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La Estrategia 2020 expresa la determinacién colectiva
de la Federacién Internacional de Sociedades de
la Cruz Roja y de la Media Luna Roja (la Federacién
Internacional) de avanzar en la busqueda de soluciones
de los grandes retos que enfrentara la humanidad
en el préximo decenio. Esta estrategia atiende a
las necesidades y vulnerabilidades de las diversas
comunidades con las que trabajamos y se guia por los
derechos y las libertades fundamentales inherentes a
todas las personas, con el propésito de beneficiar, en
ultima instancia, a quienes tornan su mirada hacia
la Cruz Roja y la Media Luna Roja para ayudarles a
construir un mundo méas humano, digno y pacifico.

Durante los proximos diez anos, la Federacion
Internacional se centrard colectivamente en la
consecucién de los siguientes objetivos estratégicos:

1. salvar vidas, proteger los medios de sustento y
apoyar la recuperacién a raiz de desastres y crisis;

2. posibilitar una vida sana y segura;

3. promover la inclusién social y una cultura de
no violencia y paz.
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Abreviaciones y siglas

AVGC anadlisis de la vulnerabilidad y la capacidad

CAD Comité de Asistencia para el Desarrollo

FODA/DAFO’ fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas

CICR Comité Internacional de la Cruz Roja

OCDE  Organizacién de Cooperacién y Desarrollo Econémicos

ONG organizacién no gubernamental

DPE Departamento de Planificacién y Evaluacién de la Federacién Internacional

*  Ambas siglas, FODA y DAFO
son de uso habitual en espariol.
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Ntroduccion

Esta guia tiene como objeto promover un entendimiento comiin y una prdctica con-
fiable en lo que respecta al seguimiento y la evaluacién de los proyectos y programas
de la Federacién Internacional. Nuestro propdsito es que constituya un docu-
mento de referencia que suplemente la guia de bolsillo (PMER Pocket Guide) pu-
blicada (en inglés) por la Federacién Internacional, que es mds concisa y se adapta
mejor a la labor en el terreno. Por ende, el objetivo no es que los usuarios la lean
del principio al fin, sino que la consulten para obtener detalles sobre temas es-
pecificos cuando asi lo requieran.

Esta guia no brinda una orientacién pormenorizada para llevar a cabo evaluaciones,
informacién que la Federacién proporciona en otros documentos por separado’.
En cambio, se hace hincapié en la configuracién y la aplicacién de un meca-
nismo para efectuar el seguimiento de los proyectos y programas y elaborar los
informes correspondientes. No obstante, dado que la evaluaciéon esté estrecha-
mente ligada al seguimiento, se incluye una descripcién de este proceso para
llevar adelante la planificacién de las actividades de evaluacién como parte del
sistema general de seguimiento y evaluacion.

E

| .seguimien’ro jSon
y la evalvacion ] parte
no son tareas integrante
que se realizan de os
apenas pata proyectos!

complacer a
los donantes...

1 El Departamento de
Planificacion y Evaluacion de
la Federacion Internacional
pondra a disposicion una
gura sobre la gestion de
evaluaciones.
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2 La Federacion adopta la
definicién de “rendicion
de cuentas” del Comité de
Asistencia para el Desarrollo
de la Organizacion para la
Cooperacion y el Desarrollo
Econdmicos (véase el
glosario de términos
esenciales en el anexo 1).
Ademas de sus propios
Principios Fundamentales y
su Cddigo de conducta, la
Federacion observa otras
normas aceptadas en el
ambito internacional, como
las normas del Proyecto
Esfera, orientadas a mejorar
la rendicion de cuentas de
los sistemas de asistencia
humanitaria a las personas
afectadas por desastres, y
Una guia suficientemente
buena: medicion de impacto
y rendicién de cuentas en
las emergencias, ambas
creadas por una coalicion de
destacadas organizaciones
internacionales de asistencia

humanitaria (véase mas detalles

en el anexo 2 sobre recursos
de seguimiento y evaluacion).

3 Eluso del seguimiento y la

evaluacion para la movilizacion

de recursos no debe verse
como una mera tactica de
comercializacion, ya que
las evaluaciones de nuestro
desempeno y nuestros

resultados ayudan a demostrar

el rendimiento obtenido al
invertir los recursos, lo que, a
su vez, otorga credibilidad a
nuestros logros.

Destinatarios

Los destinatarios de esta guia son los responsables de la gestion de los proyectos y
programas de las Sociedades Nacionales de la Cruz Roja y de la Media Luna Roja
y de la Secretaria. Sin embargo, estd concebida de modo que también resulte
comprensible para otros usuarios, incluidos los voluntarios, los donantes, los
asociados y el personal de la Federacién Internacional. Aunque en principio se
destina a la esfera nacional, los principios béasicos pueden aplicarse a proyectos
y programas instrumentados en otros ambitos.

Importancia del seguimiento
y de la evaluacion

Un sistema de seguimiento y evaluacién funcional es un componente crucial
de un buen mecanismo de gestién y rendicién de cuentas de proyectos y pro-
gramas. Un proceso de seguimiento y evaluacién oportuno y confiable brinda
informacién que permite:

3 fundamentar la ejecucion del proyecto o programa con informes exactos
y basados en pruebas, que proporcionan datos a los responsables de la
gestion y de la adopcion de decisiones de modo que dirijan la intervencién
y mejoren sus resultados;

N contribuir al aprendizaje institucional y a la difusion de conocimientos al
compartir y reflexionar sobre las experiencias y ensefianzas de modo que
podamos extraer éptimo provecho de lo que hacemos y cémo lo hacemos;

N velar por la rendiciéon de cuentas y el cumplimiento al demostrar si he-
mos llevado a cabo nuestra tarea conforme a lo acordado y en consonan-
cia con las normas establecidas, por ejemplo, el C6digo de conducta y los
Principios Fundamentales de la Cruz Roja y de la Media Luna Roja (véase
el recuadro 1) y los requisitos establecidos por los donantes?;

N brindar oportunidades para que las partes interesadas, en particular los
beneficiarios, expresen sus opiniones y percepciones acerca de nuestra
labor, mostrandonos como ejemplos de apertura a las criticas y exteriori-
zando nuestro deseo de aprender de las experiencias y de adaptarnos a las
necesidades cambiantes;

N fomentar y encomiar nuestra labor poniendo énfasis en nuestros logros y re-
sultados, reforzando la moral y contribuyendo a la movilizacion de recursos?.
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RECUADRO 1: Norma nueve del Codigo de conducta relativo al
socorro en casos de desastre para el Movimiento

Internacional de la Cruz Roja y de la Media Luna Roja y
las organizaciones no gubernamentales (ONG)

Somos responsables ante aquellos a quienes tratamos de ayudar y ante
las personas o las instituciones de las que aceptamos recursos. A me-
nudo funcionamos como vinculo institucional entre quienes desean prestar
asistencia y quienes la necesitan durante los desastres. Por consiguiente,
somos responsables ante los unos y los otros. En nuestras relaciones con
los donantes y con los beneficiarios hemos de observar siempre una actitud
orientada hacia la apertura y la transparencia. Reconocemos la necesidad
de informar acerca de nuestras actividades, tanto desde el punto de vista
financiero como en lo que se refiere a la eficacia. Reconocemos la obligacién
de velar por la adecuada supervision de la distribucién de la asistencia y la
realizacién de evaluaciones regulares sobre las consecuencias asociadas al
socorro. Nos esforzaremos también por informar de manera veraz acerca de
las repercusiones de nuestra labor y de los factores que las limitan o acen-
tlan. Nuestros programas reposaran sobre la base de elevadas normas de
conducta profesional y pericia, de manera que sea minimo el desperdicio de
valiosos recursos.

Otros recursos disponibles de
la Federacion Internacional

Esta guia y su complemento de bolsillo - PMER Pocket Guide — reemplazan las
versiones anteriores de documentos sobre pautas de seguimiento y evaluacién
de la Federacién Internacional (en particular, el Manual de seguimiento y eva-
luacién y Monitoring and Evaluation in a Nutshell), dado que contienen terminologia
y enfoques actualizados que son congruentes con los de la versién mas reciente
del documento Planificaciéon de proyectos y programas, manual de orientacion
(Federacién Internacional, 2010).

No se trata de una guia exhaustiva sobre seguimiento y evaluacién. Dentro de
la Federacién Internacional, las diversas areas dedicadas a proyectos y pro-
gramas pueden trazar lineamientos especificos para su especialidad, en cuyo
caso esta guia servird para complementar tales recursos. Fuera del ambito de
la Federacién, existen numerosos recursos de seguimiento y evaluacién dispo-
nibles en la comunidad internacional, y se ha hecho un esfuerzo por mencionar
algunos de ellos en este documento.

En el grafico 1 de la seccién 1.2 (Principales actividades de seguimiento y evalua-
cién del ciclo del proyecto o programa), que aparece en la pagina 12, se resume
algunos de los recursos esenciales sobre planificacién, seguimiento, evaluacién
y elaboracién de informes de la Federacién Internacional para las principales
etapas del ciclo del proyecto o programa. En el anexo 2, dedicado a material
sobre seguimiento y evaluacién, se presenta recursos adicionales.

Sirvase consultar los
materiales adiciona-
les mencionados en el
anexo 2, que incluye
tanto los recursos de la
Federacién en materia
de planificacién, segui-
miento, evaluacién y
presentacién de infor-
mes, agrupados por
proyecto o programa
y area temaética, como
otros recursos utiles
publicados por la comu-
nidad internacional.
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En el uso de esta guia,
se recomienda consul-
tar el glosario de tér-
minos esenciales sobre
seguimiento y evalua-
cién (anexo 1), el gra-
fico 1 sobre las prin-
cipales actividades de
seguimiento y evalua-
cién del ciclo del pro-
yecto o programa (sec-
cién 1.2) y la lista de
verificacién de las seis
etapas esenciales del
seguimiento y la eva-
luacién (anexo 4).

Para un 6ptimo aprovechamiento
de esta guia

Esta guia se divide en tres secciones: en la parte 1 se aborda conceptualmente
las principales caracteristicas del seguimiento y la evaluacién, mientras que en
la parte 2 se trata, desde el punto de vista practico, los seis pasos fundamen-
tales para poner en practica el seguimiento y la evaluacién de los proyectos y
los programas. Los anexos presentan ejemplos, recursos y herramientas adicio-
nales para realizar estas tareas.

En toda la guia se resaltan los puntos y recursos mas importantes por medio
de recuadros, graficos, cuadros y texto en negrita. Los recursos esenciales de-
tallados en los anexos, como el plan de seguimiento y evaluacién, el cuadro de
seguimiento de los indicadores y el informe sobre la gestién del proyecto o pro-
grama, incluyen instrucciones que se puede imprimir y utilizar como una guia
“de bolsillo” de la herramienta respectiva.

Cada vez que se cita un recurso, se incluye una referencia en forma de nota al
pie. En el anexo 2 se ofrecen citas de recursos adicionales no mencionados en el
texto de esta guia.

En el caso de los recursos disponibles en linea, los enlaces aparecen en color
marroén (si pulsa sobre el enlace de algiin recurso mientras se consulta esta guia
en un ordenador conectado a Internet, se accedera directamente a ese material).

Comentarios y revisiones

Esta guia serd objeto de revisiones y actualizaciones periédicas para reflejar las
ensenanzas extraidas de su aplicacién practica sobre el terreno y garantizar el
cumplimiento permanente de las mas estrictas normas internacionales. Los
comentarios o preguntas pueden dirigirse al Departamento de Planificacién
y Evaluacién de la Federacién Internacional por correo electrénico a
secretariat@ifrc.org o por correo postal a la siguiente direccién: Apartado
postal 372, CH-1211 Ginebra 19, Suiza.
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Parte 1

Conceptos e 10eas

fTundamentales

sSobre seguimiento

v evaluacion

¢Qué comprende la parte 1?

1.1 La gestién basada en resultados

1.2 El ciclo del proyecto o programa y el seguimiento y la evaluacién

1.3 ,;Qué es el seguimiento?

1.4 ;Qué es la evaluacién?

1.5 Los estudios de base y los estudios definitivos

1.6 Comparacion entre seguimiento, evaluacién, revisién y auditoria

1.7 Las normas y la ética que rigen las actividades de seguimiento
y evaluaciéon

1.8 Atencién a las cuestiones de género y los grupos vulnerables

1.9 Coémo reducir al minimo el sesgo y el error

En la parte 1 se ofrece una descripcién general de los conceptos y las ideas
fundamentales sobre seguimiento y evaluacién a fin de brindar informacién
a los responsables de la planificacién y la ejecucién de las tareas de segui-
miento y evaluacién de manera eficaz. Como suplemento, en el anexo 1 se
incluye un glosario de términos esenciales.

1.1 La gestion basada
en resultados

La gestion basada en resultados es una estrategia para el manejo de proyectos o
programas basada en resultados claramente definidos y en las metodologias y las
herramientas que permiten medirlos y alcanzarlos. Gracias a la utilizacién de un
marco légico claro para la planificacién, la gestién y la medicién de las inter-
venciones con particular atencién en los resultados que se procura alcanzar,
este tipo de gestién favorece un mejor rendimiento y una mayor rendicién de
cuentas. Al identificar de antemano los resultados previstos de un proyecto o
programa y la forma de medir su grado de avance, es posible lograr una mejor
gestién de éste y determinar si realmente se ha marcado alguna diferencia para
beneficio de las personas concernidas®.

4 La gestion basada en
resultados es un enfoque
que ha sido adoptado por
numerosas organizaciones
internacionales. Este enfoque
es objeto de un examen mds
detallado en el documento
Planificacion de proyectos
y programas, manual de
orientacion (IFRC, PPP, 2010).
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El proceso de seguimiento y evaluacién es un componente esencial de la gestion
basada en resultados. Constituye los cimientos que permiten elaborar informes
claros y exactos sobre los resultados obtenidos por medio de una intervencién
(proyecto o programa). Asi, la elaboracién de informes deja de ser un obstaculo
y se convierte en una oportunidad para llevar a cabo un analisis critico y lograr
un aprendizaje institucional, a fin de brindar informacién a los responsables de
tomar las decisiones y evaluar los efectos.

1.2 El ciclo del proyecto o
programa y el seguimiento
y la evaluacion

El gréafico 1 presenta una sinopsis de las etapas usuales y las actividades
principales que forman parte del proceso de planificacién, seguimiento, eva-
luacién y elaboracién de informes de los proyectos y programas. Se trata de
etapas “usuales” porque no existe un ciclo genérico Ginico para todas las in-
tervenciones, ya que, en Ultima instancia, cada proyecto y programa varia en
funcién del contexto y de las necesidades locales. Esto sucede especialmente
en el caso de las operaciones de emergencia, en las que la puesta en marcha de
proyectos o programas puede comenzar de inmediato, incluso antes de la eva-
luacién inicial y la planificacién que suelen preceder la ejecucién de iniciativas
para el desarrollo a mas largo plazo.

GRAFICO 1: Principales actividades de seguimiento y evaluacién del
ciclo del proyecto o programa*

FIN DEL oy
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*No existe un ciclo genérico unico que abarque todos los proyectos o programas y las actividades de seguimiento y
evaluacion conexas. Este grafico ejemplifica apenas las relaciones entre las actividades genéricas de seguimiento y
evaluacion, y el ciclo del proyecto o programa.
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Las actividades de planificacién, seguimiento, evaluacién y elaboracién de
informes mencionadas se analizaran de manera mas pormenorizada en las
proximas secciones. Sin embargo, el siguiente resumen brinda una sintesis de
estas actividades y en el anexo 2 figuran recursos adicionales para cada etapa.

1. Evaluacion inicial de las necesidades: evaluacién que tiene por objeto determi-
nar la necesidad de llevar a cabo un proyecto o programa y, en caso afirmati-
vo, brindar informacién a los responsables de la planificacién.

2. Matriz de planificacion e indicadores: componentes que abarcan el plan de
operaciones del proyecto o programa y sus objetivos, indicadores, medios de
verificacién e hipétesis.

3. Planificacién del seguimiento y la evaluacién: el proceso mediante el cual se
planifica en forma practica cémo se seguirdn y evaluaran los objetivos y los
indicadores del marco légico del proyecto o programa.

4. Estudio de referencia: estudio en virtud del cual se miden las condiciones ini-
ciales, mediante los indicadores adecuados, antes del inicio de un proyecto o
programa.

5. Revisién o evaluacién de mitad de periodo: principales actividades de reflexién
destinadas a evaluar la ejecucién del proyecto o programa en curso y brindar
informacién a los responsables.

6. Evaluacion definitiva: evaluacién que se lleva a cabo una vez concluido el pro-
yecto o programa con el objeto de determinar en qué medida se lograron los
objetivos previstos y qué cambios se produjeron.

7. Difusién y utilizacién de las ensefianzas extraidas: el proceso mediante el cual
se transmite informacién a los responsables de los proyectos y programas
en curso. No obstante, los procesos de elaboracién de informes, reflexién y
extraccién de ensefianzas deben llevarse a cabo durante la totalidad del ciclo
del proyecto o programa, por lo que aparecen en el centro del grafico.

1.3 ¢Qué es el seguimiento?

El seguimiento es el proceso sistematico en virtud del cual se recopila y se
analiza informacién con el objeto de comparar los avances logrados en fun-
cién de los planes formulados y corroborar el cumplimento de las normas es-
tablecidas. Ayuda a identificar tendencias y patrones, a adaptar las estrategias
y a fundamentar las decisiones relativas a la gestién del proyecto o programa.

En el grafico 2 se resumen preguntas fundamentales sobre el seguimiento en
funciéon de los objetivos del marco légico. Cabe sefialar que estas preguntas se
concentran, sobre todo, en los objetivos de nivel inferior — los insumos, las acti-
vidades y, hasta cierto punto, los efectos directos -. Ello se debe a que suele ser
mas dificil medir los efectos directos y la meta (habitualmente cambios en los
conocimientos, las actitudes y las practicas o conductas) y se requiere que las
evaluaciones ofrezcan plazos mas prolongados y apreciaciones mas especificas.
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GRAFICO 2: Preguntas de seguimiento y marco légico

Objetivos del marco légico Preguntas de seguimiento

Efectos directos

Resultados
o productos

Actividades

Insumos

Para medir los cambios en funcién de la meta se requiere mas tiempo;
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[ Se dispone del personal, los materiales y los recursos modificar el plan de
&— financieros de la calidad requerida en forma oportuna ejecucion de la operacion?
|y en la cantidad necesaria?

Un proyecto o programa suele realizar el sequimiento de diversos factores depen-
diendo del grado de especificidad que debe tener la informacion requerida. E1 cuadro
1 resume los distintos tipos de seguimiento habitualmente utilizados en los sis-
temas de seguimiento de proyectos o programas. Cabe recordar que, al formar
parte de un mecanismo integral de seguimiento, estas clases de seguimiento a
menudo se ponen en practica de forma simultanea.
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CUADRO 1: Tipos comunes de seguimiento

El seguimiento de los resultados permite controlar los efectos y las repercusiones. Este proceso combina el
seguimiento con la evaluacion a fin de determinar si el proyecto o programa avanza conforme a lo planificado hacia
el logro de los resultados previstos (productos, efectos directos y repercusiones) y si habra alguna consecuencia
no intencional, ya sea positiva o negativa. Por ejemplo, un proyecto psicosocial puede ser objeto de seguimiento
para determinar si las actividades comunitarias logran los resultados que contribuiran a afianzar la capacidad de la
comunidad para resistir a un desastre y recuperarse.

El seguimiento del proceso o de las actividades es el proceso mediante el cual se efectla un seguimiento de
la utilizacion de los insumos y recursos, el avance de las actividades y el logro de los resultados. Se analiza la forma
en gue se llevan a cabo las actividades, es decir la eficacia en funcion del tiempo y de los recursos. Se suele llevar
a cabo en conjunto con el seguimiento del cumplimiento y la informacion obtenida se utiliza en la evaluacion de los
efectos. Por ejemplo, en el caso de un proyecto de agua y saneamiento se puede realizar el seguimiento para
determinar si las viviendas destinatarias reciben los sistemas sépticos segun lo planificado.

El seguimiento del cumplimiento permite verificar el cumplimiento de las normas de los donantes y los
resultados previstos, los requisitos de los contratos y los subsidios, las leyes y las reglamentaciones de los
gobiernos locales, y las normas éticas. Por ejemplo, en un proyecto de alojamiento provisional, se puede controlar
que las unidades de alojamiento provisional cumplan con las normas de seguridad nacionales e internacionales
acordadas en materia de construccion.

El seguimiento del contexto o de la situacion permite efectuar un seguimiento del entorno donde se lleva a
cabo un proyecto o programa, sobre todo porque repercute en las hipdtesis y los riesgos detectados, asi como
todo factor imprevisto que pueda surgir. Incluye tanto el terreno como el contexto general politico, institucional,
de politicas y de financiamiento, los que traen aparejadas consecuencias para el proyecto o programa. Por
ejemplo, en un proyecto ejecutado en una zona propensa a los conflictos, se seguira de cerca los eventuales
enfrentamientos que podrian afectar el éxito de la intervencion o suponer un peligro pare el personal y los
voluntarios participantes.

El seguimiento de los beneficiarios permite efectuar un seguimiento de las percepciones de los beneficiarios
de una intervencion, incluidas sus quejas y grado de satisfaccion con el proyecto o programa, su participacion,

su tratamiento, su acceso a los recursos y su vivencia general de los cambios. En ocasiones denominado
“seguimiento del contacto con los beneficiarios”, este proceso suele incluir un mecanismo destinado a analizar las
quejas y los comentarios de los interesados (véase la seccion 2.2.8). Debe tomar en cuenta los distintos grupos de
la poblacion (seccion 1.9), asi como las percepciones de los beneficiarios indirectos, por ejemplo, los miembros
de la comunidad que no reciben un bien o servicio en forma directa. Por ejemplo, en un programa que entregue
dinero a cambio de trabajo y que beneficie a los miembros de una comunidad tras un desastre natural, tal vez se
efectlie un seguimiento para averiguar qué piensan de la seleccion de los participantes en el programa, el pago
efectuado a los participantes y los aportes del programa a la comunidad (si son equitativos o no).

El seguimiento financiero permite controlar y justificar los costos, desglosados por insumo y actividad dentro
de categorias de egresos predefinidas. Se suele llevar a cabo en conjunto con el seguimiento del cumplimiento y
del proceso. Por ejemplo, en un proyecto sobre los medios de vida mediante el cual se instrumentan diversas
microempresas se puede efectuar un seguimiento del dinero desembolsado y reembolsado, y garantizar la
gjecucion de conformidad con el presupuesto y el cronograma.

El seguimiento institucional permite realizar un seguimiento de la sostenibilidad, el desarrollo institucional y el
fortalecimiento de la capacidad de la organizacion en funcién de la puesta en practica del proyecto o programa
y en relacion con sus asociados. Se suele llevar a cabo en conjunto con los procesos de seguimiento de la
organizacion superior encargada de su puesta en practica. Por ejemplo, la oficina central de una Sociedad
Nacional puede utilizar el seguimiento institucional para controlar el nivel de comunicacion y colaboracion en la
ejecucion del proyecto entre sus filiales y capitulos, sedes u oficinas.



5 La Organizacion para la

Cooperacion y el Desarrollo
Econdémicos (OCDE) es un
organismo intergubernamental
internacional que congrega a
los paises mas industrializados
con economias de mercado
con el fin de coordinar las
politicas econémicas y de
desarrollo de los Estados
miembros. El Comité de
Asistencia para el Desarrollo
(CAD) es el organismo
principal mediante el cual la
OCDE trata las cuestiones
relativas a la cooperacion con
los paises en desarrollo.

Federacion Internacional de Sociedades de la Cruz Roja y de la Media Luna Roja
Guia para el seguimiento y la evaluacién de proyectos y programas

Tal como se planteara en las proximas secciones (véase la parte 2), existen di-
versos procesos y herramientas que pueden utilizarse para poner en practica
los diferentes tipos de seguimiento. Por lo general, ello supone obtener datos a
partir de este proceso, analizarlos y elaborar los informes correspondientes. Las
herramientas y los procesos especificos tal vez varien dependiendo del propé-
sito del seguimiento, pero existen diversas practicas éptimas generales que se
resumen en el recuadro 2.

RECUADRO 2: Buenas practicas de seguimiento

e Los datos del seguimiento deben concentrarse en los usos y destinatarios
especificos (es decir, que solo se deben recopilar los datos que sean nece-
sarios y en la cantidad suficiente para el fin acordado).

e El seguimiento debe ser sistematico y basarse en hipotesis e indicadores
predefinidos.

¢ El seguimiento también debe procurar determinar los cambios impre-
vistos en el proyecto o programa y en su contexto, incluidos los cambios
en los riesgos y las hipotesis del proyecto o programa. Esta informacién
debe utilizarse para adaptar en consecuencia el plan de ejecucion.

¢ El seguimiento debe ser oportuno, de modo que los datos puedan utili-
zarse de inmediato para mantener informados a los responsables de la
ejecucion del proyecto o programa.

e Cuando sea posible, el seguimiento debe ser un proceso participativo, que
asocie a los principales interlocutores, lo cual podra no solo reducir los
costos, sino también afianzar el entendimiento y el sentido de pertenencia.

e La informacién obtenida a partir del seguimiento no estad destinada Gni-
camente a los responsables de la gestién del proyecto o programa, sino
que debe ser difundida, cuando sea posible, entre los beneficiarios, los
donantes y demaés partes interesadas pertinentes.

1.4 ;Qué es la evaluacion?

La Secretaria de la Federacién Internacional adopta la definicién de “evalua-
cién” del Glosario de los principales términos sobre evaluacién y gestién basada
en resultados (2002), publicado por el Comité de Asistencia para el Desarrollo
de la Organizacién de Cooperacién y Desarrollo Econémicos (OCDE/CAD 2002):
“una apreciacién, lo mas sistematica y objetiva posible, de un proyecto, pro-
grama o politica en curso o concluido, de su disefio, su puesta en practica y sus
resultados. El objetivo es determinar la pertinencia y el logro de los objetivos,
asi como la eficiencia, la eficacia, el impacto y la sostenibilidad para el desa-
rrollo. Una evaluacién debera proporcionar informacién crefble y til, que per-
mita incorporar las ensefianzas extraidas del proceso de adopcién de decisiones
de los beneficiarios y los donantes™.

Las evaluaciones suponen identificar y reflexionar sobre los efectos de las activi-
dades que se ha realizado y determinar su valor. Los hallazgos permiten a los
gestores del programa, los beneficiarios, los asociados, los donantes y demas
interlocutores del proyecto o programa aprender de la experiencia y mejorar
las intervenciones futuras. El grafico 3 resume las principales preguntas que
conviene plantear durante una evaluacién en funcién de los objetivos del marco
légico, que suelen concentrarse, sobre todo, en la forma en que se llevaron a
cabo las actividades y en los cambios logrados.


http://www.oecd.org/dac
http://www.oecd.org/dac
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GRAFICO 3: Preguntas de evaluacién y marco légico
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En la medida de lo posible, conviene asociar al proceso de evaluacion a los princi-
pales interesados, incluidos los voluntarios y el personal de la Sociedad Nacional,
los miembros de la comunidad, las autoridades locales, los asociados, los donantes,
etc. La participacién garantiza que se tome en cuenta diferentes puntos de
vista, afianza el sentido de pertenencia y las lecciones extraidas de los ha-
llazgos de la evaluacién.

Existen varias clases de evaluaciones, que pueden clasificarse en funcién de dis-
tintos pardmetros. En Ultima instancia, el enfoque y el método utilizados de-
penderan de los destinatarios y del propésito de la evaluacién. En el cuadro
2 (pagina 18) se resume las principales clases de evaluaciones, divididas
en tres categorias generales. Cabe recordar que las categorias y las clases de
evaluacién no son mutuamente excluyentes, sino que suelen combinarse. Por
ejemplo, una evaluacién externa final es un tipo de evaluacién sumativa que
puede adoptar enfoques participativos.
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CUADRO 2:

Segun la etapa en que se
lleva a cabo la evaluacién

esumen de las principales clases de evaluacion®

Segun quién lleva a cabo la
evaluacion

Segun la metodologia o la
técnica de evaluacion

Las evaluaciones formativas
se llevan a cabo durante la
puesta en practica de un
proyecto o programa a fin de
mejorar el desempeno y evaluar
el cumplimiento.

Las evaluaciones sumativas
se llevan a cabo al finalizar la
ejecucion de un proyecto o
programa a fin de apreciar su
eficacia y repercusiones.

Las evaluaciones de mitad

de periodo tienen un propdsito
formativo y se llevan a cabo a la
mitad del proceso de la puesta

en préactica. En el caso de los
proyectos o programas financiados
por la Secretaria con una duraciéon
mayor a los veinticuatro meses,

se requiere algun tipo de examen,
evaluacion o apreciacion de mitad
de periodo. Por lo general, no es
necesario que se lleve a cabo en
forma externa o independiente,
pero tal vez deba ajustarse a
ciertos requisitos especificos

de evaluacion.

Las evaluaciones finales

tienen un propdsito sumativo y

se llevan a cabo al concluir la
puesta en practica de un proyecto
0 programa, a menudo en forma
externa, con el objeto de evaluar
en qué medida se lograron los
objetivos previstos. Todos los
proyectos y programas financiados
por la Secretaria deben incluir
algun tipo de evaluacion final, ya
sea interna o externa.

6 Todos los requisitos de evaluacion
de la Federacion resumidos en
este cuadro proceden del Marco
de la Federacidn para evaluaciones
(2010), préctica 5.4, pdg. 9.

Las evaluaciones internas o
autoevaluaciones son llevadas
a cabo por los responsables

de instrumentar el proyecto

0 programa. Pueden resultar
menos costosas que las
evaluaciones externas y ayudan

a fortalecer la capacidad del
personal y a afianzar su sentido
de pertenencia. Sin embargo, es
posible que, en opinidn de ciertos
interesados, como los donantes,
carezcan de credibilidad, pues

se las considera mas subjetivas
(sesgadas o parciales). Estas
evaluaciones suelen concentrarse
en extraerensefianzas mas que en

demostrar la rendicion de cuentas.

Las evaluaciones externas o
independientes son llevadas

a cabo por evaluadores que no
forman parte del equipo ejecutor,
lo que proporciona objetividad

y, @ menudo, conocimientos
técnicos. Este tipo de evaluacion
suele concentrarse en la rendicion
de cuentas. Las intervenciones
financiadas por la Secretaria que
exceden el millon de francos
suizos exigen una evaluacion final
independiente. Si la llevan a cabo
los responsables de la gestion del
proyecto o programa, debe ser
sometida a un examen de parte
del Departamento de Planificacion
y Evaluacion de la Secretaria o de
algun otro sistema de control de
calidad independiente aprobado
por este departamento.

Las evaluaciones en tiempo
real se llevan a cabo durante

la ejecucion de un proyecto o
programa con el objeto de brindar
una retroalimentacion inmediata
para mejorar la ejecucion de la
intervencion en curso. Hacen
hincapié en la extraccion inmediata
de ensefanzas mas que en la
evaluacion del efecto o la rendicion
de cuentas. Las evaluaciones en
tiempo real resultan de especial
utilidad durante las operaciones

de emergencia. Ademas, estas
evaluaciones son obligatorias
durante los primeros tres meses
de ejecucion de las operaciones
de emergencia de la Secretaria
que cumplan con alguno de los
siguientes criterios: superan los
nueve meses de duracion; tienen
por objeto atender como minimo a
cien mil personas; el llamamiento
de emergencia excede los diez
millones de francos suizos; o
participan mas de diez Sociedades
Nacionales operativas con personal
en el terreno.

Las metaevaluaciones se
utilizan para evaluar el propio
proceso de evaluacion. Algunos
de los principales usos de las
metaevaluaciones abarcan los
siguientes: realizar un inventario
de evaluaciones para recopilar
informacion destinada a sustentar
la seleccion de evaluaciones
futuras; combinar los resultados
de las evaluaciones; controlar el
cumplimiento de la politica de
evaluacion y las buenas practicas;
determinar cuan bien se divulgan las
evaluaciones y las organizaciones
las aprovechan para afianzar sus
aprendizajes y efectuar cambios,
entre otras tareas.


Comit� de Asistencia para el Desarrollo
Comit� de Asistencia para el Desarrollo
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CUADRO 2: Resumen de las principales clases de evaluacion (continuac

Segun la etapa en que se
lleva a cabo la evaluacion

Segun quién lleva a cabo la
evaluacion

Segtn la metodologia o
técnica de evaluacion

Las evaluaciones ex post

se llevan a cabo cierto tiempo
después de la intervencion, con el
objeto de apreciar su sostenibilidad
y los efectos a largo plazo.

Las evaluaciones participativas
se llevan a cabo con los
beneficiarios y otros interesados
principales, por lo que pueden
servir para fomentar su autonomia,
fortalecer su capacidad o reforzar
su sentido de pertenencia y apoyo
(en la seccion 2.5.2 se describe
mas minuciosamente cémo
aprovechar la participacion en las
actividades de seguimiento

y evaluacion).

Las evaluaciones conjuntas se
llevan a cabo conjuntamente entre
varios asociados participantes

en las actividades, lo que puede
contribuir a lograr credibilidad,
apoyo colectivo y consenso en
diferentes niveles.

El marco de la Federacion para evaluaciones

Las evaluaciones tematicas se
abocan a un tema, por ejemplo,

el género o el ambiente, y

suelen comprender una serie de
proyectos, programas o la totalidad
de la organizacion.

Las evaluaciones por grupo o
por sector se concentran en un
conjunto de actividades, proyectos
0 programas relacionados

entre si, en general llevados a
cabo en diferentes lugares e
instrumentados por mdiltiples
organizaciones, por ejemplo,
Sociedades Nacionales, las
Naciones Unidas u organizaciones
no gubernamentales.

Las evaluaciones del impacto
se concentran en los efectos de
un proyecto o programa mas que
en su gestion y puesta en practica,
por lo que suelen llevarse a cabo
una vez concluido el proyecto o
programa, durante la evaluacion
final o la evaluacion ex post. Sin
embargo, el efecto puede medirse
durante la puesta en practica

del proyecto o programa en el
caso de las intervenciones de
mayor duracioén y cuando sea
factible. En el recuadro 3 (véase la
seccion 1.5) se resaltan algunos
de los obstaculos que dificultan la
medicion de los efectos.

Para que una evaluacién sea exitosa, es fundamental una gestién adecuada.
Existen multiples recursos para dar sustento a esta tarea, sobre todo el marco
de la Federacién para evaluaciones, que identifica los principales criterios y

normas que guian la manera en que planificamos, encomendamos, ejecutamos
y utilizamos las evaluaciones y cémo elaboramos los informes correspon-
dientes. Este marco se debe aplicar a todas las actividades relacionadas con las

evaluaciones efectuadas por la Secretaria o en su nombre, y para orientar las
evaluaciones dentro de toda la Federacién Internacional. Se basa en las mejores
practicas aceptadas por la comunidad internacional, con el objeto de garantizar
la exactitud y la confiabilidad de las evaluaciones y su credibilidad ante los in-
teresados. En el cuadro 3 (pagina 20) se resumen los criterios y las normas que

rigen el marco de la Federacién para evaluaciones’.

7 Elmarcoy los recursos
adicionales de seguimiento
y evaluacion para la puesta
en practica y la gestion de
las evaluaciones figuran en
el anexo 2. Asimismo, la
Secretaria de la Federacion
brindara orientacion para la
gestion de las evaluaciones.


http://www.ifrc.org/MandE
http://www.ifrc.org/MandE
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CUADRO 3: El marco de la Federacion para evaluaciones: criterios y normas?®

Los criterios de evaluacion determinan qué
evaluamos en nuestra labor

Las normas de evaluacion determinan cé6mo
evaluamos nuestra labor

- Normas y politicas de la Federacion
Internacional: la medida en que la labor de la
Federacion Internacional observa las politicas
y directrices del Movimiento Internacional de la
Cruz Roja y de la Media Luna Roja.

- Pertinencia y adecuacion: la medida en
que la labor de la Federacion Internacional
corresponde a las necesidades y prioridades del
grupo destinatario y complementa la labor de
otros actores.

- Eficiencia: la medida en que la labor de la
Federacion Internacional resulta oportuna y
eficaz en funcién de los costos.

- Eficacia: la medida en que la labor de
la Federacion Internacional ha alcanzado
0 probablemente alcance los resultados
inmediatos previstos.

- Cobertura: la medida en que la labor de la
Federacion Internacional incluye (0 excluye) a los
grupos de la poblacion y los diferentes efectos
ejercidos en estos grupos.

- Efectos o repercusiones: la medida en
que la labor de la Federacién Internacional
produce cambios positivos y negativos en los
interesados, ya sea en forma directa o indirecta,
intencionalmente o no.

- Coherencia: la medida en que la labor de la
Federacion Internacional se conduce con las
politicas pertinentes (por ejemplo, humanitarias,
comerciales o militares, y relativas a la seguridad
o el desarrollo) y toma debida cuenta de los
aspectos humanitarios y relacionados con los
derechos humanos.

- Sostenibilidad e interconexion: la medida en
que los beneficios de la labor de la Federacion
Internacional probablemente perduraran una vez
que haya completado sus tareas.

Los criterios y las normas se
basan, sobre todo, en practicas
aceptadas internacionalmente,
incluidos los criterios para
evaluar la asistencia para

el desarrollo del Comité de
Asistencia para el Desarrollo de
la OCDE (2000) y Evaluacidn de
la accién humanitaria usando
los criterios del CAD-OCDE
publicada por la Red de
aprendizaje sobre la rendicion
de cuentas y el desempeno en
la accion humanitaria (ALNAP)
en 2006.

1. Utilidad: las evaluaciones deben resultar Utiles y
ser efectivamente utilizadas.

2. Factibilidad: las evaluaciones deben ser
realistas y diplomaticas y su gestion debe
basarse en la prudencia y la eficacia en funcion
de los costos.

3. Eticay legalidad: las evaluaciones deben
llevarse a cabo de manera ética y licita,
prestando especial atencion al bienestar de
las personas involucradas y afectadas por la
evaluacion.

4. Imparcialidad e independencia: las
evaluaciones deben proporcionar una
apreciacion integral e imparcial que tome en
cuenta las opiniones de las partes interesadas.
En el caso de las evaluaciones externas, los
evaluadores no deben tener intereses personales
ni estar involucrados en la intervencion objeto del
examen.

5. Transparencia: las actividades que forman
parte de la evaluacion deben reflejar una actitud
de apertura y transparencia.

6. Exactitud: las evaluaciones deben ser exactas
desde el punto de vista técnico y proporcionar
suficiente informacion sobre los métodos
utilizados para recopilar, analizar e interpretar los
datos de forma que sea posible determinar su
valor o mérito.

7. Participacion: cuando resulte factible y
apropiado, se debe consultar a los interesados
e involucrarlos de manera significativa en el
proceso de evaluacion.

8. Colaboracion: la colaboracion entre los
principales asociados operacionales del proceso
de evaluacion aumenta su legitimidad y utilidad.


http://www.oecd.org/document/22/0,2340,en_2649_34435_2086550_1_1_1_1,00.html
http://www.oecd.org/document/22/0,2340,en_2649_34435_2086550_1_1_1_1,00.html
http://www.oecd.org/document/22/0,2340,en_2649_34435_2086550_1_1_1_1,00.html
http://www.alnap.org/pool/files/eha_2006.pdf
http://www.alnap.org/pool/files/eha_2006.pdf
http://www.alnap.org/pool/files/eha_2006.pdf
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1.5 Los estudios de base y
los estudios definitivos

Un estudio de base es un andlisis donde se describen las condiciones iniciales, me-
diante los indicadores adecuados, antes del inicio de un proyecto o programa con el
objeto de evaluar los avances o efectuar una comparacién. Un estudio definitivo es
una medicién tomada al completar un proyecto o programa, por lo general como
parte de la evaluacién final, a fin de efectuar una comparacién con las condiciones
iniciales y evaluar los cambios. En esta guia analizamos juntos los estudios de
base y los estudios definitivos porque, si en un proyecto o programa se lleva a
cabo un estudio de base, habitualmente luego se realiza otro estudio similar
(por ejemplo, un estudio definitivo) para comparar los datos y asi determinar
los efectos.

Los estudios de base y los estudios definitivos no constituyen evaluaciones pro-
piamente dichas, sino un componente importante de la evaluacién de los cambios.
Suelen facilitar la evaluacién del proyecto o programa, por ejemplo, en el caso
de la evaluacién final o del efecto, pero también pueden contribuir al segui-
miento de los cambios en los proyectos o programas a mas largo plazo. Los
parametros de un estudio de base se utilizan para efectuar comparaciones
en etapas posteriores del proyecto o programa o una vez finalizado (estudio
definitivo), con el objeto de determinar qué diferencia marcé el proyecto o
programa en el logro de los objetivos. Esto resulta de utilidad para medir los
efectos, tarea que puede revestir ciertas dificultades, tal como se explica a
continuacién (recuadro 3).

RECUADRO 3: El desafio de medir el impacto

La medicién de los efectos es una tarea dificil, que puede resultar costosa y
es objeto de grandes controversias. Esto no significa que no debamos tratar
de medir los efectos, pues es una parte importante de lo que entrana
rendir cuentas de los objetivos que nos proponemos lograr. No obstante,
debemos ser cautelosos y entender algunos de los retos que plantea esta
tarea. En general, los efectos comprenden cambios a largo plazo, por lo
que pueden tardar meses o anos hasta hacerse visibles. Ademas, puede
resultar dificil imputar los cambios observados a una intervencién en
lugar de a otros factores (proceso denominado “atribucién”). Por ejemplo,
si estamos midiendo los cambios que se produjeron (o que no se pro-
dujeron) en el bienestar psicoldégico tras un proyecto psicosocial, ;los
podremos atribuir al proyecto o programa, o a otros factores, como un
brote de dengue o una recesién econémica? Pese a estas dificultades,
hay una creciente exigencia de rendir cuentas entre las organizaciones
dedicadas al desarrollo y al socorro humanitario. Por ende, esta medi-
ci6én debe ser objeto de un andlisis minucioso que incluya los recursos, el
plazo necesario y los conocimientos especializados.
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9 Marco de la Federacion para
evaluaciones (2010), practica
5.4, pag. 9.

10 Si desea consultar materiales
especificos sobre los estudios
de base, remitase al anexo 2
de recursos de seguimiento y
evaluacion.
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Todos los proyectos y programas financiados por la Secretaria deben in-
cluir algin tipo de estudio de base®. A menudo se lleva a cabo una encuesta
durante la puesta en practica de un estudio de base, pero éste no siempre
tiene que ser cuantitativo, sobre todo cuando no resulta practico para el pre-
supuesto o los plazos del proyecto o programa. A veces tal vez sea preferible
utilizar métodos cualitativos, como entrevistas y grupos focales (teméticos),
o0 una combinacién de métodos cuantitativos y cualitativos (véase la seccién
2.2.3). En ocasiones, en un estudio de base puede utilizarse la informacién ob-
tenida a partir de una evaluacién de las necesidades o de un analisis de la vul-
nerabilidad y la capacidad (AVC). Independientemente del método utilizado,
resulta de importancia critica que tanto los estudios de base como los estudios
definitivos apliquen los mismos indicadores y metodologias de medicién, de
modo que puedan ser replicados de manera confiable y uniforme en distintos
momentos a fin de efectuar comparaciones®.

1.6 Comparacion entre
seguimiento, evaluacion,
revision y auditoria

La diferencia principal entre el seguimiento y la evaluacién radica en sus objetivos
y el momento en que se llevan a cabo. El seguimiento es continuo y tiende a con-
centrarse en lo que se estd haciendo, mientras que las evaluaciones ocurren en
momentos especificos para determinar cuén bien se instrumenté una medida
y los cambios producidos. En general, los datos obtenidos de los seguimientos
son utilizados por los jefes para mejorar la ejecucién de los proyectos y pro-
gramas en curso, evaluar los productos, controlar los presupuestos y cumplir
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con los procedimientos, entre otras tareas. Las evaluaciones también sirven
para mantener informados a los responsables de la puesta en practica de la
intervencién, como en el caso de las evaluaciones de mitad de periodo, pero son
menos frecuentes y se centran en los cambios de mayor envergadura - efectos
directos, que requieren analisis sujetos a un mayor rigor metodolégico, como las
repercusiones y la pertinencia de una intervencion.

Si bien conviene reconocer estas diferencias, también cabe recordar que tanto el
seguimiento como la evaluacién estdn estrechamente ligados: el seguimiento suele
proporcionar datos que permiten después realizar las evaluaciones, y al mismo
tiempo, durante el seguimiento se producen elementos de evaluacién tales
como valoraciones o apreciaciones. Por ejemplo, el seguimiento puede decirnos
que doscientos agentes comunitarios recibieron capacitacién (qué sucedid), pero
también puede incluir pruebas posteriores a la capacitacién (valoraciones o
apreciaciones) para determinar cuéan bien se los capacité. La evaluacién puede
utilizar esta informacién obtenida del seguimiento para determinar las diferen-
cias que la capacitacién marcé en el logro del objetivo general o en el cambio
que la capacitacién intentaba producir, por ejemplo, aumentar el uso de preser-
vativos, y si esto fue pertinente en la disminucién de la transmisiéon del VIH.

Una revisién es una actividad estructurada que permite reflexionar para identificar
los principales problemas y preocupaciones y adoptar decisiones fundamentadas
en aras de una ejecucion eficaz del proyecto o programa. Mientras que el segui-
miento es una tarea continua, las revisiones son menos frecuentes, pero no
tan participativas como las evaluaciones. Ademas, la Federacién Internacional
suele utilizar las revisiones como un ejercicio interno, basado en los datos del
seguimiento y los informes correspondientes. Sirven para compartir informa-
cién y favorecer la participacién de los interesados en la adopcién conjunta
de decisiones. Se pueden llevar a cabo en diferentes instancias de la estruc-
tura del proyecto o programa (por ejemplo, en el ambito de la comunidad o
la oficina central) y en distintos momentos y con frecuencias variables. Las
revisiones también pueden abarcar diversos proyectos o sectores. Conviene
planificar y programar revisiones periddicas durante toda la ejecucién del
proyecto o programa.

Una auditoria es una revisién destinada a verificar el cumplimiento de las normas,
los reglamentos, los procedimientos o los mandatos establecidos. Las auditorias se
distinguen de las evaluaciones porque el énfasis estd puesto en la garantia y
el cumplimiento de los requisitos mas que en un juicio de valor. Las auditorias
financieras brindan una garantia de las practicas y los registros financieros,
mientras que las auditorias del desemperio se concentran en la triada eficiencia,
economia y eficacia de las actividades del proyecto o programa. Asimismo, las
auditorias pueden ser internas o externas.

En el cuadro 4 (pagina siguiente) se resumen las principales diferencias entre el
seguimiento, las evaluaciones y las auditorias.
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CUADRO 4: Comparacion entre las caracteristicas principales del seguimiento, las revisiones,

las evaluaciones y las auditorias*

D R R L I T e e e T I O R R I T R e S O R L I T T e O R T B S S R R R N N S S S S S S}

¢Para qué
sirven?

éCuando?

Vinculo con
la jerarquia
légica

Seguimiento y revi

Evallan los avances,
fundamentan las decisiones
y las medidas correctivas,
actualizan los planes

del proyecto, apoyan la
rendicion de cuentas.

Permanentemente durante
el proyecto o programa.

De forma interna y asocian
a los responsables de la
gjecucion del proyecto o
programa.

Se concentran en los
insumos, las actividades,
el producto y los efectos
directos a corto plazo.

Evaluacion

Evaltian los avances

y su valor, identifican

las ensefianzas y las
recomendaciones para

una planificaciéon a mayor
plazo y el aprendizaje
institucional, permiten rendir
cuentas.

De forma periédica y
después del proyecto o
programa.

Alguien que puede
pertenecer o no a la
organizacion.

Se concentran en los
efectos directos y la meta
general.

Auditoria

Brindan garantias y
aseguran el cumplimiento y
la rendicion de cuentas.

Depende de los requisitos
(de los donantes).

Habitualmente alguien ajeno
al proyecto o programa,
que puede no pertenecer a
la organizacion.

Se concentran en los
insumos, las actividades y
el producto.

* Sobre la base de White, Graham y Wiles, Peter (2008), Monitoring Templates for Humanitarian Organizations, documento solicitado por el director general del
Departamento de Ayuda Humanitaria de la Comision Europea (DG ECHO), pag. 40.
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1.7 Las normas y la ética
que rigen el seguimiento
y la evaluacion

El seguimiento y la evaluacién entrafian recopilar, analizar y transmitir infor-
macién sobre personas. Por ello, reviste gran importancia que se lleven a cabo de
manera ética y licita y que se preste especial atencion al bienestar de las personas
involucradas y afectadas por este proceso.

Las normas internacionales y las practicas recomendadas ayudan a proteger
a los interesados y a garantizar que el sistema de seguimiento y evaluaciéon
se erija ante ellos como un modelo de credibilidad y rendicién de cuentas. La
siguiente lista incluye normas y practicas esenciales para un sistema de segui-
miento y evaluacion ético y responsable.

N El mecanismo de seguimiento y evaluacién debe velar por los principios y las nor-
mas consagrados por el Movimiento Internacional de la Cruz Roja y de la Media
Luna Roja, entre los que destacan los Principios Fundamentales del Movi-
miento Internacional de la Cruz Roja y de la Media Luna Roja (véase la cara
interna de la cubierta posterior) y el Cédigo de conducta relativo al socorro
en casos de desastre para el Movimiento Internacional de la Cruz Roja y de
la Media Luna Roja y las organizaciones no gubernamentales (véase la cara
interna de la cubierta posterior). No obstante, estas normas también incluyen
otros procedimientos y politicas esenciales de la Cruz Roja y de la Media Luna
Roja, tales como el Marco de la Federacién para evaluaciones (analizado arriba).

N El sistema de seguimiento y evaluacion debe respetar las costumbres, la cultura
y la dignidad de los seres humanos, postulado que guarda consonancia con la
norma cinco del Cédigo de conducta (véase el recuadro 4 a continuacién) y con
la Declaracién Universal de Derechos Humanos de las Naciones Unidas. Ello
comprende las diferencias por motivo de religién, género, discapacidad, edad,
orientacién sexual y etnia (que se analiza méas adelante). Es de suma importan-
cia tener en cuenta la cultura al recopilar datos sobre temas delicados (como
la violencia doméstica o el uso de anticonceptivos), entre grupos vulnerables y
marginados (por ejemplo, los desplazados internos o las minorias) o entre victi-
mas de traumas psicosociales (como en casos de desastres naturales o conflic-
tos). En la seccién 1.8 se analiza en mayor detalle los grupos marginados.

RECUADRO 4: Norma cinco del Cadigo de conducta relativo al
socorro en casos de desastre para el Movimiento

Internacional de la Cruz Roja y de la Media Luna Roja y
las organizaciones no gubernamentales (ONG)

Respetaremos la cultura y las costumbres locales. Nos empenaremos en
respetar la cultura, las estructuras y las costumbres de las comunidades y
los paises en donde ejecutemos actividades.
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11 Norma dos del Cdédigo de
conducta relativo al socorro
en casos de desastre para el
Movimiento Internacional de la
Cruz Roja y de la Media Luna
Roja y las organizaciones no
gubernamentales.

N Las prdcticas de sequimiento y evaluacion deben defender el principio de “no
hacer daiio”. Los recopiladores de datos y los responsables de difundir los
informes de seguimiento y evaluacién deben tener en cuenta que determina-
da informacién puede poner en peligro o avergonzar a los encuestados. “En
estas circunstancias, los evaluadores deben procurar potenciar al maximo los
beneficios y reducir todo dafio innecesario que pueda producirse, siempre y
cuando esto no comprometa la integridad de las conclusiones de la evalua-
cién” (American Evaluation Association, 2004). Los responsables de recopilar
los datos tienen la responsabilidad legal y ética de denunciar cualquier indi-
cio de actividad delictiva o acto ilicito que pueda perjudicar a otras personas
(por ejemplo, los presuntos casos de abuso sexual).

N Toda vez que resulte factible y adecuado, el proceso de seguimiento y evaluacion
debe ser participativo. Las normas seis y siete del Coédigo de conducta consa-
gran la participacién local en lo atinente al compromiso de buscar la forma
de asociar a los beneficiarios y fortalecer las capacidades locales. La consul-
ta y la participacién de los interesados durante el proceso de seguimiento y
evaluacién aumentan la legitimidad y la utilidad de la informacién obtenida,
asi como el apoyo y la cooperacién generales con el proceso y el sentido de
pertenencia (en la seccién 2.5.2 de la parte 2 se analiza la participacién en el
sistema de seguimiento y evaluacién).

N Todo sistema de sequimiento y evaluacion debe garantizar que los interesados
puedan hacer comentarios y expresar sus quejas sobre la labor de la Fede-
racién, lo que también comprende un proceso destinado a revisar y dar
respuesta a las preocupaciones o quejas (en la seccién 2.2.8 de la parte 2
se analiza la institucién de mecanismos que permitan a los interesados
expresar sus opiniones y plantear sus quejas dentro del sistema general
de seguimiento y evaluacioén).

1.8 Atencion a las cuestiones de
género y los grupos vulnerables

Al recopilar y analizar los datos y al elaborar los informes, se debe poner em-
pefio en representar de manera ecuanime a todos los grupos marginados o que
pudieran ser vulnerables, lo que supone atender las diferencias y las inequidades
sociales relacionadas con el género, la raza, la edad, la orientacién sexual, la ca-
pacidad fisica o intelectual, la religién o la situacién socioeconémica. Esto reviste
suma importancia para los servicios de la Cruz Roja y de la Media Luna Roja, que
se prestan Unicamente en funcién de las necesidades!. Por ello, es menester re-
copilar y analizar los datos de tal modo que se puedan desglosar por sexo, edad y
cualquier otro pardmetro social que aporte informacién a los responsables de la
adopcién de decisiones y la ejecucién del programa.

Es fundamental que los géneros estén representados de manera igualitaria,
lo cual se ve a todas luces en la atencién sanitaria, un area importante del
programa de la Federacién Internacional. El género alude a las desigualdades
econdémicas, sociales, politicas y culturales (incluso de oportunidades) que su-
fren las personas por el mero hecho de ser hombre o mujer. Debido a las dife-
rencias sociales (de género) y biolégicas (de sexo), las mujeres y los hombres
tienen distintos comportamientos y se exponen a distintos riesgos de salud, asi
como tienen diferentes vivencias de los servicios sanitarios que reciben. En la
mayoria de las sociedades, las mujeres tienen un menor acceso a los recursos
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sanitarios y ejercen menos control sobre los servicios que reciben tanto ellas
como sus hijos. Las normas dictadas por el género también pueden afectar a los
hombres al asignarles un papel que alienta las conductas temerarias y los hace
descuidar su propia salud y la de su familia. Asimismo, el género se relaciona
con otras diferencias sociales, como la raza, la edad y la clase social.
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CONDUCEN A CONCLUSIONES ERRONEAS.

Las desigualdades de género marcan una clara diferencia entre los hombres y
las mujeres en el caso particular de las infecciones de transmisién sexual. Un
enfoque sanitario que tiene en cuenta las cuestiones de género reconoce las
diferencias de sexo y de género y procura brindar a hombres y mujeres acceso
equitativo a los tratamientos y los servicios. Por lo tanto, en la recopilacién y el
analisis de los datos se debe concentrar en los efectos que pueden tener en el
acceso igualitario a los servicios sanitarios las diferencias entre hombres y mu-
jeres. Esta tarea tal vez suponga observar, durante la recopilacién de datos, las
diferencias entre los hombres y las mujeres en cuanto a la disponibilidad de los
servicios sanitarios, distincién por sexo (y edad) que constituye un buen punto
de partida para el andlisis (Fondo Mundial, 2009).

En el anexo 2 figuran
recursos adicionales
sobre seguimiento y
evaluacién, y sobre
grupos vulnerables y
marginados, ademas
de bibliografia sobre
control de calidad y
técnicas para redu-
cir al minimo los ses-
gos y los errores en los
siste-mas de segui-
miento y evaluacién.
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13

Norma dos del Cédigo de
conducta relativo al socorro
en casos de desastre para el
Movimiento Internacional de la
Cruz Roja y de la Media Luna
Roja y las organizaciones no
gubernamentales.

En el anexo 2 de recursos de
seguimiento y evaluacion, se
ofrecen recursos adicionales
para reducir los sesgos y los
errores y mejorar la calidad
de los datos obtenidos del
seguimiento y la evaluacion.

1.9 Como reducir al minimo
el sesgo y el error

El sistema de seguimiento y evaluacién ayuda a velar por la rendicién de
cuentas, por lo que ésta debe ser una de sus metas implicitas. Ello significa que
el proceso debe ser exacto, fidedigno y creible para los interesados. Por con-
siguiente, un aspecto que debe tenerse en cuenta al hacer el seguimiento y
la evaluacién es la parcialidad. Un sesgo es toda situacion que ocurre cuando la
exactitud y la precision de una medicion se ven amenazadas por la experiencia, las
percepciones y las hipoétesis del investigador, o por las herramientas y los enfoques
utilizados para efectuar las mediciones y el andlisis.

Reducir los sesgos al minimo ayuda a aumentar la exactitud y la precisién. La
exactitud supone que los datos miden lo que se tiene por objeto medir. Por ejemplo,
si se intenta medir el cambio en los conocimientos tras un curso de capacita-
cién, no solo se deberd determinar cudntas personas asistieron al curso, sino
que también se deberd incluir algtin tipo de prueba para medir si hubo algin
cambio en sus conocimientos.

A su vez, la precision supone que otras personas podran volver a medir los datos de
manera exacta y uniforme con el transcurso del tiempo. Por ejemplo, si utilizamos
una encuesta para medir las actitudes de las personas en un estudio de base,
deberd aplicarse la misma encuesta, de la misma manera, en el estudio defini-
tivo dos anos después a efectos de la precisién.

Por méas que intentemos eliminar los sesgos y los errores de nuestras medi-

ciones y de los informes, ninguna investigacién estd completamente libre de

ellos. No obstante, se pueden tomar algunas precauciones y la primera con-
siste en familiarizarse con los principales tipos de sesgo que enfrentamos en
nuestra labor:

a. El sesgo de seleccién es consecuencia de una seleccién errénea de la pobla-
cién tomada como muestra para llevar a cabo la medicién o el estudio. Este
sesgo, también denominado sesgo de disefio o error de muestreo, tiene lugar
cuando las personas, el lugar o el periodo medidos no resultan representati-
vos de toda la poblacién o de la condicién objeto del estudio. Es muy impor-
tante entender este concepto, porque hay una tendencia a estudiar los sitios
o poblaciones donde se obtienen los mejores logros o a los que es més facil
llegar (que suelen coincidir). Por ejemplo, si se recopilan datos a una hora
conveniente del dia, durante la estacién seca o en comunidades a las que
se accede facilmente por estar cerca de caminos pavimentados, es posible
que los datos no representen con exactitud las condiciones que se intentan
estudiar para la totalidad de la poblacién. Un “sesgo de seleccién” de este
tipo puede excluir a las personas mas necesitadas, lo que atenta contra el
compromiso de la Federacién Internacional de prestar ayuda Unicamente en
funcién de las necesidades??.

b. El sesgo de medicién ocurre cuando los datos se miden en forma deficiente,
ya sea a causa de una falla en el instrumento de medicién o un error de quien
los recopila. A veces, la medicién directa se hace de manera incorrecta o las
actitudes del entrevistador afectan la manera en que se formulan las pre-
guntas y se registran las respuestas. Por ejemplo, durante una operacién para
atender a las victimas de una catastrofe, puede calcularse mal la ocupacién
de los hogares o las preguntas de una encuesta pueden haberse redactado
de modo que den lugar a respuestas sesgadas, como “;por qué le agrada este
proyecto?” en lugar de “;qué opina de este proyecto?”.
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c. El error de procesamiento es consecuencia de una gestiéon deficiente de los
datos — datos mal codificados, asiento incorrecto de los datos, programacién
errénea del sistema informatico y verificacién insuficiente —. Este tipo de
error es muy comun cuando se ingresan datos cuantitativos (estadisticos),
por lo cual se han ideado practicas y métodos de verificacién especificos.

d. El sesgo analitico es consecuencia de un andlisis precario de los datos reco-
pilados. La adopcién de diferentes enfoques para analizar los datos da lugar
a resultados no uniformes, como cuando se emplean distintos métodos esta-
disticos o se separan e interpretan los datos de manera diferente. Una buena
practica que sirve para reducir el sesgo analitico consiste en identificar con
sumo cuidado los fundamentos de los métodos de anélisis utilizados.

No es el objeto de esta guia abordar en forma exhaustiva el problema de los
sesgos y los errores ni cémo reducirlos al minimo®. Sin embargo, en la seccién
siguiente se abordan muchas de las precauciones que pueden servir para evi-
tarlos. Por ejemplo, la triangulacién (combinacién) de diferentes fuentes y mé-
todos para recopilar los datos puede ayudar a acotar los errores causados por
los sesgos de seleccién y medicién. Toda vez que sea posible, pueden crearse
sistemas de gestién que permitan verificar la exactitud y la integridad de los
datos, como verificaciones cruzadas con otras fuentes o un método de asiento
doble en la computadora y constatacién posterior al ingreso de los datos. El
analisis de los datos mediante un enfoque participativo permite incluir dis-
tintos puntos de vista y reducir el sesgo analitico. Asimismo, los interesados
deben tener la oportunidad de revisar los productos derivados de los datos a
efectos de su exactitud.

Consejo para el lector

En el anexo 3 se brinda
una lista de ejemplos
reales de los diversos
factores que pueden
afectar la calidad de la
informa-cién de segui-
miento y evaluacién.
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Parte 2

| as sels etapas
esenclales ge
seguimiento v la
avaluacion de
Droyectos O programas

Las seis etapas esenciales del seguimiento y la evaluacion
analizadas en la parte 2 son:

® 8 6 0 6 6 0 0000000000600 0000000000000 00000000060000060000000e00

La parte 2 se basa en los conceptos esenciales de seguimiento y evaluacion presen-
tados en la parte 1 y trata de las seis etapas esenciales de este proceso. En conjunto,
estos pasos sirven para guiar la planificacién y la ejecucién de un sistema de se-
guimiento y evaluacién que permita recopilar, analizar y utilizar la informacién
de un proyecto o programa de manera sistematica, oportuna y eficaz.
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La lista de verificacion
de las seis etapas esen-
ciales del seguimiento
y la evaluacién de pro-
yectos y programas
(anexo 4) proporciona
un util esbozo de las
etapas mas importan-
tes y los recursos afines.

Principales recordatorios para
todas las etapas del proceso
de seguimiento y evaluacion

N Las etapas del proceso de seguimiento y evaluacion estdn interconectadas y
deben verse como un componente de un sistema de seguimiento y evaluacion
de apoyo reciproco. Se distinguen etapas diferentes para poder organizar y
guiar mejor el analisis, pero, en realidad, no se trata de etapas separadas
sino interrelacionadas y, a menudo, simultédneas. Por ejemplo, qué dato se
recopilara depende, en gran medida, de lo que se necesite comunicar en los
informes, por lo que una etapa depende de la otra y ambas deben planifi-
carse al mismo tiempo.

N La planificacién de las actividades de seguimiento y evaluacion debe quedar en
manos de quienes utilizardn la informacién. La participacion del personal del
proyecto o programa y de los principales interesados asegura que el sistema
sea factible, que se lo entienda cabalmente y que se lo sienta como propio.
La planificacién no debe limitarse a la mirada de alguna oficina de la sede
central, sino que debe tomar en cuenta los aspectos reales y practicos del
terreno. Es de gran ayuda que el proyecto o programa sea conducido por un
jefe experimentado — sobre todo en materia de seguimiento y evaluaciéon -
para garantizar que las actividades de seguimiento y evaluacién se ajusten
debidamente a los plazos y la capacidad de la intervencién.

N Comience a planificar el sistema de seguimiento y evaluaciéon inmediatamente
después de concluida la etapa de formulacion del proyecto o programa (véase el
grafico 1). La planificacién temprana de este sistema permite prever los pla-
zos, el personal y los recursos suficientes antes de la ejecucién del proyecto
o programa. Ademds, aporta informacién para el propio proceso de formulacion
del proyecto o programa, ya que exige analizar, en términos realistas, si resulta
practico medir todo lo que se intenta medir. En ocasiones, el cronograma de la
planificacién del sistema de seguimiento y evaluacién debe ajustarse a las
pautas del donante, por ejemplo, en la etapa de la propuesta, y tal vez se
deba llevar a cabo una planificacién adicional después de que el proyecto o
programa haya sido aprobado y financiado.

N El sistema de seguimiento y evaluacién de un proyecto o programa se basa
en su evaluacién inicial y en su formulacién. Segun la Federacién Interna-
cional, se cimienta en los objetivos a corto, mediano y largo plazos y los
indicadores respectivos identificados en la marco légico del proyecto, en
las necesidades de informacién y en las expectativas de los interesados,
ademas de otros factores practicos, como el presupuesto y el cronograma
del proyecto o programa.

N Siempre que sea posible, conviene basarse en las capacidades y las prdcticas de
seguimiento y evaluacion existentes. La introduccién de nuevos procesos no
solo puede sobrecargar la capacidad local, sino también alejar a los interesa-
dos locales. Si las practicas existentes son exactas, confiables y oportunas, al
adoptarlas se ahorrara tiempo y recursos y se fomentara el sentido de perte-
nencia, lo que permitira coordinarlas y complementarlas.

N Durante todo el proceso de seqguimiento y evaluacién, es necesario prestar espe-
cial atencién a los intereses y las expectativas de los interesados (tal como se
explica a continuacién en la etapa 1, aunque constituye un aspecto funda-
mental de todas las etapas de este proceso). No solo es importante coordinar
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y ocuparse de los intereses y las preocupaciones de los beneficiarios locales,
sino también de los de otros interesados. A menudo, para llevar a cabo un
programa, ya sea de manera multilateral, bilateral o directa, intervienen mul-
tiples actores de la Cruz Roja y de la Media Luna Roja.

N El mecanismo de seguimiento y evaluacién debe adecuarse y aaptarse al con-
texto real durante todo el ciclo de vida del proyecto o programa. Los proyectos
o programas funcionan en un entorno dinamico, y las actividades de segui-
miento y evaluacién deben adaptarse en consecuencia. Los objetivos pueden
cambiar, al igual que el sistema de seguimiento y evaluacion, a medida que
se perfeccionan los procesos y se afrontan los problemas y las inquietudes
que van surgiendo. Tal como ocurre con el propio proyecto o programa, este
sistema requiere también un seguimiento, revisiones peridédicas y mejoras.

N Solo efectiie el seguimiento y la evaluacion de lo que sea necesario y baste para
llevar adelante la gestion y la rendicion de cuentas del proyecto o programa. Re-
copilar, gestionar y analizar datos para luego elaborar informes exige tiempo
y recursos. La mayoria de las veces, la informacién adicional es una carga
mas que una ayuda. Puede desviar la atencién de los datos mas utiles y per-
tinentes, y recargar y sobreexigir la capacidad del programa o proyecto y la
posibilidad de prestar los servicios que justamente se busca medir.

iActividades del proyecto?No,
ro tuve tiempo de empezarlas...

;E{foy demasiado ocupada teco-
ilando datos de seguimienfo!

NO PERMITA QUE EL SEGUIMIENTO
Y LA EVALUACION SOBRECARGUEN
LOS PROGRAMAS QUE SUPUESTAMENTE
DEBEN FACILITAR!

i
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14 Ademads del modelo de marco
Iégico presentado en el
anexo 5, estos componentes
de la matriz se definen
mds minuciosamente en el
documento Planificacion
de proyectos y programas,
manual de orientacion (IFRC
PPP, 2010).

2.1 ETAPA 1 - Identificar el
objeto y el alcance del sistema
de seguimiento y evaluacion

¢Qué comprende la etapa 1?

El propésito y el alcance del sistema de seguimiento y evaluacién responden a dos
preguntas: jpor qué necesitamos un sistema de seguimiento y evaluacién? y squé
alcance debe tener? Esto sirve como punto de referencia del sistema de segui-
miento y evaluacién, ya que guia las principales decisiones, como las nece-
sidades de informacién, los enfoques metodolégicos, el fortalecimiento de la
capacidad y la asignacién de recursos. A continuacién, se bosquejan algunos
aspectos importantes que deben tenerse en cuenta al determinar el objeto y el
alcance de este sistema.

2.1.1 Examinar el plan de operaciones del proyecto o
programa (marco 16gico)

El marco légico constituye la base sobre la que se erige el sistema de sequimiento y
evaluacion de todos los proyectos y programas de la Federacion Internacional. Esta
matriz consiste en un resumen del plan de operaciones del proyecto o programa,
basado en un anélisis de la situacién y de los problemas llevado a cabo durante
la etapa de formulacién de la intervencién. Condensa la secuencia logica de
los objetivos establecidos para alcanzar los resultados previstos del proyecto o
programa (actividades, productos, efectos directos y meta), los indicadores y los
medios de verificacién para medir dichos objetivos, y las principales hipotesis.
En el caso de la Federacién, la formulacién del proyecto o programa se resume
habitualmente en un marco légico normalizado (véase el anexo 5)*.

Cuando el marco légico esté bien confeccionado, refleja las necesidades de in-
formacion del proyecto o programa. Por ejemplo, los objetivos y las necesidades
de informacién de un proyecto o programa durante una operacién de emer-
gencia tendran una marco légico y requisitos afines de seguimiento y evalua-
cién muy diferentes de los de un proyecto o programa de desarrollo a més largo
plazo (véase el recuadro 5).
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RECUADRO 5: El seguimiento y la evaluacion en situaciones

de emergencia

Gran parte de la labor de la Federacién Internacional consiste en ayudar
a personas necesitadas en situaciones de emergencia. La planificacién del
seguimiento y la evaluacién para una operacién de emergencia supone con-
textos y objetivos operacionales que se caracterizan por ser diferentes de
los de proyectos o programas de desarrollo a méas largo plazo. Los contextos
de emergencia suelen ser peligrosos y dinamicos, e implican situaciones
complejas en constante cambio. Por lo tanto, dentro del plan de operaciones,
las necesidades imperiosas e inmediatas tienen prioridad sobre los objetivos
a mas largo plazo. Ademas, la intensa cobertura de los medios de comuni-
cacién y la presion de los donantes exigen que el sistema de seguimiento
y evaluacién dé pruebas oportunas de resultados concretos. Otras dificul-
tades considerables son el aumento de la inseguridad y la incertidumbre,
tanto entre los afectados como entre los trabajadores en el terreno, la falta
o el deterioro de la infraestructura, el acceso limitado a determinadas areas
y poblaciones, la falta de datos de referencia, y el veloz reemplazo del per-
sonal. En estos contextos, a veces es imposible instituir sistemas complejos
de seguimiento y evaluacion. Conviene, en cambio, planificar sistemas sim-
ples y eficaces que hagan hincapié en un seguimiento periédico y oportuno
y en evaluaciones rapidas, como las evaluaciones en tiempo real (véase el
cuadro 2 en la seccién 1.4). Es imprescindible contar con informacién opor-
tuna para determinar las prioridades y proporcionar informacién a los res-
ponsables de la adopcién de decisiones, identificar los nuevos problemas y
trazar las tendencias que permitan perfeccionar la intervencién para satis-
facer mejor las necesidades de emergencia. El plan de accién para las ope-
raciones de socorro en casos de desastre de la Federaciéon Internacional
(véase los recursos de seguimiento y evaluacion en el anexo 2) ofrece mo-
delos y una guia para recopilar y resumir la informacién esencial durante
las intervenciones que la Federacion lleva a cabo ante un desastre.

Al revisar el marco légico, es importante verificar que sea logico y pertinente. En el
apuro por comenzar un proyecto o programa suelen surgir descuidos al con-
feccionar el marco logico. A veces, quienes lo elaboran estan en una oficina o
muy lejos del lugar donde se pone en practica el proyecto o programa. El marco
logico no es un plan rector inmodificable, sino que debe reevaluarse y corregirse
en funcién de las realidades y las circunstancias cambiantes del terreno. Esto
ocurre, en especial, en las intervenciones de respuesta humanitaria donde las
poblaciones y las necesidades cambian rapidamente de un momento a otro. Sin
embargo, los cambios no deben introducirse hasta haber realizado un anélisis
minucioso y haber consultado a los principales interesados, sin perder de vista
los requisitos de los donantes.

Un aspecto importante relativo al marco 1égico es el uso de indicadores normali-
zados aceptados en el dmbito de la asistencia humanitaria (véase el recuadro 6 a
continuacién), los que pueden marcar una clara diferencia en el proceso poste-
rior de seguimiento y evaluacién. La utilizacién de indicadores normalizados
no solo agiliza el proceso de formulacién, sino que ademaés ofrece la gran ven-
taja de aportar definiciones tipificadas ampliamente aceptadas que garantizan
que se los puede medir de manera confiable y sisteméatica con métodos que
suelen estar debidamente formulados y probados. Otra de las principales vir-
tudes es que permiten hacer comparaciones con el paso de tiempo, en distintos
lugares y para diferentes proyectos o programas. Por otro lado, el hecho de estar
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15 Sirvase consultar las directrices
sobre los indicadores del
sistema de informacion general
interno de la Federacion,
mencionadas en el anexo 2
de recursos de seguimiento y
evaluacion.

aceptados en el ambito de la asistencia humanitaria otorga al sistema credibi-
lidad y legitimidad a los ojos de los interesados.

Sin embargo, el grado de normalizacién es limitado, y los indicadores pueden re-
sultar inflexibles y no ser representativos del contexto local. Asimismo, debe to-
marse en cuenta la capacidad - financiera o humana - del proyecto o programa
a fin de evaluar determinados indicadores normalizados conforme a métodos in-
ternacionales y las practicas recomendadas. Asi y todo, estos indicadores pueden
resultar muy utiles, por lo cual la mejor opcidn suele ser combinar indicadores nor-
malizados con aquellos especialmente formulados para el contexto local.

RECUADRO 6: Tipos de indicadores (normalizados) del ambito de la

accion humanitaria

Los indicadores normalizados aceptados en el ambito de la asistencia hu-
manitaria varian de acuerdo con el sector o area del proyecto o programa.
He aqui un resumen de los principales tipos de indicadores normalizados:

=> Indicadores concebidos para ser utilizados en todo el ambito de la asis-
tencia humanitaria, por ejemplo, el Proyecto Esferay Humanitarian
Accountability Partnership. Si bien hay muchos cédigos y normas en la
materia, no todos incluyen indicadores normalizados, sino que pueden
quedar al arbitrio de la interpretacién de cada organizacion.

= Indicadores tematicos o especificos de un sector, concebidos para ser
utilizados en determinados sectores tematicos. Algunos ejemplos son los
sectores contemplados por el Proyecto Esfera, los indicadores de progreso
de los Objetivos de Desarrollo del Milenio de las Naciones Unidas y los
agrupamientos tematicos, como los indicadores de la Alianza Mundial
sobre el VIH de la Federacién Internacional.

= Indicadores de grupos tematicos concebidos por algunos de los Grupos
tematicos de las Naciones Unidas para evaluar los logros del area ge-
neral de interés prioritario del grupo. Estos resultan muy utiles cuando
las repercusiones y los efectos directos conseguidos no pueden atri-
buirse a la labor de una unica organizacién sino al esfuerzo colectivo de
multiples organizaciones de un grupo tematico o de varios grupos.

= Indicadores propios de una organizacion, concebidos para ser utili-
zados en operaciones especificas o para la elaboracién de informes
institucionales en funcién de su estrategia. Un buen ejemplo lo consti-
tuyen los siete indicadores indirectos basicos del Sistema de informacién
general interno de la Federacién®, asi como los indicadores normali-
zados del Comité Internacional de la Cruz Roja para el recuento de
beneficiarios.

2.1.2 |dentificar las principales necesidades y expectativas
de las partes interesadas en materia de informacion

La planificacién de un sistema de seguimiento y evaluacién basado en las necesi-
dades y las expectativas de los interesados ayuda a garantizar que la informacién
sobre seguimiento y evaluaciéon se comprenda, se utilice y se sienta como propia.
Es fundamental entender a ciencia cierta las prioridades y las necesidades de
informacién de las partes interesadas en la intervencién o afectadas por ella,
incluidas las motivaciones, la experiencia y el compromiso de los interlocutores,
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asi como las restricciones politicas y de otra indole a las que estan sujetos mu-
chos de ellos. Al planificar las actividades de seguimiento y evaluacién, es de
suma importancia recurrir al conocimiento de las personas locales a fin de
garantizar que sean pertinentes y factibles en el contexto local y que la infor-
macién sobre seguimiento y evaluacién sea crefble, aceptada y pueda contar
con mas apoyo.

Por lo general, los proyectos o programas de la Federacién involucran la parti-
cipacién de multiples interesados de diferentes ambitos. El recuadro 7 describe
sintéticamente algunos de los principales interlocutores y algunos de sus requi-
sitos de informacién més comunes.

RECUADRO 7: Ejemplos de los principales interlocutores de la

Federacion y de sus requisitos de informacion

> Las comunidades (beneficiarios) que reciben informacién son capaces
de entender mas cabalmente el proyecto o programa, de participar mejor
en €l y de sentirlo como propio.

= Los donantes, tanto aquellos dentro de la Federacién, por ejemplo, las
Sociedades Nacionales donantes y la Secretaria, como los particulares y
los organismos ajenos a la Federacion, suelen necesitar informacion para
garantizar el cumplimiento y la rendicién de cuentas.

= Los responsables de la gestién de un proyecto o programa emplean la
informacién para la adopcién de decisiones, la planificacién estratégica
y la rendicién de cuentas.

= El personal del proyecto o programa puede utilizar la informacién
para ejecutar la intervencién y para entender las decisiones de la cu-
pula directiva.

= La Secretaria de la Federacién y las Sociedades Nacionales pueden
necesitar informacién para rendir cuentas ante los donantes, efectuar la
planificacién estratégica a largo plazo, compartir conocimientos, llevar a
cabo el aprendizaje institucional e instrumentar actividades de fomento
y promocién.

= Los asociados - bilaterales o locales — pueden emplear la informacién
para tareas de coordinacién y colaboracién, asi como para compartir co-
nocimientos y recursos. El Comité Internacional de la Cruz Roja (CICR) es
un actor multilateral importante con el que la Federacién suele trabajar
estrechamente.

= Los gobiernos y las autoridades locales pueden solicitar informacién
para cerciorarse de que se cumplan las normas juridicas y los requisitos
reglamentarios, lo que a su vez ayuda a fortalecer el apoyo y el entendi-
miento politico.

Habitualmente, el andlisis de las partes interesadas se lleva a cabo durante la
etapa de planificacién del proyecto o programa®. Esta apreciacion inicial puede
aportar informacién para planificar el sistema de seguimiento y evaluacién,
pero en realidad a la hora de planificar el sistema de seguimiento y evaluacién
se recomienda concentrarse méas especificamente en las necesidades de infor-
macién y las expectativas de las principales partes interesadas.

Consejo practico

En ocasiones, los dife-
rentes donantes y aso-
ciados tienen distintos
requisitos de segui-
miento y evaluacién. En
estos casos, conviene
coordinar al maximo
estos requisitos y
expectativas durante
la primera etapa de la
formulacién del pro-
yecto o programa a
fin de reducir la pre-
sién sobre su puesta
en practica. Ponerse de
acuerdo respecto de los
indicadores, los méto-
dos, las herramientas
y los formatos comu-
nes no solo disminuye
la sobrecarga del sis-
tema de seguimiento
y evaluacién, sino que
también permite aho-
rrar recursos humanos
y financieros.

16 Sirvase consultar el
documento IFRC PPP (2010),
péag. 16.
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En el anexo 6, se proporciona un cuadro con la relacién entre las principales
partes interesadas y el seguimiento y la evaluacién. Es una herramienta util
que abarca todo el ciclo del proyecto o programa, donde se resume quiénes son
las principales partes interesadas, qué informacién necesitan, por qué, cudndo,
cémo (en qué formato) y el papel o funcién que esperan o deben cumplir dentro
del sistema de seguimiento y evaluacién.

2.1.3 Determinar las pautas de seguimiento y evaluacion

Las principales necesidades de informacién que merecen especial atencién son aque-
llas que derivan de las pautas y los requisitos de los donantes, de las leyes y la legis-
lacion de los Estados y de las normas internacionales acordadas. Estos requisitos
pueden implicar procedimientos muy minuciosos y determinados formatos y
recursos, y no suelen ser negociables. Por lo tanto, conviene identificarlos y pre-
verlos durante la primera etapa del proceso de planificacién del seguimiento y
la evaluacion.

Las normas y los criterios acordados internacionalmente tienen especial per-
tinencia para la labor de la Federacion Internacional. A menudo, las interven-
ciones de la Federacién se ponen en practica mediante diversas asociaciones
dentro del Movimiento, con donantes bilaterales y entre organizaciones inter-
nacionales, nacionales y de la sociedad civil. Es importante que llevemos a cabo
nuestra labor conforme a las normas y los criterios acordados, los que deben ser
sometidos a un proceso de seguimiento y evaluacion.

De estas normas, las mas importantes son las del Movimiento Internacional
de la Cruz Roja y de la Media Luna Roja, que comprenden los Principios
Fundamentales del Movimiento Internacional de la Cruz Roja y de la Media
Luna Roja, el Cédigo de conducta relativo al socorro en casos de desastre
para el Movimiento Internacional de la Cruz Roja y de la Media Luna Roja y
las organizaciones no gubernamentales, y la Estrategia 2020 de la Federacion
Internacional (véase la cara interna de la cubierta anterior). La politica de ges-
tién de la Federacién relativa a las evaluaciones establece normas y criterios
(analizados en el recuadro 3 de la seccién 1.4), mientras que en el recuadro 8 (a
continuacién) se especifican los requisitos que deben cumplir los proyectos o
programas financiados por la Secretaria de la Federacién Internacional. Otros
principios fundamentales son los criterios internacionales para evaluar la asis-
tencia al desarrollo elaborados por el Comité de Asistencia para el Desarrollo,
que fijan las areas de interés prioritario para evaluar la labor internacional, y
las normas del Proyecto Esfera, que establecen un conjunto de pautas minimas
universales para las principales areas en que se da la respuesta humanitariaV’.

17 Los criterios del CAD fueron
elaborados por el Comité de
Asistencia para el Desarrollo
de la Organizacion de
Cooperacion y Desarrollo
Econdmicos, mientras
que las normas del
Proyecto Esfera fueron
redactadas por un grupo
de organizaciones no
gubernamentales y el
Movimiento Internacional de
la Cruz Roja y de la Media
Luna Roja.


http://www.oecd.org/document/22/0,2340,en_2649_34435_2086550_1_1_1_1,00.html
http://www.sphereproject.org/
http://www.sphereproject.org/
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RECUADRO 8: Requisitos especificos de evaluacion para los

proyectos o programas financiados por la Secretaria
de la Federacion

La politica de gestién de la Federacién relativa a las evaluaciones establece
requisitos especificos para las intervenciones financiadas por la Secretaria,
a saber’®:

=> estudios de base previos a la ejecuciéon del proyecto o programa elabo-
rados por equipos de evaluacién y coordinacién sobre el terreno;

=> evaluaciones definitivas o alguna forma de valoracion final, tras la conclu-
sién del proyecto o programa;

= evaluaciones finales independientes, en el caso de los proyectos o pro-
gramas por mas de un millén de francos suizos;

=> revisiones o evaluaciones de mitad de periodo, en el caso de los proyectos o
programas que duren mas de veinticuatro meses;

= evaluaciones en tiempo real, en el caso de las operaciones de emergencia,
las cuales deberan dar inicio dentro de los primeros tres meses de
puesta en préctica de la intervencioén si ésta cumple con alguna de las
siguientes condiciones: la operacién de emergencia durara mas de nueve
meses; se prevé que la operacién atenderad a mas de cien mil personas; el
llamamiento de emergencia excede los diez millones de francos suizos;
o participan mas de diez Sociedades Nacionales operativas con personal
en el terreno.

2.1.4 Determinar el alcance de las principales actividades y
medidas de seguimiento y evaluacion

El alcance del sistema de sequimiento y evaluacién alude a su escala y complejidad.
Dicho sistema puede ser muy complejo, incluir diversas actividades y requerir
mucha experiencia y recursos o puede ser relativamente simple y utilizar solo
recursos y capacidades internas.

Cada una de las cuestiones analizadas arriba desempena un papel fundamental
en la determinacién del alcance del sistema de seguimiento y evaluacién. Por
ejemplo, la complejidad de la formulacién de un proyecto o programa, es decir
qué cantidad y qué tipo de efectos directos se intenta producir, puede influir de
manera significativa en la escala y la complejidad del sistema. De igual modo,
los requisitos de los donantes pueden determinar, en gran medida, la precision

y el rigor metodolégico del sistema de seguimiento y evaluacién. Algunas otras

consideraciones importantes en cuanto al alcance — envergadura — del sistema

de seguimiento y evaluacién incluyen las siguientes:

e la escala geogrdfica del area del proyecto o programa, incluido el acceso a las
areas destinatarias del programa;

* la escala demogrdfica del proyecto o programa, incluidas algunas poblaciones
destinatarias especificas y la posibilidad de acceder a ellas;

e el cronograma o la duraciéon del proyecto o programa, incluidas todas las ne-
cesidades en materia de seguimiento y evaluacién que surjan antes y des-
pués de su ejecucion;

* el presupuesto y los recursos humanos disponibles (analizados en las secciones
2.5y 2.6).

Si se determina el alcance del sistema de seguimiento y evaluacién, se pueden reco-

nocer mds fdcilmente las actividades y las medidas mds importantes de este proceso,

Recordatorio

iNo olvide incluir en su
planificacién un estu-
dio de base! Antes de
la puesta en préactica,
en todos los proyectos
o programas se debe
medir de algin modo
el estado inicial de los
indicadores corres-
pondientes para poder
efectuar comparacio-
nes posteriores que
permitan evaluar las
tendencias y los efectos
(véase la seccién 1.5).

18 Si desea mayores detalles
sobre las précticas de la
Secretaria de la Federacion
Internacional en materia de
evaluacion, sirvase consultar
la politica de gestion de las
evaluaciones en el anexo 2
de recursos de seguimiento y
evaluacion.
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es decir, el alcance general — envergadura — del mecanismo. Si bien las tareas es-
pecificas de este proceso deben abordarse en forma mas pormenorizada en las
etapas posteriores del proceso de planificacién, la elaboracién de un inventario
inicial de las principales actividades de esta etapa brinda una visién general
significativa o “cuadro” que sirve de base para planificar la financiacién, la com-
petencia técnica, el fortalecimiento de la capacidad, etc.

En el anexo 7 se presenta un cuadro de planificacién de las actividades de
seguimiento y evaluacién, que puede servir para determinar el alcance de
las principales actividades de seguimiento y evaluacién, su cronograma y fre-
cuencia, los responsables y el presupuesto.

También conviene remitirse al grafico 1 (véase la seccién 1.2) para tener una
visién general de las actividades de seguimiento y evaluacién més importantes
que deben llevarse a cabo durante el ciclo del proyecto o programa. El recuadro
9 (a continuacién) brinda algunos ejemplos de actividades esenciales de segui-
miento y evaluacién previstas para tres tipos diferentes de proyectos, segtn el
tipo de intervencién y su duracién.

RECUADRO 9: Ejemplos de las principales actividades de

seguimiento y evaluacion*

Proyecto de socorro
de emergencia

Proyecto de recu-
peraciéon a un aino

Proyecto de desarrollo a
cuatro anos

= Estudio de refe-
rencia (del equipo
de evaluacién

= Estudio de refe- = Encuesta inicial
rencia a partir

= Seguimiento del
de una evalua- egurmiento de

N R royecto
y coordinacion cién inicial proy
o = Seguimiento del
sobre el terreno > Seguimiento del g
antes de la contexto
. » proyecto
ejecucion)

o > imji 1
N Seguimiento de los

= Seguimiento del beneficiarios
: contexto
proyecto (re-. .. > Informe semestral,
sultados, acti- = Seguimiento de

informe sobre el pro-
greso del programa,
informe anual

vidad, aspectos los beneficiarios

Hrpgieds] = Examen del

proyecto a los
sels meses

= Seguimiento del
contexto

= Revisiones semestrales
o anuales

= Seguimiento de = Informes peri6-
los beneficiarios dicos sobre el

progreso de las

= Evaluacién de mitad de
periodo (a los dos afios)
= Evaluacién en

e el operaciones = Evaluacién final inde-
) endiente (y encuesta
(cuarto mes) = Evaluacién final pencie by
definitiva)

= Informes peri6-
dicos sobre el
progreso de las
operaciones

= Evaluacién ex post

= Evaluacién final

Tenga en cuenta que solo se trata de ejemplos y que las actividades que efectivamente se lleven a cabo dependeran
del contexto especifico de cada proyecto o programa.
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2.2 ETAPA 2 - Planificar la
recopilacion y la gestion de datos

¢Qué comprende la etapa 2?

2.2.1 Elaborar un cuadro que resuma el plan de seguimiento y evaluacién

2.2.2 Evaluar la disponibilidad de datos secundarios

2.2.3 Lograr un equilibrio entre los datos cuantitativos y cualitativos

2.2.4 Triangular los métodos y las fuentes de recopilacién de datos

2.2.5 Determinar las pautas de muestreo

2.2.6 Elaborar las encuestas necesarias

2.2.7 Preparar herramientas y métodos especificos para recopilar los datos

2.2.8 Establecer los mecanismos para analizar las quejas y los comentarios
de los interesados

2.2.9 Trazar los mecanismos para examinar al personal y los voluntarios
de los proyectos o programas

2.2.10 Planificar la gestién de datos

2.2.11 Utilizar un cuadro de seguimiento de los indicadores

2.2.12 Utilizar una matriz de riesgos (en forma de cuadro)

Una vez definidas las necesidades de informacion del proyecto o programa, el si-
guiente paso consiste en planificar la recopilacion y la gestion confiables de los datos
a fin de que puedan analizarse eficientemente y utilizarse como informacién. Tanto
la recopilacién como la gestién de los datos estan intimamente ligadas, ya que
la gestién comienza cuando se recopila el primer dato.

2.2.1 Elaborar un cuadro que resuma el plan de
seguimiento y evaluacion

El plan de seguimiento y evaluacién es un cuadro basado en el marco légico de un
proyecto o programa donde se detallan las pautas principales de seguimiento y eva-
luacién para cada indicador e hipétesis. Resume informacién (mediciones) de los
principales indicadores en un Unico cuadro: una definicién pormenorizada de los
datos, las fuentes, los métodos y las fechas de recopilacién, los responsables, los
destinatarios y la utilizacién prevista de los datos. En el recuadro 10 (préxima pa-
gina) se resumen los beneficios que ofrece un plan de seguimiento y evaluacién.

El anexo 8 brinda el modelo de cuadro del plan de seguimiento y evaluacién adop-
tado por la Federacién Internacional e incluye instrucciones especificas y ejemplos.
El plan de seguimiento y evaluacién puede tener diferentes formatos, segiin los
requisitos de planificacién que deban satisfacerse para gestionar el proyecto o
programa. Por ejemplo, se puede agregar una columna — como “presupuesto”
o “fuentes de los datos” — o incluso dos, para diferenciar los responsables de
recopilar los datos de los responsables del an&lisis. Muchas veces, los donantes
exigen que el plan de seguimiento y evaluacién tenga un formato especifico.

El plan de seguimiento y evaluacién debe completarse durante la etapa de plani-
ficacién del proyecto o programa (es decir, antes de su ejecucién). Esto permite
que el equipo del proyecto o programa pueda realizar una verificacién cruzada
del marco légico y corroborar que los indicadores y las tareas que representan
- tanto en cuanto a la ejecucién del proyecto o programa como en cuanto a

Se denominan datos a
los hechos o cifras “en
bruto” antes de ser pro-
cesados y analizados.
El término informacién
alude a los datos ya
procesados y analiza-
dos para elaborar infor-
mes y ponerlos en uso.

A veces, los planes de
seguimiento y evalua-
cién reciben diferentes
nombres segun el usua-
rio, por ejemplo, “marco
légico de los indicado-
res” y “plan de recopi-
lacién de datos”. Sibien
los nombres (y forma-
tos) pueden variar, su
funcién general sigue
siendo la misma: deta-
llar los requisitos de
seguimiento y evalua-
cién de cada indicador
e hipétesis.
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la recopilacién y el analisis de datos, y la elaboracién de informes — sean rea-
listas respecto de lo que efectivamente sucede en el terreno y de las capaci-
dades del equipo.

Conviene que el plan de seguimiento y evaluacién sea elaborado por quienes lo uti-
lizaran. Para completar el cuadro, se necesita un conocimiento minucioso del
proyecto o programa y del contexto, el cual es proporcionado por el equipo del
proyecto o programa y los asociados locales. Su participacién también contri-
buye a aumentar la calidad de los datos, porque los ayuda a entender mejor qué
datos deben recopilar y como tienen que llevar adelante esta tarea.

RECUADRO 10: ¢Vale la pena dedicarle tanto tiempo y esfuerzo al plan

de seguimiento y evaluacion?

La elaboracién de planes de seguimiento y evaluacion se esta transformando
en una practica habitual, y por buenas razones. La experiencia adquirida
por la Federacién a raiz de los proyectos y programas instrumentados como
respuesta al tsunami de 2004 en el sur de Asia indica que el tiempo y el
esfuerzo dedicados a la formulacién de planes de seguimiento y evalua-
cién rindieron frutos variados. No solo permitieron que la recopilacion de
los datos y la elaboracién de los informes fueran tareas més eficientes y
confiables, sino que también ayudaron a los jefes a planificar y ejecutar los
proyectos y programas tras analizar minuciosamente qué se iba a hacer y
a medir. Los planes de seguimiento y evaluacién sirvieron, ademas, como
medios fundamentales para efectuar una verificacién cruzada de las ma-
trices de planificacién, lo que garantizé que los planes se adecuaran a las
realidades del terreno. También sirvieron para transmitir conocimientos
criticos al personal nuevo y a la ctpula directiva, lo que revistié particular
importancia en el caso de los proyectos y programas que duraron mas de
dos anos. Por tultimo, cabe recordar que gestionar datos de mala calidad puede
costar mucho mds tiempo y dinero que planificar un proceso confiable para reco-
pilarlos y utilizarlos.

2.2.2 Evaluar la disponibilidad de datos secundarios

Un aspecto importante relacionado con las fuentes de datos es saber si existen
datos secundarios confiables. Los datos secundarios son datos no recopilados di-
rectamente para el proyecto o programa ni por el equipo responsable de él, pero
que, no obstante, pueden satisfacer las necesidades de informacién del proyecto o
programa, mientras que los datos primarios, en cambio, son recopilados direc-
tamente por el equipo del proyecto o programa.

He aqui algunos ejemplos de datos secundarios:

e andlisis de la vulnerabilidad y la capacidad (AVC) realizados por algun pro-
grama asociado de la Cruz Roja y de la Media Luna Roja que se lleva a cabo
en la misma area que el proyecto o programa;

e estadisticas demograficas de la oficina nacional de censos, la oficina central
de estadisticas, el Ministerio de Salud o algin organismo similar, etc.;

e mapas y fotografias aéreas de las tierras degradadas, proporcionados por el mi-
nisterio responsable de la conservacién del suelo o alglin organismo equivalente;

e informacién sobre salud, seguridad alimentaria y nivel nutricional aportada
por UNICEEF, la Organizacién de las Naciones Unidas para la Alimentacion y
la Agricultura, y el Programa Mundial de Alimentos de las Naciones Unidas;

e registros de asistencia y desempeno escolar proporcionados por el Ministerio
de Educacién.
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Podemos pastar todo el presvpuesto
de seguimiento y evalvacién encvestando a
mil hogares dvrante tres meses...

io adicionaremos los datos de este
excelente informe del <$<>bierno mientras
disfrvtamos de vn Té con masitas!

CUANDO PUEDA, UTILICE DATOS SECUNDARIOS.

Es importante tomar en cuenta los datos secundarios, porque permiten ahorrar
mucho tiempo y dinero. También pueden servir para triangular (véase abajo) las
fuentes de los datos y verificar — corroborar — los datos primarios y el andlisis de los
datos recopilados directamente como parte del proyecto o programa.

No obstante, es crucial cerciorarse de que los datos secundarios sean pertinentes
y confiables. Debido a que estos datos no fueron recopilados especificamente
para satisfacer las necesidades del proyecto o programa, conviene no caer en la
trampa de usar datos secundarios que carezcan de pertinencia solo porque se
dispone de ellos. Verifique que los datos secundarios sean pertinentes en fun-
cién de los siguientes parametros:

N la poblacién: ;se aplican a toda la poblacién sobre la que se necesitan datos?;
N el periodo: ;abarcan el mismo periodo del que se necesitan datos?;

N las variables: ;las caracteristicas medidas son pertinentes para lo que se esta
investigando? Por ejemplo, si su proyecto o programa se dedica al uso de cas-
cos de parte de los motociclistas, el mero hecho de que los datos secundarios
versen sobre seguridad vial, como un estudio sobre las muertes provocadas
por conducir en estado de ebriedad, tal vez no sean pertinentes (a menos que
se especifiquen los casos de fallecimientos que involucraron a motociclistas
con o sin casco).

Aungque los datos midan lo que usted necesita, debera cerciorarse de que la
fuente sea fidedigna y confiable. Como se seniala en la seccién 1.9, es impor-
tante verificar que todas las fuentes de datos - primarios o secundarios — sean
exactas, es decir, que midan lo que tienen por objeto medir, y precisas (que la
medicién pueda volver a ser tomada de manera exacta y uniforme por distintas
personas con el transcurso del tiempo). Dos aspectos fundamentales para tener
en cuenta en relacién con los datos secundarios son:

3 lareputaciéon: ;qué credibilidad y respeto merecen las personas (organizacio-
nes) que encargaron la obtencién de los datos y los autores que realizaron la
investigaciéon y elaboraron los informes? Determine para qué se recopilaron
inicialmente los datos secundarios y si puede haber algiin motivo o razoén,
por ejemplo de indole politica o econémica, que pueda viciarlos. Es 1util con-
sultar a otras organizaciones y partes interesadas para evaluar este aspecto.
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De ser posible, también conviene constatar la trayectoria de los investigado-
res o los autores de los datos y los informes, por ejemplo, conocer su forma-
cién, las evaluaciones sistematicas e informes relacionados, o saber si estan
acreditados ante asociaciones profesionales o pertenecen a ellas;

N el rigor: ;los métodos utilizados para recopilar los datos, analizarlos y elabo-
rar los informes fueron exactos desde el punto de vista técnico? Verifique que
la descripcién de los métodos de investigacién brinde suficiente informacién
sobre la recopilacién, la gestién y el control de calidad, el andlisis y la inter-
pretacién de los datos para poder determinar su valor o mérito (si se siente
incapaz de hacerlo, busque la ayuda de un experto especializado en métodos
de investigacion).

2.2.3 Lograr un equilibrio entre los datos cuantitativos y
cualitativos
Al planificar la recopilacién de los datos, se debe prever en qué medida se utili-

zardn datos cuantitativos y cualitativos. El recuadro 11 define y compara ambos
tipos de datos.

RECUADRO 11: Comparacion entre los datos cuantitativos y cualitativos

Datos cuantitativos

Los datos cuantitativos miden y
dan cuenta del objeto de estudio
mediante cifras, por ejemplo, re-
cuentos, cocientes, porcentajes,
proporciones y puntajes promedio.
Los métodos cuantitativos suelen
utilizar enfoques estructurados,
como respuestas codificadas para
las encuestas, los cuales brindan
datos precisos que pueden ser
analizados estadisticamente y re-
plicados (copiados) para efectuar
comparaciones.

Ejemplos

e Sesenta y cuatro comunidades
cuentan con un sistema de
alerta temprana.

e El cuarenta por ciento de los ho-
gares dedica mas de dos horas a
juntar el agua para satisfacer las
necesidades domésticas.

Datos cualitativos

Los datos cualitativos dan cuenta
del objeto de estudio mediante pa-
labras, por ejemplo, observaciones
documentadas, descripciones de
casos representativos, percepciones
o0 juicios de valor. Los métodos cua-
litativos utilizan técnicas semies-
tructuradas, como observaciones
y entrevistas, para lograr un en-
tendimiento profundo de las acti-
tudes, las creencias, los motivos y
las conductas. En la practica, suelen
alentar una mayor participacién y
reflexién.

Ejemplos

e Segln los grupos focales comu-
nitarios, el sistema de alerta
temprana si soné durante el si-
mulacro de emergencia, pero en
algunos casos el volumen no fue
lo suficientemente alto.

e En las reuniones comunitarias,
las mujeres explicaron que pasan
gran parte del dia juntando agua
potable, por lo que disponen de
poca agua para la higiene per-
sonal y la limpieza de la vivienda.
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Los datos cuantitativos suelen considerarse mds objetivos y mds imparciales que
los datos cualitativos — en especial entre los donantes y los responsables de la
formulacién de politicas —. Debido a que los datos cualitativos no constituyen
una medicién exacta de lo que se estudia, las generalizaciones o comparaciones
son limitadas, al igual que la credibilidad de las observaciones y los juicios. Sin
embargo, los métodos cuantitativos pueden resultar muy costosos y excluir las
explicaciones y la opinién de la gente sobre los porqués de algiin acontecimiento
y cémo ellos se sienten al respecto.

Los debates més recientes han llegado a la conclusién de que tanto los mé-
todos cuantitativos como los cualitativos tienen rasgos subjetivos (parciales o
sesgados) y objetivos (imparciales). Por lo tanto, suele recomendarse un enfoque
que combine los dos métodos y que aproveche las ventajas de ambos, es decir, que
mida lo sucedido mediante datos cuantitativos y que examine cémo y por qué ocu-
rri6 mediante datos cualitativos. Cuando se utiliza un enfoque mixto, los mé-
todos cualitativos pueden revelar durante las primeras etapas de un proyecto
o programa cuestiones que luego pueden ser exploradas en mayor detalle con
métodos cuantitativos, o los métodos cuantitativos pueden poner de relieve
determinadas situaciones que deberan examinarse con mayor minuciosidad
usando métodos cualitativos. Por ejemplo, las entrevistas — un método cuali-
tativo — pueden revelar que a los integrantes de una comunidad les preocupa
el hambre y una muestra del peso de los lactantes — un método cuantitativo
— puede demostrar que en esta comunidad de hecho hay una prevalencia de
desnutricién y emaciacion.

2.2.4 Triangular los métodos y las fuentes de recopilacion
de datos

La triangulacién es el proceso por el cual se utilizan diferentes fuentes o mé-
todos para recopilar los datos'®. Al combinar diferentes fuentes y métodos — mé-
todos mixtos —, se reducen los sesgos y se realiza una verificacién cruzada de los
datos a fin de garantizar mas plenamente su validez, confiabilidad e integridad.
El proceso también aporta credibilidad en caso de que se ponga en duda la in-
formacién obtenida. Como veremos en los siguientes ejemplos, la triangulacién
puede combinar fuentes primarias y secundarias, métodos cuantitativos y cua-
litativos, o técnicas participativas y no participativas.

N Ejemplo de triangulacién de fuentes de datos: cuando se procura averiguar
la percepcién de la comunidad acerca de un proyecto de “dinero por trabajo”,
no solo deben incluirse a los participantes seleccionados para el proyecto,
sino también a personas ajenas a él, pues quiza tengan un punto de vista
diferente, por ejemplo, sobre el proceso de seleccién para participar en el
proyecto. Incluya también los puntos de vista del personal del proyecto, de
los asociados y de otros grupos locales que trabajen en el drea del proyecto
o programa.

N Ejemplo de triangulacién de métodos de recopilacién de datos: se lleva a
cabo una encuesta de hogares para determinar la percepcién de los benefi-
ciarios acerca de un proyecto de “dinero por trabajo” y se la complementa con
un debate en un grupo focal y entrevistas con los principales informantes, los
participantes del proyecto y otros miembros de la comunidad.

Al tomar una muestra,
muchas personas no
advierten que lo estan
haciendo. A menos
que se midan todos
los miembros de una
poblacién, se tratard
de algtn tipo de mues-
treo, por lo que esta
tarea debe planificarse
con sumo cuidado,
ya sea que se utilicen
métodos cuantitativos
o cualitativos.

19 Para la triangulacion, no es

necesario usar literalmente tres
fuentes o métodos; la idea es
basarse en mas de uno o dos.
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Oi que habia meiorodo el examiné
rendimiento de Jos cultivos... los datos...

TRIANGULE LAS
FUENTES Y LOS METODOS

2.2.5 Determinar las pautas de muestreo

Una muestra es un subgrupo de una poblacién seleccionado para estudiarla y ex-
traer conclusiones sobre toda la poblacién. El muestreo — proceso de seleccion de
la muestra - constituye uno de los aspectos cruciales que se deben tener en
cuenta al planificar la recopilacién de datos primarios. La mayoria de los pro-
yectos o programas carecen de recursos suficientes para medir — censar — a toda
una poblacién, pero en general esto tampoco es necesario. El muestreo se utiliza
para ahorrar tiempo y dinero mediante la recopilacién de datos de un subgrupo que
luego se utilizan para efectuar generalizaciones acerca de toda la poblacién.

El proceso de muestreo consta de los siguientes pasos:

1. Definir los indicadores especificos que serdn objeto de la medicion: esto determi-
nara qué metodologia conviene utilizar. Por ejemplo, al definir una encuesta
de conocimientos sobre saneamiento, pueden utilizarse la actitud y la practi-
ca o el comportamiento para evaluar en qué medida ha cambiado la conduc-
ta a partir de las actividades de concienciacién.

2. Determinar el método adecuado de muestreo: a menos que la recopilacién de
datos primarios incluya a toda la poblacién objeto del estudio, se elegira
uno de los dos tipos basicos de muestra, segin el grado de exactitud y pre-
cisién necesario:

e las muestras aleatorias, tomadas mediante un muestreo al azar, se deter-
minan en forma cuantitativa y utilizan datos estadisticos para efectuar
generalizaciones mas precisas sobre toda la poblacién;

¢ las muestras intencionales (no aleatorias) se determinan en forma cualitati-
vay, por lo general, se basan en la conveniencia u algiin otro factor. Suelen
ser muestras selectivas y mas pequetias de la poblacién, pero, por no usar
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datos estadisticos, resultan menos confiables para efectuar generalizacio-
nes acerca de la totalidad de la poblacién.

Las muestras aleatorias son mas complejas, demandan més esfuerzo, resultan
mas costosas que las muestras intencionales y no son necesarias cuando se uti-
lizan métodos cualitativos, como los debates en grupos focales. Sin embargo, en
el caso de proyectos o programas de mayor envergadura, se suelen preferir las
muestras aleatorias, porque son mas precisas y reducen al minimo los sesgos
—a menudo los donantes exigen un muestreo aleatorio cuando se emplean en-
cuestas iniciales y definitivas —. Como ya se sefiald, tal vez convenga usar un
enfoque mixto que combine ambos métodos de muestreo para recopilar datos
cuantitativos y cualitativos.

Ademés de estos dos tipos bésicos, existen varios métodos de muestreo espe-
cifico, como el muestreo aleatorio simple, el muestreo aleatorio estratificado, el
muestreo por conglomerados, el muestreo en etapas multiples, el muestreo por
conveniencia, el muestreo intencional y el muestreo dirigido por los entrevis-
tados. Si bien aqui no podemos describir pormenorizadamente los diferentes
tipos de muestreo, es importante entender que la eleccién del método influye en el
tamariio general de la muestra. En conclusién, se elige un tipo de muestreo deter-
minado porque permite obtener la muestra del tamafio y la composicién mas
convenientes para el que sera el objeto del estudio.

3. Definir el marco de la muestra: esta tarea consiste en elaborar la lista de todos
los miembros de la poblacién de la que se tomara una muestra, como las co-
munidades o categorias de personas (mujeres, ninos, refugiados, etc.).

4. Determinar el tamaiio de la muestra: el tamano de la muestra se calcula uti-
lizando ecuaciones que dependen del tipo de encuesta — segin sea una en-
cuesta descriptiva realizada por Ginica vez o una encuesta comparativa que
consta de una encuesta inicial y otra definitiva (ambas analizadas a conti-
nuacién) -y del tipo de indicador utilizado como base para el calculo (ya sea
una media, un nuimero entero, una proporcién o un porcentaje).

Existen diversas variables de disenio esenciales para cada una de estas ecua-
ciones que deben determinarse, pues cada una de ellas afecta el tamano de
la muestra. Si bien no hay valores “correctos” para estas variables, existen re-
glas practicas y normas aceptadas. Por ejemplo, para las encuestas descriptivas
Unicas, las variables de disefio esenciales son el nivel de significacién, también
conocido como nivel de confianza, y el margen de error del muestreo. En cuanto
a los parametros aceptados, el nivel de confianza oscila entre el noventa y el
noventa y cinco por ciento, mientras que el margen de error varia entre el cinco
y el diez por ciento®.

Si bien calcular el tamafio de la muestra constituye un ejercicio cientifico (de-
cidir qué ecuaciones aplicar y qué valores asignar a las principales variables),
definir el tamano de la muestra para que se “ajuste” a un determinado proyecto
o programa es todo un arte, ya que el manejo de los valores de las principales
variables supone efectuar compensaciones que afectan tanto la ejecucién de la
encuesta como su analisis. Es sumamente recomendable consultar a un espe-
cialista en técnicas de muestreo.

2.2.6 Elaborar las encuestas necesarias

Las encuestas constituyen un método comun de recopilacién de datos para
el seguimiento y la evaluacién de un proyecto o programa. Se clasifican de

El uso del muestreo
aleatorio y la estadis-
tica puede resultar
confuso, por lo que
habitualmente con-
viene procurar el ase-
soramiento de alguien
especializado en
estadistica?.

20 El margen de error indica que
en los resultados no puede
haber un error mayor del X por
ciento, mientras que el nivel
de confianza es el porcentaje
de confianza que brinda la
fiabilidad de las estimaciones
para obtener resultados
similares con el transcurso
del tiempo. Estos dos valores
determinan la exactitud de la
muestra y de los resultados
de la encuesta. Por ejemplo,
alcanzar un nivel de confianza
del noventa y cinco por ciento
con un error del cinco por
ciento significa que, si la
misma encuesta se realizara
cien veces, se obtendrian los
mismos resultados con una
variacién de mas o menos el
cinco por ciento respecto de la
primera vez, es decir, noventa
y cinco veces cada cien. En
Internet hay varios instrumentos
simples para calcular el tamafio
de las muestras (pueden
consultarse algunos enlaces
en el anexo 2 de recursos de
seguimiento y evaluacion).

21 Elanexo 2 de recursos de
seguimiento y evaluacion
ofrece algunos materiales
esenciales para aplicar las
técnicas estadisticas al
seguimiento y la evaluacion
de los proyectos o programas,
como calculadoras del tamario
de las muestras en linea.
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22 Elanexo 2 brinda algunos
recursos esenciales sobre
seguimiento y evaluacion,
pero existen muchisimos otros
disponibles en Internet.

diferentes maneras, por ejemplo, segin el procedimiento utilizado para admi-
nistrarlas (personales, telefénicas o por correo). En general se utilizan técnicas
de entrevista — preguntas o enunciados a los que los encuestados responden,
técnicas de medicién - por ejemplo, se toma el peso de los lactantes para de-
terminar su estado nutricional - o una combinacién de ambas. A menos que se
vaya a encuestar a toda una poblacién, debe utilizarse algtin tipo de muestreo,
como ya hemos analizado.

Puede establecerse una distincién importante segin la forma en que se for-

mulan las preguntas de la encuesta.

e Las encuestas semiestructuradas utilizan preguntas abiertas para las cuales
no hay respuestas definidas, sino que permiten a los encuestados responder
y expresar su opinién por extenso, como “;qué utilidad tuvo para su familia el
botiquin de primeros auxilios?”. Este tipo de encuestas da lugar a respuestas
mas flexibles, pero su administracién exige mayor habilidad y resulta més
costosa, ya que los encuestadores deben tener mucha experiencia en sondeos
y extraccién de informacion.

e Las encuestas estructuradas adoptan un enfoque normalizado que consiste
en hacer preguntas cerradas (con respuestas fijas), que restringen las res-
puestas de los encuestados a un conjunto predefinido (“si” o “no”, “verdade-
ro” o “falso”, o preguntas de opcién multiple, como “;recibié el botiquin de
primeros auxilios?”). Si bien las preguntas codificadas de antemano aprove-
chan mejor el tiempo y son utiles para el anélisis estadistico, deben elabo-
rarse con sumo cuidado para evitar que den lugar a interpretaciones errd-
neas y garantizar que todos los encuestados las entiendan. La formulacién
de un cuestionario puede parecer una mera cuestiéon de sentido comun,
pero supone un grado de sutileza que exige gran experiencia. En el anexo 9
pueden consultarse algunos ejemplos de preguntas cerradas utilizadas en
las encuestas estructuradas.

Otra distincién significativa se basa en el momento en que se lleva a cabo la

encuesta y el fin que persigue.

e Una encuesta descriptiva tiene por objeto obtener datos representativos de
una poblacién en un determinado momento sin hacer comparaciones entre
los grupos, por ejemplo, una evaluacién de las necesidades realizada por Uni-
ca vez.

e Una encuesta comparativa apunta a cotejar los resultados correspondientes a
dos grupos, ya sea la misma poblacién en dos momentos distintos — una en-
cuesta inicial y una encuesta definitiva, por ejemplo — o dos grupos diferentes
en el mismo momento — un grupo de tratamiento y un grupo de referencia —.

Independientemente del método de encuesta utilizado, es imprescindible entender
cémo termina afectando la forma en que se calculan los tamarios de las muestras.
Por ejemplo, las encuestas descriptivas deben tener en cuenta un margen de
error al calcular el tamanio de la muestra, mientras que las encuestas compa-
rativas requieren un célculo de la potencia estadistica a fin de determinar el
tamano de muestra més conveniente.

Excede el alcance de esta guia abordar las encuestas con suma minuciosidad,;
sin embargo, a los lectores interesados se les recomienda consultar otras
fuentes®. Ademads de la formulacién, la puesta en practica y el anéalisis de la
encuesta, también conviene tener conocimientos sobre muestreo (analizado
arriba) y analisis estadistico (véase la seccién 2.3 sobre analisis de datos). En
sintesis, si se va a utilizar una encuesta, tal vez sea aconsejable solicitar el ase-
soramiento o la ayuda de un experto.
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2.2.7 Preparar herramientas y métodos especificos para
recopilar los datos

El plan de seguimiento y evaluacién resume los métodos y los instrumentos
para la recopilacién de datos, pero todavia falta elaborarlos y ponerlos a punto
para poder utilizarlos. Aunque en ocasiones se necesita crear instrumentos o
métodos nuevos, la mayoria de las veces pueden adaptarse los ya existentes.
El anexo 10 brinda un resumen de los métodos y las herramientas esenciales
para la recopilacién de datos.

Las mejores practicas para elaborar los métodos o instrumentos de recopilacién
de datos dependen, en ultima instancia, del propio método o instrumento. No
obstante, hay algunas recomendaciones generales que conviene recordar. El
recuadro 12 (pagina 50) destaca algunos medios para reducir al minimo los
costos del proceso de recopilacién de datos. He aqui algunas otras considera-
clones préacticas para planificar la recopilacién de los datos.

N Elabore directrices para la recopilacién de datos: esto ayuda a garantizar la nor-
malizacién, la uniformidad y la confiabilidad del proceso de recopilacién de
datos entre otras personas pese al transcurso del tiempo. Corrobore que se
estén recopilando todos los datos necesarios para medir los indicadores al
menos de una fuente de datos.

N Ponga a prueba los instrumentos antes de recopilar los datos: esto permite de-
tectar preguntas o técnicas problemaéticas, verificar el tiempo que requiere la
recopilacién, identificar posibles cuestiones de orden ético e incrementar la
competencia de los recopiladores.

Me temo que la vltima pregvn’ra
no esta bien tradvcida...

PONGA A PRUEBA DE ANTEMANO LAS PREGUNTAS DE LA ENCUESTA.

N Traduzca y “traduzca inversamente” (vuelva a traducir al idioma original) los
instrumentos de recopilaciéon de datos: esta tarea garantiza que los instru-
mentos revistan precisiéon linglistica, sean compatibles con la cultura desti-
nataria y funcionen sin contratiempos.

N Capacite a los recopiladores de datos: esto supone darles un panorama general
sobre el sistema de recopilacién de datos, las técnicas, los instrumentos, las
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cuestiones éticas, las habilidades de comunicacién interpersonal adecuadas
para la cultura destinataria y experiencia practica en recopilacién de datos.

N Atienda las cuestiones éticas: identifique y responda a cualquier preocupacién
manifestada por la poblacién destinataria. Cerciérese de obtener las autori-
zaciones o los permisos necesarios de las autoridades locales, de respetar los
atuendos (vestimenta) y las costumbres locales, y de garantizar la confiden-
cialidad y la participacién voluntaria.

RECUADRO 12: Como reducir al minimo los costos de

recopilacion de datos

La recopilacion de datos suele ser uno de los componentes més costosos
del sistema de seguimiento y evaluacién. Una de las mejores formas de dis-
minuir estos costos consiste en reducir la cantidad de datos recopilados
(Bamberger y otros, 2006). Las siguientes preguntas pueden ayudarlo a sim-
plificar el proceso de recopilacién y bajar los costos.

2 ;Se tiene la informacién necesaria? ;Es suficiente? Recopile solo lo que
necesite para la gestiéon y la evaluacién del proyecto o programa. Limite
las necesidades de informacién a los objetivos, los indicadores y las hip6-
tesis establecidos en el marco logico.

2 ;Hay fuentes secundarias de datos confiables? Como se mencion6
arriba, los datos secundarios permiten ahorrar una cantidad conside-
rable de tiempo y de dinero, siempre y cuando sean confiables.

= (El tamano de la muestra es adecuado o excesivo? Determine el tamafio
de la muestra necesario para calcular o detectar los cambios. Analice la
posibilidad de recurrir a muestras estratificadas y por conglomerados.

= ;Se pueden simplificar los instrumentos de recopilacién de datos?
Elimine de los cuestionarios y las listas de verificacién las preguntas su-
perfluas, lo que no solo ahorra tiempo y dinero, sino que también ofrece
la ventaja de reducir la fatiga entre los encuestados.

= ;Se puede usar gente local competente para recopilar los datos de las
encuestas? Puede tratarse de estudiantes universitarios, trabajadores
sanitarios, docentes, funcionarios del gobierno y trabajadores comunita-
rios. Si bien este objetivo tal vez entrane costos adicionales de capacita-
cién, la contratacién de un equipo de recopiladores externos redunda en
grandes ahorros y ademaés ofrece la ventaja de que los locales conocen la
poblacién, el idioma, etc.

2 ;Hay algun otro método para reducir los gastos? A veces, cuando no
se necesita una enorme exactitud estadistica, los enfoques cualitativos
selectivos, como el diagnostico rapido participativo, permiten reducir los
costos inherentes a la recopilacién de los datos, la gestiéon y el anélisis
estadistico que exige toda encuesta. Los cuestionarios que completan
las personas de manera auténoma (autoadministrados) también pueden
disminuir los costos.
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2.2.8 Establecer los mecanismos para analizar las quejas y
los comentarios de las partes interesadas

Un mecanismo de queja y opinion brinda una via para que los interesados ex-
presen sus comentarios o quejas sobre la labor de la Federacién Internacional. Es
uno de los principales temas relacionados con la recopilacién de datos que
cabe destacar. Los mecanismos de queja y opinién aportan conocimientos y
datos valiosos para el seguimiento permanente y la evaluacién periédica de
un proyecto o programa. Ayudan a prever y resolver los posibles problemas, a
aumentar la rendicién de cuentas y la credibilidad, y a fortalecer la moral y el
sentido de pertenencia.

Cabe mencionar que las quejas y las opiniones de los interesados pueden ser
internas o externas, es decir, de las personas que participan en la gestién y
la ejecucién del proyecto o programa, o de aquellos afectados por la puesta
en practica de la intervencién. El objetivo principal es que los beneficiarios (la
poblacién destinataria) tengan la posibilidad de expresar sus percepciones y de
presentar quejas sobre los servicios que reciben. No obstante, no deja de ser im-
portante que otros interesados, como el personal, los voluntarios y los asociados
de la intervencién, también tengan la oportunidad de presentar sus quejas y de
expresar sus opiniones.

. 3 , \
Si nos hubieran consultado) | :les habriamos contado

R - sobre el proyecto... sobre las inundaciones
> | Plancs de primavel'o!
= [77]S
o= a2
Centro de jovenes
¥ entro de e

También es fundamental recordar que la opinién de los interesados puede ser posi-
tiva o negativa. Para los interesados, puede ser tan util y enriquecedor expresar
sus opiniones positivas, las ensefianzas extraidas y sus reflexiones como pre-
sentar sus quejas. Como minimo, los proyectos o programas deben contar con
un mecanismo formal para que los interesados puedan presentar sus quejas por
una via legal.

Un mecanismo de queja es una serie de procedimientos establecidos para que los in-
teresados puedan expresar sus quejas o preocupaciones de modo seguro y que estas
sean tratadas de manera objetiva conforme a un conjunto de normas y principios
convenidos. Se erige como un modelo de rendicién de cuentas y del compromiso
con los interlocutores de la Federacién, en especial de nuestra responsabilidad
moral y legal de responder ante actos ilicitos o conductas indebidas, como en
casos de explotacién sexual, abuso de poder y corrupcién.

No existe un unico enfoque (método) para que los interesados encaucen sus
quejas y opiniones, pues los enfoques deben adaptarse a los interesados. Las
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formas en que se presentan y resuelven las quejas y las opiniones difieren segin
la cultura institucional y la comunidad. Las quejas y opiniones pueden ser pre-
sentadas por escrito o en forma oral, en forma directa o mediante interme-
diarios (terceros), individualmente o en grupos, o a titulo personal o en forma
anénima. Los ejemplos varian desde los buzones para comentarios y la presen-
tacién que quejas por correo hasta las reuniones comunitarias y los foros (de
opinién) en linea.

El anexo 11 da un ejemplo de un formulario utilizado para asentar y responder
a quejas especificas y el anexo 12 presenta un ejemplo de una matriz para el
seguimiento de multiples quejas. También puede llevarse un registro de las
quejas y las opiniones de los interesados en un informe periédico de gestién
del proyecto o programa, tal como se analiza en la seccién 2.4 y se ejemplifica
en el anexo 19.

Excede el alcance (y el espacio) de esta guia describir pormenorizadamente este
importante tema, por lo que le recomendamos consultar la Guia de la Federacién
para gestionar las quejas y los comentarios de los interesados (véase el recuadro
13 a continuacién).

RECUADRO 13: Guia de la Federacion para gestionar las quejas y

los comentarios de las partes interesadas

La Guia de la Federacién para gestionar las quejas y los comentarios de
los interesados explica como solicitamos, procesamos y respondemos a los
comentarios de nuestros interlocutores. Establece seis pasos basicos para
instituir un mecanismo mediante el cual los interesados puedan expresar
sus quejas y opiniones:

1. Acordar la finalidad del mecanismo de queja y opinidn, lo que permi-
te fomentar el entendimiento y el sentido de pertenencia entre quie-
nes lo emplean.

2. Acordar qué constituye una opinién valida, en especial en el caso de las
quejas, lo que dara a los interesados una idea de qué tipo de medidas es
probable que se necesite tomar en el futuro y dénde.

3. Acordar quiénes son los interesados destinatarios del mecanismo de que-
jay opinién, lo que permite adaptar el mecanismo a quienes lo utilizaran.

4. Acordar el canal mas adecuado para encauzar las quejas y las opinio-
nes, lo que asegura que el mecanismo sea compatible y adecuado con
la cultura destinataria, para que haya mas probabilidades de que se lo
utilice en caso de ser necesario.

5. Acordar un proceso normalizado para el manejo de las quejas y las opi-
niones, pues, ademas de brindar a los interesados la via para presentar
sus quejas y opiniones, conviene que quienes deban revisarlas y respon-
der también entiendan y velen por este proceso.

6. Procurar que los interesados tomen conciencia del mecanismo de que-
ja y opinién, lo cual constituye un paso fundamental, ya que el modo
como se presente el mecanismo ante sus destinatarios determinara en
gran medida su aceptacién y la probabilidad de que lo usen.
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2.2.9 Trazar los mecanismos para examinar al personal y
los voluntarios de los proyectos o programas

Sibien el seguimiento y la evaluacién del contexto y la ejecucién del proyecto o
programa son cruciales, la informacion sobre el desempeiio del personal y los vo-
luntarios constituye una fuente importante de datos para el sequimiento y la gestion
permanentes del proyecto o programa.

Los exdmenes sobre la utilizacién del tiempo y el desempeiio del personal y de los
voluntarios suelen estar en manos del departamento de recursos humanos de la or-
ganizacion encargada de la ejecucion, por ejemplo, la Sociedad Nacional. Por ende,
se debe asegurar que los sistemas de seguimiento especificos de un proyecto o
programa sean compatibles con la institucién y se condigan con los procesos y
procedimientos en materia de recursos humanos. Por ello, solo reflexionaremos
sobre algunas cuestiones fundamentales.

N Los objetivos de cada miembro del personal y de cada voluntario deben basarse
en los objetivos pertinentes del marco 16gico del proyecto o programa, es decir,
debe haber una relacién clara entre los objetivos de cada persona y los de
la intervencién.

N Utilice los instrumentos y los foros habituales para hacer el seguimiento y exami-
nar el desempeiio y la utilizacién del tiempo. En el anexo 13 se presenta un mo-
delo de formulario para la gestién del desempefio del personal y los volun-
tarios. Estas herramientas deben utilizarse en combinacién con exadmenes
periddicos del desempenio, que pueden basarse en una reunién personal con
el jefe del proyecto o programa o en los datos obtenidos de distintas fuentes,
como los subalternos, los compartieros, los supervisores o los miembros de la
comunidad (clientes).

N Un instrumento util para efectuar un seguimiento y gestionar el tiempo de cada
miembro del personal o voluntario es la ficha (cronograma) donde constan sus
principales tareas y objetivos. El anexo 14 ofrece un modelo de cronograma
personal que puede emplearse para planificar y controlar el tiempo que
necesitara cada persona para llevar a cabo diferentes actividades. Por su
lado, cada persona puede anotar luego cuanto tiempo dedic6 efectivamen-
te a la tarea. Un instrumento de este tipo permite planificar el tiempo de
cada persona, asi como hacer el seguimiento posterior y, cuando el tiempo
efectivamente utilizado supera en demasia lo previsto, los planes deben co-
rregirse en consecuencia.

N Un instrumento util para efectuar un seguimiento y gestionar los recursos huma-
nos es la ficha (cronograma) de control del equipo del proyecto o programa donde
constan sus principales tareas y objetivos. El anexo 15 presenta un modelo de
cronograma del equipo responsable del proyecto o programa. Esta ficha brin-
da un vistazo del equipo completo, que permite saber quiénes deben llevar a
cabo cada tarea, cudndo y cuanto tiempo deben dedicarle.

2.2.10 Planificar la gestion de datos

La expresion “gestion de datos” describe los procesos y sistemas por medio de los
cuales en un proyecto o programa se almacenan, se gestionan y se brinda acceso
de manera sistemdtica y confiable a los datos sobre seguimiento y evaluacion.
Constituye un componente fundamental del sistema de seguimiento y eva-
luacién, que vincula la recopilacién de datos con su analisis y su utilizacion.
Cuando la gestién de datos es deficiente, se desperdicia el tiempo, el dinero y los re-
cursos. La pérdida o el registro incorrecto de los datos no solo afectan su calidad
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(2004), Project Management
Information Systems, donde
se puede consultar un andlisis
mads integral de este tema (en
inglés).

y confiabilidad, sino también el tiempo y los recursos invertidos en su analisis
y utilizacion.

La gestién de datos debe ser oportuna y segura, y llevarse a cabo en un formato
que sea practico y facil de usar. Su diseno debe adecuarse a las necesidades,
la envergadura y la complejidad del proyecto o programa. Habitualmente, la
gestién de datos forma parte de un sistema mas grande de gestién de datos del
proyecto, el programa o la organizacién, por lo que debe cumplir con todas las
politicas y requisitos establecidos.

He aqui siete aspectos esenciales que deben tenerse en cuenta al planificar el sistema
de gestién de datos de un proyecto o programa?:

1. Formato de los datos: el formato usado para registrar, almacenar y, en ulti-
ma instancia, comunicar los datos representa un aspecto fundamental de la
gestién de datos general. El uso de modelos y formatos normalizados (segin
se plantea en esta guia) mejora la organizacién y el almacenamiento de los
datos. Los datos obtenidos tienen diversos formatos, pero sobre todo son:

a. numéricos (planillas o conjuntos de bases de datos);

b. descriptivos (informes narrativos, listas de verificacién o formularios);
c. visuales (iméagenes, fotografias, videos, graficos, mapas o diagramas);
d. archivos de audio (por ejemplo, grabaciones de entrevistas).

Los datos pueden estar almacenados en un soporte fisico, como los formularios
escritos guardados en el archivador de una oficina, o electrénico, por ejemplo,
una planilla almacenada en una base de datos en una computadora (véase la
seccién siguiente). En ocasiones, los donantes o los principales interesados,
como los ministerios de un gobierno, estipulan cémo se deben registrar y alma-
cenar los datos. Cualquiera que sea el formato, es vital que resulte facil de usar,
independientemente de que el usuario sea un miembro de la comunidad, un
integrante del equipo en el terreno o el jefe del proyecto.

RECUADRO 14: Los formatos facilitan el analisis critico y la utilizacion

de los datos

El formato en el que se presentan los datos puede influir de manera signifi-
cativa en el modo de utilizacion. Por ejemplo, se puede crear un cuadro de
seguimiento de los indicadores (véase la seccién 2.2.11 més adelante) que re-
gistre no solo el desemperio efectivo del indicador, sino también la cota pre-
vista para dicho indicador y el porcentaje de la cota alcanzado. Esto mejora
el analisis critico de la variacion - la diferencia entre las metas establecidas y
los resultados efectivos —. Asimismo, los formatos de los indicadores pueden
desglosarse (separarse) por grupos de importancia o diferencias esenciales
para la ejecucién y la evaluaciéon del proyecto o programa, por ejemplo, por
género, edad, cuestiones étnicas, ubicacién o nivel socioeconémico.

2. Organizacién de los datos: un proyecto o programa debe organizar la infor-
macién en categorias logicas y facilmente entendibles para mejorar el acceso
a los datos y su utilizacién. Esta organizacién puede depender de diversos
factores y debe adaptarse a las necesidades de los usuarios. En general, los
datos se organizan utilizando alguno de estos parametros:

a. cronoldgicamente, por ejemplo, por mes, trimestre o afo;

b. por ubicacién;
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c. por contenido o area de interés prioritario, por ejemplo, los diferentes
objetivos de un proyecto o programa;

d. por formato, por ejemplo, informes de proyectos, informes para
donantes o documentos técnicos.

3. Disponibilidad de los datos: los datos deben estar a disposicién de los desti-

natarios y a resguardo de usos no autorizados (véase la seccién siguiente). En gvite (he) CECE
. . . € versiones
este ambito, algunos de los aspectos esenciales que deben tenerse en cuenta DT .
son los siguientes: Al archivar docu-
. . mentos, es recomen-
a. acceso: como se otorga y controla el permiso de acceso a los datos, dable usar fechas y
por ejemplo, mediante redes internas, o carpetas o unidades de disco nombres identificati-
compartidas. Esto incluye clasificar los datos a efectos de la seguridad, % pare guardales.
. ) dat fd iales. d “bli d int Es decir, en lugar de
por ejemplo, en datos confidenciales, de acceso publico, de uso interno usar un nombre como
o de uso exclusivo de algiin departamento; “Evaluacién final.doc”,

. Lo p . que resulta ambiguo y
b. biisquedas: como buscar y encontrar datos especificos, por ejemplo, poco claro, surte mas

usando palabras clave; efecto llamarlo “Evalua-

. . cién final Federacién
archivos: cémo se almacenan y recuperan los datos para uso futuro; ; -
agua saneamilento_

d. difusién: como se comunican los datos a terceros (véase la seccién Haitf_20may02010.doc”.

24 2) Sin dudas, requerira

s mas tiempo escribirlo,

pero a la larga ahorrara

4. Seguridad de los datos y requisitos juridicos: en todo proyecto o progra- tiempo y esfuerzo.
ma, es necesario identificar los aspectos relacionados con la seguridad de
los datos confidenciales, asi como los requisitos juridicos impuestos por los
gobiernos, los donantes y otros asociados. Los datos deben estar a resguardo
de usuarios no autorizados. Para ello, se pueden usar desde candados para
los archivadores hasta programas informaticos antivirus y cortafuegos. El
almacenamiento y la recuperacién de los datos también deben cumplir con
las disposiciones y normas sobre proteccién de la privacidad a los fines de

las auditorias.

5. Tecnologia de la informacién (TI): el uso de esta tecnologia para sistemati-
zar el registro, el almacenamiento y el uso de los datos reviste utilidad, en
especial, para los proyectos o programas con un gran volumen de datos o que
forman parte de un programa mas amplio para el cual se recopilan y anali-
zan datos de varios proyectos o programas de menor envergadura. He aqui
algunos ejemplos de cémo aprovechar la tecnologia de la informacién para
gestionar los datos sobre seguimiento y evaluacién:

e organizadores digitales personales portatiles para registrar los hallazgos
de las encuestas;

e planillas de Excel para almacenar, organizar y analizar los datos;

e el programa Microsoft Access, para crear sencillas bases de datos con el
objeto de ingresar y analizar los datos;

e la plataforma Sharepoint, basada en Internet y destinada a almacenar,
compartir y analizar los datos sobre seguimiento y evaluacién;

e algln sistema integrado de gestién de la planificacién, con plataforma
en Internet para ingresar, organizar, analizar y compartir la informacién.

La tecnologia de la informacién ayuda a reorganizar y combinar los datos
provenientes de diversas fuentes, lo que permite poner de relieve patrones
y tendencias que sirven para el analisis y para orientar la adopcién de deci-
siones. También resulta muy eficaz para compartir datos e informacién con
multiples interesados de lugares diversos. Sin embargo, la aplicacién de esta
tecnologia debe sopesarse con los costos asociados, es decir, el costo de las
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computadoras, los programas informaticos, los recursos necesarios para
mantener y proteger el sistema, y la capacidad de los destinatarios.

6. Control de calidad de los datos: es importante establecer los procedimientos
de verificacién y limpieza de datos y como obrar ante la falta de datos. Los da-
tos poco fidedignos tal vez se deban a errores cometidos al copiar la informa-
cién, a la duplicacién de datos, al ingreso de datos contradictorios o erréneos
y a la eliminacién accidental o pérdida de informacién. Estos problemas son
muy habituales, sobre todo cuando se recopilan datos cuantitativos para un
analisis estadistico (véase la seccién 1.9).

Otro aspecto importante relativo a la calidad de los datos es el control de las
versiones, es decir, de qué modo se controlaran los cambios efectuados en los
documentos a medida que transcurre el tiempo. Decir que un documento
es la version “final” o “definitiva” no sirve de gran ayuda si posteriormente
sufre modificaciones. Usar cédigos para las distintas versiones, - 1.0, 1, 2.0 6
2.1 - puede resultar util, pero es recomendable también usar fechas.

7. Responsabilidad y rendicién de cuentas de la gestién de datos: se debe de-
signar al equipo o a las personas que se encargaran de crear o mantener el
sistema de gestién de datos, de ayudar a los miembros del equipo a usarlo y
de hacer respetar las politicas y los reglamentos. En caso de datos confiden-
ciales, también es fundamental determinar quién autorizara la divulgacién
de estos datos y el acceso a ellos.

Fuhdaciép:

Poklacidn: 6000
Altitud: 500m
Gr‘upos de ]

Cruz Roja:

Total: 2

S0y

ES IMPORTANTE CONTROLAR
LA CALIDAD DE LOS DATOS.
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2.2.11 Ultilizar un cuadro de seguimiento de los indicadores

El cuadro de seguimiento de los indicadores constituye una ttil herramienta de ges-
tién de datos que sirve para registrar y efectuar el sequimiento de los indicadores,
y fundamentar la ejecucion y gestién del proyecto o programa. Difiere del plan de
seguimiento y evaluacién porque, mientras que este prepara al proyecto o pro-
grama para la recopilacién de datos en funcién de los indicadores, en el cuadro
de seguimiento se registra la evolucién permanente de los indicadores. El in-
forme de gestién del proyecto o programa (analizado en la etapa 4 en la seccién
2.4) luego describe el desempenio de los indicadores incluidos en este cuadro.

El anexo 16 proporciona el modelo de cuadro de seguimiento de los indica-
dores adoptado por la Federacién e incluye instrucciones especificas y ejem-
plos?*. Debe tenerse en cuenta que el cuadro de seguimiento tiene un formato
basado en la presentacién de informes trimestrales; no obstante, en caso de
proyectos o programas mas breves, puede modificarse el formato para adap-
tarlo a una presentacién mensual.

El cuadro de seguimiento de los indicadores consta de tres secciones principales:
1. informacién basica del proyecto o programa, como nombre, lugar, fechas, etc.;

2. indicadores generales del proyecto o programa: indicadores que no figuran
necesariamente en el marco légico, pero que deben ser objeto de los informes
dada su importancia desde el punto de vista de la gestién estratégica y como
componentes del Sistema de informacién general interno de la Federaciéon?;

3. indicadores de la marco légico: estos indicadores deben condecirse con los
objetivos respectivos que figuran en la matriz y ocupan la mayor parte del
cuadro de seguimiento.

A continuacion, el cuadro 5 ejemplifica una seccién (un trimestre) del cuadro
de seguimiento de los indicadores de la marco légico.

trimestre*

24 El cuadro de seguimiento

2

CUADRO 5: Ejemplo de un cuadro de seguimiento de los indicadores correspondiente a un solo

a

de los indicadores puede
prepararse en Microsoft Excel
u otro programa de planillas
de célculo.

El sistema de informacion
general interno de la
Federacidn es un mecanismo
que permite efectuar el
seguimiento de los datos
esenciales de las Sociedades
Nacionales y la Secretaria

y elaborar los informes
pertinentes en forma periddica.
Los datos de este sistema se
basan en siete indicadores
indirectos principales,
complementados por los
informes preparados en forma
permanente y las evaluaciones
realizadas por la Federacion.
Estos siete indicadores
indirectos son: 1) la cantidad
de personas que dedican

su tiempo como voluntarios;

2) la cantidad de personal
remunerado; 3) la cantidad

de donantes de sangre; 4) la
cantidad de unidades locales
(capitulos, filiales, etc.); 5)

la cantidad de personas
atendidas; 6) los ingresos
totales recibidos; y 7) los gastos
totales. En las directrices para
los indicadores del sistema de
informacion general interno

de la Federacion se brindan
definiciones minuciosas de

los indicadores y pautas

sobre su utilizacion. Sirvase
consultar https://fednet.ifrc.
org/sw194270.asp para obtener
mayor informacion.

Linea base Cota Cota final | Porcentaje Cota Anual ala | Porcentaje Periodo del informe: primer
del proyecto final del | alafecha | delacota | anual del fecha de la cota trimestre
Indicador proyecto anualala | proyecto anual a la
fecha fecha Cota | Porcentaje
Cota ,
Fecha Valor efectiva | de la cota
2, Cantidac de™ mYEX:/ 0 50 5 25% 20 5 25% 10 5 50%
comunidades 2011

participantes
que llevan

a cabo un
analisis de la
vulnerabilidad
y la capacidad
trimestral.

* Este es meramente un ejemplo de una parte del cuadro de seguimiento de los indicadores. Si desea consultar un modelo mas completo e instrucciones para

usarlo, remitase al anexo 16.
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Una funcién importante del cuadro de seguimiento de los indicadores es ayudar
a determinar la variacién, una medida esencial del desempeno de los indica-
dores. La variacién es la diferencia entre las metas establecidas y los resultados
efectivos, es decir, el porcentaje de la cota alcanzado. En el ejemplo anterior, el
objetivo era que diez comunidades llevaran a cabo una anélisis de la vulnera-
bilidad y la capacidad durante el primer trimestre de notificacién. Sin embargo,
las comunidades que efectivamente realizaban la evaluacién eran tan solo cinco.
Por lo tanto, el porcentaje de la cota - la variacién - fue del cincuenta por ciento.

Concentrarse en la variacién promueve el anélisis critico del desempeno del
proyecto o programa y la elaboracién de los informes respectivos. También su-
pone fijar cotas — una buena practica dentro de la gestién de programas (véase
el recuadro 15) —. Saber si el indicador se desempernia por encima o por debajo
de la cota prevista permite determinar si el proyecto o programa avanza segin
lo previsto o si es necesario ajustar la puesta en practica o el cronograma. Como
regla general, en los informes del proyecto o programa debe justificarse toda varia-
cién que supere el diez por ciento.

iMiral Nueve personas

a fueron capacifadas
para actvar en casos
de desastre.

iPero tu meta de referencia
ho era uh poco mas alta?

En el ejemplo anterior, la variacién del cincuenta por ciento excede con creces el
diez por ciento de la regla general, por lo que en el informe del proyecto o pro-
grama debe incluirse la explicacién respectiva, lo que puede resultar util para
los programas futuros. En este caso, la explicacién podria ser que la escasa par-
ticipacién de la comunidad en las analisis de la vulnerabilidad y la capacidad
se debid a que se planificaron en fechas que coincidieron con fiestas religiosas,
como el Ramadan, o a que la temporada de monzones en la regién limito los
traslados de quienes podian haber participado en el ejercicio de evaluacién.
Esta informacién brinda valiosas ensefnianzas en cuanto a la participaciéon de la
comunidad para las intervenciones actuales y futuras.
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RECUADRO 15: La importancia de establecer cotas

Fijar cotas es un componente crucial de la planificacion del seguimiento y la eva-
luacién, y de la gestion responsable del proyecto o programa. Para determinar
la variacién (el porcentaje de la cota alcanzado), no solo se debe medir el
indicador, sino que también se debe fijar de antemano una cota para dicho
indicador. Los equipos de los proyectos o programas pueden dudar en esta-
blecer cotas por temor a no poder alcanzarlas o porque, a veces, es dificil
predecirlas. Sin embargo, fijar cotas ayuda a plantearse resultados realistas,
a planificar los recursos, a seguir la trayectoria del progreso (variaciéon) y a
elaborar informes en funcién de las cotas fijadas, a tomar decisiones funda-
mentadas, y a velar por la rendicién de cuentas.

éLas cotas cambian? Sin lugar a dudas. Los datos recopilados durante el se-
guimiento y la evaluacién del proyecto o programa suelen implicar una
reevaluacién de las cotas y una posterior modificacién. Desde ya, dichos
cambios deben seguir los procedimientos adecuados y contar con la aproba-
cién correspondiente.

2.2.12 Utilizar una matriz de riesgos (en forma de cuadro)

Asi como el cuadro de seguimiento de los indicadores permite examinar el des-
empeno de los indicadores previstos, también se debe hacer el seguimiento de
los riesgos que puedan poner en peligro la ejecucién del proyecto o programa.
Puede tratarse de los riesgos detectados y expresados como hipdtesis en el
marco 1égico® o pueden ser riesgos imprevistos.

En el anexo 17 se presenta un modelo de matriz de riesgos (cuadro) que sirve
para registrar y calificar los riesgos y para establecer coémo se les haré frente. E1
seguimiento de los riesgos también puede efectuarse por medio de un informe
periddico de gestién del proyecto o programa, como se analiza en la seccién 2.4
y se ilustra en el anexo 19. Al hacer el seguimiento de un riesgo, ademas de de-
tectarlo, es importante establecer la fecha en la que se notificé por primera vez,
calificar las posibles repercusiones y la probabilidad de que ocurra — alta, media
o baja —, explicar qué medidas se recomiendan y quién las adoptara, y dejar
asentado cuando se da por “concluido” el riesgo (cuando deja de ser un riesgo).

26 Recuerde: las hipdtesis del
marco Iégico describen
los riesgos en forma de
enunciados afirmativos de
las condiciones que deben
cumplirse para que el proyecto
o programa alcance
sus objetivos.
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2.3 ETAPA 3 - Planificar
el analisis de datos

¢Qué comprende la etapa 3?

2.3.1 Formular un plan para analizar los datos, donde se aclaren
las siguientes cuestiones.
A. El propésito del andlisis de los datos
B. La frecuencia del andlisis
C. Los responsables del andlisis
D. El proceso para analizar los datos
2.3.2 Seguir las etapas principales del analisis de datos:
1) Preparacién de los datos
2) Andlisis de los datos (hallazgos y conclusiones)
3) Validacion de los datos
4) Presentacion de los datos
5) Elaboracién de recomendaciones y planificacién de las medidas futuras

El andlisis de los datos es el proceso mediante el cual los datos recopilados (en bruto)
se convierten en informacion utilizable. Constituye una etapa crucial del proceso
de planificacién del seguimiento y la evaluacién, porque da forma a la informa-
cién comunicada y determina su posible utilizacién. En realidad, constituye un
proceso continuo durante todo el ciclo del proyecto o programa en el que los
datos recopilados cobran sentido y permiten fundamentar los programas en
marcha y futuros. Este andlisis puede llevarse a cabo cuando los datos se reco-
pilan inicialmente y, por supuesto, cuando se da cuenta de ellos en el proceso de
elaboracién de informes (analizado en la siguiente etapa).

El analisis de los datos supone buscar tendencias, grupos tematicos u otras
relaciones entre diferentes tipos de datos, evaluar el desemperio en funcién de
los planes y las cotas, extraer conclusiones, prever los problemas, e identificar
las soluciones y las practicas 6ptimas para la adopcién de decisiones y el apren-
dizaje institucional. El anéalisis confiable y oportuno es esencial para la credibi-
lidad y la utilizaciéon de los datos.

&A que

conclusion

(Qué

N Ué
& hallamos?

;Qué
observamos? Q

recomendamos?

iComo
deberiamos
responder?

&Y ahora
qué
planificamos?
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2.3.1 Formular un plan para analizar los datos

Para analizar los datos, se debe contar con un plan bien definido. Debe describir
los plazos, los métodos, los instrumentos o los formularios pertinentes, y el
propésito del andlisis, asi como los responsables. El plan puede adoptar la forma
de un documento escrito individual pormenorizado o puede incluirse como
parte del sistema general de gestién y seguimiento y evaluacién del proyecto o
programa, como uno de los componentes del plan de seguimiento y evaluacién
(véase la seccién 2.2.1). Independientemente de la forma en que se consigne, el
siguiente resumen sintetiza los principales factores que deben tenerse en cuenta al
planificar el andlisis de los datos.

A. El propésito del analisis de los datos

Qué datos se analizardn y el modo en que se llevard a cabo esta tarea dependen en
gran medida de los objetivos y los indicadores del proyecto o programa, y, en ul-
tima instancia, de los destinatarios y sus necesidades de informacién (véase la
seccién 2.1.1). Por lo tanto, el andlisis de los datos debe coincidir con los obje-
tivos que se analizaran, tal como estan expresados en el marco légico del pro-
yecto o programa y en el plan de seguimiento y evaluacién. Por ejemplo:

e El andlisis de los indicadores de productos habitualmente se emplea para el
seguimiento del proyecto o programa con el fin de determinar si las activida-
des se estan llevando a cabo de acuerdo con el cronograma y el presupues-
to. Por ende, el analisis debe ser periddico (por ejemplo, semanal, mensual o
trimestral), para poder detectar cualquier variacién o desviacién de las cotas
fijadas, lo que permitird a los jefes del proyecto o programa buscar soluciones
alternativas, ocuparse de las demoras o problemas y reasignar los recursos,
entre otras tareas.

e El andlisis de los indicadores de efectos directos habitualmente se emplea para
determinar las repercusiones o los cambios a mediano y largo plazo, como en
los conocimientos, las actitudes y las practicas (comportamientos) de las per-
sonas. Por ejemplo, un indicador de efectos directos, como la prevalencia del
VIH, exige un analisis mas complicado que un indicador de producto, como
la cantidad de preservativos distribuidos. Los indicadores de efectos directos
se suelen medir y analizar menos frecuentemente. Al analizar datos de este
tipo, se debe tener presente que, por lo general, se usan para un grupo de
destinatarios mas amplio, que incluye a los jefes de proyectos o programas, la
cupula directiva, los donantes, los asociados y las personas atendidas.

B. La frecuencia del analisis

Debe asignarse suficiente tiempo para el andlisis de los datos. El plazo para el ana-
lisis y la elaboracién de los informes debe ser realista y coincidir con la utiliza-
cién que se les dara (véase la seccidén anterior). La informacién exacta tendra
un valor escaso sillega demasiado tarde o si carece de la periodicidad necesaria
para que resulte util para la gestién del proyecto o programa, por lo que tal vez
deba lograrse un equilibrio entre velocidad, frecuencia y exactitud. Conviene no
asignar demasiado tiempo a la recopilacién de datos — lo que puede traducirse
en un exceso de informacién -y dejar poco tiempo para al analisis.

La frecuencia del andlisis depende en gran medida de la frecuencia de la recopilacién
y de las necesidades de los usuarios, lo que suele reflejarse en el cronograma de
notificacién (analizado en la etapa 4 de la seccidén 2.4). En el cronograma, los
andlisis de datos pueden coincidir con los principales informes que deban pre-
sentarse o efectuarse por separado de acuerdo con las necesidades del proyecto
o programa. Toda vez que se programe un analisis de datos, cabe recordar que
no constituye un hecho aislado al final de la recopilacién, sino un proceso que

Evite el ana-
lisis excesivo

los datos puede resul-
tar costoso y compli-
car el proceso de adop-
cién de decisiones. Por
lo tanto, no desperdi-
cie tiempo y recursos
analizando aspectos
triviales. En cambio,
dediquese a lo que sea
necesario y baste para
brindar informacién a
los responsables de la
gestién del proyecto o
programa. Para ello,
es util remitirse a los
objetivos e indicadores
del marco légico a fin
de orientar el analisis
pertinente y las ense-
fianzas, las recomen-
daciones y las medidas
especificas identifica-
das y comunicadas en
los informes.
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comienza junto con el proyecto o programa y que continta durante las tareas
de seguimiento permanente, primero, y de evaluacién, después.

C. Los responsables del analisis

Las funciones y las responsabilidades relacionadas con el andlisis de datos depen-
derdn del tipo de andlisis y el momento en que se lleve a cabo esta tarea. El analisis
de los datos de seguimiento puede quedar en manos de quienes recopilan los
datos, por ejemplo, los responsables del seguimiento sobre el terreno u otros
miembros del personal del proyecto o programa. Lo ideal es que haya, ademas,
un espacio para debatir y analizar los datos en un foro mas amplio, que incluya
a otros miembros del personal y de la direccién del proyecto o programa, orga-
nizaciones asociadas, beneficiarios y otros interesados.

En el caso de los datos de las evaluaciones, el analisis dependera de la fina-
lidad y el tipo de evaluacién. Por ejemplo, si se trata de una evaluacién inde-
pendiente sobre la rendicién de cuentas, solicitada por los donantes, el analisis
puede estar en manos de consultores externos. En cambio, si se trata de una
evaluacién interna sobre las enseflanzas incorporadas, el analisis puede ser
emprendido por las organizaciones o el proyecto o programa de la Federacion
responsables de la ejecucién. Sin embargo, siempre que sea posible, es recomen-
dable hacer participar en el analisis a multiples interesados (véase el recuadro
16 a continuacién). En las evaluaciones también se puede recurrir a consultores
independientes para que primero analicen los datos estadisticos y luego se los
debata y examine en un foro mas amplio de interlocutores.

RECUADRO 16: Las ventajas de incluir en el analisis de los datos a

multiples interesados

El anélisis de los datos no es una tarea que realiza a puertas cerradas un
grupo de estadisticos y tampoco debe ser llevada a cabo por una sola per-
sona, como el jefe del proyecto o programa, la noche anterior a la fecha de
entrega del informe. Gran parte del analisis no exige técnicas complicadas
y, cuando se incluyen diversas miradas, esta mayor participaciéon ayuda
a efectuar una verificacién cruzada de la exactitud de los datos, estimula
la reflexién critica y el aprendizaje, y mejora el uso que se le dara a la in-
formacién. Los problemas o las soluciones podran verse diferentes segin
los mire alguien desde una oficina de la sede central, el personal del pro-
yecto o programa sobre el terreno o algin miembro de la comunidad. Al
incluir en el anéalisis a multiples interesados, en todos los niveles, se ase-
gura que el seguimiento y la evaluaciéon sean aceptados y resulten creibles.
Asimismo, ayuda a fortalecer el sentido de pertenencia, que se hara exten-
sivo al seguimiento y a la utilizacién de los hallazgos, las conclusiones y las
recomendaciones.

D. El proceso para analizar los datos

Para analizar los datos, se pueden emplear diversos foros adaptados a las ne-
cesidades y el contexto del proyecto o programa, como reuniones, correspon-
dencia electrénica, didlogos por medio de alguna plataforma de Internet, como
Sharepoint, y conferencias telefénicas. Como se resalta en el recuadro 16, con-
viene tratar de incluir en estos foros a la mayor cantidad de interesados posible,
lo que puede requerir multiples sesiones. Sea como fuere, es importante estruc-
turar y planificar el andlisis de los datos y no llevarlo a cabo a tultimo momento o
simplemente para cumplir con el plazo de entrega de un informe.
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Otro punto importante es la necesidad de contar con equipos especiales (calculadoras
o computadoras) o programas informaticos especificos, como Excel, SPSS, Access o
Visio, para llevar a cabo esta tarea. Ademas, si el equipo del proyecto o programa va
a realizar tareas de ingreso o andlisis de datos que exigen conocimientos técnicos es-
pecificos, se deberd determinar si el personal tiene esta experiencia o si es necesario
organizar un curso de capacitacion. Estos factores luego pueden desglosarse para
elaborar el presupuesto de seguimiento y evaluacién y planificar la capacitacién de
los recursos humanos (etapas 5 y 6 analizadas mas adelante).

2.3.2 Sequir las etapas principales del andlisis de datos

Si bien no hay una férmula tinica para analizar los datos, pueden identificarse cinco
etapas bdsicas: 1) preparacion de los datos; 2) andlisis de los datos; 3) presentacion
de los datos; 4) verificacién de los datos; y 5) elaboracién de recomendaciones y pla-
nificacion de las medidas futuras. El resto de esta seccién estd dedicado al analisis
de estas cinco etapas. Una tarea comun a todas las etapas del analisis de datos
es establecer las limitaciones, los sesgos y las amenazas que puedan menos-
cabar la exactitud de los datos y su analisis. La distorsién de los datos puede
deberse a limitaciones o errores en la formulacién, el muestreo, las entrevistas
sobre el terreno y la forma de registrar y analizar los datos (véase la seccién 1.9).
Por lo tanto, conviene controlar el proceso de investigacién con sumo cuidado y
obtener el asesoramiento de expertos en caso de ser necesario.

1. Preparacion de los datos

La preparacion de los datos, tarea habitualmente denominada “reduccion” u “orga-
nizacion”, supone dar a los datos un formato que los vuelva mads fdciles de analizar.
Los datos deben prepararse segin el uso previsto, lo que suele deducirse de
los indicadores del marco légico. Por lo general, esto supone limpiar, revisar,
codificar y organizar los datos cuantitativos y cualitativos “en bruto” (véase la
seccién 2.2.3), asi como constatar su exactitud y uniformidad?.

Debido a que los datos cuantitativos son numéricos, es necesario prepararlos para el
andlisis estadistico. En esta etapa, también se los verifica, “limpia” y corrige para
el andlisis. Existen varias herramientas y directrices que ayudan a procesar los
datos y que pueden aprovecharse mejor si se cuenta con conocimientos téc-
nicos. El Programa Mundial de Alimentos de las Naciones Unidas ha establecido
seis pasos Utiles para preparar los datos cuantitativos para el anélisis?®:

1. designar una persona y fijar un procedimiento a fin de garantizar la calidad
del ingreso de los datos;

ingresar las variables numéricas en una planilla o una base de datos;
ingresar los datos de variables continuas en planillas;
codificar y rotular las variables;

ocuparse de los valores faltantes;

N Ul wWN

poner en practica los métodos de limpieza de datos.

Respecto de los datos cualitativos — textos descriptivos, respuestas de cuestiona-
rios, fotografias, mapas, videos —, en primer lugar se deben identificar y resumir
los puntos sobresalientes. Esta tarea puede consistir en marcar con un circulo
un texto destacado, extraer las ideas principales de un texto descriptivo extenso
(haciendo restimenes en el margen de la hoja) o resaltar los enunciados, las
iméagenes y demas elementos visuales cruciales. A continuacién, los puntos méas
importantes se pueden codificar y clasificar en categorias y subcategorias que
representen las tendencias observadas en pos de un anélisis ulterior.

27 Lalimpieza de datos es el
proceso mediante el cual los
datos se “purgan”y corrigen
para luego analizarlos.

Hay varias herramientas y
directrices que ayudan a
procesar los datos y que se
aprovechan mejor si se cuenta
con conocimientos técnicos.

28 Consulte un examen
pormenorizado de diversos
aspectos del andlisis de datos
en How to consolidate, process
and analyse qualitative and
quantitative data (Programa
Mundial de Alimentos de
las Naciones Unidas, 2011),
incluido en las pautas de
seguimiento y evaluacion del
anexo 2.
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Un ultimo aspecto que cabe mencionar es que la organizacién de los datos de
hecho puede comenzar durante la fase de recopilacién (véase el recuadro 14
en la seccién 2.2.10). El formato con el que se registran y presentan los datos des-
empeiia un papel crucial en lo que respecta a organizarlos y perfeccionar el andlisis
critico. Por ejemplo, se puede crear un cuadro de seguimiento de los indicadores
para comunicar no solo el desemperio efectivo de cada indicador, sino también
la cota prevista y el porcentaje de la cota alcanzado (véase el recuadro 15 en
la seccién 2.2.11), lo que fomenta la reflexién critica sobre la variaciéon (la dife-
rencia entre las metas establecidas y los resultados efectivos). En el caso de los
informes presentados en formato narrativo, los parrafos pueden estructurarse
de forma tal que resalten las &reas prioritarias y promuevan el analisis critico,
como préacticas recomendadas, dificultades y limitaciones, ensenanzas o me-
didas futuras (véase un analisis sobre el modelo de informe de gestién de los
proyectos o programas de la Federacién en la seccién 2.4.1).

2. Analisis de los datos (hallazgos y conclusiones)

El andlisis de los datos puede ser descriptivo o interpretativo. El andlisis descriptivo
entrana detallar los principales hallazgos, es decir, las condiciones, los estados
y las circunstancias descubiertos a partir de los datos, mientras que el analisis
interpretativo permite extraer de los hallazgos un significado, una explicacién
o una relacién causal. El andlisis descriptivo se concentra en qué sucedi6, pero el
andlisis interpretativo procura explicar por qué ocurrié — es decir, cudl puede haber
sido la causa —. Ambos métodos estan interrelacionados y resultan utiles para
elaborar informes, ya que el analisis descriptivo brinda fundamentos para el
analisis interpretativo. En el recuadro 17 (a continuacién) se ofrecen ejemplos
de preguntas esenciales que sirven de guia para el anélisis descriptivo y las pre-
guntas “interpretativas” se resaltan en letra bastardilla de color rojo.

RECUADRO 17: Preguntas que ayudan a describir los datos para el

analisis

= ;Surgen de los datos tendencias o grupos tematicos? De ser asi, ;por qué?,
;a qué se deben?

= ;Hay similitudes entre las tendencias de diferentes conjuntos de datos?
De ser asi, ;por qué?, ;a qué se deben?

= ;La informacién nos muestra lo que esperabamos (los resultados pre-
vistos en el marco lo6gico)? De no ser asi, ;por qué no? ;Hay algo sorpresivo
o inesperado? De ser asi, jpor qué?

= Al examinar los avances en funcién de la planificacién, ;se observan
variaciones respecto de las cotas objetivas? De ser asi, spor qué?, sa qué se
deben? ;Se puede corregir o es necesario actualizar la planificacién?

= ;Se han detectado cambios en las hipétesis o los riesgos y se les ha efec-
tuado un seguimiento? De ser asi, ;por qué?, ;a qué se deben? ;El proyecto
o programa debe adaptarse a estos cambios?

= ;Basta con conocer la prevalencia de una determinada enfermedad
entre la poblacién destinataria (estadistica descriptiva) o deben efec-
tuarse generalizaciones sobre toda la poblacién a partir de un grupo de muestra
(estadistica inductiva)?

= ;Se necesita mas informacién o un anélisis adicional para esclarecer
alguna cuestién?
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Al describir datos, es importante centrarse en los hallazgos objetivos en lugar
de interpretarlos a la luz de nuestras propias opiniones o conclusiones. Sin em-
bargo, cabe admitir que la manera en que se describen los datos, por ejemplo,
qué comparaciones o analisis estadisticos se eligen para describirlos, inevita-
blemente contendra supuestos implicitos e influira en su interpretaciéon. Por lo
tanto, lo mds conveniente es reconocer las premisas de partida — hipétesis o limita-
ciones — lo mejor posible durante el proceso de andlisis.

—77

El invietno
es muy crudo.
La gem‘e

EVITE EXTRAER CONCLUSIONES
ERRONEAS DE SUS HALLAZGOS.

Al analizar los datos, también es importante relacionar el andlisis con los obje-
tivos del proyecto o programa y los indicadores respectivos. A su vez, el andlisis debe
ser flexible y examinar otras tendencias, intencionales o no. Algunos tipos habi-
tuales de andlisis incluyen las siguientes comparaciones.

N Comparacién (provisional) entre los resultados previstos y los resultados
efectivos: tal como se analiza en la seccién 2.2.11, la variacién es la diferen-
cia entre las metas establecidas y los resultados efectivos, como cuando se
organizan los datos para comparar la cantidad de destinatarios (personas u
hogares) de un programa de preparacién para casos de desastre con la can-
tidad de destinatarios que efectivamente fueron atendidos. Al efectuar este
analisis, se debe explicar por qué se produjeron las variaciones.

N Comparacién demografica: la comparacién llevada a cabo, por ejemplo,
cuando los datos se desagregan por género, edad o cuestiones étnicas para
comparar la prestacién de servicios a determinados grupos vulnerables,
como en los proyectos de mitigacién de la pobreza o medios de vida.

N Comparacién geografica: la comparacion llevada a cabo, por ejemplo, cuan-
do se describen los datos por vecindario o cuando se comparan las zonas
urbanas con las rurales, como en los casos en que se desea cotejar la entre-
ga de alimentos durante una operacién de emergencia. Este método reviste
especial importancia si algunas areas se han visto més afectadas que otras.
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29 Excede el alcance de esta guia
brindar pautas estadisticas
minuciosas, pero existen
muchos recursos en la materia,
algunos de los cuales figuran
en el anexo 2 de recursos de
seguimiento y evaluacion.

N Comparacién tematica: la comparacion llevada a cabo, por ejemplo, cuando
se describen los datos sobre las intervenciones para la construccién de vi-
viendas bajo la responsabilidad de sus propietarios o de los donantes a fin de
comparar enfoques para un programa de reconstruccién de viviendas.

Al describir datos, a menudo conviene recurrir a matrices o cuadros sinépticos, grd-
ficos, diagramas y otros medios visuales a fin de organizar y describir mejor los
principales hallazgos o tendencias, los que luego pueden utilizarse para presentar
los datos. Si bien esto requiere diferentes tipos de anélisis, ya sea que se trate
de datos cuantitativos o de datos cualitativos, se deben tomar en cuenta ambas
clases de datos en forma conjunta. Comparar y establecer relaciones entre
ambos tipos de datos — en lugar de utilizarlos por separado - es la mejor manera
de resumir los hallazgos e interpretar lo que se esté estudiando.

Debido a que los datos cuantitativos son numéricos, la descripcién y el andlisis re-
quieren técnicas estadisticas. Por ello, conviene reflexionar brevemente sobre el
uso de la estadistica en el anélisis de los datos?. Pueden llevarse a cabo anéalisis
estadisticos simples, como porcentajes, utilizando una calculadora, o analisis
mas complejos, como para los datos de encuestas, usando Excel o algiin pro-
grama estadistico, por ejemplo SPSS, un programa estadistico para Ciencias
Sociales, por lo que, en ocasiones, es recomendable solicitar asesoramiento a
expertos en la materia.

Una distincién bdsica que debe comprenderse en el campo de la estadistica es la dife-
rencia entre la estadistica descriptiva y la estadistica inductiva.

N Estadistica descriptiva: la estadistica descriptiva se utiliza para resumir un
Unico conjunto de puntajes o resultados numeéricos, como los perfiles de los
resultados de pruebas, o un grupo de muestra. Este método ayuda a determi-
nar el contexto. Como su nombre lo indica, describe e incluye las cantidades
totales, la frecuencia, los promedios, las proporciones y la distribucién. Otros
dos conceptos descriptivos que es menester comprender son la prevalencia y
la incidencia. La prevalencia indica cudntas personas padecen una determi-
nada enfermedad (por ejemplo, el porcentaje de prevalencia del VIH/SIDA) o
manifiestan cierto comportamiento en un determinado momento. En cam-
bio, la incidencia expresa cudntos nuevos casos de la enfermedad se registran
en un determinado periodo (por ejemplo, el indice de manifestaciéon de una
enfermedad en una poblacién).

N Estadistica inductiva: la estadistica inductiva es méas complicada, pero
permite hacer generalizaciones — inferencias — sobre la poblacién total a
partir de una muestra. Hay dos categorias principales: 1) el estudio de las
diferencias entre grupos (por ejemplo, las diferencias de los indicadores
de efectos directos entre grupos que participaron en las mismas activi-
dades del proyecto o programa y grupos de referencia ajenos al area de
la intervencién); y 2) el estudio de las relaciones entre variables, como las
relaciones de causa y efecto (por ejemplo, las diferencias en la cantidad
de personas que modificaron sus hébitos de higiene y limpieza después de
recibir formacién sobre saneamiento).

Una parte considerable del anéalisis inductivo consiste en establecer la repre-
sentatividad de la muestra de la poblacién a partir de la cual se efectuaran
las generalizaciones — conclusiones — (véase la seccién 2.2.5). Para los datos
cuantitativos, suele utilizarse un muestreo aleatorio, que permite efectuar un
analisis estadistico y generalizaciones méas precisos que el muestreo inten-
cional. Las encuestas son un método comun utilizado en el muestreo aleatorio
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(véase la seccidén 2.2.6). Sin embargo, pese a la precision estadistica de los datos
cuantitativos, las conclusiones pueden ser acotadas, como en el caso de la causa-
lidad y la atribucién.

Por ejemplo, cuando se comparan las condiciones iniciales, previas a la interven-
cién de un proyecto de medios de vida, con las mediciones realizadas tres afnos
después durante una evaluacién final, ;podemos estar seguros de que los cam-
bios medidos en los niveles de vida se deben al proyecto y no a alguin otro factor
(variable) que haya mediado, como una catastrofe natural imprevista, el brote de
una enfermedad o una recesién econémica mundial? Cuando se usan grupos de
comparacion — para cotejar las condiciones entre quienes han recibido servicios
y aquellos que no los recibieron - surgen obsticulos similares. Estos desafios
hacen de la medicién de los efectos una tarea dificil y ampliamente controver-
tida entre los evaluadores (véase el recuadro 3 en la seccién 1.5).

La triangulacién es una prdctica ttil que ayuda a reforzar las conclusiones extraidas
durante la interpretacién de los datos (véase la seccién 2.2.4). Los datos recopilados
deben ser validados mediante el uso de diferentes fuentes o métodos para ser
considerados un “hecho” real. Por si solos, estos hechos no otorgan ningtin valor
anadido a la planificacién del proyecto ni a la adopcién de decisiones, a menos
que se los ponga en contexto y se los evalle en funcién de su relacién con los
demas “hechos” y los objetivos de la intervencion. La interpretacion es el proceso
mediante el cual se deduce y expone el sentido de estos hechos aislados.

3. Validacion de los datos

A esta altura, es importante determinar si se efectuard un andlisis posterior y como
se lo llevard a cabo. A veces, es necesario verificar los hallazgos, en especial en el
caso de hallazgos y conclusiones controvertidos o de gran repercusién publica.
Esta tarea puede obligarnos a identificar més fuentes primarias o secundarias
para optimizar nuestra triangulacién, o se pueden efectuar comparaciones con
otras investigaciones afines. Por ejemplo, tal vez deban realizarse entrevistas
adicionales o debates en grupos focales para esclarecer (validar) ain més un
determinado hallazgo. También se pueden realizar estudios posteriores para
el seguimiento de los temas de investigacién detectados a partir del analisis
orientado a prolongar el proyecto o programa, la obtencién de financiamiento
adicional o la presentacién de informes ante toda la comunidad objeto de la in-
tervenciéon para el desarrollo.

4. Presentacion de los datos

La presentacion de los datos tiene por fin exponer la informacién eficazmente de
modo que se destaquen los principales hallazgos y conclusiones. Una pregunta que
debemos formularnos al presentar los datos es “;y ahora qué?”. “;Qué significan
0 qué nos dicen todos estos datos?; ;por qué son importantes?”. Trate de acotar
la respuesta a las conclusiones principales que explican lo que muestran los
datos y por qué esto es significativo. He aqui algunas otras recomendaciones
importantes para presentar los datos:

e cerciérese de que el andlisis o el hallazgo que intenta poner de relieve haya
quedado suficientemente demostrado;

e asegurese de que la presentacién sea clara y simple, pues la exactitud ayuda
a los usuarios a entender los datos;

e no pierda de vista a los destinatarios: adapte el nivel o el formato de la pre-
sentaciéon a sus necesidades y utilice, por ejemplo, un resumen o una presen-
tacién verbal o escrita;

e evite el exceso de jerga técnica o detalles.
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Los datos pueden presentarse de diversas maneras y en distintos formatos. Entre
los ejemplos pueden mencionarse las descripciones escritas (narraciones); las
matrices, los cuadros y los graficos (para ilustrar las tendencias, por ejemplo);
los calendarios (para representar las tendencias estacionales); los diagramas de
sectores circulares o los graficos de barras (para representar una distribucién
o una clasificacién, por ejemplo, a partir de una jerarquizacién proporcional);
las representaciones graficas de datos (sociales o sobre la riqueza, los peligros,
la movilidad, los recursos, los riesgos, las redes, las influencias y las relaciones);
los gréaficos circulares de activos (una variante de los diagramas de sectores
circulares usados para representar la distribucién de activos); los diagramas
de Venn (generalmente formados por circunferencias que se intersecan donde
tienen elementos en comun); los cronogramas o las cronologias; y los diagramas
de flujo causales. Cualquiera que sea el formato, aseglirese de que lo que intenta
mostrar se vea con total nitidez.

En el recuadro 18 se describe un enfoque que utiliza un “semaforo” para re-
saltar los datos y los niveles de desempertio.

RECUADRO 18: Uso de un semaforo para resaltar los datos

Una forma de resaltar los datos esenciales en la presentacién consiste en utilizar un “semaforo” para

clasificar los datos de la

siguiente manera: 1) verde - si se estd avanzando hacia la cota conforme a

lo planificado —; 2) amarillo (ambar) - si se ha sufrido alguna demora pero probablemente se alcance
la cota fijada —; y 3) rojo — si no se estd avanzando conforme a lo planificado y probablemente no se
alcance la cota fijada. Como se muestra a continuacién, la informacién puede resaltarse en el cuadro
de seguimiento de los indicadores (seccién 2.2.11) para poder identificarla y justificarla con facilidad

en el informe de gestién

del proyecto o programa (analizado en la seccién 2.4.1). Este método resulta

muy util para elaborar informes y ha sido adoptado por algunos donantes internacionales, como el
Departamento para el Desarrollo Internacional del Reino Unido (DfID).

Ejemplos de Cota Cota Porcentaje | Justificacion de la
indicadores efectiva de la cota variacion analizada en el
informe de gestién del
proyecto o programa
Cantidad de beneficiarios 2 000 2 100
del proyecto o programa
Cantidad de mosquiteros 100 0 El estado de los caminos
distribuidos durante la época de lluvias
dificultd la entrega de los
mosquiteros. Ensefianza
extraida: distribuirlos antes de
la estacion lluviosa.
Cantidad de personas 500 400 -20% | Algunos de los participantes
capacitadas para en las sesiones de
mantener los capacitacion se ausentaron
mosquiteros porgue era la temporada
de cosechas. Ensefianza
extraida: empezar la
capacitacion antes en el afio.
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5. Elaboracién de recomendaciones y planificacion de
medidas ulteriores

Las recomendaciones y las medidas futuras se elaboran con los datos, los cuales
sirven de prueba o justificacion de las acciones propuestas. Esta tarea esta in-
timamente relacionada con la utilizacién de la informacién de los informes
(véase la etapa 4 en la seccidén 2.4), pero se presenta aqui porque el proceso
de elaboracién de las recomendaciones suele coincidir con el analisis de los
hallazgos y las conclusiones.

Es importante que las medidas propuestas tengan una causa o un fundamento claro,
es decir, que debe demostrarse el nexo entre las pruebas y las recomendaciones.
También es importante cerciorarse de que las recomendaciones sean espe-
cificas, lo que ayudara a elaborar los informes y a utilizar los datos (véase la
seccién siguiente). Por ende, conviene expresar las recomendaciones como me-
didas concretas basadas en criterios que sean especificos, conmensurables, ac-
cesibles, pertinentes y oportunos, y dirigidas a los interesados que las llevaran
adelante. También resulta beneficioso designar a uno de los interesados para
que se encargue del seguimiento de los demas a fin de garantizar que las me-
didas se pongan en practica.

Para la 6ptima formulacion de las recomendaciones y planificacion de las medidas,
es imprescindible entenderlas cabalmente y utilizarlas en funcién de los demds ha-
llazgos, conclusiones y productos del andlisis de datos. El cuadro 6 resume las
diferencias entre estos productos esenciales del aprendizaje.

CUADRO 6: Comparacion de los términos usados en el analisis de datos: hallazgos,
conclusiones, recomendaciones y medidas

Ejemplos

Hallazgo - Enunciado factico - Segun los miembros de la comunidad, su ingreso

basado en datos diario es inferior a un dolar estadounidense por dia.
rimarios - o
P Y - Los participantes en los grupos focales comunitarios
secundarios. N .
dijeron que quieren empleos.

Conclusion - Interpretacion sintética | = Los miembros de la comunidad carecen de recursos
(combinada) de los economicos debido a la falta de oportunidades para
hallazgos. producir ingresos.

Recomendacion - Sugerencia basada en - Comenzar a ofrecer oportunidades de

las conclusiones. microfinanciacion y microempresas, apropiadas
para su cultura y econémicamente viables, para que
los miembros de la comunidad pongan en marcha
actividades que les permitan producir ingresos.

Medida - Accion especifica para | > Para diciembre de 2011, se formaran seis grupos
poner en practica una solidarios piloto a fin de detectar ideas para crear
recomendacion. posibles microempresas y los destinatarios de los

préstamos.

- Para enero de 2011 se realizara un estudio de mercado
con el objeto de determinar la viabilidad econémica de
las posibles opciones de microempresa.

- Etc.
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2.4 ETAPA 4 - Planificar como se
difundira y utilizara la informacion

¢Qué comprende la etapa 4?

2.4.1 Prever y planificar cémo se elaboraran los informes
A. Las necesidades y los destinatarios
B. La frecuencia
C. Los formatos
D. Los responsables

Planificar como se utilizara la informacién
A .La difusion de la informacion
B. La adopcién de decisiones y la planificacion

24.2

Después de haber definido las necesidades de informaciéon del proyecto o pro-
grama y la forma en que se recopilaran, gestionaran y analizaran los datos,
el siguiente paso consiste en planificar como volcar los datos en un informe y
darles buen uso. La elaboracion de informes es la parte mds visible del sistema de
seguimiento y evaluacion, pues aqui es donde los datos recopilados y analizados se
presentan como informacioén para ser utilizada por los principales interesados. La
elaboracién de los informes constituye un componente crucial del seguimiento
y la evaluacién porque, independientemente de cudn bien se hayan recopilado y
analizado los datos, si su presentacion es precaria, el informe no serd de mucha
utilidad - lo que se traduce en un derroche considerable de recursos, tiempo y per-
sonal de gran valor —. Lamentablemente, hay muchos ejemplos de datos valiosos
que terminan siendo inservibles debido a la elaboracién de informes deficientes.

Estimados miembros
de |a Sociedad
Nacional:

los informes que nos
enviaron son
realmente otiles.

)

CERCIORESE DE QUE SUS INFORMES
SATISFAGAN REALMENTE LAS NECESIDADES
DE LOS INTERESADOS.
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2.4.1 Prever y planificar como se elaboraran los informes

La elaboracién de los informes puede emplear gran cantidad de tiempo y recursos,
y no debe constituir una finalidad en si misma, sino servir para un fin tiltimo bien
planificado. Por lo tanto, es fundamental prever y planificar la elaboracién de los
informes con sumo cuidado. En el recuadro 19 se resumen los principales crite-
rios para elaborar los informes con el objeto de garantizar su utilidad.

RECUADRO 19: Criterios para la correcta elaboracion de los informes

= Pertinencia y utilidad: los informes deben ser acordes a su finalidad o
funcién especifica. Evite incluir informacién innecesaria, pues el exceso
de informacién resulta costoso e impide que el informe tenga una redac-
cién fluida y que se aprovechen los datos mas pertinentes.

= Oportunidad: la presentacién de la informacién debe ser oportuna con-
forme al uso previsto. La informacién carece de valor si no llega a tiempo
o con la periodicidad necesaria para cumplir con el objetivo fijado.

= Integralidad: los informes deben brindar suficiente informacién con-
forme al uso previsto. Es muy importante que el contenido del informe
satisfaga todos los requisitos especificos de la presentacion.

= Confiabilidad: los informes deben ofrecer una imagen exacta de los
hechos.

= Simplicidad y sencillez: los informes deben adecuarse a los destina-
tarios. El lenguaje y el formato deben ser claros, concisos y faciles de
entender.

=> Uniformidad: los informes deben adoptar unidades y formatos que per-
mitan hacer comparaciones con el transcurso del tiempo para poder
evaluar los avances en funcién de los indicadores, las cotas y demas ob-
jetivos acordados.

= Eficacia en funcion de los costos: los informes deben justificar el tiempo
y los recursos dedicados a su elaboracién en funcién de su pertinencia y
utilidad (arriba).

Un instrumento valioso para planificar el proceso de elaboracién de informes es el
cuadro (cronograma) de notificacién, donde se consigna la frecuencia, los destinata-
rios o la finalidad, el formato o la via de difusién, y los responsables de cada informe.
El anexo 18 brinda un modelo de cronograma de notificacién. El resto de esta
seccién versara sobre los aspectos esenciales de la elaboracién de informes, re-
sumidos en dicho cuadro.

A. Determinar la finalidad y los destinatarios especificos de
cada informe

Los informes deben elaborarse con un propdsito especifico o para destinatarios de-
terminados, lo que define el contenido, el formato y el momento ideal de cada
uno de ellos. Por ejemplo, ;los usuarios necesitan informacién para ejecutar un
proyecto o programa en curso, para realizar la planificacién estratégica, para
cumplir con los requisitos de los donantes, para evaluar los efectos o para capa-
citar a la organizacién en aras de futuros proyectos o programas?

Como ya se explico, conviene determinar en la primera etapa del proceso de plani-
ficacion del seguimiento y la evaluaciéon qué informes se deben elaborar y qué otras
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Advertencia

Los informes deben limi-
tarse a comunicar lo que
sea necesario y sufi-
ciente para el uso pre-
visto. Las decisiones
en cuanto a qué incluir
en los informes tienen
un efecto “exponen-
cial” que puede sobre-
cargar todo el sistema
de seguimiento y eva-
luacién y la capacidad
general de la interven-
cién, pues determi-
nan cuantos recursos,
tiempo y personas se
necesitaran para reco-
pilar, gestionar y ana-
lizar los datos para los
informes. El exceso de
informacién impone
exigencias excesi-
vas sobre la capaci-
dad del equipo del pro-
yecto o programa y, de
hecho, puede perjudi-
car el flujo (eficacia) de
la informacién, lo que
no solo desvia recur-
sos, sino que aparta la
atencién de informa-
ciébn mas util y perti-
nente. La mayoria de
las veces, la informa-
cién adicional es una
carga méas que una
ayuda.

necesidades de informacién existen, en especial, los requisitos con los que deba
cumplirse (véase la etapa 1 en la seccién 2.1). Por ello, completar el cuadro de la
relacién entre las partes interesadas y el seguimiento y la evaluacién (anexo
6) nos brinda una herramienta valiosa para planificar los informes, al igual que
la columna “destinatarios y utilizacién de los datos” del cuadro del plan de se-
guimiento y evaluacién (anexo 8).

No establezca un
sistema de sepvimiento
y evalvacion paFa recopilar
fodo esto...

Si ;olo
necesita esto.

Ve

Al planificar la elaboracién de los informes, es muy importante hacer una distincién
entre la notificacion interna — informes internos - y la notificacién externa — in-
formes externos - (véase el recuadro 20 en la pagina 73). La notificacién interna
(mediante informes internos) se lleva a cabo para permitir la ejecucién efectiva
de los proyectos o programas y desempena un papel crucial en el proceso de
extraccién de enseflanzas para facilitar la adopcién de decisiones y, en ultima
instancia, para decidir qué informacién puede extraerse y difundirse en forma
externa. La notificacién externa (mediante informes externos) se lleva a cabo
para informar a los interesados que no forman parte del equipo del proyecto o
programa y a la organizacién encargada de su ejecucién, lo cual reviste impor-
tancia para la rendicién de cuentas.

Las operaciones cotidianas dependen del flujo constante y confiable de infor-
macién; por ende, debe prestarse especial atencién a las necesidades de in-
formacién de los responsables de los proyectos o programas. Estos necesitan
informacién oportuna para analizar los avances y los aspectos cruciales del
proyecto o programa, para tomar decisiones relativas a la planificacién y para
preparar informes de situacién para diversos destinatarios, por ejemplo, sus
superiores y los donantes. A su vez, los informes circunscritos a un proyecto
brindan informacién esencial para que los responsables o gestores de los pro-
gramas y los directores de cada pais comparen las acciones previstas con el
desempertio efectivo y el presupuesto.
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RECUADRO 20: Comparacion entre los informes internos y los

informes externos

Informes internos

e Los destinatarios primarios son el
equipo del proyecto o programa y
la organizaciéon dentro de la que
funciona.

La finalidad principal es brindar
informacién para la gestién del
proyecto en curso y la adopcién
de decisiones (informes de segui-
miento).

La frecuencia supone una perio-
dicidad que depende de las ne-
cesidades de seguimiento del
proyecto.

El contenido es exhaustivo, pues
estos informes proporcionan in-
formacién que puede utilizarse
para elaborar diversos informes
externos.

El formato suele depender del
equipo del proyecto, que lo elegira
en funcién de las necesidades del
proyecto o programa y su cultura
institucional.

Informes externos

e Los destinatarios primarios son los

interlocutores que no pertenecen
a la organizacién o al equipo in-
mediato, como los donantes, los
beneficiarios, las organizaciones
asociadas, los organismos inter-
nacionales y los gobiernos.

La finalidad principal suele ser de-
mostrar la rendicién de cuentas
o la credibilidad, solicitar fondos,
festejar los logros, y poner de re-
lieve las dificultades y la manera
de resolverlas.

La frecuencia suele ser menor en
el caso de estos informes, que
adoptan la forma de aprecia-
ciones (evaluaciones) periodicas.

El contenido es conciso: por lo ge-
neral, se extrae de los informes
internos y versa sobre cuestiones
(necesidades) de comunicacién
propias de los destinatarios.

El formato suele depender de re-
quisitos externos o de las prefe-
rencias de los destinatarios.

El grafico 4 (pagina 74) da un ejemplo de un proceso de notificacién de un pro-
grama, que puede servir para comprender cémo llega la informacién a los prin-
cipales interesados. Las flechas rellenas muestran cuales son los canales de
notificacién interna del equipo del proyecto o programa (la filial, el responsable
del seguimiento, el jefe y la cipula directiva), mientras que las flechas perfi-
ladas representan los informes dirigidos a los interesados ajenos al equipo de la
intervencién (la comunidad, los asociados, los donantes y la Junta de Directores).
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Comunidad

Td1d

GRAFICO 4: Ejemplo del flujo de informacién en el proceso
de notificaciéon de los proyectos o programas

Junta de
Directores

Jefe del Funcionario
seguimiento programa superior

Notificacion interna Asociados
_ o (Cruz Roja,
Retroalimentacion interna organizaciones Donantes

comunitarias,

Notificacion externa gobierno,

ONU, ONG)

Retroalimentacion externa

B. Determinar la frecuencia de notificacion

Es fundamental establecer plazos realistas para la presentacién de los informes:
deben ser factibles en funcién del tiempo, los recursos y la capacidad nece-
sarios para elaborar y distribuir los informes, incluidos los procesos de reco-
pilacién y analisis de datos, y de recoleccién de comentarios. He aqui algunos
puntos importantes que deben tenerse en cuenta al planificar la frecuencia de
los informes.

1. La frecuencia debe basarse en las necesidades de informacion de los destinata-
rios, es decir, debe regularse de modo que los informes sirvan para funda-
mentar la planificacién de actividades esenciales del proyecto o programa, la
adopcién de decisiones y la rendicién de cuentas.

2. La frecuencia de los informes también dependera de la complejidad y el costo de la
recopilacién de los datos. Por ejemplo, es mucho més facil y asequible elaborar
un informe sobre un indicador de procesos para los participantes de un taller
que sobre un indicador de efectos directos que mide el cambio de comporta-
miento mediante una encuesta de hogares basada en una muestra aleatoria
(tarea que requiere méas tiempo y recursos).

3. Los datos se pueden recopilar en forma periédica, pero no toda la informacién
tiene que incluirse en un informe ni todos deben recibir los informes al mismo
tiempo. Por ejemplo:

e es posible que, en situaciones de conflicto, el responsable de seguridad
quiera recibir informes diarios sobre el seguimiento de la situacién;

e elresponsable de una misién en el terreno tal vez necesite informes sema-
nales sobre los indicadores de los procesos atinentes a las actividades para
controlar la ejecucién del proyecto o programa;

e el jefe de un proyecto o programa quizé necesite informes mensuales
sobre los productos o servicios prestados para verificar si avanzan segin
lo planificado;
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e los responsables de la gestién del proyecto o programa pueden necesitar
informes trimestrales sobre los indicadores de los efectos directos para
evaluar los cambios a largo plazo;

e un equipo de evaluacién tal vez necesite informes iniciales y definitivos
sobre los indicadores de los efectos al inicio y al final del proyecto.

C. Determinar los formatos especificos de los informes

Una vez que se han precisado los destinatarios (quiénes), el propésito (para qué)
y la fecha (cuédndo) de los informes, se deben establecer los formatos principales
mas apropiados para los usuarios a los que van dirigidos. El formato puede va-
riar de un documento escrito a una presentaciéon de video publicada en Internet.
En algunos casos, el formato debe cumplir con requisitos estrictos, mientras
que en otros casos puede ser mas flexible.

La Federaciéon ha creado modelos de informes para muchas areas técnicas, asi
como para muchos de los informes y las comunicaciones dirigidos a los do-
nantes, que incluyen enlaces a los sitios web donde los donantes publican sus
informes. El recuadro 21 resume los diferentes tipos de informes (y formatos)
que pueden utilizarse para transmitir la informacién y, a continuacién, se ana-
liza en particular un formato recomendado por la Federaciéon para el informe de
gestién de los proyectos o programas.

PRESENTE LOS INFORMES DE MANERA
COMPRENSIBLE PARA LOS DESTINATARIOS.

Recursos

Para consultar algu-
nos recursos técnicos
especificos, remitase a
la seccién del anexo 2
sobre areas de los sec-
tores o programas de la
Federacién.
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e Informes de gestion
de los proyectos
(anexo 19)

e Informes de evalua-
cion

Informes sobre el
progreso del pro-
grama e informes se-
mestrales y anuales

Informes sobre el
progreso de las ope-
raciones

e Informes para do-
nantes especificos,
por ejemplo ECHO

Informes de si-
tuacion, como los

e Informes sobre acti-
vidades o tareas

e Memorandos
e Fotografias o videos

e Folletos, carteles,
afiches

e Boletines informa-
tivos

e Informes sobre el
desempeiio (de algiin
miembro del personal
o voluntario, etc.)

RECUADRO 21: Ejemplos de formatos de los informes

Comunicados de
prensa

Presentaciones pu-
blicas (conferencias
o reuniones con la
comunidad)

Anécdotas exitosas,
estudios de casos

Publicaciones diri-
gidas al publico en
general (revistas,
periddicos o sitios
web, etc.)

Publicaciones cien-
tificas mencionadas
como referencia en
algun articulo, docu-

informes del equipo mento o libro

de evaluacioén y
coordinacién sobre el
terreno; boletines in-
formativos; informes
de seguridad,; etc.

Es importante que el formato y el contenido de cada informe se adapten a los usua-
rios a los que van dirigidos. E]l modo en que se presenta la informacién durante
la etapa de elaboraciéon del informe determinaréd cuén bien la entenderan y
aprovecharan los destinatarios. Por ejemplo, los informes con graficos y cuadros
pueden servir para los responsables de la gestién del proyecto o programa; las
reuniones de debate participativas pueden ser Uutiles para el personal en el te-
rreno; las representaciones graficas (visuales) de datos sobre la comunidad, para
los beneficiarios; y los informes impresos en papel satinado o los sitios web,
para los donantes. Los informes deben ser traducidos a los idiomas pertinentes
y presentados en un formato adecuado para cada cultura, por ejemplo, en forma
de resumen, o de informe oral o escrito. A fin de reforzar los criterios presen-
tados al inicio de esta seccién (véase el recuadro 19 en la seccién 2.4.1) para la
correcta elaboracién de los informes, el recuadro 22 resume algunos consejos
practicos para que sus informes escritos resulten mas eficaces.
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RECUADRO 22: Consejos para redactar informes

= Sea oportuno, es decir, planifique la redaccion del informe de antemano y
destine suficiente tiempo a esta tarea.

=> Involucre a otras personas en la tarea de redaccion, pero asegtirese de que,
en tltima instancia, haya un coordinador responsable del proceso.

=> Traduzca los informes a los idiomas pertinentes.

=> Utilice un resumen o una sinopsis para sintetizar la situacion general del pro-
yecto y destacar cualquier cuestion o medida importante que deba tratarse.

=> Dedique una seccion del informe a las medidas especificas que deban tomarse
en funcién de las conclusiones y las recomendaciones del informe, y especi-
fique los responsables y los plazos respectivos.

= Sea claro y conciso: evite las oraciones largas asi como la jerga, los términos
técnicos y el exceso de estadisticas.

=> Utilice distintos formatos, como la letra negrita o el subrayado, para destacar
puntos esenciales.

=> Incluya grdficos, fotografias, citas y ejemplos para resaltar o explicar deter-
minada informacién.

Sea exacto, equilibrado e imparcial.
Estructure y organice el informe en secciones légicas.

Evite el uso de informacion y palabras innecesarias.

v VvV

Cumpla con las pautas de redaccion, estilo y formato de la organizacion o de
la Federacion, y utilice debidamente el emblema de la Federacion.

7

Revise la ortografia y la gramatica.

El informe sobre la gestion del proyecto o programa

Es necesario prestar suma atencién al informe sobre la gestioén del proyecto o pro-
grama, porque usualmente constituye la base para los informes internos, de los que,
a su vez, se extrae la informacién para los informes externos. Algunos formatos
pueden ser muy habituales, como en el caso de algunas actividades especificas,
o menos frecuentes, como en el caso de los informes de evaluacién. Sin em-
bargo, el informe de gestién suele constituir el mecanismo principal mediante
el cual se retine informacién proveniente de diversos informes con el objeto de
gestionar el proyecto o programa y proporcionar datos para elaborar otros in-
formes relacionados con la rendicién de cuentas.

Los informes de gestién deben elaborarse con la periodicidad necesaria para hacer el
seguimiento de los avances del proyecto o programa y detectar cualquier dificultad
o demora con la adecuada antelacién a fin de responder debidamente. La mayoria
de las organizaciones elaboran estos informes en forma mensual o trimestral.
Ambas modalidades tienen ventajas y desventajas. Los informes mensuales
brindan un vistazo mas frecuente de las actividades, lo que puede ser particu-
larmente 1til en caso de un contexto en permanente cambio, como durante las
operaciones de emergencia. Sin embargo, recopilar y analizar los datos con més
frecuencia puede resultar dificil si los recursos de seguimiento son limitados.
Los informes trimestrales ofrecen plazos més espaciados y se concentran mas
en los cambios observados en los productos e, incluso, en los efectos directos
que en las actividades.
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En el recuadro 23 se resumen los componentes esenciales del informe sobre
la gestion de los proyectos o programas de la Federacién recomendado y en
el anexo 19 se presenta el modelo completo con instrucciones minuciosas
para rellenarlo.

RECUADRO 23: Esbozo del informe sobre la gestion de los proyectos

o programas de la Federacién (véase el modelo
completo en el anexo 19)

1. Datos del proyecto o programa: resumen de la informacién esencial del pro-
yecto o programa, como el nombre, los plazos, el jefe, los cédigos, etc.

2. Sinopsis: resumen general del informe, donde se consigna la situacion del
proyecto y se destacan los principales logros, los problemas y las medidas
previstas. También incluye los indicadores del Sistema de informacién ge-
neral interno de la Federacién para las personas atendidas y los voluntarios.

3. Situacién financiera: breve descripcion general de la situacién financiera
del proyecto o programa, basada en los informes financieros mensuales
de la intervenciéon para el periodo en cuestién.

4. Andlisis de la situacién o del contexto (factores positivos y negativos): en
esta seccién se deben identificar y analizar los factores que afectan la
ejecucién o las operaciones del proyecto o programa, por ejemplo, los
cambios en la politica gubernamental o en las condiciones de seguridad,
asi como las medidas que deberan adoptarse.

5. Analisis de la ejecucion: seccién crucial del andlisis basada en los objetivos
establecidos en el marco légico del proyecto o programa y los datos regis-
trados en el cuadro de seguimiento de los indicadores.

6. Participacion y quejas de los interesados: resumen de la participaciéon de
los principales interesados y de todas las quejas que hayan presentado.

7. Acuerdos de cooperacion y otros actores esenciales: menciona los asociados
del proyecto o programa y los acuerdos celebrados (por ejemplo, acuerdos
relativos al proyecto o programa o memorandos de entendimiento) y todo
comentario relacionado.

8. Cuestiones transversales: resumen de las actividades llevadas a cabo o los
resultados logrados que guarden relacién con alguna cuestién transver-
sal (equidad de género, sostenibilidad ambiental, etc.).

9. Personal del proyecto o programa (recursos humanos): incluye el personal
nuevo y otros cambios en la dotacién de personal del proyecto o progra-
ma. También se debe aclarar si se requiere apoyo del equipo de direccién
para resolver alglin problema.

10.Resumen de la estrategia de salida y sostenibilidad: informe sobre el pro-
greso de la estrategia de sostenibilidad destinada a garantizar que se
mantengan los objetivos del proyecto o programa después de su traspaso
a los interesados locales.

11.Situacién de las actividades de planificacién, sequimiento, evaluacién y ela-
boracién de informes: breve informe sobre el progreso de las principales
actividades que forman parte de la planificacién, el seguimiento, la eva-
luacién y la elaboracién de informes del proyecto o programa.

12.Principales enseiianzas: esta seccién hace hincapié en las principales en-
senanzas extraidas y en como pueden aplicarse a este proyecto o progra-
ma o a otros similares en el futuro.

13. Anexo del informe: cuadro de seguimiento de los indicadores del proyecto
o programa y demas informacién complementaria.
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D. Designar a los responsables de la elaboracién de los informes

Reviste especial importancia designar a las personas que seran responsables de ela-
borar cada tipo de informe. Puede ser la misma persona designada en el plan de se-
guimiento y evaluacién que recopila los datos en funcién de los indicadores (véase
la seccién 2.2.1) o puede tratarse de otra persona, que se dedique especificamente
a preparar los datos para transmitirlos a terceros (por ejemplo, el responsable de
preparar el informe mensual sobre el proyecto, los informes de situacién para los
donantes o los comunicados de prensa). También se incluyen aqui a las personas
que presentan y comparten datos de seguimiento y evaluacién en foros, como los
participantes a reuniones comunitarias, conferencias telefénicas con la oficina
central o presentaciones para los asociados. No es necesario que se mencione a
todos los involucrados en el proceso de elaboracién de informes, sino a la per-
sona especifica que sera el responsable general de cada tipo o formato de informe.

Cabe recordar que, independientemente de quién elabore el informe, lo debera
hacer conforme a las pautas establecidas, y la informacion presentada debera
ser oportuna y confiable. Aunque parezca obvio, tal como se pone de relieve en
el recuadro 24, suelen surgir grandes dificultades o “escollos” que deben supe-
rarse para lograr informes oportunos y fidedignos.

RECUADRO 24: Obstaculos y soluciones para la elaboracion de

informes

Es necesario elaborar informes sobre los avances y dificultades del pro-
yecto o programa a fin de hallar soluciones y extraer ensefianzas que
sirvan para fundamentar los programas actuales y futuros. Sin embargo,
a veces hay barreras complejas que impiden el analisis oportuno y eficaz de
los datos y su posterior comunicacion.

2 “No tenemos tiempo”: esta actitud puede surgir cuando el equipo del
proyecto se concentra en la meta y en una falta de tiempo subjetiva e
irreal en lugar de dedicarse a evaluar los procesos necesarios para al-
canzar la meta. Una solucién consiste en ayudar a que las personas com-
prendan que analizar y comunicar la informacién de forma oportuna
ahorra tiempo, mejora los procesos, favorece la rendicién de cuentas y
permite alcanzar las metas mas facilmente.

=2 “Igual da lo mismo”: se puede tener la idea de que la presentacién de in-
formes es un mero tramite burocratico y que los datos no se aprovechan
plenamente. Una solucién consiste en ayudar a que las personas com-
prendan cuan valiosa es la informacién y cémo se utiliza, y en asociar
a los miembros del equipo mas activamente en el proceso de analisis
de datos y elaboracién de informes, de modo que favorezcan su puesta
practica y refuercen su propio sentido de pertenencia.

= “El andlisis de datos es para expertos, no para nosotros”: esta per-
cepciéon errénea se debe a que las personas creen que no tienen los
conocimientos técnicos necesarios para analizar los datos. Una solu-
cién consiste en ayudarlas a comprender mejor el proceso de analisis
y que éste no exige forzosamente métodos estadisticos complejos, y en
brindarles las herramientas, las pautas y la capacitacién adecuadas (tal
como se describe en esta seccién) para analizar mejor los datos.
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RECUADRO 24: Obstaculos y soluciones para la elaboracién de

informes (continuacion)

= Miedo a la variacién: puede ocurrir cuando las personas no quieren que
una variacién que refleja un desempeno inferior a lo esperado sea inter-
pretada como consecuencia de su labor deficiente. Una solucién consiste
en ayudarlas a entender que raramente un proyecto alcanzara siempre
todos sus objetivos o cotas. Muestre su buena disposicion para recibir co-
mentarios y manifieste una actitud de cooperacién que no considere que
un desempeno deficiente constituye un problema sino una oportunidad
para aprender. Recuérdeles que solo se fracasa cuando no se aprende.

2.4.2 Planificar como se utilizara la informacion

El propésito general del sistema de seguimiento y evaluaciéon es brindar infor-
macién Gtil. Por lo tanto, su utilizacién no debe ser una idea que se nos ocurra
a ultimo momento, sino un aspecto fundamental que debemos tener en
cuenta durante la planificacién. Por ello, la tarea de determinar las necesidades
de informacién de los interesados (analizadas en la seccidén 2.1, en la etapa 1 de
la planificacién del seguimiento y la evaluacion) es un tema recurrente de todas
las etapas de este proceso.

El recuadro 25 resume los cuatro usos principales que se da a la informacién
de seguimiento y evaluacién, los que dependen de numerosos factores. En
primer lugar, la seleccién, la recopilacién y la transformacion efectivas de los
datos en informacién utilizable, que hasta aqui ha sido el tema cardinal de
esta guia. Lo ideal es que este proceso aporte informacién pertinente, opor-
tuna, integral, uniforme, fidedigna y facil de usar (véase el recuadro 19 en la
seccién 2.4.1). El resto de esta seccién abordara brevemente algunos aspectos
fundamentales atinentes a la distribucién de la informacién, la adopcién de
decisiones y la planificacion.

RECUADRO 25: Principales usos de la informacion

=> Gestion del proyecto o programa: brindar informacién sobre la cual basar
las decisiones adoptadas con miras a orientar y mejorar la ejecuciéon del
proyecto o programa en curso.

= Aprendizaje y difusion de conocimientos: fomentar el aprendizaje institu-
cional y la difusién de conocimientos en aras de los futuros programas,
tanto dentro como fuera de la organizacién encargada de la ejecucién
del proyecto o programa.

= Cumplimiento y rendicién de cuentas: demostrar qué tareas se han com-
pletado y cémo, y si se han llevado a cabo de conformidad con alguna
normativa determinada, los requisitos especificos de los donantes o las
normas internacionales de la Federacién y de otras organizaciones.

=> Celebracién y promocién: destacar y promover los logros y los avances
para fortalecer la moral y contribuir a la movilizacion de los recursos.
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A. La difusion de la informacion

El proceso de difusién de la informacién describe la manera en que la informacién
(informes) se hace llegar a los usuarios. Esto puede verse como parte del proceso
de elaboracién de informes, pero aqui utilizamos el término “difusién” para
hacer referencia a la distribucién de la informacién (informes) y no a la elabora-
cién de los informes con dicha informacién.

Hay varias vias para compartir la informacién y, como ocurre con los formatos
de presentacién, la manera en que se distribuird depende en gran medida de los
usuarios y el propésito de los informes. En el recuadro 26 se resumen algunas
vias usadas para difundir la informacién.

RECUADRO 26: Principales vias de difusion de la informacion

1. Material impreso distribuido por correo o personalmente.

2. Comunicaciones por Internet, como mensajes de correo electrénico (con
archivos adjuntos), sitios web, bitacoras de la web (blogs), etc.

3. Comunicaciones por radio, incluidas tanto las comunicaciones directas
entre personas (radioaficionados) como la radiodifusion.

4. Comunicaciones telefénicas, incluidas las conversaciones telefénicas y
los mensajes de texto, ademaés de otras funciones ofrecidas por los telé-
fonos maviles.

5. Presentaciones televisivas y filmadas.

6. Presentaciones en directo, como reuniones del equipo de un proyecto o
programa y reuniones publicas.

Para elegir el medio de comunicacién mds conveniente, se tendrd en cuenta cudl es
el que mejor aprovecha el tiempo y los recursos, y cudl es el mds indicado para el
publico destinatario, proceso que deberia finalizar con un cuadro o cronograma
de notificacion (véase el anexo 18). Por ejemplo:

N la mejor opcidén para las comunicaciones entre el equipo de gestién del pro-
yecto o programa y la oficina central puede ser un sistema de comunicacién
por Internet;

N las reuniones comunitarias pueden servir para comunicar los datos a los be-
neficiarios que no tienen acceso a una computadora o son analfabetos;

3 el envio de mensajes de texto con un teléfono mévil puede ser el método més
oportuno y eficaz para que los voluntarios comuniquen las condiciones de
seguridad desde el terreno.

También cabe destacar que el proceso de difusién debe ser multidireccional, es
decir que, ademaés de transmitir la informacién hacia la ctispide encargada
de las decisiones - el equipo de gestién, la cupula directiva y los donantes -,
también debe hacerla llegar al personal en el terreno, los asociados y los
propios beneficiarios.

Otro aspecto importante que debe tenerse en cuenta es la seguridad de la informa-
cién interna o confidencial. Como se mencion en relacién con la gestioén de datos
(véase la seccidon 2.2.10), deben tomarse recaudos para salvaguardar el acceso a
la informacién confidencial.
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B. La adopcidn de decisiones y la planificacion

La adopcién de decisiones y la planificacién son el eje que guia la utilizacién de los
datos. Sin embargo, por bien que se prepare y se difunda la informacién, en
ultima instancia seran los usuarios quienes decidiran cudndo y cémo aprove-
charla. Aqui es donde la planificacién del seguimiento y la evaluaciéon se fu-
siona con la gestién del proyecto o programa, y la forma en que se tomen las
decisiones y se utilice la informacién variara segln la intervencién, el contexto
y la cultura institucional. No obstante, si bien la informacién se utiliza sobre
todo en el &mbito de la gestién institucional y del proyecto o programa, hay dos
elementos importantes que pueden ayudar a aprovechar la informacién para la
adopcién de decisiones y la planificacién.

1. Didlogo con los interesados: el dialogo con los interesados y sus comentarios
acerca de la informacién son cruciales para fortalecer el entendimiento y el
sentido de pertenencia, y fundamentar las medidas correspondientes. Este
proceso puede comenzar durante el andlisis, la revisién y la correccién de la
informacién, y utilizar las mismas vias usadas para difundir la informacién,
como reuniones, seminarios y talleres, foros por Internet, teleconferencias
o procedimientos institucionales de elaboracién de informes y seguimiento.

Por ejemplo, si en lugar de quedar acotadas a un informe impreso, las con-
clusiones de un informe de evaluacién se presentan a los principales intere-
sados en un foro grupal donde puedan reflexionar y hacer comentarios, sera
mas probable que las entiendan y les saquen mayor provecho. Lo ideal es que
esta comunicacién se efectte antes de redactar el borrador final del informe
para confirmar las principales ensefianzas extraidas y efectuar recomenda-
ciones realistas fundamentadas.

2. Medidas de gestién: dentro del sistema de gestién del proyecto o programa,
deben instituirse procedimientos especificos para documentar y responder
a las conclusiones y las recomendaciones basadas en la informacién (usual-
mente denominados “medidas de gestién”). En el &mbito del proyecto o pro-
grama, puede tratarse de un plan de accién de gestién que incluya respuestas
claras a las cuestiones primordiales identificadas en un informe de gestién o
evaluacién. Este plan debe mencionar expresamente qué medidas se toma-
rdn, en qué plazos y quiénes seran los responsables, y explicar por qué tal
vez no sea posible ocuparse de algunas de las recomendaciones o problemas
detectados. Las acciones derivadas deben ser sistematicas, sometidas a un
seguimiento y comunicadas de manera fidedigna, oportuna y publica.

Existen diversas herramientas que ayudan a planificar y efectuar un se-
guimiento de las medidas adoptadas. En el anexo 20 se presentan tres mo-
delos de cuadro (también llamados “registros”) para asentar los aspectos
esenciales de las medidas de gestién. La matriz de decisiones puede utili-
zarse para dejar constancia de las principales decisiones adoptadas en el
seno del proyecto o programa, lo que permite al personal verificar que se
haya procedido segtn lo acordado y que las decisiones queden registradas
como parte de la memoria institucional. Este cuadro se puede consultar si
surgen discrepancias en cuanto a por qué se tomé una decisién y quién era
responsable de darle seguimiento, algo que también puede servir a efectos
de una auditoria. Del mismo modo, los jefes de un proyecto o programa
pueden utilizar una matriz de medidas para garantizar que se lleven a
cabo las acciones de seguimiento.
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Tanto la matriz de decisiones como la matriz de medidas pueden servir para
registrar las respuestas especificas a problemas en el proyecto o programa y las
acciones conexas establecidas en un informe de gestién o evaluacién. Como ya
se menciond, esto puede reforzarse mediante el uso de informes con formatos
bien disenados, que incluyan una seccién sobre la planificacién de las medidas
futuras (por ejemplo, el informe sobre la gestién de los proyectos o programas
de la Federacién, que se presenta en el anexo 19).

Otro instrumento 1Util es la matriz de ensefianzas extraidas (véase el anexo
20), que se utiliza para clasificar y ordenar las principales ensefianzas segin su
prioridad. Este cuadro puede utilizarse luego para adoptar decisiones funda-
mentadas en relacién con el proyecto o programa en curso, asi como para efec-
tuar la planificaciéon estratégica de futuras intervenciones, lo que contribuye al
aprendizaje general de la organizacién y al intercambio de conocimientos.
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2.5 ETAPA 5 - Planificar el
fortalecimiento de la capacidad
y los recursos humanos
necesarios para las actividades
de seguimiento y evaluacion

Un sistema de seguimiento y evaluacion eficaz requiere gente idénea que lo sustente.
Si bien el plan de seguimiento y evaluacién determina las responsabilidades
inherentes a la recopilacién de datos sobre cada indicador, también es impor-
tante designar a los responsables de los procesos de seguimiento y evaluacién,
incluida la gestién y el analisis de datos, la elaboracién de informes y la capa-
citacién en seguimiento y evaluacién. Esta seccién resume los principales as-
pectos que deben tenerse en cuenta a la hora de planificar el fortalecimiento de
la capacidad y los recursos humanos del sistema de seguimiento y evaluacién
de un proyecto o programa.

2.5.1 Evaluar la capacidad de los recursos humanos
participantes en el proyecto o programa para llevar
adelante las tareas de seguimiento y evaluacion

Al planificar cémo se aprovecharan los recursos humanos para las actividades
de seguimiento y evaluacién, el primer paso consiste en determinar la expe-
riencia disponible en este campo dentro del equipo del proyecto o programa,
las organizaciones asociadas, las comunidades destinatarias y cualquier otro
posible participante del sistema. Es importante identificar cualquier brecha que
exista entre las necesidades de seguimiento y evaluacién del proyecto o pro-
grama (véase la etapa 1 en la seccién 2.1) y el personal disponible para saber si
es necesario fortalecer la capacidad o recurrir a expertos externos.

Las preguntas esenciales que guian este proceso son las siguientes:

N hay personas dentro del equipo del proyecto o programa con conocimientos
sobre seguimiento y evaluacién? ;Estan a la altura de las necesidades de la
intervencidn en esta materia?;

N ;la organizacién encargada de la ejecucién del proyecto o programa brinda
algin apoyo en materia de seguimiento y evaluacién? Por ejemplo, ;hay al-
guna unidad técnica o personas a las que se les hayan asignado funciones
de seguimiento y evaluacién que puedan asesorar y ayudar al personal? De
ser asi, ;qué disponibilidad tienen para el proyecto o programa en cuestién?;

N ;las comunidades destinatarias (o determinados miembros de ellas) y
otros asociados del proyecto o programa tienen experiencia en seguimien-
to y evaluacién?

Para guiar este proceso, resulta Util consultar lo ya analizado acerca de la
relacién entre las partes interesadas y el seguimiento y evaluacién (seccidén
2.1.2) y la planificacién de las actividades respectivas (seccién 2.1.4). Cuando
se disponga de evaluaciones institucionales mas amplias que hayan incluido
tareas de seguimiento y evaluacién, convendra consultarlas al llevar adelante
los proyectos o programas de la organizacién. Por ejemplo, la Secretaria de la
Federacién ofrece a las Sociedades Nacionales y a los equipos de proyectos o
programas un instrumento para examinar la planificaciéon, el seguimiento, la
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evaluacion y la elaboracién de informes, que puede ayudarlos a efectuar una
apreciacién de sus practicas y conocimientos institucionales sobre seguimiento
y evaluacién®.

2.5.2 Determinar el grado de participacion local

En términos ideales, la recopilacion y el andlisis de los datos deben hacerse en con-
junto con las personas mds estrechamente vinculadas a estos procesos y decisiones.
Este es un principio esencial del Movimiento (véase el recuadro 27 a continua-
cién), que da prioridad a la participacién de los voluntarios y las comunidades
locales. Por lo general, se espera o se requiere la participacién local en el proceso
de seguimiento y evaluacién, y uno de los principales objetivos del proyecto o
programa debe ser el fortalecimiento de la capacidad local a fin de otorgar sos-
tenibilidad al proyecto o programa.

RECUADRO 27: Norma siete del Cédigo de conducta relativo al
socorro en casos de desastre para el Movimiento

Internacional de la Cruz Roja y de la Media Luna Roja y
las organizaciones no gubernamentales (ONG)

Se buscara la forma de contar con la participacién de los beneficiarios
de programas en la administracion de la ayuda de socorro. Nunca debe
imponerse a los beneficiarios la asistencia motivada por un desastre. El so-
corro serd mas eficaz y la rehabilitacién duradera podra lograrse en mejores
condiciones cuando los destinatarios participen plenamente en la elabora-
cién, la gestion y la ejecucion del programa de asistencia. Nos esforzaremos
para obtener la plena participacién de la comunidad en nuestros programas
de socorro y de rehabilitacion.

La participacidn puede darse en diferentes niveles del sistema de seguimiento
y evaluacién. Como lo ilustra el grafico 5, la participacién se lleva a cabo en un
ciclo continuo: en un extremo del espectro, el sistema de seguimiento y evalua-
cién puede ser totalmente participativo y permitir que los interesados locales
se asocien activamente en todos los procesos y tomas de decisiones, mientras
que, en el otro extremo, puede ser un sistema descendente en virtud del cual los
interesados locales se limitan a ser objetos de observacién o estudio. En ultima
instancia, el grado de participacién dependera del proyecto o programa y de
su contexto. He aquf algunos ejemplos de participacién en el proceso de segui-
miento y evaluacion.

e El uso de evaluaciones participativas, como los anélisis de la vulnerabilidad
y la capacidad o los anélisis FODA/DAFO (fortalezas, debilidades, oportunida-
des y amenazas) de la comunidad.

e Participacién de los representantes locales en la formulacién (marco légico)
del proyecto o programa y los indicadores.

e Seguimiento participativo, en el cual los representantes electos de la comu-
nidad elaboran informes sobre los principales indicadores de seguimiento.

e Autoevaluaciones mediante el uso de métodos simples adaptados al contex-
to local, como los examenes participativos de los proyectos y la técnica del
“cambio mas significativo” (véase algunos recursos de seguimiento y evalua-
cién en el anexo 2).

e Difusién de los hallazgos del seguimiento y la evaluacién entre los miembros
de la comunidad a fin de hacer un analisis participativo, extraer conclusiones
o efectuar recomendaciones.

e Utilizacién de los mecanismos de queja y opinién destinados a los beneficia-
rios, los voluntarios y el personal (véase la seccién 2.2.8).

30 Consulte las herramientas de
la Federacidn para evaluar la
capacidad de seguimiento y
evaluacion del Departamento
de Planificacion y Evaluacion
de la Federacion Internacional.
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GRAFICO 5: Ciclo continuo de la participacion
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deciden deciden qué participan son una fuente de  son una fuente de  son una fuente de
si hay que preguntas responder. en la recopilacion  datos consultada  datos observada.  datos secundarios.
evaluar, y el andlisis (entrevistas y
qué y como. de los datos. grupos focales).

La participacién local es muy beneficiosa para el seguimiento y la evaluacién,
pero no se pueden soslayar algunas de sus posibles desventajas (véase el re-
cuadro 27 en la pagina 85). Cabe destacar que los enfoques participativos no
deben excluir o restar importancia a las personas ajenas al lugar ni dejar a un
lado la competencia técnica, los conocimientos y los puntos de vista que pueden
aportar. La Federacién recomienda usar un sistema de sequimiento y evaluacién que
combine el enfoque participativo y el no participativo de acuerdo con las necesidades
y el contexto del proyecto o programa.
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RECUADRO 28: Sistemas de seguimiento y evaluacion

participativos*

Posibles ventajas

= Brindan a los beneficiarios la posi-

bilidad de analizar su propia situa-
ci6n y de actuar en consecuencia
(como “participantes activos” y no
Como Mmeros ‘receptores pasivos”).

Fortalecen la capacidad local y el
sentido de pertenencia, lo que fa-
cilita la gestién y la sostenibilidad
del proyecto. Es més facil que las
personas acepten e incorporen las
conclusiones y las recomendaciones
que ellas mismas aportan.

Promueven la colaboracién y el con-
senso en diferentes niveles: entre los
beneficiarios, el personal y los aso-
ciados locales, y la cipula directiva.

Consolidan la rendicién de cuentas
ante los beneficiarios, al evitar que
una Unica perspectiva domine la
totalidad del proceso de segui-
miento y evaluacién.

Este método de recopilaciéon de
datos permite gastar menos tiempo
y dinero que recurrir al personal
del proyecto o programa o con-
tratar apoyo externo.

Brindan informacién oportuna y
pertinente, directamente desde el te-
rreno, para que el equipo responsable
de la adopcién de decisiones ponga
en practica las medidas correctivas.

Posibles desventajas

2 Se necesita mas tiempo y

dinero para capacitar y di-
rigir al personal local y a los
miembros de la comunidad.

Requieren ayudantes cali-
ficados para garantizar que
todos comprendan el proceso
y participen por igual.

La calidad de los datos re-
copilados puede correr pe-
ligro debido a cuestiones
politicas locales. El analisis
de los datos y la adopcién de
decisiones pueden quedar a
merced de las voces més in-
fluyentes de la comunidad
(en lo atinente a cuestiones
de género, o factores étnicos
o religiosos).

Exigen el compromiso ge-
nuino de la comunidad local
y el apoyo de los donantes,
ya que es posible que el pro-
yecto o programa no use los
indicadores o formatos tra-
dicionales para comunicar
los hallazgos.

* Sobre la base de Chaplowe, Scott G. (2008), Monitoring and Evaluation Planning, American Red Cross/CRS M&E
Module Series, Cruz Roja Americana y Catholic Relief Services (CRS), Washington, DC, y Baltimore, MD.
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31 Fuente: Hagens, Clara (2008),
Hiring M&E Staff, American
Red Cross/CRS M&E Module
Series, Cruz Roja Americana y
Catholic Relief Services (CRS),
Washington, DC, y Baltimore,
MD (en inglés).

2.5.3 Determinar el grado de conocimientos externos
necesarios

Los especialistas externos (consultores) suelen ser contratados para que aporten co-
nocimientos técnicos, objetividad y credibilidad, a fin de ahorrar tiempo o porque asi
lo exige un donante. Por supuesto, y en especial cuando se trata de evaluadores
externos, la experiencia, la confiabilidad y la credibilidad son esenciales para
decidir si se recurrira o no a expertos externos.

He aqui algunos casos en los que se recurre a expertos externos:

e para llevar a cabo la evaluacién final independiente de todos los proyectos
o programas financiados por la Secretaria que excedan el millén de francos
suizos (conforme a la politica de gestién de evaluaciones de la Federacién);

e como parte de una evaluacién conjunta en tiempo real de las operaciones
de respuesta en caso de desastres en las que participen la Federacion, la Ofi-
cina de Coordinacién de la Asistencia Humanitaria de las Naciones Unidas
(OCAH) y otros asociados participantes, como CARE International;

e para tomar muestras aleatorias para las encuestas de hogares durante un
estudio de base o definitivo;

e para el ingreso y el analisis estadistico de los datos de un proyecto o programa;

e para la traduccién de documentos de un proyecto o programa.

A veces, en un proyecto o programa, o en la organizacion encargada de su ejecucion
tal vez se necesite contratar a una determinada persona para que supervise los
procesos de seguimiento y evaluacion, por ejemplo, un responsable o asesor en
la materia. El anexo 21 brinda, a modo de ejemplo, una descripcién del cargo
del responsable de seguimiento y evaluacion y, a continuacién, se resumen los
pasos basicos del proceso de contratacion®.

1. Determinar las pautas de seguimiento y evaluacién que deberd cumplir

quien ocupe el cargo.

Redactar la descripciéon del puesto.

Formar un comité de contratacién y esbozar el proceso de contratacion.
Publicar anuncios para cubrir el puesto.

Clasificar, preseleccionar y preevaluar a los solicitantes.

Entrevistar a los candidatos.

A

Contratar y capacitar al nuevo miembro del personal.

2.5.4 Definir las funciones vy las responsabilidades de
seguimiento y evaluacion

Es importante definir bien las funciones y las responsabilidades inherentes a cada
nivel del sistema de seguimiento y evaluacién. El plan de este sistema (etapa 2,
seccién 2.2) designa a los responsables de recopilar los datos para cada indi-
cador, pero hay otras funciones dentro del sistema de seguimiento y evaluacién
que van desde la gestién y el andlisis de los datos hasta la elaboracién de los
informes y el mecanismo de quejas y opiniones. En ultima instancia, depen-
deran del alcance del proyecto o programa y de los sistemas que ya estén en
funcionamiento en la intervencién o en la organizacién encargada de su puesta
en practica (véase la seccién 2.1.4).

Habitualmente, hay muchas personas que ocupan cargos que comprenden alguna
funcién relacionada con el seguimiento, incluido el personal del proyecto o pro-
grama y, en ocasiones, voluntarios, miembros de la comunidad y otros asociados.
Al determinar las funciones y las responsabilidades en este ambito, conviene


http://pqpublications.squarespace.com/storage/pubs/me/MEmodule_hiring.pdf
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utilizar el cuadro sobre la relacién entre las partes interesadas y el seguimiento
y la evaluacién (véase el anexo 6 y la etapa 1 en la seccién 2.1) o algin grafico
institucional del proyecto o programa (con texto explicativo). Debe prestarse es-
pecial atencién a las expectativas y la formacién académica en seguimiento y
evaluacién, lo que incluye el porcentaje aproximado de tiempo que cada persona
debe asignar a las actividades de seguimiento y evaluacién, lo que facilitara la
planificacion de las tareas practicas, asi como las descripciones de los puestos del
proyecto o programa y la redaccién de los términos de referencia .

Un aspecto fundamental de la planificacién que debe tenerse en cuenta es quién
serd el responsable de la gestion general del sistema de seguimiento y evaluacién.
Es importante determinar a ciencia cierta quién serd el especialista al que re-
currirdn las demas personas, pertenecientes o ajenas al proyecto o programa,
para solicitar orientacién sobre el proceso de seguimiento y evaluacién, y la
rendicién de cuentas. Esta persona (o su equipo) debe controlar la coordinacién
y la supervisién de las funciones de seguimiento y evaluacién, y brindar apoyo
(contencién) en caso de que surjan problemas. Debe comprender cabalmente el
sistema general de seguimiento y evaluacién, por lo que probablemente sera la
persona que dirija todo el proceso de planificacién en esta materia.

2.5.5 Planificar la gestion de actividades de
seguimiento y evaluacion del equipo responsable
del proyecto o programa

Ya sea que el sistema de seguimiento y evaluacién asocie a miembros del per-
sonal del proyecto o programa, voluntarios, miembros de la comunidad u otros
asociados, es importante crear instrumentos y mecanismos para gestionar su
tiempo y desempeno. Tal como se analiza en la etapa 2 (seccién 2.2), el plan
de seguimiento y evaluacién ayuda a definir sus funciones y cronogramas de
trabajo. También se debe incluir esta planificacién en el sistema general de se-
guimiento del desempefio de los miembros del personal o voluntarios (véase la
seccién 2.2.9). A menudo, las unidades o los departamentos de recursos humanos
de las organizaciones ofrecen otros instrumentos, como las fichas de control
(cronogramas). Por ultimo, al igual que ocurre con los beneficiarios, es crucial
llevar adelante procedimientos de recursos humanos sélidos y éticos para la
gestién del personal y los voluntarios (véase el recuadro 28 en la seccion 2.5.2).

RECUADRO 29: Observancia de las normas y los cédigos relativos a

los recursos humanos (People in Aid)

En el ambito de la ayuda humanitaria, la gestién eficaz de los recursos hu-
manos siempre ha constituido un gran desafio, ya que el despliegue de las
personas indicadas, dotadas de las habilidades adecuadas, en el lugar pre-
ciso y en el momento correcto resulta vital para el éxito de las operaciones.
Para facilitar la consecucién de esta meta, la organizacién People in Aid ha
publicado un cédigo de buenas practicas con el objeto de “ayudar a los orga-
nismos a mejorar el apoyo y la gestiéon de su personal fijo y voluntarios”, lo
que resulta esencial para prestar nuestros servicios en forma exitosa. Este
codigo tiene siete principios que rigen la estrategia de recursos humanos
y las politicas y practicas para la gestién del personal. El seguimiento del
progreso a la luz de estos principios les “permite a los empleadores entender
mejor sus responsabilidades y su obligacién de rendir cuentas, y los ayuda a
convertirse en mejores gestores de personal y, por consiguiente, en mejores
prestadores de una asistencia de calidad”.


http://www.peopleinaid.org/code/
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Recursos

El Departamento de
Planificacién y Evalua-
cién de la Secretarfa de
la Federacién y las ofi-
cinas zonales de plani-
ficacién, seguimiento,
evaluacién y elabora-
cién de informes brin-
dan una amplia gama
de recursos y servicios
de formacién en este
ambito. En el anexo 2
se presenta informa-
cién sobre los principa-
les recursos de segui-
miento y evaluacién.

2.5.6 |dentificar los requisitos y las oportunidades para
fortalecer la capacidad de seguimiento y evaluacion

Una vez determinadas las funciones y las responsabilidades, es importante es-
pecificar las necesidades de capacitacién en materia de seguimiento y evalua-
cién. En el caso de proyectos o programas a mas largo plazo o con necesidades
de capacitacion considerables, puede resultar util crear un programa de capa-
citacién en seguimiento y evaluacién (cuadro de planificacién) donde se especi-
fiquen los principales cursos o sesiones, los horarios, las sedes, los participantes
y el presupuesto asignado (véase el anexo 22).

La capacitacién en esta materia puede ser formal o informal. La capacitacion
informal consiste en brindar orientacién y apreciaciones directamente en el
empleo, por ejemplo, explicando coémo completar una lista de verificacién, o
haciendo sugerencias sobre un informe o sobre cémo usar las herramientas de
gestién de datos.

La capacitacién formal consiste en cursos y talleres sobre la formulacién (ma-
trices de planificacién) de proyectos o programas; la planificaciéon de las acti-
vidades de seguimiento y evaluacién; la recopilacién, la gestién y el analisis
de datos; y la elaboracién de informes, entre otras tareas. Este tipo de capaci-
tacion debe adaptarse a las necesidades y los destinatarios especificos de cada
proyecto o programa, lo que puede requerir instructores externos que dicten
los cursos al equipo en la propia oficina del proyecto o programa, enviar a los
participantes a cursos o talleres, u ofrecer cursos de capacitacién en linea o
formaciéon académica.

2.6 ETAPA 6 - Preparar
el presupuesto de
seguimiento y evaluacion

Lo mejor es comenzar a planificar el presupuesto de seguimiento y evaluacién en
forma sistemadtica durante la primera etapa del proceso de formulacién del proyecto
o programa, a fin de asignar los fondos suficientes a estas actividades. La siguiente
seccién resume los principales aspectos que deben tenerse en cuenta al ela-
borar el presupuesto.

2.6.1 Desglosar los rubros del presupuesto requerido
destinados a actividades de seguimiento y evaluacion

Si la planificacion del seguimiento y la evaluacién se ha abordado de manera siste-
madtica y se han identificado los principales pasos y las personas que participardn,
el desglose de las partidas presupuestarias deberia ser sencillo. Comience haciendo
una lista de las tareas y los costos asociados. Si se ha preparado un cuadro
para planificar las actividades principales de seguimiento y evaluacién (véase
la seccidén 2.1.4 y el anexo 7), puede utilizarse como guia. Si el presupuesto debe
desglosarse siguiendo un formato determinado - exigido, por ejemplo, por la
organizacién encargada de la ejecucion del proyecto o por el donante —, cumpla
con el formato o la variante acordada. De lo contrario, prepare una planilla con
los gastos de seguimiento y evaluacién claramente desglosados. Es muy im-
portante calcular el presupuesto de los “componentes mas costosos”, como las
encuestas iniciales y las evaluaciones.
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He aqui algunos ejemplos de rubros presupuestarios:

e recursos humanos: presupuesto para cubrir la dotacién de personal, incluido
el personal a tiempo completo, los consultores externos, la capacitaciéon y el
fortalecimiento de la capacidad, y otros gastos afines, como las traducciones
o el ingreso de datos para las encuestas iniciales;

* gastos de capital: presupuesto para cubrir el costo de las instalaciones, los
equipos y los suministros de oficina, los gastos de traslado y alojamiento, los
equipos y programas informaéticos, y la impresién, publicacién y distribucién
de los documentos de seguimiento y evaluacion, por ejemplo.

Ademads de desglosar los gastos en una planilla, es necesario incluir una descrip-
cién que justifique cada partida presupuestaria para estar a resguardo de recortes
inesperados en el presupuesto. A veces, es necesario aclarar o justificar algunos
gastos de seguimiento y evaluacién, como los salarios superiores a los habitual-
mente pagados por cargos similares; los honorarios de consultores y expertos
externos; o el aumento del costo de una encuesta por las diversas etapas de
que consta, como la elaboracién y la puesta a prueba de un cuestionario, su
traduccién y retrotraduccién, la capacitacién en recopilacién de datos, la remu-
neracién diaria de los recopiladores de datos y los supervisores en el terreno,
los gastos de traslado y alojamiento para la administracién de la encuesta, el
analisis de los datos, y la elaboracién de los informes.

2.6.2 Incorporar los costos de seguimiento y evaluacion en
el presupuesto del proyecto o programa

Los costos asociados al seguimiento periédico del proyecto o programa y la rea-
lizacién de evaluaciones deben incluirse en el presupuesto de la intervencién, en
lugar de tomarse como parte de los gastos generales (fijos) de la organizacién, como
gastos administrativos o de desarrollo institucional. Asi, el presupuesto reflejara el
verdadero costo del proyecto o programa. De lo contrario, incluir los gastos de
seguimiento y evaluacién como costos administrativos o de desarrollo institu-
cional puede llevar a pensar, erréneamente, que la intervenciéon o la organiza-
cién encargada de la ejecucién carecen de eficiencia, por lo que los donantes se
mostraran renuentes a cubrir estos gastos, pese a que de hecho son los costos
reales del proyecto. Lo ideal es que los sistemas financieros registren los costos
desglosados por actividad, es decir, que los costos de seguimiento deben estar
ligados a las actividades del proyecto o programa sometidas al seguimiento.

Si el presupuesto ha sido elaborado junto con la propuesta del proyecto o programa,
determine si hay un presupuesto separado o ya asignado para el seguimiento y la
evaluacion. Los gastos del seguimiento permanente pueden estar ya incluidos
en los presupuestos para cubrir los gastos y el tiempo del personal durante toda
la operacién, tal como el apoyo para un sistema de gestién de la informacion, el
mantenimiento de los vehiculos y los traslados en el terreno, las traducciones
y la impresién y publicacién de documentos o herramientas de seguimiento y
evaluacién. Sin embargo, algunas tareas de seguimiento y evaluacién, como
el estudio de base o la evaluacién externa, tal vez no hayan sido incluidas en
el presupuesto general del proyecto o programa debido a que éste se elabor6
durante el periodo de preparacién de la propuesta, antes de que se creara el sis-
tema de seguimiento y evaluacién. En estos casos, es fundamental cerciorarse
de agregar estos costos en el presupuesto.
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32 Frankel, Nina y Gage,
Anastasia para USAID (2009),
Fundamentos de monitoreo
y evaluacion: cursillo
autodirigido, pdg. 11; el Fondo
Mundial (2009), Monitoring and
Evaluation Toolkit, pdg. 42
(en inglés); UNICEF (2007),
Politica de evaluacion de
UNICEF, pédg. 8.

2.6.3 Examinar los aportes y los requisitos presupuestarios
de los donantes

Determine los requisitos especificos para elaborar el presupuesto o las pautas
del organismo de financiacién o de la organizacién encargada de la ejecucién
del proyecto o programa. Si los fondos provienen de diversas fuentes, asegtrese
de que el presupuesto esté desglosado por donante. Establezca si hay costos
adicionales que cubriran los donantes, como evaluaciones solicitadas por ellos o
estudios de base, y consulte a la unidad o el funcionario de finanzas para asegu-
rarse de que el presupuesto se prepare conforme al formato requerido.

2.6.4 Incluir en la planificacion los posibles gastos
imprevistos

Los gastos imprevistos son gastos inesperados que pueden surgir durante la ejecu-
cion del proyecto o programa — en este caso, el sistema de seguimiento y evaluacion —.
Es importante prever este tipo de gastos, como la inflacién, la devaluaciéon de la
moneda, el robo de equipos, o la necesidad de recopilar o analizar datos adicio-
nales para verificar los hallazgos. Si bien la preparacién del presupuesto tiene
por fin evitar estos riesgos, siempre surgen gastos inesperados.

RECUADRO 30: ;Cuanto dinero se debe asignar a las actividades de

seguimiento y evaluacion?

No existe una férmula fija para determinar el presupuesto necesario para un
sistema de seguimiento y evaluacién de un proyecto o programa. Durante la
planificaciéon inicial, puede resultar dificil elaborar este presupuesto hasta
tanto se haya prestado mayor atenciéon a las funciones de seguimiento y
evaluacién especificas descritas a continuacién. Sin embargo, una norma
habitual consiste en asignarle entre el tres y el diez por ciento del presu-
puesto de la intervencién. Una regla prdctica es que el presupuesto no debe ser
demasiado acotado, para evitar poner en riesgo la exactitud y la credibilidad de
los resultados, ni debe distraer los recursos al punto de perjudicar la puesta en
prdctica del proyecto o programa. A veces, ciertas funciones de seguimiento
y evaluacién, en particular de seguimiento, forman parte de las actividades
de un proyecto o programa. Otras funciones, como las evaluaciones inde-
pendientes, requieren un presupuesto especifico. La politica de gestién de
las evaluaciones de la Federacién Internacional estipula que en el caso de
las intervenciones que excedan los doscientos mil francos suizos, se debe
asignar un presupuesto especifico para todas las evaluaciones de entre el
tres y el cinco por ciento®.


http://www.cpc.unc.edu/measure/publications/pdf/ms-07-20.pdf
http://www.cpc.unc.edu/measure/publications/pdf/ms-07-20.pdf
http://www.cpc.unc.edu/measure/publications/pdf/ms-07-20.pdf
http://www.unicef.org/evaluation/index_13477.html
http://www.unicef.org/evaluation/index_13477.html
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ANEXOS

ANEXO 1 - Glosario de términos esenciales
sobre seguimiento y evaluacion®?

Este no es un glosario exhaustivo: incluye apenas las definiciones de los principales términos que se
suelen utilizar en el contexto de la gestion de proyectos y programas de la Federacién Internacional y las
actividades de seguimiento y evaluacidn conexas. La referencia “OCDE/CAD 2002” remite al Glosario de
los principales términos sobre evaluacién y gestién basada en resultados (2002), publicado por el Comité
de Asistencia para el Desarrollo de la Organizacién de Cooperacién y Desarrollo Econémicos.

* Actividades: como uno de los términos utiliza-
dos en la jerarquia de objetivos del marco 16gi-
co de la Federaciéon Internacional, se refiere al
conjunto de tareas que deben llevarse a cabo
para lograr un producto.

e Adecuacién: la medida en que una interven-
cién se adapta al contexto y las necesidades lo-
cales y complementa las intervenciones lleva-
das a cabo por otros actores. Incluye la medida
en que la intervencién toma en cuenta el con-
texto econémico, social, politico y ambiental,
por lo que contribuye a afianzar el sentimiento
de pertenencia, la rendicién de cuentas y la efi-
cacia en funcién de los costos.

e Andlisis de costos y beneficios: analisis que
compara los costos del proyecto o programa,
generalmente en términos monetarios, en fun-
cién de sus efectos y repercusiones, tanto posi-
tivos como negativos.

e Andlisis de las quejas y los comentarios de
los interesados: mecanismo por medio del
cual los interesados efectian comentarios y
expresan sus quejas y opiniones sobre los ser-
vicios prestados.

e Andlisis de problemas: analisis de las rela-
clones de causa y efecto, cuyo objeto es deter-
minar los problemas principales y las causas.

Habitualmente se lo lleva a cabo por medio de
un arbol de problemas.

Anilisis de riesgos: analisis o evaluacién de
factores (llamados “hipétesis” en la marco 16-
gico) que repercuten en el logro exitoso de los
objetivos de una intervencién. Examen detalla-
do de las consecuencias indeseables y negati-
vas que podria tener una intervencién para el
desarrollo en la vida humana, la salud, la pro-
piedad o el medio ambiente (OCDE/CAD 2002).

Anadlisis FODA/DAFO (fortalezas, debilidades,
oportunidades, amenazas): analisis llevado a
cabo para evaluar los puntos fuertes (fortale-
zas), los puntos débiles (debilidades), las opor-
tunidades y las amenazas de una organizacién,
un grupo o un conjunto de individuos (es decir,
una comunidad), o de una intervencién (pro-
yecto o programa).

Apreciacion (en ocasiones las palabras “eva-
luacién”, “andlisis” o “valoracién” también se
utilizan): el proceso sistematico en virtud del
cual se recopila, examina y utiliza informacién
sobre los proyectos y programas llevados a
cabo, a fin de mejorar el aprendizaje y la pues-
ta en practica. “Apreciaciéon” es un término
amplio que puede incluir las evaluaciones ini-
ciales, otras evaluaciones y las revisiones, entre
otras tareas.

33 Tenga en cuenta que este glosario también se puede consultar por separado en la pdgina web de la Federacion sobre seguimiento y evaluacion:
www.ifrc.org/MandE.


http://www.oecd.org/dataoecd/25/22/39249691.pdf
http://www.oecd.org/dataoecd/25/22/39249691.pdf
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Atribucién: la medida en que los cambios ob-
servados o medidos pueden imputarse (atri-
buirse) a una intervencién especifica en lugar
de a otros factores (causas).

Auditoria: una revisién destinada a verificar el
cumplimiento de las normas, los reglamentos,
los procedimientos o los mandatos estableci-
dos. Una auditoria se distingue de una evalua-
cién porque el énfasis esta puesto en la garan-
tia y el cumplimiento de los requisitos més que
en un juicio de valor.

Beneficiarios: los individuos, grupos u organis-
mos que se benefician, directa o indirectamen-
te, de una intervenciéon (proyecto o programa),
hayan sido o no los destinatarios de la inter-
vencién (OCDE/CAD 2002).

Beneficiarios directos: numero de benefi-
ciarios que reciben los servicios brindados
por un proveedor de la Federacién en el
punto de prestacién.

Beneficiarios indirectos: los beneficiarios que
no pueden computarse directamente porque
no reciben los servicios de parte del proveedor
en el punto de prestacién.

Cobertura: el grado de inclusién o exclusién
de los grupos de la poblacién en una inter-
vencién y los diferentes efectos ejercidos en
estos grupos.

Control del cumplimiento: proceso mediante
el cual se verifica el cumplimiento de las nor-
mas de los donantes y los resultados previstos,
los requisitos de los contratos y subsidios, las
leyes y reglamentaciones de los gobiernos loca-
les, y las normas éticas.

Costos imprevistos: los costos inesperados que
pueden surgir durante la puesta en practica de
un proyecto o programa.

Cota: como uno de los términos utilizados en
las actividades de seguimiento de los indicado-
res de la Federacién Internacional, es la medi-
cién (cantidad) prevista que se fij6 para alcan-
zar un indicador.

Cuadro de seguimiento de los indicadores:
herramienta de gestién de datos utilizada
para registrar y controlar el desempeno de

los indicadores — objetivos, desempeno real
y porcentaje de la meta logrado - a fin de
brindar informacién a los responsables de la
puesta en practica y la gestiéon del proyecto
0 programa.

Datos o métodos cualitativos: analisis por
medio de los cuales se da cuenta del objeto
de estudio mediante palabras, por ejemplo,
observaciones documentadas, descripcio-
nes de casos representativos, percepciones
o juicios de valor. Los métodos cualitativos
utilizan técnicas semiestructuradas, como
observaciones y entrevistas, para lograr un
entendimiento profundo de las actitudes, las
creencias, los motivos y las conductas. En la
practica suelen alentar una mayor participa-
ciéon y reflexion.

Datos o métodos cuantitativos: mediciones
por medio de las cuales se da cuenta del ob-
jeto de estudio mediante cifras, por ejemplo,
recuentos, cocientes, porcentajes, proporcio-
nes y puntajes promedio. Los métodos cuan-
titativos suelen utilizar enfoques estructu-
rados, como respuestas codificadas para las
encuestas, los cuales brindan datos preci-
sos que pueden ser analizados estadistica-
mente y replicados (copiados) para efectuar
comparaciones.

Datos primarios: datos recopilados directa-
mente por el equipo responsable del proyecto
0 programa o por un equipo especificamente
responsable de recopilarlos para el proyecto
o programa.

Datos secundarios: los datos que no son re-
copilados directamente para el proyecto o
programa ni por el equipo responsable de él;
sin embargo, estos datos pueden satisfacer
las necesidades de informacién del proyecto
0 programa.

Difusién o divulgacién de la informacién: la
manera en que la informacién (informes) se
hace llegar a los usuarios.

Efectivo: como uno de los términos utilizados
para medir los indicadores del desempeno de
la Federacion Internacional, describe la medi-
cién efectiva de un indicador durante el perio-
do cubierto por el informe sobre el desempefio
del indicador.
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e Efectos directos: como uno de los términos uti-
lizados en la jerarquia de objetivos del marco
légico de la Federacién Internacional, los efec-
tos directos se refieren a los resultados prima-
rios que conducen al logro de la meta, habi-
tualmente en funcién de los conocimientos, las
actitudes o las practicas del grupo destinatario.

e Impactos: los efectos a largo plazo, positivos
y negativos, primarios y secundarios, produ-
cidos directa o indirectamente por una inter-
vencién para el desarrollo, intencionalmente o
no (OCDE/CAD 2002). En este texto, cuando el
contexto lo permitia, se han utilizado también
los terminos “efectos” y “repercusiones” para
referirse al impacto.

e Eficacia: la medida en que una intervencién ha
alcanzado o probablemente alcance los resul-
tados inmediatos previstos.

e Eficiencia: la medida en que los resultados se
han logrado de la manera menos costosa po-
sible; medida en que los recursos o insumos
(fondos, tiempo, etc.) se han convertido econé-
micamente en resultados (OCDE/CAD 2002).

e Evaluacion: apreciacién que permite identificar
y reflexionar sobre los efectos de las activida-
des llevadas a cabo y determinar su valor. “Una
apreciacién, lo mas sistematica y objetiva posi-
ble, de un proyecto, programa o politica en curso
o concluido, de su diseno, su puesta en practi-
ca y sus resultados. El objetivo es determinar la
pertinencia y el logro de los objetivos, asi como
la eficiencia, la eficacia, el impacto y la sosteni-
bilidad para el desarrollo. Una evaluacién debe-
a4 proporcionar informacién creible y 1til, que
permita incorporar las ensehanzas aprendidas
en el proceso de adopcién de decisiones de be-
neficiarios y donantes” (OCDE/CAD 2002).

e Evaluacidén conjunta: evaluaciéon llevada a
cabo en forma conjunta por varios asociados
participantes en las actividades, lo que puede
contribuir a lograr credibilidad, apoyo colectivo
y consenso en diferentes niveles.

e Evaluacidon de mitad de periodo: evaluacién
formativa llevada a cabo a la mitad del proceso
de puesta en practica.

e Evaluacidon del impacto: evaluacion que se
concentra en los efectos de un proyecto o

programa mas que en su gestién y puesta en
practica, por lo que suele llevarse a cabo una
vez concluido el proyecto o programa, durante
la evaluacién final o la evaluaciéon ex post.

Evaluacién ex ante: determinacién general de
la pertinencia, la factibilidad y la sostenibilidad
potencial de una intervencién para el desarro-
llo antes de tomar la decisién de otorgar finan-
ciamiento (OCDE/CAD 2002).

Evaluacién externa o independiente: eva-
luacién llevada a cabo por evaluadores que
no forman parte del equipo responsable de
instrumentar el proyecto o programa, lo que
proporciona objetividad y, a menudo, conoci-
mientos técnicos.

Evaluacién final: evaluacién sumativa llevada
a cabo al concluir la puesta en practica de un
proyecto o programa, a menudo en forma ex-
terna, con el objeto de evaluar en qué medida
se lograron los objetivos previstos.

Evaluacién formativa: evaluacién llevada a
cabo durante la puesta en practica de un pro-
yecto o programa a fin de mejorar el desempe-
no y evaluar el cumplimiento.

Evaluacién independiente: véase “evaluacién
externa’.

Evaluacién interna o autoevaluacion: evalua-
cién llevada a cabo por los responsables de
instrumentar un proyecto o programa, la cual
suele ser participativa y refuerza el sentido
de pertenencia y el entendimiento entre los
miembros del equipo del proyecto o programa.

Evaluacién por grupo o por sector: evalua-
cién que se concentra en un conjunto de acti-
vidades, proyectos o programas relacionados
entre si, en general llevados a cabo en dife-
rentes lugares e instrumentados por multi-
ples organizaciones, por ejemplo, Sociedades
Nacionales, las Naciones Unidas u organiza-
ciones no gubernamentales.

Evaluacién sumativa: evaluacién llevada a cabo
al finalizar la ejecucién de un proyecto o pro-
grama a fin de apreciar su eficacia e incidencia.

Evaluacién tematica: evaluacion que versa sobre
un tema, por ejemplo, el género o el ambiente,
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que suele comprender una serie de proyectos,
programas o la totalidad de la organizacion.

Evaluaciones en tiempo real: evaluaciones lle-
vadas a cabo durante la puesta en practica de
un proyecto o programa, habitualmente duran-
te una operacién de emergencia, con el objeto
de brindar una retroalimentacién inmediata
para mejorar la ejecucién del proyecto o pro-
grama en curso.

Evaluaciones ex post: evaluaciones llevadas
a cabo cierto tiempo después de la puesta en
practica de la intervencién con el objeto de
apreciar su sostenibilidad y los efectos a lar-
go plazo.

Evaluaciones participativas: evaluaciones
llevadas a cabo con los beneficiarios y otros
interesados clave, por lo que pueden servir
para fomentar su autonomia, fortalecer su ca-
pacidad o reforzar su sentido de pertenencia

y apoyo.

Exactitud: la medida en que los datos recopila-
dos miden lo que tienen por objeto medir.

Revision: actividad estructurada que permite
reflexionar para identificar las preocupaciones
y los problemas clave y adoptar decisiones fun-
damentadas en aras de una ejecucién eficaz
del proyecto o programa.

Fuente: el origen — personas o documentos —
que ha sido identificado como el objeto de una
investigacién para su seguimientoy evaluacién.

Generalizacién o capacidad de generaliza-
cién: la medida en que es posible considerar
que los hallazgos son validos para la totalidad
de la poblacién destinataria y no solo para la
muestra estudiada.

Gestidon basada en resultados: estrategia de
gestién de un proyecto o programa basada en
resultados claramente definidos y las metodo-
logfas y las herramientas que permiten medir-
los y alcanzarlos.

Gestidn de datos: procesos y sistemas por me-
dio de los cuales en un proyecto o programa se
almacena, gestiona y brinda acceso de manera
sistematica y confiable a los datos sobre segui-
miento y evaluacion.

e Grupo destinatario o poblacién destinataria:
los individuos u organizaciones especificos
para cuyo beneficio se pone en practica una in-
tervencién (proyecto o programa).

e Hipoétesis: como uno de los términos uti-
lizados en el marco légico de la Federacién
Internacional, se refiere a una condicién que
debe satisfacerse para el logro exitoso de los
objetivos. Las hipétesis describen riesgos que
es menester evitar reformuldndolos como
condiciones positivas que deben mantener-
se. Por ejemplo, el riesgo de que empeoren la
coyuntura politica y las condiciones de segu-
ridad puede plantearse como una hipétesis:
“la coyuntura politica y las condiciones de
seguridad contintan estables”. Las hipotesis
deben reformular los posibles riesgos que
tal vez deban enfrentarse, aunque no sean
inevitables, por lo que se los debe detectar
y controlar.

e Indicador: como uno de los términos utili-
zados en el marco logico de la Federacién
Internacional, un indicador es una unidad de
medida que ayuda a determinar el grado de
avance hacia la consecucién de los resultados
previstos (objetivos).

e Insumos: como uno de los términos utilizados
en la jerarquia de objetivos del marco légico
de la Federacién Internacional, los insumos
comprenden los recursos financieros, huma-
nos y materiales requeridos para llevar ade-
lante las actividades.

e Linea de base: un punto de referencia esta-
blecido antes de una intervencién y utilizado
posteriormente para comparar y medir los
progresos. Un estudio de base es un analisis
o estudio donde se describen las condiciones
iniciales, mediante los indicadores adecuados,
antes del inicio de un proyecto o programa
con el objeto de efectuar posteriormente una
comparacion.

e Estudio definitivo: medicién tomada al com-
pletar un proyecto o programa, por lo general
como parte de la evaluacién final, con el objeto
de efectuar una comparacién con las condicio-
nes iniciales y evaluar los cambios.

e Marco de la muestra: la lista de todos los
miembros de la poblacién de la que se tomara
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una muestra, por ejemplo, las comunidades o
categorias de personas (mujeres, ninos, refu-
giados, etc.).

Marco légico: cuadro (matriz) que resume el
plan de operaciones del proyecto o programa,
incluida la secuencia légica de los objetivos
establecidos para alcanzar los resultados pre-
vistos en el proyecto o programa — actividades,
producto, efectos directos y meta —, los indica-
dores y medios de verificacién para medir estos
objetivos, y las hipétesis clave.

Meta: como uno de los términos utilizados en
la jerarquia de objetivos del marco légico de la
Federacién Internacional, una meta describe el
resultado a largo plazo que se procura lograr
por medio de una intervencion, incluso si ex-
cede el alcance de un proyecto o programa en
particular. Por ejemplo, si bien un programa de
nutricién puede contribuir directamente a lo-
grar la meta de salud comunitaria, otros, como
el programa para la prevencién del paludismo,
también ayudan a mejorar la salud comunita-
ria en forma indirecta.

Metaevaluacion: término que describe la eva-
luacién del propio proceso de evaluacién, por
ejemplo, un inventario de evaluaciones para
recopilar informacién destinada a sustentar
la seleccién de evaluaciones futuras, la sinte-
sis de resultados de evaluaciones, el control
del cumplimiento de la politica de evaluacién
y las buenas practicas, y la determinacién de
cuan bien se divulgan las evaluaciones y las
organizaciones las aprovechan para afianzar
sus aprendizajes y efectuar cambios, entre
otras tareas.

Muestra: subgrupo de una poblacién seleccio-
nado para estudiarlo y extraerconclusiones
sobre toda la poblaciéon. El muestreo — proceso
de seleccién de la muestra — constituye uno
de los aspectos criticos que se deben tener en
cuenta al planificar la recopilaciéon de datos
primarios. Las muestras aleatorias, tomadas
mediante un muestreo al azar, se determinan
en forma cuantitativa y utilizan datos esta-
disticos para efectuar generalizaciones mas
precisas sobre toda la poblacién. Las muestras
intencionales (no aleatorias) se determinan en
forma cualitativa y no utilizan datos estadis-
ticos: suelen ser muestras selectivas y mas
pequenas de la poblacién, por lo que resultan

estadisticamente menos confiables para efec-
tuar generalizaciones acerca de la totalidad de
la poblacién.

Notificacién: proceso por el cual los datos ana-
lizados se proporcionan a los interesados para
que los utilicen como informacién, por ejem-
plo, en la gestién de proyectos o programas,
rendicién de cuentas de los donantes o activi-
dades de promocién y fomento. La notificacion
interna se lleva a cabo como parte de la ejecu-
cién efectiva de los proyectos o programas y
desempena un papel més critico en el proceso
de extraccién de ensefanzas para facilitar la
adopcién de decisiones y, en ultima instancia,
la informacién que se puede extraer y divul-
garse en forma externa. La notificacion externa
se lleva a cabo para informar a los interesados
que no forman parte del equipo del proyecto o
programa y a la organizacién encargada de su
ejecucién, lo cual reviste importancia para la
rendicién de cuentas.

Objetivo: como uno de los términos utili-
zados en el marco logico de la Federaciéon
Internacional, los objetivos se refieren a los tér-
minos utilizados en la columna izquierda de la
matriz, que resumen los resultados clave (teo-
ria del cambio) que se procura lograr por medio
de un proyecto o programa: insumos, activida-
des, producto, efectos directos y meta.

Parametro de referencia: base de comparacién
o norma en relacién con la cual pueden medir-
se los avances o los logros obtenidos.

Parte interesada: la persona o grupo de perso-
nas que tiene un interés directo o indirecto, o
que desempena un papel directo o indirecto, en
el logro de los objetivos y la puesta en practica
de una intervencién (proyecto o programa), o
en su evaluacién.

En este texto, y cuando el contexto lo permitia,
se ha utilizado el término “interesado”.

Personal remunerado de la Secretaria: per-
sonas que trabajan para la Secretaria duran-
te tres meses como minimo y reciben una
remuneracion.

Personal remunerado de la Sociedad Nacional:
personas que trabajan para una Sociedad
Nacional durante tres meses como minimo y
reciben una remuneracion.
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e Personas atendidas: los beneficiarios directos
e indirectos de los servicios de la Federacién
Internacional y las personas que los reciben,
agrupados por areas de servicio.

e Plan de seguimiento y evaluacién: cuadro
basado en el marco loégico de un proyecto o
programa donde se detallan las pautas clave
de seguimiento y evaluacién para cada indi-
cador e hipétesis. Las columnas de este cua-
dro suelen resumir informacién (mediciones)
de los indicadores clave, incluida una defini-
ciéon pormenorizada de los datos, las fuentes,
los métodos y las fechas de recopilacién, los
responsables, los destinatarios y la utilizacién
prevista de los datos.

Precision: la medida en que distintas personas
pueden volver a medir los datos de manera
exacta y uniforme con el transcurso del tiempo.

e Producto: como uno de los términos utilizados
en la jerarquia de objetivos del marco logico de
la Federacién Internacional, el producto com-
prende los activos tangibles, los bienes y ser-
vicios, y los demads resultados inmediatos que
permiten lograr los efectos directos.

Programa: conjunto de proyectos coordinados
llevados a cabo para alcanzar objetivos espe-
cificos, sujetos a parametros predefinidos de
costos, desempefio y plazos. Los programas
destinados a lograr una meta comun se agru-
pan en una entidad conjunta, por ejemplo, una
alianza, una operacién o un plan, por pais.

Proyecto: conjunto de actividades coordina-
das llevadas a cabo para alcanzar objetivos
especificos, sujetas a pardmetros predefinidos
de costos, desempeno y plazos. Los proyectos
destinados a lograr una meta comun forman
un programa.

Relativo o relatividad: la medida en que una
intervencién coincide con las prioridades del
grupo destinatario, es decir, la poblacién local
y los donantes. También comprende otros en-
foques que podrian haber sido mas adecuados
para satisfacer las necesidades detectadas.

Rendicién de cuentas: la obligacién de de-
mostrarles a las partes interesadas en qué
medida los resultados se lograron confor-
me a lo planificado. Esta definicién orienta

los principios de rendicién de cuentas de la
Federacién Internacional, consagrados en la
Estrategia 2020, a saber: la formulacién de
normas explicitas, la transparencia en el se-
guimiento y la presentacién de informes, el
intercambio transparente de informacién, la
participacion efectiva de los beneficiarios, el
uso eficaz y eficiente de los recursos, y siste-
mas para extraer enseflanzas y responder a
preocupaciones y quejas.

Resultados: los efectos de una intervencion
(proyecto o programa), que pueden ser inten-
cionales o no, positivos o negativos. En el marco
légico de la Federacién Internacional, los tres
niveles superiores de los resultados son el pro-
ducto, los efectos directos y la meta.

Seguimiento: proceso sistematico en virtud
del cual se recopila y analiza informacién con
el objeto de comparar los avances logrados en
funcién de los planes formulados y corroborar
el cumplimento de las normas establecidas.
Ayuda a identificar tendencias y patrones, a
adaptar las estrategias y a fundamentar las
decisiones relativas a la gestiéon del proyecto
0 programa.

Seguimiento de los beneficiarios: proceso
mediante el que se efectia un seguimiento
de las percepciones de los beneficiarios de un
proyecto o programa, incluidas sus quejas y
grado de satisfaccién con el proyecto o pro-
grama, su participacién, su tratamiento, su
acceso a los recursos y su vivencia general de
los cambios.

Seguimiento de los resultados: proceso que
permite controlar los efectos y las repercusio-
nes y determinar el grado de avance hacia el
logro de los resultados previstos (objetivos) y si
habra alguna consecuencia no intencional, ya
sea positiva o negativa.

Seguimiento del contexto o la situacién: pro-
ceso por el cual se efectla un seguimiento
del entorno donde se lleva a cabo un proyec-
to o programa, sobre todo porque repercute
en las hipétesis y los riesgos detectados, asi
como todo factor imprevisto que pueda sur-
gir. Incluye tanto el campo como el contexto
general politico, institucional, de politicas y de
financiacién, que traen aparejadas consecuen-
cias para el proyecto o programa.
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e Seguimiento del proceso o seguimiento de
las actividades: proceso mediante el cual se
efectia un seguimiento de la utilizacién de
los insumos y recursos, el avance de las ac-
tividades y el logro de los resultados. Se ana-
liza cémo se llevan a cabo las actividades,
es decir la eficacia en funcién del tiempo y
los recursos.

* Seguimiento financiero: proceso mediante el
cual se controlan y justifican los costos, desglo-
sados por insumo y actividad dentro de catego-
rias de egresos predefinidas.

e Seguimiento institucional: proceso mediante
el cual se realiza un seguimiento de la sos-
tenibilidad, el desarrollo institucional y el
fortalecimiento de la capacidad de la orga-
nizacién en funcién de la puesta en practi-
ca del proyecto o programa y en relacién con
sus asociados.

e Servicio voluntario: actividad motivada por la
propia voluntad de las personas voluntarias y
no por un deseo de obtener ganancias finan-
cieras o materiales ni a causa de presiones so-
ciales, econémicas o politicas externas, cuyo
objeto es beneficiar a las personas vulnerables
y sus comunidades en consonancia con los
Principios Fundamentales de la Cruz Roja y de
la Media Luna Roja. Se trata de una actividad
organizada por representantes reconocidos de
una Socledad Nacional de la Cruz Roja o de la
Media Luna Roja.

e Sesgo: situacién que ocurre cuando la exac-
titud y la precisién de una medicién se ven
amenazadas por la experiencia, las percep-
ciones y las hipotesis del investigador, o por
las herramientas y los enfoques utilizados
para efectuar las mediciones y los andlisis.
El sesgo de seleccion es consecuencia de una
seleccién errénea de la poblaciéon tomada
como muestra para llevar a cabo la medicién
o el estudio, de modo que las personas, el
lugar o el periodo medidos no resultan re-
presentativos de toda la poblacién o de la
condicién objeto del estudio. El sesgo de me-
dicion ocurre cuando los datos se miden en
forma deficiente, ya sea a causa de una fa-
lla en el instrumento de medicién o un error
de quien los recopila, mientras que el sesgo
analitico es el resultado de un anélisis pre-
cario de los datos reunidos.

* Sociedad Nacional anfitriona (a veces denomi-
nada Sociedad Nacional operativa): la Sociedad
Nacional de la Cruz Roja o de la Media Luna
Roja del pais donde se lleva a cabo una inter-
vencién, ya sea un proyecto o un programa.

Sociedad Nacional participante: una Sociedad
Nacional de la Cruz Roja o de la Media Luna
Roja que brinda asistencia durante una inter-
venciéon (proyecto o programa) llevada a cabo
en el pais de una Sociedad Nacional anfitriona.

Sostenibilidad: la medida en que los beneficios
de una intervencién probablemente perdura-
radn una vez que se hayan retirado los insumos
de los donantes, incluida la sostenibilidad am-
biental, institucional y financiera.

Términos de referencia: documento donde se
presenta por escrito el propésito y el alcance de
la evaluacion, los métodos que se han de utili-
zar, la norma con la que se evaluaran los resul-
tados o los anlisis que se han de realizar, los
recursos y el tiempo asignado, y los requisitos
de presentacién de informes (OCDE/CAD 2002).

Total de destinatarios: los receptores de un
programa, para quienes los beneficios no son
inmediatos, pero del cual pueden beneficiarse
si ocurre algin acontecimiento adverso (por
ejemplo, un sistema de alerta temprana).

e Triangulacién: proceso en el que se utilizan
diferentes fuentes y/o métodos para recopilar
datos. Al combinar diferentes fuentes y méto-
dos — métodos mixtos, se reducen los sesgos y
se realiza una verificacién cruzada de los datos
a fin de garantizar méas plenamente su validez,
confiabilidad e integridad.

e Validez: como uno de los términos utilizados
en las metodologias de evaluacién, describe la
medida en que los instrumentos y las estrate-
gias usados para recopilar los datos miden lo
que tienen por objeto medir. La validez interna
describe la exactitud de los datos para refle-
jar la realidad del programa, mientras que la
validez externa se refiere a la medida en que
los resultados de los estudios pueden generali-
zarse para aplicarlos a otros grupos, contextos,
tratamientos y efectos.

* Variacién: como uno de los términos utiliza-
dos para medir los indicadores del desemperfio
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de la Federacién Internacional, describe la hicieron, entonces la variacién seria del cin-
diferencia entre las metas establecidas y los cuenta por ciento (cinco comunidades divi-
resultados efectivos en funcién del indicador. didas por diez comunidades y multiplicadas
En otras palabras, es el porcentaje de la meta por cien).

alcanzado, que se calcula dividiendo el resul-
tado efectivo por la meta y multiplicaindolo e Voluntarios: personas que voluntariamente han

por cien. Por ejemplo, si la meta era que diez contribuido como minimo cuatro horas a la labor
comunidades participaran en una evaluacién llevada a cabo por la Cruz Roja o la Media Luna
comunitaria pero solo cinco efectivamente lo Roja durante el afio cubierto por el informe.
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ANEXO 2 - Recursos de
seguimiento y evaluacion

Los materiales mencionados en esta guia remiten a una nota al pie en la misma pdagina donde se los menciona. En
este anexo se presenta una lista de recursos adicionales para facilitar la tarea de seguimiento y evaluacién, pero
dista mucho de ser exhaustiva, dado que existen numerosos recursos en esta materia, tal como revela una bus-
queda rdapida en Internet. En cambio, esta lista contiene una seleccién de recursos esenciales, a partir de los cuales
se pueden buscar materiales adicionales. Unicamente se han incluido recursos de acceso publico disponibles en
Internet y su direccion (si en algiin momento la direccion se modifica y deja de funcionar, le sugerimos que busque
la publicacién por su titulo y autor usando algiin navegador).

Pagina web sobre seguimiento y evaluacioén de la Federacion: www.ifrc.org/MandE

Esta pagina del sitio web ptblico de la Federacién, mantenida por el Departamento de Planificaciéon y Evaluacién

de la Secretaria, contiene los siguientes recursos:

> Marco de la Federacién para evaluaciones (2011): identifica las normas y los criterios internacionales, inclui-
dos los principios éticos, que deben regir la planificacién, la gestién, la puesta en practica y la aplicacién de
las evaluaciones financiadas por la Secretaria.

> Base de datos de la Federacion sobre evaluaciones: un archivo en linea que retne las evaluaciones realizadas
que fueron financiadas por la Secretaria y estudios afines (por ejemplo, estudios preliminares) con el objeto
de afianzar la rendicién de cuentas, la planificacién estratégica y la difusién de las ensenanzas.

> Planificacién de proyectos y programas, manual de orientacién (2010): presenta un modelo de anélisis y marco
légico para llevar a cabo una gestién de proyectos basada en resultados.

> Guia de la Federacion sobre seguimiento y evaluacién (2011): promueve un entendimiento comun y una
practica confiable en lo que respecta al seguimiento y la evaluacién de los proyectos y programas de la
Federacién.

> Guia de la Federacién para gestionar las quejas y los comentarios de los interesados (2011): ofrece sistemas
transparentes basados en el principio de rendicién de cuentas para que los interesados efectiien comenta-
rios y expresen sus quejas y opiniones sobre la labor de la Federacién.

> Herramientas de la Federacién para evaluar la capacidad de planificacién, sequimiento, evaluacién y elabora-
cién de informes (2011).

> Glosario de la Federacion de términos esenciales sobre planificacion, seguimiento, evaluacién y elaboracion de
informes

> Principales modelos de cuadros de la Federacién para planificacién, seguimiento, evaluacién y elaboracién de
informes: modelo de marco légico, cuadro del plan de seguimiento y evaluacién, cuadro de seguimiento de
los indicadores y modelo de informe sobre la gestién de los proyectos o programas.

> Material pedagdgico de la Federacién para capacitacion en linea o fuera de linea: una completa seleccién de
materiales pedagbgicos en materia de planificacién, seguimiento, evaluacién y elaboracién de informes,
basados en destrezas y habilidades, para el personal y los voluntarios de la Federacién y las Sociedades
Nacionales, incluidas las capacitaciones en linea.

> Snedecor, G. W. y Cochran, W. G. (1989), Sample Size Calculation Sheet, “Statistical Methods”, octava edicién,
Iowa State University Press (en inglés).

> White, Graham y Wiles, Peter (2008), Monitoring Templates for Humanitarian Organizations, documento
solicitado por el Director General del Departamento de Ayuda Humanitaria de la Comisién Europea (DG
ECHO) (en inglés).


http://www.ifrc.org/MandE

Federacion Internacional de Sociedades de la Cruz Roja y de la Media Luna Roja

Pagina web del sistema de informacién general interno de la Federacion: https:/
fednet.ifrc.org/en/resources-and-services/ns-development/performance-development/
federation-wide-reporting-system/ (solo disponible para miembros de la Federacion
inscritos en FedNet, la extranet de la Federacién Internacional).

Brinda recursos y orientacion sobre este sistema para efectuar el seguimiento de la informacién fundamental de
las Sociedades Nacionales y la Secretaria y elaborar los informes pertinentes de forma periddica. Se debe actua-
lizar este enlace de Internet. El sitio web correcto estard disponible a la brevedad.

Sitios en linea sobre recursos para seguimiento y evaluacién

Existe una amplia gama de sitios que ofrecen una variada seleccion de recursos de seguimiento y evaluacién, como
guias, herramientas, cursos de capacitacion, enlaces a otros sitios sobre este tema, asociaciones y organizaciones
internacionales, grupos de reflexion en linea, etc. A continuacién presentamos algunos ejemplos.

> CARE (2011), biblioteca digital sobre calidad del programa CARE (PQDL): http://pgdl.care.org/default.aspx (en
inglés).

> Catholic Relief Services (2011), recursos técnicos sobre sequimiento y evaluacién: http://www.crsprogramqual-
ity.org/m-and-e/ (en inglés).

> The Evaluation Center (2011), Evaluation Checklists, Western Michigan University: http://www.wmich.edu/
evalctr/checklists (en inglés).

> Evaluation Portal (2011): www.evaluation.lars-balzer.name/ (en inglés).

> EvaluationWiki.org (2011): www.evaluationwiki.org (en inglés). Un compendio de dominio publico que
reune términos definidos por los usuarios y otros datos sobre seguimiento y evaluacion.

> Pdgina web sobre seguimiento y evaluacion de la Federacién (2011): www.ifrc.org/MandE.

> InterAction (2011), pdgina web sobre seguimiento y evaluacién: www.interaction.org/monitoring-evaluation
(en inglés).

> Organizacion Internacional para la Cooperacién en Evaluacién (IOCE) (2011): www.internationalevaluation.
com/events/index.shtml (en inglés).

> Centro Internacional de Capacitacion e Investigaciéon sobre ONG (INTRAC) (2011), pagina sobre recursos: Www.
intrac.org/resources.php.

> MandE News: http://mande.co.uk/ (en inglés). [Es uno de los mayores recursos de seguimiento y evaluacién
disponibles en Internet e incluye un foro sobre capacitacién: www.mande.co.uk/emaillists.htm (en inglés)].

> MEASURE (Measure and Evaluation to Assess and Use Results Evaluation) (2008): http://www.cpc.unc.edu/
measure (en inglés). [Financiado por el Organismo de los Estados Unidos para el Desarrollo Internacional
(USAID), este sitio ofrece publicaciones sobre seguimiento y evaluacién, herramientas, capacitacién y otros
recursos, incluido un médulo de formacién sobre seguimiento y evaluacién en materia de poblacién, salud

y medio ambiente: www.cpc.unc.edu/measure/phe-training (en inglés)].

> National Science Foundation (NSF) (2011), User-Friendly Handbook for Mixed Method Evaluations: http:/
www.nsf.gov/pubs/1997/nsf97153/start.htm (en inglés). [Extensa publicacién disponible en linea].

> Organizacién de Cooperacién y Desarrollo Econémicos (OCDE)/Comité de Asistencia para el Desarrollo (CAD)
(2011), pagina web sobre evaluacién de programas de desarrollo: www.oecd.org/department/0,3355,
en 2649 34435 1 1 1 1 1,00.html (en inglés).

> Participatory Planning Monitoring & Evaluation (PPM&E) (2008), portal de recursos: http://portals.wdi.wur.
nl/ppme/index.php?Home (en inglés). [Contiene numerosos recursos de seguimiento y evaluacion].

> Organismo de salud publica del Canada (Public Health Agency of Canada) (2011), Program Evaluation Tool
Kit: www.phac-aspc.gc.ca/php-psp/toolkit-eng.php (en inglés).
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> Sitio web de recursos sobre métodos de evaluacion e investigacién social (2011): http://gsociology.icaap.org/
methods/ (en inglés), incluida una serie de guias sencillas para novatos: http://gsociology.icaap.org/meth-
ods/BasicguidesHandouts.html (en inglés).

> Programa para el Desarrollo de las Naciones Unidas (PNUD), pdgina sobre evaluacién (2011): http://www.
undp.org/eo/ (en inglés).

> Grupo de Evaluacion de las Naciones Unidas (UNEG), sitio web sobre recursos para evaluaciones (2011): www.
uneval.org/evaluationresource/index.jsp?ret=true (en inglés).

> Fondo de las Naciones Unidas para la Infancia (UNICEF), sitio web y enlaces externos sobre evaluacién y ense-
fianzas extraidas (2011): www.unicef.org/evaluation/index 18077.html.

> Wageningen PPM&E Resource Portal (2011), Participatory Planning Monitoring & Evaluation: http://portals.
wiwur.nl/ppme/?PPM%26E in projects and programs (en inglés).

> Banco Mundial (2011), The Nuts & Bolts of M&E Systems: http://web.worldbank.org/WBSITE/EXTERNAL/
TOPICS/EXTPOVERTY/0,,contentMDK:22632898~pagePK:148956~piPK:216618~theSitePK:336992,00.html
(en inglés).

Guias generales sobre seguimiento y evaluacién

> ALNAP (Red de aprendizaje sobre la rendicién de cuentas y el desempetio en la accién humanitaria) (2006),
Evaluacién de la acciéon humanitaria usando los criterios del CAD-OCDE: www.alnap.org/pool/files/eha

spanish.pdf.

> Cruz Roja Americana y Catholic Relief Services (CRS) (2008), M&E Training and Capacity-Building Modules,
Washington, DC, y Baltimore, MD: http://pgpublications.squarespace.com/publications/2011/1/18/me-
training-and-capacity-building-modules.html (en inglés).

> Bamberger, Michael; Rugh, Jim; y Mabry, Linda (2006), RealWorld Evaluation: Working Under Budget, Time, Data

and Political Constraints, Thousand Oaks, Londres, Nueva Delhi, SAGE Publications: www.realworldevalua-
tion.org/RealWorld Evaluation resour.html (en inglés).

> Chaplowe, Scott G. (2008), Monitoring and Evaluation Planning, “M&E Training and Capacity-Building Mo-
dules”, Cruz Roja Americana y Catholic Relief Services (CRS), Washington, DC, y Baltimore, MD: http://
pgpublications.squarespace.com/storage/pubs/me/MEmodule planning.pdf (en inglés).

> DfID (Departamento para el Desarrollo Internacional del Reino Unido) (2006), Monitoring and Evaluation: A
Guide for DfID-contracted Research Programmes: www.dfid.gov.uk/research/me-guide-contracted-research.
pdf (en inglés).

> Comisién Europea (2004), Aid Delivery Methods — Volume 1, Project Cycle Management Guidelines: http://
ec.europa.eu/europeaid/infopoint/publications/europeaid/49a en.htm (en inglés).

» Fondo Internacional de Desarrollo Agricola (FIDA) (2009), Evaluation Manual: Methodology and Processes:
www.ifad.org/evaluation/process methodology/doc/manual.pdf (en inglés).

> Fondo Internacional de Desarrollo Agricola (FIDA) (2002), A Guide for Project M&E, Roma: http://www.ifad.
org/evaluation/guide/toc.htm (en inglés).

> Federacion Internacional de Sociedades de la Cruz Roja y de la Media Luna Roja (2011), Guia de la Federacién
sobre sequimiento y evaluacién: www.ifrc.org/MandE.

> Federacion Internacional de Sociedades de la Cruz Roja y de la Media Luna Roja (2011), Marco de la Federa-
cion para evaluaciones: www.ifrc.org/MandE.

> Local Livelihoods (2009), Results Based Monitoring and Evaluation: http://www.locallivelihoods.com/Docu-
ments/RBPME%20Toolkit.pdf (en inglés).

> Organizacién de Cooperacién y Desarrollo Econdmicos (OCDE)/Comité de Asistencia para el Desarrollo
(CAD) (2011), sitio web de la Red de Evaluacién del Desarrollo del CAD: http://www.oecd.org/document/35/0
,3343,en 21571361 34047972 31779555 1 1 1 1,00.html (en inglés).
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> Programa para el Desarrollo de las Naciones Unidas (PNUD) (2009), Handbook on Planning, Monitoring and
Evaluating for Development Results: www.undp.org/evaluation/handbook/documents/english/pme-hand-

book.pdf (en inglés).
» USAID (Organismo de los Estados Unidos para el Desarrollo Internacional) (2009), Fundamentos de monito-

reo y evaluacion: cursillo autodirigido, USAID, Washington, DC: https://www.cpc.unc.edu/measure/publica-
tions/MS-07-20-ES/at_download/document.

> Programa Mundial de Alimentos de las Naciones Unidas (PMA) (2011), Monitoring and Evaluation Guideli-
nes. http://www.wfp.org/content/monitoring-and-evaluation-guidelines (en inglés).

> Grupo del Banco Mundial, Grupo de Evaluacién Independiente (IEG) (2008), International Program for Deve-
lopment Evaluation Training: http://www.worldbank.org/oed/ipdet/modules.html (en inglés). [Los médulos
de este curso proporcionan una descripcién general de los principales conceptos y practicas en materia de
seguimiento y evaluacién].

Formulacion de los proyectos o programas (matrices de planificacion)

> Caldwell, Richard (2002), Project Design Handbook, Atlanta: CARE International: http://www.ewb-interna-
tional.org/pdf/CARE%20Project%20Design%20Handbook.pdf (en inglés). [Amplia descripcién del proceso
de formulacién de proyectos y su relacién con el mecanismo general de seguimiento y evaluacién].

> Danida (1996), Logical Framework Approach: A Flexible Tool for Participatory Development: http://amg.um.dk/
en/menu/TechnicalGuidelines/LogicalFrameworkApproach (en inglés).

» Federacién Internacional de Sociedades de la Cruz Roja y de la Media Luna Roja (2010), Planificacién de
proyectos y programas, manual de orientacién: www.ifrc.org/MandE.

> Rugh, Jim (2008), The Rosetta Stone of Logical Frameworks, compilado por Jim Rugh para CARE International
y el Evaluation Interest Group de InterAction: http://www.mande.co.uk/docs/Rosettastone.doc (en inglés).
[Util resumen de diferentes términos utilizados en las matrices de planificacién por las organizaciones
internacionales].

Métodos de recopilacion y analisis de datos

> CARE (2001), Guidelines to CARE Malawi for the Design of Future Baseline and Evaluation Studies: http://pgdl.
care.org/Practice/Baseline%20Guidelines.pdf (en inglés).

> Cody, Ronald (2011), Data Cleaning 101, Robert Wood Johnson Medical School, NJ: http://www.ats.ucla.edu/
stat/sas/library/nesug99/ss123.pdf (en inglés).

> Davies, Rich y Dart, Jess (2005), The “Most Significant Change” (MSC) Technique: http://www.mande.co.uk/
docs/MSCGuide.pdf (en inglés).

> Proyecto ECB (2007), Una guia suficientemente buena: mediciéon de impacto y rendicién de cuentas en las emer-
gencias: http://www.ecbproject.org/downloads/resources/good-enough-guide-book-sp.pdf.

> Harvey, Jen (1998), Evaluation Cookbook: http://www.icbl.hw.ac.uk/Itdi/cookbook/cookbook.pdf (en inglés).

> IHSN (Red Internacional de Encuestas de Hogares) (2011), Catalog of Survey Questionnaires: http://www:.
ihsn.org/home/index.php?g=country questionnaires.

> Mack, Natasha; Woodsong, Cynthia; MacQueen, Kathleen M; Guest, Greg; y Namey, Emily (2005), Qualitative
Research Methods, Family Health International (FHI) y el Organismo de los Estados Unidos para el Desa-
rrollo Internacional (USAID): http://www.fhi.org/en/rh/pubs/booksreports/qgrm datacoll.htm (en inglés).

> Magnani, Robert (1997), Sample Guide, Food and Nutrition Technical Assistance (FANTA), Academia para
el Desarrollo Educativo, Washington, DC: http://www.fantaproject.org/downloads/pdfs/sampling.pdf (en
inglés).
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> Calculadoras de muestras en linea. Ademas del modelo de planilla usado para calcular los tamanos de las
muestras disponible en la pagina web sobre seguimiento y evaluacién de la Federacién (wwwe.ifrc.org/
MandE), existen numerosas calculadoras de muestras en linea, por ejemplo: Creative Research Systems
(www.surveysystem.com/sscalc.htm) (en inglés); Custom Insight (www.custominsight.com/articles/ran-
dom-sample-calculator.asp) (en inglés) y Raosoft (www.raosoft.com/samplesize.html) (en inglés).

> Scheuren, Fritz (2004), What is a Survey?: http://www.whatisasurvey.info/ (en inglés).

> Snedecor, G. W. y Cochran, W. G. (1989), Sample Size Calculation Sheet, “Statistical Methods”, octava edicién,
Iowa State University Press. También disponible en la pagina web sobre seguimiento y evaluacién de la
Federacién: www.ifrc.org/MandE.

> University of Florida IFAS Extension (2011), Determining Sample Size: http://edis.ifas.ufl.edu/pd006 (en in-
glés).

» Programa Mundial de Alimentos de las Naciones Unidas (PMA) (2011), Monitoring and Evaluation Guidelines
- How to Plan a Baseline Study: http://www.wfp.org/content/monitoring-and-evaluation-guidelines (en
inglés).

> Programa Mundial de Alimentos de las Naciones Unidas (PMA) (2011), Monitoring and Evaluation Guidelines
— How to consolidate, process and analyse qualitative and quantitative data: http://www.wfp.org/content/
monitoring-and-evaluation-guidelines (en inglés).

> Banco Mundial (2004), Reconstructing Baseline Data for Impact Evaluation and Results Measurement: http://
siteresources.worldbank.org/INTPOVERTY/Resources/335642-1276521901256/premnoteME4.pdf (en in-
glés).

Recursos de seguimiento y evaluacion de la salud comunitaria

> El Fondo Mundial (2009), Monitoring and Evaluation Toolkit: http://www.theglobalfund.org/documents/
me/M E Toolkit.pdf (en inglés).

> Federaciéon Internacional de Sociedades de la Cruz Roja y de la Media Luna Roja (2011), Community Based
Health and First Aid (CBHFA) PMER Toolkit: http://www.ifrc.org/es/what-we-do/health/community-based-
health/ (en inglés). [Modulo de formacién integral sobre la planificacién, el seguimiento, la evaluacién y la
elaboracion de informes en el marco de proyectos o programas sobre salud y primeros auxilios comunita-
rios (SPAC)].

> Global HIV M&E Information Portal (2011): www.globalhivmeinfo.org (en inglés).

> MEASURE (2008), sitio web de Measure and Evaluation to Assess and Use Results Evaluation: http://www.
cpc.unc.edu/measure (en inglés). [Financiado por el Organismo de los Estados Unidos para el Desarrollo
Internacional (USAID), MEASURE ofrece publicaciones sobre seguimiento y evaluacién, herramientas, ca-
pacitacién y otros recursos destinados a mejorar la salud y el bienestar en todo el mundo].

» Programa Conjunto de las Naciones Unidas sobre el VIH/SIDA (ONUSIDA) (2002), Monitoring and Evaluation
Operations Manual: http://siteresources.worldbank.org/INTHIVAIDS/Resources/375798-1098987393985/
M&EManual.pdf (en inglés).

> OMS, Banco Mundial y USAID (2009), Handbook on Monitoring and Evaluation of Human Resources for Health:
http://whqglibdoc.who.int/publications/2009/9789241547703 eng.pdf (en inglés).

Recursos de seguimiento y evaluacion en la gestion de desastres

> Federacién Internacional de Sociedades de la Cruz Roja y de la Media Luna Roja (2007), Disaster Response
and Contingency Planning Guide: www.ifrc.org/Global/Publications/disasters/disaster-response-en.pdf (en
inglés).

> Federacién Internacional de Sociedades de la Cruz Roja y de la Media Luna Roja y Comité Internacional
de la Cruz Roja (CICR) (2008), Guidelines for Assessment in Emergencies: www.ifrc.org/Global/Publications/
disasters/guidelines/guidelines-for-emergency-en.pdf (en inglés).
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> Federacién Internacional de Sociedades de la Cruz Roja y de la Media Luna Roja (2011), Andlisis de la vulne-
rabilidad y la capacidad (AVC): http://www.ifrc.org/es/introduccion/disaster-management/preparandose-
para-desastres/disaster-preparedness-tools/herramientas-de-preparacion-para-desastres-analisis-de-
la-vulnerabilidad-y-la-capacidad-avc/.

Recursos de seguimiento y evaluacion en materia de conservacioén de los recursos

> Benfield Hazard Research Center, University College London y CARE International (2003), Guidelines for
Rapid Environmental Impact Assessment in Disasters: http://www.usaid.gov/our work/humanitarian as-
sistance/ffp/rea guidelines.pdf (en inglés).

> Fondo Mundial para la Naturaleza (WWF) (2009), Green Recovery and Reconstruction: Training Toolkit for Hu-
manitarian Aid: http://green-recovery.org/ (en inglés). [El médulo 2 aborda la formulacién, el seguimiento
y la evaluacién de los proyectos].

Normas y principios internacionales en materia de seguimiento y evaluacion

> ALNAP (Red de aprendizaje sobre la rendicién de cuentas y el desempetio en la accién humanitaria) (2011):
http://www.alnap.org/resources.aspx (en inglés).

> HAP International (Humanitarian Accountability Partnership) (2011): http://www.hapinternational.org/
(en inglés).

> Federacién Internacional de Sociedades de la Cruz Roja y de la Media Luna Roja (2011), Principios Funda-
mentales y valores humanitarios, Ginebra: http://www.ifrc.org/es/nuestra-vision-nuestra-mision/nuestra-
vision-nuestra-mision/principios-y-valores/.

> Federacién Internacional de Sociedades de la Cruz Roja y de la Media Luna Roja y Comité Internacional
de la Cruz Roja (CICR) (2011), Cédigo de conducta relativo al socorro en casos de desastre para el Movimiento
Internacional de la Cruz Roja y de la Media Luna Roja y las organizaciones no gubernamentales (ONG): www.
ifrc.org/Global/Publications/disasters/code-of-conduct/code-spanish.pdf/.

> The Cluster Approach to Humanitarian Response (2011), Humanitarian Reform (http://www.humanitarian-
reform.org/), Oficina de las Naciones Unidas de Coordinacién de la Asistencia Humanitaria (OCAH) (http://
www.ochaopt.org/clusters.aspx?id=2) y Diagrama conceptual (http://business.un.org/en/assets/39c87a78-
fec9-402e-a434-2c355f24e4f4.pdf) (en inglés).

> El Proyecto Esfera (2011): http://www.sphereproject.org/.

Recursos de seguimiento y evaluacién en materia de género

» Cruz Roja Australiana (2011), Organizational Gender Assessment Tool: http://redcross.org.au/58081FF6952F
4FOF91DF13F3404FCBED.htm (en inglés).

> Banco Mundial (2011), Gender in Monitoring and Evaluation in Rural Development: A Toolkit, Grupo sobre
Género y Desarrollo: http://web.worldbank.org/WBSITE/EXTERNAL/TOPICS/EXTARD/0,,contentMDK:2043
8885~isCURL:Y~pagePK:148956~piPK:216618~theSitePK:336682,00.html (en inglés).

Recursos de seguimiento y evaluacién en materia de alojamientos provisionales

» Federacién Internacional de Sociedades de la Cruz Roja y de la Media Luna Roja (2010), Owner-Driven
Housing Reconstruction Guidelines: http://sheltercentre.org/library/owner-driven-housing-reconstruction-
guidelines (en inglés).

> OneResponse (2011), IASC Gender Marker: http://oneresponse.info/crosscutting/gender/Pages/The%20
IASC%20Gender%20Marker.aspx (en inglés).
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ANEXO 2 Recursos de seguimiento y evaluacion

Recursos de seguimiento y evaluacion en materia de agua y saneamiento

» Iniciativa Global de Agua y Saneamiento (GWSI) (2009), Global Water and Sanitation Initiative. Standard
Evaluation Tools, Federaciéon Internacional de Sociedades de la Cruz Roja y de la Media Luna Roja: http://
www.ifrc.org/what/health/water/gwsi.asp (en inglés).

> Iniciativa Global de Agua y Saneamiento (GWSI) (2011), Global Water and Sanitation Initiative Checklist:
A Project Planning Tool, Federacién Internacional de Sociedades de la Cruz Roja y de la Media Luna Roja:

http://www.ifrc.org/what/health/water/gwsi.asp (en inglés).

> Iniciativa Global de Agua y Saneamiento (2011), Global Water and Sanitation Initiative Basic Logical Fra-
mework, Federacién Internacional de Sociedades de la Cruz Roja y de la Media Luna Roja: http://www.ifrc.
org/what/health/water/gwsi.asp (en inglés).

> Iniciativa Global de Agua y Saneamiento (2011), Red Cross and Red Crescent PHAST Baseline Survey, Fede-

raciéon Internacional de Sociedades de la Cruz Roja y de la Media Luna Roja: http://www.ifrc.org/what/
health/water/gwsi.asp (en inglés).
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ANEXO 3 - Factores que afectan la calidad de

la

informacion sobre seguimiento y evaluacion

Factores que afectan la calidad de la informacion sobre seguimiento y evaluacion*

Exactitud y validez: ;|a informacion describe la situacion real?

= Pertinencia: ;la informacion es pertinente para los intereses de los usuarios?

v v Vi Vv ¥
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Oportunidad: ;la informacion esta disponible en forma oportuna como para adoptar las decisiones re-
queridas?

Credibilidad: ;la informacion resulta creible?

Atribucion: ;los resultados son una consecuencia del proyecto o de alguna otra causa?
Importancia: ;la informacion es significativa?

Representatividad: ;la informacion representa solo al grupo destinatario o a toda la poblacion?
Espacio: las condiciones de comodidad y facilidad determinan los puntos de seguimiento.

Proyecto: el evaluador se dirige a los lugares donde puede acceder facilmente a los contactos vy la infor-
macion, los cuales tal vez hayan sido evaluados por muchos otros anteriormente.

Persona: los principales informantes suelen ser quienes ocupan puestos altos y gozan de la capacidad de
comunicacion.

Estacion o temporada: las evaluaciones se llevan a cabo durante periodos de condiciones meteorolo-
gicas favorables; de lo contrario, los analisis no incluyen las zonas afectadas por mal tiempo y numerosos
problemas habituales terminan pasando inadvertidos.

Diplomacia: selectividad en los proyectos mostrados al evaluador por razones diplomaticas.

Profesionalismo: |os evaluadores estan demasiado especializados y pasan por alto algunos vinculos
entre los procesos.

Conflictos: los evaluadores solo visitan las zonas donde impera una seguridad relativa y donde se ha
acordado una cesacion del fuego.

Intereses politicos: los informantes brindan informacién sesgada hacia sus propios intereses politicos o
los evaluadores buscan informacioén que coincida con sus intereses politicos.

Aspectos culturales: las hipdtesis incorrectas se basan en las propias normas culturales o los evalua-
dores no entienden la cultura de las poblaciones afectadas.

Clase o grupo étnico: la evaluacion no incluye las necesidades y los recursos de los diferentes grupos.

Entrevistador o investigador: tendencia a concentrarse en la informacién que confirma nociones o su-
puestos preconcebidos, lo que hace que se intente corroborar los datos demasiado temprano y se pasen
por alto pruebas incompatibles con los hallazgos previos; parcialidad respecto de las opiniones de los
principales informantes pertenecientes a una élite.
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Factores que afectan la calidad de la informaciéon sobre seguimiento y evaluaciéon*

= Género: los evaluadores de sexo masculino tal vez solo hablen con otros hombres; quiza se pase por alto
a los hombres jovenes.

= Sesgo temporal o de programacion: la evaluacion se lleva a cabo en un momento del dia cuando
ciertos segmentos de la poblacién estan subrepresentados o sobrerrepresentados.

* Sobre la base de White, Graham y Wiles, Peter (2008), Monitoring Templates for Humanitarian Organizations, documento solicitado por el Director General del
Departamento de Ayuda Humanitaria de la Comision Europea (DG ECHO), pag. 30.

e



Federacion Internacional de Sociedades de la Cruz Roja y de la Media Luna Roja

ANEXO 4 - Lista de verificacion
de las seis etapas esenciales del
seguimiento y la evaluacion3*

LISTA DE VERIFICACION:
Las seis etapas esenciales del seguimiento y la evaluacion de proyectos o programas

ETAPA 1 DE LA LISTA DE VERIFICACION: Identificar el objeto y el alcance del sistema de
seguimiento y evaluacion

Actividades Principales herramientas
O Examinar el plan de operaciones del proyecto o O Consultar el marco légico del proyecto
programa (marco légico). 0 programa (véase en el anexo 5 el

O Identificar las principales necesidades y expectativas TeTmED VSEe® [por(a FREaEeiEn)

de los interesados en materia de informacion. O Cuadro de apreciacion preliminar de los
o . ., interesados en materia de seguimiento y
O Identificar las pautas de seguimiento y evaluacion. -

evaluacion (@anexo 6).
O Determinar el alcance de las principales actividades y

; . L, O Cuadro de planificacion de las
medidas de seguimiento y evaluacion.

actividades de seguimiento y evaluacion
(anexo 7).

ETAPA 2 DE LA LISTA DE VERIFICACION: Planificar la recopilacion y la gestion de datos

Actividades Principales herramientas
O Elaborar una cuadro que resuma el plan de seguimiento O Modelo de cuadro e instrucciones del
y evaluacion. plan de seguimiento y evaluacion (anexo
8).

O Evaluar la disponibilidad de datos secundarios.
O Meétodos y herramientas esenciales para

O Determinar el equilibrio entre los datos cuantitativos y la recopilacion de datos (anexo 10)

cualitativos.
O Triangular los métodos y las fuentes de recopilacion de = eI de gusiee e 1)
datos. O Matriz de quejas (anexo 12).
O Determinar las pautas de muestreo. O Modelo de cuadro para la gestion
O Elaborar las encuestas necesarias. Gl dese_mpeno elel el oS
voluntarios (anexo 13).
O Preparar las herramientas y los métodos para la O Cronograma personal (anexo 14).

recopilacion de datos especificos.
O Cronograma del equipo responsable del

O Establecer los mecanismos para analizar las quejas y los
proyecto o programa (anexo 15).

comentarios de los interesados.

O Cuadro de seguimiento de los
indicadores: modelo e instrucciones
(anexo 16).

O Trazar los mecanismos para examinar al personal y los
voluntarios de los proyectos o programas.

O Planificar como se gestionaran los datos. ; ;

9 O Matriz de riesgos (anexo 17).

O Utilizar un cuadro de seguimiento de los indicadores.

O Utilizar una matriz de riesgos (en forma de cuadro).

34 Tenga en cuenta que esta lista de verificacion también se puede consultar por separado en la pagina web de la Federacion sobre seguimiento y
evaluacion: www.ifrc.org/MandE.
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LISTA DE VERIFICACION:
Las seis etapas esenciales del seguimiento y la evaluaciéon de proyectos o programas

ETAPA 3 DE LA LISTA DE VERIFICACION: Planificar el andlisis de datos

Actividades

O Formular un plan de andlisis de datos, donde se aclare: O Seguir las etapas principales del analisis
de datos:

—

el proposito del andlisis de los datos;

—

) L reparacion de los datos;
la frecuencia del analisis de los datos; prep

s andlisis de los datos propiamente dicho;
los responsables del andlisis de los datos; prop

validacion de los datos;

» 0D

el proceso para analizar los datos.
presentacion de los datos;

o &~ 0D

elaboracion de recomendaciones y
planificacion de las medidas futuras.

ETAPA 4 DE LA LISTA DE VERIFICACION: Planificar la difusién y el uso de la informacién

Actividades Principales herramientas
O Prever y planificar cémo se elaboraran los informes: O Cronograma de notificacion (@anexo 18).
1. las necesidades y destinatarios; O Informe de gestion de los proyectos o

programas de la Federacion: modelo e

la frecuencia; X 5
instrucciones (anexo 19).

los formatos;

O

Matriz de decisiones (anexo 20).
los responsables.

O

Matriz de medidas futuras (anexo 20).

o & @ ™

Planificar cémo se utilizara la informacion: : ~ .
O Matriz de ensefanzas extraidas (anexo

la difusion de la informacion; 20).

—

2. la planificaciéon y adopcion de decisiones.
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LISTA DE VERIFICACION:
Las seis etapas esenciales del seguimiento y la evaluaciéon de proyectos o programas

ETAPA 5 DE LA LISTA DE VERIFICACION: Planificar el fortalecimiento de la capacidad y los
recursos humanos necesarios para las actividades de seguimiento y evaluacion

Actividades

O Evaluar la capacidad de los recursos humanos
participantes en el proyecto o programa para llevar
adelante las tareas de seguimiento y evaluacion.

O Determinar el grado de participacion local.

O

Determinar el grado de conocimientos externos.

O Definir las funciones y las responsabilidades relativas al
plan de seguimiento y evaluacion.

O Planificar como se gestionaran las actividades de
seguimiento y evaluacion del equipo responsable del
proyecto o programa.

O Identificar los requisitos y las oportunidades para
fortalecer la capacidad de seguimiento y evaluacion.

ETAPA 6 DE LA LISTA DE VERIFICACION: Preparar el presupuesto de seguimiento y evaluacion

Actividades

O Desglosar los rubros del presupuesto requerido por las actividades de seguimiento y evaluacion.
O Incorporar los costos de seguimiento y evaluacion en el presupuesto del proyecto o programa.
O Examinar los aportes y los requisitos presupuestarios de los donantes.

O Incluir en la planificacion los posibles gastos imprevistos.
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ANEXO 5 - Marco ldgico de la Federacion
Internacional: definicion de términos3®

Marco légico (matriz de planificacion) de la Federacion Internacional: definicion de términos

D I R e B T e e R L R e R I T B e e R R I R R R S Y S S S Y

OBJETIVOS
(¢.qué queremos
lograr?)

Efectos directos®®

Los resultados primarios
que se procura

lograr por medio de

una intervencion,
habitualmente en funcién
de los conocimientos, las
actitudes o las practicas
del grupo destinatario.

INDICADORES
(¢,como medimos los
cambios?)

Indicadores de los
efectos directos

Igual que los anteriores,
pero relativos a los
efectos directos
previstos.

MEDIOS DE
VERIFICACION
(¢,.como y de donde
obtenemos la
informacion?)

Igual que los anteriores.

HIPOTESIS

(¢.qué otros factores
debemos tener en
cuenta?)

Las condiciones externas
ajenas al control directo
de la intervencion,
necesarias para que

los efectos directos
contribuyan a lograr la
meta de la intervencion.

Actividades®’

El conjunto de tareas que
deben llevarse a cabo
para lograr el producto.

Indicadores del
proceso

Igual que los anteriores,
pero relativos a las
actividades previstas.

Igual que los anteriores.

Los factores externos
ajenos al control directo
de la intervencion que
podrian limitar el avance
de las actividades.

35 Silo desea, puede consultar una version completa del modelo de marco I6gico recomendada por la Federacion en la pagina web sobre seguimiento y

evaluacion: www.ifrc.org/MandE.

36 Cuando un proyecto ejerce mas de un efecto directo, los productos deben constar debajo de cada efecto directo (véase los ejemplos de las paginas

siguientes).

37 Por razones de indole practica, a menudo las actividades pueden incluirse en un documento por separado, por ejemplo, en un diagrama de GANTT o un

cronograma de actividades.

®
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ANEXO 6 - Modelo de cuadro de funciones
y relaciones de las partes interesadas en
materia de seguimiento y evaluacion*

¢Quién?

Encargados
de la gestién
del proyecto

Modelo de cuadro de funciones y relaciones de las partes
interesadas en materia de seguimiento y evaluacion

Redaccion de
informes sobre el
proyecto.

¢Por qué?

Toma de
decisiones y
planificacion
estratégica.

éCuando?

Mensualmente.

¢Coémo?
(formato)

Cuadro de
seguimiento de
los indicadores,
informes
trimestrales
sobre el
proyecto,
informes
estratégicos
anuales.

Papel o
funcion
de las
actividades
de
seguimiento
y evaluacion

Gestionar el
sistema de
seguimiento y
evaluacion.

Oficina
central

u oficina
zonal de la
Secretaria

Informe anual
sobre el
proyecto.

Difusion de
informacién
institucional,
extraccion de
ensefanzas y
planificacion
estratégica.

Anualmente.

Formato del
sistema de
informacioén
general interno
de la Federacion.

Analizar el
informe y
redactar los
comentarios
pertinentes.

* Sobre la base de Siles, Rodolfo (2004), Project Management Information Systems, donde se puede consultar un andlisis mas integral de este tema.
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ANEXO 6 Modelo de cuadro de funcionesy relaciones de las partes interesadas en materia de seguimiento y evaluacion

¢Quién?

Comunidades
(beneficia-
rios)

Modelo de cuadro de funciones y relaciones de las partes
interesadas en materia de seguimiento y evaluacion

o0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 o 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 00 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 00 0 0 0 0 0 0.0 0.0 0 .0.00.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0_0.0

Lista de
verificacion del
seguimiento de
la comunidad.

¢Por qué?

Rendicion

de cuentas,
entendimiento
y sentido de
pertenencia.

¢Cuando?

Mensualmente.

¢Como?
(formato)

Lista de
verificacion del
seguimiento de
la comunidad.

Papel o
funcion
de las
actividades
de
seguimiento
y evaluacion

Recopilar
mensualmente
datos sobre

el proyecto

y difundirlos
mediante la lista
de verificacion.

Asociados
locales

Informe anual
sobre el
proyecto.

Difusion de
conocimientos,
apoyo y fomento
del aprendizaje.

Anualmente.

Formato basado
en el cuadro de
seguimiento de
los indicadores y
en los informes
trimestrales
sobre el
proyecto.

Analizar el
informe y
redactar los
comentarios
pertinentes.




Modelo de cuadro de funciones y relaciones de las partes
interesadas en materia de seguimiento y evaluacién
Papel o
funcion
de las
actividades
de

seguimiento
y evaluacion

¢Como?

. A0 . A L)
¢Por qué? ¢Cuando? {formato)

Gobierno Informes de Rendicion Anualmente. Formato basado | Analizar el
situacion de cuentas, en el cuadro de informe y
externos o para entendimiento, seguimiento de redactar los
los donantes. promocion y los indicadores y | comentarios

apoyo. en los informes pertinentes.
trimestrales
sobre el
proyecto.
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ANEXO 7 - Modelo de cuadro de
planificacion de las actividades
de seguimiento y evaluacion

Modelo de cuadro de planificacion de las actividades de seguimiento y evaluacion*

Actividades y tareas de Frecuenciay o Presupuesto
oy v Responsabilidades .
seguimiento y evaluacion cronograma estimado

Ejemplos:

Encuesta definitiva.

Evaluacion final.

Seguimiento del contexto.

Informes sobre la gestion del
proyecto o programa.

Informes para los donantes.

Etc.

* Este cuadro puede adaptarse a los planes de seguimiento y evaluacion de proyectos especificos, por lo que pueden utilizarse o afiadirse columnas diferentes,
por ejemplo para la capacitacion en un drea especifica o el fortalecimiento de la capacidad.

e
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ANEXO 8 - Modelo de cuadro e instrucciones
del plan de seguimiento y evaluacion

Plan de seguimiento y evaluacion de “nombre del proyecto o programa”*

Indicador Definicion del Recopilacion Frecuenciay Responsabili- Destinatarios
indicador de datos cronograma dades y utilizaciéon
(y unidad de (métodos y de los datos
medida) fuentes)

Indicador M.a
EFECTO DIRECTO 1:

Indicador 1.b

Indicador 1.1a

Indicador 2.1a

Indicador 2.2a

* Se pueden agregar todos los objetivos e indicadores que requiera el marco Iégico del proyecto o programa.
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Propésito y cumplimiento del plan de seguimiento y
evaluacion

El plan de seguimiento y evaluacién es un cuadro basado en el marco légico de un
proyecto o programa donde se detallan las pautas principales de seguimiento y
evaluacion para cada indicador e hipétesis. Permite al personal responsable del
proyecto o programa en el terreno controlar los avances hacia objetivos espe-
cificos a fin de proporcionar una mayor transparencia y rendicién de cuentas
tanto dentro como fuera de la Federacién Internacional.

Este plan de seguimiento y evaluacién debe aplicarse en el terreno a todos los
proyectos o programas financiados por la Secretaria y debe servir también para
mantener informados a otros miembros del equipo de planificacién respon-
sables del control de los indicadores asi como a toda la comunidad que forma
parte de la Federacién Internacional, segiin corresponda.

Quienes utilizaran el plan de seguimiento y evaluacién son los responsables de
completarlo durante la etapa de planificaciéon del proyecto o programa, lo que
permite al equipo realizar una verificacién cruzada del marco légico y los
indicadores antes de poner en practica la intervenciéon (y asi cerciorarse de
que adoptaron un enfoque realista respecto de lo que efectivamente sucede
en el terreno y de las capacidades del equipo). La participacién del equipo re-
sulta fundamental, porque el plan de seguimiento y evaluacién requiere que
conozcan minuciosamente el contexto del proyecto o programa. Ademas, su
participaciéon les permite entender mejor qué datos deben recopilar y como
deberéan hacerlo.

En el sitio web del Departamento de Planificacion y Evaluaciéon (wwuw.ifrc.org/
MandE) puede consultarse un modelo del plan de seguimiento y evaluacién de la
Federacion Internacional y las instrucciones correspondientes.

Instrucciones del plan de seguimiento y evaluacion

La siguiente explicacién describe cada columna del plan de seguimiento y
evaluacién tomando como base el modelo anterior:

1. La columna indicador especifica la informacién precisa necesaria para eva-

luar si han ocurrido los cambios previstos. Los indicadores pueden ser cuan-
titativos (numéricos) o cualitativos (observaciones descriptivas) y suelen adi-
cionarse directamente en el marco logico, pero deben corroborarse durante el
proceso para asegurarse de que sean especificos, conmensurables, accesibles,
pertinentes y oportunos®. A menudo, tal vez deba someterse el indicador a
una revisién minuciosa sujeta a la realidad imperante en el terreno, en cuyo
caso se debe asegurar que las modificaciones sean aprobadas por los princi-
pales interesados, por ejemplo, los donantes.

La columna definicién define los términos esenciales que forman parte del
indicador y que requieren mayor minuciosidad en aras de una medicién pre-
cisa y confiable. Esta columna también debe explicar exactamente la forma
en que se calculard el indicador (por ejemplo, como el numerador y denomi-
nador de un valor porcentual) y si se lo debe desglosar por sexo, edad, grupo
étnico o alguna otra variable.

En nuestro ejemplo se presentan dos términos que requieren aclaracién:
la definicién de “escuela” explica que los datos deben recopilarse desde el
jardin de infantes hasta el Ultimo afio del nivel secundario (sin incluir a las
instituciones de formacién profesional o educacién superior). La definicién
de “exitoso” nos dice cuales son los criterios especificos que debe cumplir
una escuela para que el simulacro de desastre pueda considerarse exitoso;

39 El documento Planificacion de
proyectos y programas, manual
de orientacion describe mas
pormenorizadamente algunas
pautas para la formulacion de
los indicadores y explica por
qué deben ser especificos,
conmensurables, accesibles,
pertinentes y oportunos (IFRC
PPP, 2010, pdg. 35).


http://www.ifrc.org/MandE
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de lo contrario, este término podria interpretarse de distintas maneras, lo
que arrojaria como resultado datos carentes de uniformidad y confiabilidad.

La columna recopilacién de datos (métodos y fuentes) identifica las fuentes
de informacién, y las herramientas y los métodos utilizados para recopilar
los datos, como la utilizacién de datos secundarios, seguimientos habituales
o evaluaciones periddicas, encuestas iniciales o definitivas, y entrevistas. Si
bien la columna “medios de verificacién” de un marco légico puede presentar
una fuente o un método usado para recopilar los datos, por ejemplo, una “en-
cuesta de hogares”, el plan de seguimiento y evaluacién ofrece méas detalles,
como el método de muestreo, €l tipo de encuesta, etc. Esta columna también
debe indicar si ya existen o si se deberan crear las herramientas que se uti-
lizaran para recopilar los datos (como cuestionarios y listas de verificacién).

En nuestro ejemplo se presentan dos métodos primarios — observacién de
grupos focales y debates de estos grupos acerca de los simulacros de de-
sastres — y dos herramientas: una lista de verificaciéon de simulacros de
desastres y un cuestionario para los debates de los grupos focales. Ambos
métodos muestran que la fuente de los datos, en este caso la poblacién es-
colar, suele estar implicita en la descripcién del método.

Nota: En el anexo 10 de esta guia se resumen los principales métodos
y herramientas y, como orientacién adicional, se ofrecen enlaces a re-
cursos esenciales.

La columna frecuencia y cronograma explica con qué periodicidad se recopi-
larén los datos para cada indicador, por ejemplo, en forma semanal, mensual,
trimestral o anual, y estipula las fechas primordiales del cronograma, como
inicio y finalizacién del proceso de recopilacién y plazos para crear las herra-
mientas. Al planificar la recopilacién de datos, se deben tomar en cuenta los
factores que podrian afectar los plazos, como las variaciones estacionales,
los cronogramas escolares, los dias feriados o las festividades religiosas (por
ejemplo, el Ramadan).

En nuestro ejemplo, ademas de aclarar la frecuencia con que se recopilaran
los datos en las listas de verificacién de simulacros de desastres — trimes-
tralmente -y se llevaran a cabo los debates de los grupos focales (cada seis
meses), se especifican dos fechas fundamentales: el comienzo de la recopi-
lacién y la fecha limite en la que se debera completar la lista de verificacion.

La columna responsables enumera las personas que son responsables de la
recopilacién y el anélisis de los datos y que deberan rendir cuentas de dichas
tareas, por ejemplo, los voluntarios de la comunidad, el personal en el terre-
no, los jefes del proyecto o programa, los asociados locales o los consultores
externos. Ademas de especificar los nombres de las personas, se debe incluir
su cargo o funcién a fin de asegurar la claridad de la informacién ante cam-
bios en el personal. Esta columna también resulta de utilidad para evaluary
planificar el fortalecimiento de la capacidad para el sistema de seguimiento
y evaluacién (véase la seccién 2.5.6).

La columna destinatarios y utilizacién de la informacién identifica el uso
principal que se le daré a la informacién y los destinatarios previstos. Esta
columna también puede aclarar qué formato se daré a los hallazgos (cua-
dros, graficos, mapas, histogramas o informes narrativos, entre otros) y cémo
se difundiran (por ejemplo, en sitios de Internet, informes, reuniones con la
comunidad, listas de correo electréonico o los medios de comunicacién). Si se
ha llevado a cabo una evaluacién inicial de los interlocutores del proceso de
seguimiento y la evaluacién (véase la seccién 2.1.2), podria resultar util con-
sultarla al completar esta columna.
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A veces algunos indicadores tendran los mismos destinatarios y se les dara
la misma utilizacién, por ejemplo:

efectuar un seguimiento de la ejecucién del proyecto o programa para
tomar decisiones fundamentadas;

evaluar el efecto a fin de justificar la intervencioén;

identificar las ensefianzas extraidas en aras del aprendizaje institucional
y la difusién de conocimientos;

evaluar el cumplimiento con los requisitos de los donantes o el siste-
ma juridico;

informar a la cipula directiva, los responsables de la formulacién de politi-
cas o donantes con el objeto de llevar adelante la planificacién estratégica;
rendir cuenta ante los beneficiarios, los donantes y los asociados;

llevar a cabo actividades de promocién y fomento y la movilizacién de
los recursos.

Los mismos principios aplicados para completar las columnas en funcién de

un indicador se deben tener en cuenta para completarlas en funcién de una
hipétesis. No obstante, los destinatarios de la informacién y la utilizacién que

se le dard en el caso de una hipétesis por lo general serdn los mismos para todas
las hipdtesis: efectuamos un seguimiento de las hipétesis en aras de una ejecu-
cién fundamentada del proyecto o programa y el logro de sus objetivos; es decir
que para poder alcanzar los objetivos, las hipoétesis deben ser vélidas.
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ANEXO 9 - Modelos de preguntas cerradas

Ejemplo de pregunta de un cuestionario (observacion):

¢El piso de la letrina esta limpio?

plo de pregunta de una encuesta sobre las actitudes respecto del VIH:

¢ Esté de acuerdo con la siguiente aseveracion: Muy o completamente de acuerdo.
“a mi familia le resulto Util el botiquin de primeros

auxilios”™?

Ni de acuerdo ni en desacuerdo.

Muy o completamente en desacuerdo.

Ejemplo de pregunta: “en su hogar, ¢cual es la principal fuente de abastecimiento de agua para beber
y cocinar o lavar?” (seleccione solo una respuesta):

1 Durante la temporada seca (para beber)

Pozo excavado a mano.

Rio u otro curso de agua.

Embalse.

Otra (especificar).

Pozo excavado a mano.

Rio u otro curso de agua.

Embalse.

Otra (especificar).

Ejemplo de pregunta de un cuestionario:

¢Cuando se lava las manos? Antes de rezar.

Después de comer.

Después de limpiar las heces de mi bebé.
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ANEXO 10 - Métodos y herramientas
esenciales para la recopilacion de datos

todos y herramientas esenciales para la recopilacion de datos*

A continuacién se resumen los métodos y las herramientas esenciales de recopilacién de datos para las actividades
de seguimiento y evaluacién. No se trata de una lista exhaustiva, puesto que continuamente se crean nuevos
métodos y herramientas, los que estan en constante evolucién. Ademas, el anexo 2 enumera recursos de
seguimiento y evaluacién que describen estos métodos y herramientas de forma mas pormenorizada.

= Estudio de casos: una descripcién pormenorizada de personas, comunidades, organizaciones, acontecimientos,
programas, periodos o algin hecho o relato (tal como se analiza a continuacién). Estos estudios revisten especial
utilidad para evaluar situaciones complejas y el efecto cualitativo. Los estudios de casos solo ayudan a ejemplificar
los hallazgos e incluyen comparaciones (denominadores comunes). Unicamente cuando se los combina (triangula)
con otros estudios de casos o métodos es posible extraer conclusiones sobre los Principios Fundamentales.

> Lista de verificacién: una lista de elementos utilizados para validar o establecer si se han respetado los pro-
cedimientos o seguido las medidas, o para determinar la presencia de los comportamientos examinados. Las
listas de verificaciéon permiten llevar a cabo un examen sistematico que puede aprovecharse para fijar normas
de referencia y llevar a cabo mediciones periédicas del grado de mejoramiento.

=2 Registro de actividades comunitarias: un documento llevado por la comunidad sobre algin proyecto comuni-
tario, donde pueden constar registros escritos, fotografias, dibujos, canciones y todo aquello que los miembros
de la comunidad consideren pertinente. Cuando alguna comunidad tiene indices de alfabetismo bajos, se crea
un equipo responsable de preservar la memoria relatando los registros escritos al resto de la comunidad en
armonia con sus tradiciones orales.

= Entrevistas o reuniones con la comunidad: una forma de reunién publica abierta a todos los miembros de la
comunidad. Los participantes interactian con el entrevistador, quien preside la reunién y formula preguntas
siguiendo una guia previamente elaborada.

= Observacién directa: un registro de aquello que los observadores ven y oyen en un lugar especifico, llevado por
medio de un formulario de observacién detallado. La observacién - una técnica adecuada para recopilar datos
sobre los patrones de comportamiento y las condiciones fisicas — puede tener como objeto un entorno fisico,
actividades o procesos. Se suele utilizar una guia de observacién para detectar de manera confiable patrones,
comportamientos o criterios uniformes.

= Examen de documentos: el examen de documentos (datos secundarios) puede proporcionar informacién
preliminar de manera oportuna y eficaz en funcién de los costos y una perspectiva histoérica del proyecto o
programa. Incluye la documentacién escrita, como registros e informes de proyectos, bases de datos adminis-
trativas, material de capacitacién, correspondencia, normas juridicas y documentos relativos a las politicas,
ademaés de videos, datos electrénicos y fotografias.

= Debates de grupos focales: se trata de debates sobre un tema especifico dentro de un grupo pequetio, por lo ge-
neral de ocho a doce participantes, cuyo objeto es registrar sus actitudes, percepciones y creencias pertinentes
para los temas objeto del examen. Un moderador presenta el tema y utiliza una guia de entrevista previamente
elaborada para conducir el debate y propiciar conversaciones, opiniones y reacciones.

= Entrevistas: la entrevista abierta (semiestructurada) es una técnica de interrogatorio que permite al entrevistador
indagar y profundizar en temas de interés en lugar de formular exclusivamente preguntas cuya respuesta sea
“si” 0 “no”. Una entrevista cerrada (estructurada) sigue de manera sistematica preguntas elaboradas cuidadosa-
mente de antemano y recopiladas en una guia para el entrevistador, que solo permiten un rango acotado de
respuestas, como “si” y “no”, o expresadas por un numero o un puntaje de una escala. A los fines de un analisis

estadistico, las respuestas se pueden codificar numéricamente con facilidad.

= Entrevistas con los principales informantes: entrevistas con personas que disponen de informacién especial sobre
un tema en particular. Estas entrevistas se suelen llevar a cabo mediante una técnica abierta o semiestructurada.

* Sobre la base de Chaplowe, Scott G. (2008), Monitoring and Evaluation Planning, American Red Cross/CRS M&E Module Series, Cruz Roja Americana y
Catholic Relief Services (CRS), Washington, DC, y Baltimore, MD.
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Métodos y herramientas esenciales para la recopilacion de datos*

= Prueba de laboratorio: medicién precisa de un fenémeno objetivo especifico, como el peso infantil o una prueba
de la calidad del agua.

= Mini encuesta: datos recopilados en entrevistas con veinticinco a cincuenta personas, por lo general seleccio-
nadas mediante técnicas de muestreo no aleatorio. Se utilizan cuestionarios estructurados con un namero limi-
tado de preguntas cerradas con el objeto de obtener datos cuantitativos que puedan ser recopilados y analizados
velozmente.

= Cambio mas significativo: una técnica de seguimiento participativo basada mas en relatos sobre cambios im-
portantes o significativos que en indicadores. Brinda una descripcién minuciosa del efecto de las intervenciones
para el desarrollo y ofrece una base para emprender un dialogo sobre los objetivos primordiales y el valor de los
programas de desarrollo (Davies y Dart, 2005).

= Observaciones de los participantes: una técnica primero utilizada por los antropélogos (cuyo objeto de estudio
es la humanidad). Requiere que el investigador pase un tiempo considerable (dias) con el grupo que esta estu-
diando e interactie con ellos como un miembro més de la comunidad. Este método permite recopilar datos que
de otra manera pasarian inadvertidos, pero requiere mucho tiempo.

= Diagnéstico rapido participativo (DRP) o diagnéstico rural participativo (DRP): estos tipos de diagnésticos
utilizan técnicas de participacién comunitaria para entender las opiniones de la comunidad sobre un tema en
particular. Se suelen llevar a cabo en forma rapida e intensiva durante un periodo de dos a tres semanas y los
meétodos incluyen las entrevistas, los grupos focales y la representaciéon grafica de datos sobre la comunidad.

= Cuestionario: instrumento de recopilacién de datos — habitualmente utilizado en las encuestas — que incluye
una serie de preguntas organizadas de manera sistematica, ademas de un conjunto de instrucciones que le ex-
plican al entrevistador o recopilador cémo formular las preguntas.

= Diagnéstico rapido o apreciacién rapida: técnica veloz y eficaz en funcién de los costos que permite recopilar
datos de manera sistematica para la adopcién de decisiones, utilizando métodos cuantitativos y cualitativos,
como las visitas sobre el terreno, las observaciones y las encuestas por muestreo. Esta técnica comparte muchas
de las caracteristicas del diagnéstico participativo, como la triangulacién y los equipos multidisciplinarios, y
reconoce que la informacién sobre el lugar donde se efectiia la intervencién constituye un factor critico para la
adopcién de decisiones.

- Examen de datos estadisticos: analisis de censos de poblacién, estudios de investigacién y otras fuentes de
datos estadisticos.

= Anécdotas: el relato o la narracién de uno o varios acontecimientos. Una anécdota exitosa describe las expe-
riencias positivas de un individuo con sus propias palabras para ejemplificar los efectos. Una anécdota instruc-
tiva se concentra en las ensefianzas extraidas de las experiencias positivas y negativas (si las hubo) que una
persona tuvo con un proyecto o programa.

2 Encuesta: recopilacién sistemaética de informacién de una poblacién definida, en general por medio de en-
trevistas o cuestionarios administrados a una muestra de unidades de la poblacién, por ejemplo, personas
cualesquiera, beneficiarios y adultos. Una encuesta administrada es aquella conducida por alguien capacitado
(un encuestador o recopilador de datos) para registrar las respuestas de los entrevistados, mientras que una
encuesta autoadministrada es la que completa por escrito el propio entrevistado, ya sea en un grupo o por sepa-
rado, por lo que se requiere que los encuestados estén alfabetizados.

= Técnicas visuales: los participantes crean mapas, graficos, calendarios, cronogramas y otros medios visuales
para examinar los temas de estudio. Se puede alentar a los participantes a brindar respuestas visuales a las pre-
guntas formuladas por los entrevistadores, por ejemplo, dibujando un mapa de su localidad. Esta técnica reviste
particular eficacia si los métodos verbales resultan problemaéticos debido a que las poblaciones destinatarias
tienen un nivel de alfabetizacién bajo o hablan diferentes idiomas, o cuando la informacién deseada no se puede
expresar facilmente con palabras o nimeros.

* Sobre la base de Chaplowe, Scott G. (2008), Monitoring and Evaluation Planning, American Red Cross/CRS M&E Module Series, Cruz Roja Americana y
Catholic Relief Services (CRS), Washington, DC, y Baltimore, MD.


http://www.stoptb.org/assets/documents/countries/acsm/ME_Planning_CRS.pdf

ANEXO 11 Modelo de formulario de quejas sobre el proyecto o programa

ANEXO 11 - Modelo de formulario de
quejas sobre el proyecto o programa?*®

Formulario para registrar las quejas sobre el proyecto o programa

1. DATOS DEL RECLAMANTE (deben ser rellenados por la persona que presenta la queja)

2. QUEJA (deben ser rellenados por la persona que presenta la queja)

3. FIRMA (el formulario debe ser firmado por el reclamante)

4. RESPUESTA (debe ser rellenada por el personal)

5. RECIBO (debe ser rellenado por el empleado, recortado y entregado a la persona que presento la queja)

40 Este modelo también forma parte de la version integral de la guia de la Federacion para gestionar las quejas y los comentarios de los interesados, que puede
consultarse en la pagina web sobre seguimiento y evaluacion: www.ifrc.org/MandE.



http://www.ifrc.org/MandE
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ANEXO 12 - Matriz de quejas
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ANEXO 13 - Modelo de cuadro para la gestion
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ANEXO 14 - Cronograma personal




RUE|

SOJep SO ap
uoioe|idooay

:0LIRJUNJOA 0 0pRa|dLUa [3p SIGUION

‘ewelboid o 0108/h0ud [op 40108 ‘ewelboid o 0108/04d [P UOIDEDION
‘ewelboid o 01094oud |op aler ‘ewelboid o 010040l

eweaboad o o}o9houd |9p 9|gesuodsal odinba |9p eweibouold)

ANEXO 15 - Cronograma del equipo
responsable del proyecto o programa
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ANEXO 16 - Cuadro de segu
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41 Laplanilla de Excel para elaborar este modelo del cuadro de seguimiento de los indicadores y las instrucciones correspondientes pueden consultarse

por separado en la pagina web de la Federacion sobre seguimiento y evaluacion: www.ifrc.org/MandE.
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Propésito y cumplimiento del cuadro de seguimiento de los indicadores

e El cuadro de seguimiento de los indicadores es una tutil herramienta de gestién de datos que sirve
para registrar y efectuar el seguimiento de los indicadores. Proporciona informacién a los responsables
de la ejecucién y gestioén del proyecto o programa, lo que permite controlar los avances hacia objetivos
especificos a fin de ofrecer una mayor transparencia y rendicién de cuentas tanto dentro como fuera de
la Federacién Internacional.

e Este cuadro debe utilizarse en el terreno en todos los proyectos o programas financiados por la Secretaria
y debe servir para fundamentar otros informes elaborados por la Secretaria y por el resto de la comuni-
dad que forma parte de la Federacién Internacional, segin corresponda.

¢ La presentacién del cuadro de seguimiento de los indicadores debe cumplir con las pautas acordadas
(obligatorias) sobre notificaciéon y frecuencia de conformidad con las caracteristicas de cada proyecto
o programa especifico. Habitualmente, este instrumento se completa para efectuar las notificaciones en
forma trimestral, de acuerdo con el actual formato de la planilla. Sin embargo, en el caso de proyectos o
programas mas cortos, esta tarea se puede hacer de forma mensual.

e En general, los miembros del equipo del proyecto o programa son los responsables de rellenar el
cuadro de seguimiento de los indicadores, cuya presentacién queda a cargo del jefe del proyecto o
programa. Este cuadro debe incluirse como un anexo del informe de gestién, donde debe analizarse el
desempernio de los indicadores, sobre todo cualquier variacién superior al diez por ciento.

Instrucciones para rellenar el cuadro de seguimiento de los
indicadores*?

Formato del cuadro

e Para cada proyecto o programa especifico, exigira bastante tiempo establecer la estructura inicial del
cuadro de seguimiento de los indicadores, pero luego serd més facil de rellenar.

e Este cuadro se elabora y gestiona utilizando una planilla de Excel que contiene todos los objetivos del
marco légico del proyecto o programa, debajo de los cuales figuran los indicadores correspondientes.
Quien desee consultar la planilla de Excel utilizada para el cuadro de seguimiento de los indicadores de
la Federacién, puede visitar la pagina web sobre seguimiento y evaluacién de la Federacion Internacional:
www.ifrc.org/MandE.

e En algunas celdas de la planilla de este cuadro deberan introducirse las férmulas de Excel. Estas for-
mulas realizardn los calculos en forma automatica, por ejemplo los porcentajes, lo que disminuye la can-
tidad de datos que deben ingresarse manualmente. No obstante, incluso con la ayuda de estas férmulas
de calculo automatico, se debe prestar suma atencién para que los datos obtenidos sean los deseados.
En caso de algln problema con las férmulas, tal vez deba volver a ingresarlas y, si es necesario, procure
obtener ayuda de alguien que tenga experiencia en usar Excel.

e Como el cuadro de seguimiento de los indicadores refleja el marco légico del proyecto o programa,
durante la totalidad de la intervencién no se podran modificar los objetivos ni los indicadores enume-
rados en la planilla (a menos que deba modificarse el marco légico).

e En caso de necesitar orientacién adicional en relacién con el cuadro de seguimiento de los indicadores y
el sistema general de seguimiento y evaluacién, pueden consultarse las directrices sobre seguimiento y
evaluacién de proyectos o programas de la Federacién Internacional (www.ifrc.org/MandE).

Como rellenar el cuadro de seguimiento de los indicadores: pautas generales

e Debe confirmarse que los datos registrados en este cuadro corresponden al periodo cubierto por el
informe y no basarlos en estimaciones o suposiciones. Si tiene alguna duda sobre el significado de al-
gun indicador o respecto de coémo registrarlo, consulte el plan de seguimiento y evaluacién del proyecto
o programa.

42 El formato del cuadro de seguimiento de los indicadores utilizado por la Federacion y las instrucciones correspondientes fueron adaptados, sobre todo,
de las versiones creadas y probadas por la Cruz Roja Americana para su programa de recuperacién como respuesta al tsunami (2005-2010).


http://www.ifrc.org/MandE
http://www.ifrc.org/MandE
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http://www.ifrc.org/MandE
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Los valores de los indicadores deben ser numéricos y las descripciones deben reservarse solo para el
informe narrativo.

Recuerde que “0”, “ND” y “sin datos” tienen significados diferentes. “0” supone que en el indicador en
cuestién no se logré ningin avance durante el periodo cubierto por el informe. Si su proyecto o programa
no mide un indicador durante un periodo en particular, porque no se fij6 una cota, por ejemplo, ingrese
“ND” (no disponible). Solamente utilice “sin datos” en los casos en que se haya establecido una cota para
el indicador, pero éste no pueda medirse por carecer de datos o porque los datos no son confiables (por
ejemplo, es posible que todavia no se haya puesto en practica el sistema de seguimiento y evaluacién).

En el caso de los indicadores expresados como un porcentaje, ingrese el numerador y el denominador
como un cociente y luego dé a la celda formato de porcentaje (por ejemplo, 50% en lugar de 0,5), lo que
asegura que en el cuadro de seguimiento se ingresen todos los datos pertinentes.

A medida que sea necesario, para cada ano se debera agregar una nueva hoja a la planilla del cuadro.

Informacion basica del proyecto o programa

Nombre del proyecto o programa: ingrese el nombre del proyecto o programa usado en la propuesta.
Numero o cédigo del proyecto o programa: ingrese el nimero o codigo del proyecto o programa.
Jefe del proyecto o programa: ingrese el nombre del jefe del proyecto o programa.

Sector del proyecto o programa: seleccione el sector o departamento correspondiente del proyecto o
programa, por ejemplo, gestién de desastres.

Ubicacién del proyecto o programa: ingrese el lugar donde se esta ejecutando el proyecto o programa, por
ejemplo, el distrito, la provincia o el pafs.

Periodo del informe: ingrese el periodo de notificaciéon para el cual se completa el cuadro de seguimiento
de los indicadores.

Fecha de inicio del proyecto o programa: ingrese la fecha en la que comenzara la ejecucién del proyecto
o programa.

Fecha de finalizacién del proyecto o programa: ingrese la fecha en la que se espera finalizar el proyecto
o programa.

Indicadores del sistema de informacion general interno de la Federacién

(los usuarios inscritos en FedNet, la extranet de la Federacion Internacional de Sociedades
de la Cruz Roja y de la Media Luna Roja, pueden obtener mayor orientacion sobre este
sistema en https:/fednet.ifrc.org/sw194270.asp).

Los indicadores del sistema de informacién general interno de la Federacién nos permiten elaborar
informes anuales sobre nuestro desempeiio en diferentes lugares, proyectos y programas en todo el
mundo. No obstante, constituyen un elemento importante del desempefio de los proyectos o progra-
mas, por lo que siempre deben estar sujetos a un mecanismo de seguimiento y notificacion.

Solo debe elaborarse un informe anual sobre los indicadores del sistema de informacién general in-
terno de la Federaciodn, pero el proyecto o programa puede someterlos a un seguimiento dependiendo de
sus propias necesidades. Probablemente, los valores de los indicadores se determinaran al finalizar el ano
calendario, en armonia con las pautas de notificacién de este sistema de informacién general.

Debe consultarse con suma atencién la guia de los indicadores del sistema de informacién general in-
terno de la Federacién a fin de cerciorarse de que el informe presenta el desempetio de los indicadores de
manera uniforme y exacta. La tarea de medir estos indicadores puede resultar delicada, sobre todo por el
riesgo de doble imputacién y la diferencia entre los beneficiarios directos e indirectos. Por ende, conviene
consultar la guia de indicadores del sistema de informacién general interno, y tal vez sea necesario pro-
curar ayuda técnica de algin especialista de la Federacion.

Como los indicadores de este sistema interno no exigen una notificacién trimestral, probablemente su
medicién dependera del resultado de un examen del desempenio actual de los indicadores, en el que se
debera prestar suma atencién para evitar la doble imputacién, de conformidad con la guia de indicadores
de este sistema.


https://fednet.ifrc.org/sw194270.asp
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Las cotas de los indicadores del sistema de informacién general interno de la Federacién son valores
recomendados para las personas atendidas y su aplicacién a los demas indicadores dependera del equipo
responsable de la gestién del proyecto o programa.

Enunciados de los objetivos e indicadores del marco légico

Ingrese los enunciados correspondientes a la meta, los efectos directos, el producto y los indicadores del
proyecto o programa tal como aparecen en el marco légico.

Informe sobre los indicadores del marco légico

Fecha y valor de la linea base del proyecto o programa: ingrese la fecha y el valor de la linea base del pro-
yecto o programa. Si todavia no se ha efectuado un estudio de base, pero ya se lo ha planificado, deje esta
celda en blanco. Si no se llevara a cabo ningin estudio de base o no se requieren datos para un indicador
en particular, escriba “ND” (“no disponible”). Recuerde que no serd necesario medir todos los indicadores
durante este estudio de base. En los indicadores 1.2a y 2.1a de nuestro ejemplo, el valor es cero porque
las escuelas y las comunidades participantes no habian elaborado planes de gestién de desastres.

Cota: deben fijarse cotas para cada trimestre, las que suelen ingresarse en la planilla de seguimiento de
los indicadores durante el mismo periodo del presupuesto anual del proyecto para el ano siguiente. Si su
proyecto o programa no mide un indicador para algin trimestre en particular, es decir que no fija una
cota, no ingrese “0”, sino “ND”. En el indicador 2.1a de nuestro ejemplo, el valor de las cotas es “ND”,
porque todavia no se habian elaborado planes de gestién de desastres comunitarios para someterlos a
las pruebas pertinentes.

Cota efectiva: ingrese el valor efectivo del indicador correspondiente al periodo cubierto por el informe
actual. Solamente introduzca datos precisos, no estimaciones. El valor “0” supone que en el indicador en
cuestién no se logré ningln avance durante el periodo cubierto por el informe. Si su proyecto o programa
no mide este indicador para algun trimestre en particular, escriba “ND”. Utilice “sin datos” en los casos
en que se haya establecido una cota para el indicador, pero éste no pueda medirse por carecer de datos
o porque los datos no son confiables (por ejemplo, es posible que todavia no se haya puesto en practica
el sistema de seguimiento y evaluacién). En el indicador 1.a de nuestro ejemplo, la cota fijada para el
primer trimestre era identificar a cincuenta personas de las comunidades participantes que pusieran en
practica como minimo cinco medidas de preparacién para desastres establecidas en el plan de gestion
de desastres de la comunidad, pero no fue posible medir este indicador para este trimestre a raiz de la
falta de datos.

Porcentaje de la cota: esta celda contiene una férmula que calcula de manera automatica el porcentaje
de la cota efectivamente alcanzado por el indicador durante el periodo del informe, dividiendo la cota
efectiva por la cota establecida como objetivo. Hay que cerciorarse de que el porcentaje sea exacto y que
la férmula funcione correctamente. En el caso del indicador 2.2a del segundo trimestre de nuestro
ejemplo, el niimero de alumnos de las escuelas destinatarias que recibieron clases sobre preparacién
para desastres y sobre el riesgo de desastres fue superior a la cota originalmente fijada para este tri-
mestre, lo que arrojé un resultado del ciento treinta por ciento.

Cota anual: en esta columna se ingresan las cotas anuales al inicio del proyecto o programa. En cada una
de las planillas de seguimiento de los indicadores anuales se deben incluir todas las cotas anuales, las
que pueden someterse a una revisién a finales de afio a fin de adaptarlas a las principales modificaciones
o revisiones del programa. Sin embargo, las revisiones no deberian afectar las cotas finales del proyecto
y deben contar con la debida autorizacién (por ejemplo, del donante). Véase las cotas anuales de los
indicadores 1a, 1.1a, 1.2a, 2a y 2.2a.

Cota efectiva anual a la fecha: este valor varia cada trimestre en que se haya medido el desempeno del
indicador. Dependiendo del indicador de que se trate, tal vez prefiera crear una férmula para calcularlo
automaticamente. No obstante, algunos indicadores quizé deban calcularse en forma manual, por ejem-
plo cuando la cota efectiva no constituya la suma de todas las mediciones efectivas trimestrales, sino el
valor mas alto. Véase las cotas efectivas anuales a la fecha de los indicadores 1a, 1.1a, 1.2a, 2a y 2.2a.

Porcentaje de la cota de referencia anual: esta celda contiene una férmula que calcula este valor de
manera automatica dividiendo la cota efectiva anual a la fecha por la cota anual. Hay que cerciorarse de
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que el porcentaje sea exacto y que la férmula funcione correctamente. Véase los porcentajes de la cota
anual de los indicadores 1a, 1.1a, 1.2a, 2a y 2.2a.

e Cota final del proyecto: en esta columna se ingresan las cotas finales del proyecto al inicio de la inter-
vencién. En cada una de las planillas de seguimiento de los indicadores anuales deben incluirse todas las
cotas finales del proyecto, las que no deben someterse a revisién alguna, salvo en raras ocasiones y con la
debida autorizacién (por ejemplo, de los donantes). Véase las cotas finales del proyecto correspondien-
tes a los indicadores 1a, 1.1a, 1.2a, 2a y 2.2a.

e Cota final efectiva: este valor varia cada trimestre en que se haya medido el desempeno del indicador.
Dependiendo del indicador de que se trate, tal vez prefiera crear una férmula para calcularlo automaética-
mente. No obstante, algunos indicadores quizé deban calcularse en forma manual, por ejemplo cuando
la cota final efectiva no constituya la suma de todas las mediciones efectivas trimestrales, sino el valor
mas alto. Véase las cotas finales efectivas de los indicadores 1a, 1.1a, 1.2a, 2a y 2.2a.

e Porcentaje de la cota final: esta celda contiene una férmula que calcula este valor de manera automatica
dividiendo la cota efectiva a la fecha por la cota final del proyecto o programa. Hay que cerciorarse de que
el porcentaje sea exacto y que la férmula funcione correctamente. Véase los porcentajes de la cota final
de los indicadores 1a, 1.1a, 1.2a, 2a y 2.2a.
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ANEXO 18 Cronograma de notificacion

ANEXO 18 - Cronograma de notificacion

Cronograma de notificacion

Tipo de informe Frecuencia Destinatarios y . Formato o medio
o o Responsabilidad . "
o actividad (plazos) propoésito de notificacion
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ANEXO 19 - Informe de gestion de
los proyectos o programas de la
Federacion: modelo e instrucciones*®

Informe de gestion de “nombre del proyecto o programa”

= El propésito de este informe es resaltar los datos esenciales a fin de brindar informacién a los
responsables de la gestion del proyecto o programa para garantizar una ejecucion de calidad
y la rendiciéon de cuentas. Se trata del principal mecanismo de notificacion del proyecto o programa
y puede extraer datos de otros informes (por ejemplo, informes de la actividad comunitaria), ademas de
brindar informacién para elaborar otros informes externos sobre la rendicion de cuentas y las actividades
de promocion y fomento, como en el caso de los informes para los donantes.

= Este tipo de informe debe utilizarse en el terreno para todos los proyectos o programas finan-
ciados por la Secretaria y debe servir para fundamentar otros informes elaborados por la Secretaria y
por el resto de la comunidad que forma parte de la Federacion Internacional, segun corresponda.

=> El proceso de presentacion del informe debe cumplir con las pautas acordadas (obligatorias)
sobre notificaciéon y frecuencia de conformidad con las caracteristicas de cada proyecto o pro-
grama especifico: habitualmente el jefe del proyecto o programa presenta los informes a la oficina cen-
tral de la zona, la regién o el pais, en forma mensual en el caso de los proyectos o programas de menor
duracion o en forma trimestral cuando se trata de intervenciones mas prolongadas.

= Adjunte el cuadro de seguimiento de los indicadores como uno de los anexos del informe, al
cual se debe hacer referencia al analizar la puesta en practica de la intervencion (véase la seccion 3).

= Para un proyecto o programa especifico, definir la estructura inicial de este modelo requerira
bastante tiempo, pero luego sera mas facil de revisar los datos del informe correspondientes a los pe-
riodos de notificacion subsiguientes.

= Las instrucciones para rellenar cada parte de este informe aparecen en letra bastardilla.
Sirvase borrar todas las instrucciones en este tipo de letra cuando utilice este modelo por
primera vez, lo que reducira su extension, y guarde por separado una copia del modelo original para
consultarlo en el futuro.

= En caso de necesitar orientacion adicional para elaborar los informes del proyecto o pro-
grama, puede consultar las directrices sobre seguimiento y evaluacion de proyectos o programas de la
Federacion en el sitio www.ifrc.org/MandE.

Recuerde que puede borrar todas las instrucciones del modelo (que aparecen en letra bastardilla) cuando lo utilice para redactar su informe.

1. Informacién del proyecto o programa

Periodo de notificacion del proyecto o programa: del XX de mes de XXXX al XX de mes de XXXX.
Fecha de inicio del proyecto o programa: XX de mes de XXXX.

Fecha de finalizacion del proyecto o programa: XX de mes de XXXX.

Cédigo del proyecto o programa: por ejemplo, G/PXXXXX.

Jefe del proyecto o programa:

Ubicacion del proyecto o programa: aldea o ciudad (pais).

Sector del proyecto o programa:

43 Este modelo de informe de gestion de los proyectos o programas también se puede consultar en la pdgina web de la Federacion sobre seguimiento y
evaluacion: www.ifrc.org/MandE.
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2. Sinopsis

En esta seccion se deben resumir los puntos sobresalientes de las demds secciones de este informe, con el objeto de propor-
cionar un cuadro general del estado actual del proyecto o programa y las principales medidas planificadas para solucionar
los problemas que surjan al ejecutar la intervencién.

Situacion general del proyecto o programa: resuma en forma concisa la situacién general del proyecto o programa;
aclare si durante el periodo que cubre el informe avanzé conforme estaba previsto y explique por qué en la subseccién
respectiva a continuacion.

Indicadores del sistema de informacién general interno de la Federacién: en el caso de los dos cuadros siguientes
de indicadores de este sistema, sirvase consultar y cumplir con las pautas de notificacion detalladas en las directrices
para los indicadores del sistema de informacién general interno de la Federacion (https://fednet.ifrc.org/es/

resources-and-services/ns-development/performance-development/federation-wide-reporting-system/). Los valores pre-
sentados deben corresponder al periodo que abarca el informe. Si esto no fuera posible, sfrvase explicar por qué.

Personas atendidas durante el periodo de notificacion

Beneficiarios directos

Total de
Hombres Mujeres Total Beneficiarios
. personas Total de
indirectos . . :
atendidas destinatarios

Ndmero | Numero Ndmero | NUmero | Numero Ndmero
previsto efectivo previsto efectivo previsto efectivo

Numero de voluntarios durante el periodo de notifica

Hombres Mujeres Total

Principales problemas: resuma en forma concisa los principales problemas (cuestiones o dificultades) que afectan la
ejecucion del proyecto o programa conforme a lo planificado y explique si se trata de un problema nuevo o ya existente.

Principales logros: no hace falta enumerar todos los logros, sino apenas resaltar brevemente los logros mds sobresa-
lientes de este perfodo.

Planes para el proximo trimestre: tomando como base los puntos identificados en el andlisis de ejecucién descrito a
continuacion (seccién 3), redacte un breve resumen de las medidas generales planificadas para el préximo trimestre, con
énfasis en las ideas mds destacadas.

3. Situacion financiera

En esta seccion se debe proporcionar una breve descripcién general de la situacion financiera del proyecto o programa,
basada en los informes financieros mensuales de la intervencién para el periodo en cuestién. En el caso de los proyectos
o0 programas financiados por la Secretaria, al completar esta seccion se debe hacer referencia al informe mensual sobre
la gestidn financiera del proyecto o programa que se envia a cada jefe de proyecto o programa por medio del sistema de
objetivos institucionales. Cabe recordar que este informe debe estar alineado y coincidir con los datos del informe sobre
gestion financiera del proyecto de la Federacién, que se suele elaborar mensualmente.

Sirvase rellenar el siguiente cuadro sobre la situacién financiera trimestral del proyecto para resumir los principales
datos econémicos. Preste atencién, sobre todo, a los gastos y los prondsticos del actual periodo de notificacion.


https://fednet.ifrc.org/en/resources-and-services/ns-development/performance-development/federation-wide-reporting-system/
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Situacion financiera trimestral del proyecto o programa

Presupuesto Gastos Porcentaje Presupuesto Gastos Porcentaje

anual ala anuales a la del anual anuales del
fecha fecha presupuesto presupuesto

XX de mes de XX de mes de
XXXX XXXX

Descripcion de la situacion financiera: al analizar la situacién financiera, conteste las siguientes preguntas.

e Sise han efectuado correcciones al presupuesto superiores al diez por ciento de las cifras originales, explique por qué.
Si la tasa de ejecucién aparentemente serd inferior al ochenta por ciento del presupuesto para fin de afio, describa las
causas.

e Sien el rubro de costos — suministros, personal, talleres, etc. — el presupuesto del proyecto o programa experimenta
una variacion efectiva superior al veinte por ciento, explique por qué.

e Si el proyecto o programa no dispone de financiamiento para todo el afio, ;como se verd afectada su ejecucion y qué
medidas se adoptaron para resolver este problema?

4. Analisis de la situacién o del contexto (factores positivos y negativos)

En esta seccion se deben identificar y analizar los factores que afecten la ejecucion o las operaciones del proyecto o pro-
grama, por ejemplo, los cambios en la politica gubernamental o en las condiciones de sequridad, asi como las medidas
que deberdn adoptarse. Algunos de los puntos esenciales que sirven de pautas para efectuar este andlisis incluyen los
siguientes:

N Utilice el cuadro siguiente para analizar acontecimientos especificos y las respuestas planificadas en el contex-
to o la situacién que requieran alguna medida.

N Recuerde hacer referencia a las hipétesis (riesgos) identificadas en el marco 16gico del proyecto o programa y
mencione las hipétesis (condiciones positivas) que han perdido validez y se han transformado en riesgos.

N Enumere los demads riesgos que pueden haber surgido, pero que tal vez no figuren como hipétesis en el
marco légico.

N Ademas de los nuevos riesgos que han aparecido, incluya los factores positivos que pueden afectar el proyecto
o programa. Ciertamente queremos que se analicen los riesgos, pero los factores positivos también pueden ser de im-
portancia, como una mejor infraestructura de transporte municipal que puede, a su vez, mejorar la prestacion de los
servicios de la Cruz Roja y de la Media Luna Roja, o las medidas adoptadas por alguna otra organizacién humanitaria
que se desemperia en el lugar y que afectan los servicios prestados por la Cruz Roja o la Media Luna Roja.

N Si el contexto o la situacion del proyecto o programa no se vieron afectados por ningtin problema signifi-
cativo, especifique que las operaciones y la ejecucion de la intervencién no se han sido afectadas por factores de
magnitudes considerables.

Riesgos y factores positivos

Riesgo o factor positivo Fecha Prioridad Responsabilidad y medida Fecha de
(Alta Mediana recomendada cierre
o Baja)
1.
2.

Agregue los renglones que sean
necesarios.
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5. Analisis de la ejecucioén

Para completar esta seccién, se debe tomar como base los objetivos estipulados en el marco légico del proyecto
o programa y los datos registrados en el cuadro de seguimiento de los indicadores correspondiente (en el sitio
www.ifrc.org/MandE puede consultarse un modelo de este cuadro de seguimiento y algunas pautas
para rellenarlo). Constituye un elemento fundamental del informe, por lo que se lo debe completar minuciosamente.
Entre los puntos esenciales que sirven de pardmetros para efectuar este andlisis y elaborar el informe se pueden
mencionar los siguientes:

N recuerde que no debe simplemente decir qué sucedid, sino que debe proporcionar detalles y explicar por qué
ocurrié lo que ocurrid, cudles fueron los factores que contribuyeron a esta situacioén, por qué se adoptaron medidas
especificas, quién participd, qué otras acciones se requieren y quién deberd tomarlas;

N recuerde relacionar el desempeiio trimestral con las cotas generales del proyecto o programa establecidas para
el ailo en curso y para la duracién total de la intervencion;

N si no se registré ninguna actividad para un objetivo en particular durante el periodo de notificacién, explique
por qué (por ejemplo, “seguin la planificacion, las actividades correspondientes a este objetivo se llevardn a cabo el
préximo trimestre”);

N si breve, dos veces bueno: solo escriba lo que sea necesario y baste para explicar el desemperio de los indicadores y el
logro de los objetivos. El informe debe ser conciso y pertinente para el objetivo especifico sobre el que esté escribiendo.

Cuadro para el analisis de la ejecucion del proyecto o programa

META DEL PROYECTO O PROGRAMA: escriba la meta tal cual figura en el marco légico del proyecto o
programa para que le sirva como referencia. No necesita incluir en el informe el desempefo en funcién de la
meta, porque este analisis general se aborda en la sinopsis mencionada anteriormente.

EFECTO DIRECTO 1: escriba el efecto directo tal como aparece en el marco logico del proyecto o programa.
PRODUCTO 1.1: incluya el producto tal como figura en el marco logico.
PRODUCTO 1.2, etc.: escriba todo los efectos directos adicionales que necesite.

EXPLICACION DE LA VARIACION DE LOS INDICADORES: /a variacion es la diferencia entre las metas
establecidas y los resultados efectivos. Basandose en el cuadro de seguimiento de los indicadores, justifique
toda variacion en los indicadores del producto y de los efectos directos que exceda el diez por ciento
(porcentaje de la cota) durante el periodo cubierto por este informe. Las explicaciones deben ser concisas y
efectuarse abajo, desglosadas por numero de indicador. En caso de requerir mayores aclaraciones, estas deberan
realizarse en la seccion destinada a tal efecto.

* Indicador 1.a: aqui debe escribir la explicacion, por ejemplo: “la variacion fue del cincuenta por ciento
inferior a la meta, porque la temporada de monzones empezo antes de lo habitual y provoco inundaciones
imprevistas que limitaron los traslados hacia las comunidades destinatarias...”.

e Afada las explicaciones necesarias acerca de los indicadores y las variaciones.

ACLARACIONES: utilice este espacio para proporcionar informacion adicional que exceda el alcance de la
justificacion de las variaciones, como las siguientes.

e Toda percepcion destacada de los beneficiarios o los asociados respecto de la labor relacionada con este
efecto directo.

e [ asconsecuencias imprevistas asociadas con este efecto directo, las que pueden representar repercusiones
no intencionales tanto positivas como negativas.

e Informe sobre la sostenibilidad del efecto directo (la posible continuidad del efecto directo gracias a los
interlocutores locales).
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Cuadro para el analisis de la ejecucion del proyecto o programa

MEDIDAS RELATIVAS AL EFECTO DIRECTO 1

Medida Responsables Plazo
1. Incluir las comunidades que quedaron David Smith, coordinador del AVC en el 30 de enero de
pendientes del trimestre anterior en el andlisis terreno. 2011.

de la vulnerabilidad y la capacidad (AVC) del
préximo trimestre.

Agregue los renglones de medidas que sean
necesarios...

EFECTO DIRECTO 2: rellene la informacion correspondiente al efecto directo 2 segun las instrucciones
anteriores.

PRODUCTO 2.1:
PRODUCTO 2.2, etc.:

EXPLICACION DE LA VARIACION DE LOS INDICADORES: rellene la informacién correspondiente al efecto
directo 2 segun las instrucciones anteriores.

Indicador 2.X:

e afnada las explicaciones necesarias acerca de los indicadores y las variaciones.

ACLARACIONES: rellene la informacion correspondiente al efecto directo 2 segun las instrucciones anteriores.

MEDIDAS RELATIVAS AL EFECTO DIRECTO 2

Medida Responsables Plazo
1. Incluir las comunidades que quedaron David Smith, coordinador del AVC en el 30 de enero de
pendientes del trimestre anterior en el andlisis terreno. 2011.

de la vulnerabilidad y la capacidad (AVC) del
préximo trimestre.

Agregue los renglones que sean necesarios...

6. Participacion y quejas de los interesados

Participacion de los interesados: describa brevemente cémo los principales interesados, sobre todo los bene-
ficiarios locales, han participado en el proyecto o programa, lo que puede abarcar la formulacién, la ejecucidn, el
seguimiento y la evaluacién del proyecto o programa, asi como la elaboracién de los informes pertinentes. No incluya
cuestiones relacionadas con la rendicién de cuentas, los acuerdos de cooperacion o los asociados, que se abordan
en la seccién siguiente.

Comentarios de los interesados: utilice el cuadro siguiente para resumir los comentarios y las opiniones de los in-
teresados, en particular las quejas presentadas por medio del mecanismo del proyecto o programa destinado a recibir los
comentarios y las quejas de las partes interesadas. Si se trata de una queja, asegtirese de explicar en la columna “medida
recomendada” cémo serd resuelta. Si no hay comentarios, deje este espacio en blanco. Cerciérese de actualizar las medidas
que quedaron pendientes a raiz de comentarios anteriores.
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Resumen de los comentarios de los interesados

Queja o comentario Prioridad Medida recomendada Fecha
(alta, mediana (si no se recomienda de
o baja) ninguna medida, escriba “no cierre
corresponde”; de lo contrario,
expliqué qué se recomienda,
quién se encargarad y cuando se
llevara a cabo)

(indique si se trata de una queja

0 un comentario positivo)

2.

Agregue los renglones que sean
necesarios. ..

7. Acuerdos de cooperacion y otros actores fundamentales

Solo rellene esta seccién si resulta pertinente para el proyecto o programa.

En el cuadro siguiente enumere los asociados del proyecto o programa y el tipo de acuerdo, por ejemplo, acuerdo de coope-
racion relativo al proyecto o programa, memorando de entendimiento, etc. Los comentarios mds importantes comprenden
el estado del acuerdo (como la fecha de celebracién o si todavia no se lo ha firmado), las funciones y las responsabilidades
asignadas a los organismos por el acuerdo o en el memorando de entendimiento (por ejemplo, quién proporcionard la asis-
tencia financiera o técnica), etc.

Acuerdos de cooperacion relativos a los proyectos o programas

e e e 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0.0 00 0. 0 0 0 0. 0.0 0.0 0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.00.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0_0

Asociado Tipo de acuerdo Estado o comentarios

Agregue los renglones que sean
necesarios. ..

En el cuadro siguiente, escriba las cuestiones pendientes, resueltas o nuevas, asi como las medidas adoptadas. Si no han
surgido cuestiones significativas, deje este espacio en blanco.

Problemas de los asociados al proyecto o programa y medidas recomendadas

Problema Comentario (actualizar el estado del problema y las medidas adoptadas)

Agregue los renglones que sean
necesarios. ..

Unicamente complete el cuadro siguiente si existen actores no asociados importantes — el gobierno, una
organizacion de la sociedad civil, una organizacién con fines de lucro, etc. — que puedan afectar el logro de
los objetivos del proyecto o programa vy si, por ende, deben ser objeto de un seguimiento.
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Otros actores importantes que deben ser objeto de un seguimiento

Comentario
(meta y area de programa, plazos, toda influencia significativa ejercida en
el proyecto o programa y medidas relacionadas)

8. Cuestiones transversales

En esta seccién debe analizar las actividades llevadas a cabo o los resultados logrados que guarden relacién con alguna
cuestion transversal (igualdad de género, conservacion del medio ambiente, etc.). Solamente analice los acontecimientos
nuevos. Ademds, si ya los ha analizado en alguna otra seccién del informe, simplemente mencidnela en lugar de volver
a escribir todo otra vez. Tal vez le convenga pensar si ha habido algtin hallazgo, por ejemplo a partir del seguimiento y la
evaluacion, que demuestre como su proyecto o programa aborda las cuestiones transversales.

9. Personal del proyecto o programa: recursos humanos

En esta seccion se deben incluir los nuevos empleados, las modificaciones en el personal contratado y demds cambios en el
personal del proyecto o programa, y resaltar las consecuencias para la ejecucién de la intervencidn. También debe aclarar
si se requiere apoyo del equipo de direccién para resolver algtin problema. Si durante este trimestre no han surgido cues-
tiones significativas relacionadas con los recursos humanos, especifique que el proyecto o programa cuenta con todo el
personal necesario y que no hay problemas de importancia.

10. Resumen de la estrategia de fin de actividades y sostenibilidad

Esta seccion se debe rellenar en el caso de todos los proyectos o programas, independientemente de la etapa del proceso
de ejecucidn en que se encuentren. En esta seccién no hace falta repetir los andlisis relativos a la sostenibilidad de
ciertos efectos directos especificos ya efectuados en la seccion 4 (andlisis de la ejecucién). En cambio, se deben resumir
los avances generales hacia la estrategia de fin de actividades y la eventual continuidad de los objetivos del proyecto o
programa tras el traspaso a los interesados locales, como alguna organizacion comunitaria local u otro asociado, y toda
otra informacién pertinente.

11. Situacidon de las actividades de planificacion, seguimiento,
evaluacién y elaboracion de informes

En esta seccion se debe brindar un breve informe actualizado de las principales actividades que forman parte de la pla-
nificacion, el sequimiento, la evaluacion y la elaboracién de informes del proyecto o programa. Resuma en este cuadro las
principales actividades planificadas, los plazos y su estado (por ejemplo, planificada, en curso o completada). En el cuadro
se han descrito las actividades especificas de planificacion, sequimiento, evaluacion y elaboracion de informes requeridas
para todos los proyectos o programas. Otras actividades dependerdn de la intervencion en cuestion y se las puede incluir
seguin sea conveniente. Entre los ejemplos se pueden mencionar las encuestas definitivas, el sequimiento de proyectos o
programas, el sequimiento del contexto, el seguimiento de los beneficiarios, los informes anuales, los informes para los
donantes y las actividades de capacitacién en seguimiento y evaluacion.
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Estado de las actividades de planificacion, seguimiento, evaluacion y elaboracion de informes

Actividades y tareas de Comentarios (estado e informacioén pertinente)
seguimiento y evaluacion

Informes trimestrales sobre
el seguimiento del proyecto o
programa

Examen o evaluacion de mitad de
periodo

12. Principales enseihanzas

En esta seccién haga hincapié en las principales enseflanzas extraidas y en como pueden aplicarse a este proyecto o pro-
grama o a otros similares en el futuro. Tenga en cuenta que en esta seccion no debe volver a escribir las medidas
especificas resumidas en la sinopsis (seccién 2). En cambio, debe destacar las ensefianzas que refuerzan el aprendizaje
institucional en lo concerniente a esta y otras intervenciones similares futuras.

Para facilitar las consultas, se recomienda asignarle un nimero a cada ensefianza, por ejemplo:
1.
2.
3.

13. Anexo del informe

Adjunte el cuadro de seguimiento de los indicadores del proyecto o programa.

También adjunte toda informacion suplementaria de utilidad para la elaboracién del informe de seguimiento del

proyecto o programa, como los siguientes ejemplos.

e Términos de referencia para toda tarea esencial, como la asistencia técnica, las evaluaciones, las encuestas
iniciales, etc.

e Estudio de caso: de ser posible, un estudio de caso debe proporcionar informacién de utilidad para las
evaluaciones futuras y para difundirla entre los interlocutores apropiados (por ejemplo, los donantes).
Un estudio de caso es una descripcién pormenorizada de personas, comunidades o acontecimientos que
ejemplifica cémo el proyecto o programa ejerce efectos en la comunidad local, cudles son las repercu-
siones y si coinciden con los resultados previstos. Si se desea, se lo puede suplementar con fotografias
(enviadas por separado).

e Informes, estudios encomendados, cartas, imdgenes pertinentes, etc.

e
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Modelos de cuadros
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Guia para el seguimiento vy la evaluacion de proyectos y progr:

Cargo:

Rinde cuentas ante:

Ubicacion:

Duracion:

44 Se trata de un mero ejemplo
a fines ilustrativos. La
descripcidn efectiva de cada
cargo debe adaptarse al
contexto especifico.

ANEXO 21 - Ejemplo de descripcion
de un cargo con funciones de
seguimiento y evaluacion

Cargo: responsable de seguimiento y evaluaciéon*

Responsable de seguimiento y evaluacion

XXXXX oficina zonal ubicada en XXXXX.

Contrato renovable, por dos afos a partir de junio de 2011.

Propésito

Ejemplo: La persona que ocupe este cargo formara parte de la Secretaria de
la Federacién Internacional de Sociedades de la Cruz Roja y de la Media Luna
Roja, y estard encargada de brindar apoyo a una cultura y précticas profesio-
nales de planificacién, seguimiento, evaluacién y elaboracién de informes en la
zona X. Sus funciones comprenden crear y coordinar sistemas y actividades de
seguimiento y evaluacién, tanto en el seno de la Federacién como entre sus aso-
ciados; fortalecer la capacidad de la Secretaria y las Sociedades Nacionales en el
ambito del seguimiento y la evaluacién; y promover la transferencia de conoci-
mientos en materia de planificacién, seguimiento, evaluacién y elaboracién de
informes, ya sean internos o externos. El responsable de este cargo deberd ase-
gurar que los sistemas de planificacién, seguimiento, evaluacién y elaboraciéon
de informes y que el fortalecimiento de la capacidad efectivamente sirvan a los
intereses de la Secretaria y de las Sociedades Nacionales en la zona, al tiempo
que vela por el cumplimiento de las directrices y las politicas de la Secretaria.

Historia de la Federacion

La Federacién Internacional es la mayor organizacién humanitaria del mundo
basada en el servicio voluntario, que tiene por objeto ayudar a los necesitados
sin distincién de nacionalidad, raza, religién, condicién social ni credo politico.
Fundada en 1919, la Federacién Internacional esta formada por ciento ochenta y
seis Sociedades Nacionales de la Cruz Roja y de la Media Luna Roja — los miem-
bros - y una Secretarfa con sede en Ginebra; esta dividida en cinco zonas mun-
diales y cuenta, adema4s, con més de sesenta delegaciones estratégicamente
ubicadas para brindar apoyo a sus actividades globales.

e
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Describa la zona y los factores demogrdficos, geogrdficos, politicos, econdmicos y cultu-
rales pertinentes.

Principales relaciones laborales

Y]

Rinde cuentas ante: (incluir cargo del jefe o superuvisor).

Internas: miembros del equipo de planificacién, seguimiento, evaluacion y
elaboraciéon de informes, responsables de los programas, responsables técni-
cos de las areas del programa, las instancias de direccién de las Sociedades
Nacionales y sus contrapartes de seguimiento y evaluacién, el Comité Inter-
nacional de la Cruz Roja (CICR) y otros actores del Movimiento Internacional
de la Cruz Roja y de la Media Luna Roja, entre otros.

Externas: nombrar a los donantes y mencionar los asociados del gobierno o
la sociedad civil local, los organismos de las Naciones Unidas o del ambito
internacional, las universidades y las asociaciones o los centros nacionales
de evaluacién, los consultores de seguimiento y evaluacién pertinentes, etc.

Funciones principales*

Algunas de las principales funciones inherentes a este cargo se describen a continuacion.

a.

Actuar como coordinador de la Secretaria en lo concerniente al seguimien-
to y la evaluacién en XXX, y coordinar la puesta en practica de las activida-
des de seguimiento y evaluacién, fortalecimiento de la capacidad, difusién y
extraccién de ensefianzas de la Secretaria y las diferentes Sociedades Nacionales.

Encargarse de la coordinacién dentro de la Federacién a fin de garantizar
la exactitud, la minuciosidad y la utilidad del seguimiento y de los informes
de las actividades de los proyectos y de sus efectos, tanto en forma interna
como externa. Esta tarea entrana, sobre todo, colaborar estrechamente con
los jefes zonales de los programas, el departamento zonal de planificacién,
seguimiento, evaluacién y elaboracién de informes, y los coordinadores de
las operaciones y los responsables de planificacién, seguimiento, evaluacién
y elaboracién de informes de las Sociedades Nacionales para asegurar que se
recopilen y se incluyan en los informes de la operacién los datos relativos a
las actividades de seguimiento. Este cargo tal vez también conlleve coordinar
la labor de los responsables de la redaccién de los informes de la Secretaria.

Dirigir la creacién de sistemas de seguimiento y evaluacién con procesos
y procedimientos normalizados para garantizar que los datos de las activi-
dades de seguimiento sean creibles, confiables, oportunos y eficaces en fun-
cién de los costos para que afiancen la rendicién de cuentas y mantengan
informados continuamente a los responsables de las decisiones relativas a la
gestion y la planificacién estratégica.

Coordinar y supervisar las evaluaciones de la Secretaria, al tiempo que ga-
rantiza que sean oportunas, Utiles y éticas, y que defiende las normas y los
criterios definidos en el marco de la Federacién para evaluaciones. Esta tarea
comprende formular los términos de referencia y programar la gestién de las
encuestas del programa (por ejemplo, los estudios preliminares), las evaluacio-
nes en tiempo real, las evaluaciones de mitad de periodo y de final de proyecto,
los estudios especiales y demds componentes del sistema de seguimiento y
evaluacién conforme surjan necesidades de asistencia técnica, para lo cual
deberd utilizar una variedad de métodos cuantitativos y cualitativos y diversas
metodologias participativas para efectuar un seguimiento de los resultados.

45 Se trata de un ejemplo con
fines meramente ilustrativos.
La descripcion efectiva de
cada cargo se debe adaptar al
contexto especifico.
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e. Dirigir la adopcién o creacién de herramientas especificas de planificacién,
apreciacién, seguimiento, evaluacién y elaboracién de informes para ase-
gurar la calidad y la uniformidad de los datos recopilados, de modo que forta-
lezcan las directrices de la Secretaria en materia de seguimiento, evaluacién
y notificacién y coincidan con ellas.

f. Brindar asesoramiento técnico al personal de los programas en lo concer-
niente a la adopcién de sistemas de seguimiento y evaluacién basados en
las necesidades, los recursos, las capacidades y los requisitos de la Secretaria
y los donantes. Esta tarea comprende: 1) evaluar correctamente las necesi-
dades para mantener informados a los responsables de la programacién per-
tinente; 2) utilizar las matrices de planificacién de los proyectos y programas
de conformidad con las directrices de la Federacién; y 3) elaborar indicadores
especificos, conmensurables, accesibles, pertinentes y oportunos que estén
basados en pautas claras y concisas que definan los indicadores, las fuentes
de los datos, los métodos y la frecuencia de recopilacién, y los destinatarios.

g. Preparary capacitar al personal, los principales interesados y los asociados
participantes en las actividades, conforme sea necesario, en lo concerniente
a la formulacién del proyecto o programa, y los conceptos, las destrezas y las
herramientas de seguimiento y evaluacién.

h. Elaborar un inventario de fuentes confiables de datos estadisticos se-
cundarios esenciales que contribuyan a las actividades de seguimiento y
evaluacién, y que permitan reducir tanto el tiempo y los recursos aboca-
dos a la recopilacién de datos primarios como los efectos negativos (fatiga
de evaluacién) entre las poblaciones destinatarias (véase también el punto
j méas abajo).

i. Controlar sistematicamente la calidad de las actividades de seguimiento
y evaluacion, supervisando cémo se registran y notifican los avances y los
resultados de la operacién en funcién de los objetivos.

j. Trabajar en red y coordinar la labor con las organizaciones no guberna-
mentales, las Naciones Unidas y otros organismos internacionales con el
objeto de: 1) optimizar la coordinacién y colaboracién de los responsables
de recopilar los datos y la utilizacién eficiente del tiempo y los recursos a fin
de disminuir la duplicacién de los datos recopilados y los efectos negativos
(fatiga de evaluacién) entre las poblaciones destinatarias; 2) asegurar que la
Federacién esté al tanto del seguimiento, la evaluacién, la calidad y la rendi-
cién de cuentas en lo que concierne a las acciones de socorro y recuperacién
en funcién de las practicas éptimas y las cuestiones de actualidad.

k. Crear o mantener foros de seguimiento y evaluacién entre la Federaciéon y los
interesados, tanto asociados como beneficiarios, para debatir y brindar apoyo
a las normas de calidad en materia de programacién y rendicién de cuentas.

1. Garantizar que las enseflanzas extraidas del seguimiento y la evaluacién
de los programas se utilicen para mejorar la seleccidn, la formulacién y
la ejecucién de los programas futuros, lo que supone entablar lazos con
organizaciones externas para identificar y difundir las buenas practicas de
seguimiento y evaluacién y favorecer la difusién de conocimientos.

Esta no es una lista exhaustiva, por lo que puede incluir otras tareas y funciones.
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Obligaciones del personal

Desempeniar un papel activo para ayudar a lograr las metas de la Secretaria.

Observar los Principios Fundamentales de la Cruz Roja y de la Media Luna
Roja y velar por su cumplimiento.

Cumplir con toda otra obligacién y responsabilidad laboral asignada por el
superior jerdrquico directo.

Titulacidén y aptitudes

Educacion

Maestria o titulo superior en Ciencias Sociales o un campo afin.

Experiencia

Cinco afios como minimo de experiencia internacional pertinente en socorro
en caso de desastres, recuperacién o tareas de desarrollo, tanto en el terreno
como en la oficina central.

Experiencia en llevar a cabo seguimientos y evaluaciones en los sectores de-
dicados al desarrollo y el socorro humanitario, preferiblemente con experien-
cla en procesos participativos, gestién conjunta y cuestiones de género.
Experiencia en tareas que comprendan instruir al personal de los programas,
coordinar las capacitaciones, y seleccionar y gestionar los consultores.
Conviene que el postulante esté familiarizado con el entorno donde la Fede-
racién lleva a cabo sus operaciones.

Aptitudes y conocimientos

Conocimiento minucioso de la formulacién, el seguimiento y la evaluacion de
proyectos basados en matrices de planificacion.

Llevar a cabo y supervisar encuestas y evaluaciones de las necesidades, y
analisis de datos cuantitativos.

Metodologias de investigacién social, incluido un profundo desarrollo de ap-
titudes de comunicacién y analisis y la capacidad de asimilar y procesar in-
formacién para destinatarios muy variados.

Capacidad de brindar formacién al personal de los proyectos o programas en
diversos aspectos del seguimiento y la evaluacién.

Solido compromiso con el Cédigo de conducta y los Principios Fundamentales
de la Cruz Roja y de la Media Luna Roja y la capacidad de defenderlos en todo
momento ante los interesados (beneficiarios, voluntarios, colegas y asociados).
Entender basicamente el marco juridico de las operaciones humanitarias, asi
como las cuestiones de proteccién y de género, y de vulnerabilidad humana
y social.

Facilidad para las relaciones interpersonales y conciencia cultural.
Idoneidad profesional para utilizar los siguientes programas informaticos:
Microsoft Windows, Outlook, Word, Excel y Access, SPSS e, idealmente, algiin
otro de los principales programas de andlisis estadistico.

Fluidez profesional en inglés y conocimientos avanzados de XXXX.

Licencia de conducir internacional valida.

Competencias

Motivacién, buen juicio e iniciativa, y la capacidad de trabajar con otros y de
dirigir equipos.

Gran facilidad para las relaciones interpersonales y la capacidad de colaborar
con sus colegas y de motivarlos para alcanzar las metas compartidas.

Gran capacidad de llevar adelante tareas complejas en forma independiente,
de realizar varias tareas simultaneamente y de establecer prioridades, y de
cumplir puntualmente con plazos diferentes.
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e Excelente aptitud para la comunicacién oral y escrita.

e Gran capacidad de organizacién y manejo del tiempo, y suma atencién a
los detalles.

e Capacidad de desempenarse en un ambiente estresante con acceso limitado
a instalaciones bésicas.

Procedimiento de solicitud de empleo

Los candidatos interesados deben enviar su solicitud antes del XfechaX a
(nombre y direccién, o correo electrénico).

1. Hoja de vida.

2. Carta de presentacién que resuma con claridad su experiencia en funcién de
este cargo, con tres referencias profesionales con quienes podamos contactar.

3. Como minimo una muestra de escritura, formada por un texto pertinente
para el cargo descrito anteriormente.

No se devolveran los materiales enviados como parte de la solicitud. Le agra-
decemos de antemano por entender que solo nos comunicaremos con los can-
didatos preseleccionados para invitarlos a participar en la préxima etapa de
este proceso.




ANEXO 22 Programa de capacitacion en seguimiento y evaluacion

ANEXO 22 - Programa de capacitacion
en seguimiento y evaluacion

Programa de capacitacion en seguimiento y evaluacion

-----------------------------------------------------------------------------

Actividad de Participantes Presupuesto
capacitacion en

seguimiento y
evaluacion

(con ejemplos)

Planificacion
de proyectos y
programas

Capacitacion en
gestion de las
evaluaciones

Capacitacion en
programas para
bases de datos
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Codigo de conducta relativo al socorro en casos de
desastre para el Movimiento Internacional de la Cruz
Roja y de la Media Luna Roja vy las organizaciones no

gubermamentales (ONG)

El Cédigo de conducta relativo al socorro en casos de desas-
tre para el Movimiento Internacional de la Cruz Roja y de la
Media Luna Roja y las organizaciones no gubernamentales
(ONG) fue elaborado por ocho de los organismos de inter-
vencién a raiz de desastres mas grandes del mundo, que lo
suscribieron a mediados de 1994.

La adhesién al Codigo de conducta es voluntaria, como su-
cede con la mayorfa de los cédigos de conducta profesio-
nales. En él se establece diez principios que todos los agen-
tes humanitarios deberian respetar en la ejecucién de sus
actividades de intervencién a raiz de desastres y se describe
las relaciones que los distintos organismos deberian mante-
ner con los gobiernos donantes, los gobiernos anfitriones y
el sistema de las Naciones Unidas.

La observancia del Cédigo de conducta conlleva una auto-
rregulacién. AUn no existe una asociaciéon internacional de
organizaciones no gubernamentales de intervencién a raiz
de desastres investida de autoridad para sancionar a sus
miembros. La Federacién Internacional hace uso del Cédigo
de conducta para dar seguimiento a sus normas relativas a
la prestacién de socorro y para alentar a otros organismos a
que establezcan normas similares.

El objetivo es que los agentes humanitarios en el mundo
suscriban el Cédigo de conducta y se rijan por los principios
consagrados en €l, lo que constituiria un compromiso publi-
co de adhesién a este instrumento. Los gobiernos y las orga-
nizaciones donantes también pueden emplear el Codigo en
calidad de pardmetro de evaluacién de la conducta de los
organismos con los que colaboran. Las comunidades afecta-
das por los desastres tienen derecho a recibir asistencia de
agentes que estén a la altura de estos principios.

Principios del Cédigo de conducta relativo al socorro en
casos de desastre para el Movimiento Internacional de la
Cruz Roja y de la Media Luna Roja y las organizaciones no
gubernamentales (ONG)

1. Lo primero es el deber humanitario.

2. La ayuda prestada no esta condicionada por la raza, el
credo o la nacionalidad de los beneficiarios ni ninguna
otra distincién de indole adversa. El orden de prioridad
de la asistencia se establece Gnicamente en funcién de
las necesidades.

3. Laayuda no se utilizard para favorecer una determinada
opinién politica o religiosa.

4. Nos empefiaremos en no actuar como instrumentos de
politica exterior gubernamental.

5. Respetaremos la cultura y las costumbres locales.

6. Trataremos de fomentar la capacidad para hacer frente
a catéstrofes utilizando las aptitudes y los medios dis-
ponibles a nivel local.

7. Se buscara la forma de hacer participar a los beneficiarios
de programas en la administracién de la ayuda de socorro.

8. La ayuda de socorro tendra por finalidad satisfacer las
necesidades bésicas y, ademas, tratar de reducir en el
futuro la vulnerabilidad ante los desastres.

9. Somos responsables ante aquellos a quienes tratamos
de ayudar y ante las personas o las instituciones de las
que aceptamos recursos.

10. En nuestras actividades de informacién, publicidad y
propaganda, reconoceremos a las victimas de desastres
como seres humanos dignos y no como objetos que ins-
piran compasién.

Los Principios Fundamentales del Movimiento
Internacional de la Cruz Roja y de la Media Luna Roja

Humanidad El Movimiento Internacional de la Cruz Roja
y de la Media Luna Roja, al que ha dado nacimiento la
preocupacién de prestar auxilio, sin discriminacién, a todos los
heridos en los campos de batalla, se esfuerza, bajo su aspecto
internacional y nacional, en prevenir y aliviar el sufrimiento
humano en todas las circunstancias. Tiende a proteger la vida
y la salud, asi como a hacer respetar a la persona humana.
Favorece la comprensién mutua, la amistad, la cooperacién y
una paz duradera entre todos los pueblos.

Imparcialidad No hace ninguna distincién de nacionalidad,
raza, religién, condicién social ni credo politico. Se dedica
Unicamente a socorrer a los individuos en proporcién con
los sufrimientos, remediando sus necesidades y dando
prioridad a las méas urgentes.

Neutralidad Con el fin de conservar la confianza de todos, el
Movimiento se abstiene de tomar parte en las hostilidades
y, en todo tiempo, en las controversias de orden politico,
racial, religioso e ideolégico.

Independencia El Movimiento es independiente. Auxiliares
de los poderes publicos en sus actividades humanitarias y
sometidas a las leyes que rigen los paises respectivos, las
Sociedades Nacionales deben, sin embargo, conservar una
autonomia que les permita actuar siempre de acuerdo con
los principios del Movimiento.

Voluntariado Es un movimiento de socorro voluntario y de
caracter desinteresado.

Unidad En cada pais s6lo puede existir una Sociedad de la
Cruz Roja o de la Media Luna Roja, que debe ser accesible
a todos y extender su accién humanitaria a la totalidad
del territorio.

Universalidad El Movimiento Internacional de la Cruz Roja
y de la Media Luna Roja, en cuyo seno todas las Sociedades
tienen los mismos derechos y el deber de ayudarse
mutuamente, es universal.



Guia para el seguimiento y la evaluacion de
proyectos y programas

Esta guia tiene como objeto promover un entendimiento comun y una practica confiable
en lo que respecta al seguimiento y la evaluacién de los proyectos y programas de la
Federacion Internacional.

Los destinatarios de esta guia son los responsables de la gestion de proyectos y programas, asi
como el personal, los voluntarios, los donantes y los asociados de la Federacién Internacional
y otros usuarios interesados.

A continuacion se expone algunos de los principales temas que abarca la guia:

Conceptos e ideas fundamentales sobre seguimiento y evaluacion

e La gestion basada en resultados.

e El ciclo del proyecto o programa y el seguimiento y la evaluacion.
e ;Qué es el seguimiento?

* ;Qué es la evaluaciéon?

e Los estudios de base y los estudios definitivos.

e Lasnormas y la ética que rigen el seguimiento y la evaluacion.

e Atencién a las cuestiones de género y los grupos vulnerables.

e Como reducir al minimo el sesgo y el error.

Las seis etapas esenciales del seguimiento y la evaluacién de proyectos o programas

e Etapa 1:Identificar el objeto y el alcance del sistema de seguimiento y evaluacion.
e Etapa 2: Planificar la recopilacién y la gestién de datos.

e Etapa 3: Planificar el analisis de datos.

e Etapa 4: Planificar como se difundird y utilizara la informacién.

e Etapa 5: Planificar el fortalecimiento de la capacidad y los recursos humanos necesarios para
las actividades de seguimiento y evaluacion.

e Etapa 6: Preparar el presupuesto de seguimiento y evaluacion.

Anexos - orientaciones adicionales, plantillas, herramientas y recursos.

www.ifrc.org + ( Federacién Internacional de Sociedades
Salvar vidas, cambiar mentalidades. de la Cruz Roja y de la Media Luna Roja
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