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GLOSARIO

Adecuado Criterio para la eleccion de indicadores que consiste en proveer suficientes bases para medir
Un indicader no debe ser ni tan directo ni tan abstracto que convierta en una tarea complicada y
problematica la estimacién del desempeno.

Amenazas Son situaciones o factores externos (contextucles) que afectan de forma negativa al Programa
y pueden comprometer el cumplimiento del objetivo de éste.

Areas de oportunidad Se refieren a aspectos del disefio, implementacion (operacidn), gestion vy
resultades del prcgrama que las Unidades administrativas pueden mejorar.

Buenas practicas Aguellas iniciativas innovadoras, que sean replicables, sostenibles en el tiempo y que
permitan fortalecer la capacidad de operacién del Programa

Calidad Dimension de indicadores que busca evaluar atributos de los bienes o servicios producidos por
el pregrama respecto @ normas o referencias externas.

Claro Criterio para la eleccidon de indicadores basado en la precisién y claridad. El indicador debe ser
tan directo e inequivoco como sea posible, es decir, entendible.

Componentes Bienes y servicios publicos que precduce o entrega el Programa para cumplir con su
proposito; deben establecerse como productos terminados o servicios proporcionados.

Consolidacion En términos de la reingenieria de procesos son acciones gue estan dirigidas a afinar
aspectos del programa, ya sean acciones, procedimientocs o estrategias; por ejemplo, la integraciéon de
buenas practicas a la normatividad para su generalizacién y sistematizacién. Las recomendaciones de
consolidacién buscan el fortalecimiento o perfeccionamiento del Programa, en el supuesto de que éste
copere de manerc adecucda.

Cuellos de Botella Aguellas practicas, procedimientos, actividades y/o tramites que obstaculizan procescs
o actividades de las que depende el Programa para alcanzar sus objetivos.

Debilidades Son situaciones ¢ factores interncs (normatives y/o de la operacién) que afectan de forma
negativa al Programa y pueden comprometer el cumplimiento del cbjetivo de éste.

Diagnéstico Documento de andlisis que busca identificar el problema que se pretende resolver y detallar
sus caracteristicas relevantes, y de cuyos resultados se obtienen propuestas de atencion.
Economia Criterio para la eleccién de indicaderes que mide la capacidad del programa que lo gjecuta

para recuperar los costos erogados, ya sean de inversion o de operacion.

Eficacia Dimensidn de indicadores que mide el nivel de cumplimiente de los objetivos. /
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Eficiencia Dimension de indicadores que mide qué tan bien se han utilizadoe los recursos en la produccicn
de los resultados.

Fortalezas Son aquellos elementos internos o capacidades de gestion o recursos del Programa, tanto
humanocs como materiales, que puedan usarse para legrar su fin o proposito, dichas fortalezas deben
estar redactadas de forma positiva, considerando su aporte al logro del fin o propdsito del programa.

Hallazgo Evidencias obtenidas tantc en el andlisis de gabinete como en el trabgjo de campo que sirve
para realizar afirmaciones basadas en hechos.

Indicadores de Servicios y Gestion Herramienta cuantitativa que muestra aspectos relacionades con la
gestion de una intervencion publica, como la entrega de bienes y servicios a la poblacion.

Indicadores de Resultados Herramienta cuantitativa que muestra el resultade o cambio en las
condicicnes de vida de la poblacién derivados de la implementacion de una intervencion publica.

Instrumentos de recoleccion de informacion Metodologias empleadas para identificar fuentes de
infermacion y recopilar datos durante la evaluacion.

Monitcreo Proceso continuo que usa la recoleccidn sistematica de informacion, como indicadores,
estudios, diagndsticos, entre otros, para orientar a los servidores publicos acerca de los avances en el

logro de objetivos de una intervencion publica respecto a los resultados esperados.

Operadores Recursos humanos gue estan encargados de la implementacion de un programa © accion
publica.

Opertunidad Son situaciones o factores externos (contextuales), ajenos al Programa, que podrian afectar
positivamente al cumplimiento de leos cbjetivos de este.

Pobiacién atendida Poblacion beneficiada poer un Programa en un ejercicio fiscal.

Pobilacién objetive Poblacion que un Programa tiene planeado ¢ programado atender para cuprir la
poblacion potencial y que cumple con los criterios de elegibilidad establecidos en su normatividad.

Pobiacién potencial Poblacion total que presenta la necesidad o problema gue justifica la eXistencia
de un pregrama y que, por lo tanto, pudiera ser elegible para su atencion.

Recomendaciones Sugerencias emitidas por el equipo evaluador derivadas de los hallazgos, ar
oportunidad, cuellos de botella y del andlisis FODA identificados en la evaluacion cuye propdsito es *
contribuir a la mejora del Programa. |

Relevante Criterio para la eleccién con base en que el indicador provee informacion scbre la esencia
del objetive que quiere medir; debe estar definido sobre lo importante, con sentide practico.
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Reingenieria de Procescs Aguellas recomendaciones que apuntan a una transformacion o modificacién
profundg, sustancial, de uno o varics de los procesos del Programa; incluso, del disefio operativo del
mismo.

Trabajo de campo Estrategia de levantamiento de informacién mediante técnicas cualitativas como la
observacién directq, entrevistas estructuradas y semi-estructuradas, grupos focales y la aplicacion de
cuestionarics, entre otros instrumentos que el equipo evaluador considere, sin descartar técnicas de
andlisis cuantitativo.
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ANTECEDENTES

La Ley General de Desarrolle Social en sus articulos 72 al 80 establece que el objetive de la evaluacién
de la polltica de desarrollo social es revisar pericdicamente el cumplimiento del objetive social de los
programas, metas y acciones de esta, para corregirlos, medificarlos, adicionarlos, reorientarlos o
suspenderlos total o parcialmente. Asimismo, Lineamientos Generales para la Evaluaciéon de Programas
Presupuestarios Municipales y/o Fondos de Aportacicnes Federales gjercidos por la Administracién Publica
del H. Ayuntamiento del Municipio de Campeche, en su numeral Décimo cuarto establecen los tipos de
evaluacion, entre los que se encuentra la evaluacion de procesos, la cual analiza “mediante el trabgjo
de campo si el programa lleva a cabo sus procesos operativos de manera eficaz y eficiente y si
contribuye al mejoramiente de la gestion”.

Es decir, esta evaluacidn permite contrastar los aspectos normatives, la operacion cotidiana y los
elementos contextuales, con la finalidad de determinar si los procesos del Programa que o
componen y gue posibilitan su realizacion, son eficaces y eficientes en el logre de metas a nivel Propésito.
Mediante este andlisis es posible conocer los factores que sustentan la implementacion de programas
con énfasis en su dinamica de operacion. La evaluacion de procescs busca documentar las buenas
practicas v las areas de opertunidad de la operacién de un programa para contribuir al mejeramiento
de la gestién a través de la elaboracién de reccmendaciones cuya aplicacién sea viable (material,
técnica y normativamente). Por lo tanto, esta evaluacion profundiza en el estudic del funcionamiente y
la organizacién de los programas.

(Se puede agregar mas informacion sobre los antecedentes y la motivacion de realizar la Evaluacion de
Procesos, en particular se puede inctuir una breve descripcion de las caracteristicas del Programa que
serd evaluado,)




OBJETIVOS DE LA EVALUACION

OBJETIVO GENERAL

Realizar un andlisis sistematico de la gestion operativa del Programa que permita valorar st dicha gesticn
cumple con lo necesario para el logro de las metas y objetivo del Pregrama. Asi como, hacer
recomendaciones gue permitan la instrumentaciéon de mejoras.

OBIETIVOS ESPECIFICOS

« Describir la gestion operativa del Programa mediante sus procesos, en los distintos niveles de
desagregacion geogrdfica donde se lleva a cabo.

* |dentificar y analizar los problemas o limitantes, tantc normatives cocmo operatives, que
obstaculizan la gestiéon del Programa, asi como las fortalezas y buenas practicas que mejoran
la capacidad de gestion del mismo.

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

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

ALCANCES

Contar con un andlisis puntual de los procescs que el Programa lleva a cabo, asi como con una
descripcion de los mecanismos de coordinacion que realiza para lograr el complimiento de sus objetivos.
Ademds, identificar fortalezas y debilidades de los procesos y a partir de ello, proveer recomendacicnes
encaminadas a la mejora del Programa.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL SERVICIO

La evaluacion de procesos deberd contener para el logro de sus objetives el desarrollo de los siguientes
apartades:

Descripcién del Programa

1.

2. Disenc metodoldgico vy estrategia del trabajo de campo
3. Descripcion. y andilisis de los procescs del Programa

4. Hallazgos y resultados

5. Recomendaciones y conclusiones

6. Anexos

El primer y segunde apartado son parte del entregable numerc uno. El tercer v cuarto apartado son
parte del entregable numero dos. Para el tercer entregable, se debe elaborar un informe final que
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contenga los seis apartados enlistados anteriormente, asi como un resumen ejecutivo, un indice, una
introduccién y una presentacién en formato Power Point con los principales resultados de la evaluacion.

El resumen ejecutivo debe ser un breve andlisis de los aspectes mas importantes de la Evaluacion,
resultado de los principales hallazgos y conclusiones.

La descripcidn de lo que debe contener cada uno de los apartados enunciados se presenta en el Anexo
A. Criterios Técnicos de la Evaluacion.

PERFIL DEL COORDINADOR DE LA EVALUACION

Licenciatura, Maesiric o doctorade en | Experiencia en evaluacicnes de
ciencias sociales, ciencia politica, | procesos a programas publicos o a

Coordinador de la

SGEIST programas de desarrollo sccial.

antropolegia, economia, seciologia, politicas
pubklicas, planeccién, y/o dareas afines a la

tematica de la evaluacion.

“a
P o
&0
Mo
L

Yo
O




PRODUCTOS Y PLAZOS DE ENTREGAS
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El listado de preductos que entregard el proveedor al drea requirente, el calendario de entrega de los
mismos vy la forma de entrega se definen en el cuadro 1.

CuUADRO 1. LISTADO DE PRODUCTOS Y CALENDARIO DE ENTREGA

1. Descripcion del Programa

electrénico del
documenio en formato Word

Archivo

2. Disefio metodoldgico y estrategia del trabq]o de XXXX en 1 USB. El tipo de letra debe
campo ser Arial a 12 puntos con 15
de interlineado.
Archivo electrdnico del
1. Descripcion y andlisis de los procesos del documento en formato Word
Programa ____ XXXX en 1 USB. El tipo de letra debe
2. Hallazgos y Resultados ser Arial a 12 puntos con 1.5
de interlineado.
Informe final de la evaluacién de proceses del
Programa , que contenga los siguientes
apartados:
1. Resumen Ejecutivo
2. indice
3. Introduccién
4. Descripcién del Programa Archivo  electronico  cel
5. Disefio metodelégico v estrategic del trabgjo de documento en formato Word
campo y archivo electrénico de la
6. Descripcion y andiisis de los procesos del presentacion  en  formato
Programa Power Point en 1 USB.
7. Hallazgos y resultades XXXX

8. Recomendaciones y conclusiones.
Q. Anexos
|. Ficha técnica de identificacidon del Proegrama

IIl. Ficha de identificacion y equivatencia de
procesas

IIl. Fluicgramas del Programa

V. Grado de Consolidacion Operativa

V. Limites, articulacidn, insumos y recursos,

preductos y sistema de informacién de los
pProcescs.

El tipo de letra del decumenio
de Word debe ser Arial a 12
puntes con 1.5 de interlineado.
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VI. Propuesta de medificacion a la normatividad
VIl Andlisis FODA del Programa

VIll. Recomendaciones del programa

[X. Sistema de monitorec e indicadores de gestién
X. Trabajo de campo realizado

Xl Instrumentcs de reccleccién de informacicn de
la Evaluacion de Procesos del Programa

Xll. Ficha técnica con los datos generales de la
instancia evaluadora y el costo de la evaluacién

Este informe deberd acomparnarse de una presentacion
en formato Microseft Power Point con los principales
resultades de la evaluacien.

Se debe considerar la reglizacion de minimo dos reunicnes. Una intermedia, posterior a la entrega del
segundo producto con los operadores del Programa y el personal de la Direccion de Planeacién, con
la finalidad de comentar los resultados de dicho entregable. También se debe contemplar la realizacion
cde una reunicn final, una vez entregadoe el ultimo producte, para hacer la presentacion de los principales
resultados de la evaiuacién de procesos. La Direccion de Planeacidon indicara el lugar, dia y hora de
realizacion de las reuniones indicadas vy en éstas deberd estar presente el coordinador de la evaluacion.

RESPONSABILIDAD Y COMPROMISOS DEL PROVEEDOR

El proveedor es el responsable de los costos y gastes que significan las instalacicnes fsicas, equipo de
oficing, alguiler de servicios y transporte que se requiera para la realizacion de la evaluacién; asimismo,
es responsable del pago por servicios profesionales, vidtices y aseguramiente del personal profesional,
técnico, administrativo y de apoyo que sea contratade para la ejecucion de la evaluacion y operaciones
conexas. LY
Respecto de los entregables, el proveedor es el responsable de responder por escrito sobre aqguelles
comentarics emitidos por Direccion de Planeacion.

Para la revisién de los productos entregables la Direccidn de Planeacion, entregard al proveedor sus
observaciones y recomendaciones en un plaze no maycr a 10 dias hdbiles después de la fecha de
recepcion de les mismos. El proveedor contard con 5 dias habiles después de la emision del oficio de
cbservaciones y recomendacicnes para hacer las correcciones a les productos entregables.

En total este proceso de revisidn, correccién y aprcbacion de los productos entregables deberd llevar,
como madximo, hasta 25 dias hdbiles después de entregados los mismos y de acuerde con el
procedimiento detallado anteriormente. Lo anterior, a reserva de gue dicho plazo pueda ser inferior
dependiendo de las fechas en gue se emitan los oficios de observaciones, de conformidad o de entrega
de los productos debidamente corregidos. El plaze podrd ser superior solo si la Direccion de Planeacidn
lo solicita.
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La emisién de los oficios de observaciones y recomendaciones, asi como los reportes de conformidad
serdn realizados en los plazos estipulados en estos Términos de Referencia. Serd responsabilidad del
proveedor recoger estos oficios, asi como responder en los plazos establecidos a las cbservaciones
realizadas y entregar los productos con sus correspondientes copias. Los dias habiles para realizar las
correccicnes a los productos entregables se contardn a partir de la fecha de emisién/envio de la
comunicacion oficial por parte de la Direccidn de Planeacidn. La atencidon a los comentarios emiticos
por la Direccion de Planeacion y/o por los operadores del programa se deberd atender por escrito y/o
carreo electronico.

Si al-cabo de este procedimiento la Direccién de Planeaciéon considera que el producto no fue entregado
a su entera satisfaccicn, se procederd a aplicar las clausulas correspondientes al contrato que se refieren
al no cumplimiento de las caracteristicas adecuadas de los productos entregables.

PUNTO DE REUNION

El espacio fisico para la recepcion y entrega de oficios o comunicaciones cficiales, asi como para la
entrega de productos de la evaluacidn serd en las instalaciones de Direccién de Planeacion ubicada en
la calle Av. Reman Pifa Chan, Mza D, Lote 4 A entre Adolfo Ruiz Cortinez y Av. Maria Lavalle Urbing,
Area Ah, CP. 24014, San Francisco de Campeche, Campeche, México. Las notificaciones para la
celebraciéon de las reuniones se reclizaran al correo electronico spianeaciéonycontrol@gmail.com, con al
menos dos dias naturales de anticipacion.

MECANISMOS DE ADMINISTRACION, VERIFICACION Y ACEPTACION DEL SERVICIO

El proveedor deberd entregar cada producto de acuerdo con los plazes y condiciones de entrega
astablecides en los presentes Términos de Referenciq, dichos entregables seran validades por personat
de la Direccién de Planeacién; cada entregable se dard per recibido cen el reporte de conformidad
medicnte escrito de aceptacion del servicio a entera satisfaccion por parte de la OP.

La DP, supervisard el trabagjo de campoe realizade durante la evaluaciéon de procescs.

Al concluir el contrato o convenio, el drea requirente elaborard la constancia de cumplimiento total de
las obligaciones contractucles en donde se dejara constancia de la recepcidn del servicio requerido a
entera satisfaccién por parte del drea requirente y de la Direccién de Planeacion, tedo ello de
conformidad con los presentes Términos de Referencia

CONDICIONES GENERALES
1.  Ademas de los criterios establecidos en los presentes Términos de Referencia el proveedor podrad,
de acuerdo con su experiencia, ampliar o aportar elementos adicionales que fortalezean a la
evaluacion, debiendo cumplir como minimo los puntos solicitados, sin costo algune para el drea
requirente.

2. La totalidad de la informacion generada para la realizacion de este proyecto es propiedad del
drec requirente por lo que el provesdor no tiene derecho alguno para su diseminacicn,
publicacién o utilizacion.

LLE}

we
o
-
:2:()

(8]

o
Jo
Mo
= 1y
{-}..
Z




ALCALDIA DE

- CAMPECHE

Ae (MPARASLE

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

4 En caso de presentarse cualquiera de las condiciones citadas en el punto anterior, sera
obligacién del proveedor redlizar los trabajos necesarios para corregir, modificar, sustituir o
complementar la parte o las partes del trabgjo a que haya lugar, sin gue estc implique un costo
adicional para el drea requirente, lo cual se deberd llevar a cabo durante la vigencia del
contrato. De lo contrario se aplicardan las clausulas correspondientes del contrato suscrito.

5. El darea requirente serd responsable de resguardar los productes estableciclos en los presentes
Términos de Referencia del contrato.
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ANEXO A. CRITERIOS TECNICOS DE LA EVALUACION

1. DESCRIPCION DEL PROGRAMA

El proveedor deberd presentar una descripcion detallada del Programa, en el que se dé cuenta de: 1)
la problemdtica que pretende atender (objetivo, poblacién potencial, objetivo, atendida, etc); 2) el
contexto y las condiciones en las que operg; 3) se identifiquen los principales procescs en la normatividad
vigente que conducen a la generacion y entrega de los bienes y/o servicics que contribuyen al logro de
sus abjetivos; y &) asi come toda aguella informacién que permita entender la operacion del proegrama,
incluse de cardcter histérico.

La descripcion del Programa es parte del entregable 1. Ademas, se deberd incluir una ficha técnica con
los datos minimos del Programa en el Anexe | “Ficha técnica de identificacicn”

2. DISENO METODOLOGICO Y ESTRATEGIA DEL TRABAIO DE CAMPO

La Eveluacion de Procesos es un estudic de cardcter cualitativo que, a través de diversas estrategias de
corte analltico, busca establecer y explicar las interacciones que son la condicién de posibilidad de los
resultados en la gestion del Programa. El enfoque cualitativo, pretende la comprensién profunda de
procesos sociales, sus dindmicas y estructuras, ast como de su relacién con los resultades cbservables
de la interaccién entre los distintos elementos que componen la unidad de andlisis (un programa de
desarrcllo social, en este caso).

Para legrar su propdsito, el enfoque cudalitativo de esta evaluacion sigue estrategias anallticas de estudio
de caso o multicaso, en los que el andlisis y descripcién a profundidad proporcionan la evidencia
empirica suficiente para comprender y explicar el fenémeno estudiado, en el caso de la gestion operativa
del Prcgrama: sus relaciones del contexto social, cultural, politico e institucional en que cpera. En ese
sentido, la informacién derivada cel andlisis de caso servird para identificar de manera general la
operacion del Programa asf como aqguellas diferencias que se presenten entre cada uno de los casos
observados. También deberdan utilizarse como una herramienta que permita dar fundamento a lo incluide
en la seccién de hallazgos y recomendaciones, por lo gue sélo se deberd incluir la informacién relevante
de cada case analizado.

La evaluacion de proceses deberd describir en detalle el procesc general del Programa con base en la
normatividad aplicable y con los hallazges del trabgjo de campe. En este sentido, la Evaluacion de
Procesos del Programa implicard la realizacion de andilisis de gabinete y trabajo en campo mediante el
andlisis cuclitativo de los procesos en la prdactica. Cabe sefalar que el drea requirente podra solicitar
un andlisis cuantitativo, en caso de considerarlo necesario, con la finalidad de contar con datos a mayer
escala.
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ANALISIS DE GABINETE

Fl desarrollo de la evaluacion de procesos requerira de una revision del contexto en el que el Programa
se ejecutq, y un andlisis del marco normativo que lo rige. Lievar a caboe este andlisis requiere ce trabgjo
de gabinete que incluye acopio, organizacién, sistematizacién y valoracion de informacién contenida en
registros administrativos, evaluaciones externas, documentos oficiales, documentos normativos, sistemas
de informacién, y documentos relacionados con el Programa.

El andlisis de gabinete proveerd la informacién para mapear el proceso general de implementacien del
Programa y cada uno de sus elementos, identificar los puntos clave de la operacion y los actores
relevantes que intervienen. Esto permitirad determinar los criterios de seleccién de la muestra analitica, asi
como las caracteristicas del trabaje de campe que se requeriria como parte de la evaluacion de procesos
en una etapa posterior.

La seleccion de las fuentes de informacion para la evaluacion deberd considerar la normatividad
ascciada a la implementacién del Programa vy la informacién que se genere de cada una de las Unidades
cdministrativas respensables de la operacion del Programa, gobiernos municipales, estatales y otros
actores relevantes;, asi como fuentes de informacion externa que se consideren pertinentes para la
evaluacion.

Para levar a cabo el andlisis de gabinete, el equipo evaluader debe considerar, como minime, los
siguientes documentos:
f
« La nermativided aplicable {leyes, reglamentos, reglas de operacién, lineamientos, manuales|de
procadimientos, entre otres).
« Diagnostico y estudios de la problemdatica que el Programa pretende atender. \
« Diagndsticos y estudics del marco contextual en el que opera el Pregrama.
e« Matriz de Indicadores para Resultades, del ejercicio fiscal a ser evaluado.
+ Sistemas de informacion.
+ Evaluaciones del programa.
s+ Decumentos de trabaje, institucioncles e informes de avances de los Aspectos Susceptibles de
Mejcora.
« Documentos asociados al disene.
« Estrategia de integracién de beneficiarios y de padrén del Programa.

ANALISIS CUALITATIVO

Para la evaluacién de proceses se deberad llevar a cabo una estrategia de levantamiento de informacion
mediante técnicas cualitativas como la observacién directa, entrevistas a prefundidad y semi-
estructuradas, v grupos focales. El disefio y la aplicacién de los instrumentos para el levantamiento de
la informacion considerarén a los actores que intervienen en la gestion del Programa tanto a
nivel central como en las Unidades administrativas donde opere, asi como a la poblacién beneficiaria.
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La redlizacion de entrevistas a profundidad, semi-estructuradas y/o grupos focales con actores clave
(operadores, beneficiarios, voluntarios, etc) permitird obtener informacién sobre la implementacion del

y la identificacion de elementos relevantes de andlisis. La informacién que se obtenga a partir
de la aplicacién de estas técnicas se complementard con la observacion directa de procesos gue permita
la revision in situ de la impilementacion del en cada uno de los niveles de ejecucion.

ANALISIS CUANTITATIVO

En caso de que el area requirente hubiera solicitado un andlisis cuantitativo, €l proveedor deberd aplicar,
de preferencig, encuestas en linea a personal operative y a beneficiarios, que permita realizar
caracterizaciones generales de los factores ascciades a la efectividad en la implementaciéon de los
procesas del

2.1 TRABAJC DE CAMPO

Para el desarrollo de la evaluacién y del trabgjo de campg, el proveedor debe establecer la seleccion
de una muestra analitica y ésta debe considerar las diferentes modalidades, componentes, y/o tipos de
apoyo gue otorga el Programa. Esta muestra deberd estar apoyada en una matriz analltica en la que
se establezcan los criterios de seleccion y sus interacciones, que justifiquen y den solidez a la seleccién
de las unidades de andiisis (entidades, unidades responsables, entre otras). La seleccién de variables
utilizadas para la seleccion de la muestra debe justificarse a partir de la importancia para el desarrcilo
de la evaluacion.

Para definir la muestra, pedrd utilizarse informacién proveniente de un enfoeque analitico; de les hallazgos
de estudios, investigacicnes y evaluaciones previas; asi como de aquella obtenida de entrevistas con
actores clave a nivel ceniral, asi como de los informes y registros administratives del programg, de tal
manera que cuente con elementos que le permitan elaborar criterios de seleccién que garanticen la
variabilidad de la muestra seleccicnada. La muestra seleccionada debe arrojar resultades que sean
representativos para mostrar diferencias en la operacion del Programa a nivel municipal.

Algunos criterios para dar cuenta de la variabilidad, que el proveedor puede tomar en cuenta son el
desempeno operativo del programa en distintos municipios, regionatizacién gecgrafica y culturat, volumen
de operacidn, esquemas normativos del y el ejercicio presupuestal en las Unidades
administrativas en que cperq, asi como las formas de interaccion con otros gobiernos municipales o a
nivel estatal y en su caso, federal Estos criterios son enunciatives mas no limitatives. Una vez
seleccionados los criterios para dar cuenta la variabilidad, se deberd elaborar, a su vez, una muestra
de las unidades territoriales a visitar, los puntos de entrega de los bienes y/o servicios generades por
los programas, asi como de las unidades de intervencion del (proyectos, hogares, estanci
superficies, unidades de produccion, entre otros).

El proveedor debe entregar un croncgrama de actividades en dende se detallen las actividades a

realizar para el desarrolle de la evaluacion. Ademas, debe entregar una agenda del trabajo de campo,
en donde se sefiale fechas, instrumentos a emplear, actores que seran entrevistados, tiempo estimado de
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duracion de la aplicacién de los instrumentos, etc. Para la agenda de trabgjo de campo, se debera
tomar en consideracion los tiempos operatives, por ejemplo, el tiempo de traslade. Asimismo, los
instrumentos de recoleccién de informacién, tanto cualitatives como cuantitativos, deben entregarse para
aprobacién del area requirente. Los instrumentos de recoleccion de informacion deberdn incluirse en el
Anexo Xl “Instrumentos de recoleccion de informacion”.

Para el levantamiento de informacion en campo es necesario sclicitar el consentimiento informade de
los actores que participaran como infoermantes en la evaluacién, ya sea que se trate de entrevistas semi-
estructuradas, estructuradas, grupoes focales, encuestas, o cuaiguier otro instrumento de levantamiento de
informacién.

El proveedor deberd entregar las bases de datos anclizadas para la generacién de los resultados de
la evaluacién, derivada de la aplicacion de los instrumentos y de la recopilacién de infermacion de las
distintas fuentes utilizadas incluyendoe toda la informacion sistematizada, tanto de corte cuantitative como
aquella recabada en el trabajo de campo (cualitativa), eliminando datos personales y sustituyéndolos
por identificadores alfanuméricos, en caso de ser necesario, a fin de mantener la confidencialidad de los
entrevistados. Las bases de datos deberdn entregarse en formatos editables (Excel, Word, SPSS, etc)
como parte del entregable 3.

El desarrollo del trabajo de campo debera describirse en el Anexo X. “Trabajo de Campo Realizade”,
en donde se debe mencionar si se cumplic con el disefio metodolégico propuestc al inicio de la
evaluacién ¢ en caso de presentarse cambios en el diseno metodoldgico (criterios de seleccidn y/o
unidades de andlisis y/o disefio del levantamiento de la infermacion) y/o en la estrategia del trabajo de
campo durante el desarrollo de la evaluacién, el proveedor debera detallar y justificar dichas
modificaciones para dar cuenta de lo gue realmente se llevé a cabo en la evaluacion, y mencicnar de

gué manera sstas medificaciones afectan los resultados de la evaluacion, /
\

\

En este anexo también se debe incluir la bitdcora de trabgjo, que es un registro detallado de, las
actividades realizadas, donde deberd senalarse de forma sintética las principales actividades\ y
situaciones a las que se enfrentd el proveedor y que podricn afectar los resultadoes de la evaluacion. S
deberdn registrar todas las actividades, en orden cronolégico, indicando fechas, instrumentcs empleados
para la obtencion de la infermacion, obstaculos gue se hayan presentade, o cualquier otra informacion
que se considere relevante (ver formate propuesto en el Anexo X). Este anexo es parte del entregable
3

El disefic metodolégico y la estrategia del trabcje de campo disefiada por el proveedor deberd ser
entregada a la Direccién de Planeacion para su validacion antes de ser implementada, ésta
deberd contener: 1) la muestra propuesta (con su matriz analitica), 2) los instrumentos de
recoleccion de infermacion a aplicar, 3) el cronegrama de actividades, 4) agenda del trabgjo
de campo, y 5) los formatos de consentimiento, estos cinco productos son parte del enfregable
2

3. DESCRIPCION Y ANALISIS DE LOS PROCESOS DEL PROGRAMA
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En este entregable el proveedor debe realizar una descripcidn a profundidad del desarrollo de cada
proceso que se lleva a cabo en el Programa, de acuerdo con €l alcance establecido para la evaluacion,
utilizande tante la informacion recabada en campo como en gabinete, es decir considerar la
normatividad y lo realizado en la practica. Asimismo, debe analizar la pertinencia de la gestidén de los
procesos en el contexto institucional en el que operan, la articulacién entre procesos y su incidencia en
el alcance de los objetivos y metas programadas. La descripcion, andlisis y grado de consclidacién
operativa de los procesos es parte del entregable 2

La descripcién y andlisis de los procescs del Programa se deberd desarrollar en lo general y sélo en
caso de que la operacién de un preceso sea muy distinta entre las unidades de andlisis observadas
(unidades administrativas, localidades, otros municipics, entidades, dependencias, etc) se deberan
describir estas diferencias, para ello se puede utilizar un cuadro comparativo entre los casos analizados
para dar cuenta de las diferencias encentradas en la operacién del programa. Por otra parte, cuando
se entreguen varios apoyos serd necesaric describir los procesos correspondientes a cada uno de estos.

La descripcion y andlisis de los procesos se debe realizar tomande como base el “Maodelo general de
procesos”, gue se presentc a continuacion.

DIDECE nE

PLANEACION




FicurRA 1. MODELO GENERAL DE PROCESOS

Planeacién

Seguimientoa .
beneficiarios y Difusién
monitoreo de apoyos "

Entrega de apoyas Salicitud de apoyos

stribuciande Seleccién de
bienes y servicios heneficiarios

Praduccién de bienes
¥y sevvicias

Fuente: TdR de Evaluacion de Procesos, CONEVAL.
En la descripcion y andlisis se deben considerar los siguientes temas a tratar:

1. Descripcién detallada de las actividades, los compenentes y los actores que integran el desarrcilo
del proceso.
2 Determinar los limites del proceso y su articulacion con otros.
3. Insumos y recursos: determinar si los insumes y los recursos disponibles son suficientes y adecuados
para el funcionamiento del proceso.
a. Tiempo: el tiempo en que se realiza el proceso es el adecuado y acorde a lo planificade?
b. Personal: el personal ss suficiente, tiene el perfil y cuenta con la capacitacion para realizar
sus funciones?
c.  Recursos financieros: slos recursos financieros son suficientes para la operacion del proceso?
d. Infraestructura: ;se cuenta con la infraestructura o capacidad instalada suficiente para levar
a cabo el proceso?
4, Productos: ;los productos del proceso sirven de insumo para ejecutar el proceso subsecuente?
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5. Sistemas de informacién: ;Los sistemas de informacion en las distintas etapas del Programa
funcionan como una fuente de informacion para los sistemas de monitoreo a nivel central y para
los ejecutores?!

6. Coordinacion: ;la coordinacién entre los actores, drdenes de gobierno o Unidades administrativas
involucradas es adecuada para la implementacién del proceso?

7 Evaluar la pertinencia del proceso en el contexto y condiciones en que se desarrclla.

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

g La existencia de mecanismos para conocer la satisfaccion de los beneficiarios respecto de los

bienes y servicios que ofrece el programa

Ademds, se deberd analizar el grado de consolidacién operativa del Programa, considerando elementos
como: 1} si existen documentos que normen los procesos; 2) si son del conccimiento de todos los
cperadores los procesos gue estdn documentados; 3) si los procesos estdn estandarizados, es decir son
utilizados por todas la instancias ejecuteras; 4) si se cuenta con un sistema de monitcreo e indicadores
de gestién que retroalimenten los procesos operativos que desarrollan los operadores; 5) si se cuenta
con mecanismos para la impiementacion sistemdtica de mejoras. Se considera que existe un mayor grado
de consolidccion operativa cuando existen todos los elementos y disminuird graduaimente conforme
haga falta uno o mas de ellos hasta el menor grado de consclidacion gue es cuando ne existe ninguno
de los elementos?

El “Modelo general de pracescs” (figura 1) no es necesariamente coincidente con los procesos que pueda
tener un Programg, por lo que el proveedor, de manera adicional, deberd indicarlos y describirlos.
Asimismo, deberd realizar una equivalencia de los procesos del Modelo con los que se encuentren en el
Programa. Anexo Il “Ficha de identificacion y equivalencia de procesos”.

La descripcion de los procesos del Programa deberd acompanarse de flujogramas para cada unc de
los procesos analizadoes, y éstos se presentaran en el Anexc /Il “Fluiogramas del Programa”

4. HALLAZGOS Y RESULTADOS

En este compenente, el proveedor debe realizar una vatoracién global de la operacion del Programa,
de acuerdo con los alcances definidos para la evaluacién. Tedes los hallazges e identificacion de
resultados deben sustentarse con base en informacion derivada de los estudios de caso. Los hallazgos
y resultados no necesariamente deben estar vinculados con un proceso en particular, sino que se espera
que este andlisis también pueda mostrar, de manera general, aspectos relevantes que intervienen en la

! Los temas 2, 3, 4, 5 6 vy 7 deberan ser descritos brevemente en el informe en la seccion correspondiente.
Adicionalmente se deberd incluir un andiisis detallado en el Anexc V. “Limites, articulacién, insumos y recurscs,
productos y sistemas de informacién de los procescs”, en cual se presente la informacion de forma mas detallada.

2 Para este tema se debe considerar un rango de valoracién de 1-3, siendo 1 el valor mads bajo v 5 el valor més alto
en términos del grado de consolidaciéon operativa y se tiene gque desarrollar la metodologia empleada para la
valoracion de cada unc de los elementos considerande el contexte de operacion del programa. En el informe se
deberd describir brevemente este tema, v se complementara ccn el Anexo V. “Grado de Consclidacion Operativa”.
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operacion vy cumplimiento de los objetivos del Programa evaluade. Ademas, debera sefialarse en gue
medida la gestion operativa del Programa contriouye al logro de sus objetivos.

Asimismo, se deben sefialar 1) los principates problemas detectados en la normatividad, 2) cuellos de
botella, 3) las dreas de oportunidad, asi como 4) las buenas practicas detectadas en la operacién del
Programa con la finalidad de elaborar propuestas de mejora en la gestion.

También, se deben indicar las amenazas y fortalezas externas del Programa que se identificaron en la
evaluacién, con la finclidad de ponerlas a consideracicn de los responsables del Programa.
Principales problemas detectados en la normatividad

Se debera identificar las situaciones en las que la normatividad genere complicaciones en la gestion o
ineficacia en el cumplimiento de los objetivos del Programa. Con base en lo anterior, el proveedor
presentard una propuesta de medificaciéon a la normatividad aplicable al Programa, considerando las
restricciones practicas que existan para su implementacion, asi como los efectos potenciales de ser
implementada. Los resultcdos de este andlisis deberdn describirse en el Anexo VI “Propuesta de
mcdificacion a la normatividad”

Identificacién y descripcién de las principales dreas de operfunidad, cuellos de botella y buenas
prdcticas

La identificacion y la descripcién de las principales areas de oportunidad, los cuelles de botellg, las
buenas practicas del Programa deberdn incluirse en subapartados y en su elaboracion se debe considerar
la informacién derivada del andlisis de la operacién del Programa (estudios de caso), asi come los
puntos de vista de los principales actores que intervienen en &l

Las areas de oporfunidad son aquelles aspectos del diserio, implementacidn, gestion vy resultados que las
Unidades administrativas pueden mejorar; es decir, son aquellas limitaciones, fallas o defectos de los
insumes © procesos internos del Programa, que pueden obstaculizar el logro de su fin o propésito.

Los cuellos de botella son aguellas prdcticas, procedimientes, actividades y/o tramites que obstaculiz
procescs o actividades de las que depende el Programa para alcanzar sus objetivos. Al respecto, e
proveedor deberd detectar las dreas de oportunidad y los cuellos de botella de los procescs del
Programa, identificande sus causas (sefialande si son internas o externas) y consecuencias en el legro
de los cbjetivos del Programa, asi como sus caracteristicas y naturaleza (si son normativas o estrictamente
operativas).

Las buenas prdacticas son aquellas iniciativas innovadoras, fuera de le normade para la ejecucion de los
procesos, gue sean replicables, sostenibles en el tiempo y que permitan fortalecer la capacidad de
cperacién del programa. El proveedor deberd describir las buenas praécticas con base en la informacion
derivacda de los estudios de caso, asi como presentar un andlisis de la posibilidad de implementarse en
otros municipics, Unidades administrativas y/o localidades en donde opera el Programa.

Amenazas y Fortalezas
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Se deberd senalar de manera general las principales amenazas y fortalezas a nivel del Programa que
ayuden a los responsables del Programa a contar con informacién gue les permita una mejora en la
toma de decisiones. Las fortalezas son aquellos elementos internos o capacidades de gestidn o recursos
del Programa, tanto humanos como materiales, que puedan usarse para lograr su fin o proposito, dichas
fortalezas deben estar redactadas de forma positiva, considerando su aporte al logro del fin o propdsito
del programa o accidon. Las amenazas son aquellos factores externos que podrian comprometer el
cumplimiento de los objetives del Programa.

Los hallazgos y resultados, en los que también se incluyan los principales problemas detectados en la
normatividad, la identificacion y descripcién de areas de oportunidad, cuellos de botella y buenas
précticas, asi como las amenazas y fortalezas del Programea, son parte del entregable 2.

Adicicnalmente, el proveedor debera elaborar el Anexo VI, “Andlisis FODA del Programa”, en la que se
presentan los hallazgos mds significativos a nivel del Programa. Este anexo debe formar parte del informe
final (entregable 3).

5. RECOMENDACIONES Y CONCLUSIONES

En este apartade el proveedor debe exponer una sintesis de los resultados encontrados y resaltar los
aspectos susceptibles de mejora que se consideran mas relevantes para mejorar la gestion del Programa
y para el cumplimiento de sus objetives.

Asimismo, el proveedor, como resultade del andilisis glebal o especifico de la gestion operativa, debe
realizar recomendaciones a nivel de procesos y a nivel del Programa. Todas las recomendaciones vy
conclusiones deben formularse con base en los datos contenidos en los estudics de caso. El objetivo final
de las recomendaciones es proporcionar lineas v estrategias de accidn articuladas para la mejora de la
operacicn del Programa. Las recomendaciones y conclusiones son parte del entregable 3.

Las recomendaciones deben contar con las siguientes caracteristicas:
v'Derivarse de los principales resultados de la evaluacion.

vIncluir un mecanismo de implementacion, que considere los siguientes elementos:
=  Breve andlisis de la viabilidad de la implementacion.
»  Principal(es) responsable(s) de la implementacion.
=  Breve andlisis de los efectos potencicles que puede implicar la implementacion, tanto en la
operacién del Prcgrama como en el logro de los cbjetivos del mismo.
= lLa comparacion entre la situacion actual y el resultado que se espera obtener con la
implementacion de la recomendacion.

v'Estar categorizadas en dos lineas de accién estratégicas: a) consolidacien o, b) reingenieria de \
procesos.
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v Presentarse en el cuerpo del documento, asi como en el Anexo VI “Recomendaciones del
Programd”’

Adicionalmente, el proveedor deberd presentar, de acuerdo con el alcance de la evaluacion, una
propuesta para fortalecer un sistema de monitoreo de gestion (por ejempio, la inciusion de indicadores)
o en el caso de que el Programa carezca de este tipo de sistemas, se debe proponer el disefic de uno.
En cuanto al disefio de indicadores de gestion para estos sistemas de monitoreo, deben cumplir con las
siguientes caracteristicas: Claros, Relevantes, Econémicos, Monitoreables y Adecuados. La propuesta para
fortalecer el sistema de monitorec de gestion deberd incluirse en el Anexo IX. "Sistema de monitoreo e
indicaderes de gestion”
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FORMATOS DE ANEXOS

ANEXO I. FICHA TECNICA DE IDENTIFICACION DEL PROGRAMA

Area Administrativa u Operativa

Unidad Responsable

Clave Presupuestal

Dates Nombre del Programa
Generales | Ado de Inicio
Responsable titular del programa
Teléfono de contacto
Correo electrénico de contacto
Objetivo general del pregrama
Principal Normatividad
Eje del PMD con el que esta alineado |
Objetivo del PMD con el que estd alineado W
Estrategia del PMD con el que estd alineado
Objetives o rama (Sectorial, Especial o Institucional) con ei que estéd
alineado
Objetivo (Secterial, especial ¢ institucional) con el que estd alineado
Indicader (Secterial, Especial o Institucicnal) con el que esta
alineado
Propdsito del programa
Definicicn
Poblacicé
OBIACION 1 nidad de medica
potencial
Cuantificacién
Definicion
Poblacion ', iiad de medida
objetive
Cuantificacion
Definicién
Poblacion ) y
atendida Unidad de medida
Cuantificacion
Presupuesto Presupuesto original .
para el afe | Presupuesto modificado \
evaiuade \

Presupuesto ejercido
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Cobertura

geografica

Localidades en las que opera el programa

Focalizacién

Unidad territorial del programa
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ANEXO IIl. FICHA DE IDENTIFICACION Y EQUIVALENCIA DE PROCESOS EVALUACION DE
PROCESOS DEL PROGRAMA

Para la identificacién y clasificacién de los procesos se sugieren los siguientes pasos:

1. Listar los procesos identificados.

2. Comparar los procesos identificados del programa con aguellos correspondientes al Modelo general
de procesos. Colocar en el renglén correspondiente el nombre de cada proceso del programa
identificadoc como equivalente.

3. Colocar al final de la lista aguellos procesos del programa no son equivalentes en el Modelo general
de procesos.

Planeacién (planeacién estratégico, programacion
y presupuestacién): Proceso en el cual se determinan
misidn, visién, fin, objetivos y metas en tiempos
establecidos, los indicadores de  seguimiento
verificables, los recursos financieros y humanos

Ej. Planeacic¢n

Ej. Programacién

necesarics, y las principales actividades y métodos a Ej. Presupuestacién
seguir para el logro de los chjetives del programa.
Difusién del programa: Prcceso sistemdtico e Ej. Difusién Locai

institucicnalizade de informacién scbre las principates
caracteristicas del programa, sus beneficios y requisites
de inscripcidn, dirigido hacia un publico determinado.
Solicitud de apoyes: Conjunic de acciones, Ej. Recepcién de soiicitudes de
instrumentcs y mecanismos que ejecutan  los becas

operadores del programa con el objetive registrar y/o
sistematizar la informacién de las solicitudes de apoyo
de los posibles beneficiarios.

Seleccién de beneficiarios: Proceso realizado por los Ej. Seleccién de becarios
operadores de los programas para seleccionar a les
beneficiarios y obtener finalmente el padron
actualizade v validado.

Produccién de bienes o servicios: Herramientas,
acciones y mecanismos a través de los cuales se
obtienen los bienes y servicics que seran entregados a \
los beneficiarics del pregrama.

Distribucion de apoyos: Proceso a traves del cual se
envia el apoyo del punte ce origen (en donde se

Ej. Difusién Municipal

A N

PLANEACION




obtuvo dicho bien o servicio) al punto de destine final
(en donde se encuentra el beneficiaric del programa).

Entrega de apoyes: Conjuntc de instrumentos,
mecanismos v acciones por los cuales los
beneficiarios o afiliades reciben los diferentes servicios
o tipos de apoyo.

Ej. Entrega de becas

Seguimiento a beneficiarics y monitoreo de
apoyos: Acciones y mecanismos mediante los cuales
el pregrama comprueba que los apoyos entregados
a los beneficiarios son utilizados y funcionan de
acuerdo al objetivo planteado.

Ej. Menitorec de becarios

Contraloria social y satisfaccién de usuarios:
Proceso a través del cual los beneficiaros puede
realizar las quejas o denuncias que tenga del
programa.

Evaluacion y monitoreo: Proceso a traveés del cual
el programa implementa ejercicios sistematicos de
evaluacién de sus procesos o resultades, ast como el
menitoreo en el avance de sus indicaderes, metas,
etcétera

Otros procesos (nembre del procese)

Numerc de

secuencia

Numerec de secuencia
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ANEXO Ill. FLUJOGRAMAS DEL PROGRAMA
(FORMATO LIBRE)

En este apartado el proveedor podrd considerar para la elaboracion de los flujogramas la Guia para
la Optimizacion, Estandarizacion y Mejora Continua de Procesos de la Secretaria de la Funcidn Publicag,
apartado VII. Mapeo de procesos, disponible en https://www gob mx/buengobiernc/documentos/guia-
para-la-optimizacion-estandarizacion-y-mejora-continua-de-procesos
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ANEXO IV: GRADO DE CONSOLIDACION OPERATIVA DEL PROGRAMA

1) Si existen documentos
que normen los procesos,
2) Si son del conocimiento
de todos los operadores los
procesos que estan
documentados

3) Si les procesos estan
estandarizados, es decir
son utilizados por tedas las
instancias ejecutoras

4) Si se cuenta con un
sistema de monitorec e
indicadores de gestién

5) Si se cuenta con
mecanismos para la
implementacicn sistematica
de mejoras

Grado de consclidacion
operativa
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ANEXO V. LIMITES, ARTICULACION, INSUMOS Y RECURSOS, PRODUCTOS Y SISTEMAS DE
INFORMACION DE LOS PROCESOS DEL PROGRAMA

Y 2{ 723
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ANEXO V1. PROPUESTA DE MODIFICACION A LA NORMATIVIDAD
DEL PROGRAMA
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ANEXO VIi. ANALISIS FODA
DEL PROGRAMA

(FORMATO LIBRE)
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ANEXO VIIl. RECOMENDACIONES DEL PROGRAMA

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

B) Reingenieria de procesos
sk

"El nivel de pricrizacion Alte, Medio o Bajc, se estimard considerando la mejora en la operacion del
programg, la viabilidad de la implementacidn de la recomendacion, asi como el efecto potencial que
esto pueda tener el alcance del objetivo del pregrama.
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ANEXO IX. SISTEMA DE MONITOREO E INDICADORES DE GESTION
DEL PROGRAMA

(FORMATO LIBRE)
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- CAMPECHE

Mas iMPARABLE

ANEXO X. TRABAJO DE CAMPO REALIZADO
(FORMATO LIBRE)

En este apartado el proveeder deberd presentar el disefio metodolégico, asi como la estrategia de
trabajo de campe final, en el que se sefiale de manera puntual los cambios que se realizaron respecto
de la propuesta original del diseric metodoldgico y de la estrategia de trabajo de campo, sobre todoe
en cuanto a la muestra seleccionada. A esto se deberd incluir la justificacién a cada unc de los cambiocs.

Bitacora de trabajo

Se propone el uso del siguiente formato para presentar la bitdcora de trabgjo:
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ANEXO XI. INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE INFORMACION
DE LA EVALUACION DE PROCESOS DEL PROGRAMA

(FORMATO LIBRE)
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IMPARABLE

ANEXO XIl. FICHA TECNICA CON LOS DATOS GENERALES DE LA INSTANCIA EVALUADORA Y EL

COSTO DE LA EVALUACION
Nombre de la instancia evaiuadora:

Nombre del coordinador de la evaluacion:

Nombres de los principales colaboradoeres:

Nombre de la unidad adminisirativa responsable de dar seguimiento a la evaluacién:

Nombre del titular de la unidad administrativa responsable de dar seguimiento a la evaluacion:
Forma de contratacion de la instancia evaluadora:

Costo total de la evaluacion:

Fuente de financiamienta:
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