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	RESUMEN DE LA HERRAMIENTA: HOJA DE REFERENCIA PARA LA MATRIZ DEL PLAN DE M&E

	Propósito
	[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK3][bookmark: OLE_LINK4][bookmark: OLE_LINK2]El propósito de esta herramienta es orientar al personal sobre la manera de completar cada una de las columnas de la Matriz del Plan de M&E.
· La Matriz del Plan de M&E es una herramienta fundamental para la planificación y la gestión de la recopilación, el análisis y el uso de los datos. En ella se amplía el contenido del marco lógico para identificar las necesidades de información para cada indicador y se resumen las principales tareas de monitoreo y evaluación del proyecto. 
· La herramienta ayuda al personal a determinar si los indicadores propuestos pueden medir eficazmente el resultado al cual están vinculados.
· La herramienta ayuda al personal a determinar si es factible, en términos de recursos y tiempo, recopilar datos para los indicadores propuestos. 
· Incluye una lista completa de indicadores con definiciones detalladas, fuentes de datos/herramientas, frecuencia y cronograma, persona(s)/equipo responsable, análisis de datos, uso de información/grupo(s) meta(s), generación de informes.
· La matriz del plan de M&E es muy parecida al plan de monitoreo del desempeño (PMP, por sus siglas en inglés) de USAID. Se pueden aplicar las instrucciones de la Matriz del Plan de M&E para ayudar a elaborar un PMP de USAID. 


	Fuentes de información
	1. Marco Lógico
2. Propuesta del proyecto (plan inicial de M&E)

	
Quién(es)
	El/la gerente del proyecto (contraparte) debe completar esta herramienta con la participación de otros miembros relevantes del personal del proyecto. Una vez que la haya finalizado el equipo del proyecto, se debe enviar la Matriz del plan de M&E al/a la Gerente Regional de M&E yal/a la Gerente de Programas de LWR para su revisión y comentarios.

	Cuándo
	Dado que la Matriz del Plan de M&E  ayuda a definir el alcance (costos y tiempo) del sistema de monitoreo del proyecto, se recomienda completar las columnas relativas a la definición del indicador, la frecuencia/cronograma y la persona responsable antes de finalizar la propuesta del proyecto.

Las columnas restantes de la Matriz del Plan de M&E  deben ser completadas dentro de los  plazos siguientes: 
· Proyecto de menos de un año: Complete un plan detallado de M&E  dentro de los 30 días después de haber recibido la aprobación del proyecto. 
· Proyectos entre uno y tres años: Complete un plan detallado de M&E  dentro de los 60 días después de haber recibido la aprobación del proyecto. 
· Proyectos entre tres y cinco años: Complete un plan detallado de M&E  dentro de los 90 días después de haber recibido la aprobación del proyecto.

	Recomendaciones
	· Criterios específicos, medibles, alcanzables, relevantes y limitados en el tiempo (SMART, por sus siglas en inglés):
· Se recomienda NO redactar enunciados de los objetivos en el marco lógico mediante el uso de criterios SMART.
· Sin embargo, a veces se pueden utilizar con eficacia los enunciados de los objetivos con el uso de criterios SMART dentro de las propuestas de proyectos para mostrar todos los detalles de los resultados previstos en una sola afirmación.
· Se deben aplicar los criterios SMART a los indicadores, pero no a los objetivos. (Para obtener más información sobre los criterios SMART, consulte la página 37 de la Guía de la FICR para la Planificación de Proyectos).
· Siga las instrucciones y los ejemplos  para la elaboración de indicadores que se incluyen en la hoja de referencia del marco lógico.
· Se detallan criterios SMART adicionales para cada indicador durante la finalización de la Matriz del Plan de M&E.
· La Matriz del Plan de M&E es un documento vivo que debe actualizarse para reflejar los ajustes relevantes del proyecto.
· Si se efectúan cambios a la Matriz del Plan de M&E, informe acerca de estos cambios, la razón y la forma en que repercuten en otros aspectos de M&E y del plan de implementación del proyecto.
· Si se efectúan cambios al plan, asegúrese de que la sede, la oficina en el país y la contraparte tengan una versión actualizada.
· Utilice este la Matriz del Plan de M&E para todos los proyectos de LWR.
· Idóneamente, se finalizará la Matriz del Plan de M&E durante una reunión conjunta de planificación del proyecto (reunión inicial) con la participación tanto de la contraparte como del personal de LWR.

	Consejos prácticos
	· Quienes vayan a utilizar la Matriz del Plan de M&E se deben encargar de completarla. Esto permite que el equipo del proyecto se cerciore de que  exista concordancia entre el marco lógico y los indicadores antes de iniciar la implementación del proyecto (asegurándose de que sean realistas; es decir, que se adapten a las realidades del contexto del proyecto y la capacidad del equipo). La participación del equipo del proyecto es esencial, ya que la Matriz del Plan de M&E requiere del conocimiento detallado del contexto del proyecto,  y su participación refuerza la comprensión sobre cuáles son los datos que se recopilarán y la forma de hacerlo.
· Logre que la Matriz del Plan de M&E sea adecuada a la escala y al cronograma del proyecto. Recuerde que no tiene que ser perfecta sino "suficientemente buena".
· Cerciórese de volver a revisar que los indicadores puedan medirse de una forma realista. Debe haber un equilibrio entre los datos cualitativos y los cuantitativos para la medición de los indicadores.
· Asegúrese que esté  claro quién(es) será(n) responsable(s) de "apropiarse de la Matriz del Plan de M&E." Esto incluye velar por que se haya finalizado por completo la herramienta, que todas las partes interesadas relevantes del proyecto la entiendan y tengan copias, que los cambios realizados se incorporen plenamente y se compartan, y que se haga seguimiento periódicamente que se hayan finalizado todas las tareas descritas. La misma persona también debe encargarse de la gestión de la Tabla de seguimiento de indicadores y la Tabla de seguimiento de actividades.
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	[bookmark: OLE_LINK5]Instrucciones para la matriz del plan de M&E[footnoteRef:1] [1:  Esta plantilla se derivó de la Plantilla del Plan de M&E de la FICR (6 de abril del 2011): http://ifrc.org/en/who-we-are/performance-and-accountability/monitoring-and-evaluation/ y de ProPak de CRS. El contenido de las instrucciones se extrajo primordialmente de la Plantilla del Plan de M&E de la FICR (6 de abril del 2011) con contenido adicional tomado de CRS’ M&E in emergencies, DESIGN: How to develop and M&E plan in an emergency projectIII M&E plan template. Apéndice 3, p. 54.] 


	INDICADORES DEL DESEMPEÑO
	RECOPILACIÓN DE DATOS
	ANÁLISIS, USO Y GENERACIÓN DE INFORMES

	Indicador
	Definición del indicador
	Método de Verificación (Fuente del dato/herramienta)
	Frecuencia 
	Persona responsable
	Análisis de los datos
	Uso/grupo meta de la información 
	Generación de informes

	· Los indicadores se toman directamente del marco lógico. Cuando  los transfiera  cerciórese de que sean específicos, medibles, alcanzables, relevantes y limitados en el tiempo (SMART, por sus siglas en inglés).

· Muchas veces será necesario revisar algún indicador según la realidad del proyecto. Si esto es así, asegúrese de que LWR o el donante aprueba las revisiones.

· Si se actualiza algún indicador, cerciórese que también se actualice el marco lógico.
	· Cada indicador necesita una definición detallada de sus términos básicos, lo que incluye una explicación de los aspectos específicos que se medirán (por ejemplo qué, quién(es), y dónde aplica el indicador). 

· Defina las palabras que sea necesario, tales como “adecuado” “exitoso”, “sostenible”, “suficiente”, “capacidad” etc.

· La definición debe explicar precisamente cómo se calculará el indicador, lo que incluye el numerador y el denominador de un porcentaje y debe especificar la unidad de medida. 

· Esta columna también debe señalar si es necesario desagregar el indicador por sexo, edad, etnicidad o cualquier otra variable. 
	· Esta columna identifica las fuentes de información y los métodos o herramientas para recopilar los datos, tales como el uso de datos secundarios, encuestas periódicas para el monitoreo de la línea de base o línea final, APR, y grupos focales. 
· Si se enumeran múltiples fuentes para un indicador, hay que clarificar cómo se unirán la información de las diversas fuentes para llegar a un solo dato para ese indicador. Es posible que sea necesario contar con una hoja maestra de datos para un indicador.  
· Esta columna también debe señalar si ya existen las herramientas para la recopilación de datos (cuestionarios, listas de verificación) o todavía es necesario elaborarlas. 
· La columna en el marco lógico sobre el “medio de verificación” quizás enumere una fuente o método; por ejemplo una encuesta de hogares, pero el plan detallado de M&E requiere muchos más detalles debido de que la tarea de M&E se basará en los métodos específicos señalados. 
	· Esta columna señala con qué frecuencia se recopilarán los datos para cada indicador (mensual, semestral o anual)

·  La frecuencia que se establece aquí debe coincidir con las metas establecidas en la tabla de seguimiento de indicadores.
 
· Es útil incluir el tiempo o el cronograma para recopilar los datos; por ejemplo, las fechas de inicio y finalización, o la fecha límite para la elaboración de una herramienta. 

· Cuando se planifique el momento oportuno para recopilar los datos, es importante considerar factores tales como las variaciones estacionales, como el calendario  escolar, días feriados o días de celebraciones religiosas, (como el Ramadán). También tenga en cuenta cuáles son relevantes para la naturaleza del indicador.
	· Esta columna señala la(s) persona(s) responsable(s) de recopilar y analizar los datos  (voluntarios de la comunidad, personal y gerentes del proyecto, contrapartes locales y consultores externos, etc.

· Además de los nombres específicos de las personas, incluya sus títulos para asegurar que haya claridad en caso que surjan  cambios en el personal del proyecto. 

· Esta columna es útil para establecer un presupuesto para el personal de M&E y planificar el desarrollo de sus capacidades.
	· Esta columna describe el proceso de recopilación y análisis los datos para determinar si se ha logrado o no la meta del indicador. 

· Por ejemplo, por lo general, los datos de una encuesta requieren de un análisis estadístico, mientras que en el caso de los datos cualitativos, los miembros de la comunidad o el personal encargado de investigaciones pueden revisarlos. 
 
· Señalar otras acciones necesarias para reunir al equipo para que analicen los datos y efectúen cambios al diseño del proyecto, al igual que al plan de implementación, u otros usos que se hayan incluido.
	· Esta columna identifica el grupo al que se dirige la información y el uso que se prevé que se dé a la misma. 

· Por ejemplo, se puede usar los hallazgos para monitorear la implementación del proyecto, evaluar las intervenciones, planificar tareas del proyecto en el futuro, o elaborar informes para los donantes y las instancias decisorias. 

· La definición del uso de la información ayuda eliminar indicadores o análisis innecesarios.  La información debe estar claramente relacionada a la la toma de decisiones o la rendición de cuentas, 

· Reduzca la cantidad o frecuencia de la recopilación de los datos si no se pueden tabular o analizar con suficiente tiempo para la toma de decisiones, para propósitos de comunicación o para elaborar informes. 
	· Es importante identificar en cuáles informes aparecerán los datos de los indicadores.
· La elaboración de mapas para la generación de informes y las comunicaciones puede ayudar a identificar dónde se debe reportar cada indicador. 
· Esta columna también debe incluir el formato de la presentación de los hallazgos ( cuadros, gráficos, mapas, histogramas, informes narrativos, etc.) 
· Esto ayudará a velar por que sólo presenten los datos e información más relevantes a las partes interesadas.
· Con esto también aumentará la probabilidad que las partes interesadas ofrezcan sus comentarios sobre la información presentada.

	NOTA: Los mismos principios para completar las columnas para un indicador son pertinentes cuando se completen para un supuesto. Sin embargo, por lo general, en el caso de los supuestos el uso/el grupo meta de la información es igual para todos los supuestos: éstos se monitorean para una implementación informada y el logro de los objetivos del programa o proyecto. (Es necesario que los supuestos sigan siendo relevantes).
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