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1. Configurar su cuenta de usuario

1.1.  El Administrador de la Organizacion de su organizacion le enviara una invitacion por correo
electronico para unirse a TolaData.

1.2. Haga clic en el enlace del correo electrénico, configure su contrasefia y estara listo para
comenzar.

1.3. Luego puede iniciar sesion en TolaData en toladata.io utilizando su correo electrénico y
contrasefia.

1.4. Siolvida su contrasefia, hay un enlace en la pagina de inicio de sesidon para restablecerla.

1.5. Puede encontrar mas informacién sobre cédmo invitar a nuevos usuarios de TolaData en
nuestra base de conocimiento:
https://www.toladata.com/docs/quick-start-guide/invite-new-users-to-toladata/

2. Crear un nuevo proyecto o solicitar unirse a un proyecto existente

21. Cree su primer proyecto en TolaData seleccionando la seccion ‘Proyecto’ en el panel de
navegacion en el lado izquierdo, luego haga clic en ‘Agregar nuevo proyecto.”

!

2.2. Escriba el nombre de su proyecto, su fecha de inicio y finalizacion y haga clic en ‘Guardar’.

TolaData (1)

Project

Proyecto Tecnologia Escolar - =+ Agregar nuevo Project

22 Project @ sitios A Partes interesadas

TolaData Demo Project (1) Agregat Projectnueve

NOMBRE ~ ESTATUS ~ R B FECHA DE FINALIZACION ~ PRESUPUESTO VS PRES

Proyecto Tecnologia Escolar Implementacion nroduzea et - Oct 1, 2022 140.355,00 / 234.000,00  E—

i §
i §

Ea

' Dependiendo de la configuracién de TolaData, esto puede etiquetarse de manera diferente, por ejemplo
“proyecto” y “Agregar un nuevo proyecto”.
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2.3. Sidesea unirse a un proyecto que ha creado otra persona, puede pedirle a esa persona o
al Administrador de su Organizacién que lo agregue al equipo del proyecto.

3. Dar acceso a otros usudrios a su proyecto

3.1. Paradar acceso a otros usuarios a un proyecto que ha creado, agréguelos como miembros
del equipo de ese proyecto. [Tenga en cuenta que los usuarios primero deben haber sido
invitados por el Administrador de la Organizacion para crear su cuenta en TolaDatal.

3.2. Comience seleccionando ‘Proyecto’ en el panel de navegacion al lado izquierdo. Luego,
haga clic en el nombre del proyecto que ha creado. Esto lo llevara a una pagina donde
puede ver detalles de su proyecto.

3.3. Haga clicen la pestafia ‘Equipo’ seguido de ‘Agregar miembro del equipo existente’. Inicie a
agregar usuarios desde el menu desplegable?.

TolaData (1]

Proyecto Tecnologia Escolar x

Bowas @St e A

il
.

3.4. Los miembros que agregue a un proyecto especifico tendran acceso a todos los datos del
proyecto, pero puede establecer sus permisos cambiando su rol:

e Administrador del Proyecto: gestiona el equipo y los permisos del proyecto,
configura la estructura del proyecto, tiene derechos completos de edicion de los
datos del proyecto, que incluye derechos adicionales para editar y eliminar ciertos
datos. Es posible tener mas de un Administrador de Proyecto.

2 Para ser agregado a un equipo de proyecto, una persona ya debe contar con una cuenta de usuario de TolaData.
Si no tiene una cuenta de usuario, comuniquese con el Administrador de su Organizacién y pidale que invite a la
persona a crear una cuenta..

Guia de usuario de TolaData 3



TolaData

e Usuario Editor: tiene derechos de edicién completos sobre los datos del proyecto
con algunas restricciones sobre lo que puede editar o eliminar.

e Ingreso de datos: tiene acceso a visualizar los datos del proyecto, pero no puede
editar ni agregar datos, excepto que puede ingresar nuevos resultados, importar
tablas de datos, solicitar aprobaciones y agregar enlaces de documentos.

e Solo visualizar: tiene acceso solamente a visualizacién de todos los datos del
proyecto, pero no puede editar ni agregar datos.

3.5. Mas informacion sobre como agregar miembros al equipo del proyecto se encuentra
disponible en nuestro repositorio de conocimientos:
https://www.toladata.com/docs/quick-start-guide/add-team-members-to-your-program/

4. Construir un marco de resultados

Utilice la funcion de marco de resultados para visualizar el modelo l6gico de su proyecto y
organizar sus indicadores.

4.1. Seleccione ‘Indicadores’ en el panel de navegacion y use el menu desplegable en la parte
superior de la pagina para seleccionar el proyecto al que desea agregar indicadores, luego
haga clic en la pestafia ‘Marco de resultados'.

4.2. Haga clicen'+ para iniciar a construir los niveles del marco con los objetivos, resultados y
productos, etc. de su proyecto.

TolaData

Indicadores

Proyecto Tecnolagia Escolar -

Marco de resultados

& @
Resultado: Mejorado
el desempefio escolar
en nifios y nifias
matriculados a nivel
primaria.
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5. Agregar un plan de indicadores
5.1. Seleccione ‘Indicadores’ en el panel de navegacion y use el menu desplegable en la parte
superior izquierda de la pagina para seleccionar el proyecto al que desea agregar
indicadores.

5.2. Haga clicen ‘Agregar nuevo indicador'.

5.3. Complete la informacién del indicador y haga clic en ‘Guardar’.

TolaData ()
-
- Indicad
- ndicadores
H
1 Proyecto Tecnologia Escolar =+ Agregar nuevo indicador
Agregar indicador nuevo X
af Indicadores _H-; Marcoden - i (i}
Introduzca el texto
NOMBRE DATO REAL VS META
po de ind Direcci
Numérica ~ Creciente v
Resultado: Mejorado el desempei
% de nifios y nifias promovidosa  M¢t2 de 12 vida del programa (LOP)"Linea de base 80,00% / 80,00% £y
: g) i
del ciclo escolar.
Niimero de escuelas que mejorar -
desempefio escolar de los nifios | 2200 200 ] > m
i i o P 88,00%
nifias a nivel primario. Cancela
Producto 1: Mejorada la capacidal_.. S
Nimero de aulas en las que se o
observa el uso de laptops durante el Numérico Creciente 42' 09'00 = m

horario de clases.

5.4. Puede arrastrar y soltar sus indicadores dentro de la lista para organizarlos bajo los
encabezados del marco de resultados.

5.5. Haga clic en el nombre de un indicador para abrirlo y agregar mas detalles.

5.6. Agregar metas periddicas: haga clic en la pestafia ‘Metas y desagregaciones’y luego haga
clic en ‘Agregar nueva periodicidad’. Puede agregar metas periddicas mensuales,
trimestrales, semestrales o anuales.
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Indicadores
Proyecto Tecnologia Escolar

% de ninos y ninas promov'sos al final del ciclo escolar.

Detalles del indicador @ Metas y desagregaciones B Datos recolectados 88 Resumen de resultados

Meta de la vida del programa (LOP) T ——

frecuer o de
Ser
Anual Crecient te =
Trimestral
Mer
Metas periédicas  Afiadir tipo de periodo
Tipe de periodo: Anual
PERIODO ¥ META~
2020 75%
Desagregaciones disponibles (2) +  Afiadir nueva desagregacion
DISPONIRILIDAD

TR0 cAMPO

5.7. Establecer tipos de desagregacion: haga clic en la pestafia ‘Metas y desagregaciones'. En

la parte inferior del formulario, vera los tipos de desagregacion que ya estan disponibles
para su indicador. Si necesita un conjunto diferente de desagregaciones, haga clic en

‘Agregar nueva desagregacion'.

Unidad de medida Direccién
Creciente

Frecuencia de recoleccion de datos
Anual
Desagregacion X
ity

dores

< Afiadir tipo de periodo

B rormularios Metas periodicas ng

Tipo de periodo: Anual Seleccionar opcion
PERIODO ~ META ~
Camp
2020 75% ntroduzca un nombre il

=]

Campo 2
Desagregaciones disponiblw ntroduzca un nombre 4 Afadir nueva desagregacion

TIPO CAMPO + Afadir un nuevo campo DISPONIBILIDAD
Cada Project de

TolaData Demo

&

Region § South

5.8. Mas informacién sobre la gestion de desagregaciones se encuentra disponible aqui:
https://www.toladata.com/docs/knowledge-base/how-to-manage-disaggregations/
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6. Crear un formulario de recoleccion de datos

Puede crear sus propios formularios para compartir con otros miembros del personal, socios y
recopiladores de datos.

6.1. Haga clic en ‘Formularios’ en el panel de navegacién, seleccione el proyecto para el que
desea crear un formulario del menu desplegable en la parte superior izquierda y luego
haga clic en ‘Agregar nuevo formulario’.

6.2. Ingrese el nombre su formulario y luego haga clic en ‘guardar’.
TolaData ()
Formularios
R Ve T Agregar formulario nuevo X

E Formularios = Plantillas Nombre d

6.3. Haga clic en el nombre del formulario para abrirlo. Actualmente es un borrador, por lo que
puede editarlo y agregar preguntas. Puede guardar el formulario, volver y editarlo tantas
veces como quiera hasta que lo publique.

6.4. Unavez que un formulario esta listo para comenzar a usarse, puede publicarloy
compartirlo con recopiladores de datos. Los recopiladores de datos no tienen que ser
usuarios de TolaData, solamente requieren el enlace del formulario web para enviar los
datos.

6.5. Unavez que se publica un formulario, no puede realizar mas cambios en él. Sin embargo,
puede detener mas envios de respuestas si desea finalizar la recopilacion de datos.

6.6. Cuando publica un formulario, se crea automaticamente una nueva tabla de datos. Haga
clic en ‘Tabla de datos’ en el panel de navegacion y seleccione el proyecto para el que desea
ver |a tabla de datos. Haga clic en el nombre de |a tabla de datos para abrirla. Cada vez que
se envian respuestas mediante el formulario web, se agrega otra fila de datos a la tabla de
datos.
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6.7. Mas informacion sobre recopilacion de datos usando Formularios se encuentra disponible
en nuestro repositorio de conocimientos:
https://www.toladata.com/docs/knowledge-base/data-collection-and-management/toladat
a-form-builder/

7. Importar datos de otra fuente

Puede importar datos al sistema desde otras fuentes como KoBo Toolbox, ONA, Google Sheets o
archivos CSV.

7.1. Haga clic en ‘Tablas de Datos' en el panel de navegacion.

7.2.  Seleccione el proyecto del menu desplegable al que desea agregar los datos, luego haga
clicen‘Importar tabla'y seleccione la fuente de los datos recopilados.

TolaData ()

Talbas de datos
Proyecto Tecnologia Escolar >

KoBoToolbox
Google Sheet
OneDrive(Excel)
csv

ONA

7.3. Puede encontrar mas informacion sobre la importacion de datos en nuestro repositorio de
conocimientos:
https://www.toladata.com/docs/knowledge-base/data-collection-and-management/import-
data-external-sources/

8. Agregar el resultado de los datos recopilados a un indicador
8.1. Vaya a la seccién ‘Indicadores'. Aqui vera su lista de indicadores y cada indicador tendra un
icono de ‘Datos recopilados’ al lado derecho (a un lado del icono eliminar).
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8.2. Haga clicen el icono ‘Datos recopilados’ para abrir la lista de resultados para ese indicador.

TolaData

&8 Portafolios

Indicadores

B project

Proyecto Tecnologia Escolar
B Formularios & Indicadores
BB Tablas de datos

Tableros

% de nifios y nifias promovidos
al final del ciclo escolar.
Numero de escuelas que
mejoran el desempefio escolar
de los nifios y nifias a nivel

primario.

1 Marco de resultados

Porcentaje

Numérico

Anual

9 o ~
Creciente 80,00% / 80,00% ( g) i
=
g N
Creciente 22.00/:25.00 (8 ) i
o

8.3. Haga clic en agregar ‘Nuevos datos recopilados’. Notara que hay dos formas de incorporar
resultados a los indicadores. Su primera opcién es hacerlo manualmente, escribiendo los

resultados.

8.4. Lasegunda opcion es extraer datos directamente de un conjunto de datos que ha
importado a la seccidn de tablas para calcular los resultados automaticamente. Puede
aplicar diferentes operaciones matematicas y también condiciones para filtrar sus

resultados.

Indicadores

% de nifios y nifias promovidos al final del ciclo escolar.

Evidencia

Proyecto Tecnologia Escolar >

se el identificador

Seleccionar sitios
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8.5. Puede encontrar mas informacion sobre cobmo agregar datos recopilados en nuestro
repositorio de conocimientos:
https://www.toladata.com/docs/knowledge-base/indicator-workflow/add-collected-data-to-
your-indicators/

8.6. Ver unresumen de los resultados de su indicador: haga clic en la pestafia ‘Resumen de
Resultados’ para ver los resultados de su indicador analizados a lo largo del tiempo, contra
sus metas periddicas y por los tipos de desagregacion utilizados en los datos recopilados.

Indicadores
Proyecto Tecnologia Escolar -
% de nifios y nifias promovidos al final del ciclo escolar. X cerrar
Detalles del indicador @ Metas y desagregaciones & Datos recolectados B2 Resumen de resultados
= 0% / 80.00%.
100,00%
af Resultados en el tiemp @ Metas pericdicas B Resultados desagregadc

Anual v

Llave

2020 80% 100%

Valores reales

9. Agregue sus resultados usando Portafolios

Agrupe los proyectos en carteras y vincule los indicadores de los proyectos con los indicadores
generales de la cartera para sumar los resultados de sus carteras.

9.1. Seleccione ‘Portafolios’ en el panel de navegacién de la izquierda y haga clic en ‘ARadir
nuevo portafolio’.

9.2. Ingrese un nombrey seleccion el proyecto que le gustaria vincular a este portafolio. Tenga
en cuenta que solo puede seleccionar proyectos para los que tiene permiso de ver.
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TolaData (i)
Portafolios
NOMBRE Detalles de portafolio X CREADO POR
All of our components Malte Hopfner
Altenpflegeportfolio Saeed Malte Hopfner

Beispielportfolio 1

Deutschsprachige Projekte

Educacién y salud me

Education Portfolio

Health Portfolio Aoife Ann Doran
my new portfolio Jo Bennett
Portefeuille de Santé me

9.3. Haga clic en la pestafia ‘Indicadores de portafolio’y luego haga clic en ‘Agregar indicador de
portafolio’.

9.4. Ingrese el nombre y meta para su indicador de portafolio. Luego, uno a uno seleccione
cada proyecto y seleccione el indicador que desea vincular a este indicador de portafolio
resaltando el nombre del indicador y luego haciendo clic en flecha verde para moverlo a la
lista ‘Indicadores para agregar'.

TolaData (]

Portafolic

Indicadores de portafolio e

% Educaciény s O e e X

Mi indicador de portafolio

Project In¢ Wieta del mdica Agregar indicador de portafolio

S 25000

MOMERE POTRG Prome e R DATO REAL VS META v

No hay informaci Mejorando la Seguridad Alimentaria y v % de familias participantes incrementan |.
% de familias que incrementan la produc
% de familias que mejoran su seguridad a
% de familias participantes incrementan la .. % de familias realizan 3 practicas de higie.
% de familias que incrementan la produccio
% de familias que mejoran su seguridad afi..

% de familias realizan 3 practicas de higien v

| Guardar |
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9.5. Una vez que haya configurado sus indicadores de portafolio y vinculado los indicadores de
sus proyectos, los resultados agregados se actualizaran automaticamente cuando se
incorporen nuevos datos recopilados a los indicadores del proyecto.

10. Visuadlice sus datos creando tableros de datos

10.1.  Seleccione Tableros de datos’ en el panel de navegacion y luego haga clic en ‘Agregar
nuevo tablero de datos'.

TolaData @
& Portafolios
Tableros
B project
= Activity + Afiadir nuevo tablero
all indicadores
B Formularios
1 B rebias cecatos
Change the author! me Oct 2, 2020
Tableau de bord de démonstration me Oct 30, 2020
Tablero de demostracion me Nov 16, 2020
TolaData Demo Dashboard Jo Bennett Nov 13, 2020

10.2. Después de ingresar un nombre y hacer clic en guardar, llegara automaticamente a su

tablero de datos vacio. Puede agregarle datos haciendo clic en ‘Agregar nueva
herramienta’.

10.3. Puede elegir entre distintos tipos de herramientas, incluido texto/imagenes y otros tipos de
herramientas para la visualizacion de indicadores de proyectos y carteras.

TolaData (]
Tableros Creador de Herramientas %
fr Tableroded - X
Texto e imagen Graficos
Indicadores de Project po de grafico* i ‘ _ Ao e beaniess

Indicadores de Total de datos reales vs meta, valores absolutos b

portafolio

Datos
presupuestarios

Grafico horizontal O]

zpilado
Fuente de datos

Proyecto Tecnologfa Escolar
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10.4. Comparta su tablero haciendo clic en el icono de compartir en el lado derecho de su
tablero. Aparecera una ventana ‘Compartir tablero de datos’. Vera un enlace para
compartir el tablero externamente. Haga clic en ‘Copiar enlace’. Ahora puede pegar el
enlace en su correo electronico o enviarlo por otros medios para compartir su tablero de
datos con otros.

10.5. Ademas, también tiene la opcién de compartir su tablero de datos con los miembros de su
organizacion. Simplemente seleccione los nombres de los miembros de su organizacion en
el menu desplegable y haga clic en ‘Guardar opciones para compartir'.

TolaData (]
Tableros Compartir tablero X
4 Tablero de demostracion @ | (@@ ) Fermitir acceso a través de enlace X
Enlace para compartir externamente < @ fi ‘ =+ Agregar nueva herramienta

hittps://toladata.io/dashboards,

slic/cecde3bs-dsf5-46fb-5: (MMGOPIArERlEce

Seleccionar miembro de la

organizacion

Maria De Ledn

Seleccione Project

Elija uno

Cada usuario de TolaData Demo

10.6. Mas informacion sobre tablero de datos se encuentra disponible en nuestro repositorio de
conocimiento: https://www.toladata.com/docs/knowledge-base/dashboards/

11. ;Ddnde conseguir mds ayuda?
11.1.  Puede encontrar guias paso a paso que le ayudaran con todas las funciones de TolaData
haciendo clic en el botén ‘Guias’ en la esquina inferior izquierda.
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11.2. Hable con uno de nuestros representantes de Soporte al Usuario utilizando el chat web en
vivo disponible en la esquina inferior derecha.

11.3.  Encuentre todas nuestras guias de usuario, guias de buenas practicas y notas de
lanzamiento de nuestros productos mas recientes en el repositorio de conocimiento en
nuestro sitio web: https://www.toladata.com/docs/

11.4. Acceda a una variedad de videos tutoriales en nuestro canal de YouTube de TolaData

11.5. Contactenos en info@toladata.com
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