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	RESUMEN DE LA HERRAMIENTA: ORIENTACIÓN PARA LOS TdR DE LA EVALUACIÓN


	Propósito
	Los términos de referencia (TdR) de la evaluación es un documento de planificación que permite velar por que todas las partes tengan claro lo siguiente: 
· ¿Por qué estamos conduciendo la evaluación?

· ¿Qué se evaluará?

· ¿Cómo se evaluará?

· ¿Cómo se administrará la evaluación?

	Fuentes de información
	1. Plan inicial de M&E
2. Plan detallado de M&E
3. Requisitos de los donantes
4. Orientación para las preguntas de la evaluación
5. Lineamientos de adquisición de LWR


	Quién(es)
	· El/la gerente de la evaluación deberá cerciorarse que se finalicen los TdR de la evaluación según los criterios enumerados en esta herramienta. Sin embargo, será necesario recibir aportes de todas las partes interesadas, en especial durante la elaboración de las preguntas de la evaluación.

	Cuándo
	· Los TdR son sólo un paso en la preparación de una evaluación. Antes de comenzar la evaluación se debe hacer lo siguiente:

1. Elaborar las preguntas de la evaluación
2. Finalizar la matriz para el uso de la evaluación 

3. Redactar los TdR de la evaluación 

4. Promocionar o compartir los TdR 

5. Seleccionar a los evaluadores (si se contrata a un(a) consultor(a), se deben acatar los procedimientos adecuados de oferta y selección)

6. Si se contrata a un(a) consultor(a), se debe negociar y firmar el debido contrato

7. Finalizar los TdR con el/la evaluador(a)  y acordar la metodología y el cronograma de la evaluación

8. Finalizar el plan de trabajo de la evaluación. 

Este proceso puede ser largo, por lo que es importante trabajar a partir de la fecha anticipada de inicio de la evaluación y velar por que se dedique suficiente tiempo para completar todos estos pasos. La cantidad de tiempo asignada dependerá del tamaño del proyecto y de la complejidad de la evaluación. 

	Recomendaciones
	· Los TdR deberán, como mínimo, contemplar los elementos descritos en las siguientes secciones. Si al momento de redactar los TdR hay detalles más claros, por favor inclúyalos.
· Aún si el/la evaluador(a) forma parte de la organización, siempre será necesario contar con TdR.

· Asuma que los TdR son un borrador hasta que se haya contratado al/a a la evaluador(a). La metodología,  las herramientas, los cronogramas realistas y otros detalles se negocian mejor en persona y es posible que el/la evaluador(a) necesite detalles adicionales aparte de los que se incluyeron en los TdR para proponer un enfoque de alta calidad. 
· Por ejemplo, los TdR pueden sugerir el uso de cuestionarios, visitas de campo y entrevistas, pero el equipo de evaluación debe poder revisar el enfoque al consultar a las principales partes interesadas, especialmente con los posibles usuarios y aquellos actores en los que repercutirán los resultados de la evaluación. 

	Consejos prácticos
	· Puede considerarse que los TdR son una herramienta básica para la planificación de la evaluación. Complete todas las secciones de los TdR aún cuando, según se describe en esta guía, no se exijan detalles más completos en el borrador utilizado para anunciar y diseminar los TdR. Por ejemplo, el presupuesto exacto asignado a la evaluación puede no estar incluido en los TdR diseminados, pero el/la gerente de la evaluación deberá haber elaborado un presupuesto detallado de ésta. 
· Comience a redactar los TdR tan pronto como sea posible. Este proceso puede ser largo. 


TÉRMINOS DE REFERENCIA
TÍTULO DE LA EVALUACIÓN/PROYECTO

FECHA

	1. ANTECEDENTES Y CONTEXTO



La sección de antecedentes  clarifica quién está encomendando la evaluación y para qué proyecto. Esta descripción debe ser específica y concisa (una página como máximo) y debe destacar solo los asuntos más importantes de la evaluación. A continuación se detallan los descriptores principales del contexto y los antecedentes que se deben incluir:
· El nombre de la intervención (por ejemplo, el nombre del proyecto), el propósito y los objetivos, incluida la duración de la intervención y la situación de su ejecución al momento en que se está conduciendo la evaluación.
· Una descripción de la escala/alcance de la intervención, incluidos los tipos generales de la(s) intervención(es) y el tamaño y la descripción de la población a la que se dirige cada componente, tanto directa como indirectamente.

· El contexto y los límites geográficos, como el poblado, los distritos, el país.

· Las contrapartes más relevantes que participan en la intervención, incluidas las agencias ejecutoras, las contrapartes  y otras partes interesadas importantes. 
Se puede incluir o hacer referencia a información más detallada sobre los antecedentes y el contexto (por ejemplo, la propuesta inicial de financiamiento, los planes estratégicos, el marco lógico o la teoría del cambio, los planes de monitoreo y los indicadores) en los anexos mediante enlaces electrónicos con Internet u otros medios de comunicación.

	2. OBJETIVO Y USO DE LA EVALUACIÓN



En esta sección se describen brevemente las razones por las se está llevando a cabo la evaluación, quién(es) utilizarán o tomará(n) acciones según los resultados de la evaluación y cómo los utilizarán o procederán con base en éstos. Una manifestación clara del objetivo sienta las bases de una evaluación diseñada adecuadamente.
· Al elaborar esta sección, tenga en cuenta una justificación sobre por qué es necesaria la evaluación en ese momento y cómo se adecúa ésta a las estrategias de evaluación de LWR. 
· Se debe finalizar el plan para el uso de la evaluación antes de empezar a elaborar esta sección de los TdR y se debe incluir un resumen de la matriz en la misma.
* Consulte el vistazo general del proceso (Sección 1, punto 4) de la evaluación del proyecto, a fin de obtener más detalles sobre las estrategias de evaluación de LWR.

	3. ALCANCE DE LA EVALUACIÓN



 Esta sección responde las siguientes preguntas:

· ¿Cuáles son los criterios de evaluación (áreas de evaluación) que se abordarán?
Los criterios estándar para formular o seleccionar las preguntas de una evaluación se explican en los criterios de evaluación de CAD-OCDE. El documento de evaluación de ALNAP para las  acciones humanitarias ofrece orientación adicional sobre la forma de utilizar los criterios durante la elaboración y la conducción de una evaluación. Entre los criterios de CAD-OCDE se incluyen los siguientes:
1. Relevancia
2. Conexión
3. Coherencia
4. Cobertura
5. Eficiencia
6. Eficacia
7. Impacto
Aunque existen otros criterios, no se deben abordar todos y sólo deben incluirse aquellos que ayuden a los usuarios de la evaluación a tomar decisiones y aprender lecciones. 
· ¿Qué aspectos de la intervención se abarcarán en la evaluación? Esto puede incluir el período de tiempo, la fase de implementación, el área geográfica y los grupos meta a considerar y según sea pertinente, qué proyectos (productos) se incluirán.
	4. PREGUNTAS DE LA EVALUACIÓN



En esta sección se proponen preguntas que, al responderlas, ofrecerán a los usuarios de la evaluación la información que buscan para tomar decisiones, tomar acciones o adquirir conocimiento. Las preguntas de la evaluación especifican qué aspectos de cada uno de los criterios (normalmente, los criterios de CAD-OCDE) son los que se explorarán. Por ejemplo, las preguntas de “eficacia” pueden incluir:
· ¿Hasta qué punto se lograron los efectos directos o productos especificados?
· ¿Qué factores han contribuido a lograr o no los efectos director esperados?

· ¿Qué factores contribuyeron a la eficacia o la ineficacia de la estrategia del proyecto para la creación de alianzas de trabajo?

· ¿Qué tan bien funcionaron los sistemas de gestión (finanzas, recursos humanos, adquisición, etc.) para respaldar el proyecto?

Las preguntas de la evaluación se deben basar en lo que las partes interesadas y los usuarios desean saber; es más eficaz centrarse en preguntas particulares, en lugar de intentar de evaluar todos los aspectos del proyecto. Se debe consultar a las partes interesadas más relevantes  y éstas deben contribuir a las preguntas. En la matriz de la evaluación que se describe en la Sección 12: Anexos, se pueden consolidar las preguntas de la evaluación. 
* Para obtener más orientación y herramientas para elaborar las preguntas de una evaluación, consulte el documento titulado Orientación de LWR para las preguntas de evaluación.
	5. METODOLOGÍA DE LA EVALUACIÓN



Los TdR pueden sugerir un enfoque y método general para llevar a cabo la evaluación, al igual que fuentes de datos y herramientas que probablemente generen las respuestas más confiables y válidas para las preguntas de la evaluación,  dentro de las limitaciones de los recursos. Sin embargo, las decisiones finales sobre el diseño específico y los métodos de la evaluación deben surgir de las consultas dentro del equipo en el país, las contrapartes, los evaluadores y otras partes interesadas relevantes. 

	6. PRODUCTOS ENTREGABLES DE LA EVALUACIÓN



En esta sección se describen los productos entregables o tangibles principales que el equipo de evaluación tendrá la responsabilidad de generar. Como mínimo, estos productos deben incluir:
· Un plan de evaluación (plan inicial, informe inicial): Los evaluadores deben elaborar el plan antes de dedicarse a la exhaustiva actividad de recopilación de datos. El plan debe detallar el conocimiento de los evaluadores acerca de qué se está evaluando y por qué, y debe mostrar cómo se dará respuesta a cada pregunta mediante: los métodos propuestos, las fuentes de datos propuestas, la metodología de muestreo y los procedimientos de recopilación de datos. El plan de evaluación debe incluir un cronograma propuesto de tareas, actividades y productos entregables, y debe designar a un miembro del equipo para que sea el/la principal responsable de cada elemento. De ser necesario, se debe revisar y corregir el plan de evaluación, con la ayuda del/de la gerente de la evaluación y otras partes interesadas para velar por que tengan el mismo conocimiento sobre la evaluación y dejar en claro cualquier malentendido desde el principio.
· Informe preliminar de la evaluación: La oficina en el país, la contraparte y otras partes interesadas relevantes para la evaluación deben revisar este informe preliminar (es decir, el borrador) de la evaluación para velar por que cumpla con los términos de referencia, que aborde todas las preguntas de la evaluación y que respete el formato acordado. Cerciórese que en el cronograma haya suficiente tiempo para elaborar y analizar los comentarios con los evaluadores. Es en este momento cuando se debe corregir cualquier omisión y es posible que los evaluadores tengan que recopilar más datos.
· Informe final de la evaluación: Véase la plantilla para el informe de la evaluación para obtener información sobre el contenido y la extensión del informe. Si se exigen varios formatos —por ejemplo, una síntesis o un informe resumido, o bien, una presentación en PowerPoint con notas detalladas, además del informe completo— se deben mencionar las diferentes versiones.
· Otros productos de conocimiento o facilitación de actividades para el intercambio de conocimientos: Especifique si los evaluadores organizarán y facilitarán un taller con las partes interesadas para elaborar un plan de acción a partir de los hallazgos de la evaluación, si harán una presentación oral para las partes interesadas o utilizarán algún otro medio para compartir los resultados de la evaluación.
	7. DISPOSICIONES DE LA IMPLEMENTACIÓN



En esta sección se definen los papeles, las responsabilidades  principales y la estructura jerárquica (autoridad) de todas las partes que participan en el proceso de evaluación. Esta sección debe describir las funciones  y las responsabilidades específicas, incluidas los de los evaluadores (detallando el papel de cada miembro del equipo, si hay más de una persona evaluadora), el/la gerente de la evaluación y otras personas a cargo de las decisiones relacionadas con el proceso de evaluación. Esta sección también puede incluir cualquier disposición logística que recaerá en LWR o en la contraparte, lo que incluye el transporte, la organización de reuniones y debates de los grupos focales, y el alojamiento.
· Las disposiciones relativas a la implementación buscan dejar en claro las expectativas, eliminar cualquier ambigüedad y facilitar un proceso eficaz y eficiente de evaluación.

	8. PERÍODO DE TIEMPO DE LA EVALUACIÓN




En esta sección se enumeran y describen todas las tareas y productos entregables que son responsabilidad de los evaluadores o el equipo de evaluación, así como aquellos que incluyen a la oficina encargada de su gestión. En cada caso, se debe indicar la fecha límite o el período de tiempo de la evaluación (por ejemplo, el plan de trabajo, los acuerdos, las sesiones informativas, el informe preliminar, el informe final), así como la persona responsable de su finalización. Como mínimo, se debe incluir un desglose del tiempo para las siguientes actividades:
· Análisis de datos secundarios o análisis documental
· Sesiones informativas de los evaluadores

· Finalización del diseño y los métodos de la evaluación, y elaboración de un informe inicial detallado 
· Visitas de campo, entrevistas y cuestionarios

· Elaboración del informe preliminar (borrador)
· Reunión de las partes interesadas y revisión del informe preliminar 
· Incorporación de comentarios y finalización del informe de la evaluación.
Además, está sección debe señalar la cantidad de días de trabajo que se asignará a cada miembro del equipo de evaluación y el período durante el cual participarán en el proceso de evaluación (por ejemplo, 30 días de trabajo en un período de tres meses).

	9. REQUISITOS PARA LOS EVALUADORES Y PROCEDIMIENTOS DE SOLICITUD



Si el/la evaluador(a) es parte la organización (es decir, se trata de una evaluación interna), se puede omitir esta sección. La sección de los requisitos detalla las habilidades, aptitudes y características específicas que deben tener los evaluadores o el equipo evaluativo para esa evaluación en concreto. Aunque no es necesario, esta sección también se puede referir la estructura y la composición prevista del equipo de evaluación, lo cual incluye los papeles y las responsabilidades de los miembros del equipo. 
· Los TdR deben indicar explícitamente que los evaluadores no tienen relación alguna con ninguna organización que haya participado en el diseño, la ejecución o el asesoramiento de cualquiera de los aspectos de la intervención objeto de la evaluación (nota: si se utiliza a un(a) evaluador(a) que es parte de la organización, uno de los requisitos es que esa persona no haya participado en el proyecto, aunque puede estar familiarizado(a) con el mismo en términos generales).
Esta sección debe también especificar el tipo de evidencia (currículum, muestras de trabajo, recomendaciones profesionales) que pueda a respaldar lo señalado con respecto a los conocimientos, las habilidades y la experiencia. 

Resulta útil definir los criterios de selección en esta sección. Éstos ayudarán a los posibles evaluadores a centrar sus propuestas y también ayudará al equipo de evaluación a escoger la propuesta más competitiva. Los criterios normalmente incluyen el costo de la propuesta, su metodología, la solidez de las aptitudes del/de la evaluador(a) y su experiencia con la metodología elegida y el sector del programa. Se pueden ponderar los criterios con base en las prioridades del proyecto para la evaluación. La tabla siguiente es un ejemplo que puede utilizar el equipo del proyecto para seleccionar a los evaluadores (no se debe incluir en los TdR).

	Nombre del/de la evaluador(a)
	Propuesta Financiera (1-3)
	Metodología
(1-3)
	Aptitudes
(1-2)
	Experiencia
(1-2)
	Puntos Totales
	Observaciones

	1. 
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	


	10. PRESUPUESTO



Esta sección debe indicar la cantidad total y otros recursos disponibles para la evaluación (honorarios y viáticos de los consultores, etc.) Aunque no se trata de un presupuesto detallado, el mismo sí debe brindar suficiente información para que los evaluadores propongan un diseño de la evaluación que sea posible dentro de los límites de los recursos y el tiempo disponibles. Con frecuencia, no se incluye esta sección cuando se anuncian los TdR para solicitar ofertas, pero es fundamental definirla antes de contratar a los evaluadores.
	11. ANEXOS




Los anexos pueden utilizarse para ofrecer más detalles sobre los antecedentes y los requisitos de la evaluación, para así facilitar el trabajo de los evaluadores. Estos no se incluyen en la versión de los TdR utilizada para solicitar ofertas o licitaciones de los posibles evaluadores, pero son documentos importantes que el/la gerente de la evaluación debe recopilar para éstos. Algunos ejemplos incluyen:
1. Las partes interesadas y las contrapartes relevantes: una lista de las partes interesadas más importantes y otras personas a las que se debe consultar, junto con una observación sobre su afiliación y relevancia para la evaluación, y su información de contacto. Este anexo también puede sugerir lugares que se pueden visitar.
2. Documentos de consulta: una lista de documentos importantes y otras fuentes de información que los evaluadores deben leer al principio de la evaluación y antes de finalizar su diseño y el informe inicial. Esto se debe limitar a la información esencial necesaria para el equipo de evaluación. Entre las fuentes de datos y los documentos se pueden incluir los siguientes:
· Documentos con estrategias relevantes
· Propuesta del proyecto
· Planes de monitoreo e indicadores
· Informes de monitoreo y datos afines.
3. Formato necesario para el informe inicial: Se puede incluir una matriz de evaluación (véase la Tabla 1). Esta es una herramienta útil para resumir y presentar de manera visual el diseño y la metodología de la evaluación para plantearlos con las partes interesadas. Se detallan las preguntas que responderá la evaluación, las fuentes de datos y su recopilación, las herramientas de análisis o los métodos adecuados para cada fuente de datos, y la norma o medida conforme a la cual se evaluará cada pregunta. 
	Tabla 1: Muestra – Matriz de evaluación

	Criterios de evaluación
	Preguntas relevantes
	Subpreguntas específicas
	Fuentes de datos
	Métodos y herramientas para la recopilación de datos
	Métodos para el análisis de datos

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


4. Formato necesario del informe de evaluación: Se deben especificar las secciones que se incluirán, los límites de páginas y todos los anexos que sean necesario. 
� El contenido de estos TdR se extrajeron en gran parte de: Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo (PNUD). 2009. Handbook on Planning, Monitoring and Evaluating for Development Results. New York, NY. (Páginas 194-200)   
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