:\Program Files). Si no esta alli, puede ser que haya instalado el software en otra
parte del disco. Busque ese subdirectorio donde haya instalado el software y comprima la carpeta
llamada ITTO ProTool con WinZip para guardar una copia de su versién anterior junto con sus
datos anteriores.

Para desinstalar la version anterior, abra el botén de INICIO (START) y luego haga clic en: Todos
los programas — ITTO ProTool — Desinstalar ITTO ProTool (All Programs — ITTO ProTool —

Uninstall ITTO ProTool).

g T Intetnet v
WECERREEN B 1770 ProTool N %) 1770 ProTool
Macromedia > fj‘_{ ITTO ProTool Manual
E Microsaft Ward Micrasoft Office Tools » @ Edit Budget Carponent List
Multimedia 3 Install Digital Certificate
!3) PSPad editor MySaL % Uninstall ITTS ProTool

Palm
Q\ Adobe Phokost SopCast

] Starkup
Macromedia Dre ‘i
o, Utilitie:s

& Internet Explorer

@ RealPlayer G‘ Opera

L'ﬁl Cutlook Express

all Programs

Remaote Assistance

Log OFF E Turn Off Computer
Itﬂ’Start @ & @ 4] ﬁ B DMy DocumenksiITTON, . | ITTOProTooI_UserGuide...
Grafico 3. Desinstalacion de una antigua version de ITTO ProTool.

o

Después de desinstalar la version anterior, ya puede ejecutar el nuevo instalador. Siga las
instrucciones de las pantallas del instalador para completar la instalacion de la nueva version.

SEGURIDAD DEL SOFTWARE

ITTO ProTool es un programa (0 macro) creado en Microsoft Word o Excel. Las aplicaciones de
Microsoft como Word y Excel tienen un elemento de seguridad especial para proteger a los
usuarios contra programas maliciosos (0 macros maliciosos, p.ej. virus 0 gusanos) que no
reconocen. Por lo tanto, es necesario instalar el certificado digital correcto en su computadora
para que los programas Microsoft Word/Excel no identifiquen a ITTO ProTool como virus. El



certificado digital sirve para autenticar el programa ITTO ProTool como un macro genuino y
seguro.

Para instalar el certificado digital de ITTO ProTool, pulse el botén de INICIO (START) de Windows
y luego haga clic en: Todos los Programas — ITTO ProTool — Instalar certificado digital (Al
Programs — ITTO ProTool — Install Digital Certificate). Se abrira una nueva ventana segun se
muestra a continuacion:

General |Detai|s Certification Path

®.
Certificate Information

This certificate is intended for the following purpose(s):

sEnsures software came from software publisher
*Protects software from alteration after publication
* All issuance policies

Issued bo: ITTO ProTool

Issued by: ITTO ProTool

valid from 1/1/2006 to 1/1/2012

Install Cerﬁﬁcte. =

Grafico 4. Instalacion del certificado digital.

Haga clic en el boton “Instalar certificado..” (Install Certificate..) y siga las instrucciones que
aparezcan en pantalla. Pulse el boton “Siguiente” (Next) hasta que vea la siguiente pantalla del
“Almacén de certificados” (Certificate Store):

Certificate Import Wizard

Certificate Store
Certificate stores are system areas where certificates are kept.

Windows can automatically select a certificate store, or you can specify a location for
() Automatically select the certificate store based on the type of certificate
() Place all certificates in the following store

Certificate store:

| | [ Browse.'{

[ < Back ” Next > ][ Cancel

Grafico 5. Pantalla del almacén de certificados.



En esta pantalla, se le pide que indique donde almacenar su certificado digital de ITTO ProTool.
Debe almacenar su certificado en la carpeta de “Autoridades de certificacion raiz de confianza”
(Trusted Root Certification Authorities). Para ello, seleccione la opcion: “Colocar todos los
certificados en el siguiente almacén” (Place all certificates in the following store). Luego haga clic
en el botén “Buscar” (Browse) para ir a la pantalla con la lista de todas las opciones como se
muestra a continuacion:

Select Certificate Store e

Select the certificate store wou want to use,

4

[ show physical stores

(a]4 I Cancel |

Grafico 6. Opciones para almacenar el certificado digital.

Haga clic en “Autoridades de certificacion raiz de confianza” (Trusted Root Certification
Authorities) para seleccionar dicha opcion y luego pulse el boton “Aceptar” (OK). Haga clic en
“Siguiente” (Next) en la pantalla del almacén de certificados y finalmente pulse el botén “Finalizar”
(Finish) al terminar el proceso de instalacién. De esta forma habra instalado el certificado digital de
ITTO ProTool en su computadora. Si el certificado ha sido correctamente instalado, le aparecera
la siguiente ventana de dialogo:

Certificate Import Wizard [‘S__<|

Grafico 7. Instalacion correcta del certificado digital.

La primera vez que utilice ITTO ProTool, posiblemente le aparezca la pantalla de
“Habilitar/Deshabilitar” (Enable/Disable) macros como se muestra a continuacion:

Security Warning

contains macros by
ITTO ProTool

This publisher has not been authenticated and therefore could be imitated.
Do not trust these credentials.

[[ialways trust macros from this publisher.

rd
I Disable Macros ] ’ Enable Matros ] [ More Infa ]

Grafico 8. Seguridad para macros en MS Office XP.



Asegurese de marcar la opcion titulada: “Confiar siempre en los macros de este editor” (Always
trust macros from this publisher). Luego haga clic en el botén “Habilitar macros” (Enable Macros).
La préxima vez que utilice ITTO ProTool ya no le aparecera esta pantalla. Por lo tanto, solo tiene
que instalar el certificado digital una vez después de instalar el programa ITTO ProTool en su
computadora.

Ya hemos hablado bastante sobre el tema de seguridad; ahora vayamos al verdadero trabajo. Lea
las siguientes secciones de la guia para proceder con la formulacion de su propuesta de proyecto.



M. USO DEL SOFTWARE
Ejecucion de ITTO ProTool

Para comenzar a utilizar ITTO ProTool, simplemente haga clic en el boton de INICIO (START) de
Windows y luego haga clic en: Todos los programas — ITTO ProTool — ITTO ProTool (All
Programs — ITTO ProTool — ITTO ProTool) como se muestra en la siguiente imagen:

w RealPlayer @ Qutlook Express |

_. Remote Assistance

=
@ ITTC FroTool 3 @ Edit Budget Component List

L o E’]T of « = Instal Digial Certificate
0g urn

“H ITTOProToal

I&-.'Start @ & @ =] m > | C\Program FilesiITT: [ ITTO ProTool Mantion: CHPre

L1 E [~ i, 5 @ITTOPWTDDLUSEFGU@ Uninstall ITTE ProToal
Grafico 9. Ejecucion de ITTO ProTool.

All Pragrams

De este modo, abrira la aplicacion Microsoft Excel y cargara el software ITTO ProTool. Le
aparecera la pantalla de bienvenida y después de unos segundos, la pantalla principal de ITTO
ProTool, que se ve como un ciclo parcial del proceso de formulacion de proyectos:

ITTO ProTool: Proposal is not yet saved =l

Problem Tree |
Espariol \
Ohjectives Tree |

Cover Page | Specify Outputs |
-.' i
R 1L

il
Budget | ITTO Logical Frameswork |

Idertify Inputs | Specify Activities |
Wiork Plan |
Generate Document |

Gréafico 10. Pantalla principal de ITTO ProTool.

Esta pantalla principal siempre sera su punto de partida para pasar de un paso al otro en la
formulacién de una propuesta de proyecto para la OIMT.

Seleccion de idioma

El programa ITTO ProTool se encuentra disponible en tres idiomas diferentes: inglés, espafiol y
francés, pero esta instalado en inglés por defecto. Para operar el programa en espafiol o francés,
simplemente haga clic en el botén del idioma adecuado que se encuentra en la esquina superior
izquierda de la pantalla principal de ITTO ProTool.



ITTO ProTool: Proposal is not yet saved x|

Froblem Tree |
Ohbjectives Tree |

Cover Page gﬁ Specify Outputs
| £ |
T i l
Budget ITTO Logical Frameswark

E=parfiol

Identify Inputs | Specify Activities |
Wiork Plan |
Generate Documert |

Gréfico 11. Cambio de idioma en la pantalla principal de ITTO ProTool.

Haga clic en el idioma de su eleccion y el software quedara instalado para mostrar el texto en su
idioma.

Elaboracion de un ARBOL DE PROBLEMAS

Después de recopilar y analizar todos los datos basicos necesarios, incluyendo las medidas para
asegurar la participacion de los actores interesados, asi como la evaluacion del impacto
ambiental, social y econdmico del proyecto, puede proceder a crear el “arbol de problemas” de la
propuesta.

Si no desea utilizar el programa ITTO ProTool para elaborar el arbol de problemas, tiene la opcion
de saltear este paso.

Para comenzar a elaborar el arbol de problemas, debe ejecutar el “Modulo del arbol de problemas”
(Problem Tree Module) de ITTO ProTool. Para ello, haga clic en el botén “Arbol de problemas”
(Problem Tree) de la pantalla principal del programa.

ITTO ProTool: Proposal is not yet saved x|

Froblem Tree

E=parfiol \

Ohbjectives Tree |
Cover Page gﬁ Specify Outputs
| £ |
1 i

Budget | ITTO Logical Frameswark |

Identify Inputs | Specify Activities |
Wiork Plan |
Generate Documert |

Grafico 12. Ejecucién del médulo del &rbol de problemas.




Al apretar este botdn, le aparecera la pantalla con el titulo y después de unos segundos, esta
pantalla desaparecera y sera reemplazada por una hoja electronica de Excel.

SUGERENCIA:
Antes de comenzar a elaborar el arbol de problemas de su proyecto, le conviene dibujarlo en un
papel para facilitar el ingreso de los datos en el software.

En el siguiente texto se ilustra como funciona el “Mddulo del arbol de problemas”. Por ejemplo,
supongamos que desea crear un arbol de problemas similar al que se muestra a continuacion:

(Al) La base de (B1) La frontera agricola (C1) Se estan perdiendo (D1) Los medios de
recursos forestales se se esta expandiendo los hébitats forestales sustento de las
esta degradando con poblaciones locales se
rapidez encuentran amenazados
] L) L) ¥
L

(2) Los bosques de la Reserva
Serrania del Norte no estan
manejados de forma sostenible

?

(A3) No hay consenso entre (B3) No hay un plan de (D3) Las operaciones de
los actores sobre las manejo integrado para el aprovechamiento forestal
opciones de manejo uso de recursos son ineficientes

7'} 3 T
(A4) Movilizacién (B4) Problemas no (D4) Falta de apoyo para
insuficiente de actores — resueltos de tenencia de — la capacitacion de

tierras extractores forestales

(Ab) Falta de coordinacion (B5) No se sustraen las (DS.) Bajo nivel de
interinstitucional - — areas deforestadas — capitalizacion en

conforme a la legisl. vigente tecnologias de extraccion

. B6) No hay una L
(A6) Ausencia de un marco | goni?‘icaciényde la Reserva (D6) Apoyo insuficiente
consultivo para los actores | Forestal SN para el de_sarrollo
empresarial
(87) No se realizan (D7) Insuficiente
—{ evaluaciones posteriores a I izacion d
la explotacion organizacion de extractores
forestales
1 (B8) Limitada capacidad | | (DB8)Falta de informacion
de los servicios técnicos sobre las opciones de
regionales productos forestales no
maderables

Grafico 13. Visualizacion final del arbol de problemas.

[Nota: Los cédigos entre paréntesis indican el nimero de celda en la hoja electrénica del Grafico 14.]

10




Para lograrlo, debe preparar la hoja electrénica de la siguiente manera:

JI&] File Edit Wiew Insert Format Tools Data Mindow Documents ToGa Help =1
D@EHSSR_AY|ibRS - [@z s slil @ -0, |0 -B|E=Hm % - -A
D3 =] =| There is a lack of information on non-timber forest product options
e L T R R
The farest resource . The livelihoods of Mark 'key prablem’ [Esave % Close Madule
b i d J The agricultural Forest habitats are lacal Iati
1 ase Irzp‘:ﬁ:a M9 frontier is expanding being lost oca 11?2:12;238 are Generate Tree
The forests of Morthern Hills Forest Reserve are not sustainably managed
2
Stakeholders lack There is no Forest harvesting
CONSENSUS On integrated resource operations are
3 rmanagement use management inefficient
There is insufficient There is a lack of
A Land tenure issues .
mobilization of suppart for logging
are unresolved :
4 stakeholders operator training
There is a lack of Deforested land There is a low level
inter-institutional | under existing law is of capitalization in
2] coordination not subtracted logging technology
There is a lack of a | There is no zoning There is insufficient
stakeholders' in the Morthern Hills support for business
=] consultative Forest Resere developrnent
Post-logging Logging operators
assessment is not are insufficiently

| 7 | conductad organized
Regional technical There is a lack of
services have limited infarmation on non-

| 8 | capacity timber forest productl

Grafico 14. Hoja electronica de Excel preparada para el arbol de problemas.

SUGERENCIA:

Tome nota de la forma en que se ha colocado el texto en la hoja electrénica. Ajustamos la
distribucién del texto a la visualizacion final del arbol de problemas. Esta es la mejor técnica para
facilitar la elaboracion del arbol de problemas en ProTool.

En el siguiente paso, es importante identificar el “problema clave” antes de elaborar el diagrama
del arbol de problemas. De este modo, el “problema clave” quedara automaticamente marcado
cuando se genere el arbol de problemas. Para ello, haga clic en el botéon “Marcar el problema
clave” (Mark the ‘key problem’). Le aparecera una ventana emergente (pop-up) como se muestra
a continuacion:

Identify the Key Problem

Key Problem:

| [

Save ‘ Exit ‘

Grafico 15. Ventana para definir el “problema clave”.

Haga clic en la flecha para abrir la lista desplegable y seleccione el texto del problema que haya
identificado como problema clave.

Identify the Key Problem |

Key Problem: y
! / j

The Forest resource base is degrading r3
The agricultural Frontier is expanding
Forest habitats are being lost
—{ The livelihoods of local populatigsfs are threatened

. The forests of Northern Hills Forest Reserve are not sustainab
Stakeholders lack consensus on management options

There is no integrated resource use management plan 'I

Grafico 16. Seleccion del “problema clave”.

Asegurese de guardar su trabajo pulsando el boton “Guardar” (Save).

A continuacién, haga clic en el botéon “Generar arbol” (Generate Tree) en el menu flotante de
“Inicio” (Start) y ITTO ProTool automaticamente creara el diagrama del arbol de problemas. A
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proposito, si mantiene el cursor sobre un botén durante unos segundos, le aparecera un globo de
ayuda indicando lo que hace ese botdn cuando es pulsado. Por ejemplo:

not convinced by KIL

ymic and environmental | Mark 'key problep
Generate Tree

This will generate the Problem tree flowchart using the text and positioning of text you typed in the spreadsheet. |

Gréfico 17. Globo de ayuda correspondiente a un boton.

Si su version es Excel 2007, los botones “Marcar el problema clave” y “Generar arbol” estan
ocultos en la pestafa de “Afadidos” (Add-Ins). Haga clic en la pestana y apareceran todos los
botones.

o) H T sys_ptxls [Compatibility Made] - ITTO PraToal: Pi
— Home Insert Page Layout Farmulas Data Review View Add-Ins

L‘i“ Save X Close Module

Mark 'key problem’ Generate Tree

Custom Toolbars
| Al - f | Effect
A B i D E

Grafico 18. Excel 2007 oculta los botones y mendus flotantes en “Afadidos”.

Después de pulsar el boton “Generar arbol”’, aparecera el arbol de problemas creado
automaticamente, segun se muestra a continuacion:

T T T e T ] | Em — e oaw oaw | e =T R e === R e = —-—

ne =l =l dif []
- TN T—
I | B ‘ 5 ‘ 5] | E | F | G | ] T ] T Modify Tree B Problem Tree <]
12 | | 4+ ¥ Boxsize [H save X Close Moduls
ﬁ A 4+ ¥ Fontsize
| 14| [ I _
£ 1+ ¥ Gapsize
% Stakehalders lack consensus on There is ho irtegrated resource use B Shadow Cnjoff Forest harvesting operations are
i management opans management plan _— ineficient
[ = Connect Boxes
1 —
H t t f
|21 |
|23 | There iz insufficient mabilization of Land Ienure issuss are urresohed There is alack of suppqﬂ for lagging
a4 slakehalders aperator raining
25
2 ; ; f
27
28
29 There is a lack of inter-instittional Defarested land under existing law is not There is a low level of capitalizaton in
30 coordination subtracted logging technalogy
3H
32
B t t t
| 34 |
|35 There is a lack of 3 stakeholders’ There is no zoning in the Morthern Hills There ig insufficient support for busines:
% consultative framework Forest Feserve development
El
Ed t t
|4 |
L] Logging operstors are insufficient:
| 42 | Postlngging assessment is not conductad 4G op ; v
FE] organized
1« [« [ [l Tree Input ) Tree Output 14l ]

Gréfico 19. Arbol de problemas generado.

En el diagrama creado para el arbol de problemas del ejemplo, los cuadros parecen demasiado
grandes para el texto que contienen. En estos casos, puede facilmente reajustar el tamafio de los
cuadros pulsando la flecha hacia abajo en el botén titulado “Tamafio de cuadro” (Box size) del
menu “Modificar” (Modify) que normalmente se encuentra en la esquina superior derecha de la
pantalla. Haga clic varias veces hasta llegar al tamafio deseado.
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Si no esta satisfecho con el resultado, puede volver a la hoja de “Entrada del arbol” (Tree Input) y
afadir/cambiar su texto, o reestructurar el texto para obtener una versién mas definitiva del arbol
de problemas. Después de efectuar las correcciones, simplemente haga clic nuevamente en el
botén “Generar arbol” y se volvera a crear un nuevo arbol de problemas.

En el ejemplo ilustrado, es necesario también mover los cuadros del medio del diagrama. Para
hacerlo, puede arrastrar los cuadros con el raton o seleccionar uno o mas cuadros y moverlos con
el cursor. Puede también cambiar el tamafio de los cuadros individualmente moviendo los bordes
de cada cuadro segun sea necesario.

En el caso del ejemplo, debe seleccionar todos los cuadros de la columna del medio del arbol de
problemas y moverlos de modo que queden en el centro del diagrama.

IMPORTANTE:

Si desea volver a generar el arbol de problemas o cambiar el tamafio de los cuadros, el tamafio de
letra, la distancia entre los cuadros, o el sombreado, debe hacerlo antes de mover los cuadros o
las flechas que los unen, porque cuando se genera nuevamente el arbol de problemas o se
cambia, por ejemplo, el tamano de los cuadros, todos los cuadros y flechas vuelven
automaticamente a su posicion original.

En la imagen que se muestra a continuacion es evidente que la posicion de las flechas no es
correcta. Esto se puede corregir facilmente haciendo clic en una flecha para seleccionarla y
moviendo luego sus extremos a los bordes de cada cuadro (utilizando la modalidad de arrastrar y
soltar) para volver a colocar la flecha donde debe comenzar y terminar.

-

Stakeholders lack consensus
on management options

There is na
FeSOUFCE USe t

pla
- X t

- M‘I{wﬂin@this arrowline endpaoint
mobiizatfrorrettbpitdesidd of the boxbyest
drag-and-drop
|22 f

[ | [
Gréfico 20. Reubicacioén de las flechas en cada cuadro.

o P
EEEEEEREN

Debe seguir el mismo procedimiento para todas las subcausas de modo que todas apunten a la
causa correspondiente, tal como se muestra en la visualizacion final del arbol de problemas.

En ciertos casos, cuando se mueven las flechas a otro lado de un cuadro, la linea no sigue el
camino que queremos. En estos casos, puede también arrastrar el camino de la linea para
ubicarlo correctamente. Para hacerlo, haga clic en la flecha para seleccionarla. Aparecera un
diamante amarillo en el medio de la linea. Arrastre ese diamante amarillo para mover el camino de
la linea a la posicién correcta.

‘ on management options |

=

resource Use management
flan

A
Drag up and drop the yellow diamond to

mQ_/ correctly reposition the path of the line.
T is insuficient Land tenure issues are

miokilization of stakeholder s urresolved

T

There is a lack of inter- Deforested land under
institutional coordination existing law is not subtracted

L L T N e e e e P

Grafico 21. Reubicacién del camino de la flechal/linea a la posicidn correcta.

Todos éstos son comandos y elementos estandar de Excel, de modo que si esta familiarizado con
el programa Excel, todos estos reajustes le resultaran muy faciles de ejecutar.
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Una vez que esté satisfecho con el arbol de problemas creado, puede guardar su trabajo pulsando
el botén “Guardar’ (Save) que se encuentra en la barra flotante (normalmente situada en la
esquina superior derecha de la pantalla). Para regresar a la pantalla principal de ProTool, haga
clic en el boton “Cerrar médulo” (Close module).

lModify Tree E |@lrroblem Tree [ F

4+ ¥ Boxsize [ save % Close Module

1+ ¥ Fontsize

4+ ¥+ Gapsiz= \
B shadow Onyoff N

D'Lu Connect Boxes

Grafico 22. Botones de “Guardar” y “Cerrar médulo” en la barra flotante.

La preparacion y correccion de la hoja electronica de “Entrada del arbol” (Tree Input) para el
“Modulo del arbol de problemas” (Problem Tree Module) se lleva a cabo utilizando los mismos
procedimientos estandar de Excel para tipear/corregir texto, insertar o eliminar filas/columnas y
unir/combinar columnas.

IMPORTANTE:

En la hoja de “Entrada del arbol” (Tree Input), no deje filas en blanco entre las celdas con texto. El
programa no lo entendera y puede causar una falla. Si hay filas en blanco entre las celdas con
texto, debe borrar esas filas/celdas para eliminar los espacios vacios.

SUGERENCIA:

Cuando comience a crear su propio arbol de problemas, empezara con un arbol de problemas en
blanco ya preestablecido, con cuatro causas vinculadas al problema clave y dos subcausas para
cada causa. Habra cuatro efectos inmediatos y otros dos efectos para cada uno de los efectos
inmediatos por encima del problema clave. De modo que puede tipear su texto en las celdas
correspondientes de la hoja electronica. Borre las celdas que no necesite, elija su problema clave
y simplemente proceda a generar el arbol de problemas.

SUGERENCIA:

Al trabajar en la hoja electrénica, si necesita mover el texto de una celda a otra, simplemente corte
y pegue el texto dentro de la celda en lugar de toda la celda, ya que puede tener problemas para
cortar y pegar toda la celda si se trata de una celda combinada.

SUGERENCIA:
No borre ni cambie el texto del diagrama del arbol de problemas generado. Regrese a la hoja
electrénica para realizar los cambios que necesite y luego vuelva a generar el arbol de problemas.

SUGERENCIA:

Al trabajar en el diagrama del arbol de problemas generado, puede mover/arrastrar un nodo (o
varios nodos) del arbol para centrarlo en la pagina. Primero seleccione los nodos que desea
mover, luego arrastrelos segun sea necesario. Esto se necesita especialmente cuando tiene mas
de 8 nodos uno al lado del otro, porque el ancho de todo el arbol no entrara en el papel de modo
que necesitara mover los nodos para ajustarlos.

Cuando trate de cambiar el tamafio de los cuadros o la letra, o la distancia entre los cuadros, el
software automaticamente reajustara todos los nodos a su posicion original. Por lo tanto, se le
recomienda mover los nodos una vez que ya haya finalizado el reajuste del tamafio de los
cuadros, letras o distancias.
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Coémo guardar toda la propuesta

En esta etapa del proceso seria conveniente guardar toda la propuesta. Se le recomienda repetir
este paso con frecuencia, incluso durante los cambios en cualquiera de los médulos de ProTool y,
por supuesto, antes de salir del programa. Haga clic en el boton “Guardar’ (Save) que se
encuentra en la pantalla principal de ProTool para guardar la totalidad de la propuesta.

ITTO ProTool: Proposal is not yet saved x|

Problem Tree |
E=parfiol \
Ohbjectives Tree |

Cover Page | Specify Outputs |
-'. |
RIS

| ii |
Budget ITTO Logical Frameswark

Identify Inputs | Specify Activities |
Wiork Plan |
Generate Documert |

Grafico 23. Procedimiento para guardar toda la propuesta.

Si desea guardarla con un nuevo nombre, escriba el nombre del archivo en la nueva ventana que
aparece al apretar el botén “Guardar”.

save x|

Enter or select Flename (letters, numbers and _
only):

! =

oK | Cancel |

Grafico 24. Ventana para guardar la propuesta con un nuevo nombre o con un hombre anterior.

Si desea guardar el trabajo en un archivo ya existente (con lo que el nuevo se superpondra al
archivo existente), haga clic en la lista desplegable y seleccione el nombre del archivo que desee
utilizar.

save x|

Enter or select Flename {letters, numbers and _

only
=l

The second project
[804

\L Cancel
N

Grafico 25. Seleccion de un nombre de archivo previamente guardado.
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Elaboracién de un ARBOL DE OBJETIVOS

Una vez que haya creado el arbol de problemas, puede generar el “arbol de objetivos”. Si no
necesita el programa ITTO ProTool para crear el arbol de objetivos, tiene la opcion de saltear este
paso.

Para operar el “Mddulo del arbol de objetivos” (Objectives Tree Module) de ITTO ProTool, haga
clic en el boton “Arbol de objetivos” (Objectives Tree) de la pantalla principal del programa. Al
apretar este botdn, le aparecera la pantalla con el titulo y después de un segundo, esta pantalla
desaparecera y sera reemplazada por una hoja electronica de Excel.

En el siguiente texto se ilustra cdmo funciona el “Modulo del arbol de objetivos”. El procedimiento
para crear un arbol de objetivos es similar al utilizado para crear el arbol de problemas en la
seccion anterior. Por ejemplo, supongamos que desea crear un arbol de objetivos similar al que se
muestra a continuacion:

(A1) Se asegura la
recuperacion de los
recursos forestales
degradados

(B1) Se delimita la zona
forestal permanente

(C1) Los bosques de la
reserva se someten a un

(D1) Han mejorado los
medios de sustento de

manejo sostenible

las poblaciones locales

A

£ 1

+

Ly

(2) Los bosques de la Reserva Forestal Serrania
del Norte se manejan de forma sostenible

(A3) Existe consenso
entre los actores sobre el
manejo forestal

f
|

(B3) Plan de manejo
forestal elaborado y
ejecutado

(A4) Se movilizan los
actores

(A5) Se fortalece la
coordinacion
interinstitucional

(A6) Se crean
estructuras de consulta
de actores

— zona forestal

(D3) Practicas eficientes de
aprov. forestal adoptados por la
mayoria de los extractores
forestales

A

(B4) Se han resuelto los
—t problemas de tenencia

(B5) Se sustraen las
— 1 éreas deforestadas

bosques en 1959

(B6) Se identifican la

permanente y reservas
rurales

(B7) Se establece un

bésica de seguimiento

— (B8) El Departamento
Forestal tiene mayor
capacidad operativa

de tierras —

(D4) Los extractores
capacitados han
mejorado sus practicas

clasificadas como I

(D5) Se desarrollan
mecanismos financieros
para uso de los
extractores

(D6) Se presta apoyo
para el desarrollo
empresarial

— sistema de informacion —

(D7) Se capacita a
cooperativas y
asociaciones locales

(D8) Se difunde
informacién sobre
opciones de productos
forestales no
maderables

Gréfico 26. Arbol de objetivos.
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Para lograrlo, prepare la hoja electronica de Excel abierta para elaborar un cuadro como el que se
ilustra a continuacion:

J File Edit Wiew Insert Format Tools Data Window Documents To Go Help

D DE|§@|%®|nv &= A “lﬁl|ﬂ|_1oo% gz E

JAriaI Marrow - 1 -

B EEEE9|L

D08 = | Information on non-timber forest product options is disseminated
I | B | C T D T Start [] Dbjectives Tree []
Therecoveryof | e TESBintereserve | Livelihoods of ocal Load Problems Eisave X close Module
degraded forest demarcatad are sustainably populations hawe Identify Objectives
1 resources is ensured managed improved CererEie Tiee
Forests in Morthern Hills Forest Reserve are sustainably managed
2
A consensus onforest | Forest management plan Efficient forest use
management exists prepared and systems adopted by most
3 among stakeholders implemeriad operators
Stakeholders mobilization | Land tenure problems Tfa'”e“’ operaors ha\re
improved harvesting
undertaken hawe been resohved )
4 practices
Inter-institutional Deforested areas Financial instrumerts
coordination classiied as forests in developed and used by
il strengthenad 19564 substracted operators
Stakehalder consultative Pe;::?j:::?;zjrij:te Business develapment
struchures created support provided
B identfied pRontp
Baseline |nf0rmatpn Local cooperatives and
system for monioring o .
) associaions trained
7 exists
Forest Depariment has Information on non-timber
higher operational forest product options is
[i] capacity disseminated

Grafico 27. Hoja electrénica de MS Excel para crear el arbol de objetivos.

Al igual que con el arbol de problemas descrito en la seccion anterior, en la hoja electronica del
ejemplo ajustamos la posicion de los cuadros de texto a la visualizacion final del arbol de
objetivos.

Acto seguido, haga clic en el boton “Identificar objetivos” (Identify objectives) para determinar cual
de los objetivos que ingresé debe ser el “Objetivo de desarrollo” y cual(es) el(los) objetivo(s)
especifico(s). Las propuestas de proyectos de la OIMT pueden tener un maximo de dos objetivos
especificos, aunque se prefiere uno solo. Es esencial completar este paso antes de generar el
arbol de objetivos porque de lo contrario no podra avanzar a los pasos siguientes.

Identify Objectives X
Development Objective:

! [7]

Spedfic Objective:

| -

Save Exit ‘

Gréfico 28. Identificacién de los objetivos de desarrollo y especifico(s).

Simplemente haga clic en la lista desplegable y seleccione los objetivos que desee identificar
como “Objetivo de desarrollo” y como “Objetivo especifico”; luego haga clic en el boton “Guardar”
(Save) para guardar su seleccion.

En el ejemplo anterior del arbol de objetivos, el texto del objetivo de desarrollo no se incluye en la
hoja electrénica, de modo que sélo podemos escoger el objetivo especifico. Sin embargo, puede
tipear el texto del objetivo de desarrollo en el cuadro desplegable provisto de modo que el texto
pueda guardarse en su archivo para su uso futuro en los otros modulos de ProTool.

Después de terminar sus selecciones, finalice el trabajo haciendo clic en el boton “Salir” (Exit).
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Ahora puede hacer clic en el botén “Generar arbol” (Generate Tree) para crear automaticamente
el arbol de objetivos. Después de pulsar el boton “Generar arbol”, aparecera en la pantalla el arbol
de objetivos creado automaticamente, segun se muestra a continuacion

I N A I I R - TR - A LA N Il R ] Tt m s u = = S R T se 3 00 a0 BRI W oga o

Al |

A | B | © [ b [ E [ F [ & [ A [ 1T [ 4 [ k [ L [ ™ [ ®u [ o ;TGS -l
1 1 4+ ¥ Boxsize [H save X Clase Module
2

3 + ¥ Fontsize
4 The recovery of degraded forest Bermanent forest estale is demarcated Forests in e reserve are sustsinably Livelihoocs m.\nna\ populations hawe 4+ 4 Gopsie
5 resourees is ensured managed improved
B B shadow On/OFF
R P
8l £ L T 4 4 |, Connect Boxes
19|
10 Forests in Northern Hills Forest Specific Objective
1 Reserve are sustainably maraged
12
13 ry
14 [ I 1
15
1B Arconsensus on forest Forest plan prepared and Eficient forest use systems adopled by
17 exists among stakeholders implemerter most operstors
18
19
2 t t t
il
2
= Stskeholders mokilizztion undertaken Land tenure problems hawe been Trained operaiors have improved
resohied harvestng practices
|24
125
; f f f
127
128 Inter-instional coordination Deforested areas classfied as forests in Financial instruments developed and
5% stengthened 1959 substarted used by operators
|31
22| i t
N | |
|34 ronsibefive sruchre: Permanent frest estale and nral id
144w [pI[%, TreeInput  Tree Output k1] i

Grafico 29. Arbol de objetivos generado.

Si no esta satisfecho con el resultado, puede volver a la hoja de “Entrada del arbol” (Tree Input) y
afadir/cambiar su texto, o reestructurar el texto para obtener una versién mas definitiva del arbol
de objetivos. Después de efectuar las correcciones, simplemente haga clic nuevamente en el
botén “Generar arbol” y se creara un arbol de objetivos enmendado. Asimismo, al igual que en el
“Médulo del arbol de problemas”, puede reajustar el tamafio de los cuadros de texto, letra y
distancias entre cuadros dentro del diagrama pulsando los botones correspondientes en el menu
flotante “Modificar” (Modify) o reajustando cada cuadro individualmente utilizando la modalidad de
arrastrar y soltar. Puede también activar o desactivar el sombreado de los cuadros pulsando el
botén “Con/sin sombra” (Shadow On/Off).

Al igual que en nuestro ejemplo del arbol de problemas, los cuadros en este caso son demasiado
grandes de modo que debemos reajustar su tamano. La linea de los cuadros de texto en el medio
debe también moverse hacia el centro del diagrama. Asimismo, las flechas de los cuadros de
Actividades deben moverse al costado del cuadro apuntando al cuadro de Producto
correspondiente.

Si lo prefiere, en lugar de crear su tabla de objetivos desde cero, en la hoja de “Entrada del arbol”
(Tree Input) puede hacer clic en el botdn de “Cargar problemas” (Load problems) para colocar en
la hoja en blanco el texto del arbol de problemas que creé en la etapa anterior. De este modo, se
facilitara la creacion del arbol de objetivos simplemente con revertir las declaraciones negativas
del arbol de problemas para convertirlas en positivas, es decir, como objetivos en lugar de
problemas (ver el Capitulo Il del Manual de la OIMT para la formulacién de proyectos para una
mayor explicacion y ejemplos de este proceso).
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Una vez que haya finalizado el arbol de objetivos, debe guardar su trabajo pulsando el botén
“‘Guardar” (Save) que se encuentra en la barra flotante. Si se olvida de guardar su trabajo e
inmediatamente pulsa el botén “Cerrar modulo” (Close module), se le preguntara de todos modos
si desea guardar primeramente los cambios. Asegurese de pulsar el boton “Si” (Yes) en la
siguiente ventana de dialogo que aparecera en pantalla para guardar su trabajo. Si no desea
guardar su trabajo, haga clic en el boton “No” que aparecera en pantalla.

J ‘ ‘ h]ectlves Tree ﬁ

[ save | x Close Moduls

[
ITTO ProTaol \

Do you want ko save changes First before closing the module?

Yes I Mo

Grafico 30. Cémo guardar después de pulsar accidentalmente el botén “Cerrar moédulo”.

Definicion de los productos necesarios para lograr el objetivo especifico

Después de crear el arbol de objetivos, debe especificar los productos necesarios para lograr
dichos obijetivos. Haga clic en el boton “Especificar productos” (Specify Outputs) de la pantalla
principal. De este modo, se cargara el moédulo de “Especificacion de productos” de ITTO ProTool.
Una vez cargado, aparecera la pantalla del titulo y después de un segundo, desaparecera tal
pantalla y aparecera una hoja electrénica de Excel como la que se muestra a continuacion:

EA1TT0 ProTool: Specify Outputs Module - sys_obj.xls -0l x|
J File Edit W¥iew Insert Format Tools Data ‘Window Documents To Go Help _Iﬁ' 1'
JD@E|§@.W|%E®|n-n-%zﬁ,glzﬁl|g|§mo%-@,“nnal -10-|§§|£- »
Az =
A [ E [ ficontrols __Lif oy

Development Objective: Zetnsertron | [E]Save X Close Moddle

Specific Objective: Farests in Morthern Hills Forest Reserve are sustainably man: = pelste Row

Qutputs [Activities [Workplan Schedule [Inputs (Qty) [Description

Groups interested in the Northern Hills Forest Reserve are contributing to the development of a consensus-based vision for the integrated management of n:
Forest management plan developed and implemented
Efficient forest harvesting practices adopted by most operators

En
2 |
3
4
[ 5 |
6 |
7
8
| 9 |
0

11|
[12]
13

1

Gréfico 31. Pantalla de entrada de datos para especificar productos.

Desde luego, su hoja electrénica aun estara vacia. El grafico anterior se muestra simplemente
para ilustrar las columnas sombreadas y no sombreadas que tendra cuando haya completado la
hoja.

La hoja electrénica muestra todos los elementos necesarios para construir su propuesta hasta las
tablas presupuestarias. Por ahora, sélo debe concentrarse en la columna no sombreada de la hoja
(primera columna de la izquierda). Esta es la columna de productos.

Escriba sus productos en cada fila de la hoja. Cuando haya terminado, guarde su trabajo haciendo
clic en el botén “Guardar” (Save) que se encuentra en la barra flotante. Para regresar a la pantalla
principal, haga clic en el boton “Cerrar modulo” (Close module).

Si mas adelante necesita corregir, borrar o insertar un producto, simplemente ingrese nuevamente
al médulo “Especificar productos” y corrija el texto del producto correspondiente.
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Si desea insertar un nuevo producto, seleccione la celda donde desee insertarlo, haga clic en el
boton “Insertar fila” (Insert row) y se insertara una nueva fila. Escriba el texto del nuevo producto
en la fila insertada.

Para borrar un producto, seleccionelo y haga clic en el boton “Eliminar fila” (Delete row).

NOTA:

Al insertar o borrar un producto, se afecta toda la fila de la hoja electrénica y, por lo tanto, se
afectan también las actividades, plan de trabajo, insumos y presupuesto que haya ingresado
previamente. Debe tener en cuenta que al cambiar uno de estos datos, se afecta también la otra
informacion vy, por lo tanto, debe reajustar esa otra informaciéon segun corresponda. Esto es asi
porque los distintos componentes son interdependientes.

La matriz del marco légico

El siguiente paso es la elaboracion de la matriz del marco légico. Si no desea crear la matriz del
marco légico con ITTO ProTool, tiene la opcidn de saltear este paso.

Haga clic en el boton “Marco logico” de la pantalla principal para cargar el “Modulo del marco
l6gico” de ITTO ProTool. Una vez cargado, le aparecera el titulo en pantalla. Después de unos
segundos, se generara (o cargara) la matriz del “Marco légico”, que contiene los objetivos y
productos que usted especificd en los pasos anteriores.

7 sys_lfw.doc - ITTO ProTool: Logical Framework Module

[x]
B PROGRAK ELEHENTS INDICATORS MEANS OF VERIFICATION ASSUHPTIONS
™ Development Objective: 17 Indficatort. 1) Means Ofverificationt. Assumptiont
23 Indlicator2. 2) Means Ofverification2. Pasumptionz

R ... and 5o on if more ... and g0 on if more ... and sa on if more
™ Specific Dbjective : 1) Indicatar . 1) MeansOfyerificatont. Assumption

- Forests in Northern Hills Forest Reserve | 2) Indicator2. 2) MeansOfverificatonz. Agsumptionz

- are sustainably managed ... and 50 on if mare ... and so on if mare ... and s0on if mare
- Outputs 1:

Graups interested in the Morthern Hils

- Forest Reserve are contributing to the

A dewelopment of a consen sus-hased vision

- for the integrated management of natural

i resources

™ Outputs 2:

Forest management plan developed and

- implemented
™ Outputs 3:

. Efficient forest harvesting practices
= adopted by most operators

Gréfico 32. Marco légico generado automaticamente para la entrada de datos y verificacién logica.
Notara que no hemos especificado aun un objetivo de desarrollo y por ese motivo se dejé en
blanco en el ejemplo anterior. Recuerde que si desea insertar automaticamente su texto del
objetivo de desarrollo aqui, debe ingresarlo en el médulo del arbol de objetivos.

Ahora puede completar la matriz anadiendo el texto necesario para las celdas vacias en esta tabla

de Microsoft Word. Ingrese su texto para los “Indicadores”, “Medios de verificacion” y “Supuestos”.

Cuando quiera guardar su trabajo, haga clic en el boton “Guardar” (Save) que se encuentra en la
barra flotante.

Mas adelante puede volver a esta matriz para mejorarla o corregirla si es necesario.

Cuando haya terminado, simplemente haga clic en el botén “Cerrar médulo” (Close module).

20




Si al salir le aparece la siguiente ventana:

Microsoft Office Word

This file is in use by another application or user.

(C:'\Documents and Settings\,... \Maormal. dot)

Gréfico 33. Ventana indicando la necesidad de guardar la plantilla normal de Word.

simplemente haga clic en “Aceptar” (OK) y en la siguiente ventana seleccione Normal_bak.dot
como archivo a guardar, segun se muestra a continuacion:

Save in: |@ Templates V| @ @ Q X i E - Toos-
- ¥ | ghormal. dot
',-] @Copy of ITTO_Proposal_Template.dot
My Recent IEJI'I'I'O_ProposaI_Template.dot
Documents | ] ygrmal, dat
= U0 Normal_bak. dot
[ |ProTool.dot
Desktop
"5
My Documents
My Computer
. File name: |N0rma|_bak.d0t v| [ Save l
My Network —
Places Save as type: |Document Template {*.dot) A | Cancel

Grafico 34. Ventana para guardar la plantilla normal como Normal_bak.dot.

Esto hara que Word le pregunte si desea reemplazar el archivo o no. Elija reemplazar el archivo y
podra avanzar al siguiente paso.

Especificacion de las actividades necesarias para obtener los productos

Ahora que ha completado su matriz del marco légico y ha verificado su logica vertical, debe
especificar las actividades necesarias para obtener los productos. Para ello, necesita ejecutar el
moédulo “Especificar actividades”. Haga clic en el botén “Especificar actividades” (Specify
Activities) de la pantalla principal. Automaticamente se cargara el modulo “Especificar actividades”
y aparecera la pantalla con el titulo. Después de un segundo, el médulo mostrara una hoja
electronica de Excel similar a la que utilizé antes cuando especificé sus productos, tal como se
muestra a continuacion:
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Grafico 35. Hoja de entrada de datos para actividades.

Notara que los productos especificados anteriormente se encuentran en la columna de
“Productos” (Outputs). Ahora el area sin sombrear es la columna de actividades. En esta columna
debe ingresar las actividades correspondientes a cada uno de los productos. Por ejemplo, para las
actividades correspondientes al Producto 1, complete las filas junto a dicho producto, tal como se
muestra a continuacion:

e e e oLmoe | we = [ f e o | -
4| = Support inter-institutional coordination
A | B |
1 |Development Objective:
2 |Specific Objective: Farests in MNorthern Hills Forest Reserve are sustainat
3
4 - oo
S8\ Groups interested in the Northern Hills Forest Re Support inter-institutional coordination
A Organize workshops for interested groups

Support the creation and operation of municipal 2@ in

#ted
Support municipal operations to legalize private prapel
Zoning of Marthern Hills Forest Reserve and developm
Design a monitoring and evaluation systerm for manag
Establish the coardination of the project and increase

Grafico 36. Cémo ingresar las actividades correspondientes a un producto.

En este ejemplo, ‘Support inter-institutional... [Apoyar la coordinacién interinstitucional...],
‘Organize workshops...” [Organizar talleres...] y ‘Support the creation and...’ [Apoyar la creacion
y...] son todas actividades del Producto 1 = ‘Groups interested in the...’ [Los grupos interesados
de...].

Para insertar una nueva actividad, seleccione la fila donde desea insertarla y luego haga clic en el
botén “Insertar fila” (Insert row) que se encuentra en la barra flotante. Aparecera una nueva fila
vacia donde podra escribir el texto de la nueva actividad.

Para borrar una actividad, seleccionela y luego haga clic en el boton “Eliminar fila” (Delete row).

Tenga en cuenta nuevamente que al insertar o borrar actividades se afecta la otra informacion de
la hoja electronica que depende de ellas. Por ejemplo, puede borrar también el producto
correspondiente a la actividad borrada. EI motivo es que todos estos datos son interdependientes
y, por lo tanto, al cambiar uno de ellos se afectan los otros también.

Después de ingresar todas las actividades, debe guardar su trabajo haciendo clic en el botén

“Guardar”. Para regresar a la pantalla principal, haga clic en el botén “Cerrar médulo” (Close
module).
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Elaboracion del plan de trabajo

El siguiente paso es preparar su plan de trabajo. Para ejecutar el médulo del plan de trabajo del
sistema, haga clic en el boton “Plan de trabajo” (Work Plan) de la pantalla principal. Después de
un segundo, el médulo creara la plantilla para el plan de trabajo en una hoja electronica de Excel
que contiene todo el texto que ingres6 previamente para los productos y actividades, tal como se
muestra a continuacion:
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Grafico 37. Hoja del plan de trabajo generado automaticamente.

En la columna B debe ingresar el responsable encargado de cada actividad. Por ejemplo, el
responsable de la Actividad 1.1 es un Consultor (Consultant) y debe ingresar este dato en la
celda B4. Si desea marcar la Actividad 1.1 para los meses 1 al 9, seleccione las celdas
correspondientes (es decir, C4 a K4) y luego haga clic en el botdn “Programar actividad” (Set
Activity) para indicar que la actividad se ejecutara del primero al noveno mes, tal como se ilustra a
continuacion:

.m-|31g|§
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developed and implemented

2.1, Supnort municipal operations to

Grafico 38. Programacién de una actividad en el plan de trabajo.
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Debera seguir el mismo procedimiento para programar todas las otras actividades. Para
desprogramar una actividad programada, seleccione las celdas sombreadas y haga clic en el
botdn “Desprogramar actividad” (Clear Activity).

Una vez que haya terminado, guarde su trabajo haciendo clic en el boton “Guardar” (Save). Para
regresar a la pantalla principal, pulse el boton “Cerrar modulo” (Close Module). Siempre puede
volver a este médulo para corregir o actualizar su plan de trabajo en cualquier momento.

Especificacion de los insumos requeridos para cada actividad

El siguiente paso es especificar los insumos requeridos para cada actividad. Haga clic en el boton
“Identificar insumos” (Identify Inputs) de la pantalla principal para abrir automaticamente el modulo
correspondiente. Después de un segundo, aparecera una hoja electrénica de Excel para ingresar
sus insumos, tal como se ilustra a continuacion:

=] =1 =|
A I E ] C [ o ] E
| 1 |Development Objective: Sec Insert Row E save X close Module
| 2 |Specific Objective: Forasts in Morthern Hills Forest Reserve are sustainably managed 4 Delete Row
3
4 Qutputs |A|:|ivi|ies \Wurkglan Schedule |Inputs (Qty) |Description [Unit Cost \Suu
iIGruups interested in the Northern Hills Forest Re Support inter-institutional coordination $CH4:5ERL; FNF4SPEA; FAAS: FACH |
|6 | Organize warkshops for interested groups $F§5:5HE; $OF5:5595; FADES:SAFEE
17 ] Support the creation and operation of municipal a$F56:5H36; §O56: 5556, FADI6: SAFHE
| B |Forest management plan developed and impleme Support municipal operations to subtract non-fore $C58: K558
ER Support municipal operations to legalize private p $C59: 5§39
[ 10] Zoning of Morthern Hills Forest Reserve and devel $I510:5N510
[11] Desigh a monitoting and evaluation system for m $0511:50%11
[12] Establish the coordination of the project and incre$C§12:$E§12
| 13 |Efiicient forest harvesting practices adopted by  Organize the training of operatars $IF14:5AMET4
| 14] Desigh modalities to support the operators for ac $F$15:5H515
|15 Prowide support and advice an the managerment c$I§16:5AMF16
[ 16 | Support the strengthening of organizational capac$F§17:5H517
[17 | Conduct a study on potential uges for non-timber forest products and digseminate the information
18
19
|20

Grafico 39. Hoja de datos paraingresar los insumos de cada actividad.

Notara que esta hoja electronica es la misma que la utilizada para ingresar los productos y
actividades. Ahora debe utilizarla para ingresar los insumos necesarios para cada actividad ya
especificada en los pasos anteriores.

Para ingresar los datos sobre los insumos correspondientes a una actividad determinada, escriba
la cantidad (Qty), descripcidon y unidad en la fila correspondiente a dicha actividad, siguiendo el
mismo procedimiento que utilizd para ingresar las actividades correspondientes a cada producto.

Para insertar un nuevo insumo, seleccione la fila donde desee insertarlo y luego haga clic en el
botén “Insertar fila” (Insert row) que se encuentra en la barra flotante.

Para borrar un insumo, seleccione la celda del insumo que desee borrar y haga clic en el botén
“Eliminar fila” (Delete row).

Nuevamente tenga en cuenta que al insertar o borrar los insumos se afecta también la otra
informacion sobre productos, actividades, plan de trabajo y costos, ya que todos estos
componentes son interdependientes. Por lo tanto, cuando borre un insumo debera reajustar
también esa otra informacion.

Cuando haya especificado los insumos para todas las actividades, guarde su trabajo haciendo clic
en el botén “Guardar” (Save). Para regresar a la pantalla principal, haga clic en el botén “Cerrar
modulo” (Close module).

Revision de la lista de componentes presupuestarios

Antes de ingresar sus costos unitarios y descripciones de costos, muy probablemente quiera

cambiar los datos de la lista desplegable de componentes presupuestarios. Para ello, debe salir
de ITTO ProTool y ejecutar otro macro de Excel titulado “Editar lista de componentes
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presupuestarios” (Edit Budget Component List). Por lo tanto, se recomienda revisar esta lista
antes de preparar sus tablas presupuestarias.

Haga clic en el boton INICIO (START) de Windows y luego seleccione Todos los programas —
ITTO ProTool — Editar lista de componentes presupuestarios (All Programs — ITTO ProTool
— Edit Budget Component List).

ay pera

@ RealPlayer lﬁ] Outlook Express

Remate Assistance

s
F‘n ITTO ProTool

All Pragrams

8 Edit Budget ¢
Install Digital Certifidate

Log CFf Turn Off ¢ —
7 E #2] 1770 PraToal hocation: ©
Irf;'Start & & & Al w > | CiiProgram Files\ITT [~ 1TTO ProTool Manual .
o E] @ ¥ = @ITTOProTDDI_UserGu E} Uninstall ITTD ProTool
Grafico 40. Editor de la lista de componentes presupuestarios.

Si aparece la “Pantalla de seguridad” (Security screen), asegurese de marcar la opcién “Confiar
siempre en los macros de este editor” (Always trust macros from this source) y hacer clic en el
boton “Habilitar macros” (Enable macros). Acto seguido, le aparecera la siguiente pantalla:

Change Budget Components: i[

10 Project Personnel -
11 Mational Experts (Lomg term)
11.1 Project Coordinator

11.2 Forester 1

11,3 Forester 2, ke, Insert
11.4  Administrator
12 Other Personnel
12,1 Assistant 1

12.2  Assistant 2 Delete
12,3 Other labour

13 Mational Consultants (Short Eerm)

13.1 Consultant Forest Technology

13.2 Consultant 2

13.3 Consultant 3

14 International Consultants —
14.1 RIL Training Expert

14,2 Consultant 2

15 Fellowships and Training

15.1  Training 1 (specify beneficiatizs)

15.2 Training 2

15.3 Training 3

20 Sub-contracts

21 Consulkations with financial instikutions

22 «Consulkant in organizational capacity

23 Consulkancy For certification process

24 MTFP study

25  Zoning and management plan

26 Monitaring and evaluation svstem

30 Duby Travel

31 Inter-institutional coordination support LI

Edit

Load Save Exit

Gréfico 41. Editor de lalista de componentes presupuestarios.

En primer lugar, necesita cargar el archivo guardado que contiene la lista de componentes
presupuestarios que desea cambiar. Supongamos que guardoé toda la propuesta con el nombre
“Mi primer proyecto” (My first project) y desea modificar la lista de componentes presupuestarios.
Haga clic en el boton “Cargar” (Load) y le aparecera una ventana de carga. Seleccione “Mi primer
proyecto” y haga clic en el botén “Cargar” a fin de cargar la lista de componentes presupuestarios
de esta propuesta para su revision.
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Gréfico 42. Ventana de carga para modificar la lista de componentes presupuestarios.

Para cambiar los hombres de los componentes presupuestarios, haga clic sobre el componente
para seleccionarlo y luego pulse el botén “Editar”-(Edif). Aparecera una nueva ventana donde
podra modificar el nombre y nimero de rubro del componente seleccionado.

Fat x|
Mo, Budget Component Mame
I 11.2 I Project Coardinator

Save Canicel

Grafico 43. Ventana para modificar los componentes presupuestarios.

Una vez que haya finalizado todas las correcciones, haga clic en el botén “Guardar” (Save). Para
cancelar sus cambios, pulse el botén “Cancelar” (Cancel).

Para insertar un nuevo componente presupuestario en la lista, seleccione primero el componente
donde desea insertar el nuevo rubro y luego haga clic en el botéon “Insertar” (Insert). Aparecera
una nueva ventana similar a la utilizada para modificar la lista de componentes que se muestra en
el Grafico 43 pero en blanco. Escriba el nimero del componente en la casilla de la izquierda y
luego el nombre del componente en la casilla de la derecha. Haga clic en “Guardar” (Save) para
insertar el nuevo rubro por encima del componente seleccionado.

Para anadir un nuevo componente presupuestario al final de la lista, haga clic en el boton “Afadir”
(Add). Aparecera una nueva ventana igual a la utilizada para insertar componentes. Escriba los
datos del componente siguiendo el mismo procedimiento que utilizé al insertar. Haga clic en
“Guardar” (Save) para anadir el componente al final de la lista.

Para borrar un componente presupuestario de la lista, selecciénelo y haga clic en “Borrar”
(Delete).

Para guardar todo su trabajo, haga clic en el botén “Guardar’ (Save). Le aparecera un nuevo
cuadro de guardado. Seleccione el nombre del archivo en el menu desplegable y haga clic en el
boton “Aceptar” (OK) para guardar.

SUGERENCIA:

Si desea incorporar un nuevo componente presupuestario, primero le conviene modificar los
componentes que ya estén incluidos en la lista y que no quiera utilizar antes de afadir o insertar
uno nuevo.

Calculo de costos de insumos por actividades y elaboracion del presupuesto

La especificacion de los costos de cada insumo se efectiua en el “Modulo del presupuesto”
(Budget Module) de ITTO ProTool, que automaticamente crea las plantillas para las tablas
presupuestarias. Soélo necesita completar un presupuesto y el programa automaticamente
generara todas las otras tablas requeridas.
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Para comenzar, haga clic en el boton “Presupuesto” (Budget) de la pantalla principal de ProTool.
La tabla de insumos presupuestarios generada automaticamente aparecera en pantalla en unos
pocos segundos. Toda la informacién que haya ingresado previamente sobre productos,
actividades e insumos se incorporara automaticamente al presupuesto de insumos, tal como se

muestra a continuacion:

| oo @ s Ao gl E ] oo v@,”mial v1ov|§@|A- 1
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integrated rmanagement of natural
resources

Activity 1.1; Support interinstitutional
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Qutput 2: Forest management plan
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Gréfico 44. Tabla presupuestaria de insumos generada automaticamente.

Ahora debe ingresar los datos sobre costos unitarios, fuentes, trimestre-afio y componente
presupuestario para permitir los calculos del presupuesto. Por ejemplo, si ingresa el nimero 50
como costo unitario para tres reuniones de coordinacion interinstitucional, la columna de TOTAL
se computara automaticamente como 150 (= 3 x 50).
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Activity 1.1: Suppart inter-institutional
4 |coordination

Activity 1.2 Organize workshops for
5 |interested groups

Activity 1.3 Support the creation and
operation of municipal and inter

| B |municipal consultation spaces
Qutput 2: Forest management plan
7 |developed and implemented

2-day mtgs; 15 pax/mty 3
waorkshops; 25
paxfworkshop 3

¥ 150.00

E - Executing Agency
0O - Others

2-day inter-municipal mtgs;
15 pawimig 5 §

Grafico 45. Menu desplegable parala columna de “Fuente”.

Este mismo procedimiento

se repite para la columna de “Componente presupuestario” (Budget

Component), donde se debe seleccionar un componente para cada insumo del menu desplegable

en cada fila de la columna.
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A B = D E F G H
1 - . Inputs . Source Budget
= Qutputs and Act Units and Quality [No. Unit Costs {lor B} Year Comy . TOTAL
Qutput 1: Groups interested in the
Morthern Hills Forest Reserve are
contributing to the developrnent of &
consensus-hased vision for the
integrated management of natural
| 3 |resources
Activity 1.1 Support inter-institutional |[2-day meetings; 15 vl
| 4 |coordination pax/mty 3 a0 Y1 - mpy 11
Activity 1.2: Organize workshops for  |workshops; 25 g? gggscuoltn;trii?:with financis
| & |interested groups paxfworkshop 3 22. Consultant in organization:
Activity 1.3 Support the creation and 23. Consultancy for certificatio
operation of municipal and inter- 2-day inter-runicipal 30. Duty Travel
| 6 |municipal consultation spaces meetings; 15pax/mtg & [ 31, Inter-institutional coordinat
Qutput 2: Forest managernent plan 32, Travel costs
| 7 |developed and implemented 33. Zoning and management p

Gréafico 46. Men( desplegable de la columna de “Componente pr_ésupuestario".

Utilice estos menus desplegables segun sea necesario para compilar las distintas tablas
presupuestarias de la propuesta de proyecto.

Si desea anadir una nueva entrada para insumos, puede hacerlo en este moédulo sin tener que
regresar al modulo de insumos. Por ejemplo, si desea afadir un insumo después del primer
insumo de la Actividad 1.1 (en la celda B4), simplemente seleccione la celda B5, haga clic en el
botén “Actualizar insumo” (Update Input) y le aparecera una ventana para la nueva entrada.

B5 j =‘ \‘nvurkshups‘ 25 péxfwurkshup ’ ‘ ] - ’ ’ ‘
B [¢c D E F G H |
1 . Inputs . Source Budyet lpdate Input
= Outputs and Activities Units and Quality [Ho. Unit Costs dorE) Year Compenent TOTAL )‘l

Output 1: Groups interested in the
Morthern Hills Forest Reserve are
contributing to the developrent of &
consensus-hased vision for the
integrated managernent of natural
resources

w

Activity 1.1: Support inter-institutional |2-day meetings; 15
| 4 |coardination Qau/min 3 5000 Y1 3§ 150.00

Activity 1.2 Organize workshops for

5 |interested groups paniworkshop 3 5 -
Activity 1.3: Support the creation and x|
opergtion of mumcip_al and inter- 2-day inter-municipal chy. Uit and Description
municipal consultation spaces meetings; 15pan/mty -
Output 2: Forest ranagement plan l I o

developed and implemented

OQutput 3: Efficient forest harvesting
practices adopted by most operators
Activity 3.9: Conduct a study on
potential uses for non-timber forest e
nradiirte and diszaminate the

Grafico 47. Actualizacién de la lista de insumos en el médulo del presupuesto.

m|w ‘m

Edit | Delete | Exit | i}

P
P

En esta ventana, ingrese la cantidad y unidad/descripcion del nuevo insumo que desea anadir y
luego haga clic en el boton “Agregar” (Append). El nuevo insumo se insertara después del primer
insumo de la Actividad 1.1.

Con el mismo procedimiento, puede también modificar y borrar los insumos seleccionados en la
tabla presupuestaria utilizando la ventana “Actualizar insumo” (Update Input). Haga clic en “Salir”
(Exit) para continuar ingresando datos en la tabla del presupuesto.

SUGERENCIA:

Cuando desee presupuestar un rubro que se extienda por mas de un afo, debe crear una partida
presupuestaria para cada afio. Por ejemplo, si necesita contratar un consultor durante 5 meses
consecutivos que comprenden 3 meses de trabajo durante el primer afo del proyecto y 2 meses
del segundo afio, debe crear dos partidas presupuestarias para los insumos del consultor. La
primera partida contendra 3 meses de trabajo del consultor para el Afo 1, mientras que la
segunda partida abarcara 2 meses de trabajo del consultor para el Afio 2, tal como se ilustra a
continuacion:
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ES | = 3 x 2-day meetings; 15 paximtg
A B | c D E G H
=R Outputs and Activities - anzl"g'l‘":” e it Costs ?I";‘r";’ Year Cu‘?::g:;n . TOTAL
Output 1: Groups interested in the
Morthern Hills Forest Reserve are
contributing to the development of a
consensus-hased vision for the
integrated management of natural
| 3 resources
Activity 1.1 Support inter-institutional | 3 x 2-day meetings, 15
| 4 |coordination pax/mti 30 a00(0 Y1 3N E 1,500.00
3 x 2-day meetings; 15
5 pax/mti 30 000 2 3% 1,500.00
Activity 1.2: Organize workshops for  [workshops; 25
| B interested groups paxiwarkshop 3 §
Activity 1.3 Support the creation and
operation of municipal and inter- 2-day inter-municipal
| 7 municipal consultation spaces meetings; 15pax/mig g b
Outnut 2: Forest management nlan

Grafico 48. Presupuesto de rubros que se extienden al afio siguiente.

Una vez que haya terminado de ingresar los datos en esta hoja electrénica, se crearan
automaticamente las otras tablas presupuestarias. Puede verlas haciendo clic en las diversas
pestafias de la hoja electronica que se encuentran en el borde inferior de la ventana de Excel [p.€g;j.
“Consolidado anual” (Consolidated Annual), “Por fuentes” (By Source) o “Por actividades” (By

Activity)].
cas - =] =SUM($BK1503 $EK2000 : :
5T = [suM T —T—— T Budget Module B
1 |Consolidated Yearly Project Budget Update Input [~ [l Save X Close Module
2 |ifeaturing Input and Unit Costs)
3 Budget Components Input | Unit Costs TOTAL YEAR 1 YEAR 2 YEAR 3 YEAR 4 YE
39 33. Zoning and management plan -8 - 1% - | % b - 1% - |5 -
40
41 39. Component Total 90 | § 5000 |[$ 450000 [$ 150000 |% 1,500.00 | § 1,500.00 | §
42 | 40|Capital tems
43 41. Premises -1 % § § § 3 §
44 42, Land -1 % § § § b3 §
45 43, Wehicles -1% § § § b3 §
46 44, Capital Equiprment -1 % § § § 3 §
a7 44.1. Computer Equipment (specify) -1% § § § ] ]
48 44.2. Forestry Equipment (specify) -1% § § ] & §
49 44.3. Others - 1% § § § b3 §
a0
a1 43, Component Total Bk $ $ $ § $
52 | 50[C ble tems
53 51. Raw materials -1% 5 b b 5 b
4 52 Spares -1 % 5 § § 5 b
55 A3, Utilities -1 % ] 5 ] 5 k]
a5 A4, Office Supplies -8 b b $ § - L - LR
57 | ‘.‘".‘g} """"""""""""
s} 59. Component Total -3 $ $ $ § \ { ]
59 | 60|Miscellaneous v
B0 B1.1. Training of 200 users -1 % ¥ £ ¥ § 3
61 61.2. Financial institution costs -1 % $ $ § 3 b3
B1.3. Miscellaneous support to property -1% k3 k3 k3 § §
B2 management
|=E] 61.4. Support in organizational capacijy -1% - | % - | % - 1% - 1% - 1%
B4 B1.5 Workshops for interested gro)zﬁs 5% B65.00 | % 487500 |$  1,62500|% 1,62500)% 162500 | §
E5 B1.6. Operation of consultation ;.;(aces 30| % G500 |$ 195000 (|% 1,85000|% - |8 - 1%
(=]
BE7 5Y4. Component Total / 105|4% 130.00(|% 682500 |% 357500 |% 1,625.00 | § 1,625.00 | $ -
144 [p ] Input Eonsolidated‘i\nnual By Source £ By Activity / Jil |

Grafico 49. Pestafias de la hoja de trabajo de Excel para ver distintas tablas presupuestarias.

Guarde su trabajo haciendo clic en el botén “Guardar” (Save) y pulse el boton “Cerrar médulo”
(Close Module) para regresar a la pantalla principal de ProTool.
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Preparacion de la portada

Ahora ya puede ingresar la informacion para preparar la portada de su propuesta. Para ello, haga
clic en el botén “Portada” (Cover Page) de la pantalla principal de ITTO ProTool. Después de un
segundo, aparecera la pantalla para la entrada de datos de la portada, tal como se ilustra a
continuacion:

ITTO ProToolk Cover Page x|
Tvpe of Project:
~ Project  Small Project " Pre-project

TITLE:

COMMITTEE {prioritize if more than one):
I vl Refarestation and Forest Management

I vl Forest Industry

I vI Econamic Infarmation and Market Inteligence

COUNTRY: LAMEUAGE of proposal:
| =l =

SUMMARY:

EXECUTING AGENCY:

DURATION {in monkhs): Approximate Starting Date:

& Save I % Close Module |

Gréfico 50. Pantalla para la entrada de datos de la portada.

Ingrese la informacidén requerida en las casillas apropiadas segun corresponda. Para pais e
idioma, solo necesita escoger uno de una lista desplegable en la casilla correspondiente.

Cuando haya terminado, guarde su trabajo y salga de este médulo haciendo clic en el boton
“Guardar” (Save) y luego “Cerrar médulo” (Close Module).

Preparacion del documento de la propuesta de proyecto

Después de finalizar todos los pasos anteriores, puede utilizar el médulo “Generar documento”
(Generate Document) de ITTO ProTool para pegar automaticamente en un documento de
Microsoft Word todos los resultados finales del paso 1 (Arbol de problemas), paso 2 (Arbol de
objetivos), paso 6 (Matriz del marco l6gico), paso 10 (todas las tablas presupuestarias) y paso 8
(plan de trabajo).

NOTA:

Si lo prefiere, puede también cortar manualmente los resultados generados en cada mddulo y
pegarlos en su propio documento de Word, pero si desea hacerlo automaticamente, puede utilizar
el modulo “Generar documento”.

Para ejecutar el médulo, haga clic en el botén “Generar documento” (Generate Document) que se
encuentra en la esquina inferior izquierda de la pantalla principal de ITTO ProTool. Una vez que la
pantalla del titulo desaparezca, le aparecera una lluvia de pantallas, que significa que el software
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esta cortando y pegando todo su trabajo anterior en un documento Word con el formato de
propuestas de proyectos de la OIMT.

Cuando el software haya terminado de cortar y pegar todos los componentes, aparecera el
documento final de Word para su inspeccion. A continuacion se muestra un ejemplo de un
documento Word en zoom del 25% para que pueda ver la mayoria de las paginas generadas con
los distintos mddulos de ITTO ProTool.

Grafico 51. Ejemplo del médulo para generar documentos.

Los recuadros rojos muestran las partes del documento generados con la informaciéon que preparé
previamente utilizando ITTO ProTool: la portada, el arbol de problemas, el arbol de objetivos, el
marco légico, el plan de trabajo y las tablas presupuestarias.

Una vez generado el documento, puede guardarlo haciendo clic en el boton “Guardar” (Save) de
Microsoft Word.

L

iﬁﬁile Edit View Insert Format Tools Table Window Help

= = 2RV B - -
Arial 16 - |\B I U | E =

il | £

Mormal

: savein: || MyDocuments | ek |
5 ) Acer CIBIR [ Save |
- | AirMiles |hBiz =
i arC [()Books = Cancel
R |_)Banking |[CZ)BPI_maobile = Options... R
- ILJEDO |[Z)Eroadband Phils =
_ | ) BillsPayment ICC_code 1| Save Version...
S |_)Biodiesel [ Caleb /] !
- .
. < > I
: Xo|
File name: ATIOMAL TROPICAL TIMBER ORGANIZATION. doclid
Save as type: |W0rd Document (*.doc) j L-

Gréafico 52. COmo guardar el documento de proyecto generado automaticamente.
Una vez que termine de examinar la propuesta automaticamente generada, puede salir de este

documento de MS Word haciendo clic en el boton “Salir” (Exit) de la ventana de Word, o pulsando
Archivo — Salir (File — Exit) en el menu de Word.
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Para modificar las tablas o graficos pegados, debe regresar al médulo de ProTool correspondiente
y realizar los cambios en ese modulo. Luego debe ejecutar nuevamente el médulo “Generar
documento” como se explicdé mas arriba. Por ejemplo, si necesita cambiar algo en el arbol de
objetivos, debe hacer la correccion siguiendo los pasos que se indican a continuacion:

Salir del modulo “Generar documento” (Generate Document),
Ejecutar nuevamente el modulo del arbol de objetivos,
Salir del arbol de objetivos y guardar la nueva version,
Ejecutar nuevamente el modulo “Generar documento”.

Pobd-~

El arbol de objetivos enmendado aparecera en el nuevo documento Word automaticamente
generado.

Para guardar este documento Word, debe especificar el nombre del archivo, que posteriormente
puede ser modificado como cualquier otro documento de Word. Ahora puede incluir en el
documento el texto de las secciones faltantes de la propuesta de proyecto de la OIMT. Puede
también cortar textos previamente preparados y pegarlos en este documento.

u-|%|:|@§§ a|100% v® ?JNormaI ~ frial - 10 - | B I g”
-"'I'?'q'"'l"2"'|"'3"'|"'4"'I'"5"'|"'5'd
L3 roniem analysis
The forest re soures base is The agriaburalfronter is . . The lefioods of bl
deqrading rapi iy expanding ForestRabiats are being st o pukitions are hreatensd CONSEQUENCES
4 Y I [ 4
The forests ofHorhern Hils
ForestFi esene are not KEY PROELEM
s shinably managed
Y
[ 1 1
There i no ieqraied . .
Stakehalders lack ansenaus esourcs ss e mageme Faret haruestng ope tins -
0N e ageme Mtoptins pen are inehdent
N + —T
| There i nsufident [ | Lend®nure imsues an There ka Bk of aupportfr
mobiiztion ofstaken okers unresolued loqqing operai riinn g
|| Thereisabokofimter- | Dedrested Bnd under | ;:T‘:;‘::ﬁ :: ;I'::
insttiona | cao rdinzion 7 exking lawis notabraded echmobgy
L] ﬁ;l:‘ere Eakdota [ | Tnereino2oninginhe [__[rnere i noldentsupportfor
0 kers consulaive " "
Mo thern Hiks ForestFesen busiess deve bpment
tamewsrk ]
| |Postiogging assessment i nud) || Legaingepemirsare
The generated Problem conduced nsufidenty or ganized
Tree is auto-embedded ,—4 T
by ProTool inta the Fiegional chnical s ices e k3 Bak of mhrmadon
Word document gnaue it capaciy on nen-imber frestproduct
aptions

The analysis of the followin1 problems lead to the problem tree presented above:

s Forest source base ,_\
You can type in the generated

document just like any Word doc.
Grafico 53. Cémo afladir texto al documento de proyecto automaticamente generado.
Asimismo, si desea rastrear los cambios realizados en el documento de Word, puede hacerlo con
la funcion “Control de cambios” (Track changes) de Word. Para ello, en el menu principal de Word,

haga clic en “Herramientas” (Tools) y luego seleccione “Control de cambios” para que Word
comience a rastrear todos sus cambios.
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W Microsoft Word - Document1

@ File Edit View Insert Format | Tpols Table Window Help

Dl &S & heg " Spelling and Grammar... F7

Mormal = Arial Language g

Word Count...
L ) AutoSummarize. .. T L
2 AutoCorrect...

s cranges..
Merge Documents... Accept or Reject Changes...
Erotect Document... Compare Documents...
' ion
Mail Merge. ..

=] Envelopes and Labels. ..
Letter Wizard. ..

jectives

Accomplish the
applied fo impon

Macro ]
Templates and Add-Ins...

Furnnean Cnmy

Grafico 54. Activando la funcién “Control de cambios”.

Ahora que ha activado la funcién “Control de cambios”, cualquier texto que cambie, afiada o borre
sera resaltado, tal como se ilustra a continuacion:

Increase the cuunfry level of exports of species X.

Specific Objective:
Accomplish the standard requirements applied to imports of wood boards by the European Community
countries produced b v " ) " Industries, by year 2009

Edmund Revilla, 08/04/06 3:45 PM:
Inserted

| Careful analysisscruting of the obtained Problem Tree in the previous section has

“al as TOW (E+ i
Grafico 55. Ejemplo de un cambio rastreado en el documento.

Si lo desea, puede desactivar la funcién de control de cambios siguiendo los mismos pasos que
utilizé para activarla.

Para mas informacion sobre la funcion de control de cambios y el uso de Microsoft Word, consulte
su Manual del Usuario de MS Word.

iYa estal Ha aprendido a utilizar todas las funciones del software ITTO ProTool. Esperamos que el
uso del programa haya facilitado la elaboracion de su propuesta con un proceso mas sistematico y
preciso.

Como cargar una propuesta archivada

Si esta preparando una propuesta con el programa ProTool y desea trabajar con otra propuesta,
guarde la primera propuesta antes de abrir la nueva. De lo contrario, perdera su trabajo.

Para cargar una propuesta previamente archivada, haga clic en el botén “Cargar” (Load) que se
encuentra en la pantalla principal de ProTool.
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ITTO ProTool: Proposal is not yet saved x|
Francaiz
—_— Problem Tree
Espariol \
Ohjectives Tree |

Cover Page gﬁ Specify Outputs
| % |
T i l
Budget ITTO Logical Framewark

AN v

Idertify Inputs | Specify Activities |
‘Wiork Plan |
Generate Documert |

Grafico 56. Cémo “cargar” una propuesta archivada desde la pantalla principal.

Aparecera una nueva ventana de dialogo. En la lista desplegable seleccione el nombre de la
propuesta que desea cargar.

x

Please select a file:

I My Firsk project

The second project

Load Cancel \

Grafico 57. Cargando una propuesta de ProTool previamente archivada.

Elaboracién de otra propuesta

Después de crear su primera propuesta con el programa ITTO ProTool, puede elaborar otra
propuesta de proyecto para la OIMT. Para ello, haga clic en el boton “Nuevo” (New) que se
encuentra en la pantalla principal de ProTool.
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ITTO ProTool: Proposal is not yekt saved |

Problem Tree

E=pariol \‘

Ohjectives Tree |

p¥

Cover Page m Specify Outputs
T g 1 !

Francais |

Budoet ITTO Logical Frameswork
|dentify Inputs | Specify Activities |

\ Wark F'Ian/ | /

Generate Document |

Imnpart

Grafico 58. El boton “Nuevo” limpia el area de trabajo de ProTool para comenzar un nuevo proyecto.

Aparentemente no sucede nada, pero en realidad esta funcién limpia toda la informacion
previamente ingresada en todos los moédulos de ProTool. Ahora tiene una nueva planilla vacia
para trabajar con todos los modulos. Por lo tanto, simplemente siga una vez mas todos los pasos
para comenzar a trabajar en su nueva propuesta y guarde el archivo con un nuevo nombre.
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Coémo exportar sus propuestas archivadas

Si lo desea, puede exportar su propuesta para intercambiar informaciéon con otros colegas (que
también tengan una copia del programa ITTO ProTool).

Primeramente cargue la propuesta archivada que desee exportar. Luego haga clic en el boton
“Exportar” (Export) de la pantalla principal de ProTool y le aparecera la conocida pantalla de
Windows “Guardar como” (Save As).

ITTO ProTool: Proposal is not yet saved x|
Francais
—_— Problem Tree
Ezpariol \
Ohbjectives Tree |

N

Cover Page gﬁ Specify Outputs
| £ |
:; i i
Budget ITTO Logical Frameswork

N 4

Identify Inputs | Specify Activities |
ok Plan |

Generate Document

Exit

Excart

Grafico 59. El boton “Exportar” para compartir su propuesta con otros colegas.

Navegue por el disco o carpeta donde quiera guardar su propuesta (p.ej. en el escritorio/desktop de
Windows); luego escriba el nombre de la propuesta y haga clic en el botén “Guardar” (Save). jY ya
esta!

Export Proposal to; ﬂil
Save in: I@ Deskiop @ b ﬁf = Tools ~

E\My Documents
3 My Computer
3 My Metwork Places

/

L | DLCruz first prodect j B Save I
all Files (*,*) j Cancel |

Grafico 60. Exportando una propuesta al escritorio de su computadora.

File name

Save as bype:

La propuesta no se exporta como un unico archivo sino como una carpeta que contiene varios
archivos. Si exportd la propuesta a su escritorio (desktop) de Windows, busque en su escritorio y
vera su propuesta exportada como carpeta de Windows. De este modo, podra compartir la
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propuesta con otros colegas enviandoles la carpeta entera por correo electronico o a través de
una memoria USB (copiando la propuesta a la memoria USB).

Para que sus colegas puedan ver o modificar la propuesta, deben “importar” la carpeta utilizando
el programa ITTO ProTool, tal como se detalla en la siguiente seccion.
Coémo importar una propuesta

Si esta trabajando en una propuesta con el programa ProTool, guardela primero antes de importar
una nueva propuesta, de lo contrario perdera su trabajo.

Para importar una propuesta (exportada por otra persona con el programa ITTO ProTool), haga
clic en “Importar” (Import) en la pantalla principal de ProTool y luego pulse el boton “Si” (Yes) en la
ventana de diadlogo que le aparecera.

ITTO ProTool: Proposal is not yet saved x|
Francais
—_— Problem Tree
Espariol \‘
Objectives Tree |
Cover Page ﬁm Specify Outputs
| L |
Kaf

Important! ll |
Budget ical Framework
—_——  Importing will overwrite yowcurrent work, Continue?

Generate Document

En unos segundos, le aparecera una nueva ventana igual a la pantalla “Abrir archivo” (Open File)
de Windows.

Busque la carpeta de ProTool exportada, haga clic en la carpeta y luego pulse el boton “Abrir”

(Open). Se abrira la carpeta que contendra un archivo con la extensién .ptf. Haga clic en este
archivo para seleccionarlo y pulse el boton “Abrir” para importar la propuesta.
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Loak in: I@ Deskkop ﬂ - | @ ¥ 5 - Tools -
)My Documents
i My Compuker
- Iy Mebwork Places
) flashiness

EIDLCruz first project
L) UMPC Research
Javascript Reference

% My Completed Downloads
5 Ornifarmat converter

50 Shortcut to htdocs

5) Sharteuk b ITTS PraToal
[5,) Sharteut ba ProToaol Manual

&

My Documents

File: mame: I j eI - I
Files of type: IProTooI Files (* . ptf) =] Fe— |

Gréafico 61. Pantalla para importar una propuesta enviada por otra persona.

De esta forma habra cargado la propuesta en su ITTO ProTool. Ahora puede verificar qué
contiene la propuesta haciendo clic en los botones de los distintos modulos (p.ej. arbol de
problemas, arbol de objetivos, etc.). Puede hacer lo que desee con la propuesta como si estuviera
modificando o corrigiendo su propio proyecto con el programa ProTool.
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IV. ANEXO

Algunos consejos practicos

A continuacion presentamos una lista preliminar de consejos practicos para optimizar el uso del
programa ITTO ProTool. No se trata de una lista exhaustiva, sino que simplemente se basa en la
experiencia de quienes han probado y utilizado el programa.

GUARDE su propuesta (haciendo clic en el boton “Guardar” (Save) de la pantalla principal de
ProTool) antes de pulsar el botén “Salir” (Exit) para asegurarse de que ha guardado todo su
trabajo. Si guarda el trabajo dentro de un modulo dado (p.ej. el médulo “Especificar productos”
[Specify Outputs]), no guardara todo el trabajo en un archivo, sino que solamente guardara
provisoriamente el trabajo que haya realizado en ese médulo especifico mientras esté dentro
del software ProTool y en cuanto salga del programa ProTool, todo su trabajo se habra
perdido.

NO use los menus estandar de Excel y Word (p.ej. Archivo, Editar, Ver, Insertar, Cerrar, etc.) a
menos que lo especifique la Guia del Usuario. Siempre utilice los controles provistos en
ProTool (p.ej. Guardar, Cerrar modulo, Insertar fila, Eliminar fila, Actualizar insumo, etc.).
Puede utilizar Ctrl-V para pegar cualquier texto copiado de otros documentos de Excel o Word.

NO haga clic en el boton X que esta siempre presente en la esquina superior derecha de las
ventanas y hojas de trabajo. Simplemente use los botones Cerrar (Close) y/o Salir (Exit)
provistos para asegurar que ha guardado correctamente sus datos y limpiado el sistema.

Los menus (p.ej. el menu Guardar-Cerrar) se pueden mover con la funciéon de arrastrar y
soltar.

Es posible cortar y pegar texto de otros archivos de Excel y Word para transferirlos a ITTO
ProTool, pero para ello tiene que pegar el texto dentro de cada celda de una tabla Excel, una
tabla Word o en los espacios para texto de las hojas de trabajo. No es posible pegar tablas
enteras dentro de un mdédulo de ProTool.

UTILICE el botén “Insertar fila” (Insert row) provisto en el menu de “Controles” (Controls)
cuando desee insertar un nuevo PRODUCTO en el mdédulo “Especificar productos” [Specify
Outputs] (asi como en los modulos “Especificar actividades” [Specify Activities] e “Identificar
insumos” [Identify Inputs]). (El principal motivo es que si simplemente inserta una celda en
lugar de toda una fila, el formato de la hoja electrénica se desorganizara y los datos
ingresados previamente en las otras columnas no quedaran alineados con la informacion
correspondiente en la celda insertada.)

UTILICE el botén “Eliminar fila” (Delete row) en el menu de “Controles” (Controls) para borrar
un PRODUCTO en el moédulo de productos (asi como en los modulos “Especificar actividades”
e “Identificar insumos”).

UTILICE las barras de desplazamiento de Excel para ver adecuadamente las celdas de la hoja
electronica que necesite corregir/modificar.

Es posible saltear el modulo del marco légico (ML) para completarlo en una etapa posterior de
la elaboracion de su propuesta. O si ya ha creado su propio ML en otro documento de Word,
puede simplemente cortarlo y pegarlo en el documento final de ProTool generado en formato
Word (Nota: no puede pegar su ML en el mddulo del ML de ProTool).

Los botones “Guardar” (Save), “Cerrar moédulo” (Close Module) y Modificar/Controles

(Modify/Controls) no funcionaran cuando esté corrigiendo el texto dentro de un cuadro del
arbol de problemas/objetivos, o cuando corrija el texto de una celda de la hoja electrénica.
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Para que estos botones funcionen, debe salirse de la funcion “editar” haciendo clic en otra
celda de la hoja electronica, o pulsando la tecla “Esc” o “Intro” (Enter).

Cuando cambie algo en los modulos “Especificar productos”, “Especificar actividades” o
“Identificar insumos”, los datos ingresados en el plan de trabajo y el presupuesto se borraran
ya que dependen en gran medida de los productos, actividades e insumos previamente
especificados. Dado que ha cambiado los productos, actividades y/o insumos, las tablas del
plan de trabajo y el presupuesto previamente preparadas ya no seran validas y, por lo tanto,
seran eliminadas.

Por consiguiente, le recomendamos encarecidamente que antes de crear su plan de trabajo o
presupuesto, se asegure de finalizar los productos, actividades e insumos.

UTILICE el botén “Actualizar insumo” (Update Input) para insertar nuevos insumos (partidas
presupuestarias) en el modulo del presupuesto.

NO utilice los comandos normales de Excel para insertar o pegar nuevos insumos (partidas
presupuestarias) en el moédulo del presupuesto.
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