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1. Introduccion

p

Que cubre este capitulo

~

En este caplitulo, se ofrece una definicion general de Tearfund Track y se
explica por gué se ha creado el sistema. Ademas, se proporciona un
resumen de las principales ventajas de utilizar Track y se describen las
funciones clave del sistema. Finalmente, se explica cémo se administra el
sistema y se describe la asistencia disponible para los usuarios de Track.

A quién se dirige este capitulo

wndos los usuarios de Track. /

1.1 Contexto

Tearfund Track es el nuevo sistema informatico que permitira a los usuarios realizar el
seguimiento de los proyectos, los programas y las iniciativas, desde la creacion y el disefio
hasta la implementacién y la presentacion de informes.

A fines de 2015, momento en que Tearfund se planteaba buscar la manera de unificar los
sistemas informaticos de la organizacion, comenzamos a trabajar en el disefio y a evaluar el
potencial de Track. Nos dimos cuenta de que los datos de nuestros programas y proyectos
se recopilaban y gestionaban de multiples maneras, lo cual dificultaba su seguimiento. Nos
interesaba averiguar los resultados que estabamos obteniendo en el mundo, aprender a
través de nuestros proyectos y simplificar el proceso de presentacion de informes. Ademas,
queriamos brindar una mejor solucion informatica para la introduccion y gestion de los datos
de proyectos, programas e iniciativas de todo nuestro trabajo de desarrollo comunitario, de
respuesta humanitaria y de incidencia.

Tearfund dedicé dos anos a consultar a sus partes interesadas en el mundo y a poner a
prueba el concepto y el prototipo del sistema con sus organizaciones socias. Track es el
resultado de este proceso y es el primer componente clave de la integracion de todos los
sistemas informaticos.

1.2 Cuales son los beneficios de Track

El principal beneficio de Track es que mejorara la gestion y la calidad de los programas
gracias a una mayor seguridad de que las pruebas que recogemos nos sirven para saber
qué funciona, para quién y en qué circunstancias.
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Figura 1: Los beneficios de Track
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Track lograra:

e Visibilidad de los datos de estrategias, proyectos, programas e iniciativas. Los
tableros de mando permiten visualizar los datos para averiguar, a simple vista, el
grado de avance de un proyecto o para obtener una idea general de los multiples
programas e iniciativas. A Track puede acceder el personal de todos los
departamentos de Tearfund. Las organizaciones socias también contaran con sus
propios tableros de mando, de modo que podran ver sus proyectos y el avance que
estan logrando.

e Enfoque coherente para la introduccion y la evaluacion de los datos en todos
nuestros proyectos, programas e iniciativas. Gran parte de nuestros esfuerzos se
han concentrado en examinar la coherencia respecto a la manera en que
etiquetamos los datos en funcién de las categorias comunes. De esta manera,
podremos filtrar y ver datos similares en todo nuestro trabajo. Track incluye un menu
de indicadores estandares que Tearfund esta procurando que utilicen los usuarios
con el fin de que, con el tiempo, podamos realizar el seguimiento del progreso sobre
la base de medidas similares a escala mundial.

e Garantia de la calidad de los datos. En el sistema se han incorporado varios
elementos de validacién y aprobacién de datos. Estos permitiran mejorar el proceso
de toma de decisiones y una mayor comprension de los conocimientos en todos los
niveles. Ademas, ayudara a Tearfund a mantener y aumentar sus ingresos ya que
podremos utilizar pruebas confiables sobre los resultados en nuestras
comunicaciones y en el marco de nuestros compromisos.

e Ser el primer componente de nuestro Programa de Sistemas Globales. Track es el
proyecto pionero del plan de integracién de los sistemas de Tearfund de gestién de
las finanzas, organizaciones socias, subvenciones y logistica.
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1.3 Vision general de Track Tearfund

Tearfund Track es un sistema informatico de acceso externo para todo el personal de
Tearfund y organizaciones socias. Se ha disefiado como sistema donde pueden ingresarse
las propuestas de los proyectos de todo el trabajo de primera linea de Tearfund, ayudar a
monitorear y hacer el seguimiento de las actividades y los indicadores, y facilitar la
presentacion de informes sobre estos proyectos.

Tearfund Track consiste en tres aplicaciones diferentes (que pueden entenderse como tres
puertas de entrada diferentes a una misma casa llamada Tearfund Track).

Figura 2: «Los tres entornos de acceso a Tearfund Track»

Portal de : Aplicacion fuera de linea
Organlzacmnes Socias (por medio de la cual las
(por medio del cual las organizaciones socias y Tearfund
organizaciones socias ingresan descargan los proyectos y IBIS
en Track) actualizan las actividades) (Approvals y

ampliaciones de IBIS

@ creadas en Track)
TRACK (AffinisWeb)

(por medio del cual el personal de Tearfund ingresa en Track

o AffinisWeb, en el que el personal de Tearfund ingresara las estrategias del pais,
propuestas de proyectos, informes, historias y evaluaciones.

e Portal de organizaciones socias, al que las organizaciones socias podran acceder
en linea, tras recibir la correspondiente capacitaciéon, a través del siguiente enlace:
https://partner.tearfund.org/. En este entorno, las organizaciones socias pueden
ingresar al sistema para completar sus propuestas e informes.

e La Aplicaciéon fuera de linea, que puede descargar en celulares Android tanto el
personal de Tearfund como las organizaciones socias. Esta aplicacién permite
descargar los indicadores y las actividades del proyecto para poder actualizarlos
fuera de linea y, cuando se dispone de conexion a Internet, los datos de seguimiento
se actualizan de forma automatica en el proyecto.

1.3.1 Funciones de Track

Track esta estructurado sobre la base de las principales etapas del ciclo de proyectos o
programas debido a que este ciclo es el eje central que determina la manera en que
disefiamos y gestionamos los proyectos, los programas y las iniciativas. Destacamos que
Track es un sistema que le permitird reflejar sus ideas y sus planes, pero no pensara por
usted. Le recomendamos que siga dedicando tiempo a colaborar y planificar junto con el
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personal y las organizaciones socias. Track le puede ayudar a pensar sobre la légica del
proyecto, permite acceder a un conjunto de indicadores estandares en consonancia con las
normas del sector, los Objetivos de Desarrollo Sostenible y la Rueda LIGHT. Ademas, sirve
como herramienta para realizar el seguimiento y el monitoreo del desempefio continuo de
los proyectos, los programas y las iniciativas.

El siguiente diagrama ilustra las principales funciones de Track:

Figura 3: Las principales funciones de Track
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Gestion del ciclo de proyectos

Track facilita la gestion adecuada del ciclo de proyectos, que consiste en el proceso de
planificacién y gestion de proyectos y programas. La gestion del ciclo de proyectos se basa
en el ciclo de un proyecto, cuyo objetivo es asegurar que todos los aspectos de un proyecto
sean considerados. Esta funcidn consiste en una serie de herramientas de planificacién que
se incorporan en el marco logico. El proceso es importante para el éxito y la continuidad del
proyecto y el aprendizaje de la organizacion. Track contiene las herramientas —p. €j., el
marco légico— necesarias para que Tearfund y las organizaciones socias realicen la gestiéon
del ciclo de proyectos de forma eficaz y se aseguren de que los proyectos cumplan sus
objetivos. ROOTS 5 brinda orientacion sobre todo el ciclo de proyectos y puede consultarse
aqui o en Tearfund Aprendizaje.

Propuestas (disefo)

1. Crear propuestas de proyectos mediante la plantilla de la Red Miqueas, la plantilla
de Tearfund (para proyectos de incidencia e influencia global) o la plantilla del
donante (para proyectos financiados por instituciones).

2. Revisar, modificar y aprobar las propuestas de proyectos.
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Monitoreo (implementacién)

3. Crear eventos en el calendario de un proyecto.

4. Modificar el disefio y los detalles de un proyecto durante su implementacion.

5. Actualizar el progreso logrado respecto a las actividades y los indicadores, tanto
fuera de linea como en linea.

6. Ingresar documentos relacionados con un proyecto al sistema, como historias,
evaluaciones y estudios de caso.

7. Monitorear el progreso de los proyectos respecto a las estrategias de equipo o de
paises.

Presentacion de informes (evaluacion)

8. Iniciar y completar todos los informes (p. €j., semestrales o anuales).
9. Hacer el seguimiento del progreso de un proyecto a través de tableros de mando y
de informes personalizados.
10. Extraer conteos totales para los informes (p. €j., nUmero de beneficiarios, categorias
de grupos beneficiados por el trabajo de Tearfund, etc.).
Busqueda

11. Buscar informes, historias, investigaciones y evaluaciones.
12. Buscar informacion en funcién de diferentes criterios en el sistema (p. €j., por tema,
lugar, region, enfoque, grupo de beneficiarios, etc.).

1.3.2 Usuarios de Track

La siguiente tabla describe los principales usuarios de Track, es decir, el personal de
Tearfund y las asociaciones socias.
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Figura 4: Los principales usuarios de Track
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1.3.3 Funciones administrativas de Track

Track se administrara en tres niveles:

1) Reino Unido: el Equipo de Asistencia de Track sera responsable de incorporar
nuevos paises y regiones al sistema y de asegurarse de que todos los usuarios de
Tearfund tengan acceso al sistema.

2) Oficina nacional: la persona que sea nombrada administrador de Track sera
responsable de incorporar a las organizaciones socias al sistema.

3) Organizaciones socias: un miembro del personal de cada organizacién socia en la
ejecucion sera el administrador de Track. Esta persona sera responsable de creary
gestionar las cuentas de los usuarios.

1.4 Asistencia de Track

Si necesita asistencia para utilizar el sistema, comuniquese con su administrador de Track o
con la persona de enlace de la oficina nacional de Tearfund.
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1.4.1 Otros recursos

Aqui puede consultar ROOTS 5: Gestion del ciclo de proyectos de Tearfund.

2. CoOmo ingresar en Track

/Qué cubre este capitulo \

En esle capitulo, se explica como acceder e iniciar sesion en Track, También se explica
como crear y gestionar las cuentas de wadministrador» y de «usuarion para las
organizaciones socias. Ademas, se incluye una seccidén en que se explica como
navegar en Track, en que se describen algunos de los principales elementos que el
usuario podra ver.

A quiéen se dirige este capitulo

Qudus los usuarios de Track. /

Para poder acceder a Track, los usuarios deben tener Google Chrome configurado como
su navegador predeterminado. En el Apéndice, se explica cdmo asegurarse de cumplir este
requisito.

Para poder utilizar Track, las organizaciones socias deben tener una cuenta creada para
ellas. Las organizaciones socias también deben nombrar a un miembro del personal
administrador de Track. El entorno de organizacion socia lo gestiona la organizacidén socia
misma y Tearfund no tiene acceso a él. No obstante, Teafund debera ingresar a un
miembro del personal de la organizacién socia como administrador de Track de su
organizacion antes de ceder el control del entorno.

2.1 Como iniciar sesidon como «administrador» de organizacion
socia

Una vez que Tearfund haya creado una cuenta de organizacion socia, el administrador de la
organizacidén socia recibira un correo electrénico con los datos necesarios para iniciar
sesién en Track.

i | @ Secure | https://partner.tearfund.org, <

1. Copie el siguiente URL en su navegador Chrome: partner.tearfund.org
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TEARFUND

Temrtund Log in

Log in.

Email s

|

Password

Flamambser ma?

Lagin

2. Ingrese su correo electrénico y contrasefa y haga clic en Inicio de sesion.

(Nota: si ha olvidado su contrasefia, tendra que enviar un correo electrénico a
tracksupport@tearfund.org y pedir que se la restablezcan)

2.2 Como gestionar el entorno de organizacion socia

El administrador de organizacién socia es responsable de gestionar la configuracién y el
mantenimiento del Portal de Organizaciones Socias para su personal.

2.2.1 Como crear una nueva cuenta de miembro

En esta seccion, se explica como ingresar a nuevos usuarios de una organizacion socia en
Track.
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Log in.

Email

Password

Remember me?

Log in

1. Iniciar sesién en el entorno de organizacién socia (partner.tearfund.org).

TEARFUND
Documeantos }

Administrador

MNuevo miambro <:’

Gastionar

miambros

2. Seleccione Nuevo miembro dentro de «Administracion» en el menu de navegacion de la
izquierda.
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Nuevo miembro

Nombre(s) de pila

Apellido <:I 3

Correo electrénico

Funcion

Usuario $<:| 5
Crear <:| 6

3. Ingrese el nombre y los apellidos del miembro del personal de la organizacién socia.

4. Ingrese el correo electrénico del miembro del personal de la organizacion socia (que
debera ser un correo electronico de trabajo).

5. Seleccione si el usuario sera ingresado como Administrador o Usuario.

(El administrador de Track sera ingresado como «administrador» de la organizacion socia.
Todos los demas miembros del personal deberan ser ingresados como «usuarios», a menos
gue sea necesario crear mas cuentas de administrador)

/I;mcinnes del administrador: \

Ingresar nuevos usuarios al sistema
Restablecer contraserias

Eliminar usuarios

Desactivar cuentas

Funciones del usuario:
Actualizar los datos de proyectos

k Cambiar el estado de proyectos _/

6. Haga clic en Crear.
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Nueva cuenta Member

Se ha creado la nueva cuenta «Userw para Fred Smith y se ha enviado un correo electrénico de inscripcién a fredsmith@gmail.com.

Snico de «Inscripcidn» no se haya confirmado.

Fred Smith no podra iniciar sesién mientras el correo elec
Importante: El comreo electronico solo sera valido por 48 horas; si este periodo vence antes de la confirmacion, sera necesario hacer una solicitud para «restablecer la

contrasefiar

Crear otra cuenta member

7. Aparecera un mensaje confirmando que la nueva cuenta de usuario ha sido creada. El
usuario recibira una notificacion por correo electronico y debera registrarse en el sistema
dentro de las siguientes 48 horas (es importante que el usuario de la cuenta responda a
este correo dentro de 48 horas porque, si no lo hace, su cuenta tendra que volver a
crearse).

2.2.2 Como gestionar los miembros

Una vez que la nueva cuenta de miembro se haya creado, el administrador de la
organizacion socia podra gestionarla junto con las demas cuentas de miembros.

TEARFUND

Inicio
Documantos >
Administrador

Muevo miembro
Gestionar
miembros

1. Seleccione Gestién de miembros dentro de «Administracion» en el menu de navegacién
de la izquierda.

Manage Members

Show 10 4+ entries Search: <:| 2

Caorreo electronico = Funcidn Cuenta desactivada Accion

) - . N
fredsmith@gmail.com Usuario =<: 3 Restablecer la contrasefia

Usuario a Restablecer la contraseia <: 5
Showing 1 to 3 of 3 entries ﬁ —— - —

4

joebloggs@hotmail.com

Guia del Usuario Track para organizaciones socias V1.05.10.18 16



2. Ingrese el correo electrénico del correspondiente usuario en el cuadro Busqueda.
3. Seleccione si desea que el usuario tenga derechos de Administrador o Usuario.

4. Haga clic aqui para desactivar la cuenta si es necesario.

(Nota: si la cuenta de un usuario se desactiva, el usuario no volvera a tener acceso a Track.
El administrador de la organizacion socia o la persona de contacto de la oficina nacional
debera crear una nueva cuenta de usuario)

5. Haga clic aqui para restablecer la contrasena si es necesario.
(Nota: una vez que se restablece una contrasefa, se pedira al usuario que ingrese una
nueva contrasena la préxima vez que intente ingresar en Track)

En caso de que se presente cualquier problema durante la creacion de una cuenta de
organizacion socia, comuniquese con la persona de enlace de la oficina nacional.

2.3 Como iniciar sesidon como «usuario» de organizacion socia

Una vez que el administrador de organizacion socia ha creado una cuenta de usuario de
organizacion socia, el usuario recibira un correo electrénico con un enlace a Track.

Inscripcion en el Portal de Organizaciones Socias de Tearfund inbex x &5 2
affinis-no-reply@tearfund.org 10:51 (0 minutes ago) ¥y -
Estimado/a

En el Portal de Organizaciones Socias de Tearfund se ha creado una nueva cuenta para usted, Para crear una contrasefa y completar el proceso de
inscripcion, siga el eniace de abajo .

Importante: el enlace solo permanecera active durante 48 horas; en caso de que venza, comuniquese con su administrador para solicitar un nuevo correo
electronico de inscripcion.

Atentamente,
Tearfund

1. Haga clic en el enlace para acceder a la pagina de inicio de sesidén para organizaciones
socias de Tearfund Track.
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Crear contrasena

=
(=

Correo electronico
Contrasena
Confirmar contrasena

Actualizar <:|

2. Ingrese su correo electronico y contrasefia.

3. Haga clic en Actualizar.

Contrasena actualizada.

S5u contrasefa se ha actualizado. Por favor, Hacer clic agui para iniciar sesion <:

4. Una vez que la contrasefia se ha actualizado, haga clic en el enlace para el inicio de
sesion.

Log in.

Correo electronico <:|

Contrasena

LJDesea que memoricemos su contrasefia?

Log In

5. Ingrese su correo electronico y contrasefia y haga clic en Inicio de sesion.

(Nota: si ha olvidado su contrasefia, tendra que pedirle a su administrador de Track de
organizacion socia que la restablezca)

Guia del Usuario Track para organizaciones socias V1.05.10.18 18



3. Sistema de navegacion

4 )

Qué cubre este capitulo

En este capitulo, se explica como navegar en Track y se describen algunos de los principales elementos
que el usuario podra ver,

A quién se dirige este capitulo

Qtﬂdns los usuarios de Track. _/

3.1 Pantalla de inicio

Una vez que ha iniciado sesion en el sistema, vera la pantalla de Inicio.

TEARFUND = Tearfund Track Partner Portal Helle Lorien Finch - Fo ] Ce
INCD
Adrrinistrad Notificaciones %

Mis proyectos 5

A través de dos cuadros con flechas desplegables, podra ver las Notificaciones recientes o
acceder a proyectos en que esté trabajando en Mis proyectos.

(Para mas informacion sobre coémo abrir y modificar una propuesta, ver Seccion 4: «Disefio:
Proyectos»).

3.2 Panel de navegacion de la izquierda

TEARFUND

Inicio
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Con el fin de facilitar la navegacion a través del sistema, se incluye un panel de navegacion
a la izquierda de la pantalla. Mas adelante, se ofrece informacién en detalle sobre cémo
navegar en cada seccion.

3.3 Barra de proceso

Etiquetas Descripcion = Presupuesto © Alcance ' Logica Mapeo de alcance del proyecto  Seguimiento del monitoreo y evaluacion = Calendario - Resumen
Estado

En la seccion «Proyectos», dentro de cada documento hay una barra de proceso con todas
las pestanas que deben completarse. Al hacer clic en Guardar y continuar, al final de cada
seccion, avanzara de forma automatica a la siguiente seccién. Una vez que la seccién se
haya completado, el nombre de la respectiva pestafia en la barra de proceso cambiara a
color azul.

3.4 Otros simbolos e iconos

En todo el sistema Track, podra encontrar una serie de simbolos pequefios. En la siguiente
seccion, se explica el significado de estos simbolos y se describe donde se encuentran.

3.4.1 Cuadro de expansion

>

Este simbolo indica que existe informacién adicional que puede consultarse en una secciéon
especifica y puede verse a la derecha de los cuadros con titulos en gris en cada pantalla.

Problemas / temas gue se abordaran n >
Resumen del proyecto o, »
Analisis del riesgo (o) o >
Anillsis do las partes interesadas (o] ¢ W >

Haga clic en el icono para expandir el cuadro y ver la informacion adicional.
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3.4.2 Definicion

7

Este simbolo indica la explicacion o definicién de una palabra 'y puede encontrarse al lado
de algunas palabras en muchas de las secciones de Track.

Details ©| o

Titulo @ <:|

Translated Training Manual Project (Design)

Tipo © <:| A qué programa esti vinculado este proyecto?

Proyecto . Ninguno

Haga clic en el icono para ver la respectiva explicacion o definicion en un cuadro
emergente.

3.4.3 Notas del usuario

Este simbolo indica que puede agregarse una nota del usuario a una seccion especifica y
aparece en muchas de las secciones de Track. Una vez que la informacion se ha ingresado,
el icono cambia a color verde.

Problemas / temas que s= abordardn 1| o L] >
Resumen del proyecto 5| , W <:| »
Analisis del riesgo (o] o W ¥
Anilisis de las partes interesadas (o) o W >

Haga clic en el icono para abrir un cuadro emergente en el cual podra escribir notas
personales.
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3.4.4 Eliminar

i

Este simbolo indica que una seccion puede borrarse o eliminarse y puede encontrarse en
varias secciones de Track; por ejemplo, en la seccion «Logica del proyecto», mas adelante.

Impacto @ " >
Resultado (oulcome) 1@ (2] o |:> >
Resultado (outcoma)l 2@ 1] o W 3

Haga clic en el icono para borrar o eliminar algo de Track.

3.4.5 Cambiar el idioma del sistema

Este simbolo indica que el idioma del sistema Track puede cambiarse y puede encontrarse
en el extremo superior derecho de cualquier pantalla dentro de Track.

{

S * o
&
Ingiés
Portugués ’
"= Espaniol
Francés >

Haga clic en el icono para seleccionar entre espafiol, francés, inglés o portugués como
idioma del sistema.
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3.4.6 Modificar configuraciones

*

Este simbolo permite modificar sus configuraciones y puede encontrarse en el extremo
superior derecho de cualquier pantalla dentro de Track.

U

2 & G

=F
Restablecer la conirasana
Support 4
Guias de usuario
?

Haga clic en el icono para Restablecer una contrasena, acceder a la lista de Correos
electrénicos de asistencia o ver las guias del usuario de Track.

3.4.7 Cierre de sesion

(=

Este simbolo permite cerrar sesion en el sistema y puede encontrarse en el extremo
superior derecho de cualquier pantalla dentro de Track.

Haga clic en el icono para Cerrar sesién en Track.
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3.4.8 Ver / Ocultar el panel de navegacion de la izquierda

Este simbolo permite ver u ocultar el panel de navegacién de la izquierda y puede
encontrarse en el extremo superior izquierdo de cualquier pantalla dentro de Track, préximo
al logotipo de Tearfund.

Ver Esconder
TEARFUND = <:|murd Track Partner Portal TEARFUND = <:bn‘ur-d Track Partner Portal
Inicia
- Notificaciones Notificaciones
Mis proyectos Mis proyectos

Haga clic en el icono para ver u ocultar el panel de navegacion de la izquierda.

3.4.9 Botdén de colaboracion

o)

Este simbolo permite a los usuarios de las organizaciones socias colaborar en el disefio de
una propuesta creando una conversacion dentro de un documento en Track, y puede
encontrarse proximo a los titulos de las secciones en cada pagina de Track.

Haga clic en el icono para comenzar una conversacién de colaboracién con otro usuario de
organizacion socia. (Para mas informacion sobre como utilizar el botén de colaboracién, ver
Seccién 4.4 «Colaboracién»)
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3.4.10 Solicitud de modificacion

Este simbolo permite a los usuarios de Tearfund y de la organizacion socia realizar una
solicitud para modificar una propuesta. Una solicitud de modificacion solo puede hacerse si
el proyecto se encuentra en el estado Implementacioén.

Descripcion

Haga clic en el icono para comenzar una conversacion de solicitud de modificacion con el
responsable de aprobaciones del proyecto. (Para mas informacién sobre como utilizar el
botdén de solicitud de modificacion, ver Seccion 5.1 «Modificacion de un proyecto»)

3.4.11 Como agregar una accion
o

Este simbolo permite a los usuarios de las organizaciones socias colaborar con el personal
de Tearfund en el disefio de una propuesta creando una conversacion dentro de un
documento en Track, y puede encontrarse proximo a los titulos de las secciones en cada
pagina de Track.

Resumen (0] o <:|
Fiecutor @ | i <:|

Haga clic en el icono para abrir un cuadro de mensaje y agregar una accién. (Para mas
informacion sobre como agregar una accioén, ver Seccion 4.5.1 «Cémo agregar una
acciony).
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3.4.12 Lista de actividades

Este simbolo puede encontrarse en la seccion «Légica del proyecto» dentro de la fila
«Producto» (ver pestafa «Légica» en la barra de proceso).

Producto (output) 1.1 @ &) Ge |:> = i v
Declaracidn Titulo del indicador @ Riesgos ¥ supuestos @
Farmars have inputs and knowledge required to Number of beneficiaries trained Farmers am ablo 10 use new soods and knowledge
diversify crop production from training sessions

Haga clic en el icono para agregar actividades a Productos.

3.4.13 Modificar

! e

Estos simbolos pueden encontrarse en cualquier seccién que permita a un usuario agregar
o modificar descripciones narrativas.

Namero de identificacion Fecha de Fecha de

de actividad Descripcién inicio conclusién

908 Purchase seeds 01/02/2019 28/02/2019 s 1
209 Distribute Seeds 01/03/2019 31/03/2019 s 0

Haga clic en el icono para modificar.
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3.4.14 Completar una accion

Este simbolo permite a los usuarios completar una accion o una colaboracién y puede
encontrarse dentro de una Lista de Acciones o dentro de un Registro de Colaboraciones,
préximo a cada mensaje sobre una accién o colaboracion.

Facha de

Ne L esacidn Por Descripeidn Finalizado Por Resuilto Por
179 Ath Mar 2019 Lorier Frark Pless add morne informsation hane o <:’

Aegistro de colaboraciones

Filtrar seguln Sin resolver

ak

“ i Zora

. =
& Namatives

Please add more detail hare

Larien Frank - Man, 4 Mar 190548 | Q) v <:|

Haga clic en el icono para completar una accion o redactar un mensaje de colaboracion
(para mas informacion sobre cémo utilizar el botén Resolver, ver Seccién 4.4.3 «Cémo
resolver colaboraciones» o Seccidén 4.5.3 «Como completar o resolver una accién»).
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4. Diseno: proyectos

4 5

Que cubre este capitulo

En este capitulo, se explica como ingresar una propuesta de la Red Migueas, incluida la logica
del proyecto, en Track.

A quién se dirige este capitulo
Q cualquier usuario que cree, modifique o colabore en una propuesta. /

de comenzar a ingresarla en Track. Para este proceso de planificacion,
puede utilizarse la plantilla de propuesta de la Red Miqueas y los
indicadores tematicos aprobados de Tearfund. Ambos documentos estan
disponibles en nuestro Centro de Recursos.

o Le recomendamos planificar y disenar la propuesta de un proyecto antes

El diagrama de mas abajo ofrece una visién general de los pasos necesarios para completar
una propuesta en Track. Se ha intentado ofrecer una representacion visual, estructurada y

facil de entender.
(Como podra comprobar, los pasos en el diagrama coinciden con las secciones que

deberan completarse en la plantilla de la Red Miqueas)
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Figura 5: Pasos para la creaciéon de una propuesta en Track

]

[ Etapa del disefio
f e — [ e —
Etiquetas Mapeo del — | Calendario Estade ]
Vinculos Alcance Segt._umlen!o del i
I g | moliutnr%a vy II Resumen I [
| Estrategias — ) evaluacion iR
|I \_Estrategias || | '|‘ ‘ \ ] || |'|
| | - | - |
- | ge— T | @ D | D
| Propésito: Ingresar ( Propésito: ‘ Foposiio; -\ | EianGeio: |" Propésito: '| Propésito:
informacicn clave Agregar Afegaria | Sesciia [ | Agregar eventos | Pasar la propuesta
para poder buscar y informacién sobre Hlieacrete el f al calendario; p / entre |as etapas de
visualizar la el contexto y el 9 ipg fe tokeo st | | e, informes, || diserio, revision y
propuesta en funcicn proyecto 4l qus et pyact [ Elrouco dol f evaluadiones, ets [ aprobalcién
2 i ji d 5 {
de difarantes J \hbeneﬂclarajnuter /,I \_prnyenm _J ‘I. " 4
\\aspectos |'I {
— | Vs ™~ F'I
—_— - ~, = . ( Propésito: \
(" Propésito: { Propésito: A ( \ [ (E i { h
F = tapa del diseno)
:lgsr;‘:t:ali;n e Registrar el Propésito: Crear el Plan de Proposito:
g presupuesto del Crear la logica del Monitoreo y Ver un resumen
& aniz!;acinnal proyecto e incluir proyecto (marco Evaluacién de la propuesta
d:‘? pais o de J z:;?;?:z;;laﬂn Ko (EEDE o én) ARG
g | implementacion ]
\_‘?QU'PU _/ \del presupuesto  / = -4 Actualizar las - —~
actividades, los
indicadores y el
t\ alcance

4.1 Como recibir una propuesta de proyecto de Tearfund

4.1.1 ;De dbénde llegan las propuestas?

La plantilla de una propuesta de proyecto la crea en Track un miembro del personal de

Tearfund con el cargo de iniciador de proyectos.
El iniciador de proyectos «etiqueta» el proyecto y luego decide ya sea enviar la propuesta a
una organizacién socia en la ejecucién o mantenerla como propuesta de Tearfund (para

mas informacion sobre cdmo etiquetar un proyecto, ver Seccion 4.2 «Etiquetasy»).

Si el iniciador de proyectos de Tearfund envia el proyecto a una organizacion socia en la
ejecucion, cambiara su estado (para mas informacién sobre cémo cambiar el estado de un
proyecto, ver Seccion 4.13 «Estados»). Una vez que la organizacion socia recibe una
propuesta por primera vez, se encuentra en estado Disefio: Borrador del Ejecutor.

29
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Figura 6: Cambio de estado de Disefio: Iniciado por Tearfund a Disefio: Borrador del
Ejecutor

Diseno:
Borrador de
Tearfund

Disefio:

Iniciado por
Tearfund

Disefio:
Borrador del
Ejecutor

4.1.2 Como acceder a una propuesta

Una vez que un usuario de organizacion socia ha iniciado sesion en Track, podra acceder a
la propuesta de proyecto que se le ha enviado (ver Seccién 2.3 «Cémo iniciar sesién como
usuario de organizacién socia»).

En la pantalla Inicio, el usuario vera dos cuadros con flechas desplegables. Por medio de
estas flechas, el usuario podra ver las Notificaciones recientes o acceder a Mis proyectos.

TEARFUND = Tearfund Track Partner Portal il Lioiar Eret - o c
fud u |
Documenlos Motificaciones ’—> y
i Mis proyectos N

1. Haga clic en la flecha desplegable, proxima a Notificaciones, para abrir el cuadro.
En este cuadro, apareceran los proyectos que han sido enviados por el personal de
Tearfund, ya sea por primera vez o después de ser revisados.

Notificaciones v
Ndmero de identificacién del
Tipo Proyecto proyecto Estado Recibida
Status Changed - Design: Implementer Partner translated screenshots 2923 Borrador del <::’
Draft project ejecutor

2. Haga clic en Recibida y la propuesta recibida desaparecera del cuadro.
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Mis proyectos v
Mostrar 10 s registros Buscar:

Fecha de
N*° Nombre Fecha de inicio conclusién Estado

1
2023 Partner translated screenshots project < | 01 Jan 2019 31 Dec 2019 Design: Borrador del ejecutor
—

El proyecto también aparecera en el cuadro Mis proyectos.

3. Haga clic en el enlace del titulo para abrir el proyecto.

4.1.3 ¢ Autorizara a Tearfund a acceder al proyecto?

Los usuarios de Tearfund no tienen acceso a los proyectos que se encuentran en estado
Disefio: Borrador del Ejecutor. Cuando el proyecto se encuentra en este estado, los
usuarios de Tearfund no tienen autorizacion para acceder al proyecto y solo pueden ver un
breve resumen de él.

Cuando una organizacion socia recibe y abre la propuesta de un proyecto, esta se abre en
la pagina «Etiquetas». En la parte superior de la pagina, aparece el siguiente cuadro de
visualizacioén:

Invitar a Tearfund

LAutorizara a Tearfund ver y modificar? SI No

Un usuario de la organizacion socia con funcién de «administrador» puede permitir o
denegar el acceso a Tearfund.
e El acceso se gestiona en el ambito de cada proyecto individual.
Si se selecciona «Si», a Tearfund se le autoriza el acceso al proyecto.
Si se selecciona «NOv», a Tearfund se le deniega el acceso al proyecto.
El valor predeterminado de la casilla de verificacion es «NO».
Las organizaciones socias solo pueden ver el cuadro de visualizacion cuando el
proyecto se encuentra en estado Disefio: Borrador del Ejecutor.
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/Jrla organizacion socia podra permitir el acceso de Tearfund a una pmpuesta\
en las siguientes circunstancias:

5i los plazos son ajustados y fa propuesta debe completarse a la mayor

brevedad posible, p. e]., durante una respuesta a una situacion de crisis con el

fin de compartir el trabajo.

Si el ejecutor esta teniendo problemas de conexion y Tearfund puede ayudar a

desarrollar la propuesta,

Con el fin de gue la organizacion socia y Tearfund puedan compartir
&onommienms especializados en el caso de una propuesta compleja. /

1. El administrador de la organizacion socia debera hacer clic en Si o No.
Si a Tearfund se le autoriza el acceso, un usuario de Tearfund accedera al proyecto con los

mismos derechos de visualizacién y modificacién que correspondan a su funcién en el
proyecto; por ejemplo, como observador, editor o responsable de aprobaciones..

4.2 Etiquetas

1

Etiquetas ' Descripcion = Presupuesto ' Alcance ' Légica ' Mapeo de alcance del proyecto © Seguimiento del monitoreo y evaluacion - Calendario © Resumen
Estado

La seccion «Etiquetas» la completa el personal de Tearfund antes de enviar la propuesta a
un ejecutor. Una vez que se abre la pagina «Etiquetas», el usuario de la organizacion socia
vera las etiquetas que se han seleccionado en cada seccion individual. La organizacién
socia puede modificar las etiquetas en el entorno de organizacion socia.

La manera en que los proyectos son «etiquetados» es relevante, ya que son las etiquetas
las que nos permiten buscar y encontrar proyectos de toda la cartera de Tearfund. Las
etiquetas también nos permiten agregar datos de proyectos de areas tematicas especificas,
analizar el trabajo que estamos realizando y aprender de él.

El propésito de la pagina «Etiquetas» es hacer que las personas piensen por adelantado
sobre sus proyectos, que es el cambio de cultura que Tearfund esta procurando lograr.

En el Apéndice se ofrece orientacidn sobre coémo ingresar ciertos tipos de proyectos en

Track (p. €j., proyectos de TIC). No obstante, si tiene dificultades para clasificar un proyecto
en la pantalla «Etiquetas», deberia preguntarse POR QUE esta creando el proyecto.
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Etiquetado de los proyectos: jcomo encontramos los proyectos que nos interesan?

Dentro de Track, los proyectos estén etiquetados de la siguiente manera:

e  Por el titulo del proyecto y fechas de inicio y de conclusion {fecha)

Por el tipo de proyecto (tipo de proyecio)

Por los detalles del proyecto (descripcion del objetivo del proyecto)

Por la organizacion que esta realizando el trabajo (ejecutor)

Por el lugar en que &l trabajo se estd realizando (lugar geografico)

For el enfoque global adoptado por el proyecto para combalir este problema (enfoque
global)

For el enfogue adoptado por el proyecto para combatir este problema (enfogque del
proyecto)

Por la razdn de respuesta del proyecto (razdn de respuesta)

Por el problema que el proyecto se propone abordar (tema)

Por las categorias de personas a las que el proyecto se dirige (grupos objetivo)
Por los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS)

Por la contribucidn a los resultados de Tearfund (resultados de la organizacian)
Por el abjetivo de la estrategia del pals con &l que se relaciona el prayecto

Por la fuente de financiamiento (financiamiento)

Por las normas de calidad (por confirmarse)

Si necesita asistencia para completar la seccion «Etiquetas», comuniquese con
su correspondiente responsable de DME.

La seccion «Etiquetas» es muy extensa, de modo que le recomendamos hacer
clic cada cierto tiempo en Guardar, al pie de la pantalla, para asegurarse de no
perder la informacion.
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Instrucciones

4.2.1 Detalles

Detalles 0 Expandirtodos ¥

Titulo @ Fecha de inicio @ Fecha de conclusién @
Partner Manual Project 01/01/2018 dd/mm/yyyy ~ 31/12/2018 dd/mm/yyyy -
PN
Tipo©® W LA qué programa esta vinculado

este proyecto?
Prayecto 5

Ninguno

Plantillas del proyecto @
RED MIQUEAS

Responsable @ Responsable Funcion

Richard Yao - Country Representative Country Lead - Ivory Coast H

Esta seccion la habra completado el iniciador de proyectos de Tearfund.

1. Si es necesario, podran modificarse las fechas de inicio y de conclusién del proyecto.

4.2.2 Resumen

Resumen (o] ¢

Descripcidn

=

1. En el cuadro «Resumeny, ingrese una breve descripcién del proyecto.

4.2.3 Ejecutor

Esta seccién la habra completado el iniciador de proyectos de Tearfund y no puede
modificarse.
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Ejecutor® (0] o 1

Tipo @ Ejecutor Ejecutor

) principal
Sacios = Nombre del Ejecutor

Administrador

Nombre del administrador @ Funcién del administrador

4.2.4 ; D6nde se realizara el trabajo?

En esta seccion, los usuarios ingresan el lugar del proyecto o del programa.

¢Dénde se realizara ol trabajo? (o) o0 W v

 Agregar nuevo lugar
Lugar

1. Haga clic en Agregar nuevo lugar.
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iDénde se realizard el trabajo? o M

Lugar

Seleccionar pals Seleccionar nivel subnacional

Agrupacion regional Saleccionar region

Pais

am

Saleccionar pals

Nivel subnacional 1 @

ar

Seleccionar nivel subneciconsa

Mivel subnacional 2 @

an

Seleccionar nivel subnacional

MNombre de la comunidad

Zona

Salaccionar ares

Sisterna Mundial de
Posicionamianto [GPS,
por sus siglas en inglés)

=

2. En el cuadro Lugar, haga clic en todos los menus desplegables para ingresar la
informacién pertinente sobre la region, el pais, el nivel subnacional y la comunidad donde se
desarrollara el proyecto.

Niveles subnacionales 1y 2
Estos niveles representan las subdivisiones administrativas de un pais y deberian
haber sido ingresadas por el administrador regional.

Nombre de la comunidad
Cada comunidad donde se implementara y evaluara una intervencién debe ser
ingresada de forma individual.

3. Haga clic en Agregar nuevo lugar y aparecera una nueva serie de menus desplegables
donde podra ingresar nuevas comunidades.

Agregar nuevo lugar @

4. Para eliminar un lugar, haga clic en el simbolo de la papelera.
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4.2.5 ;Cual es el tema?

Para poder completar esta seccion, debemos preguntarnos «;,CUALES son los problemas
a los que el proyecto intenta dar respuesta?» y «j;En qué elementos de esos problemas se
concentrara el proyecto?

Segun los temas escogidos en esta pagina («Etiquetas»), se sugeriran los indicadores
disponibles en la seccion «Logistica del proyecto», mas adelante.

(Cudl es el tama? (o] o W
Agua, Acceso a agua potable Accesc a saneamiento "\/ Practicas de higiene
saneamiento
e higiene @
Albergues y Albergues comunales Albergues de emergencia Albergues de transicion
articulos no Albergues permanentes Albergues temporales Articulos para el hogar
alimentarios Articulos personales
(1]
Conflicto y Accitn no violenta Construccién de paz Jévenes
construccion Justicta y estado de derecho Liderazgo Sanidad
de paz &
Desarrollo Asistencia tematica Gestion del ciclo del Gestidn financiers
organizacional proyecio Gobarnanza y parsonal
9 Misidn integral
Educacidn Alfzbetizacion v aritmetica Capacitacion profesional Ensefianza primaria
e para adultos Ensefanza ssecundaria Ensafianza superior
Medio Energia ranovable Gestién de desechos
ambiente
Medios de Acceso @ insumas, senvicios Acceso 2 servicios Gestidn de recursos
vida @ e infraestruciura financiaros naturales

Normas sociales v culturales

1. Seleccione los temas en la columna de la izquierda que mas se relacionen con el
proyecto.

2. Seleccione los subtemas especificos dentro de cada tema que mas se relacionen con el
proyecto.

3. Para realizar una busqueda rapida en la lista de temas y subtemas, comience a ingresar
las palabras pertinentes en este cuadro y estas palabras seran destacadas.
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Modificar distribucion <:I

Modificar distribucion del presupuesto

Current distributions add up 1o 100%. Distributions must total 100%

Agua, saneamiento e higiena Seguridad alimentaria
o0 ﬁ - 20 ﬁ %
Guardar

4. Haga clic en el boton Modificar distribucion para corregir la proporcién del presupuesto
asignado a cada uno de los temas seleccionados.

5. Haga clic en Guardar.

4.2.6. ;Cual es el enfoque global?

Esta seccion brinda la oportunidad de vincular el proyecto a los enfoques globales de
Tearfund:

i) Incidencia e influencia

ii) Desarrollo comunitario
iii) Respuesta humanitaria
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Enfoque global (0] o -,

Desarrollo
comunitario @

(=

Incidencia o
influencia @

Respuesta
humanitaria ©

=

1. Seleccione los enfoques globales en la columna de la izquierda que mas se relacionen

con el proyecto.

2. Haga clic en el botén Modificar distribucion para corregir la proporcion del presupuesto
asignado a cada uno de los elementos seleccionados.

4.2.7 ;Cual es el enfoque?

Para poder completar esta seccién, debemos preguntarnos «; COMO llevaremos a cabo el
trabajo?» o «;Qué métodos o enfoques utilizaremos para abordar el problema y lograr los

resultados deseados?»

Enfoque (o) o W

s

Campanas y cabildeo
(1]

{4
Desarrollo y
fortalecimiento de

capacidades @

Investigacién y
comunicaciones ©

Modificar gistribuc :':<:| 4

2

Accionas do campaha roactivas @

Influencia on ol debate politico

Area terndtica
Didlogos comunitarios scbre viclencia saxual y
de génaro

Blogs, articulos, notas de opinidn, eportajes
Programas radioteevisivos, documentalos y
entrovistas

Campafias centralizadas de largo plazo

Conclentizacion
Grupos de autoayuda (grupos de ahomo)

Investigacion y prusbas
Recursos, conjunios de horramientas y
publicaciones
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1. Seleccione los enfoques en la columna de la izquierda que mas se relacionen con el
proyecto.

2. Seleccione los subenfoques especificos dentro de cada enfoque que mas se relacionen
con el proyecto.

3. Para realizar una busqueda rapida, comience a ingresar las palabras pertinentes en el
cuadro y estas palabras seran destacadas.

4. Haga clic en el boton Modificar distribucion para corregir la proporcién del presupuesto
asignado a cada uno de los elementos seleccionados.

4.2.8 ;Cual es la causa de la situacion?

Las etiquetas seleccionadas en esta seccion las utilizara el equipo de marketing de Tearfund
para informar sobre el trabajo de nuestra organizacién a los simpatizantes.

Razén de la respuesta (0| o W

<\J_] 2

Cambio climitico/
Sostenibilidad
ambiental

Conflicto

@

Derechos Humanos

Desastres Naturales
o Climiticos

Epidemia

Pobreza econdmica

Trata y migracion
saguri

Modificar distnbucion <: 3
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1. Seleccione la razén de la respuesta en la columna de la izquierda que mas se relacione
con el proyecto.

2. Para realizar una busqueda rapida, comience a ingresar las palabras pertinentes en el
cuadro y estas palabras seran destacadas.

3. Haga clic en el botén Modificar distribucion para corregir la proporcion del presupuesto
asignado a cada uno de los elementos seleccionados.

4.2.9 Publico objetivo

Para poder completar esta seccién, debemos preguntarnos «;,A QUIENES se propone
beneficiar el proyecto?» o «¢Cudles son los principales tipos o grupos de personas a los
que el proyecto se propone ayudar, influenciar o movilizar o con quienes se propone
interactuar?»

En la pagina «Etiquetas», se incluyen cinco grupos de publico objetivo que pueden
seleccionarse.
e Beneficiarios
Iglesias y grupos de fe
Individuos y comunidades
Individuos y entidades influyentes
Organizaciones e instituciones

Cada uno de estos grupos objetivo estan formados por varios subgrupos.

QUIENES se seleccionen aqui como publico objetivo determinara los datos de alcance del
proyecto, de modo que es importante seleccionar un tipo de publico objetivo de la columna
de «grupos» Y de las columnas de «subgrupos», con el fin de establecer con precision
quiénes se incluiran en el conteo al implementar las actividades.

Hecuerde: es importante seleccionar los tipos de publico objetivo
entre los «gruposs Y enfre los «subgruposs: para poder agragar v
actualizar los datos de alcance mas adelante en Track,

Cualquier dato de alcance que se relacione con personas, como refugiados, facilitadores o
individuos inspirados, podran desagregarse mas adelante segun la edad, el género o la
discapacidad.

Guia del Usuario Track para organizaciones socias V1.05.10.18 41



Instrucciones

Piiblico objetivo @ (o] o W

(Jja 2

Beneficiarios @ Beneficiarios @
{0

Individuos y Capacitadores Comunidad local Hogares
comunidades @ Individuos Inspirados Voluntarios/ias

Organizaciones o Actor de desamallo Ambita piblico Gobiermos
instituciones @ Grupos de la sociednd civi Organismos homdiogos Organizacién colaboradora no cristiana

(resource organisation)

Organizaciones socias Rades

1. Seleccione el tipo de Grupo al que el proyecto se dirigira en la columna de la izquierda.

2. Seleccione los tipos de Subgrupo al que el proyecto se dirigira (informacién fundamental
para poder actualizar los datos de alcance).

3. Para realizar una busqueda rapida, comience a ingresar las palabras pertinentes en el
cuadro y estas palabras seran destacadas.

4. Haga clic en el boton Modificar distribucion para corregir la proporcién del presupuesto
asignado a cada uno de los elementos seleccionados.

La seccion «Publico objetivo» de la pestafia «Etiquetas» es el primer
lugar en que debera reflexionar cuidadosamente para evitar dobles
recuentos.

Figura 7: Pasos para evitar dobles conteos - N° 1

PARE
¢Cudl es el Preglintese: jquiénes P gj.: si selecciona tanto
FHguelEs | Liniics B B | sonios beneiciarios =3 S
objetivo? PIENSE el prEyacis actualizar el alcance del proyecto

En esta etapa, es posible generar un doble conteo si selecciona varios publicos objetivo en
los cuales actualizara los mismos datos de alcance directos del proyecto. El ejemplo que
ofrecemos a continuacion demuestra cédmo puede generarse un doble conteo y se explica
cémo evitarlo.
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Ejemplo

Un proyecto puede tener como proposito mejorar la seguridad alimentaria de 400
hogares. En la pantalla «Etiquetas»:«Publico objetivo», es posible que no esté seguro de
si debe seleccionar como publico objetivo «Beneficiarios» u «Hogares», o ambos.

P.: ¢ Qué publico objetivo debera seleccionar?

R.: Para poder tomar una decision, debera definir claramente el disefio del proyecio. El
tipo de publico objetivo debe coincidir con el tipo de conteo del indicador para poder
ingresar los datos de alcance mas adelante en Track.

Situacion hipotét

Al reflexionar sobre su proyecto, el Usuario 1 planificaria actividades como «capacitacion
para granjeros» y escogeria un indicador y tipo de conteo como «nimero de personas
capacitadas».

En esta situacion hipotética, el usuario deberia seleccionar «Beneficiarios» como tipo de
publico objetivo.

Situacion hipotética 2

Al reflexionar sobre su proyecto, el Usuario 2 planificaria actividades como «distribucion
de articulos alimentarios y no alimentarios» y escogeria un indicador y tipo de conteo
como «numero de hogares que reciben articulos no alimentarios».

En esta situacion hipotética, el usuario deberia seleccionar «Hogares» como tipo de
publico objetivo.

Si el Usuario 1 selecciond «Beneficiarios» (para la actividad de capacitacion para
granjeros) Y «Hogares» (cuya seguridad alimentaria se mejorara), es posible que
posteriormente, en el momento en que las actividades se actualicen, exista el riesgo de
doble contec en Track.

Durante tﬂdo el pmyectc:- debe reﬂexlunar y asegurarse I:|E que los tipos de publico
objetivo seleccionados en la seccion «Etiquetas» coincidan con los tipos de conteo del
indicador, con el fin de que los datos de alcance del proyecto puedan actualizarse.

4.2.10 Contribucion a la consecucion de los resultados de Tearfund

Los resultados de Tearfund representan el cambio que queremos lograr como organizacion.
Todos nuestros proyectos, programas y estrategias deben ayudarnos a lograr nuestros
resultados.

Nuestros resultados son los siguientes:
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Iglesias inspiradas. Las iglesias estan inspiradas, empoderadas y equipadas para
desempenar su papel en la tarea de transformar las comunidades en la mayor situacion de
pobreza y cambiar la sociedad.

Comunidades transformadas. Las comunidades en la mayor situacién de pobreza son
resilientes frente a las perturbaciones y tensiones, trabajan por la paz y la unidad, y
contribuyen a mejorar el futuro tanto para si mismas como para los demas.

Necesidades de emergencia satisfechas. Las necesidades inmediatas se satisfacen
cuando ocurren crisis y desastres naturales que producen dafios en las estructuras y
mecanismos comunitarios.

Sociedad cambiada. Las politicas y los sistemas sociales, gubernamentales, econémicos y
medioambientales estan al servicio de las comunidades en la mayor situacion de pobreza, y
garantizan la satisfaccion de las necesidades basicas, la reduccién de la desigualdad y el
crecimiento sostenible.

Comunidadas
transformadas

i
<
d
lglesias inspiradas

Necesidades
inmadiatas do
emergencia
satisfechas

Sociedad cambiada

Esta seccién la habra completado el iniciador de proyectos de Tearfund y no puede
modificarse.
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4.2.11 Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS)

El 1 de enero de 2016, entraron oficialmente en vigor los 17 Objetivos de Desarrollo
Sostenible (ODS) de la Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible, aprobada por los lideres
mundiales en septiembre de 2015, en el marco de una histérica cumbre de la ONU. Durante
los préximos quince afios, con estos nuevos objetivos que rigen para todo el mundo, los
paises realizaran esfuerzos para acabar con todas las formas de pobreza, combatiran las
desigualdades y lucharan contra el cambio climatico, al tiempo que se aseguraran de que
nadie quede en el olvido.

Los ODS representan un avance respecto al éxito logrado en los Objetivos de Desarrollo del
Milenio (ODM) y se proponen seguir progresando en la lucha para acabar con todas las
formas de pobreza. Los nuevos objetivos son unicos en el sentido de que constituyen una
llamada a la accién a todos los paises, ya sean pobres, ricos y de ingresos medios, para
fomentar la prosperidad y proteger el planeta al mismo tiempo. Estos objetivos se basan en
la idea de que los esfuerzos dirigidos a acabar con la pobreza deben ir acompafados de
estrategias que promuevan el crecimiento econdmico, respondan a una serie de
necesidades sociales —como educacion, salud, proteccion social y oportunidades
laborales— y luchen contra el cambio climatico y la proteccion medioambiental.
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Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS) &) ko

1: No Pobreza

Z Hambre Caro

% Buena Salud y
Bienestar

4: Educacion da
Calidad

5 Igualdad do
Género

& Agua Limpia y
Saneamiento

T: Energia Asaquible
¥ No Contaminante

B Trabajo Decenle y
Crecimianto
Econdmico

% Industria,
Innovacion
Infrasstructura

10: Desigualdades
Reducidas

11: Ciudades y
Comunidades
Sostenibles

12: Produccidn y
Consumao

Responsables

13: Acoldn por el
Clima

14: Vida Submarina

18: Vida de
Ecosistemas
Terrestres

16: Paz, Justicia e
Instituclones Solidas

17: Alisnzas para los
Objativos

Ninguna

Modificar dlatibusion

1. Seleccione los ODS al que el proyecto contribuira a alcanzar.

Guardar Gunﬂwrwﬂm@

2. Cuando la seccién «Etiquetas» esté completa, haga clic en Guardar y continuar para

pasar a la seccion «Vinculos con estrategias».
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4.3 Descripcion

Etiquetas = Descripcidn ' Presupuesto ' Alcance | Légica ' Mapeo de alcance del proyecto ' Seguimiento del monitoreo y evaluacion ' Calendario © Resumen
Estado

La seccion «Descripcion» puede completarla ya sea un usuario de organizacién socia en la
ejecucion o uno de Tearfund. Esta pagina les resultara familiar a los usuarios que han
completado la plantilla de propuesta de la Red Miqueas. Mas adelante, se incluiran
instrucciones para completar la plantilla del donante.

La seccidn «Descripcion» s muy extensa, de modo que e
recomendamos hacer clic cada cierto tiempo en Guardar, al pie de
la pantalla, para asegurarse de no perder la informacian,

-

Instrucciones
Problemas / temas que se abordardn (-] o 1 > <:
Resumen del proyecto (1| + 1 -
Andlisis del rlesgo (0] o W >
Andiisis de ias partes interesadas (0| o W »
impacto y sostenibilidad o] o W >
Iglesia local ] o W »’
Gestién de proyectos y aprendizaje (0] o W >

1. Haga clic en la flecha desplegable, proxima a cada seccién para abrir el cuadro editable.
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Problemas / temas que se abordarén (| o 8

Description

RED MIQUEAS

» Qué problema (s} especifico (s) y oportunidad (s} abordara el proyecto?

« Como has identificado esta necesidad? Por ejemplo & traves de la experiencia previa, andlisis de necesidades, encuestas, solicitudes de comunidades, etc
« Cugles son las causas de raiz del {los) problema (s)? Qué esperas cambiar con este proyecto?

« Existen politicas o pricticas Gubemamentales subyacentes que contribuyan al (los) problema (s)

= (Por que ha decidido abordar estos problemas?

Narrative

P B U & HeveticaNewe~ A+ BE E E- H- o @ - X <» %7

(=

2. El ejemplo de mas arriba es para la seccién Problema que se abordara, pero todas las
secciones pueden completarse de la misma manera. En la plantilla de la Red Miqueas se
incluye una lista de vifietas que le serviran de orientacion para ingresar la Descripcion. Los
botones amarillos permiten editar el texto e insertar tablas, imagenes o enlaces a videos.

3. Cuando la pantalla «Descripcion» esté completa, haga clic en Guardar y continuar para
pasar a la siguiente pantalla.

Guardar Guardar y can:muar<:|

4.4 Colaboracion

|

Este simbolo aparece proximo al titulo de cada seccion en Track y facilita la colaboracion
por medio del intercambio de comentarios entre los miembros del personal de la
organizacién socia que esté trabajando en un documento. No puede utilizarse para una
colaboracion entre el personal de Tearfund y el de una organizacién socia.

4.4.1 Cédmo enviar un mensaje de colaboracién

-
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1. Haga clic en el simbolo de colaboracién para abrir una nueva pantalla de mensaje.

<::|2

Mo hay mansajes

- e —

2. Comience a ingresar un nombre y seleccione el correspondiente correo electronico.
3. Redacte el mensaje de colaboracion.

4. Haga clic en Enviar y el mensaje se guardara en un cuadro amarillo de conversacion (ver
imagen mas abajo). También se enviara un correo electronico al destinatario del mensaje.

Pisase could you add more information here

Una vez que el mensaje se haya enviado, cierre el cuadro. Notara que el simbolo de
colaboracién cambiara a:

2

Este simbolo se llama «colaboracién sin resolver».

4.4.2 Como recibir un mensaje de colaboracion

Una vez que envia un mensaje de colaboracion en Track, el destinatario recibe un correo
electrénico.
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1 [ »Portal de Organizaciones Socias: Nuevo R
mensaje de colaboracion

affinis-no-reply@tearfund.org

tome =

Proyecto: Translated Training Manual Project (Design)
2 [
Area: Reach Targets

4 > Haga clic aqui para ver el nuevo mensaje de colaboracién publicado por

Please could you add more information here <:| 3

1. El asunto del correo electronico sera «Portal de Organizaciones Socias: nuevo
mensaje de colaboracion».

2. Se indica el titulo del proyecto y la seccion (area) en la que se ha redactado el mensaje
de colaboracion.

3. Se muestra el mensaje de colaboracion.

4. Haga clic en el enlace para ver el mensaje de colaboracién en Track (si no ha iniciado
sesion, primero vera la pagina de inicio de sesion de Track).

1l

N

Etiquetas | Vinculos con estrotegias | Descripcion |~ Presupuesto

Problemas / temas que se abordardn <:|

5. Haga clic en el mensaje de colaboracion para ver el mensaje y seleccionar una accion.

you add more information e
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6. Haga clic en el menu desplegable de la izquierda, arriba del mensaje de colaboracion,
para ver las acciones posibles.

e Seleccione Responder si desea continuar la conversacion de colaboracion.

e Seleccione Editar si desea modificar el mensaje de colaboracién original.

e Seleccione Eliminar si desea borrar el mensaje de colaboracion de Track.

e Seleccione Resolver si la accion se ha completado.

4.4.3 CoOmo resolver colaboraciones

El estado de una propuesta no puede cambiarse a Aprobado mientras tenga colaboraciones
sin resolver. Si se intenta dar este paso, aparecera el siguiente mensaje de error:

Advertencia

Hay 4 mensajes de colaboracion que deben resolversa.

Cancelar Aceptar

Si hay colaboraciones sin resolver, en la barra de navegacion de la izquierda, dentro de
«Proyectos», aparecera una pestana titulada Registro de Colaboracion.

TEARF U N D Registro de colaboraciones
Filtrar segdn Sin resolver =
Inicio
e i Zona
Registro de < i g Descripciones
colaboraciones
Acciones sin

resolver

Administrador

1. Haga clic en Registro de Colaboracién para abrir una nueva ventana en que aparecera
un directorio de archivos por areas de mensajes de colaboracion.
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Registro de colaboraciones

Filtrar segun Sin resolver

4— g Zona

.. i Descripciones <:| 2

Please could you add more information here
Q
3 4

2. Haga clic en el icono de la carpeta para abrir y ver el mensaje de colaboracion.

Lovien Finch - Mon, 15 JJul 19 10:56

3. Haga clic en el icono de busqueda para acceder al area correspondiente de Track.

4. Haga clic en el icono de la seiial de visto bueno para resolver la colaboracion

affinissandpit.tearfund.org says

iEsta seguro?
La resolucion suprimira la conversacion completa

5. Aparecera un mensaje de advertencia pidiéndole que confirme si quiere resolver la
colaboracién. Haga clic en Aceptar y el mensaje de colaboracién sera eliminado del
Registro de Colaboracién. El simbolo de colaboracion volvera a (0).

4.5 Botdn de accion

Este simbolo aparece proximo al titulo de cada seccion en Track y facilita la colaboracion
por medio del envio de comentarios entre el personal de Tearfund o entre el personal de la
organizacioén socia que esté trabajando en un documento.
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4.5.1 Como agregar una accion

Una nueva accion puede ser ingresada por un usuario de Tearfund o uno de una
organizacion socia.

=

1. Haga clic en el simbolo de accién para abrir una nueva pantalla de mensaje.

Acciones

Facha de
LA creacion Por Descripcion Finalizado Por Resuslto Por

No by tartas defmices

Showsng 0 to 0 of 0 entres

<3 =

2. Redacte un mensaje en el cuadro y luego haga clic en Agregar accién.

Acciones

Fecha da
N= creacidn Por Dascripcion Finalizado Par Resueito Par

:> 180 162k Feb 2019 Lorian Frank Plaase add mane information fas £

Showing 110 1 of 1 entries rmelons n

Agregir potdn

Resumen del proyecto (o] + 8 <::|

3. El mensaje se ha agregado a la Lista de Acciones y ahora puede verse como un (1) en
la seccidn pertinente.

Después de crear una accioén, no se envia una notificacién por correo electronico. Cuando la
propuesta cambia de estado (es decir, de Borrador del Ejecutor a Revisiéon de Tearfund, o
viceversa), debera abrir la pestafia «Acciones no resueltas» en el panel de navegacién de la
izquierda para revisar si hay mensajes sobre acciones.
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4.5.2 Acciones sin resolver

El estado de una propuesta no puede cambiarse a Aprobado mientras tenga acciones sin
resolver. Si se intenta dar este paso, aparecera el siguiente mensaje de error:

Advertencia

Hay una accion que debe resolverse.

Cancetar Aceptar

Dentro de Proyectos, en la barra de navegacion de la izquierda, se incluye una seccién
titulada Acciones sin resolver.

TEARFUND

Inicio

Reagistro de

colaboraciones

Acciones sin

—— <::|

Administrador

1. Haga clic en Acciones sin resolver para abrir una nueva ventana que mostrara los
mensajes sobre acciones.

Acciones sin resolver

Mostrar | 5 + registros Buscar:

N2 It Zona Fecha de creacion Por Descripcion Finalizado Por

256 Terms of Reference 12th Apr 2019 Lorien Frank Please add more information here :>Q v

2. Haga clic en el icono de busqueda para que Track realice la busqueda de la tarea. La
pantalla se actualizara y accedera al area en la que se redacto el mensaje sobre acciones.
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Terms Of Reference @ (0] 1 <,‘:|

3. Localice y complete la accién.

4.5.3 Como completar o resolver una accién

Una vez que una accién ha sido realizada, debera ser ingresada en Track.

Terms Of Reference @ (0] <,‘:|

1. Busque la accion correspondiente y haga clic en el icono para abrir la lista «Accionesy.

Acciones sin resolver

Mostrar 5 4 registros Buscar:

N.® It Zona Fecha de creacion Por Descripcion Finalizado Por

256 Terms of Reference 12th Apr 2019 Lorien Frank Please add more information hare ‘:>I

2. Haga clic en el icono de la senal de visto bueno para marcar la tarea como Completa.
Esta accion ingresara de forma automatica el nombre del usuario y la fecha de conclusién
de la tarea.

Acciones sin resolver

Mostrar & + registros Buscar:

NS |t Zona Fecha de creacién Por Descripcion Finalizado Por

256 Terms of Reference 12th Apr 2019 Lorien Frank Please add more information here 12th Apr 2019 Lorien Frank |:> %X &

3. Si desea cancelar la ultima accion, haga clic en el icono de la equis y si desea marcar la
accion como Resuelta, haga clic en el icono de la sefal de visto bueno.

affinissandpit.tearfund.org says

;Esta seguro de que desea resolver la accion N.9; 71617

Ca”CEi “::
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4. Aparecera un cuadro emergente pidiéndole que confirme si quiere resolver la tarea. Haga
clic en Aceptar para resolver la tarea, luego haga clic en el icono de la equis en el extremo
superior derecho para cerrar el cuadro «Lista de tareas».

El cuadro «Acciones sin resolver» (al que puede accederse por medio del panel de
navegacion de la izquierda) ahora deberia estar vacio.

4.6 Presupuesto

Etiquetas - Descripcién | Presupuesto = Alcance ' Logica Mapeo de alcance del proyecto

Seguimiento del monitoreo y evaluacion - Calendario | Resumen
Estado

El propdsito de esta seccidn no es gestionar el presupuesto del proyecto o el programa, sino
solo ingresar el presupuesto propuesto en el momento de la creaciéon de la propuesta. En

Track, no es posible realizar el seguimiento de un presupuesto. Deberd incluirse el enlace al
respectivo documento del presupuesto.

Cantidad total de presupuesto (E) Fecha de la version del presupussto

0,00 1 16D22018 2 ad/mmdyyyy =

UAL de enlace a hoja de chleulo del rmsumen financiero

1. Ingrese el presupuesto del proyecto.

2. Ingrese la fecha.

3. Incluya el URL de enlace a otra hoja de calculo financiero.

Resumen financiero o) o 18
Narrative

S B U = Halvetca Neue » A > B E =~ ik & (@ - X o 7

La cantidad que usted estd sokcitando deOrganizacion socia de apoyo, con detalies de otras contribuciones segin se especifica en & tabla a continuacian,

Ano de Actividad

Afo 1 (8) Ao 2 (£) Ao 3 (6)
Organizacién socia de apoye <:| 4 5 |:>
Segunda organizasitn socia de apoyo: inciuya el nomibee) (sl coresponde / agmgue méds neas si es necesario) <:| 6

By e

Ingresos iocales y de otras fuentas T

4. Ingrese el nombre de la organizacion que proporcionara apoyo financiero.

5. Ingrese el desglose anual del presupuesto solicitado.
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6. Si el proyecto recibira financiamiento de mas de una organizacion socia de apoyo,
ingrese esta informacién en las columnas adicionales.

7. Ingrese la informacion sobre las fuentes de ingresos locales o de otro tipo.

8. Ingrese de forma manual el presupuesto total por afo.

Guardar v continuas <::|

9. Cuando la pantalla «Presupuesto» esté completa, haga clic en Guardar y continuar para
pasar a la siguiente pantalla.

4.7 Alcance

Ir a https://learn.tearfund.org/en/misc/partner_area/ para ver un video en linea en
que se explica en mas detalle como ingresar los datos de alcance (en inglés).

]

7.
Etiquetas / Descripcidn < Presupuesto © Alcance  Logica ' Mapeo de alcance del proyecto ' Seguimiento del monitoreo y evaluacion / Calendario - Resumen
Estado

En esta seccion, se explica como ingresar los datos de alcance en Track.
¢A qué nos referimos con «alcance»?

El alcance se refiere a todas las personas o entidades que resulten beneficiadas por una
intervencion; es decir, beneficiarios, organizaciones, etc.

¢Para qué necesita Tearfund datos de alcance y como se utilizan?
Necesitamos contar el nimero de personas beneficiadas porque:

a) Los datos de alcance constituyen un importante elemento del monitoreo del
progreso.

b) El alcance se informa a los donantes y simpatizantes (por ejemplo, a través de la
presentacion de informes a los donantes, nuestro Informe Anual y nuestro Informe
sobre Impacto y Aprendizaje).

El alcance nos informa sobre la amplitud de nuestro trabajo y nos ayuda a saber si estamos

Guia del Usuario Track para organizaciones socias V1.05.10.18 57


https://learn.tearfund.org/en/misc/partner_area/

cumpliendo las metas. También sirve como base para la futura toma de decisiones, como,
por ejemplo, qué aspectos podemos ampliar.

Los datos de alcance, junto con los datos de profundidad (investigaciones, evaluaciones y
estudios de impacto) nos permiten emitir juicios de evaluacién sobre la eficiencia, el impacto
y la eficacia.

Légicamente, el alcance en si mismo no nos ofrece un panorama completo de la situacion.
También necesitamos saber qué ha cambiado, por ejemplo, para las personas, los grupos y
las organizaciones a las que hemos llegado y cual es el grado de sostenibilidad de los
cambios logrados.

¢ Como ingresamos los datos de alcance en Track?

Los datos de alcance se ingresan en Track en funcion de los grupos y subgrupos que se
seleccionaron en la seccién «Publico objetivo» de la pestana «Etiquetas». Es importante
recordar el vinculo entre «Alcance» y «Publico objetivo», tanto en esta etapa como durante
todo el disefio de la Iégica del proyecto.

En la pagina «Etiquetas», se incluyen cinco grupos de publico objetivo que pueden
seleccionarse.
e Beneficiarios
Iglesias y grupos de fe
Individuos y comunidades
Individuos y entidades influyentes
Organizaciones e instituciones

Cada uno de estos grupos de publico objetivo estan formados por varios subgrupos.

Recuerde seleccionar los tipos de publico objetivo entre los
wgrupos» Y entre los «subgrupos» en la seccion «Publico objetivo»
de la pestana «Etiquetas».

Si ve que la pestafa «Alcance» esta vacia, vuelva y asegurese de
seleccionar tipos de publico objetivo entre los «subgrupos».

En las siguientes secciones, se explica como ingresar los datos de alcance en cada
uno de los grupos de publico objetivo.

Instrucciones
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4.7.1 Beneficiarios

¢ Beneficiarios @ 100.0 % ¢ Banaficiarios

Si en la seccion «Publico objetivo» de la pestafa «Etiquetas», se seleccion6 Beneficiarios,
los datos de alcance seran ingresados en cualquiera de las pestafias que se ilustran mas
abajo.

(Nota: en la plantilla de la Red Miqueas, solo es posible seleccionar «Beneficiarios» como
«subgrupo» objetivo. En la plantila del donante, hay varios tipos de «subgrupos»
adicionales que se pueden seleccionar, como puede comprobare en la captura de pantalla
de mas abajo)

Cudmios Beneflcianos? <:’ 1

Nimero do beneficiados directos  NOmero de boeneficiados indirectos

Afo (7] (7]

2
12018 s o 3|:>-
2020)

1. Seleccione la pestafa correspondiente.

2. Ingrese el numero de beneficiarios directos e indirectos.

3. Incluya la descripcion si es necesario.

Gué s un beneficiario directo? \

Una persona, un grupo o una organizacion que ha
participado directamente en un programa o proyecto y que
ha recibido un servicio directo a través del programa o
proyecto.

£ Qué es un beneficiario indirecto?

Alguien que se beneficia de una intervencion, pero que no
es un publico objetivo directo de las actividades del
proyecto. Un beneficiario indirecto (o secundario) puede
beneficiarse a través del beneficiario directo o ser

Qneﬁciadn de forma mas remota por el proyecto. J
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Nuestro propésito es considerar de forma separada a los beneficiarios con quienes hemos
tenido una interaccion directa —por ejemplo, a través de un taller o una actividad de
distribucion— de las personas con quienes hemos tenido una interaccion mas remota; por
ejemplo, a través de una presentacion de teatro callejero, una publicacion o un programa de
radio.

Ejemplo 1:

Un proyecto capacita a 500 mujeres en gestion de negocios. El tamafio medio de los
hogares en la zona del proyecto es de 4 miembros. En este ejemplo, el numero de
beneficiarios directos es de 500 y el nimero de beneficiarios indirectos es de 1500. Los
beneficiarios indirectos han recibido el beneficio a través del beneficiario directo. La cifra
de beneficiarios indireclos se obtuvo multiplicando el ndmero de hogares (500) por el
promedio del tamano de hogares (4) menos el numero de beneficiarios directos (1), es
decir, 3. 500 x 3 = 1500.

Ejemplo 2:

Un proyecto se propone aumentar el acceso a crédito para 200 mujeres por medio de la
concesion de préstamos. El tamafio medio de los hogares en la zona del proyecto es de
5 miembros. El proyecto también incluye un espacio periddico en un programa de radio
para debatir sobre como aumentar el acceso al financiamiento. El programa de radio lo
escuchan 5000 personas. En este gjemplo, el nimero de beneficiarios directos es de
200. Estas 200 mujeres recibieron un servicio directo del proyecto. Los 5000 oyentes
del programa de radio no recibieron un servicio directo, pero se beneficiaron de forma
remota por el proyecto, de modo que pueden contabilizarse como beneficiarios
indirectos. El nimero total de beneficiarios indirectos de este proyecto es de 5800. Un
total de 800 personas fueron beneficiadas de forma indirecta a traves de las 200 mujeres
(200 hogares x 4 beneficiarios indirectos), mas las 5000 personas que el proyecto
beneficio de forma remota.

¢Por qué necesitamos contar los beneficiarios indirectos?

El conteo de los beneficiarios indirectos nos ayuda a entender el efecto multiplicador del
trabajo de Tearfund en las comunidades a las que servimos. Un efecto multiplicador es el
célculo de la amplitud del efecto del proyecto o la actividad, mas alla del grupo de
beneficiarios directos. Por ejemplo, si formamos capacitadores que puedan formar, a su vez,
a otras personas como capacitadores, y estos puedan formar incluso a mas personas, el
efecto de nuestra capacitacion inicial se multiplica. El conteo de estos beneficiarios
indirectos —es decir, las personas formadas por los capacitadores que nosotros hemos
formado— es importante porque demuestra que los efectos de nuestro trabajo se estan
ampliando mas alla de los resultados de nuestras actividades.

Para las actividades de incidencia, el conteo de los beneficiarios es diferente que para los

demas tipos de proyectos. En este caso, el objetivo es lograr que un responsable de la toma
de decisiones cambie una politica o un nivel de financiamiento. Aqui se ofrece orientacion
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util sobre como considerar los beneficiarios indirectos de los proyectos de incidencia (en
inglés).

Desglose de beneficiarios

En Track, existen tres tipos de desglose de beneficiarios:
1. Dos grupos de edad
2.  Seis grupos de edad
3.  Dos grupos de edad, considerando las discapacidades

Desglose de los beneficiarios ©
Tipo de desglose de los beneficiarios

6
Des grupos de adad = 4

Directo 5§ _ Indirecto %
Mujer menares de 18 afios o 0 D%
Hombre manorea de 18 afloes | [ o O
Mujer De 18 afios o0 mas o 0 0%
Hombre De 18 afios o mas 0 0 0%

4. Seleccione el tipo de desglose de beneficiarios pertinente.

5. Ingrese el niumero de beneficiarios directos e indirectos a los que el proyecto se
propone llegar.

jAdvertencial
Para que los datos ingresados se guarden, debe hacer clic
fuera del cuadro de datos.

6. La columna de porcentaje se actualizara de forma automatica.

7. La fila de los totales se actualizara de forma automatica. jAntes de continuar, compruebe
que los totales sean correctos!

El nimero total de beneficiarios en la tabla desglosada DEBE coincidir con
el nimero total de beneficiarios ingresados en el Paso 2. De lo contrario,
no serd posible pasar a la siguiente la pantalla.
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Beneficiarios seglin el lugar @

LLiganir Directo Indirecto
8

Literaa o <:> 0

Total O 0

Beneficlarios segin temas ©

Tema Directo Indirecto
Seguridad - g
alimaniara =
Agua, G
sorgamaanto e
higgers
Total
- 0 0

8. Ingrese el numero de beneficiarios directos e indirectos al que se llegara en cada lugar
del proyecto.

El nimero total de beneficiarios segun el lugar DEBE coincidir con el
numero total de beneficiarios ingresados en el Paso 2. De lo contrario, no
sera posible pasar a la siguiente la pantalla.

9. (Opcional) Ingrese el numero de beneficiarios al que se llegara segun el tema.

Guardar  Guardar y continuar <:|

10. Haga clic en Guardar antes de pasar a la siguiente pestafia, «Alcance», para agregar
datos o haga clic en Guardar y continuar para pasar a la siguiente pestana de Track, es
decir, «Logica».

4.7.2 lglesias y grupos de fe
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¥ lglesias y grupos de 100,0 % ¥ Denominaciones ¥ Educadores teoldgicos

fe @ ¥ Iglesias locales ¢ |nstituciones de formacién teolgica

Si en la seccidon «Publico objetivo» de la pestana «Etiquetas», se seleccioné Iglesias y
grupos de fe, los datos de alcance seran ingresados en cualquiera de las pestanas que se
ilustran mas abajo.

(En cada una de las pestafias, se mostrara la misma informacién)

1 | » Cudintos Iglesias Localos? Cuidntos Sociadadaes cristianas? Cuiintos Grupos de Fo? Cuéntos Educadores de leclogia?

Afia Publico objetivo

1 {2012 - 2020) o <:| 2 -<:’ 3
B

1. Seleccione la pestana correspondiente.

2. Ingrese el numero correspondiente a publico objetivo en cada «subgrupo» al que el
proyecto llegara.

3. Incluya la descripcion si es necesario.

Guardar Guardar y continuar <:|

4. Haga clic en Guardar antes de pasar a la siguiente pestana, «Alcance», para agregar
datos o haga clic en Guardar y continuar para pasar a la siguiente pestana de Track.

4.7.3 Individuos y comunidades

¥ Individuos y 1000 % + Capacitadores # Comunidad local
comunidades © ¢ Individuos Inspirados ¢ Volurtarios/ias

Si en la seccién «Publico objetivo» de la pestafia «Etiquetas», se selecciond Individuos y
comunidades, los datos de alcance seran ingresados en cualquiera de las pestafas que se
ilustran mas abajo.

(En cada una de las pestafias, se mostrara la misma informacién)
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1 ‘:> Cudntos Comunidades Locales? Cudntos Individuos Inspirados? Cudntos Capacitadores? Cudntos Hogares?

Afo Publico objetivo

1 (20189 - 2020) o <:’ 2 " <::| 3
ot G

1. Seleccione la pestafa correspondiente.

2. Ingrese el numero correspondiente a publico objetivo en cada «subgrupo» al que el
proyecto llegara.

3. Incluya la descripcidn si es necesario.

4. Haga clic en Préximo antes de pasar a la siguiente pestafia, «Alcance», para agregar
datos.

Guardar Guardar y continuar <:|

5. Haga clic en Guardar y continuar para pasar a la siguiente pestafia de Track.

4.7.4 Individuos y entidades influyentes

+ Individuos o 100.0 % ¢ Activistas ¢ Delegados
entidades influyentes ¢ Principales individuos o entidades Influyentes ¢ Responsables de la toma de decsiones
politicas

Si en la seccién «Publico objetivo» de la pantalla «Etiquetas», se selecciond Individuos y
entidades influyentes, los datos de alcance seran ingresados en cualquiera de las
pestafias que se ilustran mas abajo.

(En cada pestafia, se mostrara la misma informacion, excepto en la pestafia «Delegadosy,
que se explica en mayor profundidad mas adelante)
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1 |:> Cuiintos Individuos o entidades influyentes clave? Cudntos Activistas? Cuéntos Responsables de la toma de decisiones politicas?

Ano Publico objetivo

1 (2019 - 2020) 0 <:| 2 -<:| 3

1. Seleccione la pestafa correspondiente.

2. Ingrese el numero correspondiente a publico objetivo en cada «subgrupo» al que el
proyecto llegara.

3. Incluya la descripcién si es necesario.

Si se ha seleccionado Delegados como subgrupo de publico objetivo, debera ingresar la
siguiente informacion adicional en la pestafa «Alcancey:

Numero de beneficiados directos  Numero de beneficiados indirectos

Afo (1] Q

d
1 (2018 & . 5|:>-
2020) : <:>

4. Ingrese el numero de beneficiarios directos e indirectos.

5. Incluya la descripcién si es necesario.

Desglose de beneficiarios

En Track, existen tres tipos de desglose de beneficiarios:
1. Dos grupos de edad
2. Seis grupos de edad
3.  Dos grupos de edad, considerando las discapacidades
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Desglose de los beneficiarios @
Tipo de desglose de los beneficiarios

8
Dos grupos de adad H 6

Dirocte T indirvcto %
Mujer menores de 18 afios 0 ] oM
Hombre menores de 18 afios o o (151
Mujer De 18 afios o mas 0 0 0%
Hombre De 1B afios o mas 0 ] 0%

Totat 9‘:> 8 g

6. Seleccione el tipo de desglose de beneficiarios pertinente.

7. Ingrese el niumero de beneficiarios directos e indirectos a los que el proyecto se
propone llegar.

jAdvertencia!
Para gue los datos ingresados se guarden, debe hacer clic
fuera del cuadro de datos.

8. La columna de porcentaje se actualizara de forma automatica.

9. La fila de los totales se actualizara de forma automatica. jAntes de continuar, compruebe
que los totales sean correctos!

El nimero total de beneficiarios en la tabla desglosada DEBE coincidir
con el nimero total de beneficiarios ingresados en el Paso 2. De lo
contrario, no sera posible pasar a la siguiente la pantalla.
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Beneficiarios seqgiin el lugar ©

Lugar Directo Indirecto
10

o : @ :

Total a 0

Beneficiarios segln temas (1]

Tema Directo Indirecto
Segunidad
i 0 11

alimentana
Agua. o
saneamianto
higanrsn
Total

oto o 0

10. Ingrese el numero de beneficiarios directos e indirectos al que se llegara en cada lugar

del proyecto.

El nimero total de beneficiarios segun el lugar DEBE coincidir con el
numero total de beneficiarios ingresados en el Paso 2. De lo contrario, no

sera posible pasar a la siguiente la pantalla.

11. (Opcional) Ingrese el numero de beneficiarios al que se llegara segun el tema.

Guardar  Guandar y continuar <:‘

12. Haga clic en Guardar antes de pasar a la siguiente pestana, «Alcance», para agregar
datos o haga clic en Guardar y continuar para pasar a la siguiente pestana de Track.
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4.7.5 Organizaciones e instituciones

¢+ Organizaciones o 1000 % « Actor de desamoilo # Ambito publico
instituciones @ ¢ Grupos de la socledad civi # Organismos homblogos
¢ Organizaciones socias # Redes

Si en la seccion «Publico objetivo» de la pestafia «Etiquetas», se selecciond
Organizaciones e instituciones, los datos de alcance seran ingresados en cualquiera de
las pestafias que se ilustran mas abajo.

(En cada una de las pestanas, se mostrara la misma informacion)

1 ‘:>CL..J"IL)5 Socios? Cusntos Organizaciones colaboradoras no cristianas [resource organisations)? Cudntos Grupos de la Sociedad Chil? Cudntos Redes?

Cuirtos Actores del desarrolio?

Afo Publico objetive

1 (2018 - 2020) <:I 2 I<:| 3
Ex—¢

1. Seleccione la pestana correspondiente.

2. Ingrese el numero correspondiente a publico objetivo en cada «subgrupo» al que el
proyecto llegara.

3. Incluya la descripcion si es necesario.

4. Haga clic en Préximo antes de pasar a la siguiente pestafia, «Alcance», para agregar
datos.

Guardar  Guardar y continuar <:|

5. Haga clic en Guardar y continuar para pasar a la siguiente pestafia de Track.
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4.8 Logica del proyecto

Il

Etiquetas | Descripcion | Presupuesto © Alcance / Légica ' Mapeo de alcance del proyecto | Seguimiento del monitoreo y evaluacion ' Calendario ' Resumen
Estado

Terminologia de légica de proyectos

En la siguiente tabla, se ofrecen las definiciones de algunos términos que pueden
encontrarse en la seccion «Ldgica del proyecto» en Track.

Impacto:

i) Cambios a largo plazo y a mayor escala, mas alla del alcance de cualquier proyecto o
programa especifico.

ii) Efectos positivos y negativos a largo plazo, directos o indirectos, de una intervencion de
desarrollo. Los efectos pueden ser deseados o no deseados.

Resultado:

El cambio general que se espera que genere un proyeclo o programa. Puede medirse y tiene un
plazo determinado, aunque es posible que se requiera liempo para poder determinar todo su
efecto. El resultado debe estar, en gran medida, bajo el control del proyecto o programa. E|
cambio debe estar relacionado directamente con los productos del programa, proyecto o
intervencion.

Producto:
Entregable especifico y directo de un proyecto que es pertinente para el logro del resultado.

Actividad,
Accién o proceso que se crea para convertir los recursos en productos o senvicios que se
proporcionan a los beneficiarios objstivo.

Indicador:

Variable gue podemos observar, medir o validar de alguna manera para averiguar el progreso
logrado respecto a un resultado deseado u olro aspeclo del desempefio, o para saber si se ha
logrado el resultado o los objetivos de desempenfio.
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Indicad liaiivo:
Miden el como y el porqué de ciertos aspectos, y pueden consistir en observaciones,
entrevistas y grupos de discusion, historias, videos, etc.

Indicador cuantitativo:
Mide la informacion sobre cuantos, cuanto o con qué frecuencia sobre ciertos aspectos y
se expresa en numeros o porcentajes.

Riesgos vy supuestos:
Condiciones, decisiones o eventos externos fuera del control del proyecto que deben

tenerse en cuenta, ya que influiran en la capacidad de lograr los resultados deseados.

i ificacion:;
Las fuentes, los enfogques y los métodos que se utilizaran para recopilar datos respecto a
los indicadores determinados a nivel de los productos, los resultados vy el impacto.

Linea de base:
El punto de referencia previo a una intervencion conforme: al cual podra medirse y
compararse el progreso logrado mas adelante.

En esta seccion, los usuarios aprenderan a crear la logica de su proyecto. La
correspondiente seccion de Track se ha creado sobre la base de los principios del marco
l6gico. Sin embargo, parte de la informacion se presenta de una manera diferente a la que
los usuarios podrian estar acostumbrados a ver en un documento impreso.

Para orientacion sobre cémo crear una logica de proyecto, comuniquese con su
correspondiente administrador de Track o con la persona de enlace de la oficina nacional.
También puede consultar los recursos en linea de Tearfund, a los que puede acceder a
través del siguiente enlace:
(https://sites.google.com/a/tearfundfriends.net/evidence-effectiveness/home/evaluation-reso
urces) o en la Seccidén 2.4 de la guia ROOTS 5: Gestion del ciclo de proyectos» de
Tearfund.

Indicadores

Tradicionalmente, Tearfund ha utilizado un gran nimero de indicadores, de modo que hasta
ahora ha sido dificil medir aspectos especificos en el ambito organizacional.

Con el fin de asegurar un enfoque coherente para captar y evaluar los datos en todos los
proyectos, programas e iniciativas de Tearfund, se ha disefiado un menu de indicadores
estandares. Recomendamos a los usuarios seleccionar indicadores de este conjunto, con el
fin de que, con el tiempo, Tearfund pueda hacer el seguimiento del progreso a través de
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mediciones similares de forma global. Este enfoque ha sido adoptado por varias ONG
internacionales y se considera una buena practica.

Para cada tema, se ha proporcionado un conjunto de ocho indicadores de productos, ocho
de resultados y tres de impacto. Ahora es un requisito obligatorio para los usuarios elegir
por lo menos tres de estos indicadores para sus proyectos.
e 1 indicador de producto (niumero de personas beneficiadas directamente dentro de
ese tema)
e 1 indicador de producto (a eleccién del usuario)
e 1 Indicador de resultado

Tearfund reconoce que es posible que a veces los usuarios no encuentren un indicador
adecuado en la base de datos. Por lo tanto, Track brinda la opcién de crear un indicador
personalizado. Para mas informacién al respecto, ver Seccion 4.8.4 «Indicadores
personalizados».

Con el tiempo, Tearfund analizara los datos, revisara los indicadores que se han estado
utilizando y continuara perfeccionando la base de datos.

¢ Qué indicador elegir?
e Indicador tematico: permite medir o contar algo; p. ej., numero de personas
capacitadas.
e Indicador personalizado: se crea cuando no se encuentra un indicador tematico
adecuado.
El siguiente diagrama ayuda a los usuarios a comenzar a pensar sobre qué indicadores

desean elegir para la légica del proyecto.

Figura 8: ;Qué indicador?

La seleccion de un indicador tematico permite al
‘Tema’ en la pagina ‘Etiquetas’ usuario medir o contar cualquier aspecto; p. gj., el
- vincular agua, saneamiento e : o nimero de personas capacitadas.

higiene; educacion; seguridad /-"" Indicador tematico
alimentaria ete. / En Track, puede consultarse una base de datos de
indicadores tematicos aprobados.

Un indicador personalizado se crea cuando no se
encuentra el indicador temético adecuado.

En primer lugar, preglntese por qué no puede
Indicador encontrar un indicador. ;Coincide su proyecto con la

S estrategia organizacional, del pais o de equipo?
Personalizado

Los indicadores personalizados pueden ser etiqguetados
conforme a un tema, con el fin de que los asesores
tematicos puedan determinar si es necesario agregar
los nuevos indicadores a la base de datos.
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Tipos de conteo

Al seleccionar y redactar nuestros indicadores, es importante pensar sobre quién o qué se
esta contando. Para que Track actualice de forma automatica el numero de personas a las
que se ha llegado, es importante que establezca por lo menos un indicador por cada grupo
objetivo que seleccione en la pantalla «Etiquetas».

Por ejemplo, si ha seleccionado beneficiarios como grupo objetivo y uno de sus indicadores
es el numero de personas que han recibido capacitacion, para actualizar el nUmero de
beneficiarios a los que se ha llegado, debe seleccionar beneficiarios como tipo de conteo.

e Publico objetivo: beneficiarios

e Indicador: numero de personas capacitadas

e Tipo de conteo: beneficiarios

Es importante que procure evitar seleccionar un indicador con un tipo de conteo que sea
diferente al tipo de publico objetivo. De lo contrario, no sera posible actualizar con precision
los datos de alcance. Por ejemplo:

e Publico objetivo: beneficiarios

e [ndicador: numero de comunidades con abastecimiento de agua mejorado.

e Tipo de conteo: comunidades
En el ejemplo de mas arriba, sus cifras de alcance no se actualizarian, ya que el tipo de
conteo es diferente al publico objetivo que selecciond en la etapa del etiquetado.

Tipos de conteo personalizados
Légicamente, habra momentos en que necesitara contar elementos diferentes a los de las
etiquetas que haya seleccionado. En este caso, podra crear de forma manual un «tipo de
conteo personalizadoy.
Tenga en cuenta que un tipo de conteo personalizado que no coincida con un tipo de
publico objetivo en la pagina «Etiquetas», solo actualizara el indicador y no el alcance total.
Recomendaciones de Tearfund
Al crear la logica del proyecto, deben cumplirse los siguientes requisitos:

e 1 declaracién del impacto y 1 indicador de impacto

e 3 declaraciones de resultados como maximo, cada una con 1 indicador

e Entre 6 y 10 declaraciones del producto como maximo (6 es el nimero ideal y un

numero superior a 6 es cuestionable), cada una de ellas con un maximo de 3

indicadores de producto.

El siguiente diagrama ilustra como estructurar una légica de proyecto:
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Figura 9: Recomendaciones de Tearfund para la creacién de la légica de un proyecto

1 x | Declaracion con 1 x

Declaracion con 1 x
Resultado Max. 3 x | Declaracién con 1 x
Declaracion con 1 x | Indicador

i

Daclaraciér con3x | Indicador || Indicador || Indicador
Declaracién con3x | Indicador || Indicador || Indicador
Producto M, B Daslaracis con3x | Indicador || Indicador || Indicador
-Declaracién con3x | Indicador || Indicador || Indicador |
A con3x | Indicador || Indicador || Indicador |
Declaracién con3x | Indicador |[ Indicador || Indicador

Instrucciones

4.8.1 Como agregar una fila de impacto

Ir a https://learn.tearfund.org/en/misc/partner_area/ para ver un video en linea en
que se explica en mas detalle como definir el impacto de su proyecto (en inglés).

Impacto @ (0] o

Declaracién Titulo del indicador @ + Medios de verificacion

0]

1. Haga clic en el cuadro para abrir el cuadro Declaracion del impacto.
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Editar declaracion

Declaracidn

(=

Guardar

Cancelar

2. Redacte la Declaracion del impacto en el cuadro y haga clic en Guardar.

Impacto @ (0] o

Declaracion Titulo del indicador @

.

Medios de verificacion

3. Haga clic en el simbolo mas para agregar un indicador.

Nuevo indicador de impacto

(=

Tema

Indicators Dedalles Linga dea basa Hites dal Indicador
Selecciang un indicador del mend de indicadores temdticos o 17
asiratbgicos

4. Haga clic en Tema para abrir la base de datos de indicadores tematicos.
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|4

Nuevo indicador de impacto

Indicators. G Linaa do base Hilog dal inthcador
Salaccione un indicador g mend de Indicadones temillcos o 3]
astratégicos
<

Tema

Sequridad alimentana <: w

Agua, saneamiento e higena *

Croate custom (ndicator

MNuevo indicador de impacto

indicators Dt s Lines o DEsa Hios dad indicador
Seecciong un Indcador del mend de indicadores temalicos o 11]
estratégicos
<
Seguridad alimentaria

% Oa mifkba da 6 8 59 meass de edad con Un peao con eiacion ala alture < <2 8n
Tarrmenog do purtuacsn L (p'o efema datol) b

% de nifcs do 6 & 58 messs de edad con una altura con relacidn B la adad < -2 N

fbrrinos de purtuacibn 2 *
% da hogares gus iNCrementann sus ingrasos Coma resultado da ia asistenca

propercionsds *
% de hogares que aurmentaron su capackiad de adaptacidn o

5. Los indicadores estan organizados por tema. Haga clic en el tema pertinente para
seleccionar un indicador de la correspondiente lista desplegable.

(Si el tema que desea seleccionar no esta incluido en la lista, vuelva a la Seccién 4.2.5
«s.Cual es el tema?, en la pagina «Etiquetas», y selecciénelo)
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MNuevo indicador de impacto

it toars: Dhatoliars L 3 s Hitas dal mdicadar
Selecciond un Mddador did manu e ndicadors tematicns o 17
eElralégicos

% de hogares que incrementaron sus ingresos como resultado de la
asistencia proporcionada

From:

« Tagged Terma on prect

:>mmwm -

6. Haga clic en Utilizar indicador.

Nuevo indicador de impacto

Indlicators Detalles Linea de basa Hitos dal indicador

Titulo del indicador: % di hogones Que INCREManLIren Sus NGResos Comoe resultado

de la asislencia proporcionada
Tipo: Quanttatve

Calculado en porcentaje? ; Yes

Descripoidn
<
Medios de verificacion

4= s

Seguridad almentana

Tema

-glﬁﬂ'm

7. Incluya una descripcion del indicador.
(Con el tiempo, cada indicador de la base de datos coincidira con una descripcion y este
campo se llenara de forma automatica.

8. Medios de verificacion: ingrese la fuente de datos o métodos que se utilizaran para
recopilar los datos relacionados con el indicador.
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Entre otras, se incluyen las siguientes fuentes:
e Encuestas en hogares
e Documentos clave
e Estadisticas oficiales
e Listas de asistencia

9. Haga clic en Siguiente.

Nuevo indicador de impacto

Inchcators Detalles Linea da basa Hitos del indicador

Titulo del indicador: % de hogares que incremantaron sus ingresos como resultado

de |a asistencia proporcionada
Tipo: Quantiative
Calculado en porcentaje? ; Yes

Facha de linea de base Valor de linea de base @

daimmiyyyy <:I 10 <:|11

LEn qué porcentaje debajo de la meta
deberia el estado cambiar a rojo?

15 %<:|12
13

10. Ingrese la fecha en la que se completé el estudio de linea de base.

11. Ingrese el valor de linea de base para este indicador.

12. Seleccione el porcentaje inferior a la meta en que el estado del indicador debera
cambiar a rojo.
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Cuando se crea un indicador con fechas objetivo de la linea de base y de los
hitos, Track atribuye un estado RAG a este indicador.

RAG = rojo, ambar o verde (por sus siglas en inglés)

El estado RAG indica al usuario si el proyecto avanza o no avanza segun lo
planeado. Track llega a esta conclusion comparando la actualizacion de la
aclividad (fecha y valor) con los hitos del indicador (fecha y valaor).

®  Cuando un proyecto avanza segun lo planeado, e estado del
indicador cambiara a Verde.

®  Cuando un proyecto no avanza segun lo planeado (es decir, las
actividades estan demoradas o no se ha alcanzado un numero
suficienie de publicos objetivo, conforme a los hitos), el estado del
indicador cambiard a Ambar.

« EnelPaso 12, la pregunta « 4 En qué porcentaje debajo de la meta
deberia el estado cambiar a rojo?s le pide al usuario que defina en
qué momento (es decir, el porcentaje debajo de la meta) desea que el
estado del indicador cambie de ambar a rojo a modo de advertencia.
Track ha establecido como valor predeterminado este porcentaje en
el 15 % debajo de la meta, pero el usuario puede cambiar este valor
segun lo estime conveniente.

13. Haga clic en Siguiente.

Nuevo indicador de impacto

Indicators Detalles Linea da basa Hitos del indicador

Titulo del indicador: % de hogares gue incrementaron sus ingresos como resultado
de |la asistencia proporcionada

Tipo: Quantitative

Calculado en porcentaje? : Yes

Fecha de linea de base Valor de linea de base
g1/01/2019 0
Fecha Valor

X

14. Haga clic en Nuevo hito objetivo para agregar un hito.
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Fecha Valor
15

da/mmiyyyy - <:> o
"
17 :> Guardar

15. Ingrese la fecha y el valor del hito

16. Agregue hitos adicionales si es necesario.
(Los valores de los hitos no se veran en esta pagina, pero se mostraran mas adelante, en la
pestafia «Seguimiento del monitoreo y evaluaciony)

Kulr los hi n Track n mulan. \

Al margen del numero de hitos objetivo que se establezcan durante
el proyecto, el hito final para la conclusion del proyecto DEBE
consistir en el ndmero total de individuos o entidades al que se
llegara. Por ejemplo, un proyecto que se propone llegar a 400
beneficiarios, podria consistir en los siguientes hitos:

Valor de la linea de base 01-01-18 0
Valor del hito de los primeros 3 meses 31-03-18 100
Valor del hito de los primeros 6 meses 21-06-18 200

Qlor del hito final 31-12-18 400 /

17. Haga clic en Guardar para volver a la pestafia «Légica» y ver la fila «Ldogica de
proyecto» completa.

4.8.2 Como agregar una fila de resultado

Ir a https://learn.tearfund.org/en/misc/partner_area/ para ver un video en linea en
que se explica en mas detalle como definir los resultados de su proyecto (en inglés).

+ Nuevo resultado (outcome) @ <:|

1. Para crear una fila de resultado de la l6gica del proyecto, haga clic en Nuevo resultado.
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Muevo resultado (outcome)

Declarnckon

&=

Riosgos y supuastos

¢

I:> Guardar Cancelar

2. Redacte la Declaracion del resultado en el cuadro.

3. Ingrese los Riesgos y supuestos relacionados con el resultado.

4. Haga clic en Guardar.

Resultado (outcome) 1@ (0] o i v
Declaracion Titulo del indicador @ + Medios de verificacién Riesgos y supuestos @
Farmers have increased their Farmers are able 10 use new
agricultural production seeds and knowledge from
training sessions

5. Haga clic en el simbolo mas para agregar un indicador. Luego, siga las mismas
instrucciones correspondientes a la seccion «Declaracion del impacto», mas arriba

6. Si es necesario, pueden agregarse declaraciones de resultados adicionales: haga clic en
el boton Agregar nuevo resultado.
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4.8.3 Como agregar una fila de producto

Ir a https://learn.tearfund.org/en/misc/partner_area/ para ver un video en linea en
que se explica en mas detalle como definir los productos de su proyecto (en inglés).

=1
<

Resultado (outcome) 1@ (o] « I

Declaracion Titulo del indicador @ + Medios de verificacién Riesgos y supuestos ©

Farmers have increased their % of farmers reporting an Household Survey Farmers are able to use new
agricultural production increase in their agricultural seeds and knowledge from
production as a result of the training sessions
provided assistance

# Nuevo preducto (output) 0<:|

1. Para agregar una declaracién de producto y el correspondiente indicador, haga clic en
Nuevo producto y siga las mismas instrucciones que en las secciones sobre declaracion
del impacto y del resultado, mas arriba.

2. Si es necesario, pueden agregarse declaraciones de producto adicionales: haga clic en el
boton Agregar nuevo producto.

4.8.4 Indicadores personalizados

Con el fin de asegurar un enfoque coherente para captar y evaluar los datos en todos los
proyectos, programas e iniciativas de Tearfund, hemos creado una base de datos de
indicadores tematicos. Recomendamos seleccionar indicadores de esta base de datos, con
el fin de que, con el tiempo, Tearfund pueda hacer el seguimiento del progreso mediante
mediciones similares de forma global.

Légicamente, Tearfund reconoce que es posible que a veces no se encuentre un indicador
adecuado en la base de datos. Por lo tanto, Track brinda la opcion de crear un indicador
personalizado. No obstante, esta opcion debe considerarse como ultimo recurso, de modo
que le sugerimos hacerse las siguientes preguntas:

e ; Por qué no puedo encontrar un indicador tematico?

e ;Es mi proyecto coherente con una estrategia?

e ,Falta un indicador?

Si esta seguro de que es necesario crear un indicador personalizado, debera informar al
responsable de DME que le corresponda y analizar con él si es conveniente crearlo. Los
responsables de DME informaran sobre los indicadores personalizados al equipo de
asistencia de Track vy, si con el tiempo se siguen utilizando, podran incorporarse en la base
de datos de indicadores.
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Si crea un indicador personalizado, asegurese, en colaboracion con el responsable o asesor
de DME, de que el indicador sea:

Claro: debe ser preciso

Relacionado: debe ser pertinente a los cambios y la evaluacion

Econdmico: debe poder obtenerse a un costo razonable

Monitoreable: debe poder monitorearse facilmente y responder bien a una validacion
independiente

Adecuado: debe tener la ventaja de proporcionar suficiente informacion

Resultado (outcome) 2@ (o] o m v
Declaracién Titulo del indicador © Medios de verificacién Riesgos y supuestos @
Beneficiaries have improved Beneficiaries use the water
access to clean and safe water points provided

1. Haga clic en el simbolo mas para agregar un indicador.

Nuevo indicador de resultado (outcome) Nuevo indicador de resultado (outcome)
Inclicators Destal Linma de base Hitoms ded indicador Indicatons Diortalion Linea de base {itos def indicador
Seleccione un indicador del mend de indicadons 1emigtcos o Q Seleccione un indicador del mend de indicadores tematicos o @
estratigcos estratégicos
<
{2
Tema Tema

Agua, sanaamianto @ higiens *
Seguridad shmentaria <:| 2b *

2. Haga clic en Tema para abrir la base de datos de indicadores, y luego seleccione el tema
apropiado
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Nuevo indicador de resultado (outcome)

Indicalon Detalias Linaa da basd Hilos ded indicador

Seleccione un indicador de! mend de indicadores tematicos o [ 1)
estratbgioos

<

Agua, sansamianto & higsane *

Seguridad alimentaria *

Craale custom indicabor <:[ 3

3. Haga clic en Crear indicador personalizado.

Nuevo indicador de resultado (outcome)

Indicators Detaties Linea de base Hitos del indicador

Titulo del indicador

{4
Tipo Quantitative ® Cualtative & © <: 5
Calculado en porcentaje? S0 No® 9<:| 6
Descripeion

<

Medios de verificacién

<:|a
<:|'9

Tipo de recuento

1 [ Zww

Salecciona un tipo de recuenta 10 v |
Tipo da recuento pamonalizado
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4. Ingrese el titulo del indicador personalizado.

5. Seleccione si el indicador sera medido por medio de datos cuantitativos o cualitativos.
6. Seleccione si el indicador se contabilizara como porcentaje (%).

7. Incluya una descripcién del indicador.

8. Ingrese los medios de verificacion.

9. Seleccione el tema del que debera formar parte el indicador.

10. Seleccione un tipo de conteo estandar o cree un tipo de conteo personalizado.

@a los indicadores personalizados, es necesario introducir de fn%
manual un tipo de conteo.

Un mend desplegable muestra un conjunto de tipos de conteo estandares
relacionados con los tipos de plablico objetivo seleccionados en la pagina
¢Etiqguetase. Por gjemplo, si se selecciond «Beneficiarios» y «Hogaress
como lipos de pablico objetive, en el mend desplegable de tipos de conteo
se incluiran «Beneficiarioss y «Hogares:.

Los «fipos de conteo personalizadoss, es decir, fipos de conteo que no se
relacionan con el publico objetivo seleccionado en la pagina «Etiquetass
(por ejemplo, «Pozoss), pueden agregarse de forma manual,

Un tipo de conteo personalizado que no coincida con un tipo de pablico

objetivo en la pagina «Etiguetass, solo puede utilizarse para actualizar el
@mdor, pero no para actualizar el alcance /

Si se ha ingresado un indicador personalizado gque se relaciona con
abeneficiarios» v se conlabiliza en forma de porcentaje (%), deberd dejar la
seccion «Tipo de recuentos en blanco. Esto se debe a que las configuraciones
de hensficiarios estan desagregadas v los datos no pueden wtilizarse para un
indicador en forma de porcentaje (%),

11. Haga clic en Siguiente cuando el indicador se haya creado.
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Indicalors

dd/mm/yyyy

15

Fecha de linea do

Nuevo indicador de resultado (outcome)

Diatalias

Titulo ded indicador: % of beneficiarios using an improved drinking wator sourco less

than 30 minutes or 1km away
Tipa: Quarditative
Calculado en porcentaje? : Yes

base Valor de linea do base ©
<:I 12 &l 13

LEn qué porcentaje debajo de la meta
deberia el estado cambiar a rojo?

Linaa de bass Hitos del indeador

%<::I 14
15 -Bﬁm

12. Ingrese la fecha en la que se completé el estudio de linea de base.

13. Ingrese el valor de linea de base para este indicador.

14. Seleccione el porcentaje inferior a la meta en que el estado del indicador debera

cambiar a rojo.

Cuando se crea un indicador con fechas objetivo de |a linea de base v de los hitos,
Track atribuye un estado RAG a este indicador.

RAG = rojo, ambar o verde (por sus siglas en inglés)

El estado RAG indica al usuario si el proyecto avanza o no avanza segln lo planeado.
Track llega a esta conclusion comparando la actualizacion de la actividad (fecha y valor)
con los hitos del indicadar (fecha y valor),

Cuando un proyecto avanza segun lo planeado, el estado del indicador cambiara
a Verde.

Cuando un proyecto no avanza segun lo planeado (es decir, las actividades
estan demoradas o no se ha alcanzado un nidmero suficiente de piblicos
objetiva, conforme a los hitos), &l estado del indicador cambiard a Ambar,

En el Paso 12, la pregunta «;En qué porcentaje debajo de la meta deberia el
estado cambiar a rojo?» le pide al usvario que defina en qué momento (es decir,
el porcentaje debajo de la meta) desea que el estado del indicador cambie de
ambar a rojo a modo de advertencia, Track ha eslablecido como valor
predeterminado este porcentaje en el 15 % debajo de la meta, pero el usuario
puede cambiar este valor segun lo estime convenienta.

15. Haga clic en Siguiente.
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Nuevo indicador de resultado (outcome)

Ind cators Detalias Linea do base Hitos ded indicador

Titulo ded indicador: % of beneficiaries using an improved drinking water Souwce lass
than 30 minulos or Tkm away

Tipo: Quantitative

Caleulado en porcantaje? : Yes

Fecha de linea de base Valor de linea de base
01/01/2018 o
Focha Valor

Guandar

16. Haga clic en Nuevo hito objetivo para agregar un hito.

Fecha Valor
17

dd/mmAyyYy - v<:> i
| +Ntmmubm- 18
19 I:> Guardar

17. Ingrese la fecha y el valor del hito
18. Agregue hitos adicionales si es necesario.

(Los valores de los hitos no se veran en esta pagina, pero se mostraran mas adelante, en la
pestafa «Seguimiento del monitoreo y evaluaciony)
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/L val los hit n Track n mulan. \

Al margen del nimero de hitos objetivo que se establezcan durante
el proyecto, el hito final para la conclusion del proyecto DEBE
consistir en el numero total de individuos o entidades al que se
llegara. Por ejemplo, un proyecto que se propone llegar a 400
beneficiarios, podria consistir en los siguientes hitos:

Valor de la linea de base 01-01-18 1]
Valor del hito de los primeros 3 meses 31-03-18 100
Valor del hito de los primeros 6 meses 31-06-18 200

Qlor del hito final 31-12-18 400 /

19. Haga clic en Guardar para volver a la pestafia «Logica» y ver la fila «Légica de
proyecto» completa.

4.8.5 Como modificar una celda de la seccion «Ldgica del proyecto»

Resultado (outcome) 1@ (0] o
Declaracién Titulo del indicador @ + Medios de verificacién Riesgos y supuestos ©
Farmers have increased thel (3<:| % of farmers reporting an Household Survey Farmers are able to use new
agricultural production increase in their agricultural seeds and knowledge from
production as a result of the training sessions
provided assistance

=1

1. Es posible modificar cualquier celda de la seccién «Légica del proyecto»: desplace el
mouse sobre ella y haga clic en el icono Modificar. Se abrira la celda y podra hacer las
correcciones necesarias.
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4.8.6 Como eliminar una celda o una fila de la seccion «Logica del
proyecto»

La seccion «Logica del proyector de Track se ha creado sobre la base de una
jerarquia de informacion y, como consecuencia, los elementos deben eliminarse
siguiendo un orden determinado,

No es posible eliminar ningtin elemento que contenga informacian dependiente;
por ejemplo, una fila de resultado no podré eliminarse si existen productos
asociados a ella. De la misma manera, no es posible eliminar un producto si hay
actividades adjuntas a él.

Debe comenzar por eliminar la declaracion mas baja que se ha ingresado dentro
de esta jerarquia, en la seccion «Logica del proyector. En el caso de una fila de
impacto o resultado, debera eliminarse, en primer lugar, el indicador vy, luego,
podra eliminarse toda la fila de la declaracidn. En el caso de una fila de producto,
deben eliminarse, en primer lugar, las actividades; luego, el indicador v,
finalmente, la fila de la declaracién.

Debe continuar subiendo los diferentes niveles de declaraciones, siempre
eliminando, primero, el indicador y, luego, toda la fila de la declaracion.

La siguiente captura de pantalla se proporciona como ejemplo del orden en el cual debera
eliminar informacion de la seccion «Logica del proyecto».

Resultado (outcome) 1@ (0] o 2 |:>ﬁ]' v
Declaracién Titulo del indicador @ + Medios de verificacién Riesgos y supuestos @
Farmers have increased their % of farmers reporting & & i<:\ 1 sehold Survey Farmers are able to use new
agricultural production increase in their agricultural seeds and knowledge from
production as a result of the training sessions
provided assistance

1. Desplace el mouse sobre la celda del indicador de resultado y haga clic en el icono de la
papelera para eliminarlo.

2. Haga clic en el icono de la papelera para eliminar toda la fila de la declaracién de
resultado.
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Impacto @ (o) o

Declaracion Titulo del indicador @ + Medios de verificacion
Farmers in Gbarpolu County 9% of beneficiaries that it «: 3 ;sehold Survey
have improved food security their food security as a result of

the provided assistance

3. Desplace el mouse sobre la celda del indicador de impacto y haga clic en el icono de la
papelera para eliminarlo.

(No es posible eliminar la declaracion de impacto una vez que se ha ingresado)

ﬂcue rde: \

Si ya ha agregado actividades a las declaraciones de
productos, el orden que debe seguirse para eliminar los
diferentes elementos es el siguiente:

1.  Actividades

2. Indicador de producto

3. Fila de producto

4.  Indicador de resultado

Fila de resultado

5.
Q_ Indicador de impacto /

4.8.7 Codmo agregar actividades a un producto

Ir a https://learn.tearfund.org/en/misc/partner_area/ para ver un video en linea en
que se explica en mas detalle como agregar las actividades de su proyecto (en inglés).

En esta seccion, se explica como agregar actividades a un producto.

Track se ha disefiado de tal manera que las actividades no pueden mostrarse directamente
debajo de un producto, como ocurre en un marco légico estandar. En su lugar, se muestran
en una tabla separada que puede verse en la pestafa «Seguimiento del monitoreo y
evaluaciony.
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m v

Riesgos y supuestos ©

Producto (output) 1.1@ (0] o
Medios de verificacion
Farmers are able to use new

Titulo del indicador @ +
Training attendance lists
seeds and knowledge from

Declaracién
Farmers have inputs and Number of beneficiaries trained
knowledge required to diversify
crop production Number of beneficiaries that Household survey training sessions

have received new seed types

1. En la seccién «Légica del proyecto», haga clic en el icono Lista de actividades, que

aparece a la derecha de la fila de producto.

Producto (output) 1.1 Actividades

||.|

Declaracién del producto Farmers have inputs and knowledge required to diversify crop production

Filter:

Show 10 * | entries
Previous - Mext

Showing 0 to 0 of 0 entries

=3

2. Haga clic en Crear actividad.

90

Guia del Usuario Track para organizaciones socias V1.05.10.18




Crear actividad

Fecha de inicio

Descripcion
<:I 4

Estado

Detalles Indicadores Etiquetas

Declaracion del producto Farmers have inputs and knowledge required to diversify crop production

Fecha de conclusién

3
aammyy <"

3. Ingrese las fechas de inicio y de conclusién de la actividad.

4. Incluya una descripcion de la actividad.

5. Ingrese el estado de la actividad.

6. Haga clic en Siguiente.
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Crear actividad

Datalles Indicadores Etiquetas

Declaracidn del producto Farmers have inputs and knowledge required to diversify crop production
Descripcidn de la actividad Conduct training of farmers in sustainable agricultural practices

Fecha de inicio Fecha de conclusién
01/0372019 31/03°2019

LA gqué indicadores deberd vinocularse la actividad?

Seleccionar un indicador . <:|

=+ Agregar vinculo a indicador

=3

7. Decida si desea vincular la actividad a un indicador (ver ejemplo en el cuadro de mas
abajo).

(Por ejemplo, si su indicador de producto es «el niumero de beneficiarios capacitados» y su
actividad es «capacitar a los beneficiarios», es importante vincular estos elementos con el
fin de que, cuando se encuentre en la etapa de implementacion del proyecto, sus
indicadores de producto se actualicen de forma automatica al actualizar las actividades)

LA qué indicadores debera vincularse la actividad?

 Selecclionar un indicador
Number of beneficiaries trained
Mumber of beneficiaries that have
Ninguno

e

beeived new seed types

8. Si decide vincular la actividad a un indicador, seleccione el indicador al cual debera
vincularse.

A qué indicadores deberd vincularse la actividad?

Numbar of beneficiarias trained I |

Guia del Usuario Track para organizaciones socias V1.05.10.18 92




9. Es posible vincular la actividad a otro indicador: haga clic en Agregar vinculo a
indicador.

10. Haga clic en Siguiente.

Crear actividad

Datalles Indicadares Etiguatas

Declaracién del producto Farmers have inputs and knowledge required 1o diversily crop production
Descripoidn de Ia actividad Conduct training of farmers in sustainable agricultural practices

Fecha de inicio Fecha de conclusidn
01/03/:2018 02N

LCudl es la contribucidn de esta actividad?

Enfoque v

Desarrolio y Conclentizacion
fortalecimiento

da

capacidades
(2]

Modalidad En especis
do
asistencia

a9

Tema v

Sequridad
alimentaria
-

11. Seleccione el enfoque y el tema a los que la actividad contribuira.

(Las etiquetas disponibles aqui dependen de lo que se selecciond en la pantalla
«Etiquetas». Si solo se selecciond un tema, la seccidon «Tema» no aparecera en el cuadro
«Crear actividad», ya que no habra nada que seleccionar. La actividad se etiquetara de
forma automatica conforme al tema seleccionado)

12. Haga clic en Guardar para volver al cuadro «Actividades»
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Producto (output) 1.1 Actividades

| o

Declaracion del producto Farmers have inputs and knowledge required to diversify crop production

Show | 10 + entries Filter;
Nimero de
identificacion de Fecha Fecha de
actividad Descripcion de inicio conclusion
a0a Purchase seeds 01/02/2019 28/02/2019 A
ana Distribuie Seeds 01/03/2019 31/03/2019 S B
910 Conduct training of farmers in 01/03/2018  31/02/2018 ' §<:| 13

sustainable agricultural practices

Showing 1 to 3 of 3 entries Previous - MNe:xt

"
i o~

13. Utilice estos iconos para modificar o eliminar la actividad si es necesario.
14. Haga clic en Crear actividad para agregar mas actividades al producto.

15. Haga clic en Cerrar una vez que se hayan agregado todas las actividades.

Continuar <:|

16. Una vez que se haya ingresado toda la informacion en la seccidén «Ldgica del proyecto»,
haga clic en Continuar para guardar los cambios y pasar a la siguiente pestana.

17. En este momento, es posible que aparezca un mensaje automatico de advertencia.

En el siguiente ejemplo, se informa al usuario que la légica de su proyecto esta incompleta,
es decir, que no se llegara a dos tipos de publico objetivo del proyecto (iglesias locales y
hogares) por medio de las actividades actuales. En este caso, el usuario debera volver para
revisar la légica de su proyecto y agregar productos y actividades, segun sea necesario.
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Advertencia

Tipos de publico objetivo inalcanzabies

Los sigulantes publicos objetivo no se slcanzarin segun la logica del proyecto
+ Grupos de la Sociedad Civil
+ Hogares

Asngiirese de haber agregaca indicadores asociados a estos Upos de publicos obetive
¥ que haya ol menos une actividad vinculsda & cada und do estoa indicadons

La seccidn «Agregar actividad» de la pestafia «Ldgicar es el sequndo lugar donde
debera reflexionar cuidadosaments para evitar dobles recuentos.

Figura 10: Pasos para evitar dobles conteos - N° 2

PARE
g ™ o Y -
La vinculard | Preguntese: ; quiero Una vez que esté vinculada,
Q :un E> | E:} quegasm acﬁui.dqad Q una actividad actualizara de
indicador? actualica mi indicador? forma avtomatica un indicador
v SIEMPRE 1S J de producto.

En esta etapa, es posible generar un doble conteo si selecciona varias actividades para
actualizar el mismo indicador de producto. El ejemplo que ofrecemos a continuaciéon
demuestra cdmo puede generarse un doble conteo y se explica cémo evitarlo.
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Supungamus que tenemos 4DDbene l:lariusy que hemus creado la siguiente logica de
proyecto:

e Declaracion de producto: Los beneficiarios cuentan con los insumos necesarios
para diversificar los cultivos
o |Indicador de producto: Numero de beneficiarios que han recibido nuevos
tipos de semillas
m  Actividad 1: Comprar semillas
m  Actividad 2: Distribuir semillas

P.: ;i Deberiamos vincular ambas actividades al indicador? ; Que ocurrira si lo hacemos?

R.: Si vinculamos la compra de semillas para 400 granjeros al indicador, este se
actualizara a 400 granjeros beneficiados. Si tambien vinculamos la distribucion de
semillas a 400 granjeros con el indicador, este también se actualizara a 400 granjeros
beneficiados. Esto tendria como resultado un publico objetivo de 400 granjeros, pero el
indicador se actualizaria a 800 granjeros beneficiados. En consecuencia, se produciria un
doble conteo.

F‘ara e.-wtar crear un doble cunteo debera e&cuger sulo una de las actividades para
actualizar el indicador. En nuestro ejemplo, lo logico seria seleccionar la distribucion de
semillas para actualizar el indicador.

Resumen

¢ Al vincular las actividades a los indicadores de producto, el indicador se actualiza
de forma automatica cuando se actualizan las actividades.

e Es posible vincular una actividad a mas de un indicador.

* No vincule una actividad de forma automatica a un indicador. Deténgase a pensar
si se generara un doble recuento y luego escoja solo una de las actividades.

e  Siuna actividad no esta vinculada a un indicador de producto, significa que
cualquier actualizacidn registrada con relacion a la actividad permanecera a nivel
de la actividad y no se aplicara a ningun indicador de producto.
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4.9 Mapeo del alcance del proyecto

Ira https://learn.tearfund.org/en/misc/partner_area/ para ver un video en linea en
que se explica en mas detalle en qué consiste el mapeo del alcance (en inglés).

Etiguetas  Descripcion = Presupuesto '~ Alcance . Logica  Mapeo de alcance del proyecto  Seguimiento del monitoreo y evaluacidn = Calendaric - Resumen

Estado

En esta seccidon, se explica como seleccionar las actividades que pueden utilizarse para
contribuir al alcance directo del proyecto.

En Track, el proceso de actualizacion del alcance directo del proyecto es automatico y se
produce de la siguiente manera:

i) Se actualiza una actividad.

ii) La actualizacion de la actividad genera la actualizacion del indicador de producto.

iii) La actualizacion de la actividad y del indicador de producto pueden utilizarse para
actualizar el alcance directo del proyecto.

Figura 11: Proceso de actualizacion del alcance directo del proyecto

B g - N

o Actualizacion Actualizacion

g:tlg 52235;32 q w del indicador del conteo del
, \ de producto L alcance directo )
- - vy 3 _.

Para que una actividad actualice de forma automatica un indicador de producto y el alcance
del proyecto, deberan cumplirse los siguientes requisitos:

1) La actividad debe estar vinculada al indicador de producto (ver Seccion 4.8.7 «Como
agregar actividades a un producto»).

2) El tipo de conteo y el tipo de publico objetivo del indicador de producto deben
coincidir (los tipos de publico objetivo se seleccionaron en la pagina «Etiquetas». Ver
Seccidén 4.2.9 «Publico objetivoy.)

Por ejemplo, en la Figura 12, a continuacion, la primera actividad para capacitar a los
granjeros beneficiarios puede utilizarse para actualizar el conteo del alcance directo porque
el tipo de conteo del indicador de producto (beneficiarios) coincide con el tipo de publico
objetivo (beneficiarios).

Guia del Usuario Track para organizaciones socias V1.05.10.18 97


https://learn.tearfund.org/en/misc/partner_area/

Sin embargo, una actividad para construir pozos no puede utilizarse para actualizar el
conteo del alcance directo, ya que el tipo de conteo del indicador de producto (pozos) no
coincide con el tipo de publico objetivo (beneficiarios).

Figura 12: Los tipos de conteo del indicador de producto deben coincidir con los
tipos de publico objetivo

. e Capacitar a e
Beneficiarios Beneficiarios granjeros Beneficiarios J
Grupos de la Grupos de la S Grupos de la
Sociedad civi Sociedad civi PonCenzacon Sociedad civil v
Beneficiarios Pozos Construir pozos Beneficiarios x

En esta situacion hipotética, si bien no se puede actualizar el conteo del alcance directo con
la actualizacion de una actividad consistente en la construccién de un pozo, igualmente se
registraran los datos respecto al indicador de producto.

Instrucciones

Lo que un usuario vera en la pagina «Mapeo del alcance» dependera del tipo de proyecto y
el tipo de actividades creadas. Por lo tanto, no es posible ofrecer instrucciones generales
para esta seccidn. Las instrucciones y capturas de pantalla que se incluyen mas adelante se
relacionan con el proyecto que hemos creado con propositos de esta guia de capacitacion.
Esperamos que este ejemplo le proporcione suficiente contexto para que pueda entendery
utilizar su propia pagina «Mapeo del alcance».

Como informacion de contexto, hay cuatro actividades que fueron creadas en la I6gica del
«Proyecto Manual de Capacitacion».

Nimero de identificacitn de Fecha de Fecha de
actividad Descripcitn inicio conclusion
a08 Purchase seeds 01/02/2018 28/022018
809 Distribute Seeds 01/03/2018 3032018
810 Conduct training of farmers in sustainable 01/03/2018 03208
agricultural practices
811 Build Walls 01/10/2019 30/11/2018
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La actividad 908, «Comprar semillas» (Purchase Seeds), no se vinculé a un indicador de
producto.
Las actividades 909, 910 y 911 se vincularon a un indicador de producto.

La siguiente es la vista posterior de la pagina «Mapeo del alcance» (ver explicacion mas
abajo).

Seleccionar las actividades que contribuirdn al alcance directo del proyecto 7]

1.1 Declaracion del producto: Farmers have inputs and knowledge required to diversify crop production
b} Indicador: Number of beneficiaries that have received new seed types
CountType: Beneficlarios Hito objetivo final: 400
Distribute Seeds <:|
a) Indicador: Number of beneficiaries trained
CountType: Beneficlarios Hito objetivo finalk 400
Conduct training of farmers in sustainable agricultural practices <:’

2.1 Declaracién del producto: Beneficlaries have sufficient safe water points avallable
o T =R

3lla Hito objetive final: 40

En la declaracion de producto 1.1:

La actividad 908, «Comprar semillas» (Purchase Seeds), no puede verse porque no se
vinculé a un indicador de producto. Esto significa que la actividad se eliminé de forma
automatica de Track, ya que no puede utilizarse para actualizar el alcance directo del
proyecto.

La actividad 909, «Distribuir semillas» (Distribute Seeds), se muestra con una casilla que
puede marcarse para permitir que los datos actualizados de la actividad contribuyan al
alcance directo del proyecto.

La actividad 910, «Capacitar a granjeros» (Train Farmers), se muestra con una casilla que
puede marcarse para permitir que los datos actualizados de la actividad contribuyan al
alcance directo del proyecto.

@veﬂencia! \
Si no puede ver una actividad en la pagina «Mapeo del alcances, es probable

que no se haya vinculado a un indicador,
(Para vincular una actividad a un indicador, ver Seccidn 4.8.7 «Como agregar
actividades a un productos).

En su defecto:

. Vuelva a la pestafia cLdgicas.

&  Haga clic en al icono de lista an la fila de producto para abrr la lista
de aclividades.

L Haga clic en &l icono del lapiz, «Modificars, para abrir el cuadro
swModificar actividad».

- Haga clic en |a segunda pestafia, llamada «Indicadorass.

. Vincule la actividad a un indicador del mend desplegable, praximo a

\ i« Dasea vincular esta actividad a un indicador?s.
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En la declaracion de producto 2.1:
La actividad 911, «Construir pozos» (Build Wells), se muestra, pero la seccion aparece en
gris, ya que no puede utilizarse para actualizar el alcance directo del proyecto.

(Como hemos explicado mas arriba, una actividad de construccion de pozos no puede
utilizarse para actualizar el alcance directo de un proyecto porque el tipo de conteo y el tipo
de publico objetivo del indicador de producto no coinciden)

Por lo tanto, ahora que entendemos lo que estamos viendo en la pagina «Mapeo del
alcance», podemos seleccionar las actividades que contribuiran al alcance directo del
proyecto.

P.: ;Cual de las dos actividades disponibles en nuestra situacion hipotética debera
seleccionarse?

e ; Distribuir semillas?

e ,; Capacitar a granjeros?

e ;Ambas?

La seccion «Mapeo del alcances es el tercer lugar donde debera reflexionar
cuidadosamente para evitar dobles recuentos.

Figura 13: Pasos para evitar dobles conteos - N° 3

PARE
- e - -, - S 7
| LContribulrd Pregintese: jqulers 5! marea la cagilla, una
mp'n?:::lnl l__:) al conteo del ::} E[} que esta aclividad |::> actualizacién de esta actividad
MF A alcance actualice mi conteo dal puede contribuir al conteo del
| FEe directo? PIENSE | aleance directo? | alcance directe
L > 5 S ’? oSS
-

En esta etapa, podra generar un doble conteo si selecciona varias actividades para
actualizar el mismo alcance directo del proyecto. El ejemplo que ofrecemos a continuacion
demuestra cdmo puede generarse un doble conteo y se explica cémo evitarlo.
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Tenemus 4UD benef iciarios y dus actividades que ;:n::-dnamc}s utilizar para contribuir al
alcance directo del proyecto.

e  Actividad 1; Distribuir semillas
* Actividad 2: Capacitar a granjeros

P.: :Deberiamos ulilizar ambas actividades para actualizar el alcance directo del
proyecto? ¢ Que ocurrira si lo hacemos?

R.: Si seleccionamos «Distribuir semillas», una actualizacion de la actividad dara como
resultado la actualizacion del alcance directo del proyecto a 400 (granjeros que reciben
semillas). Si también seleccionamos «Capacitar a granjeros», una actualizacion de la
actividad también dara como resultado la actualizacion del alcance directo del proyecto a
400 (granjeros capacitados). Esio tendria como resultado una meta de 400
beneficiarios, pero un conteo del alcance directo de BO0O beneficiarios a los que se ha
llegado. En consecuencia, se produciria un doble conteo.

Exlsten dos opc:unes para ewtar que se genr.—:-re un doble c-onteu

1.  Seleccionar solo una de las actividades para actualizar el alcance directo del
proyecto. En nuestro ejemplo, puede ser cualquiera de las dos actividades, pero
podria seleccionarse |a actividad mas reciente.

2. Crear una actividad adicional en la seccion «Logica del proyecto» con el Unico
propasito de actualizar el alcance direcio del proyecto.

En este caso, en nuestro hipotéetico Proyecto Manual de Capacitacion, habriamos
tenido cinco actividades:
e Comprar semillas

Distribuir semillas

Capacitar a granjeros

Actualizar el alcance directo del proyecto

Construir pozos

Nota: La nueva actividad, «Actualizar el alcance directo del proyecto», tendria que

vincularse a un indicador de producto con el fin de poder utilizarla para contribuir al

alcance directo del proyecto.

Tenga en cuenta que todavia tendra |la opcion de seleccionar todas las actividades para
contribuir al alcance directo del proyecto. En este caso, en la pagina «Mapeo del
alcance», deberan marcarse todas las actividades disponibles. Sin embargo, debera
poner mucha atencion al actualizar las actividades durante la etapa de implementacion
para evitar que se genere un doble conteo.
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Si, tras considerarlo detenidamente, decide que hay varias actividades que
pueden contribuir al alcance directo del proyecto, deberdan marcarse todas las
actividades pertinentas.

Hay un dltimo paso durante la actualizacion de las actividades en el estado
Implemeantacion en que nuevamente hay que procurar evitar un doble conteo.

.

~

4.9.1 Como seleccionar las actividades que contribuiran al alcance
directo del proyecto

Ahora volveremos, finalmente, a la pagina «Mapeo del alcance» del Proyecto Manual de
Capacitacion.

Selecclonar las actividades que contribuirdn al alcance directo del proyecto [

1.1 Declaracién del producto: Farmers have inputs and knowledge required to diversify crop production
b} Indicador: Number of beneficiaries that have received new seed types
CountType: Beneficlarios Hito objetivo final: 400
Distribute Seeds
a) indicador: Number of beneficiaries trained

2.1 Declaracién del producto: Beneficiaries have sufficient safe water points available
1) Indicador: Numbar of walls constructed
CouniType: Walls Hito objetivo final: 40

Bulle Walis

CountType: Baneficiarios Hito objetivo final: 400
Conduct fraining of farmers in sustainable agricultural practices <:I

1. Haga clic para seleccionar la actividad «Capacitar a granjeros», que se utilizara para
contribuir al alcance directo del proyecto.

oanr

2. Haga clic en Guardar y continuar para pasar a la proxima pestafa.
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4.9.2 Validar légica

La funcién «Validar l6gica» se ha creado con el fin de asistirle al completar la pestafia
«Mapeo del alcance». Esta funcion brinda una guia visual para comprobar si la légica del
proyecto se ha ingresado de forma correcta en Track, con la siguiente informacion:

1) ¢ Son alcanzables las etiquetas seleccionadas?

(¢, Podra el usuario actualizar el alcance de los tipos de publico objetivo seleccionados por
medio de los indicadores y las actividades?)

2) ¢,Coinciden los hitos del indicador con las metas del alcance?

(¢, Coincide la suma de indicadores que contabilizan el mismo tipo de publico objetivo con la
meta de alcance?)

Instrucciones

Guardar <:

1. Haga clic en Guardar en la parte inferior izquierda de la pantalla con el fin de guardar las
actividades que se seleccionaron para actualizar el alcance.

Vekdata Logic 4

2. Haga clic en el boton Validar légica, en la parte inferior derecha de la pantalla para abrir
el cuadro «Validacion de la l6gica del proyecto».

1) ;Son alcanzables las etiguetas seleccionadas?

Proyecto Logica Validacion

O A5on alcanzables las etiquetas seleccionadas? @

o iCoinciden los hitos del Indicador con las metas de alcance?

=

3. Haga clic en la primera pestana «¢ Son alcanzables las etiquetas seleccionadas?»
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Ejemplo 1: Todo esta marcado

o iSon alcanzables las etiquetas seleccionadas?

Publico Indicador Actividades asociadas al Mapoo de alcanca
abjetiva seleccionado indicador seleccionado

Banaficiarios o o o

En este cuadro, podemos ver un mapa visual que nos indica lo siguiente:

i) se seleccionaron indicadores cuyo tipo de publico objetivo es «beneficiarios» (pestafna
«Logica del proyecto»)

ii) se ingresaron actividades y se las vincul6 al indicador (pestana «Logica del proyecto»)
iii) se seleccionaron las actividades que actualizaran el alcance del proyecto (pestana
«Mapeo del alcance»)

Ejemplo 2: Hay algo sin marcar

0 &Son alcanzables las etiquetas seleccionadas?

Piblico Indicador Actividados asocladas al Mapoo de olcance
objativa seleccionado indicador seleccionado

Beneficiarios o o 0

En este cuadro, podemos ver un mapa visual que nos indica que no se selecciond ninguna
actividad que actualizara el alcance del proyecto (pestafia «kMapeo del alcance»).

2) ; Coinciden los hitos del indicador con las metas de alcance?

Proyecto Logica Validacion
O £Son alcanzables las etiquetas seleccionadas?

© .coinciden los hitos del indicador con las metas de alcance? <:]

4. Haga clic en la segunda pestana, «;Coinciden los hitos del indicador con las metas
de alcance?».
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Ejemplo 1: Todo esta marcado

O 4Coinciden los hitos del indicador con las metas de alcance?

Piblico Meta de alcance Mapa do los hitos objetivo finales de los
objotivo directo indicadoros ©
Banaficiarios 400 400

En este cuadro, podemos ver un mapa visual que nos indica lo siguiente:

i) se seleccionaron 400 beneficiarios directos (pestafia «Alcance»).

ii) la suma de los hitos objetivo del indicador cuyo publico objetivo es «beneficiarios» es de
400 (pestafia «Logica del proyecto»).

Ejemplo 2: Hay algo sin marcar

0 iCoinciden los hitos del indicador con las metas de alcance?

Publico Meta de alcance Mapa de los hitos objetivo finales de los
objetivo directo indicadores @
Benraliclarios 400 200

En este cuadro, podemos ver un mapa visual que nos indica lo siguiente:

i) se seleccionaron 400 beneficiarios directos (pestafia «Alcance»).

ii) la suma de los hitos objetivo del indicador cuyo publico objetivo es «beneficiarios» es de
200 (pestana «Loégica del proyecto»).

5. Si en una de estas secciones hay algo sin marcar, debera volver a la pestafa
correspondiente y corregir o agregar la informacion que falte.

En el cuadro a continuacion, recordamos con qué seccion de Track se relaciona cada una
de las partes de la funcion «Validar l6gica».
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éSon alcanzables las etiquetas seleccionadas?

Publico objetivo El tipo de publico objetivo que se seleccioné en la
seccion «Publico objetivo» de la pestaria
«Etiquetas».

Indicador seleccionado El tipo de conteo del indicador seleccionado en la
pestana «Légica del proyecto» debe coincidir con
el tipo de publico objetivo.

Actividades vinculadas al indicador | Al agregar una actividad en la pestaia Légica del
proyecto, esta debe vincularse al indicador
correspondiente.

Mapeo del alcance seleccionado ¢ Esta seleccionada la actividad en la pestana
Mapeo del alcance?

Los hitos del indicador coinciden con las metas de alcance

Publico objetivo El tipo de publico objetivo que se selecciond en la
seccion «Publico objetivo» de la pestafia
«Etiquetas»

Meta de alcance directo El numero de beneficiarios directos que se
ingresaron en la pestafa Alcance

Mapeo de los hitos objetivo finales La suma de los hitos del indicador objetivo
del indicador contabilizan el mismo tipo de publico objetivo que
se ingreso en la pestaina Logica del proyecto

Guargar y contnnu.mr<:|

6. Una vez que el cuadro «Validar légica» esté correcto, haga clic en Guardar y continuar
para pasar a la siguiente pestana.

4.10 Seguimiento del monitoreo y evaluacion

Etiquetas ' Vinculos estrategias = Descripcion /' Presupuesto ' Alcance ' Logica ' Mapeo de alcance del proyecto
Seguimiento del monitoreo y evaluacién = Calendario Resumen = Estado

La pagina «Seguimiento del monitoreo y evaluacién» se utiliza tanto durante la etapa de
disefio como durante la etapa de implementacion del proyecto; es decir, una vez que el
proyecto se ha aprobado.
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Durante la etapa de disefio, podra ver un resumen de la informacion ingresada en las
paginas «Alcance» y «Loégica». Aqui también podra crear un Plan de Monitoreo y
Evaluacion.

Etiquetas ¢ | ¢
Enfoque global Enfoque Aazdn de lo respuesta Lugar
Dasarrolic comunitaria Desarrollo y fortalecimianto de Pobreza scondmica * |Liberia
capacidades
Modalidad de asistencia Tema Ejecutor
Conclentizaciin Seguridad afimentaria Association of
En especie Agua, saneamiento e higiene Evangelicals of
i
Publico objetive L
Bereficiarios
Contribucion a los resultados Objetivos de Desarrollo
de Tearfund Sostenible (ODS)
Comunidades transformadas 2: Hambre Caro
B Agua Limpia y Saneamiamo

La seccién «Etiquetas» muestra un resumen de lo que se seleccion6 en la pestana
«Etiquetas».

Alcance @ 1| o v
Beneficiarios
Brinnficiarion Niimero de beneficiados directos Nimero de beneficiados indirectos
Piiblico ahjetive Valor real Piiblico aobjetivo Valor real
Mujer menores de 18 afios 100 0 300 0
Haombre menores de 18 afios 100 0 300 0
Mujer De 18 afios o mads 100 0 aoco o
Hombre Da 18 anos 0 mds 100 0 aoa [1]

La seccién «Alcance» muestra un resumen de las metas del alcance del proyecto,
desglosadas por beneficiarios directos e indirectos.
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Seguimiento de indicadores o

provided assistance

a result of the provided assistance

1.1.a Number of beneficiaries trained

Show | 10 % entries
ID Titulo del indicador
a % of beneficiaries that improved their food security as a result of the

1a % of farmers reporting an increase in their agricultural production as

Nivel
Impacto
Resultado
{outcome)

Producto
{output)

Linea
de
base

Plblico
objetivo
100

100

400

Filter:
Rojo,
Total ambar,
actual verde

Valores
reales -

Valores
regles

Valores
redles «

La tabla «Seguimiento de los Indicadores» contiene la lista de todos los indicadores que
fueron seleccionados al crearse la logica del proyecto. Cada indicador tiene una letra y un
numero de identificacion de acuerdo con su nivel:
e |dentificacién de los indicadores de impacto: «a» (si hubiese un segundo indicador
de impacto, se identificaria con una «b»).

e |dentificacion de los indicadores de resultado: «1.a», «1.b», «2.a», etc.
e |dentificacidn de los indicadores de producto: «1.1a», «1.2a», «2.1a», etc.

Una vez que el proyecto se encuentra en la etapa de implementacion, la tabla «Seguimiento
de Indicadores» se utiliza para actualizar de forma manual los indicadores de resultado y de

impacto.

Actividades | o

Show 10 : entries

Nimero de identificacién de actividad
111
2141
112

113

Showing 1 to 4 of 4 entries

Descripcion
Purchase seeds
Build Weils

Distribute Seeds

Conduct training of farmers in sustainable agricultural practices

Start Date

01/02/2018

01/10/2019

01/03/2018

01/03/2018

Filter:

End Date

28/02/2019

30112018

31/03/2019

31/03/2019

Status

Draft

Draft

Draft

Draft

La tabla «Actividades» contiene una lista de todas las actividades que fueron agregadas al
crearse la logica del proyecto. Esta tabla también nos muestra los estados de las

actividades.

Una vez que el proyecto se encuentra en la etapa de implementacion, esta tabla se utiliza
para actualizar las actividades que actualizarian de forma automatica los indicadores de

producto.
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Evaluaciones o] ‘o

Historias

En estas secciones podran consultarse todas las evaluaciones e historias existentes sobre
el proyecto, a través de enlaces que ingresa el usuario.

Plan de monitoreo y evaluacién © o v
4Quién iConquién  Frecuencia
Fuente y 1 Quién Frecuencia realizardla se de la
método de  recopilard de verificacién  compartira divulgacién

Objetivos/cadena recopilacion  los recopilacién  yel la de
Nivel de resultados Indicadar de datos datos? de datos andlisis? informacion?  informacion
Impacto Farmers in Gbarpolu % of beneficiaries that Household |

County have improved their food Survey

improved food security as a result of the

SRCUrtY pravided assistance
Resultade  Farmers have % of farmears reporting Household |
{outcome)  Increased their an increase in their Survey

agricultural agricultural production

production as a result of the

provided assistance

Producta  Beneficianes have Mumber of wells Community Y |
(output) sufficient safe water  constructed Survey

paoints available
++Add Plan ltem

Costo de presentacion de la
Costo de ia recopilacién de dotos ~ Notas informacidn Notas
£ £ ra

El Plan de Monitoreo y Evaluacién del proyecto consiste en una tabla editable en la cual el
usuario puede crear dicho plan.

La siguiente tabla ofrece las definiciones de ciertos conceptos que pueden encontrarse en el
Plan de Monitoreo y Evaluacion.
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Las declaraciones de impacto, resultados y productos gue se ingresan en la pantalla «Ldgica del
proyectos.

Fuen met ilacitn :

El proceso mediante el cual se recopilan los datos; por ejemplo, mediante fuentes primarias (los
datos son recopilados por el personal de Tearfund mediante observaciones, entrevistas, etc.) o
mediante fuentes secundarias (los datos son recopilados por otras organizaciones en forma de
documentos, videos, etc.),

r fici r ilaci :
Cada cuanto tiempo se recopilaran los datos.

i lizara | rificaci lisis?
Describa la manera en que los datos se verificardn y quiénes participaran en la verificacidn y
aprobacidn. Describa la manera en que los datos se analizaran y quiénes participaran en el
analisis.

Describa a qué partes inleresadas se enviara la informacidn analizada y en qué formato; por
ejemplo, informes, presentaciones verbales, hojas de resumen, etc. Describa quién sera
responsable de compartir esta informacian.

r G la divulaaci in
Describa con qué frecuencia se compartirad la informacidn con los destinatarios principales; por
ejemplo, reuniones MENSUALES en la comunidad o presentaciones de informes
TRIMESTRALES.

Instrucciones

4.10.1 Coémo crear el Plan de Monitoreo y Evaluacion

Plan de monitoreo y evaluacién @ || o
£Quién £Con quién Frecuencia
Fuente y &Quién Frecuencia realizarédla se dela
métodode  recopilard de verificacion  compartird divulgacion
Objetivos/cadena recopilacién los recopilacién yel la de
Nivel de resultados Indicador de datos datos? de datos andlisis? informacién? informacién
Impactoe  Farmers in Gbarpolu % of beneficiaries that Household |:> rd
County have improved their food Survey
improved food security as a result of the
security provided assistance
Resultado Farmers have % of farmers reporting Household d
(outcome)  increased their an increase in their Survey
agricultural agricultural production
production as a result of the
provided assistance

1. Haga clic en el icono Modificar para agregar la informacién en la tabla del Plan de
Monitoreo y Evaluacion

Guia del Usuario Track para organizaciones socias V1.05.10.18 110




Modificar elemento del plan de monitoreo y evaluacion

Objetivos/cadena de resultados

Farmers in Gbarpolu County have improved food security <: 2

Fuente y método de recopilacidn de datos @

Household Survey <: 3

2. Track habra ingresado de forma automatica la declaracion del objetivo.

3. Track habra ingresado de forma automatica la fuente y método de recopilacion de
datos.

i Quién recopllard los datos? @

=y

Fracuencla de recopilacién de datos ©
Repeated

L Quign realizara la verificacion y el analisisT

r=p

4. Ingrese la informacién sobre quién llevara a cabo la recopilacién de datos.

5. Seleccione con qué frecuencia se realizara la recopilacion de datos.

6. Ingrese la informacion sobre quién verificara los datos.

LCon quién se compartird la informacion?

&

Erecuencia de la divulgacion de informacion @
Repeated

Niicis :<:| G

7. Ingrese la informacién sobre con quién se compartira la informacion.
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8. Ingrese la informacion sobre con qué frecuencia se compartiran los datos.

e——

9. Haga clic en Guardar para salir de la tabla «Plan de Monitoreo y Evaluacion».

Plan de monitoreo y evaluacién © DI

Fuente y método do  (Ouidn

Frocuencia de  ¢Quidn realizard la

&Con quidn se

Frecuencia de la

a

Objetivos/cadena de resullados  Indicador datos

% of beneficianes that improved thisr food
security 25 a result of the provi

Farmers in Gbarpolu County hove
mproved food securty

Farmers have increased the
@) agricultural production

de

Household Survey

Household Survey

de Wicacisn y sl

los dates? dartos andlisis?

Informacion?

Informaciin

de
1n|::>”tE
/8

10. Haga clic en el icono Modificar para agregar informacion en la siguiente fila de la tabla

del «Plan de Monitoreo y Evaluacion».

e

11. Haga clic en Agregar elemento al plan para agregar una nueva fila al Plan de

Monitoreo y Evaluacion si es necesario.

Costo de la recopilacidn de datos Notas

£ E

Costo de presentacion de la informacion

Notas

=

12. Haga clic en el icono Modificar para agregar informacion de los costes de recopilar y

compartir los datos.

Edit M&E plan

Costo de la recopilacién de datos @
K

Costo de presentacién de la informacion @

: <::1a

Motes on cost of data collection

MNotes on cost of sharing the information

15 |:>Guardar

13. Ingrese la informacién sobre cuanto costara recopilar los datos.
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14. Ingrese la informacion sobre cuanto costara compartir los datos.

15. Haga clic en Guardar

)

16. Haga clic en Continuar para guardar los cambios y pasar a la siguiente pestana.

Durante la etapa de implementacion, la pagina «Seguimiento del monitoreo y evaluacion»
sera utilizada para actualizar las actividades, los indicadores, el conteo del alcance y el Plan
de Monitoreo y Evaluacion (ver Seccion 5: Implementacién: Proyectos).

4 .11 Calendario

Eil q-JcQVZr.::ulcs con estrategias  Descripcidn -~ Presupuesto . Alcance | Logica © Mapeo de alcance del proyecto | Seguimiento del moniioreo y evaluaclan

Calendario ' Resumen  Estado

El calendario puede utilizarse a modo de diario del proyecto para mantener un registro de
los requisitos de presentacion de informes. El usuario debera ingresar el tipo de informe y el
respectivo plazo de entrega de todos los informes que se presentaran.

4.11.1 Como agregar un elemento al calendario

Calendario | o v
Show | 10 + entries Filter:
Tipa Fecha de inlcia |2  Fecha de conclusion/Plaze Lugar Responsable Estado Documento

Mo data available in table

Showing 0 to O of 0 entries Previous Meodt

1. Haga clic en Agregar evento
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Agregar evento

Fecha de inicio 2 Fecha de conclusion
ad/mmiyyyy #\J \\ dd/mmyyyyy ~
Tipo Otro tipo Lugar
Seleccionar tipo 3 I:>: Seleccionar lugar <: 6
Responsable Tipo Responsable
Tearfund 4 - Seleccionar usuario <:] 7
Estado Document

8
Seleccionar estado 5 |:> : hbrir<:|
Notas

e

10 |:> Guardar

2. Seleccione el formato de fecha e ingrese las fechas de inicio y de conclusion del
evento.

3. Haga clic en la flecha desplegable y seleccione el tipo de evento. En su defecto, haga
clic en el enlace Otro tipo y agregue un nuevo evento.

4. Haga clic en la flecha desplegable y seleccione la organizacion responsable del
evento, es decir, Tearfund o una organizacion socia.

5. Haga clic en la flecha desplegable y seleccione el estado del evento.
6. Haga clic en la flecha desplegable y seleccione el lugar del evento.
7. Haga clic en la flecha desplegable y seleccione el usuario responsable del evento.

8. Ingrese el enlace al documento con el que se relaciona el evento del calendario, y luego
haga clic en «Abrir» para acceder al documento.

9. Anadir notas de usuario si es necesario.

10. Haga clic en Guardar. La pantalla se actualizara y el evento se guardara en el
calendario.
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4.11.2 Como actualizar el estado de un elemento del calendario

Gtadns RAG = rojo, ambar o verde (por sus siglas en inglés)
Cada uno de los eventos incluidos en el calendario del proyecto cuenta
con un estado RAG asociado:

Sin color: evento del calendario que aun no se ha iniciado ni esta

N

demorado.

Verde: evento del calendario que ya se ha realizado.
Ambar evento del calendario que ha comenzado y no esta

atrasado.

Fojo: evento del calendario que esta atrasado y que aun no se

ha realizado.

~

J

Calendario o] o

<+ Agregar evento

Show 10 + entries
Fecha de

Tipo inicio
Estudio de linea de  01/01/2019
base
Visita sobre el 01/02/2019
terrenc
Revision intermedia  30/06/2019
Informe final 01/12/2019
Evaluacion 011272019

Showing 1 to 5 of 5 entries

Fecha de

1% conclusién/Plazo

aroszme

28/02/2019

31/07/2019

31/12/2018

31/12/2019

Lugar

Liberia

Liberia

Liberia

Responsable

Association of Evangelicals of
Liberia

Association of Evangelicals of
Liberia

Association of Evangelicals of
Liberia

Filter: <:] 1

Estado Documento

=
progress

Not |
started
Not s o
started
Not s
started

Previous Next

1. Ingrese el nombre del evento en el cuadro Filtro para realizar rapidamente la busqueda
correspondiente.

2. Utilice el boton Modificar para actualizar el estado del evento.

cannar (]

3. Haga clic en Continuar para cambiar de pantalla.
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4 .12 Resumen

Etiquetas \f'wrm'.nlugesneieg;las Descripcién < Presupuesto /| Alcance ' Loégica ' Mapseo de alcance del proyecto / Seguimiento del monitoreo y evaluacion
Calendario Resumen ' Estado

En esta pagina, se ofrece un resumen y una visién general de la informacién ingresada en
la propuesta.

e Las secciones A a la L de la pagina «Resumen» corresponden a la informacion
ingresada en Track.

e Las secciones M a la Q corresponden a la informacion que puede agregarse de
otras fuentes. Si un usuario desea agregar informacion a estas secciones, en primer
lugar, debera exportar la propuesta y, luego, agregar la informacion de forma
manual.

1. Desplacese a través del resumen y revise la informacion que ha sido ingresada en la
propuesta. Si es necesario, haga clic en las pestafias anteriores para agregar o corregir
informacion.

4.12.1 Como exportar el resumen

El resumen de la propuesta puede exportarse en varios formatos:

4.12.1.1 Cémo exportar un resumen a un archivo PDF

Exportar resumean a

Plantilla dol proyecto Formato de exportacidn
RED MIQUEAS ' PDF |:>
= -

1. Haga clic en la flecha desplegable, proxima a «Formato de exportacién» y seleccione
PDF.

2. Haga clic en Exportar para crear un archivo PDF.

3. El archivo se guardara en su computador y luego debera guardarse en la correspondiente
carpeta de la organizacion.
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4.12.1.2 Cémo copiar el resumen en el portapapeles

Exportar resumen o
Plantilla del proyecto Formato de exportacidn
RED MIGUEAS : Copiar en el poriapapeées :> -

=

1. Haga clic en la flecha desplegable, proxima a «Formato de exportacién» y seleccione
Copiar en el portapapeles.

2. Haga clic en Exportar.

Propuesta del proyecto copiada

La propuesta del proyecto se ha copiado al portapapeles. Ahora puede pegarla
N un nuevo documento.
T

3. Aparecera un mensaje emergente informandole que la propuesta ha sido copiada en el
portapapeles y que esta lista para ser pegada. Haga clic en Aceptar.

4. Abra un nuevo documento Word o Documento de Google y pegue el resumen en él.
Ahora, la informacién podra modificarse.

4.12.1.3 Exportar a Word

Exportar resumen | 0| o©

Plantilla del proyecto Formato de exportacion

RED MIQUEAS : Word :> :
Exportar <:,
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1. Haga clic en la flecha desplegable proxima a «Formato de exportacién» y seleccione
Word.

2. Haga clic en Exportar para crear un archivo PDF.

3. El archivo exportado se guardara en su computador y luego debera guardarse en la
correspondiente carpeta de la organizacion.

4.12.1.4 Como exportar una version en captura de pantalla

Exportar resumen (0| o

Plantilla del proyecto Formato de exportacién Snapshot version

RED MIQUEAS : PDF 1 |:>: Current version 2 |::>:
E;portar<::| 3

1. Haga clic en la flecha desplegable proxima a Formato de exportacion y seleccione el
formato en el que desea exportar el documento.

2. Haga clic en la flecha desplegable préxima a Captura de pantalla y seleccione la version
del documento que desea exportar.

3. Haga clic en Exportar.

4. El archivo exportado se guardara en su computador y luego debera guardarse en la
correspondiente carpeta de la organizacion.

4.12.2 Como comparar el resumen con una version en captura de
pantalla

La funcion «Comparar con version en captura de pantalla» permite comparar la actual
version de un resumen de propuesta con una version anterior.
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Compare with snapshot version

Snapshot version

Status changed to Tearfund Review 19/03/2 3 <:]

Gompare <—]

1. Haga clic para abrir el menu desplegable en la tabla «Comparar con versién en captura
de pantalla» y luego seleccione la versién que desea comparar con la versién actual.

2. Haga clic en Comparar.

Comparing Gurrent version with Status changed to Aprovagao Pendente da Tearfund 19/03/2019. Sections with differences are shown in red, use the links within these
sections to show the previous version. Clear

3. Aparecera un cuadro de informacion para confirmar las versiones de la propuesta que se
estan comparando.

Saction C

Problems / issues to be addressed

= Que oporunidades) & problemals) The project will address the following probiems:
etpecificols) o projeto abordard?

= Como vocé dentificou esta
necessidads? Por exemplo: atraves de
experiéncia anteror, levantamento de
necessidades, pesquisas, soficitagtes
das comunidades, e,

= Duass 540 as cauvsas fundamentais dofs)
prolermais)? O que vocd espera mudar
com este projeta?

« Ha alguma politica ou pratica
governamental subjacents gue esieja
contibuinde para ofs| problemals)?

= Por que vood decidiu abordar estés
problemas?

4. Las secciones con cambios se destacaran en rojo.

cotnn —]

5. Haga clic en Continuar para pasar a la proxima pestafia.
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4 .13 Estados

Etiquetas = Vinculos con 9&7[@&\ Descripcién = Presupuesto . Alcance . Légica  Mapeo de alcance del proyecto  Seguimiento del monitoreo y evaluacion
Calendario ' Resummen = Estado

El estado de un proyecto nos indica el progreso logrado dentro del ciclo de su creacién. Una
propuesta puede encontrarse ya sea en la etapa de «disefio» o en la de «implementaciony.
Ambas etapas consisten en varios estados de proyecto.

Etapa de diseio

Dentro de la etapa de disefo, un proyecto se puede hacer avanzar o retroceder a través de

los diferentes estados.

e Los cambios de los estados de una propuesta de la Red Miqueas (es decir, con una
organizacién socia) implican pasar el proyecto entre el entorno de la organizacién
socia y el de Tearfund.

(Tenga en cuenta que, una vez que la organizacion socia ha recibido una propuesta, es
posible que los usuarios de Tearfund no puedan volver a verla ni modificarla
mientras la organizacion socia no la envie de vuelta a Tearfund. Si lo desea, la
organizacién socia puede permitir a Tearfund el acceso a la propuesta. Para mas
informacion al respecto, ver 4.1.3 «; Autorizara a Tearfund a acceder al proyecto?»)

e Los cambios de estado de una propuesta de Tearfund (es decir, cuando Tearfund es
el ejecutor) implican el envio de un proyecto de un lado a otro dentro del entorno de
Tearfund.

Etapa de implementacion

Una vez que el estado de un proyecto se cambia a Aprobado, puede pasarse a la etapa de
implementacién. Una vez que el proyecto se encuentra en la etapa de implementacion, no
se puede enviar de vuelta a la etapa de disefio.

El diagrama de mas abajo ilustra las diferentes etapas y estados a través de los cuales se
pasara una propuesta, desde el inicio hasta la conclusion de un proyecto.

Figura 14: Etapas y estados de un proyecto

. N
Design: Implementation:
1 Suspendido Suspendido
e \ Temgorf;umi:ﬂte Temporalmente
: por Tearfun
Borrador de ' e U ) pecdsanund
—_— ‘ Tearfund ] ~ P - P ]

Design: _ Design: | Design: Design: I .

77 e 4 mplementation: :
i 1 Revision  |mp| Aprobacion = Lhnbaco Apfcbadn por gﬁ?ﬂ:ﬂ;:mn.
por de pendiente de a2
Tearfund | | Tearfund | Tearfund Tearfund T fieaibnd

~ o 4 5
g“'gdn' del Design: i
E?na or de Cancelado Implementation:
jecutor Cancelado por
por Tearfund Jearfund
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’fl_os estados de un proyecto pueden cambiarse, ya sea hacia adelante o \
hacia atras.
Ejemplo de un caso en gque un estado puede hacerse retroceder:
s  En el estado Disefio: Revision de Tearfund, si el revisor considera
gue se requiere mas informacioén, podria enviar el proyecto de
vuelta al estado Diseno: Borrador del Ejecutor.

/

Instrucciones

4.13.1 Botdon «Historial de estados»

El botén «Historial de estados» puede encontrarse en la parte inferior de la pagina
«Estados».

Hitors do sstnion . |

1. Haga clic en Historial de estados y se abrira un nuevo cuadro con una lista de los
estados y las respectivas fechas.

Histonal de estados

Facha | Estado Descripcion  Resumen
u., 10 sep, 2018 10:33 Dasigr: iniciado por Tearfund

u., 10 sep. 2018 10:36 Dasigr: Borrador ded ejecutor Ver

mi., 1006l 2018 10:54  Design: Revision de Teartund |:> Yer

2. Haga clic en Ver para ver como era la pagina del resumen del proyecto durante el estado
seleccionado mediante un panoramico en PDF.
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4.13.2 Como cambiar el estado de un proyecto

Como ya hemos mencionado, al cambiar el estado de un proyecto, este pasa entre Tearfund
y una organizacion socia en la ejecucion durante la etapa de disefio.

Cuando se cambia el estado de un proyecto, se envia un correo electronico con un enlace a
la pagina de inicio de sesion de Track al ejecutor o al miembro del personal de Tearfund, a
través de la cual este obtendra el permiso de acceso a la propuesta.

Estado actual: Design: Borrador del ejecutor @

Cambiar el estado @

Design: Revision de Tearfund |:>

Descripcion

=

4

1. Haga clic en la flecha desplegable y seleccione cual sera el préximo estado del proyecto.

2. Incluya la descripcion si es necesario.

Actualiznr y enviar <:|

3. Haga clic en Actualizar y enviar para pasar el proyecto al siguiente estado.

Nota: cada vez que un usuario quiere enviar la propuesta a otro usuario (de una
organizacion socia en la ejecucion o Tearfund), el estado debe cambiarse.

Ver Figura 14: «Etapas y estados de proyectos» para revisar los estados por los que un
proyecto debe pasar antes de llegar a Diseno: Aprobacién Pendiente de Tearfund.

Guia del Usuario Track para organizaciones socias V1.05.10.18 122



5. Implementacion: proyectos

Que cubre este capitulo

En este capitulo, se explica como actualizar las aclividades para que puedan
actualizarse los indicadores y el alcance una vez que el proyecto se encuentra en la
etapa de implementacion. También se explica como modificar un proyecto una vez gue
ha sido aprobado,

A quien se dirige este capitulo
Cualguier usuario que actualice actividades, indicadores y el alcance de una prﬂpuesta/

Una vez que un proyecto ha sido aprobado, su estado se cambia de Disefio: Aprobado por
Tearfund a Implementacion: Aprobado por Tearfund.

(Para mas informacion sobre como cambiar los estados, ver Seccién 4.13.2 «Cémo cambiar
el estado de un proyectoy»)

Tenga en cuenta gue, una vez que se ha pasado un proyecto
a la etapa de implementacion, no puede enviarse de vuelta a
la etapa de diserio y, por o tanto, ya no podra modificarse.

En la etapa de implementacién, es posible solicitar que se hagan modificaciones a un
proyecto y actualizar las actividades, los indicadores y el alcance.

5.1 Modificacion de un proyecto

Una vez que un proyecto se encuentra en la etapa de implementacion, es posible que sea
necesario hacerle modificaciones. En la etapa de implementacion, la mayoria de las
secciones de Track son solo de lectura y, en consecuencia, no pueden modificarse. Solo
pueden realizarse cambios en un proyecto mediante una solicitud de modificacién, que se
envia al responsable de aprobaciones del proyecto.

5.1.1 Envio de solicitud de modificacion

Para solicitar una modificacion, debera hacer clic en el siguiente simbolo de diamante, que
encontrara en las pestaias «Descripciony, «Presupuesto», «Alcance», «Ldgica» y «Mapeo
del alcance» de un proyecto en Track.
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1. Haga clic en el icono de solicitud de modificacién y se abrira una nueva pantalla.

Solicitudes de modificacion

Mo hoy sobciludes de modificacdrn

- <:I |:> _—

2. Redacte la solicitud de modificacion en el cuadro y luego haga clic en «Solicitar».

= ftatm Apmbnckin panciants

| Pleasa open the document so that | can amend the Narrative section. Thanks

En el cuadro «Solicitud de modificacién», aparecera una copia del mensaje y el simbolo de

solicitud de modificacion habra cambiado a * . El responsable de aprobaciones del
proyecto recibira un correo electronico.

5.1.2 Gestiéon de solicitud de modificacion una vez que se ha aprobado.

Una vez que la solicitud de modificacion ha sido aprobada, el usuario tiene
un plazo de 14 dias para realizar la modificacion. Después de 14 dias, la
propuesta vuelve a bloquearse y cualguier cambio posterior debera
solicitarse y tramitarse de la misma manera.

Una vez que la solicitud de modificacion ha sido aprobada, el usuario que realizé la solicitud
recibira un correo electrénico con un enlace al proyecto en Track. Esto podria demorar un
tiempo, dependiendo de cuanto se tarde el responsable de aprobaciones del proyecto en
gestionar la solicitud de modificacion.
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affinis-no-reply@tearfund.org
tome =

Proyecto: Translated Training Manual Project (Implementation)
Area: Narratives
Estado: Aprobado

|:>ﬂgga clic aqul para ver el nuevo mensaje de aprobacién enviado por

Ok go ahead

1. Abra el correo electrénico y haga clic en el enlace para abrir la pagina en Track que
necesite modificarse (es posible que primero necesite iniciar sesién en Track).

2. Realice las modificaciones necesarias en la pagina.

Descnpcnén
_J a

3. Una vez que la modificacion se haya realizado, haga clic en el icono de solicitud de
modificacion para abrir el cuadro de mensaje.

4. En el menu de la izquierda, haga clic en Cerrar para cerrar la solicitud y volver al estado
de «solo lectura».

= "

Cancelar

5. Redacte el mensaje de cierre en el cuadro y haga clic en Cerrar.
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5.1.3 Visualizacion de una solicitud de modificacion

Proyectos v
Nuevo proyecto

Ampliacon do un
proyecto

Rogistro de

colaboracionas

Acclonas sin
pLo=alili

Inlormes

Modiicacones <:|

Raglstro de
Camx0s

1. Haga clic en la pestana «Modificaciones» en el panel de navegacion de la izquierda.

Solicitudes de modificacion

Estado
|
Approved T

Declined

Closed
oW 10 ¥ e

Zana IL  Solicitante Focha Solicitar

Narmatives Lorwen Frank Wed, 20 Feb 18 Please open the documen! o that | can amend the Narrative section. Thanks

2. Se abrira el cuadro «Solicitudes de modificaciones» en el que podra ver todas las
solicitudes pendientes, aprobadas, rechazadas o cerradas, junto con las areas en que se
encuentran.
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5.2 Actualizacion de las actividades, los indicadores y el conteo
del alcance

Ir a https://learn.tearfund.org/en/misc/partner_area/ para ver un video en linea en
que se explica en mas detalle como actualizar las actividades y los indicadores de producto
(eninglés).

Cuando un proyecto se encuentra en la etapa de implementacion, se abrira de forma
automatica en la pestafa «Seguimiento del monitoreo y evaluacién». Esta pestafa es
donde se actualizan las actividades, los indicadores y el alcance.

Seguimiento del monitoreo y

; 1 Thuies Transiabed Trainng Manual Project
3 Iuaclén e kamedritation)
| e inkciador: Loden Frank Responeable: Beeraed Miorga
Facha de inicio Focha do conclusitn Proyacia M.
- January-F0H5 I -Decarrbies 2013 2638
Dezgonind an a aplicacdn fusm Implemaniatar; Apenhado por Tearfund
delinea
Efiquetas - Vinculos con estrategias | Desofipcidn - Presupuesio  Alcance - Lbgica . Mapea de alcance dal proyecta
Saguimionto del monftoreo ¥ ovaluacidn  Calendario © Rasumae Estado
Etiquetas | | o >
Alcance @ @ <:| >
Alcance segin dimensiones a W

Seguimiento de indicadores | | ¢ <:’ »
Actividades || o <::| >

Evaluaciones | o »
Historias >
Plan de monitoreo y evaluacion © 0 »
Cantinuar

Guia del Usuario Track para organizaciones socias V1.05.10.18 127


https://learn.tearfund.org/en/misc/partner_area/

/F—!emrdamns: \

L Las actividades se actualizan de forma manual en la tabla «Actividadess,

. Los indicadores de producto s actualizan de forma automatica como
resultado de las actualizaciones de las actividades.

L] Los indicadores de resultado v de impacto se actualizan de forma manual en
la tabla «Seguimiento de los indicadoress.

- El alcance directo se actualiza de forma automatica como resultado de las
actualizaciones de las actividades (del indicador de producto),

'\- . El alcance indirecto se actualiza de forma manual en |a tabla «Alcances. ‘/

5.2.1 Actualizaciones de las actividades

En esta seccion, se explica como actualizar las actividades que no estan vinculadas a un
indicador. (Recuerde que algunas de las actividades se vincularon a indicadores en la
Seccion 4.8.7 «Cémo agregar actividades a un producto»)

Actividades |0 | o i
Mostrar 10 + | registros Buscar:
Nimero de identificacién Fecha de Fecha de
de actividad |t Descripcin inicio conclusién Estado
131 Purchase Seeds 01/02/2019 28/02/2019 Draft Actualizaciones de
actividades «
1.1.2 Distribute seeds 01/03/2019 31/03/2018 Draft , JTodos

Nueva actualizacidn

1.13 Conduct training of farmers in sustainable 01/03/2019 31/03/2019 Draft Actualizaciones de
agricultural practices actividades ~

2.1.1 Build Wells 01/10/2019 30/11/2019 Draft Actualizaciones de
actividades -

1. En la tabla «Actividades», haga clic en Nueva actualizacién en el menu desplegable
«Actualizaciones de la actividad», a la derecha de la actividad.
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Nueva actualizacion

Date Location

<::| 2 da/mmilyyyy = Salact a location <:| 3
=g

Actividad Estado

Draft :<::, 5

aw

MNarrative

s =

2. Ingrese la fecha de la actualizacion de actividad.
3. Seleccione el lugar de la actualizacién de actividad.

4. Ingrese la informacion relacionada con la actualizacion de actividad en la seccién de la
descripcion.

5. Cambie el estado de la actividad.

6. Haga clic en Guardar para volver al cuadro «Actividades» y ver el estado de la actividad
actualizada.

Actividades | o s
Mostrar| 10 % | registros Buscar:
Ndmero de identificacién Fecha de Fecha de
de actividad |: Descripcién inicio Jusién E
114 Purchase Seeds 01/02/2018 28/02/2019 Compieted Actualizaciones de

actividades

1.1.2 Distribute seeds 01/03/2018 31/03/2018 Draft Actualizaciones de
actividades «

1.1.3 Conduct training of farmers in sustainable 01/03/2019 31/03/2018 Draft Actualizaciones de
agricultural practices actividades

211 Build Wells 01/10/2018 30/M11/2019 Draft Actualizaciones de
actividades «
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5.2.2 Modificacion o eliminacion de una actualizacion de actividad

Atividades | o
Mostrar 10 + | registos Procurar:
ID da Data de Data de
Atividade Descrigdo Inicio Término Status
A1 Purchase Seeds 01/02/2019 28/02/2019 Completed Atualizacdes da
atividade
1.1. Distribute seeds 01/03/2019 31/03/2019 Draft Alualizagdes da
atividade ~
11 Conduct training of farmers in sustainable agricultural 01/03/2019 31/03/2019 Draft Atualizagdes da
practices atividade ~
211 Build Wells 01102019 30/11/2019 Draft Atualizactes da
atividade ~
Todos
Mostrando de 1 até 4 de 4 registos Al Nova atualizagio

1. Haga clic en Todos en el menu desplegable «Actualizaciones de la actividad», préximo a
la actividad.

Actualizaciones de actividades

Shiow' | 10 ¢ | ortron Fitor
[s] i Focha Descripeién Lugar @ @
159 01/03/2018 Purchased seeds from 2 Iocal supplers Libsra g i

2. Haga clic en el icono del lapiz para modificar una actualizaciéon de actividad. Se abrira el
cuadro «Modificar actualizacién» y podra modificar la informacion dentro de él.

3. Haga clic en el icono de la papelera para eliminar una actualizacién de actividad si es
necesario.

affinissandpit.tearfund.org says

Are you sure you want to delete this activity instance?

4. Aparecera un cuadro emergente pidiéndole que confirme si quiere eliminar la
actualizacién de actividad. Haga clic en Aceptar.

130
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5.2.3 Actualizaciones de los indicadores de producto

Los indicadores de producto se actualizan de forma automatica por medio de las
actualizaciones de las actividades en la tabla «Actividades». Solo las actividades que
estaban vinculadas a un indicador pueden utilizarse para actualizar los indicadores de
producto (ver Seccion 4.8.7 «Como agregar actividades a un producto»).

En esta seccion, se explica como actualizar indicadores de producto por medio de las
actualizaciones de las actividades.

Actividades | o v
Mostrar 10 + |registros Buscar:
Nimero de identificacion Fecha de Fecha de
de actividad . Deseripeidn inicia conclusién Estado
1.1 Purchasa Seads 0voze20é18 28/02/2019 Completed  Actualizaciones de
actividades -
iriLte saads 1092 103/2 Draft Todos
11.2 Distribute seeds 01/03/2018 31/03/2019 aft !
| Mueva actusiizacién <:|
1.1.3 Conduct training of farmers in sustainable 01/03/2019 31/00/2018 Draft Actualizaciones de
agricultural practices actividades -
211 Build Wells 01/10/2018 30/11/2018 Draft Agtualizaciongs de
actividades -

1. En la tabla «Actividades», haga clic en Nueva actualizacién en el menu desplegable
«Actualizaciones de la actividad», a la derecha de la actividad.
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Mueva actualizacion

Location

Date
<:| 2 adimminy = Saloct a location 3 ﬁ -

Harmative

=1 E

urnber of beneficiariss that Mimero do boneficiados diractos §
v macatved new Beed typas
{Banaficinrios) Mujer menores de 18 afios
ﬁ Hombre menores de 18 afos a
5 Mujer De 18 afos o mis a

Hambre De 18 afhos o mas 3

Total o

Actividad Estado

Dratt :<:| T

2. Ingrese la fecha de la actualizacién de actividad.
3. Seleccione el lugar de la actualizacion de actividad.

4. Ingrese la informacioén relacionada con la actualizacién de actividad en la seccion de la
descripcion.

5. Aqui se muestra el indicador de producto para su referencia.

6. Ingrese el numero total de personas beneficiadas por la actividad en cuestion.

(La informacion ingresada en la columna Numero de beneficiados directos sera utilizada
para actualizar el indicador de producto)

7. Cambie el estado de la actividad.

8. Haga clic en Guardar para cerrar el cuadro «Nueva actualizacion».
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Actividades |« | o v
Mostrar 10 + registros Buscar:
Nimero de identificacion Fecha de Fecha de
de actividad Descripcién inicio conclusién Estado
1.1.1 Purchase Seeds 01/02/2019 28/02/2019 Completed Actualizaciones de
actividades «
112 Distribute seeds 01/03/2012 31/03/2019 In < :I:ua!\zaciones de
Progress actividades «
Seguimiento de indicadores 0| o v
Mostrar 10 4 | registros Buscar
Linea Datos Rojo,
de sobre la Total ambar,
D Titulo del indicador Nivel base meta actual verde
a % of beneficiaries that improved their food security as a result of Impacto 0 100 Valores
the provided assistance reales -
1.a % of farmers reporting an increase In their agricultural production Resultado 0 100 alores
as a result of the provided assistance {outcome) reales «
1.1.a  Number of beneficiaries trained Producto 0 400 Valores
(output) reales~
1.1.b  Number of beneficiaries that have received new seed types Producto 0 400 200 f-' @M
{output) reales

9. Compruebe en la tabla «Actividades» y en la tabla «Seguimiento de los indicadores» si la
actualizacién de la actividad se ha registrado debidamente. Por ejemplo:

En la tabla «Actividades», el estado de la Actividad 1.1.2 cambié a «En marchay.

En la tabla «Seguimiento de los indicadores», en el indicador 1.1b, el valor de
«Ultimo valor real» cambié a 200 (esta es la actualizacién que se hizo en la columna
«Numero de beneficiados directos» en el Paso 6, mas arriba).

En la tabla «Seguimiento de los indicadores», el indicador 1.1b también esta
marcado como «Verde» en la columna «RAG». Esto significa que el indicador se
encuentra «segun lo planeado».

Cuando se crea un indicador con fechas objetivo de la linea de base y
de los hitos, Track atribuye un estado RAG a este indicador. Una vez
que el proyecto se encuenfra en la etapa de implementacion y las
actividades se han actualizado respecto a un indicador, Track informa
de manera automatica al usuario si las actividades estan en:
Verde cuando se encuentran «segun lo planeados;,
cuando se encuentran «atrasadas»; o

L]
K- Rojo cuando se encuentran «en estado de alerta». _/

ﬂs.tadns RAG = rojo, ambar o verde (por sus siglas en inglés) \
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5.2.4 Actualizaciones de los indicadores personalizados

Esta seccién solo es pertinente para los usuarios que deseen actualizar un indicador
personalizado con un tipo de conteo también personalizado.

Para actualizar un indicador personalizado con un tipo de conteo estandar, siga las
instrucciones que se especifican en la Seccion 5.2.3 «Actualizaciones de los indicadores de

productoy.

(Para informacion sobre como crear un indicador personalizado, ver Seccion 4.8.4

«Indicadores personalizados»)

ﬂc uerde:

actualizar el alcance.

Para los indicadores personalizados, es necesario introducir de forma
manual un «tipo de conteo», que puede ser estandar o personalizado.

~

Si se selecciond un tipo de conteo estandar ¥ si este coincide con un
tipo de publico objetivo (seleccionado en la pagina «Etiquetas»), la
actividad puede utilizarse para actualizar el indicador Y el alcance.

Si se selecciond un tipo de conteo personalizado que NO coincide con
un tipo de publico objetivo (seleccionado en la pagina «Etiquetas»), la
actividad puede utilizarse para actualizar un indicador, pero NO para

El ejemplo que se ofrece a continuacién ilustra la actualizacion de un indicador
personalizado con un tipo de conteo también personalizado.

Actividades |« | o

Mostrar 10 7 registros

Nimero de identificacion
de actividad t Descripcion

1

Purchase Seeds

o

Distribute seeds

(A

Conduct training of farmers in sustainable
agricultural practices

Build Wells

E

Mostrando registros del 1 al 4 de un total de 4 registros

Fecha de

inicio

01/02/2019

01/03/2019

01/03/2019

01/10/2019

Fecha de
conclusién

28/02/2019

31/03/2019

31/03/2019

30/11/2019

Buscar:

Estado

Completed Actualizaciones de
actividades

In Actualizaciones de
Progress actividades «

Draft Actuglizaciones de
actividades «

Draft Actualizaciones de
actividades -

Todos

Nueva actualizacién
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1. En la tabla «Actividades», haga clic en Nueva actualizacién en el menu desplegable
«Actualizaciones de la actividad», a la derecha de la actividad.

Nueva actualizacion

Date Location

<:, 2 de/mmiyyyy = Select a location <:| 3
Narrative
{4 '

Number of walls constructad Recuento
(Wails)
o (s

Actividad Estado

Draft : <::| é

ap

T

2. Ingrese la fecha de la actualizacién de actividad.
3. Seleccione el lugar de la actualizacién de actividad.

4. Ingrese la informacioén relacionada con la actualizacién de actividad en la seccion de la
descripcion.

5. Ingrese el dato correspondiente a la actualizacion de actividad.
6. Cambie el estado de la actividad.

7. Haga clic en Guardar para cerrar el cuadro «Nueva actualizacion».

Actividades | o v
Mostrar 10 + registros Buscar:
Namero de identificacion Fecha de Fecha de
de actividad | Descripcién inicio conclusion Estado
1.1 Purchase Seeds 01/02/2019 28/02/2019 Completed Actualizaciones de

actividades -

1.1.2 Distribute seeds 01/03/2019 31/03/2019 In Actualizaciones de
Progress actividades ~
1.1.3 Conduct training of farmers in sustainable 01/03/2018 31/03/2018 Draft Actualizaciones de
agricultural practices actividades «
211

Build Wells 01/10/2019 30/11/2019 In & I;tualzacimes de
Progress actividades
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Seguimiento de indicadores | /| o v
Mostrar, 10 4 registros Buscar:
Linea Datos Rojo,
de sobre la Total ambar,
] Titulo del indicador Nivel base meta actual verde
a % of beneficiaries that improved their food security as a result of Impacto 0 100 Valores
the provided assistance reales ~
1a % of farmers reporting an increase in their agricultural production Resultado 0 100 Valores
as a result of the provided assistance {outcome) reales -
1.1.a  Number of beneficiaries trained Producto 0 400 Vzlores
{output) reales =
1.1.b  Number of beneficiaries that have received new seed types Producto 0 400 200 reen Valores
{output) ' regles -
2a % of beneficiaries using an improved drinking water source less Resultado 0 100 Valores
than 30 minutes or 1km away {outcome) reales
21.a Number of wells constructed Producto 0 40 § m <:m
{output) redles v

8. Compruebe en la tabla «Actividades» y en la tabla «Seguimiento de los indicadores» si la
actualizaciéon de la actividad se ha registrado debidamente. Por ejemplo:

e En latabla «Actividades», el estado de la Actividad 2.1.1 cambidé a «En marcha».

e En la tabla «Seguimiento de los indicadores», en el indicador 2.1 a, el valor de «Total
Actual» cambi6 a 5 (esta es la actualizacidon que se hizo en la columna «Numero de
beneficiados directos» en el Paso 6, mas arriba).

e En la tabla «Seguimiento de los indicadores», el indicador 2.1a también esta
marcado como «Rojo» en la columna «RAG». Esto significa que el indicador se
encuentra «en estado de alerta».

/E‘Tuando se& crea un indicador con fechas objetive de la linea de base vy \
de los hitos, Track atribuye un estado RAG a este indicador.

RAG = rojo, ambar o verde (por sus siglas en ingles)

Una vez que el proyecto se encuentra en el estado Implementacion y las
actividades se han llevado a cabo y actualizado con relacidn a un
indicador, Track informara de forma automatica al usuario si el indicador
esta «segun lo planeados (verde), «atrasador (ambar) o «en estado de

@e rtaw (rojo).

5.2.5 Actualizaciones del conteo del alcance directo

El conteo del alcance directo se actualiza de forma automatica por medio de las
actualizaciones de las actividades en la tabla «Actividades». Recordamos el proceso de
actualizacién del alcance directo del proyecto:

i) Se actualiza una actividad.
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ii) La actualizacion de la actividad genera de forma automatica la actualizacion del indicador
de producto.

iii) La actualizacion de la actividad y del indicador de producto pueden utilizarse para
actualizar de forma automatica el alcance directo del proyecto.

Figura 15: Proceso de actualizacién del alcance directo del proyecto

e — - — -

i - : g :
S Actualizacion Actualizacion |

3:1 ;.;agzgﬁ;:;d ‘ del indicador ‘ del alcance
de producto directo .
- p— / : )

Debido al vinculo existente entre las actividades, los indicadores de producto y el alcance
directo, para actualizar el alcance directo del proyecto, solo pueden utilizarse las actividades
que se han vinculado a un indicador de producto (ver Seccion 4.8.7 «Cémo agregar
actividades a un producto») Y que fueron seleccionadas en la pestafia «Mapeo del alcance»
(ver Seccion 4.9 «Mapeo del alcance del proyecto»)

En esta seccion, se explica como actualizar el alcance directo del proyecto por medio de las
actualizaciones de las actividades.

Actividades || o v
Mostrar| 10 ¥ registros Buscar:
Nimero de identificacion Fecha de Fecha de
de actividad Descripcion inicio conclusién Estado
1.1.1 Purchase Seeds 01/02/2019 28/02/2018 Completed Actualizaciones de
actividades «
1.1.2 Distribute seeds 01/03/2019 31/03/2019 In Actualizaciones de

Progress actividades «

113 Conduct fraining of farmers in sustainable 01/03/2019 31/03/2019 Draft Actualizaciones de
agricultural practices actividades «
211 Build Wells 01/10/2019 30/11/2019 In Todos
Progr Nueva actualizacién

1. En la tabla «Actividades», haga clic en Nueva actualizacién en el menu desplegable
«Actualizaciones de la actividad», a la derecha de la actividad.
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Nueva actualizacion

Date
(2

Marrative

(e

Actividad Estado

Ciraft

Lecation

Select a location

ddimmbyyyy =

Mimero do boneficiados
directos ©

Mujer monores de 18
afos

Hombre menores de 18 o
afios

Mujer Do 18 afos o
mas

Hombre Da 18 afios o
mis

Total

(s

s =

o,

Nimaro de nuevos benefliciados por el
proyectn ©

9 |:>quw

2. Ingrese la fecha de la actualizacién de actividad.

3. Seleccione el lugar de la actualizacién de actividad.

4. Ingrese la informacion relacionada con la actualizacién de actividad en la seccion de la

descripcion.

5. Aqui se muestra el indicador de producto para su referencia.

6. Ingrese el numero total de personas beneficiadas por la actividad en cuestion.
(La informacion ingresada en la columna Numero de beneficiados directos sera utilizada
SOLO para actualizar el indicador de producto)

7. Del numero total de personas beneficiadas, ¢ cuantas de ellas son nuevas para el
proyecto (y deberian agregarse al conteo del alcance)?
(La informacion ingresada en la columna Numero de nuevos beneficiados por el
proyecto sera utilizada para actualizar el conteo del alcance directo)
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8. Cambie el estado de la actividad.

9. Haga clic en Guardar para cerrar el cuadro «Nueva actualizacion».

.

adelante.

La columna Ndmero de nuevos beneficiados por el proyecto solo sera visible
en el cuadro de actualizacion de actividad si la actividad fue seleccionada en la
pestana «Mapeo del alcances.

La actualizacidn del alcance directo en este paso es opcional, pero debera
considerar detenidamente si la llevara a cabo para evitar un doble recuento.
Para mas informacion, ver las situaciones hipotéticas que se incluyen mas

J

Actividades |0 | o -
Mostrar 10 + registros Buscar:
Nimero de identificacién Fecha de Fecha de
de actividad |: Descripcién inicio lusid Estad
1.1.1 Purchase Seeds 01/02/2019 28/02/2019 Completed Actuslizaciones de
actividades «
1.1.2 Distribute seeds 01/03/2019 31/03/2018 In < :F'ILEEILZB.C]DF‘IES de
Progress actividades
1.1.3 Conduct training of farmers in sustainable 01/03/2019 31/03/2019 In Actualizaciones de
agricultural practices Progress actividades
Seguimiento de indicadores 0] e v
Show 10 4+ entries Filter:
Linea Rojo,
de Plblico Total ambar,
ID Titulo del indicador Nivel base objetivo actual verde
a % of beneficiaries that improved their food security as a result of the  Impacto 0 100 Valores
provided assistance reales~
1.a % of farmers reporting an increase in their agricultural production as  Resultado 0 100 Valores
a rasult of the provided assistance {outcome) reales -
11a  Number of beneficiaries trained Producto O 400 200 | Groen| Valores
(output) reales
116 Number of beneficiaries that have received new seed types Producto 0 400 200 <:m Valores
{output) regles -
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Alcance @ (| o

Beneficiarios

Banaficiar
Elankhcmtas Nimero de beneficiados directos @

Publico objetiva Valor real
Mujer menores de 18 anos 100 50
Hombre menores de 18 afos 100 50
Mujer De 18 afos o mis 100 50
Hombre De 18 afios o mas 100 50

10. Compruebe en la tabla «Actividades» y en la tabla «Seguimiento de los indicadores» si
la actualizacion de la actividad se ha registrado debidamente. Por ejemplo:

En la tabla «Actividades», el estado de la Actividad 1.1.2 cambié a «En marchay.

En la tabla «Seguimiento de los indicadores», en el indicador 1.1 b, el valor de «Total
Actual» cambié a 200 (esta es la actualizacion que se hizo en la columna «Numero
de beneficiados directos» en el Paso 6, mas arriba).

En la tabla «Seguimiento de los indicadores», el indicador 1.1 b también esta
marcado como «Verde» en la columna «RAG». Esto significa que el indicador se
encuentra «segun lo planeado».

En la tabla «Alcance», la columna «Valor real» del «Numero de beneficiados
directos» se actualizo.

(Esta es la actualizacion que se hizo en la columna «Numero de nuevos beneficiados
por el proyecto» en el Paso 7, mas arriba)

ﬂ;uandn se crea un indicador con fechas objetivo de la linea de base y de\
los hitos, Track atribuye un estado RAG a este indicador.

RAG = rojo, ambar o verde (por sus siglas en inglés)

LUna vez que el provecto se encuentra en el estado Implementacian v las
actividades se han llevado a cabo y actualizado con relacion a un
indicador, Track informara de forma automatica al usuario si el indicador
esta «segun lo planeado» (verde), «atrasadow (dmbar) o «en estado de

Qerta» (roja).

La seccion «Actualizacion del alcance directo del proyector es el cuarto lugar
donde debera reflexionar cuidadosamente para evitar dobles recuentos.
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Figura 16: Pasos para evitar dobles conteos - N° 4

PARE

Preglntese: ;es esta
la primera vez que el
proyecto ha llegado al
L piblico objetiva?

El ingreso de datos en la

|:> columna de la derecha
actualizara el recuento del
alcance directo

&Son nuevos
beneficiados

por el [> [>
proyecto? PIENSE
'

En esta etapa, podra generar un doble conteo si selecciona varias actualizaciones de
actividades para actualizar el mismo alcance directo del proyecto. El ejemplo que ofrecemos
a continuacién demuestra como puede generarse un doble conteo y se explica como
evitarlo.

Ejemplo

Presentamos dos situaciones hipotéticas sobre como podria generarse un doble conteo de
forma involuntaria y ofrecemos sugerencias sobre cémo evitarlo.

Situacion hipotetica 1

s Supongamos que tenemos 400 beneficiarios y gue hemos seleccionado la Actividad 1; «Distribuir
semillass para confribuir al alcance directo del proyecto.

s Supongamos tambigén que distnbuimos semillas a 100 beneficiarios en abril. Tendriamos que
actualizar la actfividad, el indicador de producto y el alcance del proyecto. Por lo tanfo,
ingresariamos 100 beneficiarios (desglosados) en la columna de la izquierda («MNamero de
beneficiados directoss) ¥y en |la columna de la derecha («Numero de nuevos beneficiados por el
proyectos) del cuadro «Modificar actividads.

. Supongamos ahora gue en mayo queremos llevar a cabo una segunda distribucidon a otros 100
beneficiarios. Una organizacion socia del proyecio nos informa que hay 20 beneficiarios incluidos
en la anterior distribucidn que perdieron sus semillas debido a circunslancias imprevistas y nos
piden que los volvamos a incluir en la segunda distribucion. Ahora tenemos una distribucion
planificada a 120 beneficiarios, 20 de los cuales ya se habian contado en abril.

P.: ; Como registramos estos datos en Track sin generar un doble contea?

R.: Si incluimos |a informacion sobre los «beneficiados por primera vezs, podremos ayudar a evitar gue se
genere un doble conteo,

Eﬁgu!! an

En el cuadre sActualizar actividads, tendria que ingresar los 120 beneficiarios (desglosados) en la columna
de la izquierda («Nomera de beneficiados directos» ). Luego, en la columna de la derecha {(«Numero de
nuevos beneficiados por el proyector), solo tendria que ingresar 100 beneficianos para actualizar el
glcance directao.
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Situacion hiootatica 2

« Supongamos que tenemos 400 beneficiarios v gue hemos selecclonado dos actividades que
contribuiran al alcance directo del proyecto: 1) Capacitacion y 2) Concesidn de préstamos.
{Esta situacion hipotética es similar al ejemplo proporcicnado en la Seccion 4.1.10 «Mapeo del
alcances)

s  Supongamos lambién que |la capacitacidn se impartic a 200 personas. Tendrlamos que actualizar |a
actividad, el indicador de producto y el alcance del proyecto. Por lo tanto, ingresariamos 200
beneficiarios (desglosados) en la columna de la izquierda («Nimero de beneficiados directass) y
en la columna de |la derecha («Numero de nuevos beneficiados por el proyectos) del cuadro
«Modificar actividads.

. Supongamos que ahora gquisiéramos capacitar a otros 100 beneficiarios Y concederles un
prestamao.

P.. iQue actualizacion de actividad seleccionariamos para contribuir al alcance del proyecto? Si
seleccionamos ambas actualizaciones, se generaria un doble contao.

R.: Si incluimos la informacidn sobre los «beneficiados por primera vezs, podremos ayudar a evitar gue ss
genere un doble conteo.

Resumean

Si se capacito ¥ se concedio préstamos a 100 beneficiarios, ingresariamos los datos en |a columna de la
izquierda («Mumero de beneficiados directos») en ambas actualizaciones de actividad. Sin embargo, solo
ingresarlamos los datos en la columna de la derecha («MNumero de nuevos beneficiados por el proyectos)
en una de las actualizaciones de aclividad para contribuir al aleance directo del proyecto.

5.2.6 Actualizaciones de los indicadores de impacto y de resultado

Ir a https://learn.tearfund.org/en/misc/partner_area/ para ver un video en linea en
que se explica en mas detalle como actualizar los indicadores de resultado e impacto (en
inglés).

Los indicadores de impacto y de resultado se actualizan de forma manual por medio de la
tabla «Seguimiento de los indicadores». Ni los indicadores de impacto ni los de resultado
pueden contribuir al alcance directo del proyecto.

En esta seccion, se explica cdmo actualizar un indicador de resultado, pero el proceso de
actualizacién de un indicador de impacto es el mismo.

En nuestro proyecto hipotético que utilizamos como ejemplo a lo largo de toda esta guia, se
agregaron las siguientes actividades en la Seccion 4.8.7 «Como agregar actividades a un

productox:

e Distribuir semillas
e Capacitar a granjeros
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Supongamos que los granjeros ya han sido capacitados y ya han recibido nuevos tipos de
semillas. Ademas, se llevé a cabo una evaluacion cuya conclusion fue que los granjeros, de
hecho, han diversificado sus cultivos y ahora cuentan con mas alimentos disponibles a
tiempo para los periodos de hambruna. Ahora estamos en condiciones de actualizar el
indicador de resultado sobre seguridad alimentaria.

Seguimiento de indicadores | o v
Mostrar 10 + registros Buscar:
Linea Datos Rojo,
de sobre la Total ambar,
1D Titulo del indicador Nivel base meta actual verde
a % of beneficiaries that improved their food security as a result of Impacto 1] 100 Valores
the provided assistance realeg v
1a % of farmers reporting an increase in their agricultural preduction Resultado 0 100 Valores
as a result of the provided assistance (outcome) reales
1.1.a Number of beneficiaries trained Producto 0 400 200 f  Todos
(output) Nueva actualizacion
Gréfico
1.1.b Number of beneficiaries that have received new seed types Producto 1] 400 200 ireen !
(output) regles

1. En la tabla «Seguimiento de los indicadores», haga clic en Nueva actualizacion en el
menu desplegable «Valores reales», a la derecha del indicador.

Nuevo Total - % of farmers reporting an increase
in their agricultural production as a result of the
provided assistance

Fecha

Valor ©

R
=

2. Ingrese la fecha de la actualizacion de indicador de resultado.

3. Agregue el valor del nuevo total para actualizar el indicador de resultado.
(Por favor tome en cuenta que no sera posible afiadir valores desagregados o separados a
un indicador de porcentaje)
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4. Haga clic en Guardar para cerrar el cuadro «Nuevo Total».

Seguimiento de indicadores | © v
Mostrar 10 4 registros Busear:
Linea Datos Rojo,
de sobre la Total dmbar,
ID Titulo del indicador Nivel base meta actual verde
a % of beneficiaries that improved their food security as a result of Impacto 0 100 Valores
the provided assistance reales~
1a % of farmers reporting an increase in their agricultural production  Resultado 0 100 50 <:| m Valores
as a result of the provided assistance {outcome) reales -
112  Number of beneficiaries trained Producto 0 400 200 Green Valores
{output) reales -
1.1.b  Number of beneficiaries that have received new seed types Producto 0 400 200 | Gre: | Valores
{output) regles -

5. Compruebe en la tabla «Seguimiento de los indicadores» si la actualizacion del indicador
se ha registrado debidamente.

Notara que en la tabla «Seguimiento de los indicadores», hay una casilla en rojo, proxima al
indicador de resultado 1a. Esto significa que el indicador se encuentra «en estado de
alerta».

6. Por favor tome en cuenta que cada vez que el indicador se actualiza, se debe ingresar el
nuevo valor TOTAL ACTUAL.

5.2.7 Actualizaciones del conteo del alcance indirecto

Ir a https://learn.tearfund.org/en/misc/partner_areal para ver un video en linea en que
se explica en mas detalle como actualizar el alcance indirecto de beneficiarios (en inglés).

A diferencia de la actualizacion del conteo del alcance directo, que se produce mediante la
actualizacién de una actividad (indicador de producto), la actualizacién del conteo del
alcance indirecto se realiza de forma manual.

En esta seccion, se explica como actualizar el alcance indirecto del proyecto.
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Alcance @ (1] o v

Beneficiarios

Beneficiarios Niamero de beneficiados directos Numero de beneficiados indirectos ~ <:|
Datos sobre la meta Valor real Datos sobre la meta Valor real
Mujer menores de 18 afos 100 50 300 0
Hombre menores de 18 afios 100 50 300 0
Mujer De 18 afios o mas 100 50 300 0
Hombre De 18 afios o més 100 50 300 0

1. En la tabla «Alcance», haga clic en el enlace Numero de beneficiados indirectos.

Nimero de beneficiados indirectos «

Actualizar
Histaria

real

2. Haga clic en Actualizar.

Indirecto Beneficiarios

Humero de beneficiados indirectos
Mujer meanores de 18 afios o

Hombre menores de 18 afos
Mujer Da 16 afos o madls
Hombre De 1B afos o mas

o

Totol

—

3. Ingrese la informacién sobre el nimero de beneficiados indirectos (desglosado).

(Por favor tome en cuenta que no sera posible afadir valores desagregados o separados a
un indicador de porcentaje).

4. Haga clic en Guardar.
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Alcance @ (] o

Beneficiarios

I Nimero de beneficiados directos Nimero de beneficiados indirectos ~
Datos sobre la meta Valor real Datos sobre la meta Valor real
Mujer menores de 18 afios 100 50 300 150 @
Hombre menores de 18 afios 100 50 300 150
Mujer De 18 afios o0 mas 100 50 300 150
Hombre De 18 afios o mas 100 50 300 150

5. Compruebe en la tabla «Alcance» si la actualizacion se ha registrado debidamente.

Por favor tome en cuenta que cada vez que se actualice el alcance de beneficiario indirecto,
se debe ingresar el nuevo valor TOTAL ACTUAL.

6. Aplicacion fuera de linea

o )

En este capitulo, se explica como utilizar la aplicacion fuera de
linea para actualizar las actividades sobre el terreno.

ué cubre este capitulo

A guién se dirige este capitulo
A cualquier usuario que desee ver el marco logico del proyecto
\uactuaiizar actividades sobre el terreno. /

Uno de los requisitos operacionales basicos de Track es permitir que Tearfund y las
organizaciones socias puedan acceder al sistema fuera de linea. Tearfund ha creado una
aplicacion fuera de linea que permite actualizar actividades e indicadores de producto en
cualquier lugar sobre el terreno. Luego, en cuanto se dispone de conexion a Internet, la
informacién se sincroniza en Track. La aplicacién también permite ver la I6gica del proyecto
y crear descripciones de actividades.

En esta seccion, se explica como utilizar la aplicacion.
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6.1 Acceso a la aplicacion fuera de linea

Para poder acceder a la aplicacion fuera de linea de Tearfund, debera contar con un celular
o tablet Android. En el Apéndice, se explica como descargar la aplicacion en su dispositivo.

6.1.1 Inicio de sesion

TEARFUND

LOGIN WITH GOOGLE

it

1. Los usuarios del personal las organizaciones socias deben iniciar sesién ingresando su
nombre de usuario y contrasefia de Track, y luego hacer clic en Iniciar sesion como
organizacion socia.

Cada inicio de sesion en la aplicacion fuera de linea tiene una duracion de
30 dias si el usuario no cierra sesion. Después de 30 dias, se cerrara la
sasion de forma automatica y los datos que no se hayan sincronizado en
Track se perderan.

Si un usuario de una organizacion socia inicia sesidn en AffinisWeb
mediante la aplicacion fuera de linea por primera vez, la contrasefia
creada debe contener por lo menos una letra mindscula, una letra
mayuscula y un simbolo (por ejemplo, «!» «7» 0 «%»).
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6.2 Descarga del proyecto

track

Last synchronised 30/97/2018

Saved Projects

You have no projects currently synchronised
to your device.

GET PROJECTS

1. Esta es la pantalla de inicio. Haga clic en Descargar proyectos.

(Tenga en cuenta que solo es posible acceder a proyectos que se encuentren en la etapa de
implementacion)

2 ‘ Available Projects

select the propects you'd e to have geved fio

fling use

Training Manual Project o{:: 3

explres in 30 days

2. Seleccione el proyecto requerido marcando la casilla correspondiente.

3. Haga clic en la flecha hacia atras, proxima a «Proyectos disponibles».

{ iADVERTENCIA! }
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12:01

Available Projects

Solect the projects you'd ke 1o have caved for offline use

There are no projects available to save for offline use.

4. Si ve la pantalla de mas arriba, significa que el proyecto no esta disponible para
guardarse en su dispositivo.

6.2.1 Visualizacion del proyecto

track

Lest synchimses

Saved Projects

Training Manual Project <: 1D: 2342

xplres in 30 days

MANAGE SAVED PROJECTS |

1. Haga clic en cualquier parte del titulo del proyecto para abrirlo.
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AlMmMICGEP @w . N z024

Training Manual Project

Impact Indicators <:| 2

Project Outcomes <:| 3 z
All Project Indicators <:| 4 &
All Project Activities <:| 5 4

2. Haga clic para ver los indicadores de impacto.

3. Haga clic para ver los resultados del proyecto.
4. Haga clic para ver todos los indicadores del proyecto.

5. Haga clic para actualizar las actividades del proyecto.
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6.2.2 Actualizacion de las actividades del proyecto

aAflm! @w . N z024

Training Manual Project

ID; 2342

Traiming Manual Project

Cormmunithes in nasl Lbeis e in nesd of improyed
(L] 288 1D Wals il J &5 A4 o sl el Walety-
uitainabie food

Imipact Statemant

Rural comrunities in Gl unty hawe
Irmiperpvead oo wecuEity aCCegs 1 A LR

Impact Indicators 1

Project Outcomes z
All Project Indicators &
All Project Activities <:| 4

1. Haga clic para actualizar las todas las actividades del proyecto.

SIRIDGEEE 4OHW0 § 2024

All Activities

i0i233
Purchase seeds
Training Manual Progecs

D242
Distribute seeds
Tradning blanual Progect

10 243
Bulld wells
Training ddanual Prosect

I 244
Train farmers
Trining Manual Progect

2. Seleccione una actividad que desee actualizar.
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AlBiIODGEE OW

Activity

Training Manunl Projoct

16 a4

I'rain farmears

Cutput Statement Contrbuted 1o

Boneliclaflon have Knosledge reguired to diverally

Progress
REF:1.Z.8 LEVEL: Ouipiat

Humber of beneficiarles trained
<:I 3

3. Haga clic en el signo mas para actualizar una actividad.

4. Haga clic en el icono de la casa si desea volver por cualquier motivo a la pantalla de
inicio.
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BLamEPp

Mew Update

ACHuily 1

Mumber of beneliclarne

CONTRMLE TO MARRATIVE

5. Ingrese el nUmero de personas beneficiadas por la actividad en cuestion.
(La informacién ingresada en la columna Beneficiados directos sera utilizada para
actualizar el indicador de producto)

6. Ingrese el numero de personas beneficiadas que deberan contribuir al conteo del
alcance.

(La informacién ingresada en la columna Nuevos beneficiados por el proyecto sera
utilizada para actualizar el conteo del alcance directo)

7. Haga clic en Continuar a Descripcion.
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almloEEP i B 234

REVIEW BEFORE SAVING - 9

8. Incluya la descripcién si es necesario.

9. Haga clic en Revisar antes de guardar para ver toda la pagina de actualizacion de la
actividad (haga clic en Volver para volver a la pantalla «Nueva actualizacion de actividad»).
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16/08/2008 .

Liberia *
Female. Linder T8 years old 20 -1
Fernale, 18 yeara old and over 20 5
Bdale, Ungder 18 years old 20 5
Male, 18 years old and cwer 20 5
Mamative

B

10. Haga clic en Guardar y enviar si la informacion es correcta. La aplicacion volvera a la
pantalla «Actividad».
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AlBiIODGEEP

Activity

Trasrsn: Masunl Prosct

244

BEF. 1.2 LEVEL Crtpan

Mumber of benefhciaries trained
I °<:| i

11. Haga clic en el signo mas para agregar una nueva actualizacion a la misma actividad si
€s necesario.

12. Haga clic en la flecha hacia atras para volver al Paso 1 y actualizar otra actividad.

13. Haga clic en el icono de la casa para volver a la pantalla de inicio si no se actualizaran
mas actividades.
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6.2.3 Modificacion de actividad

alBiI0EEEPF ' B 203
16/08/2018 »
Liberia "
Feamalke Undder 18 yweads ol :.":] 5
Femake, 18 years old and over 20 5
Make Under 18 years odd 20 5
Male 18 years old and ower 20 5
Narralive
:> SAVE AND SUBMIT

1. Para modificar una actividad en cualquier momento (antes de guardar los cambios), haga
clic en la flecha hacia atras para volver a la pantalla anterior.

6.2.4 Sincronizacion de datos

Una vez que regrese a un lugar con conexion a Internet, las actualizaciones de actividad
deben sincronizarse en Track.
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track -

Last synchronised 30/07/2018

You have unsynchronised data

Some/all of this will be lost if not synched in the
next 30 days

Caved Projects

Training Manual Project ID: 2342
expires in 30 days

MAMNAGE SAVED PROJECTS

1. En la pantalla de inicio, haga clic en la flecha de sincronizacion. Todas las actualizaciones
de actividad se sincronizaran en Track. Una vez que la sincronizacion se haya realizado, la
pantalla volvera a la siguiente vista:

track

Lest synchromsed 3

Saved Frojects

Training Manual Project 1D: 2342
expires (n 30 days

MANAGE SAVED PROUJE
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6.3 Cierre de sesion

track
Last synchronised S8007 /2008

You have no projects currently synchronised
to your device.

1. En la pantalla de inicio, haga clic en el icono del menu para cerrar sesion.

2. Aqui se indica hasta cuando continuara activa la sesion (recuerde que cada inicio de
sesién en la aplicacion fuera de linea tiene una duracion de 30 dias si el usuario no cierra
sesion).

3. Haga clic en Cerrar sesion.

Confirm

Are you sure you wish to logout?

By logging out, any projects/updates
saved locally will be deleted.

CANCEL 0K <::|

4. Haga clic en Aceptar para cerrar sesion de la aplicacion fuera de linea.
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@nga en cuenta que si se encuentra sobre el terreno, no debe cerrh

sesion mientras no haya llegado a un lugar con conexicn a Internet y
los datos actualizados no se hayan sincronizado en Track. Si cierra
sesion antes de que los datos se hayan sincronizado en Track, estos
podrian perderse.

Después de iniciar sesion en la aplicacion fuera de linea, los datos se
mantendran durante un periodo maximo de 30 dias.

Después de 30 dias, se cerrara la sesion de forma automatica y los

Qtns que no se hayan sincronizado en Track se perderan. /

6.4 Comprobacién del registro de la actualizacion de actividad
en Track

Las actualizaciones de actividad se registraran en la pagina «Seguimiento del monitoreo y
evaluaciony» de una propuesta en estado Implementacién, en Track.

Seguimiento del monitoreo y
= s Titulo: Transiated Training Manual Project
evaluacion (mplomentatio)
| ‘o Iniciador: Loden Frank Responsable: Bornard Mionga
= Fecha de inicio Fecha de conclusién Proyecto N.*
01-January-2019 31-Docember-2018 2638
Disponible en ia aphcacion fuera Implementation: Aorobado por Tearfund
da linoa
Etiquetas « Vinculos con estrategias | Descripcién ~ Presupuesto © Alcance  Loglea | Mapeo de alcance del proyecto
Seguimiento del monitoreo y evaluacién = Calendaric = Resumen  Estado
Etiquetas | o >
Alcance @ || o >
Alcance segun dimensiones || o v
Seguimiento de indicadores | o >
Actividades | .| o ' >

1. Haga clic para abrir el cuadro Actividades.
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Actividades | | o
Mostrar 10 + registros Buscar:
Ndmero de identificacién Fecha de Fecha de
de actividad |t Descripcién inicio conclusién Estado
1.1.1 Purchase Seeds 01/02/2019 28/02/2019 Completed
1.1.2 Distribute seeds 01/03/2019 31/03/2019 In
Progress
113 Conduct training of farmers in sustainable 01/03/2018 31/03/2019 In
agricultural practices Progress
214 Build Wells 0110/2019 30/11/2019 In
Progress

Actualizaciones de

actividades «

Actualizaciones de
actividades «

Actualizaciones de
Vi

Todos ¢ ]

Nueva actualizacién

2. Haga clic en Todos en el enlace «Actualizaciones de la actividad», proximo a la actividad

pertinente.
Actualizaciones de actividades
Mostrar | 10 + registros Buscar:
Numero de identificacion £ Fecha Descripcion Lugar
162 01/03/2019 Trained 200 farmers lLiberia s i
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior - Siguiente

3. Compruebe en la tabla «Actualizaciones de actividades» si las actualizaciones de

actividad se han registrado debidamente.
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Seguimiento del monitoreo y

Etiquetas o] o

Alcance @ || o

Alcance seg(n dimensiones | | o
Seguimiento de indicadores o | o <:_\

Actividades | © | ©

= Titule: Translated Training Manual Project
evaluacion i
{Implemantation)
| 3 Iniciador: Lorien Frank RAesponsable: Bernard Mionga
== Fecha de inicio Fecha de conclusién Proyscto N.*
01-January-2018 31-December-2018 2638
Disporible en la aphcacidn fuera |mplemantation: Aprobado por Tearfund
da linea
Etiquetas ' Vinculos con estrateglas < Descripoion © Presupuesto © Alcance  Loglea  Mapeo de alcance del proyecto
Seguimiento del monitoreo y evaluacién = Calendario - Resumen = Estado

4. Haga clic para abrir el cuadro Seguimiento de los indicadores.

Seguimiento de indicadores | o
Mestrar 10 4 registros
D Titulo del indicador
a % of beneficiaries that improved their food security as a result of

the provided assistance

1a % of farmers reporting an increase in their agricultural production
as a result of the provided assistance

Number of beneficiaries trained

Buscar:
Linea Datos Rojo,
de sobre la Total ambar,
Nivel base meta actual verde
Impacto 0 100 Valores
reales -
Resutado 0 100 50 [Red| Valores
{outcome) reales «
Producto 0 400 Valores
(output) regles -

5. Compruebe si el indicador de producto se ha actualizado debidamente.

Notara que en la tabla «Seguimiento de los indicadores», hay una casilla en verde proxima
al indicador de producto 1.1a. Esto significa que el indicador se encuentra «segun lo

planeado».
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ﬁstadns RAG = rojo, ambar o verde (por sus siglas en inglés)

Cuando se crea un indicador con fechas objetivo de la linea de base
y de los hitos, Track atribuye un estado RAG a este indicador. Una
vez que el proyecto se encuentra en la etapa de implementacion y las
aclividades se han actualizado respecto a un indicador, Track informa
de manera automatica al usuario si las actividades estan en:
Verde cuando se encuentran «segun lo planeado»;
o cuando se encuentran «atrasadass; o

\ Rojo cuando se encuentran «en estado de alerta».

~

/

Seguimiento del monitoreo y
evaluacion

Etiquetas . Vinculos con estrategias = Descripcion | Presupuesto
Seguimiento del monitoreo y evaluacion = Calendaric ' Resumen

Etiquetas

Alcance @ (] o {

Alcance seglin dimensiones

.|0

| o
Seguimiento de indicadores

| o

Actividades || o

Alcance

Logica
Estado

Titubo: Translated Training Manua! Project
(Implementation)
Iniciador: Lorian Frank
Fecha de Inicio

01 -January-2019

Responsable: Berrard Mionga
Proyecio N.*
2638

Fecha de conclusién
31-December-2018

Disponibie en la aplicacidn fuera
de finea

Implemertation: Aprobado por Tearfund

Mapeo de alcance del proyecto

. Haga clic para abrir el cuadro Alcance.

Alcance @ 1] o

Beneficiarios

Beneficiarios

Mujer menores de 18 afios 100
Hombre menores de 18 afios 100
Mujer De 18 afios o mas 100
Hombre De 18 afios o més 100

Nimero de beneficiados directos

Datos sobre la meta

Nimero de beneficiados indirectos

Valor real Datos sobre la meta Valor real
50 300 150
50 300 150
50 <:| 300 150
50 300 150

7. Compruebe si la tabla «Alcance» se ha actualizado debidamente.
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7. Presentacion de informes sobre los proyectos

a )

Qué cubre este capitulo

En este capitulo, se explica como crear un informe en Track una vez que el
proyecto se encuentra en la etapa de implementacion.

A quién se dirige este capitulo
Q cualquier usuario que cree, modifique o colabore en el informe de un pmyectc./

Una vez que un proyecto se ha aprobado y ha pasado de la etapa de disefio a la de
implementacién, se puede comenzar a redactar los informes. En esta seccidn, se explica
cémo redactar un informe de un proyecto en Track.

I'f/_Re.-n:q::rtlatn::-rh:.t 1: \

Los informes son CREADQS por el personal de Tearfund o de la organizacian
socia en la seccian «Calendario» durante |a etapa de disefio.

Los informes solo estan disponibles para ser REDACTADOS una vez que el
\prwecto se encuentra en la etapa de implementacion. _,/
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ﬁecoﬂlamﬂu 2:

Estado del calendario

Hay tres estados asociados con los informes en el calendario del proyecto:
. Mo iniciado
. En marcha
« Finalizado

Estados RAG
un estado RAG asociado:

L Verde

evento del calendario gue ya se ha realizado.

s Junbar evento del calendario gue ha comenzado y no estd atrasado.
\ Rojo: evento del calendario que esta atrasado y que adn no se ha realiza

Cada uno de los informes incluidos en el calendario del proyecto también cuenta con

Sin color: evento del calendario que adn no se ha iniciado ni esta demorado.

N

y

7.1 Creacion de un informe de proyecto

| AffinisWeb

I Inicia . -
Tablam do mandos
Trimck B
Proyactos v
N partisio

ArmpEacion os un
oy ectn

Raglate oo
colxboruciord s

ALCicrDs Sin

i ar

Modifizaciones

Hagistro ce

C M Beds

1. Dentro del proyecto pertinente, haga clic en Informes en el panel de navegacién de la

izquierda.
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Taartand Track

Resumen
Thal: Toareslnive Tigsrang MErwal Froestl Bmoknoreabe)
L BL P e L sk [ e e T LN
Fisthd O il O -Jarua-20°0 Facti da fonshamdn 3 -Deos - 2010 Proyeits N
2638
[Nsnonbio o7 Boloacion Tuse da lingd TlErsntahan: Arpdsdn por Tearfund
Reports | B L

2. Haga clic en Crear nuevo informe.

ErTund Track
Crear nuevo informe
Tk Fonsanss II.'.'fq.'.'a'_:r NOCT (DTSRI I
_| b imiciedion Longn Fark Foaspomsabis Borngng Mgy
Firohia de ino 19 -Jearuene- 2010 Feoha de coraughdn 31 -Degember- 309 Fropeoio N.*
2038
Upen s o b apheacon lusts e [ines T ORIl AOroDE0s B3l Retund

Tipa e imferrme

Focha da inigia 81,01 2018 @ 4
Fecha de conciuskin T @ 5

ﬁi >"1..'un|

3. Haga clic en el menu desplegable, préximo a Tipo de informe y seleccione el informe
que desea crear.

4. Ingrese la fecha de inicio del periodo que abarcara el informe.

5. Ingrese la fecha de conclusion del periodo que abarcara el informe.

Tenga en cuenta que en un informe final, las fechas ingresadas en los pasos 4 ¢ 5
deben corresponder a las fechas de inicio v de conclusian del proyecto. La razon
de lo anterior es para que en el informe se incorpore foda la informacion que se ha
ingresado como valores reales en Track

6. Haga clic en Crear.

Se abrira una plantilla de informes que consiste en varias subsecciones. Los usuarios
reconoceran el formato de esta plantilla, ya que es una copia de la plantilla de informes de
la Red Miqueas. En algunas de las secciones, se incorporara de forma automatica la
informacion extraida de la propuesta. Algunas de las secciones deberan llenarse de forma
manual.
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7.2 Pestana «Modificar»

Modificar Resurmar Estado

Translated Training Manual Project

. . Focha de inicio Facha do Proyecte N.= N.* do informa
(Impler:nentatlon] Proje.::t End Heport martes, 1 de enero de 2018 gonclusion 2638 2070
(n al'l'atl\r‘E) martes. 31 de diclembee de 2019

c ‘:> Estado dol informe Tipoe de informe Project Piantilla de! proyecto

a
<:| A Raport: Inleiaco por End Roport (rsarratha) RED MIOUEAS
Tearfurd
Modificar  Resumen Estado <:| B

La plantilla de informes es muy similar a la plantilla de propuestas.

A) Colaboracion: los miembros del personal de una organizacion socia pueden
comunicarse entre ellos por medio del boton «Colaboracién» y con el personal de Tearfund
por medio del botén «Accién».

B) Barra de proceso: barra para facilitar la navegacion a través del informe.

C) Cuadro amarillo: cuadro que contiene la principal informacién sobre el informe; por

ejemplo, la fecha de inicio y de conclusioén, el estado, el nimero del proyecto y un nimero
de informe.

Instrucciones

Haga clic aqui para vincular este/esta infarme a un evento dal calandar :U<:|

1. Haga clic para vincular el informe a un evento en el calendario de Track.
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Seleccione un evento pertinente

Fecha de
Tipo Fecha de inicio conclusidn
Estudio de linea de  01/01/2018 Jyo2ne
base
Revision 30/06/2018 31/07/2019

niarmadia

Informe fina 01/12/2018 31/12/2018 <::|
| > Guardar Cancalar

2. Haga clic en el evento pertinente.
3. Haga clic en Guardar y el informe sera visible como enlace en la pestafa «Calendario»
del proyecto pertinente, en Track.

(Para mas informacion sobre como consultar un informe en una fecha posterior, ver Seccion
7.5 «Acceso a un informe en una fecha posterior»).

Informacién bésica (o] o <:|

Proyecto Logro (0] o

Informe de la situacién (0] o

4. Haga clic en la seccion Informacién basica para ver la principal informacion sobre el
informe.
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Informacion basica o

Titula

The Supporting Partner project reference number
Mame of the implementing partner receiving funding
Implementing Partner contact details:

Nombre

Role (Jab title)

Direccién

Telephone [landline and mobile)
Fax

Email

Websie

The name and role of the persan approving the report for the Implementing Partner. This
person must be duly authorised.

Projoct and report dates

The date of submission of the report

Ejecutor (SIFT)
Association of Evangelicals of Minguno
Libaria

Translated Training Manual Project (Implemerntation)

2638
Fecha da inicio Facha da conclusidn
01/01/2019 g

viernes, 15 de marzo de 2019

Nivel de capacidad de la organizacion socia en la Herramienta de Complemento de Financiamiento |nstitucional

En esta seccion, se habra incorporado de forma automatica la informacioén extraida de la

propuesta y, por lo tanto, deberia ser correcta.

Informacion basica 1] o

Proyecto Logro (5] o <:|

informe de la situacion || o

5. Haga clic en la seccién Logros del proyecto.
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Proyecto Logro | &
Translated Training Manual Project (Implementation)
What was Schedilad Indicators Explanatory Narrative
Impacto Farmears in Gharpolu County % of beneficiaries that mproved food security as a result of tha
have improved food sacurity provided assistance
Period end Targst Actual Change in period
02N S nfa Q 0
IM2209 100 Q a
Resultado [outcome] 1 Farmers %4 of farmers reporting an increase in their agricultural production as a
heve increased their agricufural result of the provided assistance
preduction
Period end Target Actual Change in period
Jinzema 100 50 50
Produets [output) 1.1 Farmens have  Number of baneficiaries trained :
inputs and knowledge required to G
divarsify crop production Period end Target Actual Change in perod
ANME2019 nia 200 200
Humber of beneficiaries that have received new seed types
Period end Targel Actual Change in period
J0/oe2018 na 200 200
What was Scheduled Indicators Explanatory Narrative
Actividad 1.1.1 Purchase Seeds
Actividad 1.1.2 Distribute seeds Number of beneficiaries that hw@m new soed types
Period end Target Actual Change in period
30/06/2019 na 200 200
Actividad 1.1.3 Conduct training of Number of beneficiaries trained
farmers in sustainable agricultural G
practices Period end Target Actual Change in period
30/08/2019 na 200 200

En esta seccion, se habra incorporado de forma automatica la informacion extraida de la
pagina «Seguimiento del monitoreo y evaluacién» de la propuesta.

6. Compruebe si la columna Valor real se ha actualizado con los datos correctos que
reflejan los logros respecto al indicador durante el periodo que abarca el informe.

7. Desplace el mouse sobre el cuadro «Notas aclaratorias» y aparecera el icono del lapiz.
Haga clic en el icono del lapiz en cada subseccién para agregar una nota aclaratoria sobre
lo que el proyecto ha logrado respecto a cada indicador durante el periodo que abarca el
informe.
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Informacion basica o] o

Proyecto Logro (o] ‘o

informe de la situscién (=] o <:

8. Haga clic en la seccién Informe de situacion.

Informe de la situacién o] o

Describa cualguier cambio en las condiciones locales que han afectado o pueden afectar a su trabajo. Esto puede incluir cambios politicos o Iega|::> o]
sociales 0 econémicos, © cambios en el entorno fisico. ;Como cree que el cambio o cambios podrian afectar su trabajo?

9. Desplace el mouse sobre el icono del lapiz y haga clic en él para insertar una descripcién

en esta seccion.

Informe de la situacion

PR B 1. ~# Hiphvaticn Mg = A - =

<::|11

i

Describa cualquier cambio en las condiciones locales que han alectado o puaden afectar a su trabajo. Esto puede incluir cambsos politicos o
legales, cambios sociales o econdmicas, 0 cambios en &l entorno fisico. L Como cree que el cambio o cambios podrian afectar su trabajo?

- E- o @ ow xc.n7<:1u

12 :> Guardar Guardar y continuar Cermrar

10. Ingrese su descripcion en este cuadro.

11. Utilice la barra de edicion para modificar la descripcion e insertar tablas, enlaces a

videos, etc.

12. Haga clic en Guardar.
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Informa da la situacién o] o

Rendicién de guentas ante las partes interesadas | -] o

Andlisis da los participantes/las partes interesadas dal proyecto (=] o
Andlisia del Impacto ¥ la sostenibilidad | 5] o

Estudios de easo ¢ historias da camblo o] (o

Lecciones aprendidas | o | ‘o

Iglesia local (o] o

Gestién, monitoreo y aprendizaje o) o

Cambios propuestos para el proyecto | o

Gumplimiento de condliclones/recomendaciones 7] o

Informe financiero 'J [

13. Complete todas las demas secciones de la pestafia «Modificar» de la misma manera.

con (]

14. Haga clic en Continuar para pasar a la proxima pestana.
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7.3 Pestana «Resumen»

U

Moditicar Resumen Estada

7.3.1 Visualizacion del resumen

En esta pagina, se ofrece un resumen y una vision general de la informacién ingresada en
el informe. Desplacese a través del resumen y revise la informaciéon que ha sido ingresada
en la propuesta. Si es necesario, haga clic en las pestafas anteriores para agregar o
corregir informacion.

7.3.2 Exportacion del informe a archivo PDF y copiado en el
portapapeles

El proceso de exportacién de un informe es exactamente el mismo que el de exportacion de
una propuesta.

7.3.2.1 Como exportar un informe a un archivo PDF

Formato de exportacion

1

q»

1. Haga clic en la flecha desplegable, proxima a «Formato de exportacién» y seleccione
PDF.

2. Haga clic en Exportar para crear un archivo PDF.

3. El archivo se guardara en su computador y luego debera guardarse en la correspondiente
carpeta de la organizacion.
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7.3.2.2 Como copiar el resumen en el portapapeles

Formato de exportacion

Copy to clipboard |:>
e ]

4w

1. Haga clic en la flecha desplegable, proxima a «Formato de exportacion» y seleccione
Copiar en el portapapeles.

2. Haga clic en Exportar.

Informe copiado
Elinforme s& ha copiado en el porlapapeles. Ahora, pedra pagarlo en un nuevo documanto.

>

3. Aparecera un mensaje emergente informandole que el informe ha sido copiado en el
portapapeles y que esta listo para ser pegado. Haga clic en Aceptar.

4. Abra un nuevo documento Word o Documento de Google y pegue el resumen en él.
Ahora, la informacién podra modificarse.

Continuar <::|

5. Haga clic en Continuar para pasar a la proxima pestafia.
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7.4 Pestana «Estado»

El cambio de estado de un informe es muy similar al cambio de estado de una propuesta de
proyecto. Al cambiar el estado de un informe, este pasa entre Tearfund y una organizacion

socia en la ejecucion.

El siguiente diagrama ilustra los diferentes estados por los que un informe pasara antes de
ser aprobado, tanto en Track como en el calendario del proyecto.

Figura 18: Estados de un informe

Estados de un informe

Estados de Calendario

Nao iniciado

N Y
Disefio: Disefio:
Iniciado por — Borrador de
Tearfund Tearfund

A / vy

e p) e ™
Disefio: Disefio:
Iniciado por el - Borrador del
Ejecutor Ejecutor

- @@ - @@/

En curso

-

( N

Disefio:
Cancelado por
Tearfund

N
A Disefio: .
Disefio: . Disefio:
o “ Aprob
Revisién de pg ﬁi::tlgr:j H - Aprobado
Tearfund por Tearfund
Tearfund

.’\

Completado

Al igual que ocurre con una propuesta, un informe puede hacerse avanzar o retroceder a
través de los diferentes estados.

Cuando un informe cambia del estado Iniciado al estado Borrador y luego al estado
Aprobado, se produce una actualizacion automatica en la seccion Calendario del proyecto

en Track.
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Recordamos: \

Eslados de un informe

Hay tres estados asociados con los informes en el calendario del proyecto:
Mo iniciado
En marcha
Finalizado

Estados RAG
Cada uno de los informes incluidos en el calendario del proyacto también cuenta con
un estado RAG asociado:
Sin color: evento del calendano que aun no s ha iniciado ni estd demorado.
Yerde evento del calendario que ya se ha realizado.

Am evento del calendario gue ha comenzado v no esta atrasadao.
Fojo: evento del calendario que esta atrasado y que aun no se ha realizado.

Instrucciones

Estado
_J o

hModificar Resumean Estado

Current Status: Report: Iniciado por Tearfund

Seleccionar proximo estado |:> 5

Current Status: Report: Iniclado por Tearfund |

1

o Selecclonar préximo estado !

Reporl: Borrador de Tearfund
Repart: Borrador del ejecutor <:I

1. Haga clic en el menu desplegable y seleccione el siguiente estado que corresponda.

Descripcién

2. Complete la seccion Descripcion si es necesario.
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Historial e estados <:|

Historial de estados

Fecha | Estado Descripcion Resurman

u.. 25 feb. 20189 02:01 Report: Iniciado por Tearfund
Showing 1 19 1 of 1 antrias Pravious - Mt

3. Haga clic en Historial de estados para ver una lista de todos los cambios de estado.

Actunlizas y anviar <:’

4. Haga clic en Actualizar y enviar para pasar el informe al siguiente estado.

Cada vez que un usuario de una organizacién socia quiere enviar un informe a un miembro
del personal de Tearfund, el estado debe cambiarse (actualmente, no se envian
notificaciones por correo electronico, pero estamos intentando que en el futuro el iniciador y
el responsable de aprobaciones reciban una notificacion cada vez que el estado del informe
cambie).

Ver Figura 18: «Estados de un informe» para volver a consultar los estados por los cuales
debe pasar un informe antes de llegar al estado Aprobado por Tearfund.

7.5 Acceso a un informe en una fecha posterior

Una vez que un informe se ha guardado en Track, existen dos maneras de consultarlo en
una fecha posterior.

7.5.1 Acceso a un informe mediante la pestaia «Calendario»

En la pantalla de inicio, realice una busqueda del proyecto pertinente, ya sea mediante el
sistema de busqueda de Track o mediante el menu desplegable «Proyectos recientemente
accedidos».
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Calendario

Thulo: Transiated Training Manual Project

(iImplementation}

Iniciadoer: Lorien Frank Responsable: Bernard Mtonga
Fecha de inicio Fecha de conclusion Proyecto N.°
01-January-2019 31-December-2012 2638
Disponible en la aplicacion fuera Implementation: Aprobado por Tearfund
de linea

Eliquetas | Vinculos con estrategias | Descripcion | Presupuesto | Alcance ' Logica ' Mapeo de alcance del proyecto /| Seguimiento del monitoreo y evaluacion
Calendario | Resumen = Estado

1. Haga clic en el numero del proyecto para abrir el proyecto y luego haga clic en la pestafa
Calendario.

Calendario | o] o >
Show 10 4+ entries Filter:
Fecha de Fecha de
Tipo inicio 12 conclusién/Plazo Lugar Responsable Estado Documento
Estudio de lineade  01/01/2019 31/01/2019 Liberia Association of Evangelicals of e
base Liberia
Visita sabre el 01/02/2019 28/02/2019 Liberia In Fal |
terreno progress
Revision intermedia  30/06/2019 31/07/2019 Liberia Association of Evangelicals of  Not s 1@
Liberia started
Informe final 01/12/2019 31/12/2019 Liberia Association of Evangelicals of ~ Not Enlace <:| el |
Liberia started
Showing 1 to 5 of 5 entries Previous n Next
+ Agregar evento

2. Haga clic en Enlace, en la fila del informe, para abrir el informe.

7.5.2 Acceso al informe mediante la barra de navegacion de la izquierda

En la pantalla de inicio, realice una busqueda del proyecto pertinente, ya sea mediante el
sistema de busqueda de Track o mediante el menu desplegable «Proyectos recientemente
accedidos».
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AffinisWeb
nlcia .
lablaro de mandos
Track Buscar
Proyectos hd
Nuavo proyecto

Amphac:on de un

provecto

Ragistro de

colaboracionas

Acciones sin

resOhvar
Informes <:|
Modificacionss

Registro de

GRS

1. Haga clic en el numero del proyecto para abrir el proyecto y luego haga clic en Informes
en el panel de navegacion de la izquierda.

Reports 0] [0

N.* de informe

an ]

Crear nuevo informe

Tipo de informe

Preject End Report (narrative)

Fecha de inicio

martes, 1 de enero de 2019

Fecha de conclusion

martes, 31 de diciembre de 2019

Se abrira la pantalla «<Resumen» con una lista de todos los informes disponibles del

proyecto.

2. Haga clic en Enlace para abrir el informe.
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8. Apéndice

8.1 Como configurar Google Chrome como su nhavegador
predeterminado

Si configura Google Chrome como su navegador predeterminado, todos los enlaces se
abriran de forma automatica en Chrome.

Si no lo tiene instalado en su computador, descargue e instale Chrome.

8.1.1 Como configurar Chrome en Windows 10

1. En su computador, haga clic en el menu de inicio. | ———

2. Haga clic en «Configuracion». *

3. Abra las aplicaciones predeterminadas:
Version original: Haga clic en «Sistema» «Aplicaciones predeterminadas».

Versién actualizada: Haga clic en «Aplicaciones» «Aplicaciones
predeterminadas».

4. Al pie de la lista, en la seccion «Explorador web», haga clic en su navegador actual (que
normalmente es Microsoft Edge).

5. En la ventana «Elegir una aplicacién», haga clic en «Google Chrome».
Para abrir facilmente Chrome mas adelante, agregue un acceso directo a la barra de
tareas:

1. En su computador, abra Chrome.

2. En la barra de tareas de Windows, en la parte inferior de la pantalla, haga clic con el
botén derecho en Chrome.

3. Haga clic en «Anclar a la barra de tareas».
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8.1.2 Como configurar Chrome en Windows 8 o versiones anteriores de
Windows

1. En su computador, haga clic en el menu de inicio. l_g_;l

2. Haga clic en «Panel de control».

3. Haga clic en «Programas» «Programas predeterminados» «Establecer
programas predeterminados».

4. A la izquierda, seleccione «Google Chrome».
5. Haga clic en «Establecer este programa como predeterminado».

6. Haga clic en «Aceptar».

8.1.3 Como configurar Chrome en un computador Mac
1. En su computador, abra Chrome.

2. En la parte superior derecha, haga clic en el simbolo mas m

3. Haga clic en «Configuraciony.

4. En la seccion «Navegador predeterminado», haga clic en la opcion «Establecer Google
Chrome como predeterminado».

(si no aparece el botdn, significa que Google Chrome ya esta configurado como su
navegador predeterminado)
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8.2 Como descargar la aplicacion fuera de linea en su celular o
tablet Android

Para descargar la aplicacidn fuera de linea, los usuarios
deben tener Google Play Store instalado en su dispositivo.

Tenga en cuenta que la aplicacidn fuera de linea aun no s
compatible con Apple ni con los productos Apple.

Si Google Play Store no esta instalado en su dispositivo, aparecera el mensaje de
advertencia de mas abajo. Si esto ocurre, vuelva e instale Google Play Store.

Tearfund track (TRAINING)

Tearumd bl

L imore

1. En su celular o tablet Android, abra Google Play Store.

2. Escriba «Tearfund» y haga clic en el simbolo de busqueda.
3. Seleccione Tearfund TRACK y haga clic en «Instalar».

4. Haga clic en «Abrir» y se abrira la pantalla de inicio de sesion de la aplicacion fuera de
linea de Tearfund TRACK.

5. La aplicacion se ha guardado en su celular o tablet Android.

6. La descarga se completara cuando se disponga de conexion a Internet.
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8.3. Resolucion de problemas

8.3.1 No puedo ver una actividad en mi pagina «Mapeo del alcance»

jAdvertencial

Si no puede ver una actividad en la pagina «Mapeo del alcances, es
probable que no se haya vinculado a un indicador.

(Para vincular una actividad a un indicador, ver Seccidn 4.1.10.7 «Como
agregar actividades a un productos).

En su defecto:
Yuelva a la pestana «Logica».
Haga clic en el icono de lista en la fila de producto para abrir la
lista de actividades.
(] Haga clic en el icono del lapiz, «Modificars, para abrir el cuadro
«Modificar actividad».
®  Haga clic en la segunda pestania, llamada «Indicadores».

Vincule la actividad a un indicador del mend desplegable,
proximo a «4 Desea vincular esta actividad a un indicador?s.

8.3.2 No puedo encontrar indicadores relacionados con el tema de mi
proyecto

Los indicadores estan organizados por tema.

En la pestana «Logica del proyecto» de Track, haga clic en el signo «+» para agregar un
indicador. Haga clic en «Tema», seleccione el tema pertinente y aparecera una lista
desplegable con los indicadores.

Si el tema que desea seleccionar no esta incluido en la lista, vuelva a la Seccion 5 de la
pestafia «Etiquetas», «¢Cual es el tema?», y seleccidnelo. Para mas informacién sobre
como seleccionar un tema, consulte la Seccion 4.2.5 «;Cual es el tema?» de la Guia del
Usuario.
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8.4 Orientacion sobre como utilizar indicadores descendentes
en Track

8.4.1 Qué es un indicador descendente

Los indicadores descendentes se introducen de forma gradual de tal manera que el
resultado esperado es una disminucion del valor.

Por ejemplo, si el indicador mide el «niumero de muertes al afio debido a la malaria»,
esperariamos que al concluir la intervencion el niumero de muertes al afio se haya reducido.

8.4.2 Indicadores descendentes en Track

La siguiente tabla contiene una lista de los indicadores descendentes que actualmente se
incluyen en la base de datos de Track. Se trata de una combinacién de indicadores de
impacto y de resultado.

Tema Nivel N° de Indicador

identifi-

cacion
Agua, Impacto W3.1 Porcentaje de personas del grupo objetivo que durante
saneamiento e las Ultimas dos semanas han evacuado por lo menos
higiene tres heces blandas o liquidas al dia.
Agua, Impacto W3.2 Numero promedio de jornadas escolares perdidas por
saneamiento e niflos y nifas debido a enfermedades diarreicas durante
higiene los Gltimos 30 dias.
Agua, Impacto W3.3 Numero de dias durante los ultimos seis meses en que
saneamiento e el sistema de abastecimiento de agua no ha funcionado
higiene
Salud Resultado | H2.7 Porcentaje de personas de entre 15 y 49 afios que ha

sufrido violencia sexual durante los ultimos doce meses

Salud Impacto H3.1 Numero de muertes neonatales por cada mil nacidos
Vivos
Salud Impacto H3.2 Muertes debido a la malaria por cada cien mil habitantes

Medio ambiente | Resultado | EN2.4 Numero de hectareas de tierras agricolas en la zona
objetivo del proyecto con grave erosion de superficie

Proteccién Resultado | P1.7 Numero de personas del grupo objetivo que opinan que
es aceptable que un marido castigue fisicamente a su
esposa
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Proteccion Resultado | P2.6 Porcentaje de mujeres de entre 15 y 49 afios que ha
sufrido violencia fisica grave durante los ultimos doce
meses.

Proteccion Resultado | P2.7 Porcentaje de mujeres de entre 15y 49 afios que ha
sufrido violencia sexual durante los ultimos doce meses.

Conflicto y Resultado | CP2.3 Porcentaje de personas de la zona del proyecto que

construccion de estan de acuerdo en que el acceso a los servicios varia

paz segun el origen étnico, racial o cultural de las personas

Conflicto y Impacto CP3.2 Porcentaje de personas de la zona del proyecto que ha

construccion de sufrido violencia fisica durante los ultimos cuatro meses

paz a manos de alguien ajeno a la familia

Conflicto y Impacto CP3.3 Porcentaje de personas que ha sufrido prejuicios

construccion de durante los ultimos cuatro meses debido a sus creencias

paz religiosas, origen racial o grupo étnico

Desarrollo Resultado | OD2.5 | Valor promedio de la tasa de rotacién del personal entre

organizacional

las organizaciones que reciben apoyo de Tearfund

8.4.3 Etapa de disefio: como crear una fila de impacto con un indicador

descendente

Se utilizara el siguiente indicador como ejemplo:

Tema Nivel N° de Indicador
identifi-
cacion
Salud Impacto H3.1 Numero de muertes neonatales por cada mil nacidos

vivos

Para agregar un indicador descendente, debera escoger el indicador de la base de datos de
Track de forma habitual.

Para recordar como crear una fila de impacto y escoger un indicador de impacto, consulte la
Seccion 4.8.1 «Cémo agregar una fila de impacto» (Pasos 1 al 9) de la Guia del Usuario.

A partir del Paso 10 de la Seccion 4.8.1, siga las siguientes instrucciones modificadas:
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Nuevo indicador de impacto

Indicators Detalles Linea de base Hitos del indicador

Titulo del indicador: numero de mueries neonatales par cada 1000 nacidos vivos
Tipo: Quantitative
Calculado en porcentaje? : No

Fecha de linea de base Valor de linea de base ©

01/01/2019 <:| 500 <:|

:{En gué porcentaje debajo de la meta
deberia el estado cambiar a rojo?

15 4 %

[

1. Ingrese la fecha y el valor de la linea de base.

En este ejemplo, supondremos que cuando se midio
la linea de base, habia 500 muertes neonatales por
cada 1000 nacidos vivos.

2. Cambie el valor del porcentaje debajo de la meta en que deberia el estado RAG cambiar
a rojo (opcional).

3. Haga clic en Siguiente.
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Nuevo indicador de impacto

Indicators Detalles Linea de base Hitos del indicador

Titulo del indicador: niumers de muertes neonatales por cada 1000 nacidos vivos
Tipo: Quantitative
Calculado en porcentaje? : Mo

Fecha de linea de base Valor de linea de base
01/01/2019 500
Fecha Valor

-l-hhmﬁ'huhhﬂvn_

Guardar
4. Haga clic en Nuevo hito objetivo.

Nuevo indicador de impacto

Indicators Detalles Linea de base Hitos del indicador

Titulo del indicador: nimero de muertes neanatales por cada 1000 nacidos vivas

Tipo: Quant|tative

Calculado en porcentaje? : Mo
Fecha de linea de base Valor de linea de base
01/01/2018 500
Fecha Valor

31/12/2019 <:] 100 <:’ ]
+ Nuevo hito objetivo

Guardar
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5. Ingrese la fecha y el valor del hito

En este ejemplo, supondremos que al final del proyecto,
el numero de muertes neonatales habra disminuido a 100
muertes por cada 1000 nacidos vivos.

— i

6. Haga clic en Guardar para completar el indicador

En este ejemplo, hemos agregado un indicador descendente de Impacto.
Para agregar un indicador descendente de Resultado, deberan seguirse los mismos pasos.

iRecuerde que el valor del hito debera ser inferior al valor de la linea de base para demostrar
gue se logré una reduccion como resultado de la intervencion!

8.4.4 Estado RAG para un indicador descendente

El estado RAG para un indicador descendente funciona exactamente de la misma manera
que para un indicador ascendente.

Cuando se crea un indicador con fechas objetive de la linea de base y de los hitos, Track atribum
un estado RAG a este indicador,

RAG = rojo, ambar o verde (por sus siglas en inglés)

El estado RAG indica al usuario =i el proyecto avanza o no avanza sagun lo planeado. Track liega
& esta conclusion comparando la actualizacion de la actividad (fecha y valor) con los hitos del
indicader (fecha y valor).
s  Cuando un proyecto avanza sagun lo planeado, el estado del indicador cambiara a Verda,
« Cuando un proyecio no avanza segun lo planeado (es decir, las actividades estan
demoradas o no se ha alcanzado un nimero suficiente de pdblicos objativa, conforme a
los hitos), el estado del indicador cambiara a Ambar,
s Cuando no se ha avanzado segun lo planeado, el estado del indicador cambiara a Rojo a
modo de advertencia para el usuario. Track ha establecido como valor predeterminado

este porcentaje en el 15 % debajo de la meta, pero el usuano puede cambiar este valor
\ sequn lo estime convenienie. /
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8.4.5 Etapa de implementacion: como actualizar un indicador
descendente

Un indicador descendente se actualiza de la misma manera en que se actualiza un
indicador normal. La unica diferencia es que se espera que el valor actualizado y el valor
final sean inferiores al valor de la linea de base.

Para recordar como actualizar un indicador de impacto, consulte la Seccion 5.2.6
«Actualizaciones de los indicadores de impacto y de resultado» (Pasos 1 al 6) de la Guia
del Usuario.

Si un usuario realiza varias actualizaciones de un
indicador descendente, el valor del "nuevo total"

ingresado cada vez debera disminuir.

8.5 Vinculos y relaciones en Track

La siguiente guia visual muestra algunos de los vinculos y relaciones entre las diferentes

pestanas en Track.

El diagrama comienza en la etapa de «disefo», en la pestafia «Etiquetas», cuando el
usuario selecciona un tipo de publico objetivo y luego agrega el alcance del proyecto, crea
la légica del proyecto, selecciona las actividades que actualizaran el alcance directo del
proyecto en la pestafa «Mapeo del alcance» vy, finalmente, actualiza las actividades, los

indicadores y el alcance en la etapa de «implementaciony».
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Vinculos y relaciones en Track

Pestafia Pestafia .
‘ Etiquetas ‘ = ‘ mpr Pestafia Logica |
1.“ Sslecc_iur_uar 3. Seleccionar 4. Comprobar gue el tico . 7. Vincular actividad a
tipo de publico 2 Indicador de recuento eoineida con el 5. Agregar actividad 6. Ingresar B )
Obiefivo Inaresar el valor de
alcance P. ej.: Porcentaje de Nifios y nifias « | P. gj.: Vacunar a los ‘ linea de Para que el indicador de
Beneficiarios directo e nifios y nifias que... (beneficiarios) nifios y las nifias bfase e producto se actualice
%I hitos automaticamente cuando la
P. gj.: P. gj.: NOmero de EEr S J P. ej.. Formar objetive actividad se actualice (an la
Capacitadores capacitadores que... P capacitadores etapa de implementacién)

e

5<
I

‘ Pestafia «Mapeo del alcance»

‘ C:> ‘ Pestafia «Seguimiento del monitoreo y evaluacion»

8. Seleccionar |a actividad que Numero de Actualiza
i i beneficiados I::) automaticamente el 10. m
proyecto 9 directos indicador de producto .
Actualizar |:> indicadores | > m
En esta pestaria solo apareceran las actividad . Actualiza automaticamente de resultado v
actividades que se han vinculado a xmm;xum E> el alcance directo del y de impacto Indirecto
un indicador proyecto
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