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MODELO DE TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA EVALUACION DE PROCESOS

CARACTERISTICAS DE LA EVALUACION - S

(Redactar las caracteristicas del programa a evaluar, asi como la descripcion de los productos

V/o servicios que realiza)

(Redactar los antecedentes que existen del programa (retomando las caracteristicas del
programa), asi como la mision, Ia vision, valores, etc., del programa, beneficios que se han

obtenido anteriormente a esta evaluacion)

LaEvaluacion de Procesos, analiza “mediante el trabajo de campo si el programa lleva a cabo
sus procesos operativos de manera eficaz y eficiente y si contribuye al mejoramiento de la

gestion”.

Es decir, esta evaluacién permite contrastar los aspectos normativos, laoperacién cotidiana
y los elementos contextuales, con la finalidad de determinar si los procesos del Programa,
que lo componen y que posibilitan su realizacidon, son eficaces y eficientes en el logro de

metas anivel Proposito.

Mediante este analisis es posible conocer los factores que sustentan la implementacién de
programas con énfasis en su dinamica de operacion. La evaluacion de procesos busca
documentar las buenas practicas y las areas de oportunidad de la operacién de un programa
paracontribuir al mejoramiento de lagestion a través de la elaboracién de recomendaciones

cuya aplicaciéon seaviable (material, técnicay normativamente).

Por lo tanto, esta evaluacion profundiza en el estudio del funcionamiento y la organizacién

de los programas.
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MODELO DE TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA EVALUACION DE

PROCESOS'

OBJETIVOS DE LA EVALUACION

Realizar un analisis sistematico de la gestién operativa de uno o mas programas que permita
valorar si dicha gestién cumple con lo necesario para el logro de las metas y objetivo del

Programa. Asicomo, hacer recomendaciones que permitan lainstrumentacion de mejoras.

1. Describir la gestion operativa del Programa mediante sus procesos, en los distintos
niveles de desagregacion geograficadonde se llevaacabo.

2. lIdentificar y analizar los problemas o limitantes, tanto normativos como operativos,
que obstaculizan la gestion del Programa, asi como las fortalezas y buenas practicas
que mejoran lacapacidad de gestién del mismo.

3. Analizar si la gestion y la articulacion de los procesos contribuyen al logro del
objetivo del Programa.

4. Elaborar recomendaciones generales y especificas que el Programa pueda
implementar, tanto a nivel normativo como operativo.

! Términos de referencia generados con base en los Modelos de Términos de Referencia para la Evaluacién del
Consejo Nacional de Evaluacion de la Politica de Desarrollo Social (CONEVAL).
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ESQUEMA DE LA EVALUACION DE DISENO

Contar con un analisis puntual de los procesos que el Programa lleva a cabo asi como una
descripcion de los mecanismos de coordinacion que realiza para lograr el cumplimiento de
sus objetivos. Ademas, identificar fortalezas y debilidades de los procesos y a partir de ello,

proveer recomendaciones encaminadas ala mejora del Programa.

LaEvaluacion de Procesos debera contener para el logro de sus objetivos el desarrollo de los

siguientes apartados:
1. Descripcion del Programa.
2. Disefio metodoldgico y estrategia del trabajo de campo.
3. Descripciény andlisis de los proceso del Programa.
4. Hallazgosy resultados.
5. Recomendacionesy conclusiones.

6. Anexos.

El primer y segundo apartado son parte del entregable nimero uno. El tercer y cuarto
apartado son parte del entregable numero dos. Parael tercer entregable, se debe elaborar un
informe final que contenga los seis apartados enlistados anteriormente asi como un
resumen ejecutivo, un indice, unaintroduccion y una presentacion en formato Power Point

con los principales resultados de la evaluacion.

El resumen ejecutivo debe ser un breve analisis de los aspectos méas importantes de la

Evaluacion, resultado de los principales hallazgos y conclusiones.
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Ladescripcion de lo que debe contener cada uno de los apartados enunciados se presenta en

el Anexo A. Criterios Técnicos de laEvaluacion.

PERFIL DEL COORDINADOR DE LA EVALUACION

Escolaridad y/o areas de especialidad

Maestria o doctorado en ciencias sociales, ciencia
politica, antropologia, economia, sociologia,
politicas publicas, planeacion, y/o areas afines a
latematicade laevaluacion.

Coordinador
dela
evaluacion

(Llenar)

PRODUCTOS Y PLAZOS DE ENTREGAS

El listado de productos que entregara el proveedor al area requirente, el calendario de

entregade los mismos y laforma de entregase definen en el siguiente cuadro:

CUADRO 1. LISTADO DE PRODUCTOS Y CALENDARIO DE ENTREGA

Producto Fecha de Forma de entrega
entrega
1. Descripcion del Programa. (Colocar | Archivo
Iafecha) | electrénico del
2. Disefio metodolégico y estrategia del trabajo de documento en
campo. formato Word en

1CD.

El tipo de letra
debe ser Arial a12
puntos con 1.5 de
interlineado.

1. Descripcion y analisis de los procesos del (Colocar | Archivo

Programa. Iafecha) | electrénico del

documento en

2. Hallazgos y Resultados. formato Word en
1CD.

El tipo de letra
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Producto

Informe final de la evaluacién de procesos del
Programa, que contenga los siguientes apartados:

@ Resumen Ejecutivo.

@ indice.

@ Introduccion.

@ Descripcién del Programa.

@ Disefio metodoldgico y estrategia del trabajo de
campo.

@ Descripcion y analisis de los procesos del
Programa.

@ Hallazgosy resultados.

@ Recomendacionesy conclusiones.

@ Anexos

@ Fichatécnicadeidentificacién del Programa.

@ Ficha de identificacion y equivalencia de
procesos.

@ Flujogramas del Programa.
@ Grado de Consolidacion Operativa.
@ Limites, articulacion, insumos y recursos,

productos y sistema de informacién de los
procesos.

Fechade
entrega

(Colocar
Ia fecha)

Forma de entrega

debe ser Arial a12
puntos con 1.5 de
interlineado.

Archivo
electrénico del
documento en
formato Word vy
archivo
electrénico de la
presentacién en
formato Power
Point en 1CD.

El tipo de letra del
documento de
Word debe ser
Arial a 12 puntos
con 15 de
interlineado.
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Fechade

Producto Forma de entrega
entrega

@ Propuestade modificacion alanormatividad.
@ Anadlisis FODA del programa.

@ Recomendaciones del programa.

@ Sistemade monitoreo eindicadores de gestion.
@ Trabajo decampo realizado.

@ Instrumentos de recoleccién de informacién de
la Evaluacién de Procesos del Programa.

@ Ficha técnica con los datos generales de la
instanciaevaluadoray el costo de laevaluacién.

@ Este informe debera acompafiarse de una
presentacién en formato Microsoft Power Point
con los principales resultados de la evaluacién.

Se debe considerar la realizacién de minimo dos reuniones. Una intermedia, posterior a la
entrega del segundo producto con los operadores del Programa y con el personal del area
requirente, con la finalidad de comentar los resultados de dicho entregable. También se debe
contemplar la realizacién de una reunién final, una vez entregado el Ultimo producto, para
hacer la presentacion de los principales resultados de la evaluacion de procesos. El area
requirente, indicaréd el lugar, diay hora de realizacién de las reuniones indicadas y en éstas

debera estar presente el coordinador de la evaluacion.

RESPONSABILIDAD Y COMPROMISOS DEL PROVEEDOR

El proveedor es el responsable de los costos y gastos que significan las instalaciones fisicas,
equipo de oficina, alquiler de servicios y transporte que se requiera para la realizaciéon de la

evaluacién; asimismo, es responsable del pago por servicios profesionales, viaticos y
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aseguramiento del personal profesional, técnico, administrativo y de apoyo que sea

contratado paralaejecucidon de laevaluacién y operaciones conexas.

Respecto de los entregables, el proveedor es el responsable de responder por escrito sobre

aguellos comentarios emitidos por el area requirente.

Para la revision de los productos entregables el area requirente entregara al proveedor sus
observaciones y recomendaciones en un plazo no mayor a dias hébiles después de la
fecha de recepciéon de los mismos. El proveedor contara con dias habiles después de
la emision del oficio de observaciones y recomendaciones para hacer las correcciones a los

productos entregables.

En total este proceso de revisidén, correccion y aprobacién de los productos entregables
debera llevar, como maximo, hasta dias habiles después de entregados los
mismos y de acuerdo con el procedimiento detallado anteriormente. Lo anterior, a reserva
de que dicho plazo puedaser inferior dependiendo de las fechas en que se emitan los oficios
de observaciones, de conformidad o de entrega de los productos debidamente corregidos. El

plazo podraser superior sélo si el area requirente lo solicite.

La emisién de los oficios de observaciones y recomendaciones, asi como los reportes de

conformidad seran realizados en los plazos estipulados en estos Términos de Referencia.

Seréa responsabilidad del proveedor recoger estos oficios, asi como responder en los plazos
establecidos a las observaciones realizadas y entregar los productos con sus
correspondientes copias. Los dias héabiles para realizar las correcciones a los productos
entregables se contaran a partir de la fecha de emisién/envio de lacomunicacién oficial por
parte del area requirente. La atencién a los comentarios emitidos y/o por los operadores del

programase debera atender por escrito en el formato elaborado paraello.

Si al cabo de este procedimiento el area requirente considera que el producto no fue
entregado a su entera satisfaccién, se procedera a aplicar las clausulas correspondientes al
contrato que se refieren al no cumplimiento de las caracteristicas adecuadas de los

productos entregables.
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PUNTO DE REUNION

El espacio fisico para la recepcion y entrega de oficios o comunicaciones oficiales, asi como
para la entrega de productos de la evaluacién sera en las instalaciones del area requirente:

Las

notificaciones paralacelebracion delas reuniones se realizaran por correo electrénico con al

menos dos dias naturales de anticipacion.

MECANISMOS DE ADMINISTRACION, VERIFICACION Y ACEPTACION DEL SERVICIO

El proveedor deberd entregar cada producto de acuerdo alos plazos y condiciones de entrega
establecidos en los presentes Términos de Referencia, dichos entregables seran validados
por personal del area requirente; cada entregable se dara por recibido con el reporte de
conformidad mediante escrito de aceptacién del servicio a entera satisfaccion por parte del
area requirente, para los fines que correspondan, lo anterior en términos de lo establecido
en el articulo 84 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del

Sector Publico (LAASSP).

El area requirente, supervisara el trabajo de campo realizado durante la evaluaciéon de

procesos.

Al concluir el contrato o convenio, el area requirente, elaborard la constancia de
cumplimiento total de las obligaciones contractuales en donde se dejard constancia de la
recepcion del servicio requerido aenterasatisfaccién por parte del arearequirente, todo ello
de conformidad con lo establecido en el articulo 103 inciso b) del Reglamento de laLAASSP y

los presentes Términos de Referencia.

CONDICIONES GENERALES

1. Ademas de los criterios establecidos en los presentes Términos de Referencia el
proveedor podra, de acuerdo con su experiencia, ampliar o aportar elementos
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adicionales que fortalezcan a la evaluacion, debiendo cumplir como minimo los
puntos solicitados, sin costo alguno para el arearequirente.

2. La totalidad de la informacién generada para la realizacién de este proyecto es
propiedad del area requirente por lo que el proveedor no tiene derecho alguno para
su diseminacién, publicacién o utilizacion.

3. El proveedor tendra responsabilidad por discrepancias, errores u omisiones de los
trabajos que presente, durante lavigencia del contrato.

4. En caso de presentarse cualquiera de las condiciones citadas en el punto anterior,
serd obligacién del proveedor realizar los trabajos necesarios para corregir,
modificar, sustituir o complementar laparte o las partes del trabajo a que haya lugar,
sin que esto implique un costo adicional para el area requirente, lo cual se deberé
llevar a cabo durante la vigencia del contrato. De lo contrario se aplicaran las
clausulas correspondientes del contrato suscrito.

5. El area requirente sera responsable de resguardar los productos establecidos en los
presentes Términos de Referencia del contrato.
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CRITERIOS TECNICOS DE LA EVALUACION _

1. DESCRIPCION DEL PROGRAMA

El proveedor debera presentar una descripcion detallada del Programa, en el que se dé

cuentade:

1. La problematica que pretende atender (objetivo, poblacion potencial, objetivo,
atendida, etc.).

2. Elcontextoylas condiciones en las que opera.

3. Seidentifiquen los principales procesos en lanormatividad vigente que conducen ala
generaciéon y entrega de los bienes y/o servicios que contribuyen al logro de sus
objetivos.

4. Asicomo todaaquellainformacién que permitaentender la operacién del programa,
incluso de caréacter histérico.

La descripciéon del Programa es parte del entregable 1. Ademas, se debera incluir una ficha

técnica con los datos minimos del Programa en el Anexo | “Ficha técnica de identificacion”.

2. DISENO METODOLOGICO Y ESTRATEGIA DEL TRABAJO DE CAMPO
La Evaluacion de Procesos es un estudio de caracter cualitativo que, a través de diversas
estrategias de corte analitico, busca establecer y explicar las interacciones que son la

condicion de posibilidad de los resultados en lagestion del Programa.

El enfoque cualitativo, pretende la comprension profunda de procesos sociales, sus
dindmicas y estructuras, asi como de su relacion con los resultados observables de la
interaccion entre los distintos elementos que componen la unidad de analisis (un programa

de desarrollo social, en este caso).

Para lograr su propdsito, el enfoque cualitativo de esta evaluacién sigue estrategias

analiticas de estudio de caso o multicaso, en los que el analisis y descripcion a profundidad
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proporcionan la evidencia empirica suficiente para comprender y explicar el fené6meno
estudiado, en el caso de lagestion operativa del Programa: sus relaciones del contexto social,

cultural, politico e institucional en que opera.

En ese sentido, la informacion derivada del andlisis de caso servira para identificar de
manera general la operacién del Programa asi como aquellas diferencias que se presenten
entre cada uno de los casos observados. También deberan utilizarse como una herramienta
que permitadar fundamento alo incluido en laseccion de hallazgos y recomendaciones, por

lo que sélo sedeberaincluir lainformacidon relevante de cada caso analizado.

La evaluacion de procesos debera describir en detalle el proceso general del Programa con
base en lanormatividad aplicabley con los hallazgos del trabajo de campo. En este sentido, la
Evaluacion de Procesos del Programa implicard la realizacién de analisis de gabinete y
trabajo en campo mediante el andlisis cualitativo de los procesos en la practica. Cabe sefalar
que el area requirente podra solicitar un andlisis cuantitativo, en caso de considerarlo

necesario, con lafinalidad de contar con datos a mayor escala.

3. ANALISIS DE GABINETE

El desarrollo de la evaluacién de procesos requerira de unarevision del contexto en el que el
Programase ejecuta, y un analisis del marco normativo que lo rige. Llevar acabo este analisis
requiere de trabajo de gabinete que incluye acopio, organizacién, sistematizaciéon y
valoracién de informacién contenida en registros administrativos, evaluaciones externas,
documentos oficiales, documentos normativos, sistemas de informacién, y documentos

relacionados con el Programa.

El analisis de gabinete proveera la informaciéon para mapear el proceso general de
implementacion del Programay cada uno de sus elementos, identificar los puntos clave de la
operacién y los actores relevantes que intervienen. Esto permitira determinar los criterios
de seleccion de la muestra analitica asi como las caracteristicas del trabajo de campo que se

requeririacomo parte dela evaluacién de procesos en una etapa posterior.
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La seleccion de las fuentes de informacién para la evaluacion debera considerar la
normatividad asociada ala implementacién del Programay lainformacion que se genere de
cada una de las instancias implicadas en la operacion del Programa, gobiernos estatales y
otros actores relevantes; asi como fuentes de informacién externa que se consideren

pertinentes paralaevaluacion.

Parallevar acabo el analisis de gabinete, el equipo evaluador debe considerar, como minimo,

los siguientes documentos:

@ La normatividad aplicable (leyes, reglamentos, reglas de operacién, lineamientos,
manuales de procedimientos, entre otros).

@ Diagndstico y estudios de laproblematica que el Programa pretende atender.

@ Diagndsticosy estudios del marco contextual en el que opera el Programa.

@ Matrizde Indicadores para Resultados, del ejercicio fiscal aser evaluado.

@ Sistemasdeinformacion.

@ Evaluaciones del programa.

@ Documentos de trabajo, institucionales e informes de avances de los Aspectos
Susceptibles de Mejora.

@ Documentos asociados al disefio.

@ Estrategiadeintegracion de beneficiariosy de padrén del Programa.

4. ANALISIS CUALITATIVO
Para la evaluacion de procesos se deberd llevar a cabo una estrategia de levantamiento de
informacién mediante técnicas cualitativas como la observacion directa, entrevistas a

profundidad y semi-estructuradas, y grupos focales.

El disefio y la aplicacion de los instrumentos para el levantamiento de la informacién

consideraran alos actores que intervienen en lagestion del Programa tanto
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a nivel central como en las entidades federativas o unidades de ejecucion donde opere, asi

como alapoblacién beneficiaria.

La realizacién de entrevistas a profundidad, semi-estructuradas y/o grupos focales con
actores clave (operadores, beneficiarios, voluntarios, etc.) permitira obtener informacion

sobre la implementacion del y la identificacion de elementos relevantes de

andlisis.

Lainformacién que se obtenga a partir de la aplicacion de estas técnicas se complementara
con la observacién directa de procesos que permita la revision in situ de laimplementacién

del en cada uno de los niveles de ejecucion.

En caso de que el area requirente hubiera solicitado un anédlisis cuantitativo, el proveedor
debera aplicar, de preferencia, encuestas en linea a personal operativo y a beneficiarios, que
permita realizar caracterizaciones generales de los factores asociados a la efectividad en la

implementacion de los procesos del

4.1. TRABAJO DE CAMPO

Parael desarrollo de laevaluaciéon y del trabajo de campo, el proveedor debe establecer la
seleccion de una muestra analitica y ésta debe considerar las diferentes modalidades,
componentes, y/o tipos de apoyo que otorga el Programa. Esta muestra debera estar
apoyada en una matriz analitica en la que se establezcan los criterios de seleccidn y sus
interacciones, que justifiquen y den solidez a la seleccion de las unidades de andlisis
(entidades, unidades responsables, entre otras). Laseleccion de variables utilizadas para
laseleccion de lamuestradebejustificarse apartir delaimportanciaparael desarrollo de

la evaluacion.

Para definir la muestra, podra utilizarse informacion proveniente de un enfoque
analitico; de los hallazgos de estudios, investigaciones y evaluaciones previas; asi como

de aquella obtenida de entrevistas con actores clave a nivel central, asi como de los
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informes y registros administrativos del programa, de tal manera que cuente con
elementos que le permitan elaborar criterios de seleccién que garanticen la variabilidad
de la muestra seleccionada. La muestra seleccionada debe arrojar resultados que sean

representativos para mostrar diferencias en la operacion del Programa a nivel federal.

Algunos criterios para dar cuenta de la variabilidad, que el proveedor puede tomar en
cuenta son el desempefio operativo del programa entre entidades, regionalizacion

geograficay cultural, volumen de operacién, esquemas normativos del y

el ejercicio presupuestal en las entidades en que opera, asi como las formas de
interaccion con los gobiernos estatales y municipales. Estos criterios son enunciativos

mas no limitativos.

Una vez seleccionadas las entidades, se debera elaborar, a su vez, una muestra de las
unidades territoriales a visitar, los puntos de entrega de los bienes y/o servicios
generados por los programas, asi como de las unidades de intervencion del

(proyectos, hogares, estancias, superficies, unidades de produccién,

entre otros).

El proveedor debe entregar un cronograma de actividades en donde se detallen las
actividades a realizar para el desarrollo de la evaluacion. Ademas, debe entregar una
agendadel trabajo de campo, en donde sesefiale fechas, instrumentos aemplear, actores
que seran entrevistados, tiempo estimado de duracién de la aplicacion de los
instrumentos, etc. Paralaagendade trabajo de campo, se debera tomar en consideracion
los tiempos operativos, por ejemplo, el tiempo de traslado. Asimismo, los instrumentos
de recolecciéon de informacién, tanto cualitativos como cuantitativos, deben entregarse
para aprobacién del area requirente. Los instrumentos de recoleccidon de informacion

deberan incluirse en el Anexo Xl. “Instrumentos de recoleccion de informacién’.

Para el levantamiento de informacion en campo es necesario solicitar el consentimiento
informado de los actores que participaran como informantes en laevaluacion, yaseaque
se trate de entrevistas semi-estructuradas, estructuradas, grupos focales, encuestas, 0

cualquier otro instrumento de levantamiento de informacién.
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El proveedor debera entregar las bases de datos analizadas para la generacion de los
resultados de la evaluacién, derivada de la aplicaciéon de los instrumentos y de la
recopilacion de informacion de las distintas fuentes utilizadas incluyendo toda la
informacién sistematizada, tanto de corte cuantitativo como aquella recabada en el
trabajo de campo (cualitativa), eliminando datos personales y sustituyéndolos por
identificadores alfanuméricos, en caso de ser necesario, a fin de mantener la
confidencialidad de los entrevistados. Las bases de datos deberan entregarse en

formatos editables (Excel, Word, SPSS, etc.) como parte del entregable 3.

El desarrollo del trabajo de campo debera describirse en el Anexo X. “Trabajo de Campo
Realizado”, en donde se debe mencionar si se cumplié con el disefio metodolégico
propuesto al inicio de la evaluacién o en caso de presentarse cambios en el disefio
metodoldgico (criterios de seleccion y/o unidades de analisis y/o disefio del
levantamiento de la informacién) y/o en la estrategia del trabajo de campo durante el
desarrollo de la evaluacién, el proveedor debera detallar y justificar dichas
modificaciones para dar cuenta de lo que realmente se llevé a cabo en la evaluacion, y

mencionar de qué manera estas modificaciones afectan los resultados de laevaluacién.

En este anexo también se debe incluir la bitacora de trabajo, que es un registro detallado
de las actividades realizadas, donde debera sefialarse de forma sintética las principales
actividades y situaciones a las que se enfrenté el proveedor y que podrian afectar los
resultados de la evaluacién. Se deberan registrar todas las actividades, en orden
cronoldgico, indicando fechas, instrumentos empleados para la obtencién de la
informacién, obstaculos que se hayan presentado, o cualquier otra informaciéon que se
considere relevante (ver formato propuesto en el Anexo X). Este anexo es parte del

entregable 3.

El disefio metodoldgico y la estrategia del trabajo de campo disefiada por el proveedor
debera ser entregada al area requirente para su validacién antes de ser implementada,
ésta deberd contener: 1) la muestra propuesta (con su matriz analitica), 2) los

instrumentos de recoleccion de informacion a aplicar, 3) el cronograma de actividades,
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4) agenda del trabajo de campo, y 5) los formatos de consentimiento, estos cinco

productos son parte del entregable 1.

5. DESCRIPCION Y ANALISIS DE LOS PROCESOS DEL PROGRAMA

En este entregable el proveedor debe realizar una descripcién a profundidad del desarrollo
de cada proceso que se lleva a cabo en el Programa, de acuerdo con el alcance establecido
parala evaluacién, utilizando tanto lainformacion recabada en campo como en gabinete, es
decir considerar la normatividad y lo realizado en la practica. Asimismo, debe analizar la
pertinencia de la gestion de los procesos en el contexto institucional en el que operan, la
articulacién entre procesos y su incidencia en el alcance de los objetivos y metas
programadas. La descripcién, andlisis y grado de consolidacién operativa de los procesos es

parte del entregable 2.

La descripciéon y anédlisis de los procesos del Programa se deberé desarrollar en lo general y
sbélo en caso de que laoperacion de un proceso seamuy distinto entre la unidades de analisis
observadas (entidades, dependencias, etc.) se deberan describir estas diferencias, para ello
se puede utilizar un cuadro comparativo entre los casos analizados para dar cuenta de las
diferencias encontradas en la operacion del programa. Por otra parte, cuando se entreguen

varios apoyos sera necesario describir los procesos correspondientes acadauno de estos.

La descripcion y analisis de los procesos se debe realizar tomando como base el “Modelo

general de procesos”, que se presenta a continuacion:
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FIGURA 1. MODELO GENERAL DE PROCESOS

Planeacion

Seguimiento a
beneficiariosy Difusion
monitoreo de

apoyos

Entrega de
Apoyos

Solicitud de
Apoyos

Distribucion de
Bienesy
Servicios

Seleccion de
Beneficiarios

Produccion de
Bienesy
Servicios

En ladescripcidn y andlisis se deben considerar los siguientes temas a tratar:

1.

Descripcion detallada de las actividades, los componentes y los actores que integran
el desarrollo del proceso.

Determinar los limites del proceso y su articulacion con otros.

Insumos y recursos: determinar si los insumos y los recursos disponibles son
suficientes y adecuados para el funcionamiento del proceso.

a) Tiempo: ¢el tiempo en que se realiza el proceso es el adecuado y acorde a lo
planificado?

b) Personal: ¢el personal es suficiente, tiene el perfil y cuenta con la capacitacion
pararealizar sus funciones?

¢) Recursos financieros: ¢los recursos financieros son suficientes para la operacién
del proceso?
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d) Infraestructura: ¢se cuenta con la infraestructura o capacidad instalada
suficiente parallevar acabo el proceso?

4. Productos: ¢los productos del proceso sirven de insumo para ejecutar el proceso
subsecuente?

5. Sistemas de informacion: ¢Los sistemas de informacidn en las distintas etapas del
Programa funcionan como una fuente de informacién para los sistemas de

monitoreo anivel central y paralos ejecutores?

6. Coordinacion: ¢la coordinacion entre los actores, oOrdenes de gobierno o
dependencias involucradas es adecuada para laimplementacion del proceso?

7. Evaluar lapertinencia del proceso en el contexto y condiciones en que se desarrolla.

8. Identificar las caracteristicas relacionadas con la importancia estratégica del
proceso.

9. La existencia de mecanismos para conocer la satisfaccion de los beneficiarios
respecto de los bienes y servicios que ofrece el programa.

Ademas, se deberéd analizar el grado de consolidacién operativa del Programa, considerando

elementos como:

1. Siexisten documentos que normen los procesos.

2. Si son del conocimiento de todos los operadores los procesos que estan
documentados.

3. Silos procesos estan estandarizados, es decir son utilizados por todas la instancias
ejecutoras.

4. Si se cuenta con un sistema de monitoreo e indicadores de gestiobn que
retroalimenten los procesos operativos que desarrollan los operadores.

5. Sisecuentacon mecanismos paralaimplementacion sisteméticade mejoras.
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Seconsidera que existe un mayor grado de consolidacién operativa cuando existen todos los
elementos y disminuiragradualmente conforme hagafaltauno o mas de ellos hastael menor

grado de consolidacién que es cuando no existe ninguno de los elementos.

El “Modelo general de procesos” (figura I) no es necesariamente coincidente con los procesos
gue pueda tener un Programa, por lo que el proveedor, de manera adicional, debera
indicarlos y describirlos. Asimismo, deberd realizar una equivalencia de los procesos del
Modelo con los que se encuentren en el Programa. Anexo Il “Ficha de identificacion y

equivalencia de procesos”.

La descripcién de los procesos del Programa debera acompafiarse de flujogramas para cada
uno de los procesos analizados, y éstos se presentaran en el Anexo lll “Flujogramas del

Programa’.

6. HALLAZGOSY RESULTADOS

En este componente, el proveedor debe realizar una valoracién global de la operacién del
Programa, de acuerdo con los alcances definidos para la evaluacién. Todos los hallazgos e
identificacién de resultados deben sustentarse con base en informacién derivada de los
estudios de caso. Los hallazgos y resultados no necesariamente deben estar vinculados con
un proceso en particular, sino que se espera que este analisis también pueda mostrar, de
manera general, aspectos relevantes que intervienen en la operacién y cumplimiento de los
objetivos del Programa evaluado. Ademas, debera sefalarse en qué medida la gestién

operativadel Programacontribuye al logro de sus objetivos.

Asimismo, se deben sefialar 1) los principales problemas detectados en la normatividad, 2)
cuellos de botella, 3) las areas de oportunidad, asicomo 4) las buenas practicas detectadas en

la operaciéon del Programacon la finalidad de elaborar propuestas de mejora en lagestion.

También, se deben indicar las amenazas y fortalezas externas del Programa que se
identificaron en la evaluacién, con la finalidad de ponerlas a consideracién de los

responsables del Programa.
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Principales problemas detectados en la normatividad

Se deberé identificar las situaciones en las que la normatividad genere complicaciones en la

gestién o ineficacia en el cumplimiento de los objetivos del Programa.

Con base en lo anterior, el proveedor presentara una propuesta de modificacion a la
normatividad aplicable al Programa, considerando las restricciones practicas que existan
para su implementacién, asi como los efectos potenciales de ser implementada. Los
resultados de este andlisis deberan describirse en el Anexo VI “Propuesta de modificacion a

la normatividad”.

Identificacion y descripcion de las principales areas de oportunidad, cuellos de botella y

buenas practicas

La identificacion y la descripcion de las principales areas de oportunidad, los cuellos de
botella, las buenas practicas del Programa deberan incluirse en subapartados y en su
elaboracion se debe considerar la informacion derivada del andlisis de la operaciéon del
Programa (estudios de caso), asi como los puntos de vista de los principales actores que

intervienen en él.

Las areas de oportunidad son aquellos aspectos del disefio, implementacién, gestién y
resultados que las entidades y dependencias pueden mejorar; es decir, son aquellas
limitaciones, fallas o defectos de los insumos o procesos internos del Programa, que pueden

obstaculizar el logro de su fin o propdsito.

Los cuellos de botella son aquellas préacticas, procedimientos, actividades y/o tramites que
obstaculizan procesos o actividades de las que depende el Programa para alcanzar sus
objetivos. Al respecto, el proveedor debera detectar las areas de oportunidad y los cuellos de
botella de los procesos del Programa, identificando sus causas (sefialando si son internas o
externas) y consecuencias en el logro de los objetivos del Programa, asi como sus

caracteristicas y naturaleza (si son normativas o estrictamente operativas).
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Las buenas practicas son aquellas iniciativas innovadoras, fuera de lo normado para la
ejecucion de los procesos, que sean replicables, sostenibles en el tiempo y que permitan
fortalecer la capacidad de operacion del programa. El proveedor debera describir las buenas
practicas con base en lainformacion derivada de los estudios de caso, asi como presentar un
andlisis de la posibilidad de implementarse en otras areas y/o entidades en donde opera el

Programa.

Amenazas y Fortalezas

Se debera seflalar de manera general las principales amenazas y fortalezas a nivel del
Programa que ayuden a los responsables del Programa a contar con informacién que les

permita una mejoraenlatomade decisiones.

Las fortalezas son aquellos elementos internos o capacidades de gestion o recursos del
Programa, tanto humanos como materiales, que puedan usarse para lograr su fin o
propdsito, dichas fortalezas deben estar redactadas de forma positiva, considerando su
aporte al logro del fin o propésito del programa o accién. Las amenazas son aquellos factores

externos que podrian comprometer el cumplimiento de los objetivos del Programa.

Los hallazgos y resultados, en los que también se incluyan los principales problemas
detectados en la normatividad, la identificacién y descripcién de areas de oportunidad,
cuellos de botella 'y buenas préacticas asi como las amenazas y fortalezas del Programa, son

parte del entregable 2.

Adicionalmente, el proveedor debera elaborar el Anexo VII. “Analisis FODA del Programa”,
en laque se presentan los hallazgos mas significativos a nivel del Programa. Este anexo debe

formar parte del informe final (entregable 3).
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7. RECOMENDACIONES Y CONCLUSIONES

En este apartado el proveedor debe exponer una sintesis de los resultados encontrados y
resaltar los aspectos susceptibles de mejora que se consideran mas relevantes para mejorar

lagestion del Programay para el cumplimiento de sus objetivos.

Asimismo, el proveedor, como resultado del analisis global o especifico de la gestién
operativa, debe realizar recomendaciones a nivel de procesos y a nivel del Programa. Todas
las recomendaciones y conclusiones deben formularse con base en los datos contenidos en
los estudios de caso. El objetivo final de las recomendaciones es proporcionar lineas y
estrategias de accién articuladas para la mejora de la operacién del Programa. Las

recomendaciones y conclusiones son parte del entregable 3.

Las recomendaciones deben contar con las siguientes caracteristicas:

@ Derivarsedelos principales resultados de la evaluacion.

@ Incluir un mecanismo deimplementacidn, que considere los siguientes elementos:

e Breveandlisis delaviabilidad de laimplementacion.

e Principal(es) responsable(s) de laimplementacion.

e Breve andlisis de los efectos potenciales que puede implicar la implementacion,
tanto en laoperacion del Programa como en el logro de los objetivos del mismo.

e Lacomparacion entre lasituaciéon actual y el resultado que se espera obtener con
laimplementacién de larecomendacion.

e Estar categorizadas en dos lineas de accion estratégicas: a) consolidacién o, b)
reingenieria de procesos.

e Presentarse en el cuerpo del documento asi como en el Anexo VIII.
“Recomendaciones del Programa”.

Adicionalmente, el proveedor debera presentar, de acuerdo con el alcance de la evaluacién,

una propuesta para fortalecer un sistema de monitoreo de gestion o en el caso de que el
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Programa carezca de este tipo de sistemas, se debe proponer el disefio de uno. En cuanto al
disefio de indicadores de gestion para estos sistemas de monitoreo, deben cumplir con las
siguientes caracteristicas: Claros, Relevantes, Econ6micos, Monitoreables y Adecuados. La
propuesta para fortalecer el sistema de monitoreo de gestién debera incluirse en el Anexo

IX. “Sistema de monitoreo e indicadores de gestion”.
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ANE
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ANEXO I. “FICHA TECNICA DE IDENTIFICACION DEL PROGRAMA” _
Tema Variable Datos

Ramo

Institucién
Entidad
Unidad responsable
Clave presupuestal
Datos generales
Nombre del programa
Afio deinicio
Responsable titular del programa
Teléfono de contacto
Correo electrénico de contacto
Objetivo general del programa
Principal normatividad
Eje del PND con el que estd alineado

Objetivo del PND con el que esta alineado

Temadel PND con el que esta alineado

Objetivos : .
Programa (Sectorial, especial o

institucional) con el que esta alineado

Objetivo (Sectorial, especial o
institucional) con el que esta alineado

Indicador (Sectorial, especial o
institucional) con el que esta alineado

Propdsito del programa
Definicion
Poblacion

) Unidad de medida
potencial

Cuantificacion

Poblacion objetivo | Definicién
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Unidad de medida
Cuantificacién
Definicion
Poblacién atendida | Unidad de medida
Cuantificacién

Presupuesto original (MDP)
Presupuesto para .
. Presupuesto modificado (MDP)
el afio evaluado

Presupuesto ejercicio (MDP)

Cobertura Entidades federativas en las que opera el
geogréfica programa
Focalizacién Unidad territorial del programa
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ANEXO II. “FICHA DE IDENTIFICACION Y EQUIVALENCIA DE PROCESOS DE LA EVALUACION DEL

Paralaidentificacion y clasificacion de los procesos se sugieren los siguientes pasos:
1. Listar los procesos identificados.

2. Comparar los procesos identificados del programa con aquellos correspondientes al
Modelo general de procesos.

3. Colocar en el renglon correspondiente el nombre de cada proceso del programa
identificado como equivalente.

4, Colocar al final de la lista aquellos procesos del programa no son equivalentes en el
Modelo general de procesos.

, Procesos del programa
Namero de

secuencia

Modelo general de procesos identificados por el

evaluador

Planeacion (planeacion estratégica,
programacion y presupuestacion):
Proceso en el cual se determinan
misién, vision, fin, objetivos y metas en
tiempos establecidos, los indicadores Ej. Programacion
de seguimiento verificables, los
recursos financieros y humanos
necesarios, y las principales actividades
y métodos a seguir para el logro de los
objetivos del programa.

Ej. Planeacion

Ej. Presupuestacion

Difusion del programa:

Proceso sistematico e

institucionalizado de informacién

sobre las principales caracteristicas del Ej. Difusién Federal
programa, sus beneficios y requisitos

deinscripcién, dirigido haciaun publico

determinado.

Solicitud de apoyos: Ej. Recepcion de
Conjunto de acciones, instrumentos y solicitudes de becas
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Modelo general de procesos

mecanismos que ejecutan los
operadores del programa con el
objetivo registrar y/o sistematizar la
informacion de las solicitudes de apoyo
de los posibles beneficiarios.

Seleccion de beneficiarios:

Proceso realizado por los operadores de
los programas para seleccionar a los
beneficiarios y obtener finalmente el
padrén actualizado y validado.

Produccion de bienes o servicios:
Herramientas, acciones y mecanismos
a través de los cuales se obtienen los
bienes y servicios que seran entregados
alos beneficiarios del programa.

Distribucion de apoyos:

Proceso a través del cual se envia el
apoyo del punto de origen (en donde se
obtuvo dicho bien o servicio) al punto
de destino final (en donde se encuentra
el beneficiario del programa).

Entrega de apoyos:

Conjunto de instrumentos,
mecanismos y acciones por los cuales
los beneficiarios o afiliados reciben los
diferentes servicios o tipos de apoyo.

Numero de
secuencia

Procesos del programa
identificados por el
evaluador

Ej. Seleccién de
becarios

Ej. Entrega de becas
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Modelo general de procesos

Seguimiento a  beneficiarios y
monitoreo de apoyos:

Acciones y mecanismos mediante los
cuales el programa comprueba que los
apoyos entregados a los beneficiarios
son utilizados y funcionan de acuerdo
al objetivo planteado.

Contraloria social y satisfaccion de
usuarios:

Proceso a través del cual Ilos
beneficiaros puede realizar las quejas o

denuncias que tenga del programa.

Evaluaciéon y monitoreo:

Proceso a través del cual el programa
implementa ejercicios sistematicos de
procesos 0
resultados, asi como el monitoreo en el
metas,

evaluacion de sus

avance de sus indicadores,

etcétera.

, Procesos del programa
Namero de

secuencia

identificados por el
evaluador

Ej. Monitoreo de
becarios

Procesos identificados por el evaluador que no coindicen con el Modelo general de
los procesos

Otros procesos (nombre del proceso)

Numero de

. Numero de secuencia
secuencia
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ANEXO III. “FLUJO GRAMAS DEL PROGRAMA” _

(FORMATO LIBRE)

En este apartado el proveedor podra considerar para la elaboracion de los flujogramas la
Guia parala Optimalizacién, Estandarizacion y Mejora Continua de Procesos de la Secretaria

de laFuncién Publica, apartado VII. Mapeo de procesos, disponible en:

http://www.gob.mx/sfp/documentos/guia-para-la-optimizacion-estandarizacion-y-

mejora-continua-de-procesos

ANEXO IV. “GRADO DE CONSOLIDACION OPERATIVA DEL PROGRAMA” _

Puntaje
Criterio de valoraciéon Parcial Comentarios
mente

Si  existen documentos que
normen los procesos.

Si son del conocimiento de
todos los operadores los

procesos que estan
documentados.
Si los procesos estan

estandarizados, es decir son
utilizados por todas las
instancias ejecutoras.

Si se cuenta con un sistema de
monitoreo e indicadores de
gestién

Si se cuenta con mecanismos
paralaimplementacion

 Grado de consolidaciéon
operativa
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ANEXO V. “LIMITES, ARTICULACION, INSUMOS Y RECURSOS, PRODUCTOS Y SISTEMAS DE INFORMACION

Proceso:

Dimension del proceso Actividad o actividades del proceso

Inicio
Limites
Fin
Tiempo
. Personal
¢LOsS insumos
Yy recursos son | Recursos
suficientes y | financieros
adecuados? .
infraestructura

Otros

Productos del
Proceso
Productos ¢Sirven de insumo

para el proceso
siguiente?

Sistema(s) empleado

Tipo de informacién

Sistemas  de | o lectada

informacion :
éSirve de

informacién para el
monitoreo?

¢Es adecuada la coordinacion entre
actores parala ejecucién del proceso?

¢El proceso es pertinente para el
cumplimiento de los objetivos?
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ANEXO VI. “PROPUESTA DE MODIFICACION A LA NORMATIVIDAD DEL PROGRAMA” -

Restricciones
Problema Efecto racticas que
generado Se esperado de - -

Tipo de . .

.. (causasy recomiend aplicar la
normatividad . Oz
consecue adecir recomendacio

ncias) n de cambio

puedan existir
parasu
implementacio
n

ANEXO VII. “ANALISIS FODA DEL PROGRAMA” _

(FORMATO LIBRE)
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ANEXO VIII. “RECOMENDACIONES DEL PROGRAMA” _

En este anexo el proveedor debe valorar si la recomendacion implica una consolidacion o una reingenieria del proceso.

A) Consolidacién

Situacién Recursos e

Principales .
actual insumos
responsables de .
necesarios para

la

Breve analisis
de viabilidad de

Nivel de
priorizacion

Efectos Medio
potenciales de

Proceso j (hallazgoo Recomendacién
problema su esperados verificacion

la (Alto, Medio,

implementacion implementacion o Bajo)*

detectado) implementacion
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B) Reingenieria de procesos

Situacion T
actual Principales . Breve analisis Metasy Elaboraci6
insumos

(hallazgo ) . . responsables de . de viabilidad de efectos nde
Proces Recomendacio Objetiv necesarios para . .
o la Ia potenciale J flujograma
o n o su
problema implementacio
detectado n - n

)

Nivel de
priorizacio
n (Alto,
Medio, o
Bajo)

Medio de
verificacio

n

implementacio s del nuevo
n esperados proceso

implementacio

@ El nivel de priorizacion Alto, Medio o Bajo, se estimara considerando Ia mejora en la operacion del programa, la viabilidad de la implementacion de Ia
recomendacion, asi como el efecto potencial que esto pueda tener el alcance del objetivo del programa.

ANEXO IX. “SISTEMA DE MONITOREO E INDICADORES DE GESTION DEL PROGRAMA” _

(FORMATO LIBRE)
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ANEXO X. “TRABAJO DE CAMPO REALIZADO” _

(FORMATO LIBRE)

En este apartado el proveedor debera presentar el disefio metodolégico, asi como la
estrategia de trabajo de campo final, en el que se sefiale de manera puntual los cambios que
serealizaron respecto de la propuesta original del disefio metodoldgico y de la estrategia de
trabajo de campo, sobre todo en cuanto ala muestra seleccionada. A esto se debera incluir la

justificacion acadauno de los cambios.

Bitacora de trabajo

Se propone el uso del siguiente formato para presentar la bitacora de trabajo:

Localidad,
Municipio, Entrevis Entrevista

Entidad o Instrument Duraciéon Obser

Institucio i i o dela
Direccion o tador do (puesto) .
empleado entrevista

Area

vacion
es

n

ANEXO XI. “INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE INFORMACION DE LA EVALUACION DE PROCESOS DEL

(FORMATO LIBRE)
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ANEXO XII. “FICHA TECNICA CON LOS DATOS GENERALES DE LA INSTANCIA EVALUADORA Y EL COSTO DE

@ Nombre delainstanciaevaluadora:

@ Nombre del coordinador de laevaluacién:

@ Nombres delos principales colaboradores:

@ Nombredelaunidad administrativa responsable de dar seguimiento alaevaluacion:

@ Nombre del titular de la unidad administrativa responsable de dar seguimiento a la
evaluacion:

@ Formadecontratacion delainstancia evaluadora:
@ Costo total delaevaluacion:

@ Fuentede financiamiento:
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BATERIA DE PREGUNTAS Y TEMAS GUIA, PARA PROFUNDIZAR EN EL ESTUDIO DE CADA UNO DE LOS

A continuacién, se presentan algunos elementos que pueden ser considerados como temas o

preguntas guiadurante el desarrollo del analisis.
Planeacion (planeacion estratégica, programacion y presupuesto)

1. ¢La planeacidon estratégica es el resultado de un ejercicio institucionalizado que
involucraalos actores clave de lagestién del programa?

2. ¢Existe un documento resultado de la planeacion estratégica? ¢Es claro, difundido y
accesible? ¢En qué medida es utilizado paraguiar la operacion del programa?

3. ¢lLa planeacién estd vinculada con el cumplimiento de los componentes del
programa?

4. ¢La planeacion establece indicadores para medir los avances en las metas

establecidas? ¢Las metas son factibles pero estan orientadas a impulsar el
desempefio?

Difusion del programa

1. ¢La estrategia de difusién es adecuada para llegar a la poblacién objetivo del
programa?

2. ¢Los medios utilizados, el lenguaje y el contenido de los mensajes son pertinentes?

Deberaconsiderarsesi también se transmiten en las lenguas indigenas de cada region
donde operael programa.

Solicitud de Apoyos

1. ¢Existeun procesoclaro, imparcial y explicito por medio del cual solicitar la afiliacién
o laentregadel bien y/o el servicio?

2. ¢Losrequisitos parasolicitar el apoyo se presentan de maneraclaray completa?

3. ¢Lospuntos de recepcion de solicitudes son accesibles y suficientes?
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4. (Existen mecanismos estandarizados para recibir y revisar la documentacion
entregada, asi como registrar y dar tramite a las solicitudes?, ¢son adecuados estos
mecanismos?

5. En caso de programas que apoyen la realizacién de proyectos, ¢se brinda asesoria
paralapresentacion de los proyectos?, deser asi, ¢es pertinente esta asesoria?

Seleccion de beneficiarios (o de proyectos)
1. ¢Existe una metodologia o método para la seleccién de beneficiarios y/o proyectos?
¢La metodologia utilizada cuenta con criterios de seleccion y elegibilidad claros,

estandarizados y sistematizados?

2. ¢lLaseleccion de beneficiarios y/o proyectos es un proceso transparente e imparcial?
¢El resultado de laseleccion es publico?

3. ¢Existe informacion que permita conocer quiénes reciben los apoyos del programa
(padrén de beneficiarios)? ¢Quéinformaciéon integra dicho padrén?

4. ¢Existen mecanismos para validar y actualizar el padron de beneficiarios?, ¢estos
mecanismos son pertinentes?

Produccién de bienes y/o servicios

1. ¢Secuentacon losinsumossuficientes para obtener laproduccién necesaria?

2. (Elprograma tiene mecanismos paraestimar la produccion necesaria de acuerdo con
la posible demanda?, ¢es adecuado este mecanismo?

3. ¢Existen mecanismos de control de calidad de los bienes y servicios? ¢Estos
mecanismos son pertinentes?

4. Los tipos de apoyo que entrega el programa, ¢estan estandarizados, es decir, son
utilizados por todas las instancias ejecutoras?
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Distribucion de apoyos

1. ¢Losbienesy/o servicios llegan completosy en tiempo al punto de destino?

2. ¢Existen especificaciones (programas o planes de trabajo) sobre la forma en que se
debe trasladar el bien y/o servicio para asegurar su adecuada entrega al punto de
destino?, ¢son adecuadas estas especificaciones, respecto a normas o lineamientos
existentes?

3. ¢La logistica de distribucion se actualiza? ¢existe un periodo para dicha
actualizacion? ¢En el disefio y actualizacion de la logistica se toman en cuenta los
factores geograficos y climatoldgicos en cadaregion donde opera el programa?

Entrega de apoyos

1. ¢El programa cuenta con los mecanismos para verificar que los apoyos se entreguen
de acuerdo con lo establecido en la normatividad especifica y lleguen a la poblacién
que debe ser beneficiada?, ¢estos mecanismos son adecuados?

2. ¢Los puntos de entrega de apoyos son cercanos a los beneficiarios y de facil acceso?
¢Seconsidera que son suficientes? ¢ Por qué?

3. ¢Existe, de manera sistematizada, un documento que dé cuenta de los resultados de
supervisiéon y entrega de apoyos?, ¢este documento es adecuado?, ¢ los resultados se

utilizan paraimplementar mejoras en la operacién del programa?

4. ¢Existen procedimientos estandarizados que verifiquen el cumplimiento de la
corresponsabilidad u obligatoriedad por parte de los beneficiarios?

Seguimiento a beneficiarios y monitoreo de apoyos
1. ¢Elprograma tiene mecanismos para verificar el procedimiento de seguimiento alos
beneficiarios y/o proyectos que permitan identificar si los apoyos son utilizados de

acuerdo con lo establecido? ;Como se implementa el mecanismo?, ¢es adecuado?

2. (Existen procedimientos estandarizados que verifiquen el cumplimiento de la
corresponsabilidad u obligatoriedad por parte del beneficiario?
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3. En caso de que los apoyos involucren la ejecucion de obra o de infraestructura, ¢el
programa cuenta con un mecanismo de monitoreo que permita identificar si se
realizaron acorde alanormatividad aplicable? ¢El monitoreo considera plazos para la
revisioén de las condiciones de la obra o la infraestructura después de terminada la
obra?

4. ¢(El programa tiene mecanismos para identificar si se cumple el Propdsito? ¢Son
suficientes y pertinentes?

Contraloria Social y satisfaccion del usuario

1. ¢Existen mecanismos para conocer la satisfaccién del beneficiario respecto de los
bienes y/o servicios que ofrece el programa?, ¢son adecuados estos mecanismos?

2. ¢Existe evidencia para afirmar que las quejas y sugerencias que brindan los
beneficiarios son utilizadas para la mejora continua del programa?
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CARTA DE CONSENTIMIENTO PARA SU PARTICIPACION EN LA EVALUACION DE PROCESOS _

Nombre de Ia Consultora/Evaluador

Carta de Consentimiento para su participacion en la Evaluacion de Procesos del Programa
(nombre del programa)

Titulo del Proyecto:
Estimado (a) sefior/sefora:

Introduccién y objetivo

El (nombre de la consultoria) esta realizando la evaluacién de procesos al programa (nombre
del programa). El objetivo de la evaluacion es (poner objetivo). La evaluacion se esta
realizando con base en una muestra seleccionada considerando variables como (poner
variables). Este (a) (comunidad, municipio, dependencia, etc.) fue seleccionado (a) en la

muestray es por ello que estamos solicitando su participacion.
Procedimiento
Si usted acepta participar en la evaluacion, ocurriralo siguiente;

Le haremos algunas preguntas acerca de... como por ejemplo... y cuestiones generales acerca
de... como por ejemplo.... La entrevista/cuestionario tendra una duracién aproximada de...

Lo entrevistaremos en...en un horario de...

Con la finalidad de no perder ningun detalle y poder analizar a profundidad lo aqui
comentado, nos gustaria audio-grabar esta entrevista. El audio sera utilizado Unica y
exclusivamente para esta evaluacidon, no sera difundido o utilizado para algin otro

proposito. ¢Nos permite continuar con lagrabaciéon?

La participacién en esta evaluacion es absolutamente voluntaria. Usted estd en plena
libertad de negarse a participar o de retirar su participacién en cualquier momento. Su

decision de participar o no, no le afectara de ninguna manera.
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Entonces, si alguna de las preguntas que se formulen le hicieran sentir incomodo (a), tiene el
derecho de no contestarla. En el caso de que no quiera seguir con la entrevista, nos lo hace

saber y detenemos el gjercicio.
Confidencialidad

Toda la informacién que usted nos proporcione para la evaluacion serd de caracter
estrictamente confidencial, sera utilizada Unicamente por el equipo de evaluacion y no

estara disponible para ningln otro propdsito.
Contacto

Si usted tiene alguna pregunta, comentario o preocupacién con respecto alaevaluacion, por
favor comuniquese con el Coordinador de la Evaluacion (Nombre del Coordinador), al

teléfono (nimero) o lasiguiente direccion de correo electrénico (correo).

Si usted acepta participar en el proyecto, le entregaremos una copia de este documento que

le pedimos sea tan amable de firmar.

Consentimiento para su participacion en la Evaluacion de Procesos del Programa (nombre
del programa)

Su firma indica su aceptacion para participar voluntariamente en el presente estudio.

Nombre del Participante Firma Fecha
Nombre del Entrevistador Firma Fecha
Nombre del Testigo Firma Fecha
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GUIA TEMATICA DE ENTREVISTA A PROFUNDIDAD —

Los temas mencionados en este anexo son enunciativos y no limitados, por lo que cada punto

puede ser ampliado de acuerdo ala experiencia del evaluador.

Datos del entrevistado (CONFIDENCIAL)

Nombre:
Puesto:

Antigiiedad en el puesto:

Antigiiedad en la
dependencia:

Descripcion del programa

Panorama general del programa

Temas generales acubrir

Departamento o areas involucradas en la operacion
Actividades

Ambitos de gobierno

Identificacién de los principales actores

Identificacién de posibles cuellos de botella o buenas practicas

Principal problema operativo del programa

Existencia de cuellos de botella o problemas generados por la normatividad que
regulaal programa

Sistemas de informacién con que cuenta el programa

Articulacién entre las diferentes areas para desarrollar los procesos (cémo se da
dichaarticulacién y qué cuellos de botella pueden existir)

Coordinacion intra e inter institucional parallevar acabo laoperacion del
programa

Percepcion sobre la eficaciay suficiencia de los procesos

Sugerencias para mejorar laoperaciéon del programa
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GUIA TEMATICA DE ENTREVISTA SEMI. ESTRUCTURADA —

Los temas mencionados en este anexo son enunciativos y no limitativos, por lo que cada

punto puede ser ampliado de acuerdo ala experienciadel evaluador.

Datos del entrevistado (CONFIDENCIAL)

Nombre:
Puesto:

Antigiiedad en el
puesto:

Antigiiedad en Ia
dependencia:

GUIA TEMATICA

1. Planeacion

Descripcion general:

Proceso en el cual se determinan misién, visién, fin, objetivos y metas en
tiempos establecidos, los indicadores de seguimiento verificables, los recursos
financieros y humanos necesarios, y las principales actividades y métodos a
seguir para el logro de los objetivos del programa.

Temas generales:

1.1 Elaboracion del plan estratégico:

- Fechas en las que se realiza, responsables, difusién y acceso a dichos
documentos, periodo de tiempo para realizar la planeacion anual del
programa, entre otros.

1.2 Planeacion y cumplimiento de objetivos:

- Financiamiento adecuado (en cantidad y tiempo), actores o areas que
colaboran en la elaboracion de la planeacion, vinculacion de la planeacidon con
el logro del fin y propésito del programa, asi como el cumplimiento de los
componentes del programa; uso de la planeacion a lo largo del afio para la
operacioén del programa; pertinencia de las metas e indicadores de la matriz de
indicadores, entre otros.

1.3 Cuellos de botellay buenas practicas:
- Adecuacion de la normatividad al proceso de planeaciéon para el logro de los
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GUIA TEMATICA

objetivos.
- Existenciade buenas précticas en el proceso.
- Sugerencias de como mejorar larealizacion de proceso.

1.4 Insumos y productos del proceso:

- Percepcién sobre la oportunidad y suficiencia en que son entregados los
insumos que requiere para llevar acabo el proceso de planeacion.

- Percepcion sobre la eficacia y suficiencia con la que son entregado los
productos del proceso de planeacién.

- Dificultades en lacoordinacién entre las areas (u otras entidades) para llevar a
cabo el proceso en tiempo y forma.

2. Difusion

Descripcion general:

Proceso sistematico e institucionalizado de informacion sobre las principales
caracteristicas del programa, sus beneficios y requisitos de inscripcion,
dirigido haciaun publico determinado.

Temas generales:

2.1 Caracteristicas de difusion:

- Adecuacién de los medios por los cuales se difunde el programa; duracion de
las campafias de difusién del programa y tiempo de anticipaciéon para que los
posibles beneficiarios puedan informarse del programa; percepcion sobre la
adecuacion el contenido del mensaje respecto al destinatario del mismo
(posible beneficiario), como es la informacion, el tipo de lenguaje utilizado,
etc.; sugerencias de cambios que se realizaria en la difusion para mejorar el
cumplimiento de metas de difusion y del programa; percepcién sobre las metas
del proceso de difusién; entre otros.

2.2 Cuellos de botellay buenas practicas:

- Adecuacién delanormatividad a este proceso parael logro de los objetivos.
- Existencia de buenas précticas en el proceso.

- Sugerencias de cOmo se puede mejorar larealizacién de proceso.

2.3 Insumos y productos del proceso:

- Percepcion sobre la oportunidad y suficiencia en que son entregados los
insumos que requiere parallevar acabo este proceso.

- Percepcién sobre la eficacia y suficiencia con la que son entregados los
productos de este proceso.

- Dificultades en lacoordinacion entre las areas (u otras entidades) parallevar a
cabo el proceso en tiempo y forma.
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GUIA TEMATICA

3. Solicitud de apoyos

Descripcion general:

Conjunto de acciones, instrumentos y mecanismos que ejecutan tanto los
operadores del programa como los posibles beneficiarios con el objetivo de
solicitar los apoyos del programay registrar y/o sistematizar lainformacion de
dichas solicitudes.

Temas generales:

3.1 Mecanismos de solicitud de apoyos:

- Percepcién sobre lapertinenciadel lugar en donde seinforma de los requisitos
parasolicitar el programa, asi como de los mecanismo con la que se atiende a
los solicitantes (claridad del listado de documentos, formatos estandarizados,
calidad de lainformacion sobre los tiempos y requisitos, etc.).

3.2 Puntos de recepcion de entrega de solicitudes:

- Accesibilidad; los puntos de recepcién de solicitudes son suficientes; periodo
de recepcion; horarios de recepcion; calidad en la atencién a los beneficiarios;
entre otros.

3.3 Cuellos de botella y buenas practicas:

- Adecuacién delanormatividad a este proceso parael logro de los objetivos.
- Existencia de buenas practicas en el proceso

- Sugerencias de como se puede mejorar larealizacion de proceso

3.4 Insumos y productos del proceso:

- Percepcién sobre la oportunidad y suficiencia en que son entregados los
insumos que requiere parallevar acabo este proceso.

- Percepcién sobre la eficacia y suficiencia con la que son entregados los
productos de este proceso.

- Dificultades en lacoordinacién entre las areas (u otras entidades) para llevar a
cabo el proceso en tiempo y forma.

4. Seleccion de beneficiarios

Descripcion general:

Proceso realizado por los operadores de los programas para seleccionar a los
beneficiarios y obtener finalmente el padrén o listado de beneficiarios
actualizado y validado.

Temas generales:
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GUIA TEMATICA

4.1 Procedimiento de seleccion:

- Existencia de procedimientos estandarizados, de mecanismos de seleccién a
beneficiarios compatibles con la normatividad del programa, y de criterios
claros y explicitos parala seleccién de beneficiarios; pertinenciadel periodo de
tiempo en que se hace la seleccion; etc.

- Formaenlaqueserecibelainformacién para hacer laseleccion (estructura de
lainformacién); sugerencia de cambios realizaria en el proceso de seleccion de
beneficiarios; entre otros.

4.2 Padron de beneficiarios:

- Existencia de un padron de beneficios y de mecanismos de validacion del
padrén; pertinencia en lafrecuencia de validacion del padrén; entre otros.

4.3 Comunicado de incorporacion al programa al beneficiario:

- Mecanismos a través de los cuales la poblacion se entera de que esta en el
programa o de que no fue aceptado, mecanismos paracomunicar los derechos
y obligaciones a los beneficiarios, asi como la fecha y lugar de entrega de los
apoyos que recibira.

4.4 Cuellos de botellay buenas practicas:

- Adecuacién delanormatividad a este proceso parael logro de los objetivos.
- Existencia de buenas précticas en el proceso.

- Sugerencias de cdmo se puede mejorar larealizacién de proceso.

4.5 Insumos y productos del proceso:

- Percepcién sobre la oportunidad y suficiencia en que son entregados los
insumos que requiere parallevar acabo este proceso.

- Percepcién sobre la eficacia y suficiencia con la que son entregados los
productos de este proceso.

- Dificultades en lacoordinacién entre las areas (u otras entidades) para llevar a
cabo el proceso en tiempo y forma.

5. Produccién de bienes y/o servicios

Descripcion general:
Mecanismos a través de las cuales se obtienen los bienes y servicios que seran
entregados abeneficiarios del programa.

Temas generales:

5.1 Obtencion de apoyos:
- Mecanismos para la obtencién de apoyos que seran entregados ala poblacion;
orden de gobierno (y en su caso entidad) responsable de obtener los apoyos;
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GUIA TEMATICA

personal involucrado en la obtenciéon de apoyos; mecanismos de control de
calidad de los bienes o servicios; etc.

5.2 Transferencia de recursos:

- Descripcién de cémo llegan los recursos paraser entregados alos beneficiarios
0 bien para la adquisicidon de bienes o servicios; responsables de la entrega y
administracién de recursos; entre otros.

5.3 Cuellos de botellay buenas practicas:

- Adecuacién delanormatividad a este proceso parael logro de los objetivos.
- Existencia de buenas précticas en el proceso.

- Sugerencias de coOmo se puede mejorar larealizacién de proceso.

5.4 Insumos y productos del proceso:

- Percepcién sobre la oportunidad y suficiencia en que son entregados los
insumos que requiere parallevar acabo este proceso.

- Percepcién sobre la eficacia y suficiencia con la que son entregados los
productos de este proceso.

- Dificultades en lacoordinacién entre las areas (u otras entidades) para llevar a
cabo el proceso en tiempo y forma.

6. Distribucion de apoyos

Descripcion general:

Proceso a través del cual se envia el apoyo del punto de origen (en donde se
obtuvo dicho bien o servicio) al punto de destino final (en donde se encuentra
el beneficiario del programa).

Temas generales:

6.1 Descripcion de los mecanismos por los cuales se envia el apoyo a los puntos de
entrega:

- Existencia de mecanismos estandarizados para llevar los apoyos al punto de
entrega; suficiencia de los insumos para entregar los apoyos a tiempo
(infraestructura, transporte y de personal); pertinencia de los mecanismos
para llevar los apoyos al punto de entrega,; etc.

6.2 Cuellos de botella y buenas practicas:

- Adecuacién delanormatividad a este proceso parael logro de los objetivos.
- Existencia de buenas précticas en el proceso.

- Sugerencias de coOmo se puede mejorar larealizacién de proceso.

6.3 Insumos y productos del proceso:
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GUIA TEMATICA

- Percepcién sobre la oportunidad y suficiencia en que son entregados los
insumos que requiere parallevar acabo este proceso.

- Percepcion sobre la eficacia y suficiencia con la que son entregado los
productos de este proceso.

- Dificultades en lacoordinacién entre las areas (u otras entidades) para llevar a
cabo el proceso en tiempo y forma.

7. Entregade apoyos

Descripcion general:
Mecanismos y acciones por los cuales los beneficiarios o afiliados solicitan o
reciben los diferentes servicios o tipos de apoyo.

Temas generales:

7.1 Descripcion de los mecanismos por los cuales se entregan los apoyos a los
beneficiarios:

- Existenciade mecanismos estandarizados, controles paralaentregade apoyos,
percepcién sobre el personal.

7.2 Corresponsabilidad:

- Existencia de procedimientos estandarizados que verifiquen el cumplimiento
de obligaciones por parte del beneficiario; mecanismos para informar a los
beneficiarios sobre su cumplimiento de las corresponsabilidades; percepcion
sobre laviabilidad y pertinencia de las corresponsabilidades; percepcidon sobre
laclaridad y adecuacion de los criterios de corresponsabilidad considerando el
tipo de beneficiarios.

- Existencia de presiones por parte de grupos de influencia (partidos politicos,
grupos religiosos, asociacién de colonos, entre otros) para condicionar los
apoyos.

7.3 Punto de entrega del apoyo:
- Descripcién del punto de entrega (pertinencia del nimero de puntos de
entregay desu ubicacién)

7.4 Cuellos de botellay buenas practicas:

- Adecuacion delanormatividad a este proceso parael logro de los objetivos.
- Existenciade buenas practicas en el proceso.

- Sugerencias de coGmo se puede mejorar larealizacién de proceso.

7.5 Insumosy productos del proceso:
- Percepcion sobre la oportunidad y suficiencia en que son entregados los

insumos que requiere parallevar acabo este proceso.
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GUIA TEMATICA

- Percepcién sobre la eficacia y suficiencia con la que son entregado los
productos de este proceso.

- Dificultades en lacoordinacion entre las areas (u otras entidades) para llevar a
cabo el proceso en tiempo y forma.

8. Seguimiento a beneficiarios posterior a la entrega

Descripcion general:

Acciones y mecanismos mediante los cuales el programa comprueba que los
apoyos entregados a la poblacion objetivo son utilizados y funcionan de
acuerdo al objetivo planteado.

Temas generales:

8.1 Descripcion de mecanismos para el seguimiento de beneficiarios posterior a la
entrega:

- Existencia de mecanismos de seguimiento después de la entrega del apoyo;
descripcion de los procedimientos que se llevan a cabo para el seguimiento a
beneficiarios después de la entrega; periodicidad con a que se les da
seguimiento; verificacion de que el sistema de monitoreo (0 su similar)
demuestre que los beneficiarios utilizan el apoyo.

8.2 Cobertura:

- Namero de beneficiarios a los que se les da seguimiento después de la entrega
del apoyo.

- Mecanismos por los cuales se seleccionan a los beneficiarios a los que se les
daraseguimiento.

8.3 Contacto con el beneficiario:
- Existencia de mecanismos por los cuales el beneficiario pueda quejarse;
mecanismos de atencion alas quejas y sugerencias.

8.4 Cuellos de botella y buenas practicas:

- Adecuacién adelanormatividad a este proceso parael logro de los objetivos.
- Existencia de buenas précticas en el proceso.

- Sugerencias de cOmo se puede mejorar larealizacién de proceso.

8.5 Insumos y productos del proceso:

- Percepcién sobre la oportunidad y suficiencia en que son entregados los
insumos que requiere parallevar acabo este proceso.

- Percepcién sobre la eficacia y suficiencia con la que son entregados los
productos de este proceso.

- Dificultades en lacoordinacion entre las areas (u otras entidades) parallevar a
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GUIA TEMATICA

cabo el proceso en tiempo y forma.

Lasiguiente seccidn es general, independientemente de la etapa en la operacién o el proceso
en el que se esté entrevistando, a todos los entrevistados se les preguntara sobre los cuellos
de botella o buenas préacticas que se han implementado a cualquier nivel, éstos seran
rastreados a través de entrevistas a otros operadores para entender sus causas Yy

consecuencias.
INFORMACION SUGERIDA PARA LA IDENTIFICACION DE CUELLOS DE BOTELLA
@ Ubicacién del problemaen el(los) proceso(s) del programa.
@ Orden(es)degobierno donde el problemase encuentra.
@ /Cudlesson las causas del problema?
@ ;Cuandoycomo surgit6 el problema?
@ ;Quiénes participan o intervienen directamente en el problema?
@ Quéactores estan especificamente involucrados en el problema?
@ Cudlesson las principales consecuencias de este problema?
@ Sugerencias del entrevistado sobre la posible solucion de los cuellos de botella.

@ /Cudles son los documentos que apoyan cada uno de los procesos a seguir? ¢lLa
informacién recabada por ellos es suficiente?

@ (Funcionaadecuadamente lacoordinacién internadel programa?
@ Lossistemas informaticos con los que cuenta el programa, ¢aportan la informacién

necesaria paralatoma de decisiones en cada uno de los procesos?, ¢son adecuados al
funcionamiento del programa?
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INFORMACION SUGERIDA PARA LA IDENTIFICACION DE BUENAS PRACTICAS

Q

Q

Ubicacion de labuena practica en el(los) proceso(s) del programa.

Orden(es) de gobierno donde labuena practicase encuentra.

¢Cuales son las causas del “buena practica”?

¢Coémo y cuando surgié la “buena practica”?

¢Quién y por qué promovio labuena practica?

¢Quiénes participan o intervienen directamente en la “buena practica”?

¢En qué consiste esta experiencia identificada como “buena practica” y por qué se
consideracomo tal?

¢Cuales son los objetivos que persigue la “buena practica”?

¢Es posible monitorear el desarrollo de la “buena practica” y, en su caso, como?

¢Qué actividades componen la “buena practica”?

¢Quiénes son los principales beneficiados de la “buena practica” y qué tipo de
beneficios reciben?

¢Cuales son las principales fortalezas de la “buena practica”?

¢ Qué acuerdos, si los ha hecho, tiene con otros actores para el éxito de la “buena
practica”?

¢ Qué actores estan especificamente involucrados en la “buena practica”?

¢Cuales son los principales cuellos de botella que ha enfrentado la “buena practica”?
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