PROCESO DE MONITOREO Y Aprobacion: Nivel: Cadigo:
EVALUACION 14/06/2018 3 PR-C.4-1
Elabora / Modifica Responsable
Firma: % /
" Vol
i Fidia @arina Echeverria de adlif: : Marta Eugenia Roldan de
bl Carrillo ‘,ii’ i Bottari
] Jefe de Monitoreo y E{/é .
Cargo: Evaluacién Operativa rector Técnico Gerente General
Fecha: 05/06/2018 07/06/2018 08/06/2018
Recomends

Comite Tecneo Consultivo
FISDL

APROBADO

Consejo de Administracién FISDL

"Recomienda: Comité Técnico Consultivo

Aprueba: Consejo de Administracion

C
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SC-CER202197

Sesién: DL-1100/2018

Fecha: 11/06/2018

Sesién: DL-1016/2018

Fecha: 14/06/2018

Vigencia a partir de: 18/06/2018




Aprobacidn: Nivel: Cadigo:
Proceso de Monitoreo y Evaluacion FlS D I_
14/06/2018 3 PR-C.4-1

I. Mapade Proceso

D.1 Planificacion Institucional

D.2 Gestién de la Calidad y Mejora Continua

D.3 Comunicacién Institucional y Atencion al Cliente

D.4 Gestion de Normativa Interna

INSUMOS: PRODUCTOS:

e Programacion de ¢ Informe de Resultados
monitoreo anual PO-C.4.1 Monitoreo de la Gestion de Monitoreo y de

e Requerimiento de . acciones implementadas
monitoreo Operativa « Informes de evaluacion

o Necesidad de Evaluacion realizados y socializados

PROVEEDORES: CLIENTES:

e Direccion Técnica . e Direccion Técnica

e Gerencia de Desarrollo PO-C.4.2 Desarrollo de Evaluaciones e Gerencia de Desarrollo
Social Operativas Social

e Gerencia de e Gerencia de

Infraestructura

Infraestructura

A.5 Adquisiciones, Contrataciones y

A Administracion del Banco de Contratistas

A.2 Gestion de Cooperacion A.6 Administracion de Recursos Financieros

A.3 Gestion de la Informacion y Tecnologia A.7 Administracion y Logistica

A.4 Gestion del Talento Humano A.8 Gestion de Contratos Administrativos
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Aprobacion: Nivel: Cdédigo:
Proceso de Monitoreo y Evaluacion FlSDl_

14/06/2018 3 PR-C.4-1
[I. Caracterizacion del Proceso
TIPO DE PROCESO: Proceso — Clave
CODIGO Y NOMBRE DEL PROCESO: PROPIETARIO DEL PROCESO:
PR-C.4-0 Monitoreo y Evaluacién Jefe del Departamento de Monitoreo y Evaluaciéon Operativa

OBJETIVO: Realizar el seguimiento y evaluacién de las intervenciones (en programas y proyectos) que se desarrollan en la Gerencia de

Infraestructura y Gerencia de Desarrollo Social, para la consecucion de las metas y objetivos institucionales establecidos.

ALCANCE: Estos procedimientos inician desde la generacion de insumos o identificacién de necesidades, analisis, elaboracion de informes y
socializacion de resultados hasta el seguimiento de planes de accion (si aplica) de las areas involucradas en las intervenciones que realiza el

FISDL desde las Gerencias de Infraestructura y Desarrollo Social.

RECURSOS: PROVEEDORES EXTERNO: SISTEMAS INFORMATICOS NECESARIOS
- Equipo de computo, impresora, fotocopiadora | - Contratistas para desarrollo de | PARA REALIZAR EL PROCESO:

- Software (S.0., Ofimatica) Evaluaciones -Sistema de paquetes y proyectos.

- Uso de vehiculos para visita al territorio -Sistemas de Registros y Transferencias
- Dispositivos para comunicaciones -Sistema Seguimiento a la Inversién

- Mobiliario (Escritorio, silla, archivos) -Sistemas Financieros

- Papeleria (Papel, boligrafos, lapices, etc.)
- Talento Humano
- Infraestructura de Red

- Camara fotografica
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Proceso de Monitoreo y Evaluacion

Aprobacion: Nivel: Cdédigo:

FISDL

14/06/2018 3 PR-C.4-1

CONTROLES DEL PROCESO:
- Indicador 1
Meta: >=80 %
Alerta: >=50% y < 80%
Critico: < 50%
- Indicador 2
Meta: >=80 %
Alerta: >=50% y < 80%
Critico: < 50%

RESPONSABLE DEL CONTROL:
Indicador 1 y 2: Jefe de Departamento de Monitoreo y Evaluacion

Operativa

OBJETIVO DEL INDICADOR:
1. Dar seguimiento al cumplimiento de la programacién del
monitoreo establecido en el marco de la Direcciéon Técnica
2. Dar

Evaluaciones Operativas a Intervenciones del FISDL.

seguimiento al cumplimiento del Plan Anual de

INDICADORES DEL PROCESO:
1. (Total de informes de monitoreo realizados / Total de informes
de monitoreo programados a realizar) x 100
2. (Total de evaluaciones realizadas / Total de evaluaciones

programadas a realizar) x 100

RESPONSABLE DE MEDICION: | FRECUENCIA DE MEDICION:
1 y 2. Jefe de 1.

Departamento de Monitoreo vy

Indicador Semestral
2. Anualmente

Evaluacion Operativa

RESPONSABLE DE ANALISIS: FRECUENCIA DE ANALISIS:
Indicador 1y 2: Director Técnico 1. Semestral

2. Anualmente

REQUISITOS NORMA 1SO 9001

4.4 Sistema de Gestion de la Calidad y sus procesos
6.1 Acciones para abordar los riesgos y oportunidades
7.1.5.1 Generalidades

7.5 Informacién Documentada

9.1.1 Generalidades

9.1.3 Analisis y Evaluacion

10.1 Generalidades

10.2 No Conformidad y Accion Correctiva

Vigencia a partir de: 18/06/2018
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Aprobacién: | Nivel: Caédigo:
Proceso de Monitoreo y Evaluacion FlS D |_
14/06/2018 3 PR-C.4-1
[Il. Historial de Cambios
VERSION | VERSION < APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
.. . Administracion
- 0 Creacion y aprobacion del proceso. Sesién: DL-1008/2018 20/04/2018
Fecha: 19/04/2018
- Validacion del mapa de procesos
- Actualizacion del formato de la .
o Consejo de
caractgrlzgmon . . Administracion
0T | hceliein de e omac | Seson DLtotozors | 1800200
. Fecha:14/06/2018
relacionada a recursos y
proveedores externos

Vigencia a partir de: 18/06/2018
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PROCEDIMIENTO DE MONITOREO DE LA Aprobacién: | Nivel: | . Cédigo
GESTION OPERATIVA 14/06/2018 4 PO-C.4.1-1

FISDL

Elabora / Modifica Revisa
P

Firma: @O(M )

Fi/{ia Carina de

Responsable

%44&0{ "

Marta Eugenia

Nombre: | Silvia Carolina Oliva

Carrillo Roldan De Bottari
Técnico de ' Jefa del
] Seguimiento del Departamento de . AR :
Cargo: Programa de Agua y Monitoreo y Director Técnico Gerente General
Saneamiento Rural | Evaluacién Operativa
Fecha: 05/06/2018 06/06/2018 07/06/2018 08/06/2018
Recomends O O
Comi'# ““tioc Consullivs APR BAD
L1300 Consejo de Administracidn FISDL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo l Aprueba: Consejo de Administracion
@ Sesién: DL-1100/2018 Fecha: 11/06/2018 Sesioén: DL-1016/2018 Fecha: 14/06/2018
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Procedimiento de Monitoreo de la |AProbacion: | Nivel: Codigo FISDL
Gestion Operativa 14/06/2018 4 PO-C.4.1-0

I. Objetivo General

Realizar el seguimiento al progreso de acciones especificas desarrolladas en las intervenciones de los
proyectos y/o programas ejecutados por la Gerencia de Infraestructura y la Gerencia de Desarrollo Social,
a fin de conocer los resultados de la gestion, y en caso de ser necesario, efectuar acciones/cambios que

permitan la consecucion de metas y objetivos programados.

Il.Alcance

El Departamento de Monitoreo y Evaluacién Operativa realiza el monitoreo a los programas y proyectos
enmarcados en la planificacion de la inversion anual o en proyectos en operacioén, asi como a solicitud de

las areas operativas.

El procedimiento enmarca desde la generacion de insumos, el procesamiento y analisis de informacién
hasta la generacién de informes, la retroalimentacion, socializacion e implementacion de acciones, por

parte de las areas responsables.
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Procedimiento de

Monitoreo de la Gestion Operativa

Aprobacién:

Nivel:

Cdédigo

14/06/2018 4

PO-C.4.1-1

FISDL

[l Flujograma:

Especialista/Técnico designado del
departamento de Monitoreo y

- Programacion de monitoreo anual

Evaluacion Operativa

Y

- Requerimiento de monitoreo
‘ INICIO }

Gerente de Area Responsable

6.
Implementar plan de

1.
Generar, procesar y
analizar informacién

Especialista/Técnico designado del

departamento de Monitoreo y
Evaluacién Operativa

2

Jefe de Monitoreo y

Evaluacion Operativa /

Director Técnico

Elaborar / modificar

Gerente de Area Responsable

accion, notificar a DTC |
y a DME

Especialista/Técnico designado del
departamento de Monitoreo y
Evaluacién Operativa y Jefe DME

7.
Dar seguimiento en

5.

Elaborar plan de accion| |

y presentara DTC y a
DME

Y

informe

3.
Revision de informe

Jefe DME

4,
Presentar informe a

Director Técnico /
Jefe DME

Y
Y

coordinacién con DTC
a la implementacioén de
los planes de accion

Vigencia a partir de: 18/06/2018

8.

Presentar informe de
avances en reunion de
Seguimiento de la
Inversién

involucrados y en
reunion de Seguimiento
de la Inversion

Informe de Resultados de
Monitoreo y de acciones
implementadas

Y

FIN

a.
¢ Existen
Qbservacionegs
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Procedimiento de Aprobacion: Nivel: Cdédigo F I SD L
Monitoreo de la Gestion Operativa | 414/06/2018 4 PO-C.4.1-1
V. Descripcion General:
NS Descripcion de Actividad Responsable Formulario Control
Calidad
Generar, procesar y analizar informacion
De acuerdo a la programacion de monitoreo
anual del departamento de Monitoreo vy
Evaluacion Operativa o conforme a una solicitud Especialista /
de monitoreo que puede ser verbal o escrita Técnico
(correo  electronico), se da inicio al | designado del
1 | procedimiento. En caso que el requerimiento | departamento NO
sea verbal, el especialista o técnico de | de Monitoreoy
monitoreo  enviara correo al solicitante Evaluacion
confirmando lo requerido. Operativa
Posteriormente, inicia la generacion de toda la
informacién necesaria para su procesamiento y
analisis.
Elaborar / modificar informe
De acuerdo a la informacion obtenida se
elabora el informe y se remite a la Jefatura de Especialista /
Monitoreo y Evaluacion Operativa para la Técnico
respectiva revision. designado del FO-C.4.1-1
2 | Cuando el informe tiene observaciones, regresa | departamento Informe/ Reporte NO
a la actividad para realizar las modificaciones | d€ Monitoreoy
correspondientes y  posteriormente  remite Evaluacion
nuevamente el informe a la jefatura para su Operativa
revision.
Revision de informe
El jefe de Monitoreo y Evaluacion Operativa
Jefe de
revisa el informe elaborado, de acuerdo a los ]
o o o Monitoreo y
requisitos del solicitante y/o los objetivos del ]
) Evaluacion
proyecto(s) a monitorear. )
3 ] . Operativa SI
En caso de no tener ninguna observacion, el
Jefe de Monitoreo y Evaluaciéon Operativa )
Director
remite via correo electronico el informe al o
Técnico

Director Técnico para que pueda revisar el

documento, considerando los requisitos del

Vigencia a partir de: 18/06/2018
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Monitoreo de la Gestién Operativa

Procedimiento de Aprobacion: Nivel:

Cdédigo

14/06/2018 4

PO-C.4.1-1

FISDL

Ne.

Descripcion de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

solicitante y/o los objetivos del proyecto (s) a
monitorear.

Control de Calidad

El control de calidad se verifica con la rabrica
del Jefe del Departamento de Monitoreo y
Evaluacion Operativa y/o de la remisién via
correo electronico al Director Técnico a fin de

evidenciar la revision del respectivo informe

¢Existen Observaciones?

Si existen observaciones de parte del Jefe de
Monitoreo y Evaluacién y/o del Director Técnico,
el procedimiento regresa a la actividad “Elaborar
/ modificar informe”.

No existen observaciones se continua con la

actividad “Socializar informe con involucrados”.

Presentar informe a involucrados y en
reunion de Seguimiento de la inversion
Convoca a reunién a las unidades involucradas
para compartir los resultados obtenidos en el
informe, asi como en la préxima reunion de
Seguimiento de la Inversién.

De estas reuniones se deberdn tomar
decisiones y acuerdos, en los que incluyan las
fechas de presentacién de planes de accion (si
aplica). En caso de socializarse previamente
con los involucrados, los compromisos o
decisiones establecidas deberan llevarse a la
reunion de seguimiento a la inversion y los

avances si los hubieren.

Jefe del
Departamento
de Monitoreo y

Evaluacion

NO

Vigencia a partir de: 18/06/2018
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Procedimiento de Aprobacion: Nivel: Cdédigo F I S D L
Monitoreo de la Gestion Operativa | 414/06/2018 4 PO-C.4.1-1
NS Descripcién de Actividad Responsable Formulario Control
Calidad
Elaborar Plan(es) de Accién, presentar a
Director Técnico y Departamento de
Monitoreo y Evaluacién Operativa.
Si se determina la necesidad de elaborar
. ) Gerente de
plan(es) de accion a los resultados del informe, , FO-C.4.1-2 Plan de
5 ) ) . Area . NO
la Gerencia correspondiente los elaborard y ) Accion
] o i involucrada
lo(s) presentara de forma digital al Director
Técnico dentro del plazo establecido por éste,
con copia al Departamento de Monitoreo y
Evaluacion Operativa.
Implementar plan de accion, notificar a
Director Técnico y a Departamento de
Monitoreo y Evaluaciéon Operativa
La Gerencia responsable sera la encargada de
ejecutar los planes de acuerdo a los Gerente de
6 | compromisops adquiridos en los mismos Area NO
Una vez finalizado debera notificar al Director involucrada
Técnico y Departamento de Monitoreo vy
Evaluacion Operativa que los planes han sido
ejecutados.
Dar seguimiento en coordinaciéon con la Especialista /
Direccion Técnica a laimplementacion de Técnico
los planes de accion designado del
El departamento de Monitoreo y Evaluacion | departamento
Operativa dara seguimiento al cumplimiento de | de Monitoreo y
los planes de accion, conforme a lo informado Evaluacion
] ] FO-C.4.1-2 Plan de
7 | por cada una de las areas responsables. Operativa y y Sl
Accién
Jefe del Depto.
De Monitoreo y
Evaluacion
Operativa

Vigencia a partir de: 18/06/2018




Procedimiento de Aprobacion: Nivel: Cadigo F I S D L
Monitoreo de la Gestion Operativa | 414/06/2018 4 PO-C.4.1-1

Descripcion de Actividad Control

o .
Ne. Responsable Formulario Calidad

Presentar informe de avances en reunion de
Seguimiento de la Inversién Director
Se presentara un informe de los avances de los Técnico /
resultados del Monitoreo y las respectivas | Jefe del Depto.
acciones implementadas (en caso de existir), en | de Monitoreo y
reuniones de Seguimiento de la inversion. Evaluacion
Operativa
Fin del Procedimiento

V. Documentos Relacionados:

e Convenios, acuerdos o contratos con Socios para el Desarrollo (si aplica).

VI.  Control de Registros
Archivo Consulta
. Tiempo |Disposicion
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio de Final
Consulta
Especialista /
Técnico
Proaramacion designado Especialista /
gran del Técnico Archivo digital
de Monitoreo .
Anual departa_mento designado del |del Depto. de Por orden Archivo
de Monitoreo |departamento | Monitoreoy cronoléaico 5 afios digital
y Evaluacién | de Monitoreo y | Evaluacion 9 9
Operativa Evaluacion Operativa
. Director Operativa
Requerimiento .
. Técnico o
de monitoreo i
Solicitante
Egpeqahsta / Especialista /
Técnico - . .
designado Tec.nlco Archivo digital
designado del |del Depto. de |Por orden .
del : - ~ Archivo
Informe/Reporte departamento | Monitoreo y cronoldgico |5 afios L
departamento : i digital
) de Monitoreo y | Evaluacion
de Monitoreo s )
C Evaluacion Operativa
y Evaluacion )
o . Operativa
perativa
Especialista /
Técnico . .
designado del Archivo digital
. del Depto. de | Por orden .
. Gerencia departamento : . ~ Archivo
Plan de accion : Monitoreo y cronoldgico |5 afios L
Responsable | de Monitoreo y P digital
s Evaluacion
Evaluacion Operativa
Operativa P
IS0 9001

Vigencia a partir de: 18/06/2018
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Procedimiento de Aprobacion: Nivel: Cdédigo F I S D L
Monitoreo de la Gestion Operativa | 414/06/2018 4 PO-C.4.1-1
Archivo Consulta
. Tiempo |Disposicién
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio de Final
Consulta
Ezgﬁgsllsta/ Especialista /
Informe a CTC desianado Técnico Archivo digital
de Resultados 9 designado del |del Depto. de |Pororden .
; del : . ~ Archivo
de Monitoreo y departamento | Monitoreo y cronoldgico |5 afios .
. departamento ; P digital
de Acciones . de Monitoreo y | Evaluacién
) de Monitoreo s )
implementadas e Evaluacion Operativa
y Evaluacién )
. Operativa
Operativa

Vigencia a partir de: 18/06/2018
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Procedimiento de Aprobacion: Nivel: Cdédigo FISDL
Monitoreo de la Gestion Operativa | 414/06/2018 4 PO-C.4.1-1
VII.  Historial de Cambios
VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacion y  aprobacion  del | Administracion.
- 0 procedimiento. Sesion: DL — 1008/2018 | 20/04/2018
Fecha: 19/04/2018
-Mejora en la redaccion del
Objetivo y Alcance del
procedimiento, para una mejor
comprension
-En la descripcion de la actividad
“Generar, procesar y analizar
mformamon se agrega y se Consejo de
describe una descripcién para Administracion
0 1 aclarar el proceder con los : 18/06/2018

requerimientos verbales.

-En la actividad “Presentar informe
a involucrados y en reunién de
Seguimiento de la inversién” se
quita como responsable al Director
Técnico.

Se cambia el tiempo de consulta de
los registros a 5 afios

Sesion: DL — 1016/2018
Fecha:14/06/2018

Vigencia a partir de: 18/06/2018




Aprobacion: Nivel: Cadigo:

FORMULARIO: INFORME - REPORTE
26/04/2018 6 FO-C.4.1-1-0

FISDL

Elabora / Modifica Responsable
Firma: : 1 2 l u‘“‘p
Nombre: Claudia Elizabeth Viera Fidia Carina de Carrillo
CAreD’ Especialista de Seguimiento del Jefa del Departamento de Monitoreo y
go- Programa de Agua y Saneamiento Rural Evaluacign Operativa
Fecha: 18/04/2018 A 20/0&/2018
Firma:
Aprobado:
Cargo: Director Técnico
@ Fecha: 26/04/2018

1S0 9001

vvvvvvvvvvvvvv

SC-CER202197  \/igencia a partir de: 02/05/2018




Aprobacién: | Nivel: Caédigo:

Formulario: Informe - Reporte PPy - i F|S D L

F I S D L INFORME/REPORTE (Contenido minimo)

Nombre Informe/Reporte:
Gerencia/Departamento Responsable:
Periodo de analisis:

Resultados:
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Aprobacién: | Nivel: Caédigo:

Formulario: Informe - Reporte 26/04/2018 5 FO-C.A1-10 F I S D L

Historial de Cambios

VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (nstancia/Fecha) (Fecha)

. L . Director Técnico
- 0 Creacion y aprobacion del formulario Focha: 26/04/2018 02/05/2018
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FORMULARIO: PLAN DE ACCION

Aprobacién: Nivel: Cédigo:

26/04/2018 6 FO-C.4.1-2-0

FISDL

Elabora / Modifica

Responsable
\

Ot P

Firma:
!

Nombre: Claudia Elizabeth Viera Fidia Carina de Carrillo
Carag: Especialista de Seguimiento del Jefa del Departamento de Monitoreo y

go: Programa de Agua y Saneamiento Rural Evaluacién Operativa
Fecha: 18/0%1} 20/04/2018
Firma:
Aprobado: | Julio Alfredg@/8gmayoa Escrich

/ A

Cargo: Director Técnic'o
Fecha: 26/04/2018

Vigencia a partir de: 02/05/2018




Aprobacién: | Nivel: Caédigo:
Formulario: Plan de Accidn FlSDL
26/04/2018 6 FO-C.4.1-2-0

PLAN DE ACCION

F I S D I— ( Contenido minimo )

Informe/Reporte de referencia:

Gerencia responsable:

Fecha:

Fecha maxima de Mecanismo de

Actividad a realizar o L Comentarios
cumplimiento verificacion

Departamento de Monitoreo y Evaluacién Operativa
Fecha de revisién de Plan de Accion:
Acciones cumplidas:

Acciones pendientes:
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Aprobacién: | Nivel: Caédigo:

Formulario: Plan de Accioén FISDL

26/04/2018 6 FO-C.4.1-2-0
Historial de Cambios
VERSION | VERSION : APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)

. L . Director Técnico
- 0 Creacion y aprobacion del formulario Focha: 26/04/2018 02/05/2018
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PROCEDIMIENTO DE DESARROLLO DE |Aprobacion: |  Nivel: Cédigo
EVALUACIONES OPERATIVAS 14/06/2018 4 PO-C.4.2-1

Elabora / Modifica Revisa Revisa / H Responsable
) 77
Firma: ,
M kﬂéﬁ ekl ole
: . Fidi Cari}ma .
. — Zonia Yarira f’alma Echbverria de Mar’ta Eugenia '
de Zeleddén : Roldan de Bottari
Carrillo
_— Jefe del
Es&ﬁﬁfgﬁ;ﬁ e Dep{artamento de
Cargo: Evaluaciég Monitoreo y Director Técnico Gerente General
: Evaluacion
Bl Operativa
Fecha: 05/06/2018 06/06/2018 07/08/2018 08/06/2018
Recomends O
Comit s “teniec Comultivo APROB AD _
FISDL Consejo de Administracidn FISDL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracién
@ Sesién: DL-1100/2018 Fecha: 11/06/2018 Sesion: DL-1016/2018 Fecha: 14/06/2018

150 9001

Q, ic;onieg:

SC-CER202197  /jgencia a partir de: 18/06/2018
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Procedimiento de Desarrollo de |Aprobacién: | Nivel: Cédigo FISDL
Evaluaciones Operativas 14/06/2018 4 PO-C.4.2-1

I. Objetivo General

Realizar evaluaciones operativas para medir o valorar el cumplimientos de objetivos, resultados,
metas y procesos claves, ya sea en una parte de la intervencion o a todos sus componentes,
previo, durante y/o después de su ejecucion de los programas o proyectos de la gestion
operativa del FISDL.

Il. Alcance

Este procedimiento esta enmarcado desde la identificacion de las necesidades de evaluacion,
generaciéon de insumos, el procesamiento, analisis de informacion y la generacién de informes,
hasta la retroalimentacion, planteamiento de recomendaciones para la mejora, divulgacion de

resultados y archivo de documentos.

1. Definicién

La evaluacion operativa se refiere al conjunto de procedimientos sistematicos para la
recoleccién, analisis e interpretacion de informacién, que permitan valorar, fundamentar y
comunicar sobre los procesos y resultados operativos de las intervenciones del FISDL, asi
como formular recomendaciones que permitan ajustar las acciones en ejecucion y mejorar la

acciones futuras.

Vigencia a partir de: 18/06/2018 Péagina 2 de 13




Procedimiento de Desarrollo de Evaluaciones Aprobacion: Nivel: Cadigo FISDL
Operativas 14/06/2018 4 PO-C.4.2-1
V. Flujograma:
‘ INICIO ' . L L
Sollcnante_, Especialista/Técnico Especialista/Técnico lJefe DI\/!EY
designado del DME Jefe DME designado del DME Director Técnico

Necesidad de

Evaluacion 1. 2. 3. 4. a.
> Realizar requerimiento Priorizar necesidades >| Elaborar/modificar PAE »| Revisar y Dar Vo.Bo. al ¢ Se aprueba >-Si—

de Evaluacion de evaluacion y remitir para revision PAE PAE?
X No

Jefe de Monitoreo y

Evaluacién Operativa y Jefe de Monitoreo y

Evaluaciéon Operativa

Jefe de Monitoreo y

Especialista/Técnico ., 8
Evaluacién Operativa

designado del DME Unidades Involucradas Solicitante
9 8. Remitiz.a area 6.
. ’ . Establecer los _ . Verificar en el PAE las 5
— Revisar los requisitos [« < involucrada documento <

para la evaluacién .
evaluacion

requisitos para la

para definir requisitos

fechas de las proximas|
evaluaciones a realizar.

Divulgar el PAE

de la evaluacion

ZN

Jefe de Monitoreo y
Evaluaciéon Operativa

10.
Verificar disponibilidad

c.
; Existen

Especialista/Técnico

designado del DME

Comision de Seguimiento

12.

Elaborar Plan de

13.
Revisar el Plan de

Especialista/Técnico
designado del DME

. . > )
S de fondos.y.t:“,onformar €cursos Trabajo de la Trabajo de la
Comision de ncierps? » e
.- Evaluacion Evaluacién
Seguimiento K
Si
J
Jefe de Monitoreo y Especialigta/Técnico
Evaluacion Operativa si Comité de Seguimiento designadp del DME
i
11. 16. 15. 14
Ejecucion de . Difundir a través de Revisar informe de . Desarrollo y elaboracion/
Contratos > CTC resultados de . evaluacion y establecer [« SR ) [
o, . L o QQservaciongs b : / modificacion de informe
Administrativos evaluacion y remitir observaciones de evaluacion
PO-A8.1 copia del informe final recomendaciones /Vo.Bo

17.

PAE: Plan Anual de Evaluaciones Operativas
VoBo: Visto Bueno

1SO 9001

& icontec

sc.cerzozior  Vigencia a partir de: 18/06/2018

Archivar informes de
evaluacion

Y

-Evaluaciones realizadas
-Informes de evaluacion
elaborados y
socializados

Pagina 3 de 13



C

1S0 9001

Qp |<;ol1le¢

internacional

SC-CER202197

Procedimiento de Desarrollo de |AProbacion: | Nivel: Codigo FISD L
Evaluaciones Operativas 14/06/2018 4 PO-C.4.2-1
V. Descripcion General:
L . i Control
Ne. Descripcion de Actividad Responsable Formulario )
Calidad
Realizar requerimiento de evaluacién
Mediante reuniones o a través de correo
electrénico con Gerentes de Area vy jefaturas,
en el décimo mes del afio, se solicitara a las
Gerencias de Desarrollo Social y Gerencia de | Solicitante y
Infraestructura identificar las necesidades de | Especialista /
. ) . o FO-C.4.2-1
evaluacion a ser ejecutadas en el préximo ano, Técnico .
] ] ] Ficha de
para lo cual se les enviara la ficha de | designadodel | o
1. o ] ] identificacion de No
identificaciéon de necesidades de evaluacion | departamento ]
. ] necesidades de
para que sea completada por las gerencias y | de Monitoreo y .
N N evaluacion.
remitida nuevamente al DME, de acuerdo a las Evaluacion
fechas establecidas en estas reuniones y/o Operativa
correos electronicos.
El DME también podra identificar necesidades
de evaluacion de programas/proyectos en
coordinacién con la Direccién Técnica.
Priorizar necesidades de evaluacion. FO-C.4.2-2
| o Jefe de |
Las necesidades de evaluacion identificadas Ficha de
o . Departamento o
por los solicitantes, seran analizadas vy ) priorizacion de
2 o de Monitoreo y ) No
priorizadas de acuerdo a los resultados N necesidades de
) i o Evaluacion .
obtenidos de la Ficha de priorizacion de . evaluacion
) . . Operativa. .
necesidades de evaluacion operativa. operativa.
Elaborar/modificar Plan Anual de
Evaluaciones Operativas (PAE) y remitir o
o Especialista /
para revision .
o ) Técnico
De acuerdo a priorizacién de evaluaciones, se ] FO-C.4.2-3 Plan
) designado del
elabora el plan anual de evaluaciones Anual de
3 departamento No

operativas, definiendo responsables, tiempos,
recursos, etc.
Si existen observaciones, el plan es regresado

a esta actividad para realizar las

modificaciones correspondientes y

de Monitoreo y
Evaluacion

Operativa

Evaluaciones

Operativas.

Vigencia a partir de: 18/06/2018
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Procedimiento de Desarrollo de
Evaluaciones Operativas 14/06/2018 4

Aprobacién: | Nivel:

Cdédigo

PO-C.4.2-1

FISDL

Ne.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

posteriormente remitilo nuevamente via

correo electrénico a la jefatura para su revisiéon

Revisar y Dar Visto Bueno al Plan Anual de
Evaluaciones Operativas

La jefatura de Monitoreo y Evaluacion
Operativa revisa el Plan Anual de
Evaluaciones Operativas (PAE) y al no tener
observaciones remite a Director Técnico para

su visto bueno.

La Direccion Técnica recibe por correo
electronico el Plan Anual de Evaluaciones
Operativas (PAE) y procede a revisar y
analizar las evaluaciones priorizadas y podra
realizar las modificaciones que crea
conveniente, remitiendo por la misma via las
mismas, en caso de existir.

Si esta de acuerdo procede a validar el PAE

via correo electronico.

Control de Calidad

El Director Técnico remite correo electrénico

para evidenciar su Visto Bueno al PAE.

Jefe de
departamento
de Monitoreo y

Evaluacion

Operativa y

Director

Técnico

FO-C.4.2-3-0
Plan Anual de
Evaluaciones

Operativas

Si

. Se aprueba el Plan Anual de Evaluaciones
Operativas (PAE)?

Si el Plan Anual de Evaluaciones Operativas
(PAE) es aprobado continia a la actividad
“Divulgar el Plan Anual de Evaluaciones
Operativas (PAE)”.

No: en caso que no sea aprobado el Plan
Anual de Evaluaciones, se retorna a la
actividad “Elaborar/modificar Plan Anual de
Evaluaciones Operativas (PAE) y remitir para

revision”.

Vigencia a partir de: 18/06/2018
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Procedimiento de Desarrollo de |AProbacion: | Nivel: Cédigo FISD L
Evaluaciones Operativas 14/06/2018 4 PO-C.4.2-1
o o ) Control
N, Descripcién de Actividad Responsable Formulario )
Calidad
Divulgar el Plan Anual de Evaluaciones
Operativas (PAE) Jefe de Dpto.
5 Jefe de Departamento de Monitoreo y | de Monitoreoy N
o}
Evaluacion Operativa da a conocer el Plan Evaluacion
anual de Evaluaciones Operativas por medio Operativa
de correo electrénico a la Direccion Técnica.
Verificar en el Plan Anual de Evaluaciones
Operativas (PAE) las fechas de las
proximas evaluaciones a realizar. Jefe de Dpto.
5 Revisa en el Plan Anual de Evaluaciones las | de Monitoreo y N
o}
fechas de las evaluaciones que estan Evaluacion
proximas a realizarse y las areas que se Operativa
encuentran involucradas, para preparar la
logistica necesaria.
Remitir a area involucrada documento para
definir requisitos para la evaluacion.
De acuerdo a las fechas programadas en el
) . Jefe de
Plan Anual de Evaluaciones Operativas (PAE), ) FO-C.4.2-4
. ] Monitoreo y .
en fecha estipulada previamente, el Jefe del ] Ficha de
7 ] ) ) Evaluacion o No
Depto. De Monitoreo y Evaluaciéon Operativa ) requerimiento
) ) Operativa y ]
enviara al Responsable de la Unidad o de evaluacion
) o Solicitante
Involucrada la Ficha de Requerimiento de
Evaluacion (FO-C.4.2-4) de acuerdo a fechas
estipuladas por el Departamento.
Establecer los requisitos para la evaluacion
El Solicitante de la Unidad Involucrada debera
completar la Ficha de Requerimientos de
evaluacion y remitirla al Departamento de FO-C.4.2-4
8 Monitoreo y Evaluacion Operativa, con la Unidades Ficha de
informaciéon y documentacion de soporte para | Involucradas requerimiento
ejecutar la evaluacion (Acuerdos, convenios, de evaluacion
documentos de disefio del programa, entre
@ otros) a mas tardar 3 dias habiles después de
que reciba la Ficha.

1S0 9001

SC-CER202197

Vigencia a partir de: 18/06/2018
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Procedimiento de Desarrollo de
Evaluaciones Operativas 14/06/2018 4

Aprobacién: | Nivel:

Cdédigo

PO-C.4.2-1

FISDL

Ne.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Revisar los requisitos para la evaluacion.

Luego que el solicitante remite al DME la ficha
de requerimiento de evaluacién se revisa la
informaciéon recibida de los requisitos de

evaluacion, y documentos de soporte.

Especialista /
Técnico
designado del
departamento
de Monitoreo y
Evaluacion

Operativa

No

¢Esta completa la Ficha?

Si se encuentra completa la ficha se continda
con la actividad “Verificar disponibilidad de
fondos y Conformar Comisién de
Seguimiento”.

No se encuentra completa la ficha retorna a la
actividad  “Remitir a &rea involucrada
documento para definir requisitos de la

evaluacion”.

10

Verificar disponibilidad de fondos vy
conformar Comisién de Seguimiento

Se verifica si se cuenta con recursos
financieros para proceder a contratar los
servicios de consultoria para la evaluacion.
Posteriormente se procede a conformar una
Comisién que debera ser integrada con un
referente del Area Solicitante, el Jefe del
Departamento de Monitoreo y Evaluacion y el
Técnico o Especialista encargado de la
evaluacion / Administrador del Contrato y en
caso de ser requerido incluira un referente de
la entidad cooperante.

La Comision sera responsable del seguimiento
a los resultados del desarrollo del Plan de
Trabajo de la Evaluaciéon y de la revision de
informes, tanto de las evaluaciones realizadas

por consultorias externas como las

Jefe de
Monitoreo y
Evaluacion

Operativa.

Si

Vigencia a partir de: 18/06/2018
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Procedimiento de Desarrollo de

Aprobacién:

Nivel:

Cdédigo

Evaluaciones Operativas

14/06/2018 4

PO-C.4.2-1

FISDL

Ne.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

evaluaciones realizadas por el departamento

de Monitoreo y Evaluacion.

¢Existen Recursos Financieros?

Si se cuenta con recursos Financieros se hace
el llamado al procedimiento “Ejecucion de
Contratos Administrativos (PO-A.8.1)”.

No existen recursos financieros, continia con
la actividad “Elaborar Plan de Trabajo de la

Evaluacion.”

11

Ejecucion de Contratos Administrativos
(PO-A.8.1)

Se hace un llamado al procedimiento de
Ejecucion de Contratos Administrativos,
considerando todas las etapas del ciclo (inicio,
ejecucion, seguimiento y fin).

Una vez ejecutado el contrato de consultoria,
el procedimiento continua con la actividad
“Difundir resultados de evaluacion y remitir

copia del informe final”.

12.

Elaborar Plan de Trabajo de la Evaluacion

Utilizando el Plan Anual de Evaluaciones
Operativas y la Ficha de Requerimiento de
Evaluacion, se completa el formulario Plan de

trabajo de la evaluacion.

Especialista /
Técnico
designado del
departamento
de Monitoreo y
Evaluacion

Operativa

FO-C.4.2-5

Plan de trabajo.

No

13

Revisar el Plan de Trabajo de la Evaluacion.
La Comisién de seguimiento revisa y valida en
caso de estar de acuerdo con el Plan de

Trabajo de la Evaluacion.

Comité de

Seguimiento

No

14

Desarrollo y elaboracion/modificacion de
informe de evaluacion
De acuerdo al Plan de Trabajo de la

evaluacion y de acuerdo a las técnicas e

Especialista /
Técnico
designado del

departamento

No

Vigencia a partir de: 18/06/2018
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Procedimiento de Desarrollo de
Evaluaciones Operativas 14/06/2018 4

Aprobacién: | Nivel:

Cdédigo

PO-C.4.2-1

FISDL

Ne.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

instrumentos disefiados y aprobados, se
realizara la investigacion, recopilacion,
procesamiento y anadlisis de la informacién asi
como la elaboracion del informe, en el cual se
emiten recomendaciones de acuerdo a los
resultados obtenidos.

En caso que el informe tenga observaciones
del Comité de Seguimiento, el técnico o
especialista designado del departamento de
Monitoreo y Evaluacién Operativa debera

realizar las modificaciones correspondientes

de Monitoreo y
Evaluacion

Operativa

15.

Revisar informe de evaluaciéon y establecer
Observaciones/recomendaciones/ visto
bueno.

Los miembros de la Comision de seguimiento
seran responsables de revisar el informe, asi
como las recomendaciones planteadas en él, a
fin de verificar aquellas recomendaciones
aplicables a la operatividad de la institucion y
poder proponerlas a la instancia respectiva,
para la toma de decisiones correspondiente y
asi emitir, via correo electrénico,
recomendaciones/observaciones/visto bueno

con respecto al documento de la evaluacion.

Control de Calidad

Queda evidencia de esta revision mediante el
correo electrénico que los miembros remiten al
jefe del departamento de Monitoreo vy
Evaluacion con sus  comentarios u

observaciones.

Comision de

Seguimiento.

Si

¢Informe tiene observaciones?
Si existen observaciones para el informe, se

retorna a la actividad “Desarrollo vy

Vigencia a partir de: 18/06/2018
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Procedimiento de Desarrollo de

Aprobacién:

Nivel:

Cdédigo

Evaluaciones Operativas

14/06/2018 4

PO-C.4.2-1

FISDL

Ne.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

elaboracién/modificacion de informe de
evaluacion”.

No existen observaciones para el informe, se
procede con la actividad “Difundir resultados

de evaluacion y remitir copia del informe final”

16

Difundir a través de CTC los resultados de
evaluacion y remitir copia del informe final.
Los resultados de Ila evaluacion seran
socializados de acuerdo a lo establecido en el
Plan de Trabajo.

La socializacion de los resultados se realiza a
través de un punto informativo al Comité
Técnico Consultivo y/o a través de Reuniones
con los solicitantes y demas interesados.

del

solicitante para su uso y

Una copia digital informe final sera
entregada al

resguardo.

Jefe de
Monitoreo y
Evaluacion

Operativo.

No

17

Archivar informes de evaluacion.

Se conformara un archivo digital y cuando la
evaluacion sea contratada también se tendra
un archivo fisico para la consulta y resguardo

de los informes finales de evaluacion.

Especialista /
Técnico
designado del
departamento
de Monitoreo y
Evaluacion

Operativa

No

Plan Anual de Evaluaciones se ha
ejecutado completamente?

No: en caso de no haber terminado el Plan
Anual de Evaluaciones se regresa a la
de

Evaluaciones Operativas las fechas de las

actividad “Verificar en el Plan Anual

proximas evaluaciones a realizar”
Si: Cuando ya se ha finalizado completamente
el desarrollo del Plan Anual de Evaluaciones

Operativas, se da por finalizado el

Vigencia a partir de: 18/06/2018
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Procedimiento de Desarrollo de |AProbacion: | Nivel: Cédigo FISD I_
Evaluaciones Operativas 14/06/2018 4 PO-C.4.2-1

Control

N, Descripcién de Actividad Responsable Formulario )
Calidad

procedimiento.

VI. Documentos Relacionados:

e Documentacion contractual de programas
e  Carpetas técnicas de proyectos
e Evaluaciones previas

e Procedimiento A.8.1 Ejecucion de Contratos Administrativos

C
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Procedimiento de Desarrollo de |AProbacion: | Nivel: Codigo FISD L
Evaluaciones Operativas 14/06/2018 4 PO-C.4.2-1
VIl. Control de Registros
Archivo Consulta
. . Disposicion
Registro Llenado . Tiempo de p.
Responsable Lugar Criterio Final
Consulta
Ficha de
identificacion
de
necesidades Solicitante
de evaluacion
Operativa (FO-
C.4.2-1)
Ficha de
priorizacion de | Especialista/
necesidades Técnico . .
L. . Fisico: Archivo
de evaluacion | designado de Especialista/ Fisico:
operativa (FO- | DME de gestion del Fisico:
C.4.2-2) Técnico Nombre de Fisico:
I I wr DME / AMPO Archivo
Plan anual de | Especialista/ designado del Evaluacion 1 afio
Evaluaciones | Técnico Central
Operativas designado de departamento Digital:
(FO-C.4.2-3) DME de Monitoreo . Digital: Digital:
Ficha de H- Carpeta del Archivo
i y Evaluacion Nombre de Indefinido
requermiento | g jicitante DME - Digital
de evaluacion Operativa Evaluacion
(FO-C.4.2-4) Evaluaciones
Plan de Es:pef:lallsta/
. Técnico
Trabajo de .
evaluacién designado de
DME /
(FO-C.4.2-5) Consultor(a)
Especialista/
Informe de Tec.nlco
evaluacion designado de
DME /
Consultor(a)

Vigencia a partir de: 18/06/2018
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Procedimiento de Desarrollo de |AProbacion: | Nivel: Cédigo FISD I_
Evaluaciones Operativas 14/06/2018 4 PO-C.4.2-1

VIIl. Historial de Cambios

VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacién y aprobacion del Adnjllmstramon.
i 0 procedimiento Sesion: DL — 20/04/2018
) 1008/2018

Fecha: 19/04/2018

- Se mejora la redaccion del
objetivo y del alcance del
procedimiento, asi como de
algunas actividades.

- Se elimina que el Plan Anual
de Evaluaciones Operativas
sera socializado en Comité
Técnico Consultivo y a las
Gerencias involucradas

- Se elimina al director técnico
como responsable de las Consejo de
actividades “Divulgar el Plan Administracion

0 1 Anual de Evaluaciones S . 18/06/2018
Operativas” y “Verificar en el Sesion: DL-1016/2018

. Fecha: 14/06/2018
Plan Anual de Evaluaciones
Operativas (PAE) las fechas
de las proximas evaluaciones
arealizar”

- Se establece tiempo maximo

para informar sobre los

requerimientos de evaluacion.

En el apartado de Control de

Registros se cambia a los

responsables del llenado de

los registros.
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FORMULARIO: FICHA DE Aprobacién: Nivel: Codigo:
IDENTIFICACION DE NECESIDADES 06/08/2018 . 0G4
DE EVALUACION OPERATIVA e
Elabora / Modifica Responsable
Firma:
/
Nombre: Zonia Yanira Palma De Zeledon
Cargo: Especialista de Monitoreo y Evaluacion
go: Operativa Evaluacién Operativa
Fecha: 04/09/201 % 7 05/09/2018
< v/ .
. [ g
Firma: L7 O 16,00
14 ﬁ'ﬁ' Af57 )
Aprobado: | Julio Alfredo S; AGH: &5
‘ - - &
Cargo: Director Téc@w \@i iyy
Fecha: 06/09/2018

Vigencia a partir de: 10/09/2018




Formulario: Ficha de identificacién de necesidades de
evaluacion Operativa

Aprobacién:

Nivel:

Cdédigo:

06/09/2018

FO-C.4.2-1-1

FISDL

Ficha de identificacion de necesidades de evaluacién Operativa

Gerencia:

Fecha:

Objetivo: Obtener informacién sobre las necesidades de evaluacion operativa en las intervenciones realizadas.

Intervencién

Componentes

Tipo de evaluacion

Propésito de la
evaluacion

Requerida en disefio
programatico

Recursos para su ejecucion

Tiempo maximo de
finalizaciéon

Escribir el nombre del
programa marco o
proyecto al que esta
referida la evaluacion
solicitada y el
departamento a cargo
del programa/Proyecto

Escribir el nombre
del/llos componente/s
a evaluar

Indicar el tipo de
evaluacion requerida.

Procesos: evaluacion de
la eficacia, eficiencia o
pertinencia de los
procesos utilizados en la
intervencion segun su
disefio.

Resultados: evaluacion
del cumplimiento de los
objetivos, resultados y
metas de la intervencion
respecto a su disefio.
Incluye la utilizaciéon de
la obra o servicio
entregado y estado de
sostenibilidad.

Otra (especificar)

Escribir la finalidad
de la evaluacion,
cual sera su
utilidad.

Escribir si la evaluacion esta
requerida en el disefio
programatico de la intervencién
e indicar en qué documento y
numeral se encuentra.

En caso de que la evaluacion
no se encuentre en el disefio
programatico de la
intervencion, hacer dicha
aclaracion y justificar la
realizacion de la misma.

Detallar los recursos que
proporcionara el solicitante para
realizar la evaluacion (si aplica)

- Humano

- Material

- Tecnoldgico

- Econémico (Indicar fuente
de financiamiento.)

Indicar la fecha critica
de presentacion del
informe de
evaluacion, si es
requerida en el disefio
programatico.

Llenar por cada

evaluacion

Llenar por cada

evaluacion

Solicitante (firma):

Nombre

Cargo

Vigencia a partir de: 10/09/2018




) . FormUIariO: FiCh?- de Aprobacién: | Nivel: Caédigo:
identificacién de necesidades de FlSD L
evaluacién Operativa 06/09/2018 6 FO-C.4.2-1-1

Historial de Cambios

VERSION | VERSION - APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)

. L. . Director Técnico
- 0 Creacion y aprobacion del formulario Focha: 26/04/2018 02/05/2018

- Se elimina el campo del nombre del
departamento dejandolo a nivel de
Gerencia.

- Para mayor claridad del
requerimiento, se mejora la | Director Técnico
descripcion de las columnas del | Fecha; 06/09/2018
formulario y se realiza adecuaciones
de forma.

- Se agrega el campo de Cargo del
Solicitante.

10/09/2018
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FORMULARIO: FICHA DE Aprobacién: | Nivel: Cédigo:
PRIORIZACION DE NECESIDADES DE

FISDL

Elabora / Modifica Resp/o\nsable
Firma: W S &
: ; rd : T . RN o
Nombre: Zonia Yanira Palma De Zeledén Fidia Carina de|Carrillot. 7, <. = v/
NGO Y/
c . Especialista de Monitoreo y Evaluacion Jefa del Departamento de Monito?BéﬂL;,-;-. ;
argo: : " .
Operativa Evaluacion Operativa
Fecha: 04/09/2018 / 05/09/2018
Firma:
Aprobado: | Julio Alfredo Sam
) I
@ Cargo: Director Técnico/ T
Fecha: 06/09/2018
1S0 9001
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Formulario: Ficha de priorizacion [ aAprobacién: | Nivel: cédigo:
de necesidades de evaluacién FlS D L
operativa 06/09/2018 6 FO-C.4.2-2-1
F | S D |_ Ficha de priorizacion de necesidades de evaluacion operativa
Plan Anual de Evaluaciones del afio: Fecha de priorizacion:
Objetivo: Priorizar las necesidades de evaluacion operativa para establecer el Plan Anual de
Evaluacién Anual.
2 Requerimiento | Requerimiento | Requerimiento
Criterio § % Puntaje de Evaluacién | de Evaluacion de Evaluacién
&= 1 2 “n”
¢Esta evaluacion estd Si 15
incluida en el disefio 15
programatico? No 5
iEsta evaluacion, de 3
¢ oor Si 15
acuerdo al disefio 15
programatico, debe
. . No 5
realizarse en este periodo?
éLa evaluacion tiene Si 10
recursos econémicos para 10
su ejecucion? No 5
¢La unidad ejecutora ,
. [ Si 5
dispondra de recursos 5
humanos para la
. No 0
evaluacién?
¢La unidad ejecutora Si 5
dispondra de recursos 5
materiales para la
L No 0
evaluacién?
éLa unidad ejecutora ,
. [ Si 5
dispondra de recursos 5
tecnoldgicos para la
. No 0
evaluacién?
No tiene 15
éLa intervencion tiene 15 Intermedia/ 10
evaluaciones previas? Procesos/Otra
Sistematizacién | 5
¢éLa intervencion requiere 5i 3
ajustes inmediatos ante 8
problemas detectados en No 5
monitoreo y seguimiento?
élaintervencion tiene Si 7
programado un redisefio 7
en el corto plazo? No S
éLos resultados de la
evaluacién apoyaran un Si 15
proceso de gestion de 15
fondos parala No 5
intervencién?
Total 100 | Total priorizacién

1S0 9001
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Formulario: Ficha de priorizacion [ aAprobacién: | Nivel: Cédigo:
de necesidades de evaluacion F|S D L
operativa 06/09/2018 6 FO-C.4.2-2-1

Observaciones:

Por Depto. Monitoreo y Evaluacion Operativa Por Direccion Técnica
(Nombre y firma): (Nombre y firma):

C

1S0 9001
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Formulario: Ficha de priorizacion [ aAprobacién: | Nivel: Cédigo:
de necesidades de evaluacion F I S D L
operativa 06/09/2018 6 FO-C.4.2-2-1

Historial de Cambios

VERSION | VERSION - APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)

. L. . Director Técnico
- 0 Creacion y aprobacion del formulario Focha: 26/04/2018 02/05/2018

Se elimina la firma de la Gerencia de ; Lo

- D T

0 1 Area, ya que es un formulario para Flrelft?r%/egg/lggm 10/09/2018
uso interno del departamento. echa.

C

1S0 9001
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FORMULARIO: PLAN ANUAL DE | Aprobacién: | Nivel: Cédigo:

EVALUACIONES OPERATIVAS 06/09/2018 6 FO-C.4.2-3-1

FISDL

Elabora / Modifica Responsable
Firma:
S
Nombre: Zonia Yanira Pa|n£ De Zeledén Fidia Carjna de Ca&ﬂ(lo
o . Especialista de Monitoreo y Evaluacion Jefa del Departaﬂnento de Monitoreo y
argo: . ” .
Operativa . Evaluacién Operativa
Fecha: 05/09/2018
Firma:
Aprobado:
Cargo:
@ Fecha: 06/09/2018

1S0 9001

SC-CER202187  \/igencia a partir de: 10/09/2018



FORMULARIO: PLAN ANUAL DE EVALUACIONES Aprobacidn: Nivel: Cédigo:

OPERATIVAS 06/09/2018 6 FO-C.4.2-3-1

DEPARTAMENTO DE MONITOREO Y EVALUACION OPERATIVA

DIRECCION TECNICA F|SD|_

PLAN ANUAL DE EVALUACIONES OPERATIVAS ANO

Tiempo estimado Periodo de realizacién del producto Previsto Finalice
ara elaboracion en el presente
Nombre del producto a elaborar P pr
Producto periodo

(Dias Calendario) Ene [ Feb | Mar [ Abr | May [ Jun | Jul [ Ago | Sep | Oct | Nov | Dic (SINO)

Desarrollo ael Proa 0

Presentacion de producto final

Nombre Nombre Nombre
Gerente de Desarrollo Social Gerente de Infraestructura Director Técnico
[ Fecha de Visto Bueno ] [ Fecha de Visto Bueno ] [ Fecha de Visto Bueno ]

Vigencia a partir de: 10/09/2018 Pagina 2 de 3




Formulario: Plan Anual De Aprobacién: [ Nivel: Cédigo: FISDL
Evaluaciones Operativas 06/09/2018 6 FO-C.4.2-3-1

Historial de Cambios

VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (nstancia/Fecha) (Fecha)

. L . Director Técnico
- 0 Creacion y aprobacion del formulario Focha: 26/04/2018 02/05/2018

Se simplifica el formulario para una
mejor aplicabilidad, realizando los
siguientes cambios:
- Eliminacién del campo de
“Especialista/Técnico responsable”.
- Modificacion del campo de
0 1 “Acciones” por “Nombre del | Director Técnico
producto a elaborar”. Fecha:06/09/2018
- Se agrega colores identificadores de
la etapa del producto

- Se agrega la firma y fecha de visto
bueno de la Gerencia de Desarrollo
Social, Infraestructura y Direccion
Técnica

10/09/2018

C
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FORMULARIO: FICHA DE

REQUERIMIENTO DE EVALUACION

Aprobacion:

Nivel: Codigo:

26/04/2018 6

FO-C.4.2-4-0

FISDL

Elabora / Modifica Responsable
Firma:
yv ; /
Nombre: Zonia Yanira Pal}(a De Zeledén Fidi7/ Carina de Carrillo
Catad: Especialista de Monitoreo y Evaluacion Jefa del Départamento de Monitoreo y
go: Operativa Evaluacién Operativa
Fecha: 18/04/2018 12 20/04/2018
Firma:
Aprobado: | Julio Alfredo v ‘ a EL’crich
Cargo: Director Técnipg
Fecha: 26/04/2018

Vigencia a partir de: 02/05/2018
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Formulario: Ficha De Aprobacion: | Nivel: Cédigo:
Requerimiento De Evaluacion 26/04/2018 6 FO-C.4.2-4-0

FISDL

FISDL

Ficha de requerimiento de evaluacion

Objetivo: Recopilar informacion clave para orientar evaluacion de la intervencion.

Fecha:

Nombre de laintervencién a evaluar:

Unidad:

Referente de la unidad solicitante:

Fecha esperada de finalizacién:

Objetivo de la evaluacion:

1.

Documentos de soporte para la evaluacion

2.

Tipo de evaluacion esperada (marcar la opcién que aplique)

Tipo de Descripcion
evaluacion

Resultados Conocer si los resultados (objetivos, metas, indicadores) se han
cumplido respecto del disefio.

Proceso Conocer si la forma en que se realizan los productos de la
intervencion es eficaz, eficiente y consistente al objetivo de la
misma.

Satisfaccion Conocer si los productos o servicios que brinda la intervencion
cubren las expectativas de los usuarios, beneficiarios o
participantes en tiempo, forma, calidad e informacién.

Otro Especificar:

Vigencia a partir de: 02/05/2018
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Formulario: Ficha De Aprobacién: | Nivel: Caédigo: FIS D L
Requerimiento De Evaluacion 26/04/2018 6 FO-C.4.2-4-0

Temas claves de evaluacion
1.

2
3.
4

Productos esperados

> w0 DN

Existe alguna restriccion para realizar la evaluacion?
Tiempo:

Recursos financieros:

Involucrados:

Identifica algun riesgo para realizar la evaluacién:

Territorial:

Terceros:

Otro:

Presupuesto

Cuenta con presupuesto para esta evaluacion? No __ Si_; Si es si, Monto $

Fuente financiera:

ii Unidad que tiene asignado el presupuesto:

1S0 9001
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Formulario: Ficha De Aprobacién: | Nivel: Caédigo: FIS D L
Requerimiento De Evaluacion 26/04/2018 6 FO-C.4.2-4-0

Identificacién de actores claves (involucrados)

Solicitante: Firma:

Jefe de departamento

VoBo: Firma:

Gerente de Area

VoBo: Firma:

Jefe de Depto. de Monitoreo y
Evaluacion Operativa

C

1S0 9001
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Formulario: Ficha De Aprobacién: | Nivel: Caédigo: F I S D L
Requerimiento De Evaluacion 26/04/2018 6 FO-C.4.2-4-0

Historial de Cambios

VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (nstancia/Fecha) (Fecha)

. L . Director Técnico
- 0 Creacion y aprobacion del formulario Focha: 26/04/2018 02/05/2018

C

1S0 9001
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Aprobacion: Nivel: Cadigo:

FORMULARIO: PLAN DE TRABAJO

26/04/2018 6 FO-C.4.2-5-0

FISDL

Elabora / Modifica Rewable

Firma: 2

s »

L I /
Nombre: Zonia Yanira Palma De Zeledon Fidia Cafina de Carrillo
c . Especialista de Monitoreo y Evaluacion Jefa del Depalltamento de Monitoreo y

argo: : e .

Operativa Evaluacién Operativa
Fecha: 18/04/2018 [-) 20/04/2018
Firma:
Aprobado: | Julio Alfredo &

: 1
Cargo: Director Técnic u
@ Fecha: 26/04/2018

150 9001
Wicented

SC-CER202197  V/igencia a partir de: 02/05/2018




Aprobacién: | Nivel: Caédigo:
Formulario: Plan De Trabajo FISDL
26/04/2018 6 FO-C.4.2-5-0

F I S D L Plan de Trabajo

Plan de Trabajo para el desarrollo de la consultoria:
Presentado a:

Fondo de Inversion Social para el Desarrollo Local de El Salvador — FISDL
Presentado por: Teléfono:
Fecha:

Contenido minimo:

l. ANTECEDENTES

Il. ALCANCE DE LA EVALUCION O ESTUDIO
a. Objetivo General
b. Objetivo Especifico

lll.  PRODUCTOS ESPERADOS

A. Plan de trabajo para el desarrollo de la consultoria, que contendra:

1. Metodologia
Universo y muestra de la investigacion.
Instrumentos de investigacion.

Listado de actores clave a entrevistar.

o M 0D

Cronograma de actividades.

B. Documento de primer avance, conteniendo generalidades del programa, descripcién del proyecto o
programa componentes y enfoque, focalizacion geografica y poblacional, caracterizacion de la
poblacién objetivo, resultados, resultados preliminares de la evaluacién cuantitativa y cualitativa (base
de datos en SPSS y Excel de los datos procesados y cuadros de salida preliminares, asi como
conclusiones, lecciones aprendidas y recomendaciones de los ambitos de evaluacion.

C. Documento borrador conteniendo el desarrollo de la evaluacidn segun la estructura propuesta en los
TDR, o la que se haya consensuado con el equipo FISDL y sus anexos (memorias de visitas de
campo, encuesta, grupos focales y entrevistas con actores e instancias definidas en el Plan de
Trabajo.

@ D. Documento final validado con el equipo contraparte del FISDL, presentacion en Power Point de los
resultados de la evaluacién y jornadas de socializacién de los resultados a definir con el equipo
1SO 9001 FISDL.
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Aprobacién: | Nivel: Caédigo:
Formulario: Plan De Trabajo FISDL
26/04/2018 6 FO-C.4.2-5-0

V. METODOLOGIA

La naturaleza y alcance previstos de esta consultoria, requieren de la aplicacion de una metodologia que
combine los componentes de la recoleccidon de datos de tipo cualitativo y cuantitativo, desde un enfoque
participativo de los actores e instituciones involucrados.

A. Plan de Trabajo.

1. Definicién de términos y criterios de coordinacidon de la relacién contractual entre consultora y
FISDL, con fines de orientacién y seguimiento de todas las actividades a desarrollar.

2. Recopilacion, revision y analisis de informacion secundaria. Se procedera a la revision
bibliografica de los documentos diversos relacionados con el tema de la consultoria.

3. Conceptualizacién desagregada de temas y variables de organizacion de la informacion
necesaria para la recoleccion en campo. La informacion primaria a obtener sera de dos tipos:
cuantitativa y cualitativa.

4. Definiciéon de universo de investigacion y de tamaino de muestra. De acuerdo a lo establecido en
los Términos de Referencia.

5. Disefo del contenido de los instrumentos de investigacion y del proceso general de trabajo que
permitira recolectar la informaciéon que se busca (boleta de encuesta, guias de entrevistas y de
grupos focales). Los instrumentos de investigacion llevaran preguntas representativas de cada
tema de estudio, definidas y organizadas en secuencia légica, con total cobertura de los objetivos
planificados. En la medida de lo posible, se elaboraran cuestionarios pre-codificados, dejando
solamente preguntas abiertas imprescindibles, particularmente para respuestas de tipo
cualitativo.

Los instrumentos de recoleccion de informacidn se elaboraran en funcion de los siguientes temas:

e Pertinencia y Relevancia
e Eficacia 4 Qué se ha logrado?
e Eficiencia  Cémo se ha logrado?
e Impacto
e Sostenibilidad
B. Recoleccién de Informaciéon Primaria (Cuantitativa y Cualitativa).

C. Analisis de informacion recopilada y revisada, elaboracién de informes.

D. Socializacién de resultados de evaluacion (Unidades, CTC, CAD)

V. DURACION DE LA CONSULTORIA
VI. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES SUSTANTIVAS
VIl.  ANEXO

C
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Aprobacién: | Nivel: Caédigo:
Formulario: Plan De Trabajo FISDL
26/04/2018 6 FO-C.4.2-5-0

Historial de Cambios

VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (nstancia/Fecha) (Fecha)

. L . Director Técnico
- 0 Creacion y aprobacion del formulario Focha: 26/04/2018 02/05/2018

C

1S0 9001
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