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Instrucciones del libro de trabajo para el diseño del proyecto


	[bookmark: OLE_LINK14]RESUMEN DE LA HERRAMIENTA: LIBRO DE TRABAJO PARA EL DISEÑO DEL PROYECTO

	[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]Propósito
	El propósito del libro de trabajo para el diseño del proyecto es consolidar en UN solo documento los resultados de todas las herramientas para el diseño del proyecto. Entre las diversas hojas (“tabs”) del documento en Excel se incluyen las siguientes:
1. Documentación del análisis del árbol de problemas 
2. Del problema a los objetivos
3. Marco de resultados
4. Marco lógico
5. Plan de Trabajo

	Fuente de información
	1. Evaluación de las necesidades 
2. Análisis del árbol de Problemas
3. Análisis del árbol de objetivos
4. Marco de resultados

	Quién(es)
	Una persona debe coordinar/facilitar todo el proceso del diseño del proyecto. Por lo general, para los proyectos IRRESTRICTOS, esta persona será el/la gerente de programas de LWR, pero también puede ser un(a) representante de la contraparte o incluso el/la director(a)  de LWR en el país. Los factores a considerar para determinar a quién le corresponde la responsabilidad de este proceso son la familiaridad de esta persona con la población meta, su familiaridad con los resultados de la evaluación de las necesidades, y su experiencia en el uso de las herramientas descritas anteriormente en la sección sobre el propósito de esta herramienta.

Para las propuestas de proyectos RESTRINGIDOS que superen el límite que ha establecido la unidad de movilización de recursos financieros  (NBD), la persona encargada de finalizar el libro de trabajo para el diseño del proyecto será el/la coordinador(a) del diseño técnico, al/a la cual deberá escoger el/la encargado(a) de tomar decisiones, conjuntamente con  el/la director(a) adjunto(a) de NBD durante la reunión inicial de la propuesta. El/la coordinador(a) del diseño técnico:
· Conduce el taller de diseño técnico, incluido el análisis del problema y el  desarrollo del marco lógico, con la participación de LWR, las contrapartes y los expertos técnicos.
· Asegura que cada hoja (“tab”) del libro de trabajo para el diseño del proyecto contenga los resultados de las herramientas utilizadas para este diseño, estén de conformidad con los lineamientos de los donantes y se ingresen y registren claramente.

* Para mayor orientación sobre el proceso de adquisición de las subvenciones,  por favor consulte el manual de adquisición de subvenciones de LWR.

	Cuándo
	En cada plantilla del libro de trabajo para el diseño del proyecto  se deben ingresar los resultados finales que se originaron a partir del uso de las herramientas para el diseño del proyecto. 

	Recomendaciones
	· Se recomienda que todos los proyectos utilicen el libro de trabajo para el diseño del proyecto, a fin de captar todo su diseño en un solo documento y de permitir que todos los resultados de cada hoja estén vinculados entre sí. La finalización de este documento sienta la base de las propuestas técnicas y de costos, ya que describe todo el diseño del proyecto.
· Se insta a la finalización de esta plantilla para aquellas que superen el límite establecido por NBD ($500,000).
· El plan de trabajo es un documento complementario que por lo general se necesita para el desarrollo de la propuesta. El plan de trabajo describe cuándo se llevará a cabo cada actividad propuesta,  vinculada a un producto específico, a lo largo de la duración del proyecto. Las metas de algunos productos podrán completarse antes de que finalice el proyecto, mientras que otros productos tendrán metas que no se lograrán hasta que concluya el proyecto. Es importante documentar esto, ya que ayudará a dar seguimiento a los gastos, los cronogramas y los presupuestos. El plan de trabajo incluye lineamientos para finalizar actividades específicas. En algunos casos, esto podría ser en el plano individual, pero en el caso de consorcios más grandes, este podría ser el lugar adecuado para señalar que una de las contrapartes propuestas se encargará de finalizar un resultado específico. 

	Consejos prácticos
	· Las últimas tres plantillas (marco de resultados, marco lógico y plan de trabajo) del libro de trabajo para el diseño de proyecto  están diseñadas para utilizarlas juntas y están vinculadas entre sí, por lo que cuando ingrese información en el marco de resultados, se incluirán de forma automática los detalles en las hojas del marco lógico y del plan de trabajo. Con esto se vela por que los enunciados de los objetivos sean consistentes en todo el documento. Si usted modifica o edita los enunciados de los objetivos, sólo efectúe los cambios en el marco de resultados.
· Debido a que el marco de resultados, el  marco lógico y el plan de trabajo están vinculados entre sí, es muy importante no modificar las fórmulas en las columnas de las manifestaciones de los en las hojas del marco lógico y del plan de trabajo. Si tiene alguna pregunta acerca de la forma de modificar estas plantillas, por favor comuníquese con la Unidad de M&E o la unidad de NBD para recibir apoyo técnico. 
· Por lo general es más fácil trabajar en formato Word que en Excel, especialmente para aquellas herramientas en las que se incluye mucho texto. Por consiguiente, se puede utilizar el formato Word para los primeros borradores de cada herramienta en el libro de trabajo para el diseño del proyecto y una vez que haya completado los borradores finales, copie y transfiera los resultados a esta plantilla de Excel. 
· La hoja para la documentación del árbol de problemas NO  está vinculada a las demás hojas. Simplemente se deben documentar los resultados finales de estas actividades.   
· [bookmark: _GoBack]Si utiliza la plantilla de Word para estas herramientas, se debe transferir al libro de trabajo para el diseño del proyecto una vez que la termine. Para ello, copie todo el gráfico y péguelo en el libro de trabajo para el diseño del proyecto utilizando la función de "pegado especial" y péguelo como una "fotografía (PNG)"
IMPORTANTE: Se puede utilizar cualquier método o programa para documentar los resultados del árbol de problemas en el libro de trabajo para el diseño del proyecto. Lo importante es que se documenten los resultados.
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