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Este anexo es de utilidad para:

® Jos gestores: a fin de asegurar que el personal
de SyE esté suficientemente cualificado para
elaborar y aplicar sistemas de SyE, y super-
visar las contribuciones y la actuacion del
personal, los asociados y los consultores;

e el personal de SyE: a fin de comprobar que se
cuenta con la capacidad y el apoyo necesa-
rios para que el SyE sea eficaz;

e el personal del FIDA y de la institucién coope-
rante: con objeto de incorporar de manera
generalizada el SyE orientado al aprendizaje
en las descripciones de los puestos de
trabajo y en los términos de referencia.
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El presente anexo contribuiré a orientar a los encargados de la contratacion, incluidos los gestores
y el personal del FIDA y de la institucién cooperante, en la redaccién de las descripciones de los
puestos de trabajo del proyecto que incluyan responsabilidades de SyE concebido segun las ideas
basadas en el aprendizaje y la participaciéon expuestas en esta Guia. Se incluyen tres descripciones
de puestos de trabajo, dos series de responsabilidades externas que abarcan las funciones de SyE
mas habituales en un proyecto, y cinco términos de referencia (véase el cuadro E-1). Asimismo, se
ofrecen ideas relativas a las responsabilidades de SyE de los grupos de interesados directos. Si bien
no es habitual preparar términos de referencia para estos grupos, en algunos proyectos los intere-
sados directos son proveedores de servicios y por consiguiente tienen responsabilidades de SyE. El
material del presente anexo trata principalmente de los principios del SyE participativo y orientado
al aprendizaje en los que se basa la presente Guia.

Las jerarquias de control, los calendarios de contratacién del personal y el ntimero y ubicacién de
éste son distintos en cada proyecto. Las responsabilidades pueden ser distintas segiin los proyectos
y encomendarse a personas distintas de las aqui indicadas. Elabore sus propios términos de refe-
rencia y sus descripciones de los puestos de trabajo en funcion de las necesidades de su proyecto
(véase el recuadro E-1), pero inspirandose en el material presentado en este anexo.

En los proyectos que desean fortalecer el grado de participacion y aprendizaje, las dos preguntas
que se indican a continuacién podrian contribuir a la preparaciéon de los términos de referencia o
las descripciones de puestos de trabajo: 1) ;Como contribuird esta persona a los procesos de apren-
dizaje del proyecto?; y 2) ;Qué aspectos del SyE participativo tienen que incluirse en los términos
de referencia o en la descripcion de los puestos de trabajo de esta persona?

Recuadro E-1. Elementos que deben incluirse en los términos de referencia

Antecedentes
O Descripcion del proyecto (meta, proposito, efectos directos)
0 Contribucion del contrato laboral al proyecto

Propasito de la tarea que se contrata
O Propésito principal, destinatarios principales y productos previstos
O Decisiones formales a las que contribuye la tarea, y utilizacion planeada de los productos de la tarea

Alcance y método
O Alcance general de la labor
O Tipos deseados de andlisis, enfoque y métodos, y en particular lo que se espera de los enfoques participativos

Cuestiones que deben incluirse
O Delimitacion de los temas en relacién con el propdsito de la tarea
0 Medida en que se abordaran las cuestiones transversales (género, pobreza, potenciacién de la capacidad)

Necesidades de personal
0 Ndmero de personas que han de participar en la tarea y tiempo asignado
O Cualificaciones y experiencia profesional necesarias

Calendario
0 Fechas de inicio, periodo del anélisis provisional, plazos

Interesados que deben participar

0 Quiénes deben participar: autoridades, instituciones, grupos, individuos, organismo de financiacién, institucién cooperante,
comité directivo

0 Cémo participarén las personas/grupos

Remuneracion

O Tarifas diarias

0 Gastos cubiertos y no cubiertos

0 Cémo se efectuard la facturacién y el pago

Documentacion
O Autoria del trabajo y grado en que se distribuira la documentacion
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Cuadro E-1. Lista de los principales términos de referencias y descripciones de puestos de trabajo
Descripciones de puestos de trabajo

1. Director del programa, con énfasis en el SyE
2. Coordinador de SyE

3. Personal de SyE sobre el terreno

Responsabilidades que podrian figurar en el memorando de entendimiento

4. Responsabilidades de SyE del personal del proyecto (y los asociados) en general
5. Responsabilidades de SyE de los grupos de interesados directos

Términos de referencia

Consultor encargado de establecer el sistema de SyE

Consultor encargado de integrar elementos participativos en el SyE
Consultor encargado de organizar la gestién de la informacién
Coejecutor, en lo relativo al componente de SyE

10. Equipo de consultores encargados de la revision de medio término

ANEXO E




GUIA PARA EL SyE DE PROYECTOS ANEXO E

E.1 Director del proyecto (sdlo en lo relativo al SyE)

Caracteristicas generales del puesto (en relacion con el SyE)

El director/a del proyecto coordinara la gestion de éste y se asegurara de que la ejecucion se lleva a
cabo de conformidad con las condiciones del convenio de préstamo y del informe de evaluacion
ex ante. Con esta finalidad verificara que las necesidades indicadas de SyE se tengan en cuenta y se
satisfagan con puntualidad y teniendo en cuenta las opiniones de los principales interesados. El
director/a serd responsable de que la dotacion de personal sea suficiente y apropiada y de que éste
cuente con el nivel de recursos adecuado y con todo el apoyo necesario para practicar un SyE de
calidad.

Relaciones organizativas (en lo relativo al SyE)

El director/a del proyecto sera responsable de la marcha de éste y del sistema de SyE, y rendira
cuentas al comité de coordinacién del proyecto, al personal competente de la institucién coope-
rante y de los organismos de financiacion, y a los encargados de los ministerios al nivel pertinente.
El director/a sera responsable ante el personal (del proyecto y de los asociados) y los interesados
directos de la marcha, los problemas y la estrategia del proyecto.

Responsabilidades y tareas (solo en lo relativo al SyE)

Tareas iniciales de la ejecucion

e Establecer la estructura administrativa para la coordinacion del SyE.

e Nombrar al personal principal de SyE para el proyecto, y supervisar sus actividades.

e Dirigir el establecimiento de sistemas de SyE administrativos y contables, y referentes a los
componentes del proyecto.

e Coordinar la revision de la estrategia del proyecto con los principales interesados para asegurar
un conocimiento actualizado y compartido de la estrategia y de las necesidades de informacion.

e Negociar la aprobacién de los cambios de la estrategia y los procesos del proyecto con los orga-
nismos de financiacién y las instituciones cooperantes.

e Asegurarse de que se establece un sistema de SyE eficaz y participativo a un nivel lo mas des-
centralizado posible que no merme la eficacia.

Tareas continuas de gestion

e DPreparar el PTPA y revisar el plan y sistema de SyE, procurando obtener la colaboracién de los
interesados en la produccién de esos planes y el pleno compromiso de todas las organizaciones
participantes en el proyecto. Presentar oportunamente el PTPA y el plan de SyE a los 6rganos
competentes, para que los examinen y aprueben.

e Asegurarse, en relacion con cada contrato de prestacion de servicios, de que se preparan
instrucciones detalladas de forma oportuna, objetiva, neutral y transparente, con inclusién de
las responsabilidades de SyE y la administracion de las condiciones y adjudicaciones.

e Asegurarse, mediante la supervision y el seguimiento de la ejecucion, de que las operaciones
comerciales del proyecto se llevan a cabo de un modo eficiente. Procurar que se adopten y eje-
cuten decisiones oportunas para la aplicacion de medidas correctivas.

e Dirigir y supervisar las operaciones cotidianas del proyecto sobre la base del documento del
proyecto y el PTPA e introduciendo las modificaciones necesarias para asegurar un funciona-
miento regular.

e Movilizar oportunamente la asistencia técnica de SyE, delimitando claramente las responsabili-
dades segun los principios de participacién y equidad.
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Verificar el cumplimiento de todas las obligaciones contractuales, establecer los contactos nece-
sarios y hacer todo lo que sea necesario para alcanzar los objetivos materiales del proyecto.

Evaluar regularmente al personal e informar a éste del resultado de la evaluacion, ofreciéndole
apoyo en caso de que deba mejorar su desempefo.

Comunicacion

Establecer estrechas relaciones de trabajo con todos los participantes e interesados en el proyec-
to —interesados directos, departamentos pertinentes, sector privado y ONG-y con quien sea
necesario para promover una vision comun del proyecto y alcanzar sus objetivos.

Establecer y mantener buenas relaciones de trabajo con los ministerios competentes y con
otros grupos de interesados de alto nivel.

Facilitar el acceso del publico a los informes y datos de SyE, y darles una amplia distribucion.

Presentar puntualmente los informes analiticos requeridos sobre la marcha del proyecto —con
indicaciones de acciones planeadas y estados financieros— a los organismos pertinentes, con
asistencia del personal de SyE.

Alentar al personal a que presente informes objetivos acerca de las actividades sobre el terreno,
destacando los problemas, las posibles soluciones y las lecciones aprendidas. Recompensar la
innovacion en la reflexion critica y el aprendizaje.

Planear ocasiones de reflexion, en particular las revisiones anuales del proyecto (RAP), y partici-
par en ellas.

Concertar acuerdos de ejecucién con los asociados, definiendo las modalidades de la ejecucién
y el SyE. Asegurarse de que las iniciativas de SyE de tipo participativo y de cara al aprendizaje
se especifican en términos compatibles con la direccién del proyecto.

Controlar el presupuesto y tomar medidas contra la utilizacion indebida de los fondos y acti-
vos del proyecto.

Promover por todos los medios posibles la participacion de los principales interesados en las
evaluaciones externas importantes, a fin de mejorar la comprension de los impactos y proble-
mas tal y como se perciben localmente.

Verificar que se efectien todos los estudios de evaluacion ad hoc necesarios para adquirir per-
cepciones oportunas y pertinentes de las dreas problematicas que vayan surgiendo. Proceder al
intercambio de datos con todos los participantes en el proceso de adopcion de decisiones y el
seguimiento de la ejecucion de las decisiones.

Prestar apoyo a las misiones externas a fin de promover el proceso de aprendizaje conjunto que
permita definir las mejoras necesarias para conseguir el impacto.

E.2 Coordinador de SyE

Un proyecto puede optar por no centralizar las funciones de SyE en un coordinador. En tal caso las
responsabilidades y tareas enumeradas a continuacién deberan asignarse explicitamente a otros
interesados en el proyecto para que el SyE funcione adecuadamente.

Caracteristicas generales del puesto

El coordinador/a del SyE es responsable de la orientacion estratégica general del SyE y de la
ejecucion de las actividades conexas en el marco del proyecto y por conducto de los asociados, asi
como de proporcionar informacién oportuna y pertinente a los interesados. Esto significa que ha
de mantener una estrecha comunicacién con todos los participantes en el disefio y la coordinacién
del SyE: el personal de SyE del proyecto y de los asociados; los representantes del comité directivo u
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otra dependencia similar; los representantes de los grupos de interesados directos; y el director del
proyecto, los consultores externos y el personal sobre el terreno cuando proceda, asi como los
miembros de misiones externas relacionadas con el SyE.

Las tareas fundamentales del coordinador/a consisten en establecer el sistema de SyE y procurar
que los principales interesados, o sea, los interesados directos y los coejecutores, lo apliquen de
modo eficaz. Para ello deberd elaborarse conjuntamente un sistema comutn de SyE basado en los
mecanismos y sistemas formales e informales a disposicién de los principales interesados. Esto
deberd complementarse con medidas para facilitar que los interesados valoren sus propias activi-
dades de SyE, dispongan de la capacidad adecuada para ellas y las lleven a cabo, y promover su
vinculacién con la evaluacion general de la marcha del proyecto y las medidas que deban
adoptarse.

Relaciones organizativas

Nota: en la presente descripcion de puestos de trabajo no pueden detallarse las relaciones organi-
zativas porque las estructuras de los proyectos son demasiado variadas. Sin embargo, en la
descripcion de puestos de trabajo debe especificarse a quién deberia presentar sus informes el coor-
dinador/a de SyE y a quién deberia consultar cuando adopte decisiones —incluidos los asociados y
los interesados directos— para llegar a un consenso sobre la metodologia y el andlisis de las conse-
cuencias de los datos de SyE.

Responsabilidades y tareas
(en conexion con otros participantes en el disefio y la ejecucion del SyE)

Establecimiento del sistema

e Ayudar a revisar la matriz del marco 16gico del proyecto, particularmente en los sectores de la
jerarquia de objetivos, los indicadores y los mecanismos de seguimiento.

e Contribuir a la preparaciéon del PTPA.

e Organizar el marco general del SyE del proyecto, que estara compuesto, por ejemplo, de revi-
siones anuales del proyecto (RAP), evaluaciones participativas del impacto (EPI), medidas de
seguimiento del proceso, medidas de seguimiento de las operaciones y talleres sobre las leccio-
nes aprendidas.

e Orientar el proceso de identificacion y disefio de los principales indicadores para cada compo-
nente, con miras al registro y la comunicacion de los progresos materiales en relacion con el
PTPA. Asimismo, dirigir el disefio del formato de los informes sobre la marcha del proyecto.

e Orientar el proceso de formulacion de las principales preguntas de desempefio y de los pardme-
tros para el seguimiento del desempefio del proyecto, y la comparacion con los fines. Disefiar
el formato de los informes sobre el desemperfio.

e Determinar claramente las necesidades principales de informacién del personal central de ges-
tién del proyecto, el comité directivo (u otro 6rgano similar), los organismos de financiacién y
la institucién cooperante.

e Establecer, junto con los interesados, el marco y los procedimientos para la evaluacion de las
actividades del proyecto.

e Verificar la calidad de los datos sociales y econdmicos existentes en la zona del proyecto, los
métodos para recogerlos y la medida en que proporcionaran datos estadisticos de base adecua-
dos para la evaluaciéon del impacto.

e Sobre la base del examen de los datos existentes en la zona, preparar los términos de referencia
de las encuestas de base y la evaluacion de las necesidades, su disefio y el célculo de los costos.

e Junto con los coejecutores, examinar los criterios y métodos de informacion del personal de
gestion y acordar con ellos los cambios, el apoyo y los recursos necesarios.
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Identificar al personal adicional de SyE que debe contratarse para el proyecto. Dirigir el proceso
de contratacion.

Contratar, dirigir y supervisar a las organizaciones a las que se haya encargado las encuestas y
estudios especiales de evaluacién de los efectos e impactos del proyecto.

Procurar que en todos los contratos de prestacion de servicios figuren instrucciones para el
seguimiento interno de los mismos, los sistemas de preparacion de informes y las sanciones
para los casos de incumplimiento de las prescripciones relativas a estos informes.

Preparar un plan de fortalecimiento de las capacidades de SyE en relacién con el proyecto, y
proporcionar todo el apoyo informético que se requiera.

Organizar y llevar a cabo actividades de capacitacion con los interesados (entre ellos los intere-
sados directos) en técnicas de SyE, incluidos los aspectos participativos.

Ejecucion del SyE

Sobre la base del PTPA, y en particular de los presupuestos por programas, disefiar el marco
para el seguimiento fisico y de procesos de las actividades del proyecto.

Orientar al personal y a los asociados en la preparacion de sus informes sobre la marcha del
proyecto. Analizar conjuntamente estos informes en relaciéon con los problemas planteados y
las medidas necesarias. Preparar informes consolidados sobre la gestiéon del proyecto con desti-
no a los organismos pertinentes, de conformidad con los formatos y fechas aprobados para la
presentacion de informes.

Examinar los informes de seguimiento, analizarlos en funcién del impacto e identificar las cau-
sas de los posibles “cuellos de botella” en la ejecucion del proyecto.

Colaborar con el personal y con los coejecutores en los procesos de seguimiento cualitativo, a
fin de obtener informacion pertinente para la evaluacion continua de las actividades, efectos e
impactos del proyecto.

Promover la planificacion y el seguimiento participativos mediante actividades de capacitacion
y de fomento de la participacion de grupos de interesados directos en el SyE.

Determinar la necesidad de estudios especificos sobre el proyecto, y preparar los correspondien-
tes términos de referencia.

Asegurarse de que los dispositivos de seguimiento del proyecto se ajustan, en general, al conve-
nio de préstamo y, sobre todo, que se observan estrictamente las disposiciones de este convenio
en el disefio del SyE.

Informar sobre misiones externas de supervision y evaluaciéon de organismos de financiacion y
de otro tipo y participar en ellas, mediante el anélisis de los informes de seguimiento y la infor-
macién personal directa acerca de la situacién sobre el terreno.

Organizar y llevar a cabo cursos de repaso sobre el SyE para el personal del proyecto y del coe-
jecutor, las organizaciones locales y los interesados directos.

Planear con regularidad la celebracion de reuniones a fin de identificar lecciones aprendidas y
sus consecuencias para las proximas etapas del proyecto. Participar en esas actividades siempre
que sea posible.

Comunicacion

Preparar informes sobre las conclusiones del SyE, segiin proceda, en estrecha colaboraciéon con
el contralor financiero, el personal técnico y los coejecutores.

Efectuar visitas periddicas al terreno para proporcionar apoyo a la ejecucion del SyE e identifi-
car las adaptaciones que pudieran ser necesarias.

Dirigir el intercambio periddico de los productos del SyE con el personal del proyecto, los coe-
jecutores y los interesados directos.
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e En colaboracion con el contable, proporcionar al director del proyecto la informacion de ges-
tiobn que pueda necesitar.

e DPreparar informes periddicos para la junta directiva del proyecto (o el ente decisorio equivalen-
te), poniendo de relieve los sectores problematicos y preparando la documentaciéon que habra
de examinarse en las reuniones.

e Verificar que los datos de seguimiento se examinan en los foros adecuados y de un modo opor-
tuno para determinar las consecuencias en la accién futura. De ser necesario, organizar estos
foros de debate para subsanar cualquier omision.

e DParticipar en misiones externas y facilitar el acceso de los miembros del equipo de las misiones
a los datos de SyE y a los interesados.

Cualificaciones y experiencia requeridas

Nota: en este modelo de descripcion de puestos de trabajo no es posible indicar con exactitud las
cualificaciones, ya que dependeran de la estructura del proyecto. En términos generales, los candi-
datos idoneos deben poseer un titulo en una disciplina relacionada con el desarrollo y/o la gestion,
y tener experiencia en investigaciones sobre el terreno. A veces el puesto de coordinador/a de SyE
se confia a un estadistico; sin embargo, aunque es esencial que el candidato posea conocimientos
estadisticos, éstos no dan por si solos la actitud abierta que ha de poseer el candidato idéneo para
realizar sus tareas de anélisis y reflexion.

El candidato/a debe tener varios afios de experiencia demostrada en:

e el enfoque del marco 16gico y otros métodos de planificacion y estrategia;

e los métodos y enfoques del SyE (cuantitativos, cualitativos y participativos);
e la planificacion y ejecucion de sistemas de SyE;

e la capacitacion en la elaboracion y ejecucion de sistemas de SyE;

e la organizacion de sesiones de andlisis de datos de SyE orientadas al aprendizaje, con multiples
interesados;

e el analisis de la informacién y la capacidad de redactar informes.

El candidato/a deberd poseer también:

e un solido conocimiento del desarrollo rural, especialmente de los procesos participativos, la
gestion conjunta y las cuestiones relativas al género;

e familiaridad con los procesos de fortalecimiento de las organizaciones locales y la promocion
de las capacidades locales para la autogestion, y una actitud favorable a los mismos;

e una buena disposicion para efectuar visitas periddicas al terreno e interactuar con diferentes
interesados, en particular los interesados directos;

e conocimientos de informatica;

e dotes de mando y capacidad de dirigir al personal y a los equipos (incluida la capacidad de
mediacién y de resolucién de conflictos).

Cualificaciones convenientes:
e experiencia en el disefio de sistemas de SyE;

e experiencia en el procesamiento de datos y en el trabajo con computadoras.
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E.3 Personal de SyE

La plantilla depende del presupuesto y la estructura del proyecto. El principio general consiste en
descentralizar la funcién de SyE entre los interesados, alentdndoles a que compartan sus capaci-
dades e ideas en las actividades conjuntas de SyE y facilitdndoles este proceso. Por consiguiente, las
funciones y tareas enumeradas a continuacién deberan distribuirse entre el personal y los asociados
del modo que més convenga al contexto del proyecto. Las ideas que se expresan a continuacion
son aplicables a tres clases de personal de SyE que suelen encontrarse en los proyectos (aunque no
siempre): oficial de apoyo al SyE, oficial regional/de distrito de SyE y oficial de gestiéon de datos.

Oficial de apoyo al SyE

Caracteristicas generales del puesto

El oficial de apoyo al SyE es responsable del funcionamiento del sistema de SyE al nivel # (indicar
el nivel adecuado al contexto).

Relaciones organizativas

El oficial rinde cuentas al coordinador de SyE. Al igual que los restantes empleados del proyecto,
también deberd rendir cuentas a los grupos de interesados directos.

Responsabilidades y tareas

Prestar asistencia al coordinador de SyE y a todos los participantes en el SyE del proyecto, y en
particular a los grupos de interesados directos, para:

e revisar la jerarquia de objetivos y la matriz del marco 16gico (actividades, procesos, insumos,
productos, efectos directos e impactos);

e determinar las necesidades de informacion de los gestores del proyecto, los coejecutores y los
interesados directos, la institucién cooperante y los organismos de financiacion;

e identificar y redactar las preguntas de desemperfio, los principales indicadores y los fines para
cada componente del proyecto y cada nivel de la jerarquia de objetivos;

e llegar a un acuerdo sobre el método de registro y andlisis de los progresos, preparar informes al
respecto en base a comparaciones con el PTPA, y disefiar el formato de los informes sobre la
marcha del proyecto;

e examinar los datos sociales y econdémicos existentes para la zona del proyecto a fin de determi-
nar si pueden proporcionar buenos datos de base para la evaluaciéon del impacto, identificando
las eventuales lagunas que colmar;

e preparar los términos de referencia, las encuestas de base y la evaluacion de las necesidades
(segun proceda), disefiarlas y calcular los costos;

e disefiar los formatos y procedimientos para el seguimiento operacional;

e identificar los estudios concretos de evaluacidén que sean necesarios y preparar los correspon-
dientes términos de referencia;

e revisar los sistemas existentes de SyE y de informacion sobre la gestion de los coejecutores, y
determinar cudndo prestarles apoyo;

e recoger, compilar y analizar informes preparados por los coejecutores y preparar informes con-
solidados sobre la gestion del proyecto que se someterdn al comité directivo del proyecto, los
ministerios competentes, la institucién cooperante y el FIDA, en los formatos aprobados para
los informes;
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e revisar los informes de seguimiento para determinar los impactos intermedios e identificar las
causas de los posibles “cuellos de botella” en la ejecucion;

e colaborar con los coejecutores y los interesados directos a fin de organizar debates viables y efi-
caces en los que se analicen los datos del SyE y pueda llegarse a un acuerdo sobre las medidas
correctivas;

e dirigir y supervisar a las organizaciones subcontratadas en lo relativo a los estudios especiales
que sean necesarios para evaluar los efectos e impactos del proyecto;

e capacitar a los coejecutores y a los interesados directos en SyE y facilitar los procesos de disefio
y ejecucion del SyE;

e emprender la ejecucion del plan de SyE, y facilitarla a otros, revisando y actualizando regular-
mente las preguntas de desempenio, los indicadores, los métodos, los formatos y los procesos
analiticos.

Cualificaciones y experiencia requeridas
e Titulo universitario en la disciplina pertinente.

e Por lo menos dos afios de experiencia en: evaluacion y seguimiento participativos, procesamien-
to o andlisis de datos e informatica, capacitacion, técnicas de facilitaciéon de la comunicacién y
disefio del SyE.

e Capacidad de organizar y formar al personal de oficina.

e Parala evaluaciéon comunitaria y para el disefio, evaluacion y ejecucion del proyecto: buen cono-
cimiento contextual de las cuestiones locales, las prioridades comunitarias y los obstaculos y rea-
lidades sociales y culturales.

Oficial regional/de distrito de SyE

Caracteristicas generales del puesto

El oficial regional/de distrito se encargara de todas las actividades de recolecciéon de datos de segui-
miento y evaluacion, encuestas y sesiones analiticas organizadas a su nivel.

Relaciones organizativas

El oficial regional/de distrito de SyE debera colaborar estrechamente con el oficial de apoyo y el
coordinador/a del SyE, y responder ante ellos (ademas de atender las indicaciones de su ministerio
de origen, si no ha sido contratado directamente por el proyecto). Como el restante personal del
proyecto, rendirad cuentas a los grupos de interesados directos.

Responsabilidades y tareas

El oficial regional/de distrito es responsable de la recoleccion de los datos, de la capacitacion y faci-
litacion regional/de distrito, de la programacion, del muestreo, de la calidad del personal sobre el
terreno y de la ejecucion de calidad y presentaciéon oportuna de todos los formularios e informes.
Asimismo, se encargaréd de la verificacion de la labor de los encuestadores y de otro personal sobre
el terreno en relacién con el SyE, supervisara la calidad de las actividades sobre el terreno, verificard
la exactitud e integridad de los datos y, lo que es mas importante, asegurara la maxima participa-
cién posible de los interesados directos en la realizacion del SyE.
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Cualificaciones y experiencia requeridas

e Experiencia en evaluacion participativa, seguimiento y evaluacién, capacitacion y facilitacion,
procesamiento o analisis de datos y computadoras.

e Capacidad de organizar y formar al personal.

e Buen conocimiento contextual de las cuestiones locales, prioridades comunitarias, relaciones
organizativas, limitaciones y realidades sociales y culturales y condiciones ambientales.

Oficial(es) de gestion de los datos

Caracteristicas generales del puesto

El oficial de gestion de datos es responsable de la recoleccion y el registro de los datos sobre el
terreno, asegura la calidad de los datos incorporados y ayuda a preparar los andlisis estadisticos
iniciales.

Relaciones organizativas

El oficial de gestion de datos rinde cuentas directamente al oficial de SyE o, si el proyecto es
descentralizado, al oficial regional/de distrito de SyE.

Responsabilidades y tareas

El oficial de gestion de datos se encarga de obtener todos los datos de fuentes primarias segin lo
indicado en el plan de SyE, y de compaginar y analizar estos datos en la oficina de SyE. El oficial
colaborara con los interesados directos en la realizacion de las encuestas, de conformidad con los
procedimientos y normas convenidos. Asimismo, efectuara la verificacion y el control de calidad
habituales de sus funciones y de las de los demads. El titular deberd efectuar un trabajo intenso de
incorporacién y extraccion de datos de los informes sobre el terreno, asi como algunos analisis.

Cualificaciones y experiencia requeridas

Ensefianza secundaria, conocimientos s6lidos de matematicas e idiomas (incluido un conocimiento
de los dialectos locales y facilidad para hablarlos), una actitud hacia el trabajo fiable, cuidadosa,
honrada y sincera, capacidad de trabajar en circunstancias aisladas y frecuentemente dificiles, y un
buen conocimiento de la localidad.

E.4 Responsabilidades de SyE del personal del proyecto
en general (y de los asociados)

Pocos términos de referencia o descripciones de puestos de trabajo del personal general del
proyecto o de los coejecutores incluyen cldusulas relacionadas con el SyE. Al determinar ciertas
responsabilidades en materia de SyE, el proyecto alienta al personal a participar en el proceso
continuo de observacion, anotacion y analisis de los resultados del proyecto.

Para todo el personal del proyecto

Cualificaciones y experiencia generales requeridas

e Interés en la capacitacién, la formacién en el trabajo, el aprendizaje mediante intercambios y
otras formas de reflexion que contribuyan al SyE del proyecto.

e Conciencia de la contribucién del SyE al logro del impacto del proyecto.

e Interés en la mejora de las técnicas de SyE.
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Gestor(es)

La descripcion siguiente es valida para las diversas clases de gestores del proyecto, como, por
ejemplo, los responsables de los diferentes componentes.

Responsabilidades y tareas (relacionadas con el SyE)

Prestar asistencia al disefio y ejecucion de procesos y procedimientos participativos de planifi-
cacién.

Supervisar la preparacion del PTPA a nivel local y su consolidacion en un PTPA general.

En consulta con el oficial de SyE y otros gestores y asesores, establecer conexiones con los inte-
resados directos y los otros empleados para asegurar el intercambio de informaciones sobre la
ejecucion.

Junto con las organizaciones locales, identificar el apoyo y los recursos que necesitaran dichas
organizaciones de cara al fortalecimiento institucional, incluido el SyE, y organizar el segui-
miento para verificar que se haya proporcionado el apoyo necesario.

Facilitar la comunicacion entre los encargados de la ejecucion sobre el terreno y los que adop-
tan las decisiones, en relacion con el nimero y la calidad de las actividades emprendidas para
cada componente del proyecto.

Tratar de entender activamente los problemas y los impactos positivos o negativos imprevistos,
y discutirlos con los interesados directos y el personal superior de gestion.

Evaluar los informes sobre el terreno para determinar las posibles consecuencias en la ejecucion
y llegar a un acuerdo con los encargados de adoptar decisiones sobre las medidas correctivas.

Prestar asistencia a la preparacion técnica y la evaluacion socioecondémica de las actividades, asi
como a la aprobacién de las actividades propuestas por los grupos comunitarios por conducto
de los consejos locales o las ONG ejecutoras. Asegurarse de que se observan las normas de cali-
dad y que en los planes se indica claramente como se efectuaré el SyE.

Oficial de género/responsable de las actividades de desarrollo de la mujer

Responsabilidades y tareas (relacionadas con el SyE)

Prestar apoyo al personal de gestion del proyecto y al personal técnico para que incorporen las
cuestiones de género en el sistema de SyE del proyecto (preguntas de desempefio, indicadores,
muestreo, métodos, procedimientos, y analisis de la ejecucion y el impacto, desglosados por
Sexos).

Establecer una estrecha vinculacién, continua y constructiva, con los interesados directos, los
ministerios, el gobierno local, los posibles contratistas y otros proyectos, para intercambiar
ideas sobre un SyE de las actividades, procesos e impactos del proyecto, que tenga en cuenta las
cuestiones de género.

Colaborar estrechamente con grupos locales de mujeres para verificar como realizan su propio
SyE y como puede vincularse con el SyE del proyecto de un modo seguro y adecuado.
Identificar los recursos y el apoyo adicionales que permitirdn su participacion activa.

Prestar asistencia a una planificacion participativa que tenga en cuenta las cuestiones de géne-
ro, y apoyar su ejecucion. Verificar que en los planes locales se incluyan cuestiones relativas a
la mujer.

Facilitar al personal sobre el terreno y a los responsables de los componentes del proyecto la
comunicacién de la informacién del terreno a los foros adecuados de adopcion de decisiones
sobre la participacion y el desemperio de las mujeres en las actividades, procesos e impactos de
todos los componentes y subcomponentes.
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Procurar que la capacitacion en los procesos de SyE y la facilitacion de esos procesos se lleven a
cabo teniendo en cuenta la necesaria igualdad en la contribuciéon de ambos sexos.

Organizar la difusion de informacion, basada en datos de SyE, sobre la medida en que se estén
alcanzando los objetivos de género y sobre el impacto del proyecto en ambos sexos.

Cualificaciones y experiencia requeridas

Ademas de los conocimientos normalmente exigidos en materia de género y gestion del proyecto:

experiencia en la evaluacion de la dinamica interna de los hogares y los impactos en diversos
grupos de edad/étnicos/sociales;

experiencia en la integracion de las consideraciones de género en los procesos de SyE, en lo
relativo tanto al tipo de informacion deseado como a la creaciéon de espacios en los que pue-
dan debatirse abiertamente las cuestiones de género en relaciéon con la ejecucion y el impacto,
y se adopten las medidas correctivas oportunas.

Contralor financiero-administrador

Responsabilidades y tareas (relacionadas con el SyE)

En colaboracion con las autoridades nacionales y estatales competentes, preparar estados de
cuentas que deberan informatizarse y comunicar datos a los gestores que puedan utilizarse
directamente en la gestion del proyecto y la coordinacion del SyE.

Organizar sistemas de contabilidad interna para las partidas de gastos directos del proyecto (y
no de las operaciones contratadas).

Proporcionar apoyo a los coordinadores y oficiales del SyE para el seguimiento de los gastos.

Preparar estados financieros corrientes que se presentardn al personal de gestion del proyecto y,
segiin proceda, a los 6rganos de supervision externos, como los comités directivos, los consejos
de administracion, etc.

Prestar la asistencia necesaria a la preparacion del PTPA.

Oficial del componente técnico

Responsabilidades y tareas (relacionadas con el SyE)

Supervisar y coordinar al personal sobre el terreno en su interacciéon con los interesados direc-
tos, a fin de ensefiar los procedimientos para la mejora continua de la ejecucion.

Participar en el desarrollo, la revisién periédica y la actualizacién del sistema de informacién
con miras al seguimiento de los progresos del componente del proyecto, la identificacion de
los problemas y la evaluacion exacta del impacto.

Colaborar estrechamente con el oficial de SyE, el especialista en género y el personal sobre el
terreno a fin de articular un proceso viable y util de SyE para el componente, basado en la par-
ticipacion y en los principios de equidad.

Determinar el apoyo que debe prestarse para conseguir un SyE adecuado del componente, y
hacer todo lo necesario para obtener este apoyo.

Supervisar el SyE de los contratistas que intervengan en el componente.
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Especialista en comunicaciéon

Responsabilidades y tareas (relacionadas con el SyE)

e Preparar una estrategia de comunicacién para el proyecto, determinando las necesidades mas
importantes de difusion de la informacién de los principales grupos de interesados e identifi-
cando los medios, frecuencia, destinatarios y contenidos mas adecuados.

e Organizar una comunicacioén oportuna, periodica y de facil acceso, por medios tales como
boletines trimestrales, programas de radio y tableros de anuncios, que incluya informacion de
SyE actualizada y esté especialmente adaptada a los destinatarios.

e Mantener el sitio web del proyecto, en el que se incluya informacién sobre SyE actualizada y
las lecciones aprendidas.

e Responder a una gran variedad de peticiones de informacién de los interesados de la zona del
proyecto, incluidos los medios de comunicacién.

e Supervisar la preparacion, impresion y distribucién de documentos, y ocuparse del enlace con
los autores, los impresores y los disefiadores graficos.

e DPrestar asistencia a la organizacién de seminarios, talleres y otras reuniones en las que se exa-
minen cuestiones prioritarias para los interesados.

e Colaborar con el personal técnico y con los gestores para almacenar en un lugar adecuado la
informacion sobre los progresos, problemas, impactos y lecciones aprendidas, a fin de que los
usuarios previstos tengan acceso a ella.

e DPrestar asistencia ocasional a la labor de los consultores con contratos de corta duracién, facili-
tando su acceso a la informacién que necesiten.

E.5 Responsabilidades de SyE de los grupos de interesados
directos

Los vinculos entre el proyecto y los grupos de interesados directos varian considerablemente segin
como sea el proyecto. Las ideas que se exponen a continuacion no indican especificamente, por
ejemplo, lo que es necesario para el seguimiento de los grupos de microcrédito o las actividades
locales de extension. Estas cuestiones deberdn preverse con mas detalle en los eventuales acuerdos
entre el proyecto, los coejecutores y los grupos de interesados directos.

Alcance general de la contribucion de los interesados

La principal contribucién de los grupos de interesados directos al SyE consistira en dar a conocer
ideas que sean fruto de una reflexion detenida sobre la pertinencia, la calidad y el impacto de las
actividades del proyecto, con especial atencion a la participaciéon de las mujeres, las capas mas
pobres de la poblacién y los grupos sociales/étnicos marginados, para que puedan hacer oir su voz.

Responsabilidades y tareas (relacionadas con el SyE)

e DParticipar activamente en las operaciones de disefio del SyE, en particular identificando las
necesidades y capacidades de informacion de los grupos de interesados.

e Negociar con el personal del proyecto y los coejecutores el objeto del seguimiento por parte del
grupo y el apoyo que necesitan para hacerlo posible.

e Garantizar el cumplimiento de los acuerdos sobre las responsabilidades de SyE de los grupos.

e Representar activamente las diversas posiciones del grupo en las reuniones y actividades orga-
nizadas relacionadas con el proyecto.

e Celebrar reuniones locales periodicas para reflexionar sobre las actividades del proyecto y reca-
bar opiniones sobre su evolucién futura, con objeto de informar a los gestores del proyecto.
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e Procurar que la informacion sobre los planes del proyecto se discuta en el grupo, y que las opi-
niones locales estén activamente presentes en los procesos de adopcién de decisiones pertinen-
tes.

e En todas las tareas descritas, garantizar el respeto de la heterogeneidad del grupo, permitiendo
que las mujeres, las capas mas pobres de la poblacion y los grupos sociales/étnicos marginados
puedan aportar una contribucién significativa.

E.6 Términos de referencia del consultor encargado
de establecer el sistema de SyE

Caracteristicas generales del puesto

El consultor/a de SyE se encargara de establecer el sistema de SyE del proyecto y contribuira de
manera continua a su ejecucion, de conformidad con las directrices del FIDA en materia de SyE.

Relaciones organizativas

El consultor/a de SyE rendird cuentas al director/a del proyecto y realizara la mayoria de las tareas
en colaboracién con los coejecutores, el personal del proyecto y, en particular, el personal de SyE y
los grupos de interesados directos, a fin de establecer un proceso integrador de aprendizaje y
adopcion de decisiones y alcanzar el maximo nivel de transparencia y responsabilizacion. El
consultor/a de SyE debera colaborar con el coordinador/a de SyE, si ha sido nombrado, pero no
ejercera funciones de supervision del proyecto. Al igual que el restante personal del proyecto, los
consultores seran responsables ante los interesados directos.

Responsabilidades y tareas funcionales
Primer ario

Nota: las condiciones de la plantilla (calidad y cantidad) en el momento de la puesta en marcha
determinaran cuales de las tareas indicadas a continuacién debera llevar a cabo el consultor/a.

e Definir en detalle las responsabilidades del coordinador/a de la unidad de SyE y de los oficiales
de SyE.

e En la fase de puesta en marcha, colaborar estrechamente con los gestores del proyecto, inclui-
dos los coejecutores y los interesados directos, en la revision de la estrategia y el marco logico.

e En esta misma fase, utilizar el marco légico revisado y el presupuesto del proyecto para hacer
un disefio detallado del sistema de SyE, junto con los principales interesados. Incluir las pre-
guntas de desempenio, las necesidades de informacion, los indicadores y los correspondientes
fines, métodos, procedimientos de muestreo y formatos y procedimientos de preparacion de
informes. Verificar que todo ello complemente los procesos existentes de SyE de los coejecuto-
res y otros grupos de interesados, y mantener el enlace con los mismos.

e DPreparar los términos de referencia para la encuesta de base, incluida la preparacién de los
métodos, la seleccion de la muestra y la capacitacion del personal, si es necesario. Si se coordi-
na la ejecucién, supervisar la entrada de datos y organizar el anélisis preliminar de las conclu-
siones.

e Recomendar una capacitacion profesional adecuada en SyE de todo el personal durante los dos
primeros afios, y proporcionarla siempre que sea posible.

e Describir el sistema de informacion de gestion, determinar los informes que necesitan los ges-
tores encargados de la ejecucion de las actividades o componentes y definir los formatos de los
informes habituales (p. €j., los informes trimestrales y anuales).

e Instalar el material y los programas informaticos para el SyE y organizar la capacitacion de los
operadores.
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e  Estructurar, junto con los principales interesados, un método viable de evaluacion del impacto
que complemente el SyE de los otros coejecutores. Este método constara por lo menos de dos
elementos: la evaluacion del impacto del proyecto por los interesados directos y la autoevalua-
cién del impacto del proyecto por el personal (del proyecto y de los coejecutores).

e Determinar la necesidad de estudios concretos de SyE.

e Determinar la frecuencia y el método para la revision y la mejora del sistema de SyE, asi como
el responsable de esta operacion.

e Identificar los organismos de los sectores publico y privado que disponen de la capacidad y la
experiencia necesarias para realizar estudios especiales de SyE.

e Asegurarse de que el sistema de SyE se basa en criterios de aprendizaje y gira en torno de las
necesidades de los que toman las decisiones en el proceso de gestiéon orientada al impacto.
Llegar a un acuerdo sobre cuando y con quién proceder a la reflexion y al analisis de la infor-
macion.

Afio(s) intermedio(s)

e Asegurarse de que las actividades de SyE son idoneas y tienen en cuenta la evolucion del pro-
yecto y las necesidades y capacidades de los interesados.

e Junto con los encargados de la ejecucion, identificar los problemas que plantea el sistema de
SyE y, de ser necesario, modificarlo.

e Organizar cursos de repaso de SyE, segiin proceda.
e Supervisar el disefio y la preparacion de los estudios de medio término sobre el terreno.

e Determinar si las conclusiones del SyE sirven para adoptar decisiones y aumentar el impacto
del proyecto. De ser necesario, decidir lo que puede hacerse con esta finalidad.

e Pasar revista a los resultados de las encuestas terminadas y colaborar en la preparacién de los
informes.

e  DPrestar asistencia a la evaluacion/revision de medio término.

e DProcurar que el personal y los coejecutores reciban apoyo suficiente en sus funciones de SyE y
que la recoleccion y andlisis de los datos sea oportuno y ttil para los usuarios finales. En con-
sulta con los usuarios, recomendar las adaptaciones que puedan ser necesarias.

Afio final del proyecto

e DPrestar asistencia a la coordinacién y ejecuciéon de la evaluacion final, incluida la realizacion de
una evaluacién participativa del impacto con los principales interesados, en la que se identifi-
caran las lecciones aprendidas con miras a una posible proxima fase o a proyectos similares en
otros lugares.

Condiciones de trabajo y fechas

Nota: deberé usted decidir cudntos meses al afio, y en qué afos, necesitard la colaboracién del
consultor/a. Disponga que las fechas de las visitas de asistencia técnica se decidan durante el
periodo inicial de colaboracion, y se basen en las necesidades del proyecto. El plan podria expre-
sarse mas o menos del modo siguiente: “Un total de # meses/hombre, que abarque un periodo
semestral en la fase de puesta en marcha para realizar una encuesta de base y disefiar un sistema de
seguimiento; a continuacién un mes de contrato todos los afios subsiguientes, a fin de prestar el
apoyo necesario a la ejecucion, perfeccionamiento y andlisis del SyE; y finalmente un contrato de
seis meses para el estudio de evaluacion final”.

Nota: determine donde estard basado el consultor. Por ejemplo: “El consultor/a trabajara en la
oficina de coordinacién del proyecto y viajara al terreno con el personal de SyE segn sea
necesario”.
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Cualificaciones y experiencia requeridas
El consultor/a deberd poseer:

e un sélido conocimiento del desarrollo rural, en especial de los procesos participativos, la ges-
tiébn conjunta y las cuestiones relativas al género;

e familiaridad con los procesos de fortalecimiento de las organizaciones locales y de fomento de
la capacidad local para la autogestion, y una actitud favorable a los mismos;

e una buena disposicion para efectuar visitas periddicas sobre el terreno e interactuar con los
diferentes interesados, en particular los interesados directos;

e conocimientos de informatica;

e dotes de mando y capacidad de dirigir al personal y los equipos (incluidas la mediacion y la
resoluciéon de conflictos).

Asimismo, el consultor/a debera poseer:

e un titulo universitario en una disciplina pertinente, como economia agricola o gestiéon del
desarrollo rural;

e un minimo de ocho aflos de experiencia profesional en la elaboracién y ejecucién de sistemas
de SyE en proyectos similares;

e experiencia probada en el enfoque del marco 16gico y otros métodos de planificacién estratégi-
ca, métodos y enfoques de SyE (cuantitativos, cualitativos y participativos), capacitacion en la
preparacion y ejecucion del SyE, facilitacion de las sesiones de analisis de datos de SyE con
multiples interesados con fines de aprendizaje, andlisis de la informacion y preparacion de
informes.

E.7 Términos de referencia del consultor en SyE participativo

Caracteristicas generales del puesto

El principal cometido de este consultor/a consistird en facilitar la intervencion del grupo de intere-
sados directos y el personal del proyecto en la elaboraciéon de un sistema participativo de SyE que:

e puedan utilizar los interesados directos y el personal sobre el terreno;

e tenga en cuenta las necesidades de informacion de los gestores del proyecto y los encargados
de la ejecucion;

e genere informacién suficientemente fiable y til sobre el impacto econémico, sociocultural y
ambiental del proyecto;

e produzca informacién que ayude a los interesados directos a gestionar mejor el proyecto y a
identificarse con él;

e pueda funcionar con un costo minimo, sustituyendo los elementos menos eficaces del sistema
existente de SyE;

e encaje adecuadamente con el sistema existente de SyE del proyecto, aprovechando la experien-
cia acumulada y las capacidades disponibles e incorporando sistemas informales de SyE que ya
apliquen los grupos de interesados.

Relaciones organizativas

El consultor/a en SyE participativo rendird cuentas al director/a del proyecto. Realizara la mayoria
de sus funciones en colaboracion con el personal de los coejecutores —en particular los responsables
del SyE-y con grupos de interesados directos a fin de facilitar el proceso de aprendizaje, garantizar
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el caracter integrador del proceso de adopcion de decisiones y obtener la maxima transparencia y
responsabilizacion. El consultor/a debera colaborar estrechamente con los coordinadores de SyE en
cuestiones relacionadas con el seguimiento y la evaluacion participativos, y no ejercerd funciones
de supervision en el proyecto. Tanto el personal del proyecto como los consultores serdn responsa-
bles ante los interesados directos.

Responsabilidades y tareas

Identificar con el personal, los coejecutores y los interesados directos las necesidades del pro-
yecto, en lo relativo a la adopcion de formas mas participativas de SyE.

Colaborar con el personal del proyecto y los coejecutores para identificar lo que puede modifi-
carse y la mejor manera de hacerlo, e integrar mejor a los interesados directos y a otros grupos
pertinentes en los procesos de aprendizaje.

Colaborar con los interesados directos en la elaboracién de indicadores y métodos localmente
pertinentes que faciliten la evaluacién del impacto y contribuyan al fortalecimiento institucio-
nal de sus organizaciones.

Segun las necesidades, preparar y capacitar al personal, a los interesados directos y a los coeje-
cutores para que participen en las actividades de reflexion y aprendizaje, el seguimiento partici-
pativo y/o la evaluacion participativa del impacto, con inclusion de la capacitacion metodolo-
gica y los ensayos de métodos, técnicas de recoleccion y procesamiento de datos y analisis de la
informacion.

Responsabilidades relacionadas con la autoevaluacion de los interesados directos

Colaborar estrechamente con grupos de interesados directos para identificar el proposito de la
autoevaluacion, las necesidades principales de informacion y los métodos y formatos para la
recoleccion y analisis de los datos.

De ser necesario, elaborar una estrategia de comunicacion para compartir los resultados del SyE
con los demas.

Debatir con el personal como han de utilizarse los resultados de la autoevaluacion en las eva-
luaciones continuas y la organizacion del proyecto.

Documentar los resultados y los principales elementos del enfoque con el personal del proyec-
to.

Organizar, si se desea, la capacitacion de los interesados directos y el personal del proyecto o
los coejecutores que dirigen el proceso de autoevaluacion.

Elaborar el material de apoyo adecuado con los interesados directos.

Cualificaciones y experiencia requeridas

Las mismas descritas en el apartado E.5, pero por lo menos cuatro afios de experiencia en pla-
nificacion participativa y en procesos de SyE.

Conocimientos adecuados de comunicacion y facilitacion.
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E.8 Términos de referencia del consultor en gestion
de la informacion

Caracteristicas generales del puesto

La principal contribucién de este consultor/a consistird en elaborar los instrumentos mas impor-
tantes para la recoleccion, el registro y la gestion de los datos para que sean localmente viables,
faciliten al maximo el acceso a la informacion y sean suficientemente flexibles para permitir su
actualizaciéon a medida que evolucionan las necesidades de informacion.

Relaciones organizativas

El consultor responderd ante el director/a del proyecto, y desempefiara sus funciones en colabora-
cién con los asociados pertinentes en la ejecucion, el personal del proyecto —en particular los que
ejercen funciones de SyE- y los grupos de interesados directos, con la finalidad de facilitar el
proceso de aprendizaje, asegurar el caracter integrador del proceso de adopcion de decisiones y
obtener la maxima transparencia y responsabilizacion. El consultor/a debera colaborar estrecha-
mente con los coordinadores de SyE y no ejercerd funciones de supervision en el proyecto. El
personal del proyecto y los consultores rendiran cuentas a los interesados directos del proyecto.

Responsabilidades y tareas

e Hacer que las recomendaciones y la ejecucion de los sistemas de gestion de la informacion se
fundamenten en los sistemas o planes existentes de SyE. Para ello el consultor/a evaluara la
situacion actual del SyE del proyecto y las preguntas e indicadores de desempefio, asi como la
jerarquia de objetivos y los supuestos, y considerard quién estd utilizando o va a utilizar esta
informacién.

e Revisar las necesidades de los principales interesados en materia de informacién, que deberdn
integrarse en la base de datos local.

e Perfeccionar, si es necesario, los métodos para la recoleccion periddica de informacién y para la
realizacion de estudios especiales basados en las necesidades del proyecto.

e Llegar a un acuerdo sobre la base en que se integrardn los datos, quién tendrd acceso a ellos y
quién se ocupara del andlisis estadistico (donde y cudndo).

e Definir los principales productos automatizados que debera proporcionar el sistema, en base a
las necesidades del organismo de financiacion y el ministerio (y en relacién con los resultados,
los objetivos, el impacto, las lecciones aprendidas y las medidas correctivas necesarias o ya
adoptadas).

e Elegir los programas informaticos teniendo en cuenta las necesidades de la base de datos, la
facilidad de uso, las posibilidades de actualizar la base y los servicios técnicos existentes sobre
el terreno.

e Formular recomendaciones y preparar los términos de referencia para la contratacién de nue-
vos especialistas en informacién que se ocupen de mantener la base de datos.

e Hacer # visitas al proyecto (se acordaran con el director del proyecto) para pasar revista a la
gestion de la informacion e introducir los ajustes que sean necesarios.

e Si es necesario, instalar materiales y programas informaticos para el SyE y organizar actividades
de capacitacion de los operadores.

Cualificaciones y experiencia requeridas

e Especializacion en computadoras o procesamiento de datos, con cinco afios de experiencia por
lo menos en la creaciéon y mantenimiento de sistemas de informacion de gestion de proyectos
de desarrollo rural.
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E.9 Términos de referencia del coejecutor
(solo el componente de SyE)

Caracteristicas generales del puesto

La principal funcién de SyE de los coejecutores consistira en procurar que el componente o
actividad del que se ocupan sea objeto de un seguimiento adecuado y oportuno, basado en la parti-
cipacion activa de los grupos locales y la adopcion de medidas continuas de correccion para
mejorar el impacto.

Relaciones organizativas

El coejecutor/a responderd ante el director/a del proyecto y colaborara estrechamente con el
personal técnico y de SyE, a fin de que el seguimiento y la evaluacion surtan efectos favorables para
el impacto. El coejecutor/a respondera de su labor ante los interesados directos con los que trabaje.

Responsabilidades y tareas (relacionadas con el SyE y centradas en el componente del que es
responsable el coejecutor)

e Colaborar estrechamente con el director/a del proyecto en la organizacion de un taller de pues-
ta en marcha con los interesados, especialmente los directos, durante el cual se debatira la
naturaleza participativa y orientada al aprendizaje del SyE.

e Colaborar con el coordinador de SyE/director del proyecto en la preparacion de un sistema de
SyE basado en un proceso al que los interesados directos o sus representantes aportaran una
contribucién esencial.

e Comprender las necesidades y procesos actuales de SyE de los interesados directos e integrarlos
con las necesidades y procesos del SyE del proyecto para constituir un solo sistema de SyE com-
plementario.

e Colaborar estrechamente con los interesados directos y el personal de SyE del proyecto para
iniciar y orientar el proceso de transferencia del SyE a las organizaciones locales, proporcionan-
do el apoyo requerido para promover las capacidades.

e Facilitar los intercambios docentes y de informacién entre la coordinacion del proyecto y los
interesados directos, colaborando con otros proyectos, organismos de financiaciéon y ministe-
rios.

e  Cumplir todas las condiciones contractuales relativas a la recoleccion de datos de SyE y andlisis
y preparacion de informes, y las relacionadas con el nivel y calidad de los procesos participati-
VOs.

e DParticipar en estudios especiales de evaluacion, misiones de supervision y evaluaciones exter-
nas, segin se haya convenido al inicio del proyecto.
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E.10 Términos de referencia para la revision de medio término

Caracteristicas generales

En la revision de medio término (RMT) se evaltian aspectos operacionales como la gestion del
proyecto y la ejecucion de las actividades, y la medida en que se estan alcanzando los objetivos. La
RMT se centrara en las medidas correctivas necesarias para alcanzar el impacto del proyecto. Es una
operacion decisiva para saber si el proyecto debe pasar a la segunda fase.

Relaciones organizativas

El jefe del equipo de la RMT sera responsable ante el organismo de financiacion (y quizas también
ante la institucidon cooperante) y colaborara estrechamente con el director/a del proyecto, los
gestores del coejecutor y el personal de SyE en el disefio y la realizaciéon de la RMT. El proyecto
proporcionara documentacion basica de antecedentes al equipo (informe de evaluacion ex ante,
informe y recomendacion del presidente, informes de las misiones de supervision, informes sobre
la marcha del proyecto, informes de SyE y estudios especiales, informacién de antecedentes sobre
la zona del proyecto, etc.).

Responsabilidades y tareas

e Antes de empezar conviene estar plenamente familiarizado con el proyecto (objetivos, produc-
tos, fases anteriores incluidas las actividades previas, problemas, plazos presupuestarios, contex-
to, etc.).

e Consulte con el director/a del proyecto la mejor manera de llevar a cabo la misién de revision,
como participaran los coejecutores, el personal del proyecto y los interesados directos, qué pla-
zos se prevén para la labor sobre el terreno y la preparacion de informes y como se organizara
la retroalimentacion sobre las conclusiones.

e Llegue a un acuerdo con el personal de gestion del proyecto y con los organismos de financia-
cioén sobre la metodologia de la RMT, en relacion con: 1) el nivel de participacion en la gestion
del proceso, la recoleccion y andlisis de los datos, la formulaciéon de conclusiones/recomenda-
ciones y la comunicacion de las reacciones al borrador de las conclusiones; y 2) la metodologia
que deberd utilizarse (talleres, seminarios, entrevistas, cuestionarios, técnicas participativas,
etc.).

e Llegue a un acuerdo sobre el objeto de la RMT, por ejemplo: pertinencia del proyecto para las
prioridades y las necesidades de desarrollo locales; claridad y viabilidad de los objetivos del pro-
yecto (incluidos los fines); perspectivas de sostenibilidad; calidad e idoneidad de la estrategia
del proyecto (incluida la coherencia logica, la claridad de los supuestos y los riesgos, la calidad
de las relaciones externas, la eficacia en funcion de los costos); y calidad de los procesos partici-
pativos y apoyo al fortalecimiento de las organizaciones locales.

Nota: los elementos que se indican a continuacién suelen encontrarse en las revisiones de medio
término, pero no son los mismos en todas ellas.

e Evalte, para cada componente, los progresos materiales, la eficacia e idoneidad en relacién con
los insumos y los productos del proyecto.

e Analice los progresos financieros para cada componente. Determine si el uso de los fondos del
proyecto es proporcional a los progresos materiales, la eficacia y la oportunidad de las activida-
des de compra y desembolso.

e Evalte la eficacia de la organizacion y la gestion del proyecto en relaciéon con su tamafio y
composicion, estructura organizativa, gestion y politica de personal, cualificaciones del perso-
nal local y los consultores, preparacion de informes, eficacia del sistema de SyE (en la defini-
cion de los indicadores del desempefio y la recoleccion y analisis de datos de seguimiento de la
marcha del proyecto) y seguimiento de las reacciones de los interesados directos a las activida-
des del proyecto.
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e Evalte la pertinencia y la eficacia de la asistencia técnica y la capacitacion proporcionadas a los
interesados directos y al personal para el disefio de los objetivos, y la medida en que se han
basado en la evaluacion de las necesidades y han sido objeto de seguimiento para determinar
su impacto.

e Evalte la calidad de la cooperacion con las instituciones y la eficacia de los mecanismos de
coordinacion, teniendo en cuenta la composicién de los comités de coordinacién y su contri-
bucién a la adopcién oportuna de decisiones y a la resolucion de los problemas. Los cambios
pertinentes en el disefio del proyecto serdn objeto de una minuciosa evaluacion.

e Determine la medida en que se ha cumplido el convenio de préstamo.

e Analice qué factores y obstaculos han influido en la ejecucién del proyecto, incluidas las cues-
tiones técnicas, de gestion, de organizacion, institucionales y de politica socioecondémica, ade-
mas de otros factores externos no previstos en el disefio.

e Evalte los resultados e impactos del proyecto en relacién con los efectos directos de desarrollo,
sobre la base del impacto real y potencial de desarrollo del proyecto para los grupos de intere-
sados directos y las instituciones pertinentes, y en un contexto mas amplio. Deberan tenerse en
cuenta los beneficios identificables para los interesados directos, entre ellos la mejora del nivel
de subsistencia y el fortalecimiento de las capacidades en términos de profundidad, alcance y
género, participacion de los interesados directos y cuestiones ambientales.

e Descubra lo que piensan los interesados locales directos e indirectos y las instituciones partici-
pantes respecto de la sostenibilidad de los impactos cuando el proyecto haya finalizado,
teniendo en cuenta los supuestos y los riesgos antiguos y recientes.

e Haga una evaluacion general de la eficacia en funcién de los costos del proyecto.

e Determine donde es necesario ajustar o reorientar el disefio del proyecto para que llegue con
mas eficacia a los grupos-objetivo. En este contexto deben tenerse en cuenta las propuestas de
ajuste de los objetivos y la estrategia del proyecto, las actividades, el presupuesto y los insumos,
el marco institucional/de organizacién y el plan de ejecucion.

e [Evalte el desemperio de los organismos de financiacion y supervision en lo relativo a la calidad
de la supervision, la eficiencia en la administracion del préstamo, la capacidad de prever pro-
blemas y proporcionar apoyo a la ejecucion, la idoneidad de los informes, las recomendaciones
y la medida en que se cumplen. Determine como ha afectado todo ello al desempefio del pro-
yecto.

e Haga una relacion clara de las lecciones aprendidas que pueden beneficiar al proyecto en lo
que queda del periodo de ejecucion.

Cualificaciones y experiencia requeridas

El equipo de la RMT deberd incluir a diversos profesionales (en varias disciplinas) y a expertos en
metodologia (desarrollo local, potenciacion de la capacidad, experiencia en RMT, facilitacion de los
talleres, investigacion participativa, competencia de género, etc.), y tener un buen conocimiento de
la region/pais.
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Secciones y anexos de la Guia

Seccion 1. Presentacion de la Guia de SyE Anexo A. Glosario de conceptos y términos de SyE

Seccion 2. Utilizar el SyE para la gestion orientada al impacto Anexo B. Ejemplo anotado de la matriz del marco Iégico de un
proyecto (en relacién con la seccién 3)

Seccion 3. Vincular el disefio del proyecto, la planificacion anual
y el SyE Anexo C. Ejemplo anotado de una matriz de SyE (en relacién con

Seccion 4. Establecer el sistema de SyE REa Y

Seccion 5. Decidir el objeto del seguimiento y evaluacion G o) [HIRess .0 B2 (i I @ kS SXad B £ 0L

Anexo E.  Modelos de descripciones de puestos de trabajo y
términos de referencia para las principales tareas y
actores del SyE (en relacién con la seccién 7)

Seccion 6. Recoger, gestionar y comunicar la informacion
Seccion 7. Establecer las capacidades y condiciones necesarias

Seccion 8. Proceder a una reflexion critica para mejorar la accién
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