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PRESENTACION

El Plan de Mediano Plazo 1994-1998 (PMP) reconoce la necesidad de contar con mecanismos
apropiados para disponer de indicaciones claras sobre las caracteristicas de la dindmica del proceso
de desarrollo estratégico del IICA, asi como de orientaciones sobre la manera de identificar
contribuciones verificables del impacto de la accién de cooperacién técnica.

Las orientaciones estratégicas definidas por el PMP implican un conjunto de importantes cambios
en las prioridades y modalidades operativas del Instituto, que determinan la necesidad de
readecuar el Sistema de Supervisién y Seguimiento (SISPRE), para responder a los nuevos
requerimientos de informacién para la toma de decisiones en los diferentes niveles organizativos, lo
cual también ha sido reconocido y enfatizado en diferentes reuniones de Directores Regionales y
Representantes.

En ese contexto, el presente documento tiene el proposxto de divulgar los métodos, procedimientos -
e instrumentos, revisados y actualizados corforthe les ntahdatos” del' PMP," para’l}evar a cabo et

‘1 geghrimiento de la cooperacion técnica del Instituto en las diferentes instancias organizativas.

El contenido del documento es el resultado .de un amplio proceso de consulta, realizado con
unidades de la Sede Central, las Direcciones Regionales y las Agencias de Cooperacién Técnica.
Ademas incluye las opiniones y recomendaciones presentadas por diferentes unidades durante el
periodo de prueba. El texto principal comprende el marco de referencia, los objetivos, los temas
centrales de andlisis y los procedimientos e instrumentos establecidos para efectos del seguimiento
de las acciones de cooperacién técnica. En el anexo 1 se incluyen los formatos e instructivos a
utilizar para la elaboracién de los informes escritos y en el anexo 2, la metodologia para la revisién
terminal de proyectos.
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MARCO DE REFERENCIA

El seguimiento y evaluacién de las acciones de cooperacién técnica del IICA se consideran
parte integral del proceso gerencial institucional. En tal sentido, les corresponde
proporcionar a los diferentes niveles de la estructura institucional, informacién pertinente y
oportuna para sustentar el proceso de toma de decisiones.

Ambas funciones se visualizan como elementos arménicos y estrechamente
interrelacionados, dado que el seguimiento provee informacién valiosa para la evaluacién,
de especial utilidad para explicar las tendencias observadas en los efectos y valorar el
impacto.

Se considera al seguimiento como una actividad gerencial continua e interna de las
diferentes unidades organizativas del Instituto, que genera informacién para apoyar su
gestién. La evaluacién se concibe como una actividad gerencial, realizada selectivamente en
momentos claves de las acciones de cooperacién, con el propésito de analizar los procesos,
valorar los efectos e impacto de la cooperacién técnica y extraer lecciones de la experiencia.

Los planes estratégicos, los proyectos, los presupuestos y los programas operativos, a
través de los cuales el Instituto formaliza las decisiones de orientacion estratégica y
operativa, constituyen la base fundamental para el seguimiento y evaluacién. Dichos
instrumentos se materializan mediante la ejecucién de las acciones de cooperacioén,
generando ademas informacién sobre los avances y resultados logrados, de primordial
importancia para las actividades de seguimiento y evaluacién. Estas a su vez deben

orientadas a mejorar el desempefio institucional y facilitar la articulacién entre los difei- . tes
niveles organizativos, en pro del logro de objetivos comunes.

Como parte integral del proceso gerencial, corresponde a cada una de las unidades de la
Sede Central realizar el seguimiento de sus respectivas acciones. En el &mbito de los centros
regionales, las direcciones regionales serdn responsables de velar por la correcta aplicaciéon
de los procedimientos e instrumentos para el seguimiento; realizar el seguimiento de sus
correspondientes instrumentos de cooperacién y respaldo legal, asi como del desempefio
global de las ACTs. Por otra parte, las ACTs realizaran el seguimiento de los instrumentos
de cooperacién y respaldo legal bajo su responsabilidad. El énfasis de este ejercicio se
concentrara en el progreso de la ejecucién del Programa Operativo y del Presupuesto Bienal

Ademaés, la DIPRE tiene la responsabilidad de proveer los métodos, procedimientos e
instrumentos necesarios; ofrecer capacitacién y apoyo técnico a las demaés unidades
involucradas durante su implementacion; elaborar informes consolidados sobre el avance

de la ejecucién de las acciones de cooperacién; y establecer y mantener actualizada una
base de datos generados por las actividades de seguimiento.
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PROPOSITO

El seguimiento tiene el propdsito de suministrar a los diferentes niveles gerenciales
informacién pertinente y oportuna para la toma de decisiones, asi como para plantear
soluciones a los niveles superiores o identificar la necesidad de realizar una evaluacién. Al
mismo tiempo alimenta la memonia institucional que registra hechos relevantes de la accién
del IICA.

TEMAS PRIORITARIOS DE ANALISIS

Se otorga especial énfasis a la valoracién de los temas resefiados a continuacién, enfatizando
la determinacién y analisis de las relaciones e interacciones existentes entre ellos, en vez de

considerarlos como unidades aisladas e independientes:

. El nivel de avance alcanzado en la ejecucién de las actividades programadas y el
logro de los respectivos productos esperados.

o La percepcién de los destinatarios de las acciones en relacién con la calidad,
oportunidad, utilidad y grado de institucionalizacién de los productos de la

cooperacién técnica.

. La identificacién y andlisis de problemas operativos que pueden afectar la normal
ejecucién de las acciones programadas..

. -El grado de cumplimiento de los compromisos contractuales.

. La utilizacién de recursos financieros y su relacién con el avance fisico logrado.

PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS

Para la realizacién de las actividades de captacién, procesamiento, andlisis y comunicacién
de informacién para el seguimiento, se contemplan distintos procedimientos e instrumentos
a ser aplicados en diferentes momentos y situaciones, los cuales son:

o Comunicacién verbal

o Visitas de observacién de las acciones de cooperacién.

e Misiones de apoyo institucional

e Informes escritos.
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4.1

4.2

4.3

Revisién terminat de los proyectos de cooperacién técnica.
Diseno y operacién de bases de datos.

Mecanismos de anélisis y retroalimentacién de la informacién.

Comunicacién verbal

Los responsables de unidades en los distintos niveles operativos deben mantener
una relacién fluida y permanente con las autoridades contraparte, los funcionarios
locales involucrados en las acciones de cooperacién y el personal del IICA
responsable de los respectivos instrumentos de cooperacién, ya sea mediante
entrevistas personales o bien reuniones de trabajo grupal

En este proceso merece especial atencién la consideracién de temas técnicos o
administrativos sobre el progreso de la ejecucién, el logro de resultados relevantes, la
identificacién de problemas y la bisqueda de soluciones pertinentes para superarlos.

Visitas de observaciéon

Los responsables del seguimiento y evaluacién en cada nivel deben organizar visitas
a los sitios donde se ejecutan las acciones de cooperacién, en momentos y
oportunidad acordes con las caracteristicas especificas de cada intervencién, ya sea
en su caracter personal o a cargo de funcionarios idéneos del Instituto.

Durante las visitas se debe prestar especial atencién a la observacién directa de las
acciones desarrolladas y la verificacién de su calidad técnica. Mediante el cambio de
impresiones con los responsables de la ejecucién, se puede establecer el nivel de
progreso de las actividades y los resultados programados, verificar el cumplimiento
del programa de trabajo, identificar las fortalezas y debilidades de caracter técnico,
identificar problemas, determinar los requerimientos de ajuste o complementacién y
definir las medidas correctivas pertinentes.

Para la programacién de las visitas debe tomarse en consideracién el Programa
Operativo, a fin de identificar las acciones y resultados esperados cuya ejecucién
debe analizarse durante las mismas. En el caso de visitas realizadas por funcionarios
de ofras unidades, los correspondientes resultados se deben consignar en los
respectivos informes de viaje.

Misiones de apoyo institucional

Cuando se presenten situaciones o problemas urgentes y puntuales en las ACTs o
en las Direcciones Regionales, que pueden afectar significativamente la normal
gjecucién de las acciones, se organizardn misiones de apoyo institucional que
visitardn dichas unidades con el propésito de analizar la situacién y proponer
medidas correctivas pertinentes. Estaran integradas por varios funcionarios, uno de
los cuales se designara como jefe de misién.
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Las misiones de apoyo institucional deben concentrar su analisis especialmente en
aspectos técnicos, manejo de recursos, relaciones internas de la Unidad, relaciones
con los organusmos contraparte, negociacién y cumplimiento de instrumentos de
respaldo legal, procedimiéntos y valores institucionales vigentes.

La decisién de organizar una misién de apoyo institucional corresponde al
Subdirector General, cuando involucre la participacién de funcionarios de la Sede
Central o de varios Centros Regionales. Si los participantes pertenecen a un mismo
Centro Regional, la decisién corresponde al respectivo Director Regional.

Para la programaciéon de las actividades de la Misién deben tomarse en
consideracién, entre otros elementos, las disposiciones establecidas en el Programa
Presupuesto, el Programa Operativo, los instrumentos de cooperacién y los
convenios vigentes suscritos con otras instituciones.

Los resultados del trabajo realizado por los miembros de la misién deben
consignarse en el respectivo informe de viaje. La responsabilidad de gestionar el
cumplimiento oportuno de las medidas correctivas adoptadas recaera en el jefe de la
Unidad apoyada, bajo la supervisién de su superior inmediato.

Informes escritos

Para efectos de comunicar informacién por escrito se contemplan dos tipos de
instrumentos: Los memorande alertivos y los informes formales, cuyas principales
caracteristicas se resumen en el cuadro 1.

a. Memoranda alertivos

Son de caracter eventual y su propésito consiste en informar oportunamente
a las instancias superiores, sobre situaciones de indole interna o del entorno
institucional que podrian afectar significativamente la normal ejecucién de
las actividades de cooperacién, o bien que requieran de acciones inmediatas
por parte de los superiores. '

Los responsables de las diferentes Unidades operativas o instrumentos de
cooperacién, determinaran a su criterio la conveniencia de elaborar y remitir
a quien corresponda un informe de esta naturaleza. El contenido debe
contemplar aspectos tales como: una breve descripcién de la situacién y sus
implicaciones para el Instituto, los principales factores explicativos, las
acciones que se han implementado para reducir los efectos negativos y
recomendaciones sobre otras medidas correctivas requeridas.

b. Informes formales

Las diferentes dependencias y responsables de instrumentos de cooperacién,
deben informar periédicamente a sus superiores sobre el desarrollo de las
acciones bajo su responsabilidad, utilizando los formatos establecidos para
cada caso particular, los cuales se presentan en el Anexo 1.
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Cuadro 1
Informes escritos

Responsables de

2. Resumen de la ejecucién presupuestaria
(monto de recursos obligados y % de
ejecucién, segiin fuente de recursos).

3. Valoracién de los resultados del proyecto

(progreso de la ejecucién, utilidad de los
resultados logrados).

Memorandum 1. Descripcién de la situacion reportada v .
alertivo sus implicaciones para el [ICA. unidades Defx‘mdos por el
remitente
(eventual) 2. Factores explicativos.
3. Acciones implementadas.
4. Medidas correctivas recomendadas.
FORMATOIS.1 1. Resultados.
Informe 2. lntercambig de apoyo técnico con los Gerentes de los Director General
Cuatrimestral de centros regionales. consorcios
Unidades de i Copia a Directores
rudades ae la 3. Eventos organizados. Director DIREX R P "
Sede Central. ) _ egionales
Valoracién del desempefio global de la
Unidad (Pxfogreso de la' ejecucion Qel Copia a DIREX
Plan de Accién de la Unidad, capacidad
de m§pugsta alas dgmaqdas de apoyo y Copia a DIPRE
contribucién al mejoramiento de las
capacidades técnicas y gerenciales de
sus clientes).
5. Problemas que limitaron la ejecucién
Medidas correctivas requeridas.
FORMATO IS.2 , v { 1. Informe ACT. | 1. Informe ACT
o © v ¢ .1 1. Resultados. :
Informe : L .
Cuatrimestralde | 2. Eventos organizados. - Representantes i Coni cogll;eéxEona]
ACTs y Direcciones --opiaa
Regionales. i 3. Valoracién del progreso alcanzado. 2 Informe -2 Informe
{ Regional Regional
4. Desemperio de las ACTs (Valoracién eglo eglo
del.mvel de desempeiio y aspectos a _Directores . Subdirector
mejorar). Regionales General
5. Cambios en el entorno. - Copiaalas
ACTs
6. Problemas y limitaciones enfrentadas. - Copia a DIREX
- Copia A DIPRE
7. Medidas correctivas y asuntos
pendientes.
FORMATOIS.3 1. Resultados del proyecto (programados, Responsable del 1. Proyectos de
Informe Semestral | logrados, % de avance y situacién). proyecto ambito nacional:
de proyecto.

-Representante ACT
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CINSTRUMENTOS

FORMATO IS.3
Informe Semestral : 4. Problemas que limitaron la ejecucion 2 Pr oy eCt_°5 mult-
de proyecto. nacionales:
5. Medidas correctivas requeridas. -Director Regional
-Director de Area de
Concentracién
-Copia a DIREX
3. Proyectos
hemisféricos.
- Director de Area de
Concentracién
- Copia a DIREX
FORMATO IS.4 1. Resultados logrados. Responsable del 1. Proyectos de
Informe Final de 2. Publicaciones realizadas. instrumento émbito nacional:
instrume%to de 3. Instituciones participantes. - Representante
cooperacion 4. Tipo, cantidad y destino del mobiliario y - Direccién Regional
(Proyecto, Accién i dauirid - DIPRE
de Coyuntura y €quipo adqundo.
Accién de A;?oyo a | 5. Ejecucion financiera por fugnte Qe fondos 2 Proyectos multi-
la‘Co.operacxon (programado, gastado, % de ejecucién). nacionales:
Técnica). 6. Valoracién de los resultados logrados
(cumplimiento de objetivos, beneficiarios, - Direccién Regional ... . ... - -«
-eficiencia.de la ejecucion, berieficipgi.:":' - Director de Area de
.derivados de la aplicacién de los resultados). Concentracién
. . - DIREX
7. Lecciones de la experiencia. - DIPRE

3. Proyectos he-
misféricos:

- Director de Area de
Concentraciéon

- DIREX

- DIPRE

4. Acciones de
coyuntura

-Jefe inmediato
-Direccién Regional
(en el caso de ACTs)

5. Acciones de

apoyo a la
cooperacién técnica

-Jefe inmediato
-Direccién Regional
(en el caso de ACTs)




_ ENTOS RESPONSABLES  DESTINATARIOS
- FORMATOIS.5 1. Propdsito 1. Viaje indivi- 1. Viaje individual:
Ay . dual:

Informe de Vigje. | 5 Resultados logrados. - Responsable de la

Funcionario que Unidad donde se
i 3. Recomendaciones. realizd el viaje. viajo.
: (Opcional, a - Jefe del funcionario
criterio del que viajo.
* superior
_ inmediato). 2. Misién de apoyo:
2. Misién de - Funcionario res-
apoyo integrada ponsable de organi-
por varios funcio- | zar la misién
narios: - Responsable de la
Unidad apoyada.
Jefe de misién - Superior inmediato
del responsable de la
Unidad apoyada
4.5  Revision terminal de los proyectos de cooperacion técnica

En los casos que exista interés en prorrogar un proyecto de cooperacién técnica para
una fase posterior a la fecha de finalizacién programada, ya sea por parte del IICA o

.de las instituciones contraparte, se debe realizar una revisién terminal como
~ requisito para la reformulacién y aprobacién de la nueva versién del proyecto. . La -
respectiva metodologia se incluye en el Anexo 2.

La revisién terminal consiste en un ejercicio sencillo de duracién no mayor de una
semana, realizado por un equipo técnico integrado por funcionarios del Instituto y
personal de las instituciones involucradas en el proceso de ejecucién, que enfatiza
principalmente las recomendaciones practicas que surgen de la ejecucién del
proyecto.  Unicamente se llevardn a cabo evaluaciones formales de mayor
profundidad, en el caso de proyectos cuyos instrumentos de respaldo legal
contemplen esta disposicién y ademés cuenten con recursos externos asignados para
esos efectos.

Tiene por objeto examinar el resultado global de la ejecucién del proyecto y
proponer medidas correctivas para mejorar su desempefio futuro. Seré realizada
por un equipo integrado por un funcionario del Instituto especialista del Tema
Estratégico en que se enmarca el proyecto, pero no involucrado en su ejecucién, el
responsable del proyecto y al menos un representante de cada una de las
instituciones participantes en el mismo. El primero se desempefiard como
coordinador del equipo.
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4.6

4.7

Procesamiento y archivo de informacién

Con el propésito de asegurar un manejo agil de la informacién generada por las
acciones de seguimiento, en las diferentes instancias operativas se disefiaran y
pondran en operacién bases de datos integradas que permitan un acceso
multiusuario. En términos generales contendran datos sobre el Pregrama Operativo
Anual y los resultados logrados durante la ejecucién. También tendran capacidad
para efectuar biisquedas por tipo de informe, instrumento de cooperacién, unidad
organizativa y area temética, entre otros, ademas de generar los diferentes informes
periédicos requeridos.

En las ACTs se enfatizaré el manejo de informacién referente a los instrumentos de
cooperacién en ejecucién a nivel pais y al desemperio global de la unidad. A nivel
regional se archivara informacién sobre los proyectos multinacionales, asi como el
desempetio global de las ACTs y de las Direcciones Regionales. Por su parte, la
DIPRE manejaré informacion agregada relativa al desempetio de las Unidades de la
Sede Central, las Direcciones Regionales y las ACTs e informacién selectiva sobre
los instrumentos de cooperacién técnica.

Ademés, la DIPRE ha establecido una base de datos bibliografica, que contiene las
fichas y los resiimenes ejecutivos de los documentos elaborados por el IICA en
materia de evaluacién de las acciones de cooperacién técnica, asi como de los

informes finales de proyectos. Dicha informacién se pondréd a la disposicién del - .
, personal ‘del Instituto a través' de su"Hoja WEBB. “La busqueda de documentos =~

podré realizarse por titulo, autor, materia, pais, unidad organizativa y afio, entre
otros criterios.

Mecanismos para el analisis de la informacion y la retroalimentaciéon

Para lograr una retroalimentacién efectiva de la informacién generada por las
actividades de seguimiento, es menester que los diferentes niveles gerenciales
otorguen la debida importancia al andlisis de la misma, a fin de identificar y
recomendar pautas de accion pertinentes para mejorar el desempetio de las acciones
de cooperacién.

En tal sentido se contempla la aplicacién de dos procedimientos, a saber:

o Realizacibn de reuniones periédicas para analizar los informes periédicos
remitidos a cada instancia y adoptar las decisiones que corresponda.

e Comentarios por escrito sobre los informes



Reuniones periédicas

En el caso de la Sede Central, corresponde a la Junta Directiva conocer y
discutir los informes cuatrimestrales de las Unidades de la Sede Central y de
las Direcciones de Centros Regionales.

Por otra parte, al interior de las Unidades de la Sede Central, los comités de
los consorcios, durante sus reuniones periédicas, analizaran el progreso de
las acciones bajo su responsabilidad. Ademaés conoceran y discutirdn los
informes semestrales de los proyectos hemisféricos y acciones de coyuntura
a su cargo.

A fin de mantener una discusién e intercambio de informacién &gil sobre el
progreso de las acciones regionales, la Subdireccién General establecerd un
foro electrénico con participacién de los directores regionales, el cual operaré
bajo la responsabilidad de la Direccién de Coordinacién y Seguimiento. Un
mecanismo parecido podria ponerse en operacion en cada Centro Regional,
en la medida que lo permitan los medios de telecomunicaciones a su
alcance.

A nivel regional, corresponde al Consejo de Representantes celebrar
reuniones semestrales, con el propésito de analizar el desempefio de sus
respectivas ACTs y proyectos multinacionales y definir medidas pertinentes
para la programacién del siguiente periodo.

Las Agencias de Cooperacién Técnica deben celebrar reuniones semestrales,
para analizar su desempefio global y el de sus respectivos instrumentos de
cooperacién, utilizando como insumo los informes generados por los
instrumentos de cooperacién técnica a su cargo.

En el caso de las reuniones del Consejo de Representantes y de las ACTs, se
debe promover y facilitar la participacién de los respectivos contrapartes
nacionales y regionales en estos eventos. El andlisis debe enfatizar la
valoracién del logro de los resultados programados, la ejecucién financiera,
la pertinencia de las acciones de cooperacién, la reaccién de los beneficiarios
y la definicién de medidas correctivas para revisar y ajustar la programacién
del siguiente periodo.

Para cada una de estas reuniones se debe elaborar una ayuda memoria que
registre los compromisos contraidos, los responsables de implementarlos y
las correspondientes fechas de realizacién, para efectos de verificar
posteriormente el cumplimiento de las decisiones adoptadas.
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b. Comentarios por escrito sobre los informes

Esta modalidad se aplica especificamente en los casos indicados en el cuadro
2. Los destinatarios de los respectivos informes deben remitir por escrito sus
comentarios y recomendaciones a los correspondientes emisores, con copia a
su respectivo jefe inmediato, ya sea a través de los medios ordinarios o por
correo electrénico.

No obstante, la disposicién anterior no restringe la posibilidad de emitir
opiniones por escrito sobre cualquier informe, en caso que el respectivo
destinatario lo considere pertinente.

Cuadro 2
Casos en que se deben comentar por escrito los informes

e G e

Informe Cuatrimestral de Subdireccién General Direccién Regional
Direccién Regional

Informe Semestral y Final de Direccién de Area de Responsable del
Proyecto Multinacional Concentracién proyecto

11



- ANEXO 1

INSTRUCTIVOS Y FORMATOS DE LOS INFORMES

A. FORMATO IS.1 Informe Cuatrimestral de Unidades de la Sede Central

1.

Orientaciones generales

El presente informe tiene una periodicidad cuatrimestral.

Responsables de la elaboracion:  Gerentes de los consorcios de Servicios
Corporativos, Técnico y Planeamiento y
Coordinacién y Director de la DIREX.

Destinatarios: Director General. Copia a los directores regionales, DIREX y

DIPRE.
Fecha de presentacion: Primera semana de mayo y septiembre y tercera
semana de diciembre.
Descripcion
Seccion 1. - Identificacién = ~=riov . s )

DT

Anotar el nombre de la Unidad, el cuatrimestre que se informa y el afio
correspondiente y la fecha de elaboracién del informe.

Seccibén 2. Result;dos

Anotar los resultados logrados durante el periodo del informe,
ordenados por tema prioritario, incluyendo tanto los contemplados en
el respectivo programa operativo, como los que se adicionaron sobre la
marcha. Se debe otorgar especial énfasis a los aspectos de ambito
hemisférico, particularmente en el caso del Consorcio Técnico.

Seccidn 3. Intercambio de apoyo técnico con los centros regionales

Tanto para las acciones de apoyo técnico ofrecido a los centros
regionales, como para el apoyo recibido de los mismos durante el
periodo del informe, se debe indicar el nombre de las unidades
involucradas, una breve descripcién de las respectivas acciones
desarrolladas y la duracién del apoyo en dias/ persona.

=
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INSTITUTO INTERAMERICANO DE COOPERACION PARA LA AGRICULTURA
FORMATO IS.1

INFORME CUATRIMESTRAL DE UNIDADES DE LA SEDE CENTRAL

1.1

1.2

IDENTIFICACION
Unidad:

Cuatrimestre: __de __ 1.3 Fecha del Informe:

RESULTADOS

cas § Bas R A o R PREALT e e B

INTERCAMBIO DE APOYO TECNICO CON LOS CENTROS REGIONALES

}.

L B L P O R S S S

Tipo de apoyo Descripcién de las actividades realizadas Duracién

(Dias/ persona)

Apoyo bindado a:
Unidad A
Unidad B

Etc.

Apoyo recibido de:
Unidad A
Unidad B

Etc.
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PO

4. EVENTOS ORGANIZADOS POR LA UNIDAD

Nombre del Area Tematica
" evento

No. de participantes

Duracién

IICA Otros

(dias)

5. VALORACION DEL DESEMPENO GLOBAL DE LA UNIDAD

ACCIONES

" 6] PRINCIPALES. PROBLEMAS™:iQVE: LIMITARON: LA EJECUCION,, DE, .LAS . |

7. MEDIDAS CORRECTIVAS REQUERIDAS

Descripcién de las medidas

Unidad Fecha
Responsable | peseable

Recursos
Complementarios
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B.

FORMATO IS.2 Informe cuatrimestral de ACTs y Direcciones Regionales

L

Orientaciones generales

El presente informe serd elaborado por las direcciones regionales v las ACTs, con
periodicidad cuatrimestral.

Responsables de la elaboracién:  Directores Regionales y Representantes.

Destinatarios: El informe de las direcciones regionales se debe remitir al
Subdirector General, con copia a las ACTs, a DIREX y a DIPRE.

El informe de las ACTs se debe enviar al respectivo Director
Regional, con copia a DIREX a DIPRE.

Fecha de presentacion: Primera semana de mayo y septiembre y tercera
semana de diciembre.

Descripcién
Seccidn 1. Identificacién

Anotar el nombre de la Unidad que elabor6 el informe (Direccién Regional o

... =+ .Agencia de Cooperacién Téenica), el - cuatrimestre: correspondiente- y.ef * /" **

respectivo ano.
Seccidn 2. Resultados

Especificar los resultados logrados por la Unidad durante el periodo del
informe, ordenados por &area de concentracién, incluyendo tanto los
contemplados en el Programa Operativo como los que se adicionaron sobre
la marcha. En el caso de las direcciones regionales esta seccién debe incluir
informacién de los respectivos proyectos multinacionales, en cambio las
ACTs deben registrar informacién sobre los correspondientes proyectos
nacionales.

Seccion 3. Eventos organizados por la Unidad

Para cada uno de los diferentes tipos de eventos organizados por la
Unidad con propésitos de capacitacién, intercambio cientifico y
tecnolégico, o de cualquier otra naturaleza, se debe especificar el nombre,
area tematica, numero de participantes del IICA y de otros organismos y
la duracién (en dias).
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Seccién 4. Valoracion del progreso alcanzado

Apreciacién del nivel de progreso alcanzado con respecto a la programacion
definida en el Programa Operativo, incluyendo los principales factores que
explican el comportamiento observado. No obstante, en el informe
correspondiente al cuatrimestre septiembre-diciembre debe hacerse una
apreciacién sobre el desempefio logrado durante el afio, enfatizando el
grado de avance registrado con respecto a las orientaciones definidas en las
respectivas estrategias regionales o nacionales.

Seccién 5. Desempefio de las ACTs

Esta seccién se utilizard solamente en el caso de las direcciones regionales.
Se debe valorar el nivel de desempefio alcanzado por las ACTs del Centro
Regional y plantear recomendaciones pertinentes sobre los principales
aspectos que requieren ser mejorados, considerando criterios tales como:

e La pertinencia, eficiencia y eficacia de las acciones de cooperacién
desarrolladas, incluyendo tanto los resultados globales de la Unidad,
como el desemperio especifico de los correspondientes instrumentos de
cooperacion. ,

e La capacidad de identificar y responder oportunamente a las demandas
e o e ode,cooperacion, asi como de-captar y-administrar recursos externos

s El manejo de las relaciones con las autoridades nacionales y la
proyeccién de la presencia e imagen institucional

e Lacapacidad administrativa para brindar los servicios requeridos para la
eficiente ejecucién de las acciones de cooperacién.

o El desempefio financiero de la Unidad, en términos de la valoracién del
progreso de la ejecucién presupuestaria, la presencia de déficits y sus
implicaciones futuras y la pertinencia del uso de los recursos financieros.

Seccién 6. Cambios en el entorno que afectan la accién del ICA

Describir brevemente los acontecimientos relevantes ocurridos durante el
cuatrimestre, que puedan generar efectos positivos o negativos en la
ejecucién de las acciones de cooperacién, tales como: modificaciones en las
politicas que inciden sobre el comportamiento del sector agropecuario;
cambios de autoridades; eventos de relevancia nacional o internacional, de
caracter técnico, econdémico o politico; fenémenos naturales o sociales de
importancia significativa para el sector agropecuario (sequias, inundaciones,
huracanes, etc.).
18




Ademas se deben indicar los posibles efectos sobre la accién del Instituto que
podrian derivarse de los acontecimientos reportados (incluyendo las
relaciones con los organismos nacionales de contraparte y los aspectos
administrativos de carécter interno), asi como proponer el curso de accién
deseable para adecuar las acciones de la Unidad a las nuevas demandas que
podrian presentarse.

Seccién 7. Principales problemas y limitaciones enfrentadas

Caracterizar en forma breve y concreta los problemas relevantes y los
principales factores que restringieron la ejecucién de las acciones de
cooperacién, diferenciando aquéllos originados al interior del Instituto, de los
que proceden de fuentes externas. Se deben considerar aspectos
relacionados con la ejecucién de instrumentos de cooperacién, el manejo de
recursos financieros, humanos y fisicos, las relaciones con otros organismos o
de cualquier otra naturaleza.

Seccion 8. Medidas correctivas y asuntos pendientes de resolucién

En la columna "Descripcion de las medidas" se deben especificar las
acciones requeridas de los niveles superiores para contribuir a la solucién de

- los problemas enfrentados. :Asimismo se -deben registrar los asuntos:: .o

sustantivos pendientes de resolucién, fundamentales para lograr un
adecuado desempefio de la Unidad, tales como aprobacion de instrumentos
de cooperacién, aspectos de personal y apoyo técnico, administrativos o
. juridicos. Ademas se debe indicar el nombre de las unidades responsables
de ejecutar las acciones, la fecha de ejecucién requerida y los recursos
complementarios que necesita la unidad para implementarlas .

19

vy




INSTITUTO INTERAMERICANO DE COOPERACION PARA LA AGRICULTURA

FORMATO IS.2

INFORME CUATRIMESTRAL DE ACTs Y DIRECCIONES REGIONALES

CUATRIMESTRE:

1. IDENTIFICACION
UNIDAD:
2. RESULTADOS

ANO:

3. EVENTOS ORGANIZADOS POR LA UNIDAD

-

Nombre del
evento

Area Tematica

No. de participantes

IICA

Otros

Puracién

(dias)

4. VALORACION DEL PROGRESO ALCANZADO
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5.° DESEMPENO DE LAS ACTs!

Nivel de desempefo Aspectos a mejorar
ACT A
ACTB
Etc.
6. CAMBIOS EN EL ENTORNO QUE AFECTAN LA ACCION DEL ICA
6.1 Principales acontecimientos ocurridos

6.2  'Implicaciones para el ICA

7. PRINCIPALES PROBLEMAS Y LIMITACIONES ENFRENTADAS

<71 Al interior de la Unidad

7.2 De naturaleza externa

8. MEDIDAS CORRECTIVAS Y ASUNTOS PENDIENTES DE RESOLUCION

Descripcién de las medidas Unidad Fecha Recursos
Responsable | peceable Complementarios

1 . Esta secci6n se aplica s6lo en el informe de las direcciones regionales.
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C. FORMATO IS.3 Informe Semestral de Proyecto

1.

Orientaciones generales
Responsables de la elaboracion: Jefes de proyecto.

Destinatarios:  Jefe inmediato superior. En el caso de los proyectos
multinacionales, se enviard copia del informe al Director del Area de
Concentracién en la cual se enmarca el proyecto. Los proyectos multinacionales
y hemisféricos financiados con recursos externos, deben enviar copia a DIREX.

Fecha de presentaci6n: Primera semana de julio y tercera semana de
diciembre.

Descripcién

Seccién 1. Identificacion

Anotar el nombre de la Unidad de la cual depende el proyecto, el nombre
del mismo, su respectivo cédigo, el Tema Estratégico correspondiente, el
tipo de proyecto, la fuente de financiamiento, el semestre que se informa
y el afio correspondiente, la fecha de elaboracién del informe y el nombre
del responsable dcl proyecto.

Seccién 2. Resultados

Programados: Se refiere a los resultados definidos en el Programa
Operativo cuyas fechas de logro corresponden al periodo del informe. Se
deben anotar los "Indicadores y Metas de Logro" que aparecen en la
respectiva seccién del Operativo.

Logrados: Registrar los resultados que efectivamente se obtuvieron
durante el periodo del informe, incluyendo tanto los que se habian
programado como los que eventualmente se hayan adicionado sobre la
marcha.

% de avance: Registrar el porcentaje de avance alcanzado a la fecha del
informe, el cual se debe estimar con base en lo realizado hasta ese
momento y lo que falta por hacer para completar el resultado
programado en términos de calidad, cantidad y tiempo.

Situacién:  Anotar cualquiera de las dos alternativas indicadas a
continuacién, en funcién de la oportunidad de las acciones ejecutadas
durante el periodo del informe:
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Seccibén 3.

“A tiempo”: Si el resultado se finaliz6 en la fecha de logro
programada o se ha incurrido en un leve atraso, que
posiblemente no tendra implicaciones sobre el logro oportuno del
resultado programado.

“Atrasado”: Cuando se estime que el atraso puede tener efectos
negativos sobre la oportunidad y utilidad del resultado, o bien

sobre otras actividades del proyecto.

Resumen de la ejecucion presupuestaria

Para las diferentes fuentes de recursos del Instituto, en la columna "000
USS$" se debe anotar el monto obligado acumulado a la fecha del informe,
en miles de US$, para el consolidado de los objetos de gasto mayor 1 y 2
(OGM 1-2) y 3 al 9 (OGM 3-9), asi como para el correspondiente total.

El % de ejecucién para cada una de las fuentes de recursos se calcula de
la forma siguiente:

a.

Seccion 4.

Cuotas:

Monto obligado acumulado / Monto asignado para el afio en el
Operativo x 100.

CATIs:

Monto obligado acumulado / Monto generado a la fecha del
informe x 100. ‘

Recursos Externos e Ingresos Misceldneos:

Monto obligado acumulado / Monto ingresado a la fecha del
informe x 100.

Valoracion de los resultados del proyecto

4.1 Progreso de la ejecucién

Emitir un juicio sobre la pertinencia del nivel de progreso alcanzado en la
ejecucién de las actividades del proyecto durante el semestre, sustentado
en los aspectos siguientes:
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4.2

El porcentaje global de logro, cuantificado mediante: Numero de
resultados logrados a tiempo/Numero de resultados totales
(programados y no programados en el Programa Operativo) x 100.

Los principales factores explicativos del comportamiento observado.

Las razones que sustentan la incorporacién de las acciones no
programadas y beneficios derivados para el desarrollo del proyecto y
los organismos contraparte.

La adecuacién, suficiencia y oportunidad del personal asignado al
proyecto con relacién al % de avance de los resultados.

La eficiencia de la ejecucién financiera, considerando el gasto y el
saldo disponible en relacién con el avance fisico logrado, asi como la
adecuaciéon del saldo disponible para las acciones pendientes de
ejecutar. Especial atencién requiere la identificacién de eventuales
déficits incurridos en el manejo de recursos externos y CATIs,
posibilidades de limitaciones futuras, déficits proyectados e
implicaciones sobre el desarrollo de las acciones programadas.

Utilidad de los resultados logrados

Hacer ‘una apreciacién: sobre la utilidad que revisten los resultados: @<

logrados durante el semestre para las instituciones beneficiarias,
tomando en consideracién los aspectos siguientes:

Cuales resultados han sido aplicados por los organismos
beneficiarios. Cémo, dénde y cuando.

Si algunos resultados no han sido aplicados por los beneficiarios,
cuales son las principales razones de este comportamiento.

El nivel de respuesta de los resultados del proyecto a las necesidades
prioritarias de los beneficiarios, en términos de su alcance, calidad

técnica y oportunidad.

Su adaptabilidad y adecuacién a las caracteristicas institucionales.
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Seccion 5.  Principales problemas que limitaron la ejecucion del proyecto

Describir en forma breve y concreta los principales problemas causantes
de atrasos criticos en la ejecucién del proyecto, especificando sus
repercusiones sobre el desarrollo de actividades especificas o del

proyecto en su conjunto, asi como problemas futuros que puedan
derivarse de la situacién reportada.

Seccién 6. Medidas correctivas requeridas

Proponer un conjunto de medidas requeridas para mejorar la ejecucién
del proyecto o ajustar el programa operativo, las unidades organizativas
responsables de realizarlas, las fechas deseables de ejecucién y los
recursos complementarios necesarios para implementarlas.
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INSTITUTO INTERAMERICANO DE COOPERACION PARA LA AGRICULTURA

FORMATO IS. 3

INFORME SEMESTRAL DE PROYECTO

1. IDENTIFICACION
11 Unidad:
1.2.  Nombre del Proyecto:
1.3  Cédigo:
14. Tema Estratégico:
1.5 Tipo: Hemisférico __ Multinacional __ Pais ___
1.6 Financiamiento: IICA __ Recursos Exterrios __
1.7 Semestre: __ de 1.8 Fecha del Informe:
1.9 - Responsable:
2. RESULTADOS
Resultados Estado Actual
Programados Logrados % Situacién
Avance
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3.

RESUMEN DE LA EJECUCION PRESUPUESTARIA

4.1 Progreso de la ejecucién

4.2  Utilidad de los resultados logrados

Fuente OGM 1-2 OGM 3-9 TOTAL
000 USS | % ejecucién | 000 USS | % ejecuciéon | 000 USS | % ejecucién
Cuotas
CATls
Misceldneos
Externos
Total
4. VALORACION DEL DESEMPENO DEL PROYECTO

5. PROBLEMAS QUE LIMITARON LA EJECUCION DEL PROYECTO
6. MEDIDAS CORRECTIVAS REQUERIDAS
Descripcion de las Medidas Unidad Fecha Recursos
Responsable | Deseable | Complementarios
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D. FORMATO IS.4 Informe Final de Instrumento de Cooperacién
1. Orientaciones generales

El presente formulario puede utilizarse para elaborar los informes finales de
proyectos, aciones de covuntura y acciones de apoyo a la cooperacién técnica.
Sin embargo, en los dos uitimos casos deben omitirse algunas secciones que no
son aplicables a la situacién particular de cada uno. A continuacién se indican
las secciones especificas que deben utilizarse en cada caso:

:"':::Ti pdéinstrumento 1 o i Secciones autilizar
Proyectos Todas
Acciones de coyuntura 1,2,346,71,72,7.3
Acciones de apoyo a la cooperaciénil, 4,5,6y8
técnica

Responsables de la elaboracién:  Responsables de  instrumentos de
cooperacién.

Destinatarios:
¢ Informe de proyecto: . -

Jefe inmediato superior y DIPRE. En caso de los proyectos ejecutados
por las ACTs se debe enviar copia al Director Regional. Los proyectos
multinacionales deben enviar copia al Director del Area de
Concentracién en la cual se enmarca el proyecto. Los proyectos
multinacionales y hemisféricos financiados con recursos externos, deben
enviar copia a DIREX.

¢ Informe de accién de coyuntura:

Jefe inmediato superior. En el caso de acciones de coyuntura ejecutadas
por las ACTs se debe enviar copia al Director Regional.

e Informe de accién de apoyo a la cooperacién técnica:
Jefe inmediato superior. En el caso de acciones de apoyo a la
cooperacién técnica ejecutadas por las ACTs se debe enviar copia al

Director Regional.

Fecha de presentacién: A méas tardar cuatro semanas después de
finalizada la ejecucién.
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Descripcién
Seccién 1. Identificacién
Los diferentes apartados de esta seccién se explican por si solos. No

obstante cabe hacer notar que los numerales 1.5, 1.6 y 1.7 no son
aplicables en los casos siguientes:

1.5 Accién de coyuntura

1.6 Accién de apoyo a la cooperacién
técnica

1.7 Accién de coyuntura y accién de

apoyo a la cooperacién técnica

Seccion 2.  Resultados logrados

Esta seccion se utiliza anicamente en el caso de los proyectos y acciones
de coyuntura.

Se deben especificar los resultados logrados a nivel de productos finales
y objetivo especifico, previstos y no previstos, positivos y negativos,
caracterizdndolos mediante los respectivos indicadores definidos en el
documento, ya sean de caracter cuantit~tivo o cualitativo.

Seccidn 3. Publicaciones realizadas

Esta seccion es aplicable solamente en el caso de los proyectos y
acciones de coyuntura.

Se debe presentar un listado de las publicaciones formales realizadas
durante la ejecucién del instrumento. Para la redaccién de referencias
bibliograficas se deben utilizar las normas oficiales del IICA.

Seccion 4. Instituciones participantes

Indicar los diferentes organismos que participaron en la ejecucién del
instrumento, precisando el tipo de contribucién y la calidad de la misma.
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Seccion 5. Mobiliario y equipo adquirido

Esta seccion es aplicable s6lo para proyectos y acciones de apoyo a la
cooperaci6n técnica.

Anotar los diferentes tipos de mobiliario y equipo (vehiculos,
computadoras, escritorios, etc.), con valor superior a US$S500, adquiridos
con recursos del instrumento, especificando para cada uno el nimero de
articulos comprados y el nombre de las instituciones a las que se
entregaron al finalizar el periodo de ejecucién.

Seccidn 6. Ejecucion financiera

71

7.2

Para cada una de las fuentes de fondos especificadas en la primera
columna se debe anotar el total de recursos financieros asignados al
instrumento (en miles de US$), diferenciando entre monto programado y
gastado. Asimismo se debe anotar el % de ejecucién estimado mediante:
Monto Gastado/Monto programado x 100. En caso de existir varias
fuentes de recursos externos se debe detallar la informacién
correspondiente a cada una.

Seccién 7. Valoracién de los resultados logrados

" Los’ numerales' 7.1:"7:2°y"7:3' se 'deben contemplar en el informe de

proyectos y acciones de coyuntura; en cambio el numeral 7.4
unicamente se aplica al caso de los proyectos.

Cumplimiento de los objetivos

Hacer una apreciacién sobre el nivel de logro alcanzado con respecto a
los productos finales y el objetivo especifico del instrumento, incluyendo
resultados previstos e imprevistos, el grado de adopcién por parte de los
beneficiarios de los enfoques y metodologias recomendadas, asi como su
contribucién a la solucién de la problematica que lo motivé.

En el caso especifico del informe de accién de coyuntura se deben
precisar ademds los logros alcanzados en materia de promocién y
generacién de nuevas acciones de cooperacién técnica.

Beneficiarios directos e indirectos
Identificar los beneficiarios directos e indirectos del instrumento,

sefialando los respectivos servicios y productos especificos que
recibieron.
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7.3

Eficiencia de la ejecucién

Emitir un juicio sobre el grado de progreso alcanzado en la ejecucién de
las diferentes actividades, en términos de su oportunidad v costo.
Indicar las modificaciones incorporadas en la estrategia y resultados del
instrumento, asi como las razones en que se fundamentan. Valorar el
nivel de cumplimiento de los compromisos contractuales y de la
ejecucién financiera. Especificar los principales problemas y factores
externos que limitaron la ejecucién del instrumento y las medidas
aplicadas para superarlos.

Beneficios derivados de la aplicacién de los resultados del proyecto

Describir la principales capacidades desarrolladas por las instituciones
contraparte, tanto para superar la problematica que motivé el proyecto
como para incrementar la eficiencia de sus servicios o mejorar los
resultados institucionales. También se deben especificar las acciones del
proyecto que han contribuido significativamente al logro de los
mencionados resultados.

Lecciones de la experiencia

‘Esta; seccion se -aplica;: a ;los- proyectos y - acciones -de ‘apeyo a da

cooperacién técnica.

Describir las experiencias relevantes generadas por el instrumento con
respecto a estrategias de elaboracién, negociacién y ejecucién, de interés
para futuras acciones de cooperacién. Por ejemplo: Comeo abordar
problemas o situaciones parecidas en forma mas rapida y econdmica,
factores claves para el disefio y negociacién, asi como elementos
pertinentes para la ejecucién y la evaluacién del instrumento.

Se debe enfocar la atencién en los hallazgos o conclusiones sobre las
implicaciones del disefio del instrumento que pueden ser utiles en el
disefio o manejo de otras actividades similares. Asimismo es menester
considerar elementos que sugieren acciones fuera del contexto del
instrumento y que pueden ser importantes para el disefio de actividades
parecidas en otros contextos.
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INSTITUTO INTERAMERICANO DE COOPERACION PARA LA AGRICULTURA
FORMATOIS. 4

INFORME FINAL DE INSTRUMENTO DE COOPERACION

1. IDENTIFICACION

1.1 Unidad:
1.2 Tipo de instrumento: Proyecto ___ Accién de Coyuntura __
Accién de Apoyo a la Cooperacién Técnica __
1.3 Nombre: CT
1.4 Cédigo:

1.5 Nombre del o los instrumentos legales:

1.6 Tema Estratégico:

1.7 Tipo de ia'i‘oyétfo: - Hemisférico'* ">~ +-%Multinacional _ - - - Pais _
1.8 Fuente de financiamiento: 1ICA __ Recursos Externos __
1.9 Duracién: Fecha Inicio: Fecha finalizacién:

1.10 Fecha del Informe:

1.11 Responsable:

2. RESULTADOS LOGRADOS

3. PUBLICACIONES REALIZADAS
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4. INSTITUCIONES PARTICIPANTES

5. MOBILIARIO Y EQUIPO ADQUIRIDO

Tipo

Cantidad

Destino

6. EJECUCION FINANCIERA (Miles dée USS$) -* -

Fuente de fondos

Programado

Gastado

% ejecucién

CUOTAS

CATIs

MISCELANEOS

EXTERNOS

TOTAL
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7.2

7.3

7.4

VALORACION DE LOS RESULTADOS LOGRADOS

Cumplimiento de los objetivos

Beneficiarios directos e indirectos

Eficiencia de la ejecucién

Beneficios derivados de la aplicacién de los resultados del proyecto

LECCIONES DE LA EXPERIENCIA
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c. FORMATO IS. 5 Informe de Viaje

1.

Orientaciones generales

Este formulario es aplicable tanto a viajes oficiales individuales como a misiones
de apoyo integradas por varios funcionarios, uno de los cuales funge como jefe
de misién.

Responsables de la elaboracién:

e Viajes individuales: El funcionario que realiza el viaje. En este caso el
informe es opcional, a criterio del jefe del funcionario que realiza el viaje.

e Misiones de apoyo: El funcionario que funge como jefe de misién.
Destinatarios:

* Viajes individuales: El responsable de la Unidad donde se viajé y el jefe del
funcionario que elaboré el informe.

e Misiones de apoyo: El funcionario responsable de organizar la misién, el

responsable de la Unidad apoyada y el superior inmediato del responsable =

de la Unidad apoyada. -

Fecha de presentacién: A mas tardar una semana después de finalizado el viaje.

Descripcion

Seccion 1. Identificacién
Las diferentes secciones se explican por si solas. Especificamente para la
seccién 1.2 (Nombre y cargo), se debe registrar el nombre y el cargo del
funcionario que realizé el viaje y, en caso de una misién de apoyo
integrada por varios funcionarios, se deben especificar los nombres de
todos ellos, indicando quien se desempefia como jefe de misién.

Seccién 2. Propésito del viaje
Definir para qué se lleva a cabo el viaje, expresando concretamente lo

que se espera lograr mediante las actividades a ser desarrolladas, segin
lo convenido con el responsable de la Unidad hacia donde se viajara.
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Secciéon 3.  Resultados logrados :

Describir los resultados logrados en términos de la realizacién de
acciones de asesoria técnica, elaboracidn de estudios, apoyo en la
concertacién de acciones de cooperacién, participacion en actividades de
capacitacién o de eventos de otra naturaleza, identificacién y
contribucién a la solucién de problemas, entre otros.

Seccion 4. Recomendaciones

Proponer las acciones pertinentes para complementar los resultados
logrados durante el viaje o bien para contribuir a solucionar los
problemas identificados, especificando el nombre de las unidades
responsables de ejecutarlas y la fecha aproximada en que deberian
iniciarse.
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INSTITUTO INTERAMERICANO DE COOPERACION PARA LA AGRICULTURA

FORMATOIS. 5
INFORME DE VIAJE
1. IDENTIFICACION
1.1 Unidad asistida:
1.2 Nombre y cargo:
1.3 Lugares donde viajé:
14 Fecha Inicio: Fecha finalizacién:
1.5 Fecha del Informe:
2. PROPOSITO DEL VIAJE
3. RESULTADOS LOGRADOS
4. RECOMENDACIONES

Medidas recomendadas

Unidad
Responsable

Fecha
Deseable
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ANEXO 2

REVISION TERMINAL DE PROYECTOS DE COOPERACION TECNICA

A. Disposiciones generales

En los casos que exista in* rés en prorrogar un proyecto de cooperacién técnica para una
fase posterior a la fecha ue finalizacién programada, ya sea por parte del IICA o de las
instituciones contraparte, se debe realizar una revisién terminal como requisito para la
reformulacién y aprobacién de la nueva versién del proyecto.

La revisién terminal consiste en un ejercicio sencillo de duracién no mayor de una semana,
realizado por un equipo técnico integrado por funcionarios del Instituto y personal de las
instituciones involucradas en el proceso de ejecucién, que enfatiza principalmente las
recomendaciones précticas que surgen de la ejecucién del proyecto. Ademas se fundamenta
en informacién disponible en los respectivos informes periédicos, complementada con datos
obtenidos a través de informantes calificados. Cuando se realice una revisién terminal no
sera necesario elaborar el correspondiente informe final de proyecto.

Cabe destacar que unicamente se llevaran a cabo evaluaciones formales de mayor
profundidad, en el caso de proyectos cuyos instrumentos de respaldo legal contemplen esta
disposicién y ademds cuenten con recursos asignados para estos efectos por la
correspondiente fuente de financiamiento.

B. Objetivos
1. Objetivo general

Examinar el resultado global de la ejecucién del proyecto y proponer medidas
correctivas para mejorar su desemperio futuro.

2 Objetivos especificos

a. Valorar el nivel de logro de los productos finales y del objetivo especifico del

proyecto.
b. Caracterizar la reaccién de los beneficiarios del proyecto.
c. Determinar el nivel de cumplimiento de los compromisos contractuales.

d. Caracterizar las perspectivas futuras del proyecto






C Temas centrales de analisis
El ejercicio de revision terminal debe priorizar el analisis de los temas siguientes:

¢ La obtencién de los productos finales.

o Ellogro del objetivo especifico.

o Lareaccién de los beneficiarios del proyecto a las respectivas acciones y servicios.
¢ El cumplimiento de los compromisos contractuales.

¢ La prospectiva del proyecto

1. La obtenci6én de los productos finales

Se debe valorar el progreso alcanzado en la generacién de los productos finales del
proyecto, como resultado de las actividades realizadas, incluyendo tanto los
previstos originalmente como aquéllos que se han logrado a pesar de no estar
incluidos en la programacién original Asimismo se debe caracterizar el proceso
seguido e identificar los factores determinantes de su obtencién. Por otra parte, se
deben identificar los problemas relevantes externos e internos que hayan limitado la
ejecucioén del provecto y las principales causas de los mismos.

HRDE LS B e s AT L O T
mismas deberan ajustarse en funcién de la tematica especifica contemplada por los

productos finales de cada proyecto, a fin de incorporar elementos relevantes de
interés en cada caso particular.

a. (Qué productos finales previstos o no previstos se han logrado, cudles se
encuentran en proceso, cuales se dejaron de generar y cudl ha sido el nivel de
progreso alcanzado en relacién con la respectiva programacién?

b. ;El proyecto estd teniendo consecuencias no previstas en el disefio? ;En caso
afirmativo cudles son, como se caracterizan y qué efectos positivos o negativos

han generado?

c. (Cudles han sido las principales acciones del proyecto o factores externos
condicionantes que han contribuido al logro del nivel de progreso alcanzado?

d. Qué problemas han sido determinantes en los eventuales atrasos registrados
durante la ejecucién del proyecto y cudles son sus principales factores causales?

e. (Cual ha sido el nivel de avance de la ejecucién financiera y su relacién con el
progreso alcanzado en la generacién de los productos finales del proyecto?
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El logro del objetivo especifico

Se deben identificar evidencias objetivas, de cardcter cuantitativo y cualitativo, del
progreso hacia el logro del objetivo especifico en términos del desarrollo de
capacidades en las instituciones contraparte para superar el problema especifico que
motivé el proyecto. Por tanto, en cada caso particular se deben establecer los
criterios especificos a considerar para esos efectos, en funcién de los indicadores y
metas definidos por los respectivos proyectos.

Especial consideracién se debe otorgar a la determinacién de la contribucién
atribuible a los productos finales generados, a los factores externos condicionantes
que han afectado la ejecucién del proyecto y a las interrelaciones entre los mismos.

El anélisis realizado debe orientarse a responder a las interrogantes siguientes:

a. ;Qué nuevas capacidades han desarrollado los organismos beneficiarios para
superar la problemaética que motivé el proyecto?

b. ;En qué grado ha contribuido el proyecto a mejorar los resultados logrados por
los organismos beneficiarios?

c. ¢Cuéles evidencias objetivas sustentan los hechos y hallazgos reportados? .

d. ¢Cuales productos finales y factores condicionantes del proyecto han contrituido. . ...

significativamente al logro de los mencionados resultados?
La reacdé6n de los beneficarios del proyecto a las respectivas acciones y servidios.

En este tema interesa analizar las percepciones y actitudes de los beneficiarios del
proyecto, que condicionan sus reacciones con respecto a los servicios brindados. Por
tanto es necesario identificar claramente quienes son los beneficiarios, identificar los
servicios y productos que reciben, sondear su opinién sobre su pertinencia y
determinar el uso que estin haciendo de los mismos. Para esos efectos se deben
responder las preguntas siguientes:

a. ;Quienes son los beneficiarios directos e indirectos del proyecto? ;Cuéles
servicios y productos especificos del proyecto reciben y qué beneficios derivan

de los mismos?

b. ;Qué opini6n tenen los beneficiarios directos del proyecto sobre la calidad,
oportunidad y utilidad de los productos generados?

c. ¢(En qué medida los productos del proyecto responden a las necesidades
prioritarias de las instituciones?
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d. ;Cudl es el nivel de aplicacién de los productos del proyecto en las actividades
desarrolladas por las instituciones participantes?

e. (Encaso de no aplicar algunos productos del proyecto, cuéles son las principales
razones de este comportamiento?

El cumplimiento de los compromisos contractuales.

Se debe examinar si se ha cumplido oportunamente con las responsabilidades de
cualquier naturaleza estipuladas en el respectivo instrumento de respaldo legal,
tanto para el [ICA como para los demas organismos involucrados en el proyecto,
identificar los principales elementos determinantes de eventuales incumplimientos y
sugerir medidas correctivas para superarlos. A continuacién se presentan las
interrogantes a responder en este caso:

a. (Cual ha sido el grado de cumplimiento de los compromisos contractuales, por
parte del IICA y de los demés organismos participantes en el proyecto?

b. ;En caso de incumplimiento por alguna de las partes de ciertos compromisos,
cuales son las razones principales que explican dicho comportamiento?

c. ¢(Han sido removidos algunos de los factores causales de incumplimiento de los
compromisos y qué alternativas de accién se consideran pertinentes para
contribuir a normalizar la situacién? ‘

La prospectiva del proyecto

Comprende una valoracién apropiada de la brecha existente entre lo que el proyecto
ha podido lograr al momento de realizar la revisién terminal y los resultados finales
programados, teniendo en cuenta el tiempo y los demas recursos disponibles.

Se deben identificar los factores limitantes que se espera puedan presentarse en el
futuro y las potencialidades y oportunidades que pueden ser aprovechadas en
beneficio de la ejecucién del proyecto. También se debe definir dénde y cémo se
aconseja concentrar los esfuerzos y recursos disponibles para garantizar el logro de
los resultados pendientes.

En tal sentido es de primordial importancia examinar la validez y vigencia del
modelo de intervencién del proyecto, el cual explica la relacién existente entre las
actividades, los productos, el objetivo especifico y el impacto esperado, asi como
entre éstos y los supuestos sobre los factores externos condicionantes, tal como se
establece en la matriz de objetivos del respectivo documento de proyecto. Dicho
modelo proporciona una justificacién légica para la estrategia que se desea aplicar
con la finalidad de avanzar de la situacién inicial hacia la situacién deseada.
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Por tanto el anélisis de este tema debe dar respuesta a las siguientes interrograntes:

a. ;Qué cambios relevantes se han producido en la problematica que el proyecto se
propone resolver?

b. (Qué cambios han ocurrido en las prioridades de asignacién de recursos o la
modalidad de operacién de las instituciones participantes en el proyecto?

c. (Qué cambios se han generado en el IICA y especificamente en el Tema
Estratégico dentro del cual se enmarca el proyecto y que inciden sobre su disefio
y ejecucién? ’

d. ;Los objetivos del proyecto, las relaciones légicas entre ellos y los supuestos
importantes en que se fundamentan, mantienen un apropiado nivel de
relevancia y coherencia con los cambios ocurridos en su entorno, con las nuevas
demandas de cooperacién técnica derivadas de los mismos y con el respectivo
Tema Estratégico.?

e. (Cudl es la factibilidad de lograr los productos finales programados, con base en
los recursos y el tiempo disponible? ;En caso que se estime conveniente, cudles
son los requerimientos adicionales de recursos humanos, fisicos y financieros?

f.  (Debe mantenerse la estructura del modelo de irtervenciéon del proyecto o es
necesario incorporar ajustes relevantes en el mismo? ;En este caso qué
modificaciones se consideran pertinentes? = -

Los resultados de este analisis pueden conducir a cambiar la indole de las acciones
del proyecto, modificar o reasignar prioridades a los elementos constitutivos del
modelo, o bien desplazar el interés entre les grupos objetivos e instituciones
participantes en el proyecto.

Procedimiento

El procedimiento para la revisién terminal contempla los pasos siguientes: Elaboracién del
Alcance de Trabajo, integracién del equipo responsable de efectuar la revisién, elaboracién
del Documento Base para la Revisién, anélisis de informacién basica, realizacién del taller
de revisién del proyecto, recoleccién de informacién complementaria, elaboraciéon del
informe, discusién del informe.

1

Elaboracion del Alcance de Trabajo

El Alcance de Trabajo sera elaborado por diferentes dependencias segun el tipo de
proyecto, pero siempre en consulta con los respectivos responsables de proyecto y
sus superiores inmediatos. Dicho documento serd elaborado por la Direccién
Regional en el caso de los proyectos multinacionales y a nivel pais; en cambio para
los proyectos hemisféricos, la responsabilidad correspondera a la DIPRE.
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El Alcance de Trabajo es critico para obtener los resultados requeridos de la revision
del proyecto. Debe articular con la mayor claridad y precision posible las
interrogantes que deben ser contestadas mediante el ejercicio, de manera que diriia
al equipo responsable hacia los temas y problemas claves del provecto en los cuales
se debe centrar el anilisis. Su contenido incluye las secciones siguientes:

a.

Identificacién del proyecto

Debe incluir el titulo del proyecto, periodo que cubre la revisién, responsable
del proyecto, Tema Estratégico, ambito geografico, fuente de financiacién,
instituciones contraparte e instrumento de respaldo legal

Objetivos

Comprende el objetivo general y los objetivos especificos, asi como quién v
cémo usard los resultados del ejercicio.

Marco de analisis

Establece las preguntas especificas en las cuales se debe concentrar el
analisis, enfatizando la necesidad de respuestas fundamentadas en la
evidencia empirica antes que en interpretaciones subjetivas.

Meétodos v procedimientos

Se deben especificar los métodos y procedimientos a utilizar en la recoleccién
y analisis de informacién, resaltando que el andlisis de los resultados del
proyecto debe orientarse a determinar los factores y condiciones facilitantes y
limitantes del proceso seguido para su obtencién, para luego identificar
opciones que lleven a mejorar el desempetio y la efectividad.

En cuanto a la recoleccién de informacién se debe enfatizar el uso de técnicas
que permitan captar los datos requeridos con relativa rapidez y bajo costo,
priorizando las discusiones en grupo, complementadas con observacién
directa y entrevistas con informantes claves.

Programa de trabajo

Comprende las diferentes actividades a ser realizadas por el equipo
responsable, indicando la duracién y fechas correspondientes a cada una.
Las actividades a considerar son: Orientacién del equipo, andlisis de
informacién bésica, recoleccién de informacién complementaria, elaboracién
del informe preliminar, discusién del mismo y preparacién del informe
definitivo.
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f. Contenido del informe

Especificar y describir brevemente las diferentes secciones que debe contener
el Informe de Revisién Terminal, resultante del ejercicio.

Integracion del equipo responsable de efectuar la revision

El equipo responsable de efectuar la revisién se conformara mediante un funcionaric
del Instituto especialista en la temética del proyecto pero no involucrado en la
ejecucién del mismo, el responsable del proyecto y al menos un representante por
cada institucién participante en el mismo. El primero se desempefiard como
coordinador del equipo y, en el caso de los proyectos multinacionales v a nivel pais,
seré designado por el Director Regional Cuando se trate de proyectos hemisféricos,
lo designara el Gerente Técnico.

Elaboracion del Documento Base para la Revisién

El Documento Base para la Revisién debe ser elaborado por el responsable del
proyecto, con un amplio sentido de autoevaluacién y propiciando un alto grado de
participacién por parte del personal del proyecto.

Su contenido serd estructurado de tal manera que responda a las preguntas
planteadas con respecto a los temas centrales de andlisis. En ial sentido debe

.. contener informacion cuantitativa ycualitativa, objetivamente verificable; sobre: "~ .

8. El avance de la obtencién de los productos finales y del objetivo especifico, en
funcién de los indicadores y metas del proyecto.

b. Los correspondientes factores determinantes.
C. Los problemas relevantes internos y externos asi como sus principales causas.

d. Los beneficiarios del proyecto y el uso que dan a los servicios y productos
recibidos.

€. El cumplimiento de los compromisos contractuales por parte de los diferentes
organismos involucrados.

f. Las perspectivas futuras del proyecto.
Anilisis de informacion basica

El andlisis de la informacién basica lo lleva a cabo el equipo responsable de la
revisién durante el primer dia, a partir del momento en que se integra en la sede del
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proyecto. En primer lugar se debe discutir el Alcance de Trabajo, con el propésito
de clarificar los objetivos del ejercicio, los aspectos centrales sobre los cuales se
enfocara el analisis, el nivel de prefundidad esperado del informe y el plan de
trabajo a desarrollar. En segundo término se analizard el Documento Base para la
Revisién v el personal técnico del proyecto realizard una presentacién sobre el
progreso de la ejecucion, a fin de identificar conclusiones preliminares sobre el
desemperio de las acciones ejecutadas y, a la vez, establecer requerimientos
adicionales de informacién y la forma de conseguirla.

Ademas el equipo responsable del ejercicio tendrd a su disposicién otros
documentos relevantes como el Plan de Mediano Plazo vigente, las Orientaciones
para la Cooperacién Técnica, la estrategia diferenciada regional o la estrategia de
accién a nivel pais segin se trate de un proyecto multinacional o nacional, el
documento del proyecto, el correspondiente instrumento de respaldo legal y los
informes periédicos elaborados durante el periodo analizado.

Realizaci6n del taller de revisién del proyecto

El taller de revisién del proyecto tiene el propésito de buscar respuesta consensuada
entre los participantes en la revisién, a las diferentes interrogantes planteadas en el
respectivo Alcance de Trabajo. Tendrd una duracién aproximada de dos dias,
debiendo cubrirse durante el primero por lo menos los temas referentes a la
obtencién de los productos finales, el logro del objetivo especifico y la reaccién de los
beneficiarios. = Dependiendo del avance alcanzado, los temas relativos al

cumplimiento de los compromisos contractuales y la prespectiva del proyecio

podran discutirse durante el segundo dia:-

La discusién serd moderada por el coordinador del equipo, debiendo abordar los
distintos temas uno por uno, cuidando de asignar a cada uno un tiempo prudencial
para lograr una cobertura adecuada, a fin de asegurar un tratamiento equilibrado y
coherente para el conjunto. El responsable del proyecto actuard como relator, quien
antes de finalizar cada tema debe disponer de suficiente tiempo para leer las
conclusiones que haya registrado e incorporar los ajustes pertinentes, a juicio del

equipo. ‘
Recoleccién de informacién complementaria

Si el equipo lo juzga necesario se podrdn hacer entrevistas con informantes
calificados o visitas de observacién a los organismos beneficiarios del proyecto, con
la finalidad de acopiar informacién adicional requerida, o bien verificar directamente
los resultados reportados.

Elaboracién del informe

La elaboracién del informe se realiza a partir del cuarto dia, con base en el analisis de
la informacién basica, la ayuda memoria del taller y la eventual informacién captada
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mediante entrevistas con informantes calificados u observacién directa. Aunque e:
coordinador del equipo es el responsable de su elaboraciéon, requiere de la
colaboracién y participaciéon de los demas miembros del equipo en el proceso.

El funcionario designado para coordinar el equipo encargado de la revisién terminal
es el responsable de elaborar el informe, debiendo centrar su énfasis en la
presentacién clara, concreta y documentada de los hechos, hallazgos y evidencias
que demuestran objetivamente el nivel de progreso alcanzado por el provecto, asi
como de las conclusiones y recomendaciones que se desprenden del analisis. Por
tanto, el texto principal del documento no deberia exceder de quince paginas,

dejando para el anexo cualquier documentacién de soporte que se juzgue relevante.

El informe debe contemplar el siguiente contenido:

a.

Resumen Ejecutivo

Principales hallazgos reportados por el ejercicio, conclusiones y
recomendaciones, con una extensién no mayor de dos paginas.

Alcance de trabajo

Resumen no mayor de una péagina, conteniendo los nombres de los
funcionarios integrantes del equipo responsable de la revisién, los objetivos
del ejercicio y los métodos y procedimuentos utihzados.

Breve descripcién del proyecto

Resumen de los principales elementos del proyecto, con extensién no mayor
de dos paginas.

Resultados del an4lisis

Esta seccién y las dos siguientes constituyen el texto principal del
documento, de manera que entre ellas se debe distribuir un maximo de diez
paginas, debiendo contemplar los temas siguientes:

¢ El progreso en el logro de los productos finales y del objetivo especifico.

¢ Lareaccién de los beneficiarios a las acciones y servicios del proyecto.

¢ El cumplimiento de los compromisos contractuales.

e La prospectiva del proyecto.
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e. Conclusiones

Se deben registrar las diferentes conclusiones derivadas del andlisis realizado
en los diferentes temas de la seccién anterior.

f. Recomendaciones

Proponer el conjunto de recomendaciones pertinentes para corregir las
desviaciones hacia el logro de los objetivos y mejorar el desempetio futuro
del proyecto. Idealmente se debe identificar el tipo de accién recomendada,
el organismo responsable de ejecutarla y la fecha deseable de realizacién.

g Anexos

Incluir cualquier informacién que se juzgue relevante para sustentar el texto
incluido en las secciones precedentes.

Discusidon del informe

Durante el quinto dia el coordinador del equipo debe hacer una presentacién de los
principales resultados del ejercicio al personal técnico de la Unidad a la cual
pertenece el proyecto revisado, enfatizando los principales hallazgos, conclusiones y
reccmendacicnes. ~

Por otro lado el coordinador del equipo debe distribuir copia del informe final, cuyos
destinatarios variaran segun el tipo de proyecto, tal como se indica a continuacién:

*

 DFESTINATARIOS

Nivel Pais ¢ Responsable del proyecto

¢ Representante
o Director Regional

e DIPRE

Multinacional { ¢ Responsable del proyecto
¢ Director Regional

e Gerente Técnico

e DIPRE

Hemisférico | ¢ Responsable del proyecto

¢ Gerente Técnico
e DIPRE

48



Digitized by (;00816



Digitized by (;00816



Digitized by (;00816



