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Requisitos del sistema 

El sistema puede ejecutarse en los siguientes sistemas operativos: 
 
 Windows 2000 
 Windows XP 
 Windows Vista 
  
El archivo es un archivo de Microsoft Excel y puede usarse con las siguientes 
versiones: 
 
 MS Excel 2003 
 MS Excel 2007 
 

Seguridad del sistema (macros) 
 
Para que el sistema funcione correctamente se debe establecer la seguridad 
de macros (en MS Excel) en el nivel Medio. Se mostrará una ventana cuando 
abra el archivo que explica cómo hacer esto en las versiones Office 2003 y 
Office 2007. 
 

Copias de seguridad 
 
Es muy importante realizar periódicamente copias de seguridad y 
recomendamos encarecidamente que realice copias de seguridad de su 
archivo RSPT, ya sea en un servidor o en un soporte separado (CD). 
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Introducción 
 
El nuevo formulario de autoevaluación RSPT se ha diseñado para ayudar a los 
proveedores a completar sus datos sobre ganancias permitiéndoles 
seleccionar la respuesta adecuada para cada pregunta en una lista 
desplegable de posibles respuestas. 
 
Es importante recordar que no es obligatorio hacer progresos en cada uno de 
los elementos del sistema. El nuevo sistema le permite hacer progresos sólo 
en algunas áreas y aún así mostrar una evolución en lo que a planes de 
acción se refiere. 
 
Muchos de los encabezados de las secciones y subsecciones incluyen un 
comentario explicativo que, al seleccionarse, muestra información útil sobre 
ese encabezado en concreto. 
 
Estos comentarios aparecen del siguiente modo en el formulario: 
 

 

Si un cuadro tiene un 
marcador rojo en la 
esquina, quiere decir que 
tiene un comentario 
disponible. 

 
 
Si sitúa el ratón sobre una casilla con un marcador rojo, se muestra el 
comentario del siguiente modo: 
 

 
 
 
Por lo tanto, para visualizar cualquiera de los comentarios, sólo tiene que situar 
el ratón sobre el cuadro y se mostrará el comentario. 
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Tenga en cuenta que: si un encabezado principal o secundario abarca varias 
celdas, debe situar el cursor sobre la primera celda para visualizar los 
comentarios. Consulte el siguiente ejemplo: 
 
 

 
 
 
La numeración que se muestra en la parte izquierda de cada sección se usa 
con meros fines de auditoría por parte de LeafTc, por lo que los usuarios 
deben ignorarla. 
 
Notas orientativas 
 
Para los casos en los que la información explicativa es importante y está 
detallada de forma considerable, se han creado enlaces automáticos dentro de 
cada hoja que dirigen al usuario a las notas orientativas correspondientes. 
 
Estos enlaces se muestran como signos de interrogación, por ejemplo: 
 

 
Haga clic en el signo de 
interrogación y se le dirigirá 
hasta la información 
orientativa pertinente. 

 

 
 
En el ejemplo que se muestra anteriormente, las notas orientativas se 
mostrarán de la siguiente forma: 
 

 
Al final de cada nota orientativa aparece un enlace con el mensaje “Haga clic 
aquí para volver”, el cual le dirigirá a la hoja inicial.
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Inicio de la introducción de datos 
 
LeafTc entregará a todos los proveedores que participan en el programa 
RSPT un archivo de MS Excel en blanco. El nombre del archivo será “SRTP 
(2009) IN PROGRESS.xls” (donde 2009 hace referencia al año actual). 
 
Abra el archivo para iniciar la introducción de datos. 
 
El sistema se abrirá por la “Página inicial”. Puede utilizar los botones para 
acceder a las hojas pertinentes del archivo o hacer clic en la parte inferior de 
cada ficha para ir a la que sea necesaria. 
 
Los usuarios deben iniciar la introducción de datos en la hoja “Información 
del proveedor”. La mayoría de los puntos de introducción de datos son muy 
fáciles de entender pero es importante que tenga en cuenta lo siguiente: 
 

 
(Introduzca la fecha en la que comience la introducción de datos en el 
formato dd/mm/aaaa). 
 

 
(El sistema establece automáticamente este valor para mostrar el primer año 
de utilización del nuevo sistema y no se puede modificar por el usuario). 
 
 Año actual  2009
 
(El sistema también establece automáticamente este valor para mostrar el año 
actual y no se puede modificar por el usuario). 
 
Tenga en cuenta que: el año que se muestra en la celda de fecha “Año actual”, 
establecerá de forma automática los encabezados de columna con 
“Planificado” de todas las hojas relacionadas. 
 
Por ejemplo, si el primer año es 2009, los encabezados de columna con 
“Planificado” serán “Planificado 2010” y “Planificado 2011”.  
 
Los datos en las columnas de Planificado enviarán automáticamente la 
información a la hoja Planes de acción y, por lo tanto, generarán los planes 
de acción para los 2 años siguientes. (Consulte la sección Generador de 
planes de acción en la página 16 de este documento para obtener más 
información). 
 

 
(Introduzca la fecha de la última visita a las instalaciones con el fin de revisar la 
RSPT, si corresponde, en formato aaaa). 
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Una vez se haya completado la hoja Información del proveedor, utilice el 
botón que aparece al final de la hoja denominado “Haga clic aquí para 
continuar”. Esto le dirigirá a la “Página inicial”, donde podrá visualizar los 
botones de navegación que le permitirán acceder a las otras hojas del archivo 
(nota: también puede usar las fichas estándar de Excel en la parte inferior de 
cada hoja para navegar por el sistema si así lo prefiere). 
 
Tenga en cuenta que: todas las preguntas de la hoja A a la F deben 
contestarse ante de poder completar el informe. 
 
Termine cada hoja para completar cada una de las secciones. 
 
Puede guardar el archivo en cualquier momento y regresar al mismo cuando lo 
desee para completar la introducción de datos. 
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 Navegación por el sistema 
 
Hay muchas formas de desplazarse entre hoja y hoja: 
 
1. Botones de navegación de la página inicial 
 
La página inicial incluye botones de navegación que identifican claramente la 
página a la que dirigen. Por ejemplo: 
 

 
 
Tan sólo haga clic en un botón para acceder a esa hoja. 
 
2. Fichas de Excel 
 
Las fichas de Excel se muestran en la parte inferior de cada hoja. Por 
ejemplo: 
 

 
 
Simplemente haga clic en una ficha para acceder a esa hoja. 
 
3. Botón “Volver a la página inicial” 
 
En la esquina superior izquierda de cada hoja puede ver el botón “Volver a la 
página inicial”.  
 

 
 
Si desea volver a la página inicial para utilizar los botones de navegación, tan 
sólo haga clic en este botón. 
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4. Botones “Anterior” y “Siguiente” 
 
En la esquina inferior derecha de cada hoja, puede ver los botones “Hoja 
anterior” y “Hoja siguiente”. 
 

 
 
Sólo tiene que hacer clic en estos botones para volver a la hoja anterior o para 
desplazarse a la siguiente. 
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Diseño del formulario 
 
Hay 14 hojas individuales relacionadas con el usuario dentro del archivo 
RSPT. Están etiquetadas de la siguiente manera: 
 

“Página inicial”: el archivo se abre por esta hoja, la cual incluye 
botones de navegación que dirigen a las demás hojas, y la opción 
“Informe completo” 
 
“Información del proveedor” 

“Declaración del proveedor” 

“A. Política” 

“B. Procesamiento” 

“C. Agronomía” 

“D. Gestión después de la cosecha” 

“E. Desarrollo social” 

“F. Cambio climático” 

“G. Resumen”: estos datos se generan automáticamente 

 “H. Niveles del plan de acción”: estos datos se generan 

automáticamente 

“I. Planes de acción”: estos datos se generan automáticamente 

“Comentarios generales” 

La “Página inicial” contiene botones de navegación diseñados para facilitar el 
acceso del usuario a la hoja de introducción de datos correspondiente. 
 
La “Página inicial” también contiene el botón “Informe completo”. (Los detalles 
acerca de cómo usar este botón se explican en la página 22  de este 
documento). 
 
La “Página inicial” también incluye el botón “LeafTc Admin”. Este botón 
es de uso exclusivo para LeafTc. 
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Hojas de introducción de datos 
 
Todas las hojas de introducción de datos (fichas de la A a la F) tienen el 
siguiente diseño: 
 
Las columnas bajo los encabezados “Autoevaluación” y “Última revisión” son 
las únicas columnas donde el usuario puede introducir datos. 
 
Los usuarios sólo necesitan completar las columnas del año actual y de 
los 2 años siguientes, por ejemplo: 
 
 
 

  
 
Los encabezados de columna estarán determinados por las fechas que se 
han introducido en la hoja Información del proveedor. 
 
La columna que se muestra en gris estará en blanco durante el primer año. 
 
En los años posteriores, esta columna se rellenará automáticamente con los 
datos del año anterior (consulte “Datos históricos” en la página 23 de este 
documento). Está coloreada en gris para indicar al usuario que no la puede 
modificar. 
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Introducción de puntuaciones 
 
En las hojas de la A (Política) a la F (Problemas del cambio climático) es 
necesario que complete todos los elementos en todas las secciones que se 
muestran. 
 
En todos los elementos de cada sección, debe introducir una puntuación 
adecuada en las columnas que se muestran bajo el encabezado 
“Autoevaluación”. 
 
Para decidir qué puntuación es la adecuada para cada elemento, sitúe el 
cursor sobre el encabezado principal o secundario del elemento y lea los 
comentarios explicativos. 
 

 

Si un cuadro tiene un 
marcador rojo en la 
esquina, quiere decir que 
tiene un comentario 
disponible.  

 
A continuación, sitúe el cursor sobre la columna “Máximo disponible” que se 
muestra para dicho elemento para visualizar las puntuaciones disponibles, 
por ejemplo: 0, 3, 6 y 10. 
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Después haga clic en la primera celda disponible en la columna 
“Autoevaluación” y seleccione la puntuación adecuada en la lista 
desplegable. Por ejemplo: 
 

 

Haga clic aquí para 
visualizar la lista de 
valores de puntuación 
disponibles para un 
elemento.  

      
 

 
 
 
 

   

0 
3 
6 
10 

A continuación, haga clic 
en la puntuación adecuada 
en la lista de valores que 
se muestran (sólo se 
podrán seleccionar los 
valores que se muestran 
en la lista). 

Repita este proceso para todas las celdas disponibles en las columnas 
“Autoevaluación”. 
 
N.B.: si conoce qué valores están disponibles en la lista desplegable, sólo 
tendrá que introducir el valor correspondiente en la celda. 
 
Tenga en cuenta que: puede guardar y cerrar el archivo en cualquier 
momento y volver a introducir los datos tantas veces como sea necesario 
para completar el formulario. No es necesario introducir todos los datos en 
todas las hojas de una sola vez. Asegúrese de guardar el archivo 
periódicamente para evitar la pérdida de datos. 
 
No olvide leer las notas orientativas 
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Como ya se ha mencionado en este documento, para los casos en los que la 
información explicativa sea importante y esté detallada de forma considerable, 
se han creado enlaces automáticos dentro de cada hoja que dirigen al usuario 
a las notas orientativas correspondientes. 
 
Estos enlaces se muestran como signos de interrogación, por ejemplo: 
 

 
Haga clic en el signo de 
interrogación y se le dirigirá 
hasta la información 
orientativa relevante. 

 
 
 
En el ejemplo que se muestra anteriormente, la nota orientativa asociada con 
“Impacto sobre la comunidad” se mostrará de la siguiente forma: 
 

 
Al final de cada nota orientativa aparece un enlace con el mensaje “Haga clic 
aquí para volver”, el cual le dirigirá a la hoja inicial.
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Gestión después de la cosecha 
 
La hoja Gestión después de la cosecha (ficha D) tiene una sección en la parte 
superior de la hoja con meros fines informativos. 
 
 

 
 
Solicitamos a los proveedores que completen las columnas correspondientes, 
tal y como se muestra anteriormente, para que reflejen su situación específica 
en relación con la utilización de madera y/o combustible para el curado. 
 
El resto de la hoja Gestión después de la cosecha debe completarse al igual 
que las demás hojas del sistema, es decir, introduciendo puntuaciones 
individuales para cada elemento principal o secundario mostrado. 
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Generador de planes de acción 
 
El sistema generará automáticamente los planes de acción RSPT para los 
próximos 2 años. 
 
Esto se hará basándose en la siguiente información: 
 
1. Año actual: extraído de la hoja Información del proveedor. Con este dato se 
etiquetan automáticamente las columnas de “Planificado” y se definen cuáles 
son el año siguiente y el año posterior a éste. 
 
Por ejemplo, si el año actual es 2009, los encabezados de columna con 
Planificado serán “Planificado 2010” y “Planificado 2011”. 
 
2. Las conclusiones de los planes de acción se obtienen a partir de los datos 
correspondientes almacenados en la columna “Máximo disponible”. Ésta es la 
columna resaltada en naranja, por ejemplo: 
 

 
 
Al introducir las puntuaciones en la autoevaluación, dentro de las columnas 
de “Planificado”, se generará la conclusión correspondiente a dicha 
puntuación en la sección Plan de acción. Por ejemplo: 
 

 
 
Tomando como ejemplo la imagen anterior, extraída de la sección “Política”: 
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Si puntúa con un 0 el año actual; 3 el primer año de “Planificado” y 6 el año 
posterior de “Planificado”, el plan de acción para ese elemento mostrará: 
 

 
 
Reglas de plan de acción 
 
El Generador de planes de acción funciona de acuerdo con las siguientes 
reglas: 
 
Si no se produce ninguna mejora en su puntuación de un año a otro 
(incluidas las comprendidas entre año actual y el primer año planificado), la 
celda “Planificado” permanecerá en blanco.  
 
Si se produce una mejora en su puntuación de un año al siguiente, el 
sombreado de fondo de la celda “Planificado” cambiará de forma automática 
a rosa. 
 
Estos cambios de color están diseñados para facilitar al lector la localización 
de los aspectos para los que se han planificado o no progresos en el futuro. 
 
Por ejemplo: 
 

 
 
 
Tenga en cuenta que: si todos los anteriores cuadros permanecen en blanco, 
es decir, si la puntuación no cambia de un año a otro, NO se generará ningún 
plan de acción para este aspecto. 
 
 
Cuando la puntuación permanece igual, el plan de acción genera 
automáticamente la conclusión “No se han planificado cambios para este 
año”, por ejemplo: 
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Botón “Copiar los planes de acción para QUAIL” 
 
Tenga en cuenta que: sólo es necesario usar este botón si es proveedor de 
BAT y usa su sistema QUAIL. 
 
Para los proveedores de BAT: este botón ha de usarse una vez que haya 
completado la introducción de datos RSPT. 
 
Simplemente se copiarán los datos del plan de acción (de la ficha I) en una 
nueva hoja con la etiqueta “Planes de acción QUAIL”. 
 
Los datos de la nueva hoja estarán desprotegidos y, por lo tanto, podrá 
copiarlos y pegarlos en el sistema QUAIL de BAT. 
 
N.B.: se proporcionará una guía de usuario por separado a los proveedores 
de BAT que explique en detalle cómo copiar y pegar los datos de planes de 
acción en el sistema QUAIL. 
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Fichas de resumen 
 
En la parte inferior de las hojas de la A (Política) a la F (Problemas del 
cambio climático) hay una sección para el subtotal y el total, por ejemplo: 
 

 
 
Esta información se usa para generar la información que se muestra en la 
ficha G (Resumen). 
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Niveles del plan de acción 
 
Esta sección del sistema se genera de forma automática, basándose en los 
datos que el usuario introduce en las fichas de la A (Política) a la E (Aspectos 
sociales). 
 
Tenga en cuenta que: la sección Niveles del plan de acción sólo se rellenará 
una vez que todos los elementos de una sección se hayan completado. 
 

 
 
 
 
La primera columna identifica los números antiguos de los elementos del plan 
de acción. 
 
Las fórmulas incluidas en el sistema se han diseñado para producir 
resultados que reflejen el antiguo sistema RSPT, es decir, niveles del plan de 
acción del 1.0 al 4.0 (incluidos los niveles intermedios) en comparación con 
los elementos del plan de acción del 1.1 (Política) al 4.3 (Desarrollo de 
capacidades en servicios de procesamiento y extensión), como se muestra 
en el ejemplo anterior. 
 
La finalidad de incluir este elemento en el nuevo sistema, al menos durante 
los primeros años de su puesta en marcha, es proporcionar datos de análisis 
adicionales compatibles con los actuales sistemas internos del cliente. 
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Comentarios generales 
 
Esta ficha no es obligatoria y permite al usuario introducir texto en formato 
libre, para que, tal y como el nombre indica, pueda introducir sus propios 
comentarios generales si así los desea. 
 
Tenga en cuenta que: esta sección puede usarse para describir situaciones 
específicas de proveedores concretos y aclarar de este modo por qué se han 
autoevaluado en determinados niveles. 
 
Por ejemplo, muchas de las puntuaciones disponibles dentro del sistema 
permiten un progreso continuo basándose en porcentajes, por ejemplo: 

 
Sin embargo, es posible que un usuario se encuentre entre dos de los 
porcentajes permitidos y, por lo tanto, de acuerdo con las puntuaciones 
disponibles, no pueda mostrar su evolución. 
 
En casos como éste, el usuario puede aprovechar la sección “Comentarios 
generales” para explicar sus circunstancias.  
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Finalización del informe  
 
1. Únicamente cuando se hayan completado todas las secciones, vaya a la 
“Página inicial” y haga clic en el botón “Informe completo”. 
 

 
 
 
2. El sistema ejecutará automáticamente una comprobación de la validación; 
si hay respuestas sin responder, aparecerá un mensaje que solicitará al 
usuario que regrese al archivo y complete todas las secciones. 
 
3. Si se ha respondido a todas las cuestiones, el sistema generará 2 nuevos 
archivos (el siguiente ejemplo parte de la base de que el primer año de 
informe será 2009): 
 

El archivo 1 se llamará “SRTP Returns (2009) COMPLETE.xls”: este 
archivo debe enviarse a LeafTc. Este archivo es un archivo de sólo 
lectura y, por lo tanto, no se pueden realizar modificaciones una vez 
que esté completado. 
 
El archivo 2 se llamará “SRTP Returns (2010) IN PROGRESS.xls”: 
éste es el archivo que se debe usar para las ganancias del próximo 
año. 
 
No obstante, también se creará una copia del archivo completado, que 
en este caso se llamará “SRTP Returns (2009) IN PROGRESS.xls” – 
este archivo puede modificarse si se da cuenta de que ha cometido 
errores en el archivo original. 

 
Si éste es el caso, cuando pulse “Informe completo” en el archivo 
modificado, el sistema volverá a generar los 3 archivos, 
sobrescribiendo los archivos originales con los nuevos datos 
modificados. 
 
Recuerde que debe enviar el archivo “SRTP Returns (2009) 
COMPLETE.xls” a LeafTc. 

 
4. El año siguiente, deberá usar el archivo “SRTP Returns (2010) 
INCOMPLETE.xls” como archivo base y repetir el paso (3) explicado 
anteriormente.  
 
5. A continuación, el sistema generará otros 3 archivos (2010 completo, 2011 
incompleto y una copia de 2010 que puede usarse para realizar 
modificaciones si es necesario). 

Página 22   Copyright LeafTc Ltd 2008 



           SISTEMA RSPT – GUÍA DE USUARIO (reeditado el 28/04/09) 

Página 23   Copyright LeafTc Ltd 2008 

 
6. El paso (4) se debe repetir durante los años siguientes, y el sistema 
generará automáticamente 3 nuevos archivos e incluirá el nombre de los 
años pertinentes. 
 

Datos históricos 
 
Una vez haya completado el informe, el sistema copiará automáticamente 
algunos datos históricos del archivo del año actual en el archivo del año 
siguiente.  
 
Los datos que se copian de un año a otro son los siguientes: 
 
 Suponiendo que el año actual es 2009 
 

Los datos de “Actual 2009” se copiarán en la columna “2009” (que 
refleja los datos del año anterior). Esta columna de datos tendrá un 
sombreado gris y no podrá ser modificada por el usuario. 
 
Los datos de “Planificado 2010” se copiarán en la columna del año 
“Actual”. El usuario podrá modificar estos datos si es necesario. 
 
Los datos de “Planificado 2011” se copiarán en la columna “Planificado 
2011”. El usuario podrá modificar estos datos si es necesario. 
 

La columna “Planificado 2012” permanecerá en blanco y estará lista para la 
introducción de datos manual. 
 
Todo esto ha sido diseñado para facilitar las tareas del usuario, de modo que 
no tenga que volver a introducir los datos de los años actual y siguiente cada 
vez que comiencen un nuevo informe anual. 
 
Sin embargo, es importante tener en cuenta que los datos planificados para el 
año actual y siguiente pueden ser modificados manualmente por el usuario si 
es necesario. 
 
Datos de “Última revisión” 
 
Tenga en cuenta que: los datos de “Última revisión” sólo se refieren a las 
revisiones realizadas mediante el nuevo sistema RSPT. 
 
Todos los detalles sobre cómo rellenar estos datos se proporcionarán 
en un documento separado más adelante durante el mismo año.  
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