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Acerca de la guia paso a paso

El curso de desarrollo de habilidades en Planeaciéon y Evaluacién Efectiva de Proyectos en
Investigacion Biomédica, ha sido desarrollado por el Programa Especial de Investigaciones y
Ensefanzas sobre Enfermedades Tropicales (TDR) patrocinado por UNICEF, PNUD, Banco
Mundial y OMS, para los investigadores en ciencias biomédicas de paises en desarrollo. El
proposito del curso es fortalecer sus habilidades en la organizacién, planeacion y
administracion de proyectos de investigacion, con el fin de lograr la implementacion efectiva y
la colaboracién exitosa, y asi mejorar la competitividad para acceder a financiacion disponible.

Durante los cuatro dias del curso, los participantes trabajan en sus propios proyectos y siguen
paso a paso el proceso de administracion de proyectos . Los participantes definen y analizan
cuidadosamente sus proyectos y establecen un plan de desarrollo del proyecto. Ellos entienden
como utilizar el plan, primero para ejecutar el proyecto a tiempo, de acuerdo a un presupuesto
determinado y dentro de las normas acordadas y, segundo para hacer seguimiento, evaluar y
reportar. El valor del trabajo en equipo y sus procesos son resaltados y discutidos..

El curso de entrenar entrenadores, desarrollado en colaboracién con el Consejo Sudafricano de
Investigaciones Médicas, Ciudad del Cabo, Sudéfrica, asegura la disponibilidad de entrenadores
para facilitar la integracién del curso de desarrollo de habilidades en los paises en desarrollo.

El material de apoyo de estos cursos interactivos incluye los siguientes cinco manuales.
> Manual de entrenamiento para participantes

> Guia paso a paso para participantes

> Manual de entrenamiento para entrenadores.

> Guia paso a paso para entrenadores.

> Manual de entrenar el entrenador.

El presente manual es la guia paso a paso para los participantes. Esta disefiado para guiar a los
participantes a través de cada paso del proceso de planeacién y evaluacion de proyectos. Da
paso a paso el apoyo practico durante las sesiones de estudio de casos del curso (médulos del 3
al 5). También puede ser utilizado por los participantes una vez regresen a sus sitios de trabajo,
y continten con su actual proyecto y, posteriormente, en nuevos proyectos.
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Objetivos y principios

Objetivos del curso

Este curso dirigido a investigadores en ciencias biomédicas de paises en desarrollo,
pretende fortalecer sus habilidades en las dreas de organizacion y gestion de proyectos,
de tal manera que puedan lograr una implementacion y colaboracién exitosa, asi como
aumentar su competitividad para acceder a financiacién internacional.

El curso ayuda a los participantes a:
— Considerar y entender el valor de la planeacion para el mejoramiento de la
implementacién, seguimiento y evaluacién de proyectos
— Reforzar las habilidades en planeacién y evaluacion de proyectos
— Aplicar estas actividades en el trabajo diario.

Objetivos de las actividades de planeacion y evaluacion

Un plan efectivo provee una clara vision del proyecto incluyendo qué se necesita hacer,
los estandares de calidad que deben emplearse, quién hace qué y cuando, cuanto
cuesta y quién paga por eso.

Los objetivos de la planeacion de un proyecto son:

- Asegurar que el proyecto tiene una finalidad comun

— Asegurar un entendimiento claro del proceso de desarrollo

- Anticipar, identificar y abordar posibles problemas logisticos

- Optimizar la comunicacion, la coordinacion y el trabajo en equipo

— Facilitar el seguimiento sistemdtico de los proyectos y presentacion de reportes
— Facilitar una evaluacion clara del proyecto

Principios clave a tener en cuenta

> Utilizar siempre el sentido comun

> Estar flexible y adaptarse a la situaciéon

> Tener en cuenta los objetivos de planeacion y evaluacién

> Recordar que el plan es dindmico y necesita se revisado regularmente
> Manténgalo simple

Guia paso-a-paso e Participantes e TDR/RCS/PPE/05.2



El proceso de planeacion
y evaluacion

Fase 1
Definir propésito
la y alcance
Establecer el MODULO 3

Tase 3 enunciado del

Implementar/ proyecto e rallar

evaluar ~ finalidad,

MODU LO 5 objetivos,

indicadores

_ Comunicaciény e
trabajo en equipo | , Listar pasos
‘ principales

Fase 2
Planear

MODULO 4
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FASE |

Definir el propadsito y el alcance

del proyecto (Mddulo 3)

~— Fase 1
Definir propésito
1a y alcance
Fase ErHE MODULOS
Implementar/ proyecto
evaluar ‘
MODULO 5 | : = TN\ objetivos,

~indicadores

. Comunicacion y
‘trabajo en equipo |

Listar pasos
principales

Fase 2
Planear

MODULO 4
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Definir el propdsito y el alcance del proyecto

FASE | A: ESTABLECER EL ENUNCIADO DEL PROYECTO

? Preguntese:
{Que necesita hacer?
iPor que se necesita hacer esto?
¢{Para cuando debe estar finalizado el trabajo?

> Escriba un pérrafo corto de dos o tres oraciones contestando estas preguntas, estableciendo
asi los limites del proyecto.

FASE | B: DEFINIR LA FINALIDAD, LOS OBJETIVOS Y LOS INDICADORES DEL
PROYECTO

® Definir la finalidad

? Preguntese:
{Por qué se lleva a cabo este proyecto?
{Cudl serd la contribucién del proyecto dentro de un contexto global?

> Escriba una oracién corta y general contestando estas preguntas, describiendo asi el
propdsito del proyecto.

® Definir los objetivos

? Preguntese:
{Qué se habrd logrado al final del proyecto?
{Cudles requisitos se habran cumplido?

> Escriba una lista de objetivos, asegurandose de que sean MARTE:
Medible
Alcanzable
Realista
Tiempo-definido
Especifico
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Definir el propdsito y el alcance del proyecto

® Definir los indicadores

? Preguntese:

{Cémo sabremos cuando hemos logrado cada objetivo?

{Qué puede ser medido/evaluado para mostrar que los objetivos han
sido cumplidos?

2 Para cada objetivo, defina uno a tres indicadores que seran medidos para indicar que el
objetivo relacionado ha sido cumplido. Asegurese de que sean MARTE.

FASE | C: PLANTEAR LOS PASOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA CUMPLIR LOS
OBJETIVOS

? Preguntese:
;Cudles son los pasos principales (bloques de actividades) requeridos para alcanzar
todos los objetivos del proyecto?

> Haga una lista de los pasos principales que le permitirdn alcanzar los objetivos
(aproximadamente tres a seis pasos principales).
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FASE Il

Establecer el plan de desarrollo del proyecto
(Maédulo 4)

Fase 1
Definir propésito
y alcance
Fased MODULO 3
Implementar/
evaluar
MODULO 5

- Comunicaciény
‘trabajo en equipo |

Podras realizar directamente los pasos

de la fase Il en MS Project steps . Fase 2
Otra opcion es usar tablas sencillas y Planear
luego ingresar la informacion en MODULO 4

Microsoft Project.

TDR/RCS/PPE/05.2  Guia paso-a-paso e Participantes



Establecer el plan de desarrollo del proyecto

FASE Il A: DESARROLLAR LA ESTRUCTURA DEL PLAN DE TRABAJO

Desarrollar la estructura del plan de trabajo (EPT) incluye dividir cada paso principal
en sus componentes mas especificos y detallados (actividades) que deben ser
realizados. Cada una de estas actividades también se divide en las tareas requeridas.
Cada una de estas tareas también se divide en varias tareas secundarias, y asi
sucesivamente. El nivel de division depende de los niveles de planeaciény
seguimiento requeridos. Los ultimos elementos de la EPT se llaman “elementos
terminales”. La suma de todos estos elementos terminales equivale al trabajo del
proyecto en su totalidad.

2 Haga una lista de los pasos principales del proyecto.
> Para cada paso principal, haga una lista de las actividades requeridas para llevarlo a cabo.
> Para cada actividad, haga una lista de las tareas requeridas para llevarla a cabo.

> Continte dividiendo el trabajo hasta llegar a un nivel de detalle adecuado para 1) el nivel de
seguimiento requerido y 2) poder asignar recursos de manera realista.

> Pruebe la EPT desarrollada: Reviselo y asegurese de que facilita el logro de todos los
objetivos.

FASE |l B: ESTABLECER LA SECUENCIA DE LAS ACTIVIDADES Y LAS CRONOLOGIAS

® Definir el orden de los elementos (pasos principales, actividades y tareas) y sus dependen-
cias y enlaces

? Preguntese:
;Cudles elementos comienzan primero?
;Cudles elementos deben ser finalizados antes de seguir con el siguiente?
;Cudles elementos pueden estar sobrepuestos?
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Establecer el plan de desarrollo del proyecto

> Desarrolle un cuadro que muestre cémo cada elemento terminal depende de otros,
describiendo légicamente como funcionan estos enlaces. Por ejemplo, “la actividad X
comienza al mismo tiempo que la actividad Y con X dias sobrepuestos”, “la actividad X
finaliza al mismo tiempo que la actividad Y”.

® Establecer duraciones y cronologias estimadas
> Establezca la fecha de comienzo del proyecto.

> Estime las duraciones de cada elemento terminal. Esto determinard la duracién de los otros
elementos.

> Estime las fechas de comienzo y finalizacion de todos los elementos: la mayoria de éstas
seran dictadas por las dependencias y duraciones de los elementos.

2 Incluya estos estimados en el cuadro.

® Definir los hitos

Un hito es un evento/logro/decision clave, que se escoge estratégicamente, para
servir como medida del progreso del proyecto.

2 Haga una lista de los eventos, logros y decisiones clave que reflejaran los pasos del proyecto
2 Incluya los hitos y sus cronologias estimadas en el lugar apropiado en la EPT

> Asegurese de que haya identificado suficientes (pero no muchos) hitos para poder hacer un
seguimiento de todo el desarrollo del proyecto y asi facilitar el sequimiento del progreso.
Sugerimos de uno a tres hitos por cada paso principal (esto es una guia solamente; usted
debe usar su sentido comun para definir lo mas apropiado para su proyecto).
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Establecer el plan de desarrollo del proyecto

FASE Il ¢c: ASIGNAR RECURSOS
® Asignar responsabilidades

? Preguntese:
¢Quién es la persona responsable de cada actividad?

> Incluya las responsabilidades en la tabla.

® Estimar costos
> Haga un estimado de los costos de las actividades.

> Incluya estos costos en la tabla.

® Definir quién financia qué e incluir esto en la tabla

> para mantener el plan lo mas claro posible puede ser conveniente establecer, ademas de
los diagramas PERT y Gantt (ver abajo), una tabla resumiendo el presupuesto, incluyendo
informacion sobre los financiadores y las responsabilidades.

PRESENTAR EL PLAN COMO UN DIAGRAMA GANTT (USANDO MICROSOFT PROJECT)

Un diagrama Gantt es una imagen grafica del proyecto en que las actividades estan
representadas por barras en un calendario.

El diagrama muestra la duracién y secuencia de las actividades y sus hitos
correspondientes (en forma de diamante). Un diagrama Gantt también puede
incluir recursos.

Existen varias aplicaciones de planeacion. Microsoft Project es un programa
sofisticado que ofrece una herramienta completa para el manejo de proyectos. Esta
guia no describe todas las funciones del programa. Describe cémo usar las
funciones basicas de Microsoft Project para poder establecer y disefiar un diagrama
Gantt que represente el plan de desarrollo del proyecto.
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Establecer el plan de desarrollo del proyecto

Para desarrollar el plan en Microsoft Project, siga los pasos detallados a continuacion:
1) Abra un archivo en Microsoft Project.

2) Cierre la ventana “Panel de tareas Inicio”y luego la ventana de “Tareas” en la parte izquierda
de la pantalla.

3) Defina el formato del calendario: Haga doble-clic sobre la escala temporal y escoja la
unidad apropiada para las escalas temporales de nivel intermedio e inferior (aflo, semestre,
mes, semana). Utilice la escala temporal de nivel intermedio como la escala primaria del
calendario y la del nivel inferior como la escala méas detallada del calendario.

4) Guarde el archivo.

5) Establezca la fecha de comienzo del proyecto: vaya a “Proyecto”/ “Informacion del
proyecto”.

6) Inserte los elementos de la EPT en la columna de “Nombre de tarea” (un elemento por fila):
siga los pasos descritos en la seccién “Fase 2a"

7) Aplique sangria a los elementos de acuerdo a la EPT usando los iconos de sangria en la
barra de herramientas superior (las flechas)

8) Escriba la duraciéon estimada de cada tarea en la columna “Duracién”: use “dt” para dias y
“semt” para semanas.

9) Inserte los enlaces para cada elemento terminal en la columna“Predecesoras”: utilice la
seccién “Fase 2b".

a) Digite el nUmero de la tarea con la cual esta enlazada el elemento seleccionado,

b) Allado, sin insertar un espacio, digite las dependencias (ver los ejemplos a
continuacion):
- “"CC"(una tarea Comienza cuando otra Comienza)
- “FF"(una tarea Finaliza cuando otra Finaliza)
- “FC"(una tarea Finaliza cuando otra Comienza)
- “CF”(una tarea Comienza cuando otra Finaliza)

c) Siesnecesario, al lado de la dependencia digite el tiempo de retraso o sobreposicion,
sumando o restando una cantidad de tiempo (“dt” para dias y “semt” para semanas) a la

fechas. Por ejemplo, “+6semt” para decir “seis semanas después”, “-30dt” para decir“30
dias antes”).
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Establecer el plan de desarrollo del proyecto

d) Es posible insertar varios enlaces para un elemento (se deben separar los enlaces con
comas).

Algunos ejemplos de enlaces o dependencias

Tomando la tarea 5 como un ejemplo, a continuacién hay algunas opciones para
insertar enlaces:

“4FC" quiere decir que cuando la tarea 4 finalice, la tarea 5 comienza

“3CC" quiere decir cuando comienza la tarea 3, comienza también la tarea 5
“1CC+3semt” quiere decir que la tarea 5 comienza cuando la tarea 1 comienza, pero
con un retraso de tres semanas

“1CC-3semt” quiere decir que la tarea 5 comienza tres semanas antes de que
comience la tarea 1

10) Inserte la“fecha de comienzo” o la “fecha de finalizaciéon” de tareas en las columnas
correspondientes solo cuando sea necesario. Por ejemplo, hay ciertas actividades que deben
ser finalizadas en una fecha definida. Estas son fechas de restriccion.

Muchas de las fechas de comienzo y finalizacion seran establecidas
automaticamente de acuerdo con los enlaces, la fecha de comienzo del proyecto y la
duracion de la tarea insertados previamente. Estos enlaces le permiten, a medida
que usted revisa el plan e quiere insertar un retraso para una tarea, simplemente
insertar el retraso en la columna de “Duracion”y que el impacto de este retraso se
vea automaticamente a nivel del proyecto entero.

11) Adapte la escala temporal: Mire el diagrama Gantt y modifique el formato de la escala
temporal de acuerdo a las cronologias de su proyecto.
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Establecer el plan de desarrollo del proyecto

12) Indique los hitos definidos en la seccidén “Fase 2b": seleccione la tarea que le seguird a un
hito, vaya a “Insertar/nueva tarea’, escriba el nombre del hito en la columna de “Nombre de
tarea”y digite “0” en la columna de “Duracion”. Asegurese de que los hitos reflejen varios
pasos del desarrollo del proyecto y que, de esta manera, sirvan como herramienta para el
seguimiento del proyecto.

13) Inserte los nombres de las personas responsables de cada tarea (opcional) en la
columna de “Nombres de los recursos”.

14) Inserte los costos de las actividades (opcional) en una columna de “Costos” que usted
puede insertar seleccionando primero la columna de “Nombres de los recursos”y luego
yendo a “Insertar/columna”; como nombre de la columna puede escribir “Costos”.

15) Inserte la “tarea de resumen del proyecto”: vaya a “Herramientas/opciones”y haga clic
en la opcién de “tarea de resumen del proyecto” (en la parte inferior de la ventana). Por
defecto, la tarea de resumen muestra el nombre del archivo. Escoja la terminologia
adecuaday anada la fecha de la version al lado.

16) Establezca el formato del diagrama Gantt usando el Asistente para diagramas de Gantt:
vaya a “Formato/asistente para diagramas de Gantt”y siga las instrucciones (es posible que
no quiera ver las lineas de los enlaces entre las tareas dependientes, pues esto puede
causar confusion).

17) Revise el plan y aseguirese de que sea coherente y le permita al equipo alcanzar los
objetivos del proyecto.

18) Guarde el plan como una imagen en un documento de Microsoft Word o PowerPoint
para circularlo a las partes interesadas que posiblemente no tienen acceso a Microsoft
Project.

a) Abra un documento de Microsoft Word (o PowerPoint), fije el tamafo de la hoja como
“horizontal’y abra varias paginas en blanco en el documento (una pagina normalmente
es suficiente para 30 a 45 tareas de Microsoft Project).

b) En su archivo de Microsoft Project, seleccione las primeras 30 a 45 tareas empezando
desde arriba, incluyendo la columna del nimero de la tarea.

¢) Vayaa“Edicién”y seleccione “Copiar imagen”.

d) Enlaventana de“Copiar imagen”seleccione las opciones de “para impresora”y “filas
seleccionadas”y escoja la escala temporal insertando una fecha uno o dos meses antes
de la fecha de comienzo del proyecto, y una segunda fecha uno o dos meses después
de la fecha de finalizacion del proyecto (esto le dara una imagen completa del
proyecto).
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Establecer el plan de desarrollo del proyecto

e) Regrese al archivo de Microsoft Word (o PowerPoint) y pegue la imagen que acaba de
copiar en Microsoft Project haciendo clic-derecho y seleccionando la opcion de “Pegar”.

f) Ajuste la posiciéon de la imagen copiada seleccionandola primero (haciendo clic sobre
ella), luego haciendo clic-derecho (en Microsoft Word escoja “formato
imagen/distribucién/al frente del texto/ok”) y luego seleccionando la imagen'y
arrastrandola a un lugar adecuado.

g) Ajuste el tamafo de laimagen copiada seleccionandola primero, y luego ubicando el
cursor en el cuadrado pequeno en la esquina superior izquierda de la imagen hasta
que el cursor se convierta en una flecha doble. Arrastre laimagen diagonalmente en
direccion a la esquina contraria hasta alcanzar un tamano adecuado.

h) Repita los pasos anteriores copiando las préximas 30 a 45 tareas del proyecto y
pegando la imagen en la siguiente pagina del documento en Microsoft Word (o
PowerPoint).

i)  Continte hasta que todo el proyecto haya sido copiado, establezca el formato del
documento (titulo, fecha, nimero de péginas, etc.) y guardelo.

j)  Asegurese de haber insertado la fecha de la version del plan.

PRESENTAR EL PLAN COMO UN DIAGRAMA PERT (USANDO MS POWER POINT)

Un diagrama PERT es una imagen gréfica del proyecto en que las actividades son
representadas por cuadros relacionados los unos con los otros a través de lineas y
flechas. Puntos de decision se representan con formas de diamantes. Un diagrama
PERT describe las actividades que deben ser completadas, sus relaciones y los
enlaces l6gicos entre ellas. Muestra el flujo de las distintas actividades, empezando
a laizquierda y finalizando al lado derecho. También refleja las cronologias del plan
y posiblemente también sus recursos.

1) Es posible que quiera desarrollar su diagrama a mano inicialmente.
2) Abra un archivo de Microsoft PowerPoint (presentacion en blanco).

3) Habilite la barra de herramientas de dibujo en la pantalla: vaya a “Ver/barras de
herramientas/dibujo”.

4) Cambie el tamano de letra a 10 0 12 (usando la barra de herramientas de formato).

16 Guia paso-a-paso e Participantes e TDR/RCS/PPE/05.2



Establecer el plan de desarrollo del proyecto

5) Represente los pasos principales, las actividades y las tareas usando cuadros:

a) Inserte un cuadro en la diapositiva: haga clic sobre el icono de rectdngulo (en la barra
de herramientas de dibujo) una vez y luego clic sobre la diapositiva.

b) Cambie el tamafo y la forma del cuadro seleccionandolo (haciendo clic sobre él) y
luego haciendo clic sobre el cuadrado pequefio en la esquina derecha inferior del
cuadro y arrastrandolo hasta alcanzar el tamafio/la forma adecuada.

¢) Ajuste el formato del cuadro seleccionandolo (haciendo clic sobre él) y luego utilizando
los iconos de la barra de herramientas de dibujo (para saber la funcién del icono,
coloque el cursor sobre él 'y espere ver la descripcidn; para seleccionarlo, haga clic
sobre él; para tener acceso a varias opciones de ese icono, haga clic sobre la flecha
pequena al lado del icono).

d) Escriba texto en el cuadro selecciondndolo y luego digitando el texto.

e) Ajuste el formato del texto seleccionando el cuadro y luego utilizando las barras de
herramientas de formato y dibujo (para el color).

f) Para copiar un cuadro, oprima “Ctrl” al mismo tiempo que hace clic sobre el cuadroy lo
arrastra a un lado (asegurese de no soltar la tecla de “Ctrl” hasta liberar el clic).

6) Represente los puntos de decisiones con formas de diamante y la finalidad del proyecto
con un 6valo. Recuerde, no es necesario que los hitos aparezcan en el diagrama. Vaya a
“auto-formas/ diagrama de flujo” en la barra de herramientas de dibujo y escoja la forma
deseada haciendo clic sobre ella y luego sobre la diapositiva. Puede ajustar el formato de la
misma manera que lo hicimos con los cuadros.

7) Organice la posicién de los cuadros, los puntos de decisiones y la finalidad para que la
secuencia de estos distintos elementos quede clara.
a) Elpunto de comienzo se coloca en la parte izquierda del diagrama, y la finalidad en la
parte derecha.
b) Para mover un cuadro, haga clic sobre ély arrastrelo hasta llegar al lugar apropiado.

8) Enlace los cuadros utilizando lineas y flechas, asi describiendo la secuencia e
interdependencia de los elementos.

a) Haga clic sobre los iconos de linea o flecha en la barra de herramientas de dibujo.

b) Haga clic en el lugar donde debe comenzar la linea o flecha y arrastre hasta el punto
donde la linea o flecha debe parar.

¢) Para ajustar el formato de la linea o flecha, siga los pasos descritos para ajustar el
formato de los cuadros (tamaiio, estilo y color).

9) Cuando el diagrama PERT haya sido organizado, inserte debajo de cada cuadro las
fechas de comienzo y finalizacion usando el icono de “cuadro de texto” (haga clic sobre
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Establecer el plan de desarrollo del proyecto

el icono, luego haga clic sobre la diapositiva, digite el texto correspondiente y ajuste el
formato de la letra).

10) También puede incluir informacion sobre las personas responsables y los costos
(opcional) debajo de cada cuadro.

11) Inserte el titulo, la fecha de la version del diagrama y una leyenda describiendo los
puntos de decision.

12) Asegurese de que el diagrama sea coherente y lo mas sencillo posible. Use los colores
y las formas distintas solamente si esto tiene un significado especifico.

13) Asegurese de que el plan sea realizable y permita al equipo cumplir con los objetivos
del proyecto.
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FASE Il

Implementar, hacer sequimiento, evaluar y
desarrollar informes (Modulo 5)

Fase 1
Definir propésito
y alcance
Fase'3 MODULO 3
Implementar/
evaluar
MODULO 5

. Comunicacién y
trabajo en equipo |

Fase 2
Planear

MODULO 4
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Implementar, hacer sequimiento, evaluar y desarrollar informes

FASE Il A: IMPLEMENTAR Y HACER SEGUIMIENTO AL PROYECTO

> Cuando el plan de desarrollo ha sido completado, acordado y aprobado por el equipo del
proyecto y todas las partes interesadas, la implementacién del proyecto puede comenzar.

> El comienzo de la implementacién puede ser lanzada oficialmente después de que el equipo
del proyecto se haya reunido para revisar el plan completo y discutir posibles problemas.

> El gerente del proyecto debe hacer seguimiento al proyecto de manera regular y cuidadosa,
revisando el logro de los hitos y verificando que todas las actividades se lleven a cabo a
tiempo y de acuerdo con los estandares y presupuesto establecidos.

> El equipo del proyecto debe reunirse regularmente para revisar el progreso del proyecto y
problemas que hayan surgido.

> A medida que se vayan identificando desviaciones del plan inicial, se debe hacer un anélisis
de la situacion y la decisién de como proceder debe ser tomada por el equipo. El plan de
desarrollo del proyecto debe ser actualizado adecuadamente y se debe hacer circular al
equipo de implementacion y las partes interesadas.

FASE |1l B: DESARROLLAR INFORMES Y EVALUAR EL PROYECTO

> El gerente del proyecto debe informar regularmente al equipo del proyecto y el personal de
administracion relevante sobre el progreso del proyecto.

> Los informes de progreso describen la evolucién del proyecto y su estado en el momento del
informe. También incluyen un plan actualizado. Deben incluir informacién sobre la calidad,
la cronologia y los aspectos financieros de las actividades del proyecto y sobre el
cumplimiento de los hitos.

> Cuando el proyecto se haya completado, debe ser formalmente cerrado y evaluado.

> La evaluacion se enfoca en la calidad, la cronologia y los aspectos financieros del proyecto y
confirma si los objetivos fueron cumplidos midiendo los indicadores establecidos. Esta
evaluacion se describe en el informe final.
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Implementar, hacer seguimiento, evaluar y desarrollar informes

> Durante el curso, como parte del estudio de casos, los participantes deben preparar
borradores de los siguientes documentos que serdn revisados y aprobados por el equipo del
proyecto al regresar al lugar del trabajo:

* Elabore una estructura para trabajo en equipo eficiente dentro de su equipo de desar-
rollo del proyecto:
- Define los miembros del equipo de desarrollo del proyecto: nombres y habilidades
- Haga una lista de las responsabilidades de cada miembro del equipo
- Defina los medios de comunicacién que seran utilizados (tipo y frecuencia)
- Defina los temas principales que se deberan incluir en la agenda para las reuniones
y teleconferencias del equipo de desarrollo del proyecto

® Elabore el proceso de desarrollo de informes:
- Tipo de informes
- Frecuencia
- Contenido.
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Ejemplo para uso durante

el curso

Ejemplo PEC — Niveles de anticuerpos PE en humanos expuestos
naturalmente a la malaria (Plasmodium falciparum)

La “Proteina Ejemplo” de Plasmodium faciparum (PE) es un candidato principal para
inclusién en la vacuna contra la malaria. La presencia de anticuerpos PE en los humanos
estd asociada con proteccion adquirida contra ataques de malaria. Los anticuerpos PE
proveen proteccion contra la infeccion experimental en modelos animales.

En este proyecto (2002-2005), se determinara la prevalencia de anticuerpos PE en

poblaciones endémicas en malaria a través de:

1. Un estudio investigando los niveles de anticuerpos PE en participantes de diferentes
edades (estudio transversal)

2. Un estudio investigando (1) los niveles de anticuerpos PE en mujeres embarazadas y
(2) la transferencia de estos anticuerpos a infantes y su dindmica en el primer afio

de vida (estudio longitudinal)

Se espera que los resultados de estos estudios proveeran informacion critica para el
desarrollo de una vacuna efectiva contra la malaria.

El proyecto se basa en la colaboracién de varios socios:

« Departamento de Inmunologia Molecular en Gabén (instituto central/manejo del-
proyecto)

« Instituto de Salud Infantil de Gab6n (manejo de salud infantil/estudio de campo)

o Departamento de Medicina Comunitaria y Cuidado General en Gabdn (sitio del estu-
dio de campo)

« Instituto de Investigacion Médica de Europa (entrenamiento en PE, desarrollo de
vacuna contra la malaria, material de investigacion)

Este proyecto también busca incrementar la capacidad en investigacion de malaria en las
instituciones africanas involucradas: estudiantes de doctorado y maestria, y lograr
transferencia de tecnologia del socio europeo a Gabon, etc.
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Ejemplo integrado

Ejemplo PEC- Enunciado del proyecto

Con el fin de proveer informacion critica para el desarrollo de una vacuna efectiva contra
la malaria, el proyecto tiene el propésito de determinar, para el ano 2005, los niveles de
anticuerpos PE en humanos naturalmente expuestos a malaria (en relacién con edad,
embarazo, y transferencia a recién nacidos).

Ejemplo PEC - Finalidad del proyecto

Proveer informacion critica acerca de los niveles de anticuerpos PE para el desarrollo de
una vacuna contra la malaria para nifios en Africa.

Ejemplo PEC — Objetivos

Para Junio del 2005:

1. Evaluar la correlacion de los niveles de anticuerpos PE con edad y parasitemia

2. Determinar si los anticuerpos PE son transferidos de madres en embarazo a sus bebes,
y evaluar la produccién de anticuerpos PE desde el nacimiento hasta el primer afio de
vida

3. Desarrollar recursos humanos e infraestructura para potenciar la investigacion
relacionada con malaria en Gabén.
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Ejemplo integrado

Ejemplo PEC —Indicadores para cada objetivo
Para Junio del 2005:

Objetivo 1

Evaluar la correlacion de los niveles de anticuerpos PE con edad y parasitemia
Indicador:
Distribucion de anticuerpos PE de acuerdo con la edad y parasitemia descrita

Objetivo 2
Determinar si los anticuerpos PE son transferidos de madres en embarazo a sus bebes, y
evaluar la produccién de anticuerpos PE desde el nacimiento hasta el primer afio de vida
Indicadores :
A. Frecuencia de anticuerpos PE transferidos a los bebes identificados al nacer
B. Niveles de anticuerpos PE producidos en el primer ano de vida descritos

Objetivo 3
Desarrollar recursos humanos e infraestructura para potenciar la investigacion
relacionada con malaria en Gabén.
Indicadores :
A. Dos (2) estudiantes de doctorado entrenados
B. Seis (6) estudiantes de maestria entrenados
C. Un (1) cientifico de postdoctorado entrenado en habilidades/técnicas especiales
D. Transferencia de tecnologia al laboratorio de Gabdn por el colaborador europeo
(desarrollo de vacuna contra la malaria)

Ejemplo PEC - Pasos principales

1. Busqueda de aprobacién 5. Andlisis de los datos
2. Preparacioén del sitio de estudio 6. Desarrollo de reportes
3. Trabajo de campo 7. Desarrollo de capacidad

4. Analisis de laboratorio
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Integrated example

Ejemplo PEC — Esquema de la estructura del plan de trabajo

Cada paso principal (aprobacién, preparacién de sitio de estudio, estudio de campo, etc)
ha sido dividido en varias actividades y tareas.

1. OBTENER APROBACION
1.1. Desarrollo de protocolo, formato de reporte de caso, consentimiento
informado
1.2. Finalizacién de protocolo, formato de reporte de caso,
consentimiento informado
1.3. Aprobacién Etica
1.3.1. Local
13.2. OMS
1.4. Transferencia de fondos

2. PREPARACION DEL SITIO DE ESTUDIO
2.1. Coordinacidn de transporte
2.2. Reclutamiento y entrenamiento del personal de campo
2.3. Aprovisionamiento de equipo y materiales necesarios

3. ESTUDIOS DE CAMPO

3.1. Estudio Transversal
3.1.1.  Reclutamiento de voluntarios
3.1.2. Coleccién de sangre de los voluntarios
3.1.3. Medicion de temperatura axilar

3.2. Estudio Longitudinal
3.2.1. Reclutamiento de mujeres embarazadas
322 FEtc......

26 Guia paso-a-paso e Participantes e TDR/RCS/PPE/05.2



Ejemplo integrado

Ejemplo PEC — Secuencia y dependencias de cada elemento terminal de

la estructura del plan de trabajo.

1. OBTENER APROBACION
1.1. Desarrollo de protocolo, formato de reporte de caso,

consentimiento informado ... Empezar lo méas pronto posible
1.2. Finalizacion de protocolo, formato de reporte de caso,

consentimiento informado................................... Empezar cuando la 1.1 finalice
1.3. Aprobacidn ética

1.3.0. Local . Empezar cuando la 1.2 finalice

132, OMS. Empezar cuando la 1.3.1 finalice
1.4. Transferenciadefondos..................................... Empezar cuando la 1.3.2 finalice

2. PREPARACION DE SITIO DE ESTUDIO

2.1. Coordinacidn detransporte ... Empezar cuando la 1.2 finalice

2.2. Reclutamiento y entrenamiento

del personaldecampo...................................... Empezar cuando la 2.1 finalice

2.3. Aprovisionamiento de equipoy

materiales necesarios. ... Empezar cuando la 14 finalice

3. ESTUDIOS DE CAMPO
3.1. Estudio transversal

3.1.1. Reclutamiento de voluntarios................................. Empezar cuando la 2 finalice

3.1.2. Coleccién de muestrasde sangre ............................ Empezar al mismo tiempo que
3.1

3.1.3. Medicion de la temperatura axilar........................... Empezar al mismo tiempo que
3.1.1

3.2. Estudio longitudinal
3.2.1. Reclutamiento de mujeres embarazadas................... Empezar cuando la 2 finalice
Etc......
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Ejemplo integrado

Ejemplo PEC — Hitos

Aprobacién ética y transferencia de fondos obtenida para Octubre 02.

Estudio transversal listo para comenzar en Noviembre 02.

Coleccion de muestras y seguimiento del estudio transversal terminado en Enero 03.
Estudio longitudinal listo para comenzar en Noviembre 02.

Reclutamiento de mujeres embarazadas terminado en Febrero 03.

Coleccion de muestras y seguimiento de infantes en estudio longitudinal empezado
en Mayo 03.

Todas las muestras recolectadas enviadas para analisis en Octubre 03.

Estudio longitudinal terminado para Diciembre 04.

Andlisis de laboratorio terminado para Febrero 05.

0 Reporte final enviado a financiadores para Junio 05.

o P25 9 [ =
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Ejemplo integrado
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