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PRESENTACION

El ~ Gobierno de Costa Rica. mediante Ley de la Repiblica No. 6887, suscri-
b16 un contrato de préstamo por US$26.6 millones, con el Banco Interamericano
de Desarrollo (BID), para la  ejecucion del Programa de Incremento de la
Productividad Agricola (PIPA).

En cumplimiento de la cliusula 6.06 de esa Ley, le correspondié a la Se-
cretaria Ejecutiva de Planificacidon Sectorial de Desarrollo Agropecuario y de
Recursos Naturales Renovables (SEPSA), 1a responsabilidad de elaborar una
metodologia para el Seguamiento y Evaluacion del Programa antes citado.

Dicha metodologia se desarrolla en un documento central y-en cuatro fas-
ciculos que contienen los diferentes instrumentos que constituyen la parte
operativa de la metodologia. El Documento Central* presenta los antecedentes
generales del Programa, las bases conceptuales en que se sustenta la metodo-
logia, el proceso a seguir para su aplicacion efectiva en los diferentes
niveles, el contenido y alcance de cada uvno de los 1nstrumentos especificos
que forman parte de la mevodologia y las responsabilidades que en materia de
seguimiento y evaluacion corresponden a los diferentes entes ejecutores del
Programa. '

Los fasciculos presentan en detalle los instrumentos especificos para
facilitar su utilizacion por parte de las personas con responsabilidad en el
seguimiento y evaluacion de los diferentes subprogramas del PIPA y del
Programa en su conjunto¥x.

El presente fasciculo contiene las normas y procedimientos para llevar a
cabo las reuniones de evaluaciOn para cada uno de los subprogramas y para el
Programa en su conjunto. En &l se han incorporado ajustes derivados de las
:}cperiencias de su aplicacion en actividades de seguimiento y evaluncion del

PA.

*  Documento Central de Ila Metodologia de Seguimiento y Evaluacion del
Programa de Incremento de la Productividad Agricola, aprobado por el BID
mediante Nota No Ag-3185 del 5 de julio de 1985. '

#* [] fasciculo No. 1 corresponde al presente documento y el fasciculo No. 2
presenta las técnicas que sSe usan para el seguimento y evaluacién del
Programa, en los diferentes niveles. El fasciculo No. 3 establece las
orientaciones y define los formatos y responsabilidades para la
elaboracion de los informes de seguimento y evaluacion a nivel pacional
de los 4 Subprogramas del PIPA y del Programa en su conjunto y, finalmente
el fasciculo No. 4 hace lo propio con los informes que deben preparar las
diferentes unidades operativas y que son insumo para la preparacion de los
informes de los Subprogramas.
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Lo responsabilidad directa del trabajo, tanto en sSu version 1icilal cowo
en la presente. estuvo 3 cargo de Norma Cordero y Miriam Valverde de SEPSA.
Fernando del Risco y Roger Guilién del [ICA. E) documento se ha vreparado con
la participacion de Ezeauiel Garcia, José Joaquin Pachecn, Ronald Meza v Mario
3aenz.de la Oficina Ejecutora del PIPA, en consulta con funcionarios de la
Direcci6n de Investigacion y Extension Agricola y de las Direcciones Regio-
nales del Ministerio de Acricultura y Ganaderia.

El mecanogratfiado del documento tanto en sus . versiones 1niclales como en
la final, estuvo a cargo de (3 sefloras Yadira (onzalez del IICA y Mercedes
Lopez de (EPSA.
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INTRODUCCION

lLas Reuniones de Seguimiento y Evaluacion representan un punto focal y de
convergencaa del proceso del manejo del Programa, toda vez que de su adecundo
funcionamento depende la posibilidad de lograr decisiones mas acertadas y por
ende un manejo mis efectivo.

Por lo tanto, las reuniones son el medio principal para la discusion de
problemas encontrados durante la warcha del Programa, principalwmente los gene-
rados por factores externos al oropio Programa. En ellas se efectia wun
anilisis de las alternativas propuestas para su solucion en los informes de
seguimiento y evaluacion y representan el wedio para lograr consenso y
compromiso sobre las decisiones que se adopten y la ejecuciéon de las accirones
que de ellas se derivan.

Los Informes de Seguimiento y Evaluacién, constituyen el insumo principal
para las reuniones, sin ewbargo, es conveniente aclarar que en éstas no se
busca corregir o mejorar los informes, sino utilizarlos como wedio de informa-
cion para la towa de decisiones. En el curso de las reuniones, es conveniente
que surjan nuevas interpretaciones de los problemas detectados y nuevas alter-
mtivas de solucion, asi como dar oportunidad para una amplia discusion que
conduzea a la adopeidn de las soluciones mis adecuadas.

En este documento se presentan las normas y procedimientos que se deben
seguir para la realizacion de las reuniones de segumimiento y ‘evaluacion a
nivel de los Subprogramas y del Programa en su conjunto.

El contenido de este fasciculo se ha organizado en tres secciones. En la
primera seccion se establece el propdésito de las reuniones de seguimiento y
evaluacion, asi como los resultados que se esperan obtener de ellas.

En la segunda, se presentan las normas y procedimientos que guiarin la
realizacion de estas reuniones. En ellas se establecen los procedimientos
para la convocatoria y desarrollo de las reuniones; las responsabilidades de
los funcionarios participantes, (dependiendo del rol que tengan con relacidén
al manejo del Programa) y se detalla la lista de los participantes a las
reuniones de seguimiento y evaluacion que se realizan para cada Subprogramsa vy,
de la reumon para el Programa en su conjunto.

Por Gltimo, en la tercera seccidn, se presentan los diferentes formatos
por medio de los cuales se sistematizard la  informacién generada en las
reuniones, con el objeto de registrar las decisiones cque se adopten en el
curso de la reunién y precisar las responsabilidades para el cumplimiento de
las acciones que «llas implican, cue se conozea a los diferentes niveles de
ejecucion y decision los resultados de la revrnidn para que sefin su  compe-
tencia, tomen las medidas del caso y, finalmente, para dar seguimiento a las
decisiones adoptadas en reuniones anteriores.






I.
A.

de

B.

PROPOSITO Y RESULTADOS ESPERADOS

Prop6sito

Hocer mis efectivo el proceso de segmimiento y evaluacion de las acciones
cada  Subprograma y del FPrograma en su conjunto al facilitar cque las medidas
preventivas, correctivas o reafirmativas que se deban tomar, sean adoptadas en
forma grupal involucrando a los diterentes responsables de su ejecucion.

Resul tados_Esperados

De las reuniones de seguimiento y evaluacion se espera obtener:

-Que los participantes:

Tomen conocimiento en forma sistemdAtica e integral de la marcha de las
acciones e identifiquen oportunamente las dificultades tanto de origen
interno  como  generadas por  factores externos que se presenten para
actuar sobre ellas con soluciones mis apropiadas.

Operando como grupo, realicen un mejor anilisis de los problemans que se
hayan identificado, y con base en ello determinen alternativas de solu-
cion viables para: ’

-la orientacion de las acciones en el Ambito del Programa.

-la solucion de problemas que afecten la marcha de las acciones en
ejecucion

-la adopceidn de decisiones de caracter preventivo para adelantarse a
problemas que se prevé puedan presentarse.

Adopten las decisiones correspondientes a su ambito y nivel de autori-
dad.

Propongan y Jjustifiquen alternativas viables de decision a los niveles
superiores, en aspectos que estén fuera de su ambito de oompetencla..

Den un efectwo seguimiento a las decisiones adoptadas y propongan
ajustes o medidas complementarias para lograr los resultados deseados.
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I1. NORMAS PARA EL DESARROLLO DE LAS REUNIONES
A. Procedimiento para el desarrollo de las reuniones

lLas reuniones en, lineas generales, seguiran el procedimiento que com-
prende las siguientes fases:

Fase I: Seguimiento _de _los__acuerdos _anteriores__y__preparacion__de_ _la

oo e o !

reunion

Esta fase tiene como propdésito que los participantes a las reuniones,
conozecan la agenda y cuenten oportunamente con los informes de seguimiento y
evaluacion correspondientes.

Para ello, el tuncionario responsable de la secretaria de la reunidn, en
coordinacion con el que presidird la misma: :

a. Prepararia - la  Agenda Tentativa en consulta con los participantes
regulares de la reunion. 1/

b. Convocard a los participantes regulares e invitados.

c. Se responsabilizara de los arreglos de orden logistico que demwande la
reunion.

d. Verificarda cue los participantes dispongan con la oportunidad necesaria
de los informes que se analizaran en: la reunion.

e. Actualizard el estado de situacitn de las acciones cue se estén desa-
rrollando en cumplimiento de las decisiones o acuerdos adoptados en las
reuniones anteriores,

Para la actunlizacion del estado de situacién de las decisiones adoptadas
en reuniones anteriores, se hari uso del formato No. 2 seccitn C, ue se pre-
senta en este documento.

Fase II: Encuadre y andlisis

El proposito de esta fase es que los asistentes a la reunién, operando
como grupo, lleguen a compartir una misma vigion de la tarea a desarrollar y
del procedimiento a emplear y que haciendo. uso de la Técnica GARP 2/, logren
consenso sobre los “problesas a resolver y las vias de solucion. Para el
desarrollo de esta fase se requiere el cumplimiento de los siguientes pasos y
acciones.

1/ Ver formato No. 1 Modelo de Agenda de las Reuniones de Seguimiento y
Evaluacion. '

2/ Ver Fasciculo No. 2 de esta Metodologia "Técnicas para el Seguimiento y
Evaluacion®”.






PASO

DESARROLLO - .

PASO 1:

PASO 2:

PASO 3:

PASO 4:

PASO 5:

Encuadre

Reporte de cumplimiento

de las decisiones adop-

tadas en .reuniones ante-
riores.

Identificaciotn de pro-
blemas criticos a ser
tratados en la reunién.

Traba jo de Grupos para
anilisis de redes de
problemas.

Preparacion de la presen-
tacion del trabajo de
grupo.

Este paso consta de:

-

3

Apertura de la sesion

Exposicion de la Agenda

.Resultados esperados de la reunion
Procedimiento de trabajo

Distribucién del tiempo

Distribuciéon de responsabilidades para el
desarrollo de la reunion

Aprobacion de la Agenda.

la persona que preside la reunion hari una
exposicion suscinta sobre el estado de

las acciones en marcha para el cumpli-
miento de decisiones adoptadas en

reuniones anteriores.

Entrega de informacion complementaria de
los participantes, respecto al cumplimien-
to de decisiones antervioves.

Los participantes, para cada Area de andli-
s1s identificada en la Agenda, en forma
rotatoria, proponen los temas criticos que
deberan ser materia de andlisis en la reu-
nion.

El funcionario o persona que presida la
revnion conforma los grupos de trabajo y
les asigna los problemas a analizar.

Los participantes de cada grupo, haciendo

uso de la Técnica GARP: '

. Ampliarin la lista de problemas identi-
ficados en los informes, otorgando pre-
ferente atencion a los factores exter-
nos al programa.

. Constituyen redes de problemas.

. Disefan estrategias de solucioén,

. Proponen alternativas de decision- y las
acciones cuya implementacion requiere.

Este paso permite ordenar el producto del
grupo con la finalidad de simplificar su
presentaciOn en la plenaria.







Fagse (II: Adopcidn de Decigiones

La  reunion en esta fase se desarrolla mediante sesiones plenarias, y para
cada grupo se siguen los siguientes pasos:

PASO DESARROLLO

PASO 1: Exposicion del trabajo ~Inicio de la sesion plenaria
de grupo. -Presentacion de resultados del grupo en

forma de propuestas de alternativas de
decisitn, y los fundamentos de las
decisiones que el grupo propone adoptar.

PASO 2: Revision y ajuste de ~la decision estd dirigida de manera tal que
propuestas de decision. las personas que no huoieran participado en

el grupo aporten etementos adicionales a la

ratificacién o ajuste de las decisiones for-

muladas.
PASO 3: Definicion de decisio- ~Este paso permite que la plenaria llegue a
nes. consenso sobre la decigion a adoptar y

precise las actividades que su cumplimiento
demanda, asi como las reasponsabilidades
para su puesta en practica.

PASO 4: Registro de los Acuer-  -El secretario de la reunién registrarai,
dos tomados. haciendo uso de los formatos 3y 4, segin
se trate, las decisiones cuya ejecucion
compete a los parcicipantes o0 que son de
competencia de niveles superiores de
decision.

Egta fase se repite para cada grupo de trabajo. Una vez concluido el
anilisis de los temas el presidente de la reunion efectuara el cierre en el
cual revisa la tarea inicialmente propuesta y los resultados obtenidos. Final-
mente, al presidente le compete preparar las comunicaciones del caso para
hacer conocer a quien corresponda, las decisiones adoptadas.

Este procedimiento demands de mayor tiempo cue el comwwente otorgado a
las - reuvniones tradicionales. La inversidoan de tiempo esti compensada no solo
porque se pueden obtener decisiones de mejor calidad, sino que se logre el
consenso y compromiso con la ejecucion de las acciones que cada decisidon
implica, al estar involucrados los responsables de su ejecucion.






B. Participantes a las reuniones de seguimiento y evaluacion

Segin la couplejidad del Programa, se ha considerado conveniente que se
realicen las si1guientes reuniones de seguimiento y evaluacion.

Reunion Periodicidad

1. Reunion de Seguimiento y Evaluacion . Trimestral
del Subprograma de Investigacion Agricola.

2. Reunion de Seguimiento y Evaluacion del Trimestral
Subprograma de Transferencia de Tecnologia.

3. Reunidn de Seguimiento y Evaluacion del Trimestral
Subprograna de Insumos.

4. Reunion de Seguimiento y Evaluacion del Trimestral
Subprograma de Semillas.

5. Reuniodn de Seguimiento y Evaluacion del Semestral
" Program en su conjunto. .

1. Reuniones del Subprograma de Investigacién
Participarin los siguientes funcionarios:

-El Subdirector de Investigacion Agricola, cuien las presidira.

-Log Jefes de los Departamento de Agronomia, Café, Entomologia, Fitopato-
logia, Unidad de Suelos, Sistema de Cultivos, Biometri':., Cafa de Azacar y
Semillas.

-El Jete de la Oficina de Plamfxcmu()n de la Subdireccion de Investlgacmn
y Extension.

-El Coordinador del Subprograma de InvestigaciOn de 1a Oficina Ejecutora
del PIPA, quien fungird como Secretario Técnico.

-Un representante de la Subdireccion de Extension Agricola.

-Un representante de la Secretaria Ejecutiva de Planificacion Sectorial de
Desarrollo Agropecuario y de Recursos Naturales Renovables, SEPSA.

-Coordinadores Regionales de Investigacion.

La agistencia de los funcionarios antes mencionados es de caricter obl iga-
torio. El Subdirector de Investigacion podri invitar, segin la agenda
prevista para la reunion, a otras personas con el objeto de recoger sus
planteamientos y puntos de vista con la finalidad de enriquecer el andlisis y
otorgarle mayor viabilidad a las soluciones que se disefen.






2. Reuniones del Subprograma de Transferencia de Tecnologfa
Particirﬁr:in los siguientes funcionarios: .

-Fl1 Subdirector de Extension Agricola del MAG, quien las presidiri.

-Los Jefes de los Departamentos de la Subdireccion de Extension Agricola.

-Los Jefes Regionales de Extension Agricola.

-El Coordinador del Subprograma de Transferencia de Tecnologia de la Ofi-

cina Egecutora del PIPA, quien fungiria como Secretario Técnico.

-Un representante de la Subdireccion de Investigaciones Agricolas.

-Un representante de la Secretaria Ejecutiva de Planificacion Sectonal de
Desarrollo Agropecuario y de Recursos Naturales, SEPSA.

La asistencia de los funcionarios que se indica es de caricter obligatorio.
El Subdirector de Extension Agricola podra invitar a otras personas a las
reuniones para recoger sus planteamientos y puntos de vista con la finalidad
de enriquecer el anilisis y otorgarle mayor viabilidad a las soluciones que se
diseiien.

3. Reuniones del Subprograma de Produccién y Distribucién de Semillas
En estas reuniones tomaran parte los siguientes funcionarios:

-El1 Coordinador del Subprograma de Semillas de la Oficina Ejecutora del
PIPA quien las presidira.

-El Jete del Dpto. de Semillas de la Subdireccion de Inveqtlg'a.('lén Agri-

" cola del MAG.

-El Jefe del Departamento Agrotécnico del Consejo Nacional de Produccibn.

-Un representante de la Oficina Nacional de Semillas, quien fungirid como
Secretario Técnico.

-Un representante de la Subdireccién de Extensiéon Agricola.

la asistencia de los funcionarios antes mencionados es de caracter
obligatorio. El Coordinador del Subprograma de Semillas podra invitar a otras
personas a las reuniones para recoger sus planteamientos y puntos de vista con
la finalidad de enriquecer el anidlisis y otorgarle mayor viabilidad a las
soluciones que se disefien.

4. Reuniones del Subprograma de Insumos
Particip@i.rén en las reuniones los siguientes funcionarios:

-El Coordinador del Subprograma de Insumos de la Oficina Ejecutora quien
lag presidiri.

-Un representante con responsabilidad directiva y capacidad para tomar
decisiones de FERTICA.

-Un representante con responsabilidad directiva y capacidad para tomar de-
cisiones de FEDECOOP.

-Un representante de la Subdirecci6n de Extension Agricola. -

-
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‘La asistencia de los funcionarios, es de caricter obligatorio. El Coordi-
nador del  Subprograma de Insuwos podri invitar a olras personas a las reunio-
nes para recoger sus bDlanteamientos y puntos de vista con la finalidad de
enriquecer el analisis y otorgarle mayor viabilidad a las soluciones que se
disenen. :

5. Reuniones de Evaluacién del Programa en su conjunto
- En estas reuniones tomardn parte:

-El Viceministro de Agricultura y Ganaderia, quien las presidird.

-El Director de la Oficina Ejecutora del PIPA quien actuari como Secreta-
rio Técnico.

-E1 Director de SEPSA

-EL Subdirector de Extension Agricola.

-El Subdirector de Investigacion Agricola.

La asistencia de estos funcionarios, es de cardcter obligatorio. El
Viceministro de Agricultura y Ganaderia podri invitar a otras personas a las
reuniones para recoger sus planteamientos y puntos de vista con la finalidad
de enriquecer el anilisiz y otorgarle mayor vmbllxda.d 2 las soluciones que se
diseifen.

C. Responsabilidades de los pa.rticipanteé en las reuniones

Las responabil idades para que las reuniones de scguimiento y evaluacién
cumplan su proposito son las siguientes:

a. Del que preside las reuniones:

-~ Hacer el encuadre de la tarea a realizar en las reuniones.

- Presentar un reporte suscinto de las acciones realizadas dentro del
Programy en su conjunto.

- Conducir el desarrollo de la reunidén. Para ello debe establecer las
orientaciones para la discusion, conceder el uso de la palabra,
establecer los grupos de trabajo, preocuparse por la bisqueda de
consenso a la hora de adoptarse las decisiones y controlar el que la
reunioén se mantenga dentro del encuadre establecido.

b. Del Secretario Técnico:

Elaborar la agendn de la reunién en consulta con el funcionario
responsable de presidirla.

= Dar lectura a la agenda tentativa de la. reunibn.

Registrar las decisiones que se adopten en la reuniodn;

- Registrar en las actas las alternativas de decision que se someterin
a consideracion de un nivel superior de decision.

Mantenerse actualizado del estado de situacion sobre las decxsxones
adopl.adas en la rounidn.






c. De los participantes:

- Tener en cuenta siempre que actian en representacion de sus respecti-
vas ingtituciones.

- . Realizar las tareas encomendadas en Tforma eficiente, tanto en la
plenaria como en leos trabajos grupales, y en los plazos previsios.

- Hacer uso efectivo de la informacion disponible y proponer alternati-
vas de solucion cue satisfagan los requerimientos para la toma de
decisiones. :
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ITT. SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION

Para facilitar la realizacién de las reuniones y documentar el proceso de
anilisis y toma de decisiones que conlleva la evaluacion del Subprograms y del
Programy en su conjunto, se propone la utilizacion de los siguientes formatos

standar:
Formato 1:

Formato 2:

Formato 3:

Formato 4:

Modelo de Agenda de las Reuniones de Seguimiento y Evaluacion

Modelo de Acta para las reuniones de Seguimiento y Evaluacién.
Este formato comprende:

-Registros de Asistencia

-Registro de Nuevos Acuerdos

~Registros de Seguimiento de Acuerdos Tomados en Reuniones
-Anteriores

Registro de problemas identificados y acciones a realizar
cuya solucion compete a los participantes de la reunion.

Registro de problemas identificados y acciones a realizar
cuya solucién compete a un nivel superior de decision.
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FORMATO No. 1: MODELO DE AGENDA DE LAS REUNIONES DE SECUIMIENTO Y

EVALUACION
AGENDA
Fecha convocatoria__ __________
Fecha de Reunién ___Hora de Inicio
Lugar
PUNTOS A TRATAR:
Seccibn 1: Discusién y aprobacién de la Agenda.
Seceion 2: Revision de acuerdos y solicitudes de la reunién anterior.
- Seccion 3: Informacion general con relacion al periodo en evaluacibn, a

cargo del funcionario que preside.

Seccion 4: Tenmas para andlisis y discusidn.

1/ Esta representa una guia y puede ser variada de acuerdo con las
necesidades. '
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FORMATO No. 2: MODELO DE ACTA DE LAS REUNIONES DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION
ACTA No.

l. Reunibén de Seguimiento y Evaluacién del Subprograma

correspondiente al ___ Trimestre de 19___, realizada en

a las _horas del dfa____del mes de
de 19 . ~
A. Asistentes
1. Miembros Regulares: ¥

Nombre : Cargo Institucién

2. Invitados:
Nombre ' Cargo Institucién







FORMATO No. 3: REGfSTRO PE PROBLEMAS IDENTIFICADOS CUYA
SOLUCION COMPETE A LOS PARTICIPANTES ' DE
LA REUNION

REUNIONES TRIMESTRALES DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Lugar: . Fecha de reunidn:
Hora: .
Trimestre que se Analiza: Ano:
' SINTESIS DEL < | ALTERNATIVAS DE ALTERNATIVA SELECCIONADA | RESPONSABLE DE PONEF
PROBLEMA - SCLUCION Y ACCIONES A REALIZAR EN PRACTICA LAS :

ACCIONES
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