Anexo
Formato y estandares de calidad para Informes de evaluacion

Este formato de informe de evaluacion tiene por objetivo servir de guia para preparar
informes de evaluacion significativos, Utiles y creibles que cumplan los estdndares de
calidad.

No se recomienda un formato definitivo, ni las secciones que deberian seguir todos los
informes de evaluacion, sino que, mas bien, sugiere el contenido que deberia aparecer en
un informe de evaluacién con calidad. Las descripciones que siguen a continuacion
provienen de los documentos “Estandares de Evaluacién en el Sistema de Naciones
Unidas” y “Estandares de Etica para Evaluaciones” del Grupo de Evaluacién de Naciones
Unidas (UNEG, por sus siglas en inglés).

El informe de evaluacion deberia presentarse completo y estar organizado con ldgica.
Estar escrito claramente y de forma comprensible para la audiencia a la que se dirige.

Ademas, el informe deberia incluir lo siguiente:

Titulo y paginas introductorias.— Deberia proporcionar la siguiente informacion basica:

¢ Nombre del proyecto evaluado

e Periodo en el que se ha realizado la evaluacion y fecha del informe
¢ Nombres y organizaciones de los evaluadores

¢ Nombre de la organizacion que encarga la evaluacion

e Agradecimientos

indice de contenidos.— Siempre deberia incluir los cuadros, gréaficos, tablas y anexos
con las paginas de referencia.

Lista acr6nimos y abreviaturas
Resumen ejecutivo.— Una seccion independiente de dos a tres paginas que podria:

e Describir brevemente el proyecto evaluado.

o Explicar el propésito y objetivos de la evaluacidn, incluida la audiencia del ejercicio
y la utilizacion prevista.

e Describir aspectos clave del enfoque y métodos de la evaluacion.

e Resumir los principales hallazgos, conclusiones y recomendaciones.

Introduccién.— Deberia:

e Explicar por qué se realiza la evaluacién (el proposito), por qué el proyecto es
evaluado en ese momento preciso y por qué plantean esas preguntas concretas.

e |dentificar la audiencia principal o los usuarios de la evaluacién, lo que querian
aprender de la evaluacién y por qué, y cOmo se espera que utilicen los resultados
de la evaluacion.



¢ Identificar el proyecto evaluado.

e Familiarizar al lector con la estructura y contenidos del informe, e informar de
como la informacién que contiene el informe lograra el propésito de la evaluacion y
satisfara las necesidades de informacion de los usuarios a los que esta destinado.

Descripcién del proyecto evaluado.— Suministra la base para que los usuarios del
informe entiendan la légica y valoren los méritos de la metodologia de evaluacion,
ademas de que comprendan la aplicabilidad de sus resultados. La descripcion necesita
proporcionar suficientes detalles para que el usuario del informe encuentre significado a la
evaluacién. La descripcion deberia:

o Describir lo que se ha evaluado, quien busca beneficiarse, y el problema o tema
que trata de abordar.

e Explicar los mapas de resultados, o el marco de resultados, o las estrategias de
implementacién, y los supuestos clave subyacentes a la estrategia.

e Vincular el proyecto con las prioridades nacionales, las prioridades del Marco de
Asistencia de Naciones Unidas para el Desarrollo (MANUD)!, marcos de
financiacién plurianuales corporativos u objetivos de planes estratégicos, o con
otros planes y objetivos especificos de un programa o pais.

e |dentificar la fase de implementacién del proyecto evaluado y cualquier cambio
significativo (p.ej. planes, estrategias, marcos l6gicos) que se haya producido con
el tiempo, y explicar las implicaciones de esos cambios para la evaluacion.

e Identificar y describir a los asociados clave involucrados en la implementacion y
sus funciones.

e Describir la escala del proyecto evaluado, como el nimero de componentes (p.ej.
fases de un proyecto, y el tamafio de la poblacion a la que esta destinado cada
componente).

¢ Indicar la totalidad de recursos, incluidos los recursos humanos y presupuestarios.

o Describir el contexto de los factores sociales, politicos, econdmicos e
institucionales, y el paisaje geogréfico dentro del cual opera la intervencién, y
explicar los efectos (retos y oportunidades) que esos factores representan para su
implementacién y para los efectos.

e Apuntar las debilidades de disefio (p. €j. la légica de la intervencion) u otras
restricciones de implementacion (p.ej. la limitacién de recursos).

Alcance y objetivos de la evaluacion.— El informe deberia proporcionar una explicacion
clara del alcance de la evaluacion, sus objetivos primarios y las principales preguntas.

e Alcance de la evaluacién.— EIl informe deberia definir los parametros de la
evaluacion, por ejemplo, el periodo de tiempo, los segmentos de poblacion
destinatarios y el area geogréfica incluidos en ella, y qué componentes, productos
o efectos fueron o no fueron evaluados.

! Marco de Asistencia de Naciones Unidas para el Desarrollo - MANUD, es la estrategia de trabajo del Sistema de Naciones
Unidas en Guatemala, documento que fue acordado junto con el Gobierno de Guatemala



o Obijetivos de la evaluacién.— El informe deberia explicar en detalle los tipos de
decisiones que los usuarios de la evaluacion haran, los temas que necesitaran
considerar para tomar esas decisiones y lo que la evaluacidon necesitara hacer
para contribuir a esas decisiones.

e Criterios de la evaluacion.— El informe deberia definir los criterios de la evaluacién
o los estdndares de desempefio usados. Ademas, deberia explicar las razones de
haber seleccionado esos criterios en particular en la evaluacion.

e Preguntas de la evaluacion.—Las preguntas de la evaluacion definen la
informacion que el ejercicio generara. El informe deberia detallar las principales
preguntas que ha formulado la evaluacién y explicar cdmo las respuestas a esas
preguntas cubren las necesidades de informacién de los usuarios.

Enfoque de la evaluacién y métodos.— El informe de evaluacion deberia describir con
detalle los enfoques metodoldgicos seleccionados, los métodos y el andlisis; las razones
de su seleccién y como, con las limitaciones de tiempo y dinero existentes, los enfoques y
métodos empleados brindaron los datos que ayudaron a responder a las preguntas de la
evaluacion y a lograr los propésitos del ejercicio. La descripcién deberia ayudar a los
usuarios del informe a juzgar los méritos de los métodos usados en la evaluacion y la
credibilidad de los hallazgos, conclusiones y recomendaciones. La descripcion sobre
metodologia deberia incluir el debate de cada uno de los siguientes elementos:

e Fuentes de informacion.— Las fuentes de informaciéon (documentos examinados y
partes interesadas), las razones de su seleccién y como la informacion obtenida
respondio a las preguntas de la evaluacion.

e Muestra y marco de muestra.— Si se ha usado una muestra: su tamafio y sus
caracteristicas; los criterios de selecciéon de la muestra (p.ej. mujeres solteras,
menores de 45 afios); el proceso para seleccionar la muestra (p.ej. al azar,
intencionada); como fueron asignados los grupos de comparacion y tratamiento; y
en qué medida la muestra es representativa de toda la poblacién a la que esta
dirigida la intervencion, lo que incluye el debate de las limitaciones de la muestra
para generalizar los resultados.

e Procedimientos e instrumentos de recopilacion de datos.— Los métodos o
procedimientos usados para recabar los datos, incluidos los debates sobre
instrumentos para llevar a cabo esta tarea (p.ej. protocolos de entrevistas), su
idoneidad respecto a las fuentes de informacion, y las evidencias de su fiabilidad y
validez.

o Estandares de desempefio.— El estandar o medida que sera usada para evaluar
el desempefio en relacion con las preguntas de la evaluacion (p.ej. indicadores
regionales o nacionales, escalas de clasificacion).

e Participacion de las partes interesadas.— La participacion de los interesados
directos en la evaluacion y cémo el nivel de implicacion ha contribuido a la
credibilidad de la evaluacion y sus resultados.

e Consideraciones éticas.— Las medidas adoptadas para proteger los derechos y la
confidencialidad de los informantes (ver UNEG “Ethical Guidelines for Evaluators”
para mas informacion).

¢ Informacion sobre antecedentes de los evaluadores.—La composicion del equipo
de evaluacion, los curriculos y aptitudes de sus miembros, y la idoneidad de sus
aptitudes técnicas para la evaluacion, el equilibrio de género y la representacion
geografica.



e Principales limitaciones de la metodologia.— Se deberian exponer las principales
limitaciones metodoldgicas y discutirlas abiertamente con sus implicaciones para
la evaluacién, asi como los pasos dados para paliar esas limitaciones.

Andlisis de datos.— El informe deberia describir los procedimientos usados para
analizar los datos recabados a fin de responder a las preguntas de la evaluacion. Deberia
exponer con detalle los diferentes pasos y etapas del analisis que se han dado,
incluyendo los pasos para confirmar la exactitud de las informaciones y los resultados. El
informe también presentaré la idoneidad de los andlisis a las preguntas de la evaluacion.
Las debilidades potenciales en el analisis de datos y las brechas o limitaciones de los
datos también deberian ser expuestas, incluyendo su posible influencia en la manera en
gue han sido interpretados y se han sacado conclusiones de ellos.

Hallazgos y conclusiones.— El informe deberia presentar los hallazgos de la evaluacién
basados en el andlisis y las conclusiones extraidas de esos hallazgos.

¢ Hallazgos.—Deberian ser presentados como una declaracién de hechos que estan
basados en el andlisis de los datos, y estar estructurados en torno a las preguntas
de la evaluacion de manera que los usuarios del informe puedan relacionar
rapidamente lo que se preguntd con lo que se ha encontrado. Se deberian explicar
las discrepancias entre los resultados planeados y los reales, asi como los
factores que han afectado el logro de los resultados buscados. Igualmente,
deberia hablar de los supuestos y riesgos en el disefio del proyecto o programa
que afectan al logro de los resultados buscados.

e Conclusiones.— Deberian ser completas y equilibradas, y subrayar las fortalezas,
debilidades y efectos del proyecto evaluado; estar bien corroboradas por las
evidencias y conectadas de forma logica con los hallazgos de la evaluacion.
Deberian responder a preguntas de evaluacion clave y proporcionar una mirada
mas profunda para la identificacion de soluciones a problemas o temas
importantes que afectan la toma de decisiones de los usuarios a los que esta
destinada.

Recomendaciones.— El informe deberia dar recomendaciones practicas factibles
dirigidas a los usuarios del informe sobre qué acciones emprender o decisiones tomar.
Las recomendaciones deberian estar apoyadas especificamente por las evidencias y
vinculadas a los hallazgos y conclusiones en torno a las preguntas clave abordadas en la
evaluacion. Deberian tratar de la sostenibilidad de la iniciativa y comentar la adecuacion
de la estrategia de salida del proyecto, si corresponde. Las recomendaciones deberian
proporcionar consejos concretos para el futuro, o para proyectos 0 programaciones
similares.

Lecciones aprendidas.— Si corresponde, el informe deberia incluir un debate sobre las
lecciones aprendidas en la evaluacion, es decir, el nuevo conocimiento obtenido de una
circunstancia en particular (la intervencion, los efectos de contexto, incluso sobre los
métodos de la evaluacién) que se pueden aplicar a contextos similares. Las lecciones
seran concisas y basadas en evidencias especificas presentadas en el informe.



Anexos del informe.— Para proporcionar al usuario informacién suplementaria y detalles
metodoldgicos que reforzardn la credibilidad del informe, se sugiere que los anexos
incluyan lo siguiente:

e Los Términos de Referencia de la evaluacion.

e Documentacion adicional relacionada con la metodologia, tales como la matriz de
evaluacién e instrumentos de recopilacion de datos (cuestionarios, guias de
entrevistas, protocolos de observacion, etc.), segun convenga.

e Listas de personas o grupos entrevistados o consultados y de lugares visitados.

e Lista de documentos de apoyo examinados.

e Mapas de resultados de proyectos o programas o marcos de resultados.

e Tablas de resumen de los hallazgos, como tablas que presenten los avances hacia
los productos, las metas y objetivos en relacion a los indicadores establecidos.

e Biografias breves de los evaluadores y justificacion de la composicion del equipo.

e Codigo de conducta firmado por los evaluadores.



