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	RESUMEN DE LA HERRAMIENTA: ORIENTACIÓN PARA EL INFORME DE LA EVALUCIÓN

	Propósito
	El informe de evaluación es el producto final de ésta y la calidad de la evaluación es sólo tan alta como la calidad de la forma en que se presente la información en este documento.
· Esta herramienta es una plantilla para elaborar informes de evaluación significativos y creíbles que cumplan con los normas de calidad de la organización. No se pretende definir un formato específico sección por sección que todos los informes de evaluación deben acatar. En vez de ello, se sugiere el contenido que se debe incluir en un informe de evaluación de calidad. 

	Fuentes de información
	· TdR de la evaluación
· Preguntas de la evaluación
· Requisitos de los donantes


	Quién(es)
	· El/la consultor(a) de la evaluación se encarga de velar por que el informe de la evaluación se ajuste a la plantilla descrita en los TdR y se base en esta guía.

· El/la gerente de la evaluación se encarga de velar por que el/la consultor(a) comprenda claramente las expectativas relativas al contenido del informe de la evaluación y que cumpla con las mismas. 

	Cuándo
	· El informe de evaluación tendrá varios borradores que requieren la obtención de comentarios y aportes de las partes interesadas dentro del proyecto antes de que se finalice y se presenta al/a la gerente de la evaluación para su aprobación al final del contrato de la evaluación. Se incluyen en los términos de referencia (TdR) de la evaluación cada uno de estos borradores como productos entregables concretos y con una fecha límite específica.

	Recomendaciones
	· El informe de la evaluación debe ser completo, estar organizado lógicamente y tener entre 30 y 35 páginas. 
· Se puede incluir la reseña de las secciones de esta guía, o la guía completa, como anexo en los TdR de la evaluación.

· De conformidad con esta guía, se recomienda que durante la finalización de los TdR se revise y se acurde con el equipo de evaluación seleccionado el contenido previsto del informe de la evaluación. El/la gerente de la evaluación debe efectuar cualquier edición al contenido incluido esta guía, con base en las conversaciones con el/la evaluador(a). Se debe documentar como otro producto entregable el acuerdo final acerca del contenido. El mismo puede utilizarse para revisar cada uno de los borradores del informe de evaluación del proyecto, a fin de velar que abarque todo el contenido acordado. 

	Consejos prácticos
	· Se debe redactar claramente para que todos los grupos a los que se dirige el informe lo puedan entender con facilidad. 
· Tal como se establece en el propósito, esta es una guía general sobre el contenido estándar incluido en la mayoría de los informes de evaluación. El equipo encargado de ésta puede agregar o eliminar secciones o contenido, según el tipo de evaluación y su propósito/objetivo.


El informe debe incluir:

Título y páginas de introducción

Se debe brindar la siguiente información básica:

· Nombre de la intervención de la evaluación

· Periodo de tiempo de la evaluación y fecha del informe

· País de la intervención de la evaluación

· Nombres y organizaciones de los evaluadores

· Reconocimientos
Tabla de contenido
Siempre se deben incluir las referencias respectivas a las páginas de todos los recuadros, cifras, tablas y anexos.

Lista de siglas y abreviaturas

Resumen ejecutivo (un máximo de dos páginas)

Es una sección independiente de dos páginas que debe:

· Describir brevemente la intervención (el/los proyecto(s), programa(s), políticas y otras intervenciones) que se evaluó.

· Explicar el propósito y los objetivos de la evaluación, incluidos los grupos a los que se dirigen y sus posibles usos. 
· Describir el aspecto básico del enfoque y los métodos de evaluación.

· Resumir los hallazgos principales, las conclusiones y las recomendaciones
1. Introducción (un máximo de dos páginas)
Se debe:
· Identificar la intervención (el/los proyecto(s), programa(s), políticas y otras intervenciones) que se evaluó.

· Explicar por qué se llevó a cabo la evaluación (el propósito), por qué se está evaluando la intervención en este momento y por qué aborda las preguntas incluidas.

· Identificar el grupo meta o los usuarios principales de la evaluación, qué es lo que deseaban aprender de la evaluación y por qué, y cómo se prevé que utilizarán los resultados de la evaluación.

· Familiarizar a los lectores con la estructura y el contenido del informe y la forma en que la información incluida cumplirá con los propósitos de la evaluación y satisfará las necesidades de información de los posibles usuarios del informe.
2. Descripción de la intervención (un máximo de tres páginas)
Se plantea la base del informe para que sus usuarios comprendan la lógica, evalúen los méritos de la metodología de la evaluación y comprendan la aplicabilidad de los resultados. La descripción debe incluir suficientes detalles para que los usuarios del informe puedan comprender la evaluación. La descripción debe:
· Detallar qué se está evaluando, a quién busca beneficiar y el problema o asunto que intenta abordar.

· Explicar el mapa o marco de resultados esperado, las estrategias de ejecución y los supuestos principales de la estrategia.

· Identificar la fase en la implementación de la intervención y cualquier cambio importante (por ejemplo, planes, estrategias, marcos lógicos) que puedan haber ocurrido con el tiempo, y explicar las repercusiones de esos cambios para la evaluación.

· Identificar y describir las contrapartes principales que participan en la implementación y sus funciones respectivas. 

· Describir la magnitud o escala de la intervención, tal como la cantidad de componentes (por ejemplo, las fases de un proyecto) y el tamaño de la población meta para cada componente.

· Señalar la totalidad de recursos, incluidos los recursos humanos y los presupuestos.

· Describir el contexto de los factores sociales, políticos, económicos e institucionales y el panorama geográfico dentro de los que funciona la intervención, y explicar los efectos (retos y oportunidades) que estos factores representan para su implementación y efectos directos.

· Identificar los puntos débiles del diseño (por ejemplo, la lógica de intervención) u otras restricciones para la implementación (por ejemplo, limitación de recursos).

3. Alcance y objetivos de la evaluación (un máximo de dos páginas)

El informe debe explicar claramente el alcance de la evaluación, los objetivos primordiales y las preguntas principales.

· Alcance de la evaluación: El informe debe definir los parámetros de la evaluación; por ejemplo, el período de tiempo, los segmentos incluidos de la población meta y el área geográfica, al igual que los componentes, productos o efectos directos que se evaluaron y que no se evaluaron. 
· Objetivos de la evaluación: Especificar el objetivo de acuerdo con los TdR. El informe debe explicar los tipos de decisiones que tomarán los usuarios de la evaluación, los asuntos que tendrán que considerar al momento de tomar esas decisiones y qué deberá lograr la evaluación para contribuir a esas decisiones.
· Criterios de evaluación: El informe debe definir los criterios de evaluación o las normas de desempeño que se utilizan. El informe también debe explicar cuáles son las razones por las que se escogieron los criterios utilizados en la evaluación.
· Preguntas de la evaluación: Estas preguntas definen la información que brindará la evaluación. El informe debe detallar las preguntas principales y explicar la forma en que sus respuestas abordan las necesidades de información de los usuarios.
4. Enfoque y métodos de la evaluación (un máximo de tres páginas)
El informe de la evaluación debe describir detalladamente los enfoques, métodos y análisis metodológicos seleccionados, al igual que las razones de su selección y, dentro de los límites de tiempo y de dinero, la forma en que los enfoques y métodos empleados generaron datos que ayudan a responder las preguntas de la evaluación y cumplen con sus propósitos. La descripción debe ayudar a los usuarios del informe a juzgar los méritos de los métodos utilizados en la evaluación y la credibilidad de los hallazgos, las conclusiones y las recomendaciones. La descripción de la metodología debe incluir un planteamiento de cada uno de los siguientes elementos:

· Fuentes de datos: Las fuentes de información (documentos revisados y partes interesadas), las razones de su selección y cómo la información obtenida aborda las preguntas de la evaluación.

· Muestra y marco del muestreo: Si se utilizó una muestra: el tamaño y características de la muestra; los criterios de selección de ésta (por ejemplo, mujeres solteras, menores de 45 años); el proceso de selección de la muestra (por ejemplo, al azar, intencional); si es pertinente, cómo se asignaron los grupos de comparación y tratamiento; y hasta qué punto la muestra es representativa de la totalidad de la población meta, incluido un análisis de las limitaciones de la muestra para la generalización de los resultados.
· Procedimientos e instrumentos para la recopilación de datos: Métodos o procedimientos utilizados para recopilar los datos, lo cual incluye un análisis de los instrumentos para la recopilación de datos, qué tan apropiados son para las fuentes de datos y evidencia de su confiabilidad.

· Participación de las partes interesadas: La participación de las partes interesadas en la evaluación y la forma en que el grado de participación contribuye a la credibilidad de la evaluación y los resultados.

· Antecedentes de los evaluadores: La composición del equipo de evaluación, los antecedentes y las habilidades de los miembros del equipo y qué tan apropiada es la combinación de las habilidades técnicas, el equilibrio de género y la representación geográfica para la evaluación.

· Limitaciones principales de la metodología: Se deben identificar y plantear abiertamente las limitaciones más importantes de la metodología, para saber cuáles son sus repercusiones para la evaluación, al igual que las medidas que se deben adoptar para mitigar tales limitaciones.

5. Análisis de datos (un máximo de una página)
El informe debe describir los procedimientos utilizados para analizar los datos recopilados para dar respuestas a las preguntas de la evaluación. Se deben detallar los diferentes pasos y etapas del análisis que se llevaron a cabo, incluidos los pasos para confirmar la precisión de los datos y los resultados. El informe también debe plantear la utilidad del análisis para responder las preguntas de la evaluación. Se deben examinar los posibles puntos débiles del análisis de datos o las limitaciones o vacíos de los propios datos, incluida su posible influencia en la manera en que se pueden interpretar los hallazgos y obtener conclusiones.
6. Conclusiones de los hallazgos (un máximo de diez páginas)
El informe debe presentar los hallazgos de la evaluación con base en el análisis, mientras que las conclusiones deben derivarse directamente de tales hallazgos. Esta la parte más importante del informe de la evaluación.
· Hallazgos 
· Se deben presentar como manifestaciones de los hechos con base en el análisis de los datos.

· Se deben estructurar a partir de los criterios y las preguntas de la evaluación, de manera que los usuarios del informe puedan establecer fácilmente una conexión entre lo que se preguntó y lo que se reveló. 
· Se deben explicar las discrepancias entre los resultados previstos y los resultados reales, al igual que los factores que incidieron en el logro de los resultados esperados. 
· Se deben plantear los supuestos o los riesgos en el diseño del proyecto o del programa que posteriormente hayan repercutido en la implementación.

· Conclusiones 
· Deben ser integrales y equilibradas, y destacar los puntos fuertes y débiles, al igual que los efectos directos de la intervención. 
· Deben basarse en la evidencia y guardar una relación lógica con los hallazgos de la evaluación. 
· Deben responder a las preguntas principales de la evaluación y ayudar a identificar y/o solucionar problemas importantes o asuntos pertinentes a la toma de decisiones de los posibles usuarios.

7. Recomendaciones (un máximo de tres páginas)
El informe debe ofrecer recomendaciones prácticas y factibles dirigidas a los posibles usuarios sobre qué hacer o qué decisiones tomar. Las recomendaciones se deben basar específicamente en la evidencia y deben estar relacionadas con los hallazgos y las conclusiones de las preguntas principales incluidas en la evaluación. Asimismo, las recomendaciones deben abordar la sostenibilidad de la iniciativa y referirse a la idoneidad de la estrategia de salida del proyecto, de ser pertinente.
· Recomendaciones inmediatas vs. recomendaciones a largo plazo: Las recomendaciones deben agruparse de acuerdo a su prioridad.

· Recomendaciones para las que es necesario una atención inmediata, ya sea del personal de LWR o de la contraparte. 
· Recomendaciones a más largo plazo que se deben tener en cuenta para las próximas fases del proyecto evaluado o proyectos similares en el futuro. 
· Lecciones aprendidas: De ser pertinente, el informe debe incluir un planteamiento de las lecciones aprendidas de la evaluación; es decir, nuevos conocimientos obtenidos a partir de las circunstancias específicas (intervención, efectos directos del contexto y hasta de los métodos de evaluación) que sean para un contexto similar. Las lecciones deben ser concisas y estar basadas en evidencia específica presentada en el informe.
Anexos: Los anexos recomendados deben incluir los siguientes elementos para ofrecer a los usuarios del informe antecedentes adicionales y detalles metodológicos que aumenten la credibilidad del informe:

· Los TdR para la evaluación

· Documentación adicional relacionada con la metodología, tales como la matriz de evaluación y los instrumentos para la recopilación de datos (cuestionarios, guías para entrevistas, protocolos de observación, etc.), según sea pertinente
· Una lista de las personas o los grupos entrevistados o consultados y los sitios visitados
· Una lista de la documentación de respaldo examinada

· El mapa o el marco de resultados del proyecto o del programa

· Tablas de resumen de los hallazgos; por ejemplo, tablas que muestren el progreso hacia la consecución de los efectos directos, las metas y propósitos relacionados con los indicadores establecidos

· Biografías breves de los evaluadores y una justificación de la composición del equipo 
· El código de conducta firmado por los evaluadores.
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