	Plan Detallado de M&E – Instrucciones 

	1. Finalice la Matriz del Plan de M&E. Se puede elaborar dentro de la hoja de Excel o en un documento en Word y luego transferirlo a la hoja de la matriz del plan de M&E
a. Para consultar instrucciones detalladas sobre la finalización de la matriz del plan de M&E, refiérase a la hoja #3: Hoja de referencia para la matriz del plan de M&E.
b. Ingrese ÚNICAMENTE lo enunciados de los objetivos y los indicadores en la matriz del plan de M&E. Éstos se vinculan automáticamente a la tabla de seguimiento de indicadores (TSI) y la tabla de seguimiento de actividades (TSA). 

	2. Complete la tabla de seguimiento de indicadores (TSI).
a. Ingrese el nombre y el año del proyecto (AP) en la hoja de la TSI. Este documento contiene tablas para seguir los indicadores y para seguir las actividades debidamente vinculadas para un proyecto hasta de tres años. 
b. Ingrese los valores de la línea de base para cada indicador, lo que incluye la fecha en que se recopilaron y la unidad de medida. Si los valores no provienen de una línea de base consolidada, señale en los comentarios dónde están guardados los valores (el documento, un archivo, una base de datos del gobierno, etc.) Los valores para la línea de base se completan automáticamente en la TSI de los años 2 y 3. 

	3.  Establezca las metas de los indicadores
a. Se deben establecer las metas de los indicadores con base en los datos señalados en la propuesta de proyecto, teniendo en cuenta los plazos, la cantidad de personal y el presupuesto. Inicie con las metas para toda la duración del proyecto, luego continúe con las metas anuales, y después las metas trimestrales. Se deben vincular las metas directamente al plan de trabajo/plan detallado de implementación del proyecto. 
· TODAS las metas de los indicadores y las cifras reales deben ser acumulativas. Esto significa que las metas y los datos reales registrados para cada trimestre reflejan lo que se ha planificado y logrado hasta la fecha. Si por alguna razón no se pueden recopilar datos de un indicador de forma acumulativa, por favor ponga un asterisco al lado del indicador e incluya una nota en la casilla para notas de ese indicador.
· Los valores de los indicadores deben ser numéricos y se debe reservar la descripción para el informe narrativo.    
· Incluya las metas para la duración del proyecto en la TSI de cada año. Estas metas deben seguir siendo las mismas a lo largo del proyecto, pero transfiera cualquier dato acumulativo a cada nueva TSI anual.
· Muchas veces se miden los indicadores del impacto (efecto directo y propósito) sólo al inicio (línea de base) y al final del proyecto (línea de fondo). Por lo tanto estos indicadores sólo necesitarán metas para la duración del proyecto. 
b. Se deben ingresar los valores en las columnas de "meta" y "ejecutado" como números enteros, no en porcentajes. Esto ayudará a velar que se expresen claramente el numerador y el denominador, lo cual reduce los errores de cálculo.
c. Se pueden utilizar fórmulas en Excel para calcular automáticamente los porcentajes y otra información. Con esto se reduce teóricamente la cantidad de datos que se deben ingresar manualmente. Sin embargo, las fórmulas puede ser complicadas y se deben revisar y comprobar para cerciorarse que los datos se han calculado de forma correcta.

	4. El uso de la tabla de seguimiento de indicadores (TSI) 
a. Se debe confirmar que los datos reales que se recopilaron y presentaron durante el período del informe no son cálculos o conjeturas. Si hay confusión acerca de lo que significa un indicador o la forma de ingresar los datos en la tabla, consulte la Matriz del Plan de M&E de su proyecto. 
b. Se debe completar la TSI semestralmente, antes de empezar a trabajar en el informe de avance del proyecto.
c. Algunos indicadores necesitarán la recopilación de datos en múltiples comunidades, distritos, regiones, etc. Debe mantener los datos de cada fuente individual en una tabla o en una hoja distinta de este archivo y la suma total se debe vincular con la columna de cifras ejecutadas para ese indicador. Esto ayudará a verificar los datos.
d. Cerciórese de actualizar la cantidad real de beneficiarios en la TSI de cada período del proyecto. 

	5. [bookmark: _GoBack]Complete de tabla de seguimiento de actividades (TSA). Esta tabla es una herramienta complementaria de la tabla para seguir los indicadores. La tabla permite rastrear las actividades de forma sucinta en una hoja separada, de modo que facilita leer el progreso hacia el cumplimiento de los indicadores del proyecto en la TSI. Véase la hoja #8 para obtener más instrucciones sobre el uso del TSA.

a. Haga una lista de las actividades del proyecto en la primera columna, las cuales se describieron en la propuesta del proyecto. Cerciórese que las actividades que figuran en cada producto están vinculadas específicamente a ese producto.

b. Complete las metas de cada actividad por cada período que abarca un informe, para el año y para la duración del proyecto, con base en el plan detallado de implementación del proyecto. 
c. Ingrese la cantidad real de actividades realizadas por cada período que abarca un informe. 
d. Actualice la situación de la actividad en la columna W por cada período que abarca un informe. Se debe actualizar con "todavía no ha iniciado”, “en marcha" o "finalizada". Si ya se completó, incluya la fecha de finalización.

e. Asegúrese que el resumen del avance de la actividad en la TSA está vinculado correctamente con la fila de resumen del avance de la actividad en la TSI para el mismo producto

.




