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Introduccion

Objetivo del Manual de Usuario

El objetivo de este documento es proporcionar instrucciones especificas sobre como usar la Herramienta
de Priorizacion de Acciones de C40, una herramienta basada en Excel que documenta la informacién de
la accion y proporciona resultados graficos para ayudar en el proceso de toma de decisiones a través de
una comparacioén de los beneficios y desafios de las acciones. Esta Herramienta fue desarrollada por
C40 para ayudar a las ciudades a completar los pasos del proceso de priorizacidon de acciones
climaticas.

El manual de usuario comienza con la informacién general necesaria para comprender la herramienta,
seguida de instrucciones especificas sobre como usar cada pestafia dentro de la misma.

El manual de usuario fue diseflado para ser una explicacion concisa sobre como usar las funciones
especificas de la herramienta. Para obtener una explicacion de como implementar el proceso de
priorizacion general e informacion detallada sobre definiciones de criterios, metodologias de calculo,
participacién de las partes interesadas y otros temas, consulte la Guia del proceso de priorizacion de
acciones climaticas.

Informacién General

Macros

La herramienta es una hoja de calculo habilitada para macros de Excel disefiada especificamente para el
proceso de priorizacion de acciones de C40. Las macros deben estar habilitadas para que la herramienta
funcione correctamente. Al abrir la herramienta, los usuarios veran un mensaje y deberan hacer clic en el
botén “Enable Content” (“Habilitar Contenido”), que se muestra a continuacién, para habilitar las macros.

Click to enable macros

|/ SECURITY WARNING Macros have been disabled. Enable Content
A B C D

Navegacién

Todas las pestafas tienen una barra de navegacion similar en la parte superior con botones que
permiten a los usuarios havegar a través de la herramienta siguiendo los pasos del proceso de
priorizacién descrito en la Guia del proceso de priorizacién de acciones climaticas.

Ingreso de Datos

A lo largo de la herramienta, las celdas de color verde permiten el ingreso de datos del usuario (como se
muestra a continuacion). Las celdas grises son celdas de célculo y no son editables. En algunos casos,
las celdas grises se volveran verdes después de una accion del usuario, momento en el cual las celdas
se volveran editables.

Total GHGs (metric tonnes CO2e) Percent of Total Emissions
1377291 41%
428,245 13%
Data Entry Cells 20,527 9% Calculated Cells
399,089 12%
219,899 7%
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_ = x Do not click and drag to copy cells

EL ECTRIC GRID - Scope 2-All]

Informacion Sobre Descripciones Emergentes y Ayuda

Se puede encontrar texto explicativo en toda la herramienta. En el encabezado de cada pestafia hay una
breve descripcién del objetivo de la pestafia y las instrucciones generales. La informacion sobre
descripciones emergentes esta marcada con un icono (?): al hacer clic en este icono, aparecera un
cuadro de mensaje con instrucciones o consejos especificos.

Manual de Usuario de la Herramienta de Priorizacion de Acciones
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Manual del Usuario

Step 1: Emissions and Climate Hazard Context (Paso 1: Contexto de Emisiones y
Peligro Climatico)

En este paso, los usuarios ingresan informacion sobre las fuentes de emisiones y los peligros climéticos
de la ciudad. Para comenzar, haga clic en "Paso 1: Contexto de emisiones y peligro climético" en la barra

de navegacion.

Emissions Sources (Fuentes de Emisiones)

Haga clic en “Emissions Sources” (“Fuentes de emisiones”) en la barra de navegacion e ingrese las
emisiones de gases de efecto invernadero (en MT CO2e) por subsector. Se pueden ingresar
directamente las emisiones del subsector y las emisiones totales de alcance 2 desde el archivo de
inventario CIRIS de la ciudad en la pestafia Results_Overview (resumen de resultados). O bien, los
usuarios pueden encontrar esta informacion en el moédulo de inventario de GEI de la herramienta
Pathways de la ciudad; las emisiones totales de alcance 2 deberdn sumarse independientemente si esta
informacion se recopila de la herramienta Pathways, y los usuarios deben asegurarse de incluir todas las
emisiones de alcance 2 de los sectores de Energia estacionaria y Transporte. Pueden dejarse en blanco

subsectores de emisiones omitidos del inventario de la ciudad.

Sector Subsector GPC Reference Total GHGs (metric tonnes CO2e) Percent of Total Emissions
All | 1337 241 41%
Residential buildings L1 13%
Commercial end institutional buildings and facilitizs 1.2 9%
Manufacturing industries and construction 1.3 Enter em|ss|0ns
n supplied tothegrid 3.4 asic+ by SUbseCtor
ry and fishing activities 1.5 10,231 ]
rces 1.6 0%
= from mining, processing, starage, and transpo 1.7 o
Fugitive emissions from oil and natural gas systems 1.8 9,240 1%
Al 1 1,812,031 543
Cn-road transportation 1.1 36%
1.2 0%
Waterborne navigation 1.3 11%
Awiation -4 6%
Off-road transportation 0%
176,851 5%
Soli ste generated in the city 173,164 5%
Bio aste generated int 0%
Incineratad and burned v 95 0%
3,692 0%
I.1.3 Not included inBasic NA
B 1.2.3 Mot included inB NA
Incineratad and burned v generated outside oty 1133 Not included InB NA
Wastewater generated outside the city 1.4.3 Not included inBasic, NA
All v 0%
Emissions from industrial proce ccurringin the city boundar .1 ou
Emissions from product use occurring within the city beundary V.2 0%
Al v 0%
Emissions from livestock V.1 0%
ns from land 2 0%
issions from aggregate sources and non-COZ emission sources V.3 0%
3,366,173 100%
@ Enter scope 2
€missions
707,138.00 21%
Emissions from electricity consumption city-wide ope 2 707,138
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Climate Hazards (Peligros Climaticos)

Haga clic en “Climate Hazards” (“Peligros Climaticos”) en la barra de navegacion. Primero, ingrese la
informacion sobre el marco temporal y escenario de emisiones en que se basaran las clasificaciones de
peligros climaticos. Luego, ingrese cada peligro climéatico que la ciudad tenga en consideracion, con
clasificaciones de likelihood (probabilidad) e impact (impacto). Se incluyen por defecto cinco riesgos
climaticos (inundaciones por lluvia, marejada ciclénica/tormenta, aumento del nivel del mar, calor
extremo, sequia, incendios forestales). Los usuarios pueden modificar estas opciones o0 agregar otros
peligros en las filas siguientes.

Rate the likelihood and impact of all climate hazards relevant to your city bazed on a single timeframe and emissions scenario.
Default dimate hazards are provided, but these can be modified and additional climate hazards can be added in the empty spaces,

Climate Harard Likelibaad Impact Riak

Extreme Heat 2 2 4 Enter & year in the future for which the

Drought 4 3 1z frequency and consequence of all

Wildfire 5 4 n climate hazards will be estimated.

Rainfall Flooding 3 5 15 2050

Coustol looding 3 3 12 Enter timeframe and
Rate likelihood and impagt.. .. csons scene emissions scenario

T el e for each climate hazard (e

hazards RCP 85

Once you have entered kelihood and

impact ratings for all climate hazards,
chick this butbon to continue to Step 2

and begin entering sctions.

A la derecha de la tabla de probabilidad e impacto hay una tabla de referencia con las definiciones
sugeridas para cada opcion. Estas tablas se explican con mayor detalle en la Guia del proceso. Los
usuarios tienen la opcién de “customize the definitions” (“personalizar las definiciones”) segun el contexto
local de la ciudad.

g cpiona far [Kelihi=od andmpact sungs ane Indded for refierance betow.
y the definitions for rating aptians based an lacal context. For more infarmation on ratisg Mcelihood and impact, please see the Frocess Guide.

Optional: Select “Customize definitions” and then make changes below

i i experted

 chosen
ks st =

Large number af injar: MSjor damage 10 SomE assers
g 4 [sma numaer of eatss WBS0I RaL T (TR 10 ESSELS PaJE 1T of 610G .
Wery High 5 |targe mumber of deaths witesaread destruction of assets Prodonged dsruptios of critical senies

Step 2: Action Development (Paso 2: Desarrollo de Acciones)

Haga clic en “Step 2: Action Development” (“Paso 2: Desarrollo de Acciones”) para que aparezca la
pantalla Ingreso inicial de acciones. Para cada accion, ingrese los siguientes atributos en la tabla:

1. Action Title (Titulo de la Accidn): una frase corta que describe sucintamente la accién (menos de
100 caracteres). El titulo identificara la accién en los médulos posteriores en la herramienta, por lo
gue es importante que el titulo diferencie una accion de otra.

2.  Description (Descripcion): una breve descripcion (1-3 oraciones) que proporciona mas
detalles/contexto que el titulo de la accién. La descripcion garantizara que todos los participantes
comprendan del mismo modo lo que la accién hara en las etapas posteriores del proceso de
priorizacion.

Manual de Usuario de la Herramienta de Priorizacion de Acciones
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Initia
List all

Primary Action or Sub-action (Accion Primaria o Subaccién): las acciones que respaldan otra
accion (como un estudio de viabilidad o una accidn de financiacion para implementar un proyecto
especifico) deben designarse como “subacciones”. Las acciones que son apoyadas por otras se
denominan “acciones primarias”. Una accién primaria también puede ser independiente, sin tener
ninguna subaccién designada.

Primary Action Supported (Accion Primaria Apoyada): si una accién se designa como
subaccién, se debe identificar la accion primaria que apoya. Para seleccionar la accién primaria
correspondiente, haga clic en la columna Accién principal apoyada para obtener un menu
desplegable de todas las acciones primarias ingresadas anteriormente. Si la accién primaria
admitida aln no se ha ingresado, los usuarios pueden ingresarla en una nueva fila y aparecera en
el menu desplegable de acciones primarias.

Una vez que se hayan ingresado todas las acciones, haga clic en el botén "Cargar acciones" para
cargar las acciones en la herramienta. La herramienta cargara autométicamente todas las acciones
primarias en el siguiente paso. Las subacciones se agruparan con su accion primaria.

| Action Entry
actions that are being considered by the city, provide a description, and indicate whether the action is a Primary action or Sub-action. When all actions have been

For mare infarmation on primary actions and sub-actions, please sae Step 1: Action Developmant in the Process Guids. entered, click this button to

Ioad them inta the next step:

Click “Load Actions”

Action Title Description Primary or Sub-action Brimary Action Supported @

Investigate Feasibility of Managed Retreat

Evaluate feasibility of storm Surge barrier st Alamitos Bay

fless than 100 charocters) | (1-3 sentences) | Sefect Primary o Sub-odtion Only necessary if the action is o sub-oction
Explare managed resreat optians for vulnerable sharel ine infrastructure thraugh land -

acquisition and relocation programs. ' ; .

Conduct a feasbility study to evaluate construction of a storm surge  tide gate barrier at @ Des|gnale as primary

enirance to Alamitos Bay

- “E te A l Ttl E :edtn-:::s kE .i;e. A .Ji.- u ,I.:.j,-l e E“E: 5 harden shoreline — acﬁon Qor sub-adion
and provi
anea \LLENET ACHON 11T \£J ENET Action LESCNpuon .. .w. St
R Gizcontinue beach grooming and dune species wm aiiow natural ion b N e
- pgrade m Drain em
93:;"“ d”"f and hold sand. : : . Inztall news pump slatians
Evaluate feasitility of Dutch "sand engine” for nourishment - o oo o reE e sub-action Iniresse presence of coul oot

Upgrade Storm Drain Syctem The ctorm drain system could be upgraded to accommodate higher intencity rainfall 3

as the Dutch “sand engine” nee af reflactive streets, parking lots and playgrou,
ar 0alE

e 00T Ll

q - core T 3 . 1 E nbers
Low-lying areas can flood during high precipitation events although flooding is localized. For sub achons c@hg e L 4 ower outages related to

St

events. This may require upsizing on conveyance pipes andjior new pump stations. the pnmary act“'}n Suppoﬂed
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Step 3: Initial Screening (Paso 3: Evaluacion Inicial)

Luego de hacer clic en el boton “Load Actions” (“Cargar Acciones”) en el paso anterior, la herramienta
llevara a los usuarios a la pantalla Evaluacion inicial, con todas las acciones primarias previamente
rellenadas en la tabla. Como alternativa, los usuarios pueden acceder a esta seccién haciendo clic en
"Evaluacion inicial" en la barra de navegacion.

En este médulo, los usuarios deben responder todas las preguntas de evaluacion para cada accion en la
lista utilizando los menus desplegables binarios (si/no). Cuando una accidn reprueba una pregunta de
evaluacion, la celda se marca en rojo y se le solicita al usuario que decida si la accién debe pasar o no al
siguiente paso del proceso de priorizacion de acciones. La columna final proporciona un espacio para
gue los usuarios documenten una breve explicacion de por qué aprobaron las acciones marcadas.

Si se reprueba una accion durante este paso de evaluacion, los usuarios pueden volver a “Step 2: Action
Development” (“Paso 2: Desarrollo de acciones”) para revisar el titulo y/o descripcién de la accion de una
manera que haga que la accion apruebe todas las preguntas de evaluacion, si lo desea (consulte el
recuadro en la pagina anterior para obtener instrucciones sobre la edicién de acciones).
Alternativamente, los usuarios pueden decidir proceder con las acciones marcadas en base a los
descrito inicialmente.

Una vez que se hayan respondido las preguntas de evaluacion para todas las acciones y se hayan
tomado las decisiones necesarias de aprobacion/no aprobacion, haga clic en el botén “Screen Actions”
(“Evaluar acciones”) para completar el proceso de evaluacion. Cualquier accion para la cual no se hayan
respondido todas las preguntas de evaluacion se reprobara autométicamente.

Click the “Screen
Actions” button

borven detons

[T — Couiclthimaciion et wissinstis sopeiin | Baus Mt Baut Erunatins of e fice B Dasisien
enimions ckint Itz pesple fromriest

se the notes column to
Actions that fail screening record why a flagged
questions will be flagged action was passed©
inred : B L

Answer all screening Select “pass” or “not pass”
. questions+or all actions for all flagged actions

Si en cualquier etapa futura es necesario cambiar las respuestas a las preguntas de seleccion o la
decision de aprobar o no aprobar una accién en particular, los usuarios pueden hacerlo en esta pantalla.
Asegurese de hacer clic en el botdn “Screen Actions” (“Evaluar acciones”) después de realizar
actualizaciones para asegurarse de que los cambios se reflejen en los médulos posteriores. Si una
accion que no habia aprobado se ha actualizado y se aprueba, aparecera en los médulos posteriores. Si
una accién que anteriormente habia aprobado la evaluacion se actualiza y no se aprueba, se eliminara
de los modulos posteriores.

Una vez finalizada la evaluacion inicial, los usuarios pueden revisar los resultados del andlisis en la
pantalla Screening Results (Resultados de la evaluacion).

Manual de Usuario de la Herramienta de Priorizacion de Acciones
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This tab summarizos tha results of tha prosious stops into threa licts. Each ara describad bolow.

Primary actions that were flagged in the screening are displayed
here with the corresponding pass/not pass decision.

Primary actions
that passed the
screening

are listed here

Sub-actions are listed here
with the primary action they are
connected to

Step 4: Action Refinement (Paso 4: Perfeccionamiento de Acciones)

Haga clic en “Step 4: Action Refinement” (“Paso 4: Perfeccionamiento de acciones”) en la barra de
navegacion para que aparezca la pantalla Action Refinement (Perfeccionamiento de acciones) donde los
usuarios designan las fuentes de emisiones y/o los peligros climaticos que aborda cada accién, y otro
tipo de informacién de las acciones (es decir, escala de la accion, escala de tiempo y tipo).

La herramienta permite a los usuarios especificar hasta tres fuentes de emisiones y tres peligros
climaticos para cada accion utilizando menus desplegables previamente completados. El menu de
opciones de peligros climaticos se basa en los peligros climaticos ingresados en “Step 1: Emissions and
Climate Hazard Context” (“Paso 1: Contexto de emisiones y peligro climético”). Los usuarios deben
especificar al menos una fuente de emisiones o peligro climatico para cada accién, o la accién no recibira
un puntaje de Primary Benefits (beneficios primarios). Las columnas de Additional Action Attributes
(Atributos adicionales de acciones) no tienen ningln impacto en el calculo de los puntajes, pero pueden
proporcionar informacion atil durante “Step 7: Final Prioritization” (“Paso 7: Priorizacion final”).

Manual de Usuario de la Herramienta de Priorizacion de Acciones
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Action Refinement

Ender basic inkarmation for each adion that passed the inifial screering.

Adeng addtional

e Tk Desarigon

Comane Hazars) Badresses.

nnnnn

TRy

(R ——

Eiitions) Ak Amimmes

Mathireaen Falicy

== =©-Enler up to three B B .w.
[ it £missions sources; - E— —
e if Scope 2 emissions ( : ) Enter additional
" are selected, the user o action attributes
’ <nnewCANNOE ChOOSE @
" subsector source
@ Enter up to three
climate hazards == o e

ancs

Eamratier
[

Incraasa fracuancy and cosactivy sl rarcin
[ e

Incranas! bicycla 1ndacsosar framacncs

Mesurern

En la parte superior derecha de la pantalla Action refinement (Perfeccionamiento de acciones) se
proporciona una tabla para que los usuarios modifiquen las definiciones especificas de las opciones de
atributos de la escala de tiempo: a corto plazo, mediano plazo y largo plazo. Esto no afectara los calculos
de puntaje de evaluacion de acciones de ninguna manera, pero proporciona un espacio para registrar
esta informacion para que los usuarios tengan una comprension compartida de los plazos de la acciones.

Timescale Definition
Start of
Implementation

sort- [ e Optional: Modify timsecale definitions
:;:';ium_ here based on city context, such as

term  |5-10 vears budgeting cycles, terms for elected officials,
Long-term| 10+ years or other timing considerations

Step 5: Criteria Selection & Weighting (Paso 5: Selecciéon y Ponderacién de
Criterios)

Selecting Criteria (Seleccién de Criterios)

Haga clic en “Step 5: Criteria Selection & Weighting” (“Paso 5: Seleccién y Ponderacion de Criterios”) en
la barra de navegacion y luego en “Co-Benefit Criteria Selection” or “Feasibility Criteria Selection”
(“Seleccién de Criterios de Cobeneficios” o “Seleccion de Criterios de Viabilidad”) para seleccionar los
criterios que se utilizaran para clasificar las acciones; las dos pantallas estan estructuradas de la misma
manera y los usuarios deben completar ambas. Los criterios preestablecidos en la herramienta se
enumeran por categoria e incluyen una definicion. En la columna titulada Incluir en analisis, los usuarios

Manual de Usuario de la Herramienta de Priorizacion de Acciones
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seleccionaran qué criterios incluir en el proceso de evaluacion de acciones. La herramienta incluye varios
criterios preseleccionados que son obligatorios o recomendados para su uso en el analisis; los usuarios
pueden anular la seleccion de las opciones recomendadas y/o seleccionar criterios adicionales, si lo
desean, pero no pueden anular la seleccién de los criterios obligatorios.

Los usuarios pueden definir hasta tres criterios adicionales en cada categoria de criterios. Para agregar
un criterio personalizado, ingrese un nombre de criterio en una celda verde en la columna Criterios
dentro de una fila en la categoria de criterios relevantes y luego proporcione una definicién. Asegurese
de ingresar el criterio personalizado en la categoria de criterios correcta y asegurese de ingresar
"Si" en la columna Incluir en andlisis para asegurarse de que los criterios personalizados se incluyan en
el analisis en el futuro. Los usuarios también pueden hacer clic en la columna Definicidn para modificar
las definiciones de los criterios existentes segun el contexto de la ciudad.

Modifying Criteria Weights (Modificacion de los Criterios de Ponderacién)

Los usuarios pueden modificar la columna Weight (Ponderacién) para cambiar la ponderacion de cada
criterio individualmente. Las ponderaciones son multiplicadores aplicados a los puntajes de evaluacion
sin procesar; por ejemplo, si la ponderacion de un criterio dado se establece en 2, todos los puntajes
brutos de ese criterio se multiplicaran por 2. Las ponderaciones se pueden definir como cualquier
namero entre 1y 3 (por ejemplo, 1.25, 2.5, 3.0).

Si bien la ponderacién se establece en su mayoria en 1 de manera predeterminada dentro de la
herramienta, dos criterios (calidad del aire y participacién de las partes interesadas) se ponderan de
manera mas alta para reflejar su importancia en las ciudades. Si lo desean, los usuarios pueden volver a
establecer la ponderacién de estos criterios en 1. Como los beneficios primarios (reduccion de GEl y
reduccion de riesgos) se fijan en el proceso de priorizacién y seleccion de acciones, su ponderacién no
puede modificarse.

Si los usuarios desean cambiar la ponderacion de una categoria de criterios completa (por ejemplo,
“Servicios publicos esenciales”), pueden hacerlo aumentando o disminuyendo la ponderacion de todos
los criterios en esa categoria en la misma cantidad. Tenga en cuenta que las ponderaciones influiran en
la importancia relativa de los criterios dentro de su area de puntaje (es decir, cobeneficios, viabilidad),
pero debido a que los tres puntajes no se combinan en uno solo, la ponderacién no tiene por objeto
reflejar la importancia relativa de los criterios de cobeneficios frente a los criterios de viabilidad.

Salect co-banefit critaria that your city would like to svaluats action: based on, Suggested criteria are selected by default.
Users may enter additional custom criteria or medify the definftions of existing oriteria. If desired, users may also modify the weights of individual criteria.

Co-henefit Category Criterla Definition Include in Analysis? @ weight @
= mandoton; Definitions for criterio may be modified bosed on oty context. For agditional custom criten, plecse Choos: i
= ecommended provide o definttian catenian
Add on; custam criterin in the open ows befw. critenio ave
Air Cuality Reduc es

ludeeach  Choose between 1
s, recommended | 8y defirult, m

Physical Health

Safety
Optionall: Welbeing
Enter custom |i e

criteria here

ecal matter; sedimentation

water Quality

[

LiJ
| I (7) I
. S U, 2
Optional: Add or modify definitions Select criteria  ©No0se
Weights

Manual de Usuario de la Herramienta de Priorizacion de Acciones
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Loading Criteria (Cargar Criterios)

Una vez que se han seleccionado los criterios de cobeneficios y viabilidad, desplacese a la pantalla
Resumen de criterios y haga clic en el boton “Load Selected Criteria and Prepare Action Rating Matrix”
("Cargar criterios seleccionados y preparar la matriz de clasificacion de acciones") para reflejar la
seleccion de criterios en los médulos subsiguientes. Los criterios seleccionados apareceran en la
pantalla. Tenga en cuenta que los criterios de Primary Benefits (Beneficios primarios) no son editables.
Si es necesario agregar o eliminar un criterio mas adelante, los usuarios pueden hacerlo en las pantallas
Co-Benefit Criteria Selection or Feasibility Criteria Selection (Seleccién de criterios de cobeneficios o
Seleccion de criterios de viabilidad); los usuarios deben hacer clic en el botdn “Load Selected Criteria
and Prepare Action Rating Matrix” ("Cargar criterios seleccionados y preparar matriz de clasificacion de
acciones") de nuevo para reflejar los cambios en los mddulos posteriores.

Load Selected Criterin and
Prepare Action Rating Matrix

@ Click this button after making
Rl 5 e momess G o o xslanstion f oo cach raion s g ="\ or updating criteria selections

Category Criteria Category Criterla Category criterla

Total Emissions Addressed Health and Wellbeing air Quality Authority City Autharity

Environment

Suppart

Financing and Funding

Selected co-benefit and feasibility
e criteria will appear here

Rish Effect

Primary benefits criteria are not modifiable

Customizing Criteria Options (Opciones de Personalizacién de Criterios)

Los usuarios deberan proporcionar las opciones de evaluacion para cualquier criterio personalizado
ingresado en las pantallas Co-benefit Criteria Selection and/or Feasibility Criteria Selection (Seleccién de
Criterios de cobeneficios y/o Seleccion de criterios de viabilidad). Después de hacer clic en el boton
“Load Selected Criteria and Prepare Action Rating Matrix” (“Cargar criterios seleccionados y preparar
matriz de clasificacion de acciones”) en la pantalla Criteria Summary (Resumen de criterios), los usuarios
pueden navegar en la pantalla Criteria Customization (Personalizacion de criterios) mediante la barra de
navegacion de la herramienta. Todos los criterios cargados apareceran aqui con su puntaje y opciones
predeterminadas.

Se supone que la mayoria de los criterios de cobeneficios personalizados pueden usar la misma escala
cualitativa que las opciones de criterios de cobeneficios predeterminadas en la herramienta, pero todos
los criterios de viabilidad personalizados requeriran opciones de clasificacion de evaluacién definidas
individualmente. Es importante que los usuarios definan estas opciones de puntaje porque completaran
los menus desplegables para clasificar las acciones segun ese criterio en la matriz de clasificacion en el
siguiente paso.

La tabla superior en esta pantalla incluye opciones de clasificacion para cada criterio. Estas opciones de
clasificacién apareceran como menus desplegables en la matriz de clasificacion de acciones durante el
siguiente paso. Si se madifica el texto aqui, se cambiaran las opciones de esos menus desplegables. La
tabla inferior incluye el puntaje correspondiente para cada opcién. Los puntajes de evaluacién
personalizados se pueden definir en esta pantalla usando niUmeros enteros entre -2 y 2 (incluido el cero).
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Criteria Customization

This sereen allows users to modify the definitions and rating scales for each of the selected eriteria. For additional custom eriteria, please provide definitions for each eategory.
For each criterion, the evaluation ogtion name refers to the camesponding score value In the lower table.

Enviranment = Essential Public Services Finaneing and Funding
Prosparity
‘Water Quality ‘ Habitat Cost of Living Housing Mohility City Authority 5 ',‘ sml': y
g Qutside city authority - Wery Politically

fvneisne |ver-MOdIfying teXt NEre.. e vt vt vvmemie st Gl
Outside city authority - Somewhat Politically

Somewhat Negative  Somewhat Negative  Somewhat Negative  Somewhot Negative  Somewhat Negative  Somewhot Negative  Somewhat Negative  wtility/Agency/Private Challenging Identified but unlikely
‘s, but would require new

Heutral Neutral Heutral Neutral Heutral Meutral Heutral policy Neutral or Unclear Mentified
‘fes, but would require.

Somewhat Fositive  SomewhatFositive  Somewhat Fositive  SomewhatFositive  SomewhatFositive  SomewhatFostive  Somewhat Positive ding g palicy v v

Very Pasitive ery Positive Very Positive ery Positive Very Positive Wery Positive Very Positive Yes, under existing pelicy - Politically Popular secured

zat- ..will change the option for this score and will be reflected in
= corresponding drop-down menus for rating in the next step.

o
1 1 1 1 1 1
2 2 2 2 2 2

B oH QB
BoEa R
Moo
Moo

Step 6: Action Rating (Paso 6: Clasificacion de Acciones)

Haga clic en “Step 6: Action Rating” (“Paso 6: Clasificacién de acciones”) en la barra de navegacion para
gue aparezca la Matriz de clasificacion de acciones. Las columnas de la matriz se generan
automaticamente en funcién de los criterios seleccionados en “Step 5: Criteria Selection & Weighting”
(“Paso 5: Seleccion y ponderacion de criterios”), y las filas se rellenan con acciones basadas en los
resultados de la evaluacion inicial de acciones en “Step 3: Initial Screening” (“Paso 3: Evaluacion inicial”)

La matriz se divide en 3 areas: beneficios primarios (reduccion de emisiones y reduccién de riesgos),
cobeneficios y viabilidad. Las opciones en el menu desplegable para las celdas en cada columna se
basan en el criterio correspondiente. En la Guia del proceso se detalla una guia especifica sobre la
definicién y las opciones de cada criterio.

Como en todas las demas pantallas, los usuarios deben ingresar la informacién en las celdas verdes.
Las celdas grises son campos calculados o no requieren informacién porque no son relevantes para una
accion especifica (por ejemplo, los criterios de reduccion de riesgos no deben evaluarse para acciones
gue no abordan peligros climéaticos).

Una vez que se hayan completado las clasificaciones de todas las acciones, el usuario puede pasar a la
siguiente pantalla.

Manual de Usuario de la Herramienta de Priorizacion de Acciones
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Actions List Primary Benefits Criteria Co-Benefits Criteria Feasibility Criteria  Notes

=[] = =l mm o o e o= | [ = [ = [ =

Optional: Use this button to clear - =~ Optional: Apply filters to only reveal a

any filters applied (the clear filters. .. subset of actions for rating at a time
button in the Excel ribbon will be
locked) - 7 " Optional: Add notes to record why

" rating decisions were made

.o @ Choose ratlngs in green cells from drop down
© Grey cells menu options, as defined in the Process Guide
require
no input

Step 7: Final Prioritisation (Paso 7: Priorizacion Final)

Una vez que se ha completado “Step 6: Action Rating” (“Paso 6: Clasificacion de acciones”), la
herramienta generara resultados graficos y tabulares que mostraran los resultados. Haga clic en “Step 7:
Final Prioritisation” (“Paso 7: Priorizacién final”) en la barra de navegacion y luego elija una de las
siguientes opciones:

» Tabular Results & Prioritised Action Selection (Resultados tabulares y Seleccién de acciones
priorizadas)

» Matrices (Matrices)

» Top Scoring Actions (Acciones de mayor puntaje)

» Co-benefits Performance (Rendimiento de cobeneficios)

» Individual Action Dashboard (Panel de la accion individual)

» Summary Dashboard (Panel resumen)

Tabular Results & Prioritised Action Selection (Resultados Tabulares y Seleccion de Acciones
Priorizadas)

En la Guia del proceso se incluye una explicacion de como interpretar los diferentes graficos para usar
en la priorizacién. A medida que los usuarios determinan qué acciones deben priorizarse, pueden hacer
clic en los resultados tabulares y la seleccién de acciones priorizadas en “Step 7: Final Prioritisation”
("Paso 7: Priorizacion final") en la barra de navegacion. La pantalla muestra una lista de las acciones que
pasaron Step 3: Initial Screening (“Paso 3: Evaluacion inicial”) y resume sus puntajes dentro de las tres
areas de evaluacion (es decir, Primary Benefits, Co-benefits, and Feasibility [beneficios primarios,
cobeneficios y viabilidad]). Los usuarios pueden hacer clic en los botones Expandir cobeneficios o
Expandir viabilidad para mostrar/ocultar detalles de las diferentes categorias de evaluacion. En la
columna final a la derecha titulada “Select for Final Prioritisation?” (“¢, Seleccionar para la priorizacion
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final?”), los usuarios pueden seleccionar qué acciones incluir en el Plan de Accién Climatica utilizando
una lista desplegable binaria (si/no).

This chart summarizes the results of action rating

s and th s graphic oot sccers, ceiermie whether | ithars | | PRl ‘ [.,..MG) Export tabular results or charts

et each action using the drop down in the far right column foruse in p\an graphics
© | Clar Nl Colume Fiers
— Cadenei

Primery Benefts Frasisiity
Action Tale =" Mitgeton  nimioraSourcell  Adepiston  Climaie Hacardls] Sl —— ActionTrps Bty Bunefits eovm Totel Gobansblationn Totai FessibilityScors | Select i i
Acrion? Actrassen [

Record prioritisation
decisions here

Matrices and Top Scoring Actions (Matrices y Acciones de Mayor Puntaje)

Para las tablas Matrices and Top Scoring Actions (Matrices y Acciones de mayor puntaje), las acciones
mostradas se pueden filtrar en funcién de:

» Acciones de mitigacion (reduccién de emisiones) vs adaptacion (reduccién de riesgos) (las
acciones que proporcionan ambos beneficios se mostraran en ambos casos).

» Acciones que aborden fuentes de emisiones o peligros climaticos especificos.

» Atributos de los criterios de Additional Action Attributes (Atributos de acciones adicionales) que se
ingresaron en la Action Rating Matrix (Matriz de clasificacién de acciones) durante “Step 4: Action
Definition” ("Paso 4: Definicién de acciones"), incluida la escala de la accién, la escala de tiempo y
el tipo.

Cada filtro permite al usuario seleccionar un subconjunto de acciones que se mostraran en funcién de
sus atributos. Se pueden usar varios filtros al mismo tiempo, y la opcidon de seleccion multiple le permite
al usuario seleccionar multiples opciones de un solo filtro.

Multi-Select
Action Type i Clear Filter

Policy

| Ciick to fiter charts

Project

En la pantalla Matrices (Matrices), los usuarios pueden definir umbrales altos y bajos para Primary
Benefits, Co-Benefits, and Feasibility (beneficios primarios, cobeneficios y viabilidad). Al establecer estos
umbrales se agregaran lineas punteadas a las matrices que forman cuadrantes que se pueden usar para
identificar qué acciones tienen un alto rendimiento en miltiples tipos de puntaje. Para obtener
informacion sobre cémo interpretar las matrices, consulte Process Guide (Guia del proceso).
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Use this screen to compare Primary Benefits, Co-benefits, and Feasibility score performance for all actions. L
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Optional: Apply fiters 1o pumms - S < Refer to the legend to identify
display a subset of criteria = BRI iy et : actions byAction'|D onall
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accordingly
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2) View chart to understand how actions
.7~ perform across each score type

Co-benefits Performance and Individual Action Dashboard (Rendimiento de Cobeneficios y Panel
de la Accion Individual)

En las pantallas Co-benefits Performance and Individual Action Dashboard (Rendimiento de cobeneficios
y Panel de la accion individual), los usuarios deben seleccionar las acciones que desean mostrar. En la
pantalla Co-benefits Performance (Rendimiento de cobeneficios), los usuarios deben hacer clic en el
boton “Refresh Pies” (“Actualizar gréficos de torta”) para actualizar los gréficos en funcién de la
seleccion; esta actualizacion se produce automaticamente en la pantalla Individual Action Dashboard
(Panel de la accion individual).

Summary Dashboard (Panel Resumen)

El Summary Dashboard (Panel resumen) muestra informacion sobre todas las acciones. En esta
pantalla, los usuarios pueden filtrar los resultados para visualizar el analisis del subconjunto de acciones
elegidas para ser incluidas en el Plan de Accién Climética (consulte la seccion de Tabular Results &
Prioritised Action Selection [Resultados tabulares y Seleccion de acciones priorizadas] antes
mencionada), el subconjunto de acciones que se determiné que no se incluiran en el Plan de Accién
Climatica, o el conjunto completo de acciones que pasaron el paso de evaluacion inicial.

Step 8: Communicating Results (Comunicacion de Resultados)

La herramienta esté disefiada para que se puedan exportar desde la misma tanto resultados graficos
como tabulares para su uso en presentaciones de la ciudad. Si bien el Paso 8 no tiene su propia pantalla
en la herramienta, los botones “Export Chart” (“Exportar grafico”) en todos los resultados graficos en el
Paso 7 y el boton “Export Data” (“Exportar datos”) en la pantalla Tabular Results & Prioritised Action
Selection (Resultados tabulares y Seleccidon de acciones priorizadas) se pueden usar para copiar
graficos o datos de la herramienta en una hoja de Excel en blanco para usar en informes o
presentaciones.

Manual de Usuario de la Herramienta de Priorizacion de Acciones
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Herramienta de Priorizacion de Acciones Climéticas - Preguntas Frecuentes

Este documento proporciona respuestas a algunas preguntas comunes sobre el uso de la Herramienta
de Priorizacién de Acciones Climaticas (Herramienta). Para obtener informacion detallada sobre como
usar la herramienta, consulte el Manual de Usuario. También se incluyen en toda la Herramienta
descripciones emergentes y textos de orientacion.

¢Debo leer la Guia del Proceso antes de usar la Herramienta?

Si, la Guia del Proceso proporciona informacion detallada y definiciones que los usuarios
encontraran Utiles al usar la Herramienta, incluida una guia sobre cémo seleccionar los criterios
de evaluacion, las definiciones de los criterios y las opciones de puntaje, e informacion para usar
los resultados graficos en el Step 7: Final Prioritisation (Paso 7: Priorizacion Final) para identificar
el conjunto final de acciones que se incluiran en el Plan de Accion Climatica.

Acabo de abrir la Herramienta, ¢por qué no funciona ninguno de los botones?

Si los botones no funcionan, esto se debe a que las macros se han deshabilitado. Las macros
deben estar habilitados para que la Herramienta funcione correctamente. Cierre la Herramienta y
vuelva a abrirla. Al abrir la herramienta, ver4 un mensaje en el que debe hacer clic en el botén
Habilitar Contenido para habilitar los macros.

Si el mensaje no aparece, haga clic en la pestafia Archivo en la cinta de Excel, haga clic en el
boton Opciones, seleccione Centro de Confianza en el menu de la izquierda y luego haga clic en
Centro de Confianza en el menu de la derecha. En la nueva ventana que se abre, haga clic en
Configuracion de Macros en el menu de la izquierda. La configuracién de Macros debe
establecerse en "Deshabilitar todos los macros con notificacion”. Después de hacer este cambio,
haga clic en Aceptar y luego cierre la Herramienta. Cuando la vuelva a abrir deberia ver el
mensaje Habilitar Contenido. Haga clic en el botén Habilitar Contenido para habilitar las macros.

Puedo hacer clic en una celda gris. ¢No se supone que no son editables?

Si, las celdas que son grises no deben modificarse incluso si aceptan entradas de usuario. Sin
embargo, en algunos casos, las celdas cambiaran de gris a verde segun las entradas del usuario
en otra celda, lo que hara que las celdas que previamente eran grises sean editables.

¢Puedo agregar acciones adicionales después de haber cargado una lista inicial de acciones en
la herramienta?

Si en cualquier etapa futura es necesario agregar nuevas acciones, puede volver al Step 2:
Action Development (Paso 2: Desarrollo de Acciones) y a la pantalla Initial Action Entry (Ingreso
Inicial de Acciones) e ingresar nuevas acciones. Sin embargo, se deben ingresar nuevas
acciones al final de la lista. No reordene acciones en esta lista ni inserte filas entre acciones
ingresadas previamente.

Después de agregar nuevas acciones a la lista, haga clic nuevamente en el botén “Load Actions”

("Cargar Acciones") para cargar las actualizaciones en los modulos subsiguientes.

Preguntas Frecuentes Sobre la Herramienta de Priorizacién de Acciones
1



Grupo de Liderazgo Climatico de Ciudades C40

¢Puedo cambiar el nombre de una accion después de haber cargado unalista inicial de acciones
en la Herramienta?

Si es necesario modificar los atributos de una accién (por ejemplo, titulo, definicién), puede
hacerlo en la pantalla Initial Action Entry screen (Ingreso Inicial de Acciones) en el Step 2: Action
Development (Paso 2: Desarrollo de Acciones). Sin embargo, no reemplace una accién existente
con una accién completamente nueva; como se describié anteriormente, se deben ingresar
nuevas acciones al final de la lista.

Después de modificar las acciones, haga clic en el boton “Load Actions” ("Cargar Acciones")
nuevamente para cargar las actualizaciones en los médulos subsiguientes.

Si cambia el titulo de una Primary Action (Accién Primaria), debera volver a seleccionar ese
nuevo titulo de accién para cualquier accién secundaria asociada con esa Primary Action (Accion
Primaria).

¢Puedo eliminar acciones después de haber cargado unalistainicial de acciones en la
Herramienta?

Una vez que las acciones se han cargado en la Herramienta, no se pueden eliminar. La Herramienta
esta disefiada para ser un registro transparente del proceso de toma de decisiones. Si una accion se
considera inicialmente, pero finalmente se determina que no se la desea, no debera pasar la evaluacién
inicial o no debera seleccionarse para priorizacion en los resultados de la Herramienta. Incluso las
acciones que se sabe que no son deseadas deben permanecer en la Herramienta para proporcionar un
registro que fueron consideradas.

Después de cargar las acciones, no intente eliminar ninguna de la lista de acciones en el Step 2: Action
Development (Paso 2: Desarrollo de Acciones), ya que esto causara errores en otras partes de la
Herramienta.

Después de hacer clic en “Screen Actions” (“Evaluar Acciones”) en el Step 3: Initial Screening
(Paso 3: Evaluacion Inicial), ¢por qué algunas de las acciones no aparecen en la lista de acciones
en el Step 4: Action Refinement (Paso 4: Perfeccionamiento de Acciones) a pesar de que no se
marcaron en la evaluacion?

Si faltan acciones que espera ver en la lista del Step 4: Action Refinement (Paso 4: Perfeccionamiento de
Acciones), se debe a uno de dos motivos:

1) Sila accion ha sido designada como Subaccién en el Paso 2, no se llevara a cabo en la
Herramienta como Primary Action (Accion Primaria). Asegurese de que todas las Subacciones
también tengan una Primary Action (Accion Primaria) designada en la columna del Step 2: Action
Development (Paso 2: Desarrollo de Acciones) para garantizar que se agrupen con una Accion
Primaria. Las subacciones se enumeraran con su Primary Action (Accion Primaria) en los
resultados de la herramienta.

2) Sise han omitido las respuestas a cualquiera de las preguntas de evaluacién en el Step 3: Initial
Screening (Paso 3: Evaluacion Inicial), la accion reprobara automaticamente la evaluaciéon y no
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entrara en la lista de acciones en el Step 4: Action Refinement (Paso 4: Perfeccionamiento de
Acciones). Revise la lista de acciones en el Step 3: Initial Screening (Paso 3: Evaluacion Inicial)
para asegurarse de que todas las preguntas de la evaluacion se hayan respondido para todas
las acciones. Haga clic nuevamente en el botén “Screen Actions” (“Evaluar Acciones”) para
reflejar los cambios.

¢Por qué las columnas de mis criterios personalizados no se muestran en la Matriz de
Clasificacion de Acciones?

Si ha definido un criterio personalizado en el Step 5: Criteria Selection & Weighting (Paso 5:
Seleccion y Ponderacion de Criterios), también debe seleccionar “Yes” ("Si") en la columna
“Include in Analysis?” (“¢Incluir en el Analisis?”) para que se refleje en la Action Rating Matrix
(Matriz de Clasificacion de Acciones). Luego debe hacer clic en el boton “Load Selected Criteria
and Prepare Action Rating Matrix” ("Cargar Criterios Seleccionados y Preparar la Matriz de
Clasificacion de Acciones") en la pantalla Criteria Summary (Resumen de Criterios).

¢Por qué no hay opciones de menu desplegable para mi criterio de viabilidad personalizado en la
Action Rating matrix (Matriz de Clasificacién de Acciones)?

Si ha definido un criterio de viabilidad personalizado en el Step 5: Criteria Selection & Weighting
(Paso 5: Seleccion y Ponderacioén de Criterios), después de hacer clic en el botén “Load Selected
Criteria and Prepare Action Rating Matrix” ("Cargar Criterios Seleccionados y Preparar la Matriz
de Clasificacién de Acciones") en la pantalla Resumen de criterios, debera definir las opciones
de clasificacion en la pantalla Criteria Customization (Personalizacion de Criterios). Tenga en
cuenta que a los criterios de cobeneficios personalizados se les asignan automaticamente las
opciones de clasificacion de Very Positive, Somewhat Positive, Neutral (Muy Positivo, Algo
Positivo, Neutral), etc. para que coincidan con los otros criterios de cobeneficios (aunque estas
opciones también se pueden editar en la pantalla Criteria Customization (Personalizacién de
Criterios).

¢Puedo usar copiar y pegar para completar la action rating matrix (matriz de clasificacién de
acciones) mas rapidamente?

En general, no se recomienda copiar y pegar. Puede copiar y pegar en celdas verdes una a la
vez, pero nunca debe copiar y pegar varias celdas a la vez, ya que esto puede eliminar
accidentalmente datos o férmulas en celdas ocultas. Del mismo modo, no haga clic ni arrastre
una celda para copiarla, ya que esto también puede sobrescribir las celdas ocultas.

¢Puedo fusionar la Action Rating matrix (Matriz de Clasificacion de Acciones) de varias copias de
la Herramienta si solicito a varias personas que completen las clasificaciones de diferentes
acciones?

No, la Herramienta no esta disefiada para adaptarse a la fusion de varias versiones. Como se
describi6 anteriormente, al copiar y pegar mas de una celda a la vez, se modificaran las formulas
de las celdas ocultas, lo que creara errores en la Herramienta. Se recomienda que los usuarios
(p. €j., Asesores de la Ciudad, personal municipal) mantengan una version Unica de la
Herramienta. La informacion externa de otros, como listas de acciones, clasificaciones, etc.,
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puede recopilarse en otros documentos u hojas de calculo y luego ingresarse en la Herramienta.
Esto también evita la necesidad de capacitar a muchas personas sobre cdmo usar la
Herramienta.

¢Puedo agregar, eliminar o modificar mi seleccién de criterios después de haber comenzado la
clasificacion de acciones?

Si, una vez que haya comenzado la clasificacion de acciones, puede agregar, eliminar o
modificar criterios mediante el uso de las pantallas en el Step 5: Criteria Selection & Weighting
(Paso 5: Seleccién y Ponderacién de Criterios). Asegurese de hacer clic en el botén “Load
Selected Criteria and Prepare Action Rating Matrix” ("Cargar Criterios Seleccionados y Preparar
la Matriz de Clasificacion de Acciones") en la pantalla Criteria Summary (Resumen de Criterios)
para actualizar la Action Rating Matrix (Matriz de Clasificacién de Acciones) con su nueva
configuracién de criterios.

Acabo de hacer cambios en las acciones en la pantalla del Step 4: Action Refinement (Paso 4:
Perfeccionamiento de Acciones) después de haber comenzado a clasificar las acciones. ¢Por qué
estos cambios no se reflejan en la Action Rating matrix (Matriz de Clasificacion de Acciones) o en
los resultados gréaficos/tabulares?

Si realiza algiin cambio en el Step 4: Action Refinement (Paso 4: Perfeccionamiento de
Acciones), debera hacer clic en “Load Selected Criteria and Prepare Action Rating Matrix” en el
Step 5: Criteria Selection & Weighting -on the Criteria Summary screen- (“Cargar Criterios
Seleccionados y Preparar la Matriz de Clasificacion de Acciones” en el Paso 5: Seleccion y
Ponderacion de los Criterios -en la pantalla Resumen de Criterios-) para que estos cambios se
reflejen en la Matriz de Clasificacion de Acciones. Si ya esta en el Paso 7: Priorizacion Final,
también debera hacer clic en “Refresh Data for All Charts” (“Actualizar Datos de Todos los
Graficos”) en cualquiera de las pantallas de resultados graficos para que estos cambios se
reflejen en los resultados gréficos.

Acabo de hacer cambios en la Action Rating matrix (Matriz de Clasificacién de Acciones): ¢por
gué estos cambios no se reflejan en los resultados graficos/tabulares?

Los cambios realizados en la Action Rating Matrix (Matriz de Clasificacion de Acciones) no se reflejaran
en los resultados graficos hasta que haga clic en el botén “Refresh Data for All Charts” (“Actualizar Datos
de Todos los Gréficos”) en cualquiera de las pantallas de resultados graficos. Una vez que se ha hecho
clic en este botodn, todos los gréaficos en todas las pantallas se actualizaran, excepto los gréaficos
circulares de Co-benefits Performance (Rendimiento de Cobeneficios). Para actualizar estos gréficos,
haga clic en el boton “Refresh Pies” (“Actualizar Gréficos Circulares”).

¢,Coémo puedo realizar mis propios calculos o andlisis en los resultados tabulares?

Los resultados tabulares se pueden filtrar u ordenar dentro de la Herramienta. Sin embargo, las
celdas estan bloqueadas para evitar que los usuarios modifiquen o eliminen férmulas por
accidente. Si desea realizar un calculo personalizado en los resultados tabulares, haga clic en el
botén “Export Data” (“Exportar Datos”). Esto creara automaticamente una nueva plantilla de
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Excel con los resultados tabulares en una tabla. Esta tabla puede modificarse o manipularse de
cualquier forma que el usuario desee.

Tenga en cuenta que los datos incluidos en esta tabla reflejaran lo que haya en la tabla de
resultados tabulares en la herramienta cuando se exportaron los resultados.

¢Cémo puedo personalizar o editar los resultados gréaficos?

Se pueden aplicar filtros a los resultados graficos a través de las opciones de filtro adyacentes a
cada gréfico. Sin embargo, los graficos estan bloqueados para evitar que los usuarios realicen
accidentalmente un cambio de formato que podria hacer que dejen de funcionar. Si de todos
modos desea personalizar los graficos, haga clic en el boton “Export All Charts” (“Exportar Todos
los Graficos”). Esto creara automaticamente una nueva plantilla de Excel con todos los
resultados graficos de la herramienta en pestafias separadas. Estos graficos se pueden
modificar de cualquier forma que el usuario desee.

Tenga en cuenta que los gréficos exportados no estan conectados a los datos en la Herramienta
y reflejaran lo que los graficos mostraron cuando se exportaron, incluidos los filtros que se
aplicaron. Si recientemente realizé cambios en la Action Rating Matrix or Action Refinement
(Matriz de Clasificacion de Acciones o Perfeccionamiento de Acciones), asegurese de hacer clic
en “Refresh Data for All Charts” (“Actualizar Datos de Todos los Gréficos”) para asegurarse de
gue estos cambios se reflejen en los resultados tabulares.
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