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Instrucciones de la Tabla  de seguimiento  de actividades

	RESUMEN DE LA HERRAMIENTA: TABLA DE SEGUIMIENTO DE ACTIVIDADES

	[bookmark: OLE_LINK1]Propósito
	La tabla de seguimiento de actividades (TSA) es una herramienta complementaria a la tabla de seguimiento de indicadores (TSI). Esta tabla permite rastrear las actividades de una forma sucinta en una hoja separada.  Esto ayuda a mostrar los avances del proyecto en el logro de sus productos, sin complicar la TSI. 
· La TSA es una herramienta que se utiliza para ayudar al equipo del proyecto, al/a la gerente de proyectos de LWR y la sede a seguir los avances para finalizar las actividades previstas. La TSA explica más en detalle el plan general de trabajo del proyecto, el cual se incluye en el libro de trabajo para el diseño del proyecto, al enumerar todas las actividades del mismo y las metas previstas para cada actividad durante el período que abarca el informe.

	Fuentes de información
	1. Marco lógico
2. Propuesta de proyecto
3. Matriz del plan de M&E 
4. Tabla para seguir los indicadores 

	Quién(es)
	La contraparte debe completar y actualizar la TSA, mientras que el/la gerente de proyectos de LWR debe revisarla. Se debe incluir la tabla en cada informe de avance del proyecto.

	Cuando
	La TSA es una sub-herramienta del Plan detallado de M&E. Por consiguiente, se debe completar según el cronograma que se estableció en este plan.

	Recomendaciones
	La TSA está vinculada a la TSI y se utiliza para rastrear los avances del proyecto. Por lo tanto, esta tabla tiene recomendaciones similares a las de la TSI.
· La ejecución de las actividades nos revela muy poco sobre los cambios en las condiciones de desarrollo o en la vida de las personas. Los resultados de estas actividades son los elementos más significativos. Sin embargo, el seguimiento de la ejecución de las actividades previstas es una herramienta de gestión muy importante. Por lo tanto, que LWR insta al uso de la tabla de seguimiento de actividades, en lugar de incluir el rastreo de éstas en la TSI o en la plantilla del marco lógico.
· Cada proyecto debe contar con una TSA.
· Se debe actualizar la TSA con referentes a la ejecución para cada período que abarca un informe. Se debe actualizar la tabla antes de iniciar la parte descriptiva del informe de avance de proyecto. 
· La TSA es una herramienta de gestión muy útil y es más eficaz cuando se utiliza trimestralmente. Al hacerlo de esta forma, se ofrece a los gerentes de proyectos datos con más regularidad y esto puede ayudar a efectuar ajustes oportunos y mejoras al proyecto.
· [bookmark: _GoBack]El establecimiento de metas para la cantidad de actividades que deben completarse en el período que abarca un informe es una manera de asegurar  que se ejecuten todas las actividades antes de terminar el proyecto. LWR entiende que hay muchos factores que repercuten en la ejecución de actividades según lo planificado. Sin embargo, el proyecto debe esforzarse por completar las actividades según lo previsto, lo cual se puede rastrear más fácilmente al dar seguimiento a su ejecución de acuerdo a las metas establecidas. 
· La sección 3.1.a del informe de avance del proyecto se reserva a un análisis del progreso alcanzado para cumplir con las metas de las actividades. Esto permitirá que el equipo del proyecto explique más detalladamente el seguimiento simplificado y cuantitativo de las actividades en la TSA.

	Consejos prácticos
	· Se debe considerar que el hecho de no cumplir con una meta es una experiencia de aprendizaje, no un fracaso.
· Lo importante son los planteamientos y las conversaciones sobre por qué los datos reales están por debajo o superan la meta. 
· Establezca metas ambiciosas pero también realistas vinculándolas lo más estrechamente posible con el plan detallado de implementación del proyecto. 
· Utilice la TSA como una herramienta básica para el análisis y la generación de informes.
· Analice por qué sí o por qué no se lograron las metas. Analice esto en el contexto de cómo es que se relaciona con el cumplimiento de las metas de los indicadores relativos al impacto y utilice los resultados para ayudarle a determinar cualquier ajuste que deba efectuarse al plan de implementación del proyecto. 
· Los hallazgos principales a partir del análisis se transforman en la información primordial de los informes de avance de los proyectos y se pueden compartir con todas las partes interesadas relevantes. 
· Se puede perder mucho tiempo si el informe de avances incluye pormenores sobre las sub-tareas necesarias para finalizar las actividades. Esto también puede ser confuso para los encargados de revisar los informes en el ámbito regional y dentro de la sede. La información acerca las actividades del proyecto debe ser sencilla, clara y concisa. 



Página 1 de 2

image1.jpeg




