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CCoonnsseejjooss  pprrááccttiiccooss

Para la conformación del Comité Consultivo se recomienda enviar una carta
de invitación a cada persona seleccionada, mencionando que la invitación es
intransferible, así como la fecha de la primera reunión.
Antes de la primera reunión del Comité se sugiere llamar a cada una de las
personas invitadas para conocer su interés en participar y confirmar su
asistencia a la primera reunión.
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TToommaa  nnoottaa

Considerar que el tema puede ser un programa, una institución, un
hecho, una persona, un grupo social, un proceso, u otro. Además, los
temas no son planos, por lo general están acompañados de contextos
políticos, sociales, históricos y culturales lo que implica un mayor
esfuerzo al momento de elaborar el marco de referencia de la
evaluación.
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TToommaa  nnoottaa

Este momento dura entre dos y cuatro meses dependiendo de las
actividades que se realicen. Por ejemplo, si se quiere hacer estudios
específicos como parte de las actividades exploratorias, es más
probable que tomemos hasta cuatro meses para poder tener los
resultados. Pero, si por otro lado, se decide hacer sólo consultas con
actores vinculados, probablemente no tomaremos más que dos
meses para este momento.
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PPoorr  eejjeemmpplloo

Para 40 entrevistas por evaluador y una muestra que combina
ámbitos urbanos y rurales en cuatro distritos se estima una duración
de un mes. 
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TToommaa  nnoottaa

Este cronograma será presentado a los miembros de Comité Consultivo
en la primera reunión; con sus sugerencias y los resultados de las
actividades exploratorias tendremos un cronograma final con fechas
precisas para cada una de las actividades. 
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Diseño de la evaluación

Estudios avances en el tema

Consulta actores vinculados
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Taller de hallazgos

Informe final
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Reuniones



33.. RReeaalliizzaacciióónn  ddee  aaccttiivviiddaaddeess  eexxpplloorraattoorriiaass

1�
� ���������	
� 	8�
��������
� ��	�	�� ����� 0��� 	��	��	�� �	>��� 	

�	��� �� ������� �	� ��0��������� �	� 0�	��	� 
	��������� =
����	8���
����
������	8�	��	����
��	�����
�	������	
������
	
�=����

�
� �������	
� �	� 	
�	���
�
��
*� 1�
� �	
�
����
� �	� 
�
� ���������	

	8�
��������
�
������
�����
��	���0	�	��	
����	��
������	���E�	�	�

��	��
���������	>�����	
������	�����	�N1��	���	���
��	�	��
	
��	

��	��
������O/�0����
���:����	
�
�
�3�	�	
��	���=��	0�����
�
������

���������	
� �� ���
��	���� 	�� 
�� ����� �	� 	���	��
��
, =� 
�
�	����
�	>���
�
�����
�
���	
�=��	���	�������	
��	
���0���	�0���
*

%	� �	����	������
� ����
� �	� ���������	
� �	� 	8�
��������� 	
�����


�3�	� 
�
� �����	
� 	�� 	
� �	��� =� ����	�
������
� ���� �����	

�����
���
L����E�	���	�	������
	�����:��	��
�
�����/�=�	����
���	
:��	����3�
/�
	���	�	�� �	�
������	����	�������
	
�*�%	��	3	���
�������� ��
�� ���	������	��	� �� 
�� ����
�
���� �	� 
�
� 
��	���	���

�	�	��
	
*

aa.. EEssttuuddiiooss  ssoobbrree  aavvaanncceess  eenn  eell  tteemmaa::
����	
�0����	��������������������������
����	
��	����	����	��
��	���� �� 
�
� 	���	��
��
� �� ���0�������/� 
	� 
���	�	� :��	�� ���
	8�
�������� 3�3
�����0���� =� ���
�
����� 
�3�	� 
�
� 
	�����	

���	�����
/� 	
����� =� �	��	����
� �	
� �	��� 	�� 	
� ��3���� �	
	
������ =� ����
� E�	� 
������ �	� �	0	�	����!*� (
� 0���
� �	� 	
��
	8�
���������	3	��
�����������������������
������	���
����

�
��	
�
����
�	���������
*

, 1�� 	
�3�������� �	� :����	
�
� �	� ��� �	��� �� ������� �	� 	���	��
��
� �
	
�	���
�
��
����	��
����3�3
�����0����	
����������������A������	
�:�*

! %��	
���3�����	�	
������	
�	
����	
��������
/��������
	�����	�	
���	�	8�
����

��
����������	
� �	��������	
� ���	��������
L�
��	
���3�����	�	
������	
���
�	������	�����	
����
/��������
	�����	�	
���	�	8�
�����
��
����������	
��	��
	������
��	������	���
�E�	���	
	��	��	8�	��	����
����	�	
���	
����	�	��	�
��	���*

2222 PPrrooddeess  ––  UUSSAAIIDD

¿¿QQuuiiéénn  lloo
hhaaccee??

•Equipo
técnico

•Consultores



CCoonnsseejjooss  pprrááccttiiccooss

Se puede pensar en uno o dos estudios de este tipo, que pueden ser
desarrollados por un especialista o un miembro del equipo técnico que
elabora la evaluación, de tal forma que en dos o cuatro meses se cuente
con un documento final. Es importante que las personas que realicen los
estudios conozcan el uso que se dará a los mismos y los plazos en que se
necesitará para fines de la evaluación.
Se recomienda elaborar términos de referencia, es decir un documento que
contenga las características del trabajo de la persona que realizará el
estudio. En ellos se debe incluir los plazos y el producto deseado, especificar
que esta persona deberá realizar por lo menos cierta cantidad de entrevistas
con actores involucrados directamente en el tema, y que deberá presentar
los resultados a las personas que desarrollarán la evaluación en campo.
El producto deseado será un documento con los resultados, el que no
deberá ser muy extenso, y puede contener normas, balances, experiencias
exitosas, entre otros. También podría incluir el planteamiento de algunas
hipótesis para ser contrastadas en el trabajo de campo.

bb.. CCoonnssuullttaa  ccoonn  aaccttoorreess  vviinnccuullaaddooss::
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TToommaa  nnoottaa

La Herramienta Nº 1 brinda algunas sugerencias para desarrollar el
conversatorio. Ésta puede ser consultada al final de la Guía.
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CCoonnsseejjooss  pprrááccttiiccooss

Se sugiere elaborar un documento corto con los resultados de cada
conversatorio; puede ser útil la siguiente estructura:
1. Fecha de realización del conversatorio
2. Asistentes
3. Principales tendencias, problemas y oportunidades identificados
4. ¿A quiénes se debería entrevistar?
5. Recomendaciones para el desarrollo de la evaluación.

44.. EEllaabboorraacciióónn  ddee  llaa  mmuueessttrraa

1�� E�	� 
	� 3�
��� ��� 	
� ���� ��	
���� ���� �	��	
	����������
	
����
����/�
��������E�	���
��	�������	���	��
����=������	�
����
�	� �	��	�����	
� 
�3�	� 	
� �	��� �� 	��
���/� ���
��	������ �
�	���

�	
	����	
� ����� 
�� 	��
������/� �	� ��
� 0����� E�	� �	�����
� 	

	
�	��������
�����8�������	� 
��E�	�	
�����
�����	�� �	
�������

�	�����	��
���C*

1��	
�3��������
	�:����	����
�
�
��	
���
�
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PPoorr  eejjeemmpplloo

En sus evaluaciones PRODES estableció el tamaño de muestra en
función a la distribución geopolítica del país, con lo que realizó
entrevistas en 9 departamentos, 18 provincias (dos en cada
departamento) y 36 distritos (dos en cada provincia). 

bb.. SSeelleecccciióónn  ddee  llaa  mmuueessttrraa  eessppaacciiaall  ((oo  mmuueessttrraa  ddee
lluuggaarreess))  
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PPoorr  eejjeemmpplloo

En la evaluación sobre Presupuesto Participativo que realizó
PRODES en 2004, se eligió como lugares para desarrollar las
entrevistas a:
– Nueve departamentos, cuidando de que se encuentre

representada cada una de las regiones naturales y el norte,
centro y sur del país.

– Dos provincias en cada departamento seleccionado: las que
contaban con el mayor y menor presupuesto per cápita en su
departamento.

– Dos distritos en cada provincia seleccionada: las que contaban
con el mayor y menor presupuesto per cápita en su provincia. 
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CCoonnsseejjooss  pprrááccttiiccooss

La dificultad en elaborar una muestra radica en que se busca contar con
espacios y actores que brinden la mayor diversidad de información posible,
por lo que requerirá contar con toda la información disponible para poder
hacer una buena elección. Algunos consejos para la selección de la muestra de
lugares:
1. Primero hay que hacer una lista con todas las características que

consideramos importantes o que influirán en el resultado (por ejemplo,
ruralidad, porcentaje de población femenina, índice de mortalidad
infantil, analfabetismo, etc.), para ello nos servirán los resultados que se
obtengan de las actividades exploratorias y el diseño de la evaluación.
Además, será importante establecer prioridades entre ellas.

2. Luego necesitamos tener el universo de lugares en los que se puede hacer
la evaluación, caracterizados con todas las variables mencionadas arriba. 

3. Empezamos a seleccionar los lugares; podemos elegir la mitad con la
característica prioritaria y la mitad sin ella, dentro de cada grupo
nuevamente elegimos la mitad con otra característica y la otra no. Lo que
se busca con esta forma de seleccionar es diversidad en la muestra espacial.

La Herramienta Nº 2 presenta ejemplos de cómo PRODES hizo la selección
de la muestra para las tres evaluaciones que realizó. 

cc.. TTiippoo  ddee  aaccttoorreess  aa  eennttrreevviissttaarr  ((oo  mmuueessttrraa
rreeffeerreenncciiaall  ddee  ppeerrssoonnaass))..
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PPoorr  eejjeemmpplloo

La muestra referencial de personas que usó PRODES en sus
evaluaciones consideraba cinco tipos de actores: 
– Estado 
– Sector privado, 
– Mesas de concertación, organizaciones no gubernamentales,

académicos,
– Organizaciones sociales de base y
– Medios de comunicación.
Todos ellos se diferenciaban según tipo de ámbito (distrital,
provincial o departamental) haciendo un total de 40 personas
candidatas a ser entrevistadas. 
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55.. PPrriimmeerraa  rreeuunniióónn  ddeell  CCoommiittéé  CCoonnssuullttiivvoo

(�	
����
������	�
��	��
�������	
���	�
��	�	��
������	����	�������	

�����A����
�
����/���	
�=��
	���	����������������	��������	
����	

��	��
������������
	����
������*�1��E�	�
	�3�
���	��	
�������	��
�	������	
���	
	������� 
�
���	�3��
��	
������A�	
��3>	������	�
�
�����������=�	
����	�A
�	��
����������������=�E�	�
�
���	�3��
��	

�����A� ���
�
����� 
	� ��������� 	���	� 
�*� %	� �	E��	�	� ���3�A�
��	
	�����
�
������	
�	��
��	��
���������3>	����
�=���
	6�*�

2277TToommaannddoo  eell  PPuullssoo  aa  llaa  DDeesscceennttrraalliizzaacciióónn

PPrr
eepp

aarr
aacc

iióó
nn

¿¿QQuuiiéénn  lloo
hhaaccee??

•Equipo
técnico



�
�	��0����	��	/� 
	� 
���	�	���	
	����� 
�
������	
�	��	
���
	6���
���	����	������	
���

�H $3>	�����=�>�
��0���������	�
��	��
������
3H �����������
�H �	����
������	�	
�3���������	�
����	
����=�����	����	�
�����	


����	
���*
�H �����
���	�	8�
���/�
	���	�	���	
	�����
�
��	
�
����
��������	


�	�
�
����������	
�	8�
��������
*

%	��	��3��������	������
��	�
�
���	�3��
��	
������A�	���	
�������

��
	6�/� ��	
���� =� ����������/� ��	��
� �	� 
�
� 	8�	�������
� E�	
��	�	��
�3�	�
�
��	
�
����
��	�
��	��
������*

CCoonnsseejjooss  pprrááccttiiccooss

Para el éxito de la primera reunión recomendamos lo siguiente:
– Elaborar una agenda (que refleje con claridad cada momento de la

reunión y el objetivo de la misma); incluir como parte de ella la discusión
de fechas de reunión del Comité.

– Entregar a cada miembro del Comité una carpeta con la agenda y copias
de los documentos que se presentarán en la reunión (Lineamientos
generales de la evaluación, elaboración de la muestra, cronograma,
avances de las actividades exploratorias).

– Empezar y culminar la reunión puntualmente, cuidando de que en ella
exista un gran espacio para la discusión entre miembros del Comité
Consultivo. Estas reuniones pueden durar entre 2 y 3 horas.

– A más tardar, una semana después de realizada la reunión, el responsable
de la evaluación deberá enviar una ayuda memoria con los acuerdos de la
misma a cada uno de los miembros del Comité.
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66.. AAjjuusstteess  aall  ddiisseeññoo  ddee  llaa  eevvaalluuaacciióónn
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TToommaa  nnoottaa

Estos ajustes deberán ser bastante precisos, ya que con los Lineamientos
Generales resultantes se iniciará y desarrollará la evaluación.
1. Precisar el tema, los objetivos y la justificación de la evaluación.
2. Para el ajuste del cronograma, incluir las fechas de todas las

actividades e hitos importantes, lo que incluye:
a. Taller de inducción (un día)
b. Planificación de actividades de campo (una semana)
c. Envío de Guía de entrevista a evaluadores
d. Entrevistas a profundidad (tres semanas) 
e. Envío de informes de campo
f. Taller de hallazgos (un día y medio)
g. Elaboración de la  primera versión de informe final
h. Comentarios de evaluadores al informe final
i. Informe final concluido
j. Reuniones del Comité Consultivo

3. Para el ajuste de la muestra, se deberá incluir o eliminar
características según lo sugerido por los miembros del Comité y
aplicar nuevamente el procedimiento de selección de lugares y
formular el documento que lo refleje.
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77.. SSeelleecccciióónn  ddee  eevvaalluuaaddoorreess  ddee  ccaammppoo
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CCoonnsseejjooss  pprrááccttiiccooss

Sugerimos elaborar términos de referencia para convocar y contratar al
personal encargado de hacer la evaluación, en que a partir de los
Lineamientos Generales se incluya información relevante como:
– El objetivo de la contratación.
– El objetivo de la evaluación.
– La metodología.
– Las actividades a desarrollar.
– El cronograma, y el número de días que deberán dedicar a la evaluación.
– El número de entrevistas que tienen que hacer y a qué tipo de actores.
– El monto y forma de pago (por producto).
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¿¿QQuuéé  rreessuullttaaddooss  ssee  ttiieenneenn  eenn  eell  MMoommeennttoo
ddee  PPrreeppaarraacciióónn  ddee  llaa  eevvaalluuaacciióónn??  
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11.. SSeegguunnddaa  rreeuunniióónn  ddeell  CCoommiittéé  CCoonnssuullttiivvoo
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TToommaa  nnoottaa

No olvides tener en cuenta las características para una buena reunión
del Comité Consultivo.
1. Convocar con suficiente anticipación y confirmar la asistencia de

cada uno.
2. Plantear la agenda y entregar una carpeta con las copias de todos

los documentos que se presenten, incluyendo la ayuda memoria de
la reunión anterior.

3. Iniciar y finalizar la reunión puntualmente.
4. Tomar nota y enviar una ayuda memoria con los acuerdos a todos

los miembros del Comité, a más tardar una semana después de
realizada la reunión.
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22.. RReeaalliizzaacciióónn  ddeell  ttaalllleerr  ddee  iinndduucccciióónn  aa  llooss
eevvaalluuaaddoorreess
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aa.. PPrreeppaarraacciióónn  ddeell  ttaalllleerr
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CCoonnsseejjooss  pprrááccttiiccooss

Como parte de la preparación del taller, se necesita identificar a un
facilitador que oriente y conduzca el desarrollo del taller, así como una
persona que tome nota de los resultados que se van generando. 
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CCoonnsseejjooss  pprrááccttiiccooss

Se recomienda escribir esta relación de subtemas en un papelote, para
que todos los participantes del taller la tengan en cuenta durante las
distintas actividades programadas. 

���� 	>	��
�/� 	� la evaluación sobre demarcación y organización
territorial que hizo PRODES en 2006, los subtemas para el desarrollo del
taller de inducción fueron:
– Interrelaciones territoriales
– Organización territorial
– Límites
– Estrategias territoriales en proceso
– Demarcación territorial
– Vinculación con procesos mayores
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bb.. DDooccuummeennttooss  aa  iinncclluuiirr  eenn  llaa  ccaarrppeettaa  ddeell  eevvaalluuaaddoorr
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cc.. DDeessaarrrroolllloo  ddeell  ttaalllleerr
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¿¿QQuuiiéénn  lloo
hhaaccee??

•Evaluadores

CCoonnsseejjooss  pprrááccttiiccooss

Estas hipótesis toman como insumo lo desarrollado en la primera parte
del taller y la experiencia de los evaluadores. Para facilitar la elaboración
de hipótesis, de las preguntas que se utilizarán para contrastarlas y las
personas que se entrevistarán, se recomienda usar la siguiente matriz:
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dd.. PPrroodduuccttooss  ddeell  ttaalllleerr
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33.. PPllaanniiffiiccaacciióónn  ddee  aaccttiivviiddaaddeess  eenn  ccaammppoo
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AAssppeeccttooss  aa  eevvaalluuaarrHHiippóótteessiiss AAccttoorreess  aa  eennttrreevviissttaarr
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CCoonnsseejjooss  pprrááccttiiccooss

La iiddeennttiiffiiccaacciióónn  ddee  llooss  aaccttoorreess  aa  entrevistar es muy importante para la
evaluación, pues además de que sean personas que puedan hacer aportes,
deben estar dispuestos a brindar una entrevista. Se sugiere tomar en cuenta
las siguientes pautas:
– Hacer una lista posible, con nombres o perfiles de personas a entrevistar

en la zona y coordinarla con el responsable de la evaluación.
– En caso de conocer a los actores, coordinar una cita directamente.
– En caso de no conocer a los actores, se sugiere coordinar con personas o

instituciones de la zona para que recomienden nombres o entidades que
encajen con el perfil buscado, una vez identificados los actores, coordinar
con ellos una cita.

�
�������������������������
��	�����
	����/��
�0���
��	�
�����
�
�

	��
�����	
�	
������	�����������	
��	�	������
���
����	�	���	��
��

���� ���3�	
/� 0	�:�
� �	� 	���	��
��
� =� ��
��
� �	� ���

���
/
�
�>���	���� =� �
��	�������/� �	� 
	�� 	
� ��
�/� �
� �	
���
�3
	� �	� 
�
	��
������������E�	�A
�	�:�������	������
�=�
������	3	*

CCoonnsseejjooss  pprrááccttiiccooss

Se recomienda solicitar a los evaluadores que envíen su propuesta de actores
a entrevistar haciendo la caracterización respectiva; es decir, indicando lugar
de procedencia, cargo, nombre, etc.
En cuanto a la propuesta presupuestal, la institución deberá tener montos
previstos para cada evaluador, en función de los cuales evaluará la propuesta.
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¿¿QQuuiiéénn  lloo
hhaaccee??

•Equipo
técnico

•Evaluadores
•Facilitador
•Miembros
del Comité

44.. EEllaabboorraacciióónn  ddee  llaa  vveerrssiióónn  ffiinnaall  ddee  llaa  GGuuííaa
ddee  eennttrreevviissttaa
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PPoorr  eejjeemmpplloo

En la evaluación sobre demarcación y organización territorial que hizo
PRODES en 2006, el cuerpo de la guía para el subtema “Interrelaciones
territoriales” estuvo organizado de la siguiente manera: 
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AAssppeeccttooss  aa  eevvaalluuaarr AAccttoorreess  ssuuggeerriiddooss

VViinnccuullaacciióónn  ccoonn  oottrraass  llooccaalliiddaaddeess  ((ggrraannddeess  yy  ppeeqquueeññaass))  
– Ciudad(es) o zona(s) con la que se relacionan

mayormente. Razones (pensar en vínculos
comerciales, de acceso a servicios estatales, etc.)

– Especialización productiva de la zona o ciudad con la
que se desarrollan los vínculos.

DDiinnáámmiiccaa  uurrbbaannoo//rruurraall
– Relación entre zona urbana y rural. Formación de

mercados, prestación de servicios. Relación con la
división político-administrativa.

SSeennttiiddoo  ddee  ppeerrtteenneenncciiaa  
– A qué nivel está sentido de pertenencia al lugar de

origen/residencia? Departamento, provincia, distrito,
otro? Principales factores de unión con “vecinos”:
raza, idioma, costumbres, expresiones culturales.

– Autoridades, funcionarios públi-
cos: gobierno regional y local.

– ONG vinculadas con temas de
desarrollo económico.

– Gremios empresariales.
– Funcionarios de OPD.

– Funcionarios públicos.
– Académicos.
– Sociedad civi.l

– Todos.
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TToommaa  nnoottaa

En caso se decida recoger alguna información cuantitativa durante las
entrevistas, este es el momento ideal para definirla y hacer un cuadro para
recopilarla.
El cuadro será incluido al final de la guía, y se recomienda que la información
solicitada sólo implique un trabajo mínimo adicional por parte del evaluador
y del evaluado. Así, se sugiere esté compuesto por preguntas cerradas
(respuestas Sí – No, entre otros), por ejemplo ¿asistió al taller realizado el mes
pasado? ¿cuenta con un plan de desarrollo actualizado?, entre otras. 

También se recomienda hacer explícito a qué tipo de actores se harán
estas preguntas, y no exceder en el número de preguntas para no
extender la entrevista innecesariamente. 
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CCoonnsseejjooss  pprrááccttiiccooss

Algunos evaluadores optan por fotocopiar la guía de entrevista e incluir
espacios en blanco para tomar notas durante la entrevista. Otros prefieren
tener una guía y tomar nota en hojas adicionales.

NNoommbbrree  //  ccaarrggoo::

PPrreegguunnttaass

11..  ¿¿

22..  ¿¿

33..  ¿¿

NNooSSíí
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CCoonnsseejjooss  pprrááccttiiccooss

Se sugiere a los evaluadores que al finalizar las entrevistas del día las procesen, de
tal forma que al finalizar el ciclo de entrevistas puedan diferenciar con precisión las
opiniones por tipo de actor, o simplemente no olviden registrar algo que fue
importante y que pueden olvidar con el transcurso del  tiempo y de la cantidad de
información que tendrán que procesar. Este registro debe tener lugar, nombre y
cargo del entrevistado.
Este procesamiento de la información también puede servir para enriquecer las
preguntas de las siguientes entrevistas.
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TToommaa  nnoottaa

Al igual que en taller de inducción, en este taller se necesita contar
con un facilitador y una persona que tome nota de todo el taller. 
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CCoonnsseejjooss  pprrááccttiiccooss

El documento “Orientaciones Finales” se elabora para que todos los
evaluadores  tengan en cuenta las responsabilidades pendientes antes de
que se cuente con la versión final del Informe de Evaluación Rápida de
Campo.
Se sugiere incluir en este documento los siguientes datos:
– Fecha en que deberán remitir sus informes de campo ajustados.
– Fecha de cierre de la primera versión del informe consolidado.

Responsables de ello.
– Fechas en las que los evaluadores deberán revisar esta primera

versión y hacer las sugerencias que crean convenientes, cuidando
de que siempre se refleje lo manifestado por los entrevistados.

– Fecha en la que se contará con el informe final y en que se realizará
su difusión.

cc.. DDeessaarrrroolllloo  ddeell  ttaalllleerr
%	��	����	�����	
����

���	
���

	��	����	
�����	
�

& ��������		������ ��������		*� 1�	��� �	� 
�� 3�	��	����/� 
�
� 	��
�����	

�������	�� 
�
� ����	
���	
� �	�	��
	
� �	� 
�� 	��
������/� 	
��	���0�������������	���
���	�	���
�E�	���
�
	
�

�������
�
��	�����*�

& %%		������������ ��������		** �
� 
�� ����	� �	����
� �	
� ��

	�/� 	�� 
�� E�	� 
	
��	���0�����=����
�����
�
�:�

����
��	�
��	��
������*

4499TToommaannddoo  eell  PPuullssoo  aa  llaa  DDeesscceennttrraalliizzaacciióónn

SSii
sstt

eemm
aatt

iizz
aacc

iióó
nn  



CCoonnsseejjooss  pprrááccttiiccooss

Para  facilitar este análisis, cada evaluador cuenta con su informe de
campo a la mano y en grupos trabajan matrices que tienen la siguiente
estructura:
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CCoonnsseejjooss  pprrááccttiiccooss

Puede también ser útil presentar a los miembros del Comité Consultivo un esquema
del informe final, de tal forma de enriquecerlo con sus opiniones. Se sugiere:
– Resumen Ejecutivo
– Introducción
– Marco de referencia (sólo en caso el tema sea complejo y necesite ser

contextualizado)
– Hallazgos
– Conclusiones
– Recomendaciones
– Anexos (miembros del Comité Consultivo, Aspectos metodológicos de la

evaluación, Guía de entrevista y, en caso existieran, resultados cuantitativos).
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TToommaa  nnoottaa

Para una buena reunión del Comité Consultivo, no olvides tener en cuenta:
1. Convocar con suficiente anticipación la reunión y confirmar la

asistencia de cada miembro.
2. Plantear la agenda y entregar una carpeta con fotocopias de todos

los documentos que se presenten, incluyendo la ayuda memoria de
la reunión anterior.

3. Iniciar y finalizar la reunión puntualmente.
4. Tomar nota y enviar una ayuda memoria con los acuerdos a todos

los miembros del Comité.

5522 PPrrooddeess  ––  UUSSAAIIDD



44.. EEllaabboorraacciióónn  ddeell  iinnffoorrmmee  ffiinnaall

�
�	E������	
���
�3
	��	�
��	��
�������
	�	����������	��	�������	

��0���	�0���
/������
�����
����
������
�
���0	�	��	
���
���
�E�	���	�	
��
�������

& �
E�	����	
� ��0���	/�	���E�	��������� 
�
����	������
��	� 
�

��	�3��
��	
������A����
�
����*

& �	
�
����
��	�
�
����������	
�	8�
��������
*
& )�0���	
��	��������>�
����
/�	
�3�����
�����
�
�	��
�����	
*
& ��������	�:�

����
�	
�3������	��	
���

	���	�:�

����
*
& �	���	�������	
/�
�
�	
�3�����
�	��	
���

	���	�:�

����
�=�
�


�	
�
����	
��	�
���	��	����	�������	
������A����
�
����*

�
���	�����	�	
�3���������	�	
�	���0���	�����	3	�	8�	�	��
�
�������

	����
���
�	����	
���
���	�
���������	
���

	���	�:�

����
*��
���	���
	
�
��������E�	����
�����	��3���
�
����	������
��	�
�
�	��
�����	
�=��	

�
���	�3��
��	
������A����
�
����*�(
�/�
	��	����	��������
�������
����	����	�
�����	
���0���	�
�	����	���
�
	����
/�������	�����
	����
�	��3���
��	�	����
�=�	��
���������
	�����:��	��
�
��>�
�	
�0���
	
*�

(
� ���	���� �	� �	������� 	
� ��0���	� 
	� 
���	�	� ���������� 
�

:�

����
� �	� ��
� 0����� E�	� ��	���� 
		�
	� �	����	��� 
	��	����
*
����� 
�� �	�������� �	� 
�
� :�

����
/� 	
� ���������	� �	
���3��� ���
�
�������	
�����
���	
�:�

����/�
�	���	8�
����
��=�0���
�	��	����
���
�
����
�	>	��
�
���������
������	��
�G
����	
/�0	�:�
/��������	�
�
�	�
����E�	������
���	��	�����/�	���	�����
H*������	
�����0��������

	� 	���	����� 	�� 
�
� ��
���
� ���	
� �	��������
/� 	�� 	
�	���
� 
�
����������
�
?:�

����
?���
	��	����
?	>	��
�
*

5533TToommaannddoo  eell  PPuullssoo  aa  llaa  DDeesscceennttrraalliizzaacciióónn

¿¿QQuuiiéénn  lloo
hhaaccee??

•Equipo
técnico

•Evaluadores
•Miembros
del Comité

SSii
sstt

eemm
aatt

iizz
aacc

iióó
nn  



PPoorr  eejjeemmpplloo

En la evaluación sobre presupuesto participativo desarrollada por PRODES
en 2004, parte de uno de los hallazgos fue redactado de la siguiente
manera:

““LLaa  vvoolluunnttaadd  ppoollííttiiccaa  ddee  llaa  aauuttoorriiddaadd::  uunn  ffaaccttoorr  ccllaavvee  ppaarraa  eell  pprroocceessoo

La evaluación muestra que en aquellos casos donde ha existido voluntad
política clara de la autoridad para llevar a cabo el proceso, éste se ha
desarrollado favorablemente. Incluso, la presencia de la autoridad habría
generado confianza, mayor entusiasmo por participar y mejor
comunicación, lo cual se ve reforzado cuando hay una adecuada difusión del
proceso. Desarrollándose de esta manera, el proceso estaría permitiendo
legitimar y fortalecer a las autoridades frente a sus ciudadanos y ciudadanas.
Por ejemplo, en el distrito de Yanahuanca, en Pasco, la elaboración de
Presupuesto Participativo 2005 ha permitido el inicio de un trabajo
concertado entre la autoridad y la sociedad civil. Antes de iniciarse el
proceso, el local municipal había sido tomado y el alcalde había fijado su
residencia fuera del distrito. Dada la obligación normativa de llevar adelante
el proceso de presupuesto participativo y el apoyo recibido en capacitación
y asistencia técnica, el alcalde aceptó convocar la realización del proceso y
participar activamente en el mismo, a lo cual la población respondió
favorablemente. Casos similares se habrían presentado en Curimana y
Nueva Requena en Ucayali, en los que el desarrollo del proceso de
presupuesto participativo permitió que las autoridades llegaran mejor a los
pobladores, lo cual les permitió obtener la confianza de los electores en
procesos de revocatoria. […] Así, los determinantes del éxito del proceso de
formulación del Presupuesto Participativo serían la voluntad política, la
existencia del marco normativo que establece la obligatoriedad de la
realización del proceso y orienta su desarrollo, el empoderamiento de la
sociedad civil y la preparación del equipo técnico.” 
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CCoonnsseejjooss  pprrááccttiiccooss

En caso de ser necesario, se puede incluir flujogramas, dibujos o mapas que
ayuden a explicar el hallazgo.
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CCoonnsseejjooss  pprrááccttiiccooss

Se sugiere que la distribución del informe vaya con una carta, resaltando
algunos aspectos de la evaluación. Se sugiere convocar también una reunión
para presentar el informe.
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1. Lambayeque
2. Moquegua

3. Cajamarca
4. Ayacucho
5. Cusco
6. Huánuco
7. Pasco

8. San Martín
9. Ucayali
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HHeerrrraammiieennttaa  NNºº  44  --  DDeessaarrrroolllloo  ddeell  ttaalllleerr  ddee  iinndduucccciióónn

Continúa en la página siguiente

AAccttiivviiddaadd TTiieemmppoo DDeessaarrrroolllloo IInnssuummooss RReessppoonnssaabbllee

Bienvenida y
presentación
de
participantes

Lineamientos
generales de
la evaluación

Marco
conceptual
del tema a
evaluar

Ronda de
preguntas

Resultados
de las
actividades
exploratorias

20’

30’

30’

10’

1h y 45’

• Se da la bienvenida a los partici-
pantes

• Se comparte el objetivo del taller y
se menciona los productos espe-
rados al final de la jornada

• Se revisa con los participantes el
programa del taller

• Se hace una dinámica de presen-
tación de los participantes.

A través de una exposición se pre-
senta a los participantes los princi-
pales aspectos de la evaluación.

Se hará una presentación donde se
exponga con claridad los conceptos
del tema a evaluar.

Los evaluadores tienen la oportuni-
dad de hacer preguntas en relación
a los conceptos del tema a evaluar.
Se buscará que todas las preguntas
tengan respuesta

• Se pedirá al o los consultores res-
ponsables de las actividades
exploratorias que presenten sus
principales conclusiones y cues-
tionamientos sobre el tema.

• Se presentará los resultados de
los conversatorios de exploración
en caso se hayan dado.

• Tener a la vista de los participan-
tes un papelote con el objetivo del
taller y otro con los productos del
taller (Evaluadores con los mis-
mos conceptos sobre el tema,
evaluadores con conocimiento de
la metodología de la evaluación,
guía de entrevista diseñada).

• Cada participante cuenta con una
copia del programa en su carpeta.

• Una presentación en power point
con los lineamientos.

• Los participantes tendrán en su car-
peta el documento elaborado en la
primera parte de la evaluación.

• Presentación del marco concep-
tual en power point.

• Copias del power point para los
participantes.

• Presentaciones en power point.
• Los participantes cuentan en su

carpeta con los documentos fina-
les y resúmenes ejecutivos.

Facilitador

Equipo técnico 

Equipo técnico

Facilitador,
equipo técnico

Consultores,
equipo técnico
y facilitador
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Continúa en la página siguiente

AAccttiivviiddaadd TTiieemmppoo DDeessaarrrroolllloo IInnssuummooss RReessppoonnssaabbllee

Características
metodológicas
de la
evaluación
rápida de
campo

Identificación
de hipótesis
sobre el tema
a evaluar (I)

30’

1h

• Se hace una presentación con las carac-
terísticas básicas de la evaluación: cuali-
tativa a base de entrevistas a profundi-
dad donde el evaluador se transforma
en el elemento central de la evaluación.

• Se lee con los evaluadores el documento
donde se hacen sugerencias para hacer
las entrevistas.

En esta parte del taller se inicia la elabora-
ción de la guía de entrevista.
• Presentación del objetivo de la secuencia

del taller.
• Presentación de diferentes subtemas

que se deben de tener en cuenta al
momento de pensar en hipótesis.

• Se divide en grupos a los participantes
• Se pide que cada uno escriba 5 hipótesis

de la evaluación.
• Cada evaluador comparte al interior de

su grupo sus ideas y entre ellos eligen 3
principales.

• Cada grupo nombra un representante
que compartirá con todos las tres ideas.

• El facilitador pondrá en un lugar visible
todas las tarjetas seleccionadas y luego
pedirá incluir las que no se están consi-
derando.

• Con apoyo de los evaluadores, el facilita-
dor irá organizando las tarjetas en gru-
pos por similitud y luego las repartirá
entre los grupos para que les asignen un
título. Se indica que cada grupo tiene la
tarea de precisar la(s) hipótesis a partir
del grupo de ideas que recibió. Además
deberán indicar para cada hipótesis los
aspectos a evaluar y personas a entre-
vistar.

• Se entrega papelotes con las matrices a
los participantes para que luego presen-
ten sus conclusiones en la plenaria.

• Presentación en power point
con las características.

• Los participantes tienen en su
carpeta un documento con
estas características.

• Tarjetas de colores de 20x10
cm para la lluvia de ideas
(pensar en unas 15 por parti-
cipante).

• Plumones de colores.
• Cinta para fijar las tarjetas y

papelotes.
• Además, se deberá tener pre-

parados papelotes que tengan
escritos los subtemas para
ayudar a los participantes a
tenerlas siempre presentes.

• También se tendrán prepara-
dos papelotes con matrices
para que los participantes
copien sus respuestas, se
sugiere el siguiente esquema:

HHiippóótteessiiss AAssppeeccttooss  aa
eevvaalluuaarr

AAccttoorreess  aa
eennttrreevviissttaarr

Equipo
técnico y
facilitador 

Facilitador

DDeessaarrrroolllloo  ddeell  ttaalllleerr  ddee  iinndduucccciióónn  ((ccoonnttiinnuuaacciióónn))



8844 PPrrooddeess  ––  UUSSAAIIDD

AAccttiivviiddaadd TTiieemmppoo DDeessaarrrroolllloo IInnssuummooss RReessppoonnssaabbllee

Identificación
de hipótesis
sobre el tema
a evaluar (II)

Cronograma
y pasos
siguientes

50’

1h

En esta sección se hará la plenaria con los
resultados de cada grupo.
• Se pide que cada grupo nombre un

representante para hacer la presenta-
ción.

• Se pide que luego de la presentación de
cada grupo, los demás participantes
hagan sus comentarios. En esta etapa se
puede modificar hipótesis, agregar algu-
nas nuevas o eliminar otras que parez-
can redundantes.

• Se recomienda que se vaya tomando
nota de las matrices y los ajustes a los
que se va llegando durante la plenaria.

• En esta etapa se hace una revisión minu-
ciosa del cronograma.

• Luego se revisa los pasos siguientes que
tendrán que hacer los evaluadores para
realizar su trabajo.

• Se indica que todos tienen una carta de
presentación además se entrega el nom-
bre, teléfono y dirección electrónica de la
persona que hará el monitoreo de las
actividades de campo y a la que le pue-
den hacer las consultas necesarias.

• Este también es un buen momento para
hacer las coordinaciones logísticas: entre-
ga de viáticos para el trabajo de campo,
formatos para rendir cuentas, etc.

• Los participantes utilizarán sus
papelotes para explicar el aná-
lisis que han hecho.

• Los participantes tienen en su
carpeta la carta de presenta-
ción y el documento donde se
indican los siguientes pasos.

Facilitador

Facilitador

DDeessaarrrroolllloo  ddeell  ttaalllleerr  ddee  iinndduucccciióónn  ((ccoonnttiinnuuaacciióónn))
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DDeettaallllee  ddee  llaass  aaccttiivviiddaaddeess  ddeell  ttaalllleerr

AAccttiivviiddaadd TTiieemmppoo DDeessaarrrroolllloo IInnssuummooss RReessppoonnssaabbllee

Bienvenida y
presentación
de los
objetivos del
taller

Comentarios
sobre el
desarrollo del
trabajo de
campo

Identificación
de hallazgos
(I)

10’

40’

1h

• Se da la bienvenida a los participan-
tes, se explica los objetivos del taller:
elaboración de hallazgos y recomen-
daciones de la evaluación.

• Se revisa con los participantes el pro-
grama.

• Se pide a los evaluadores que comen-
ten, durante un determinado periodo
de tiempo, las dificultades, aciertos,
acciones por mejorar y lecciones
aprendidas de la evaluación.

En esta primera parte de la identifica-
ción se recogerán las ideas iniciales
sobre las tendencias y perspectivas en
el tema. Para ello se sigue la siguiente
metodología:
• Se divide en grupos a los participantes
• Se pide que cada uno escriba 5 hallaz-

gos de la evaluación.
• Cada evaluador comparte al interior

de su grupo sus ideas y entre ellos
eligen 3 hallazgos principales.

• Cada grupo nombra un representante
que compartirá con todos las tres
ideas.

• El facilitador pondrá en un lugar visible
todas las tarjetas seleccionadas y
luego pedirá incluir las que no se
están consideradas

• Con apoyo de los evaluadores, el faci-
litador irá organizando las tarjetas en
grupos por similitud y luego se les
asignará un título.

• El facilitador preguntará por subtemas
no mencionados, para entender su
ausencia y ver si corresponde decir
algo al respecto.

• Se tiene en un papelote el objeti-
vo del taller, que es puesto en un
lugar visible para todos a lo largo
del taller.

• Cada participante cuenta en su
carpeta con el programa del taller.

• Un papelote con la pregunta ¿Qué
impresiones generales tuve duran-
te la realización de las entrevistas?

• Un papelote con la pregunta ¿cuá-
les son los 5 hallazgos más
importantes de la evaluación?

• Para cada grupo se asignará un
número determinado de tarjetas y
plumones para que puedan des-
arrollar la dinámica.

• Se necesita cinta adhesiva para
poner las tarjetas seleccionadas
en un lugar visible para todos
(pizarra).

• Relación de subtemas de la
Evaluación.

Facilitador

Facilitador

Facilitador

Continúa en la página siguiente
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DDeettaallllee  ddee  llaass  aaccttiivviiddaaddeess  ddeell  ttaalllleerr  ((ccoonnttiinnuuaacciióónn))

AAccttiivviiddaadd TTiieemmppoo DDeessaarrrroolllloo IInnssuummooss RReessppoonnssaabbllee

Organización
del trabajo
en grupos

Discusión en
grupos

15’

1h

• Se asigna un grupo de tarjetas a
cada grupo de evaluadores, es
posible que haya más de un
grupo de tarjetas para cada
grupo de evaluadores.

• Se indica que el objetivo del traba-
jo en grupos es redactar un
hallazgo que englobe a todas las
ideas recogidas en las tarjetas
pertenecientes a un agrupo.

• Luego, cada grupo tendrá que
analizar y profundizar el hallazgo
redactado, para lo cual harán el
ejercicio de identificar sus causas,
consecuencias y ejemplos que lo
grafiquen. Para este análisis, se
entrega a cada grupo papelotes
con matrices dibujadas. Cabe
mencionar que producto de este
análisis se determina cuál es ver-
daderamente el hallazgo y cuáles
ideas son en realidad causas o
consecuencias, que ayudan a
entender mejor lo encontrado.

• Se establece el tiempo máximo y
se entrega los materiales a utili-
zar: plumones y una matriz dibu-
jada en un papelote que será el
instrumento de análisis.

• Durante esta hora de trabajo, los
evaluadores se concentrarán en
analizar en profundidad cada uno
de los hallazgos identificados.

• Papelote con las indicaciones para
el trabajo en grupos: tiempo des-
tinado, y metodología de análisis:
precisión del hallazgo, identifica-
ción de causas y efectos del
hallazgo y ejemplos que lo ilus-
tren.

• Papelotes con las matrices dibuja-
das y plumones. Se sugiere que
las matrices a entregar a cada
grupo tengan el siguiente esque-
ma:

Facilitador

Facilitador

Continúa en la página siguiente

CCaauussaass HHaallllaazzggoo CCoonnsseeccuueenncciiaass EEjjeemmppllooss
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DDeettaallllee  ddee  llaass  aaccttiivviiddaaddeess  ddeell  ttaalllleerr  ((ccoonnttiinnuuaacciióónn))

AAccttiivviiddaadd TTiieemmppoo DDeessaarrrroolllloo IInnssuummooss RReessppoonnssaabbllee

Plenaria

Revisión de
resultados
del día
anterior y
presentación
de objetivos
del día

3h y 30’

15’

• Cada grupo nombra a un repre-
sentante para que presente su
trabajo.

• La presentación es por hallazgo,
donde luego de la sustentación de
cada grupo, los demás participan-
tes tienen opción a enriquecer o
rebatir la propuesta, con ejemplos
o nuevas propuestas para anali-
zar el hallazgo.

• El facilitador debe estar pendiente
del tiempo para que todos los
grupos puedan presentar sus
hallazgos. Además, debe asegu-
rarse de que la propuesta final
sea de consenso.

• Es importante que alguien se
encuentre tomando nota de las
conclusiones.

• Se entregará a cada participante
una copia de los hallazgos elabo-
rados el día anterior, los que
serán leídos de forma conjunta.

• Se organiza a los participantes en
los mismos grupos que el día
anterior y se les encarga elaborar
recomendaciones para cada uno
de los hallazgos que trabajaron el
día anterior.

• Deberán considerar las recomen-
daciones planteadas por los
entrevistados.

• Pizarra o rotafolio para que los
grupos puedan poner a la vista de
todos la matriz con los resultados
de su análisis.

• Papelote con las indicaciones para
el trabajo en grupos, en el que se
indique el tiempo y las caracterís-
ticas de las recomendaciones:
que sea posible implementarlas
en el corto plazo, además de indi-
car a quién va dirigida la reco-
mendación. Puede ser más de
una recomendación por hallazgo.

Facilitador
Importa que
también
participen los
miembros del
equipo
técnico.

Facilitador

Continúa en la página siguiente
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DDeettaallllee  ddee  llaass  aaccttiivviiddaaddeess  ddeell  ttaalllleerr  ((ccoonnttiinnuuaacciióónn))

AAccttiivviiddaadd TTiieemmppoo DDeessaarrrroolllloo IInnssuummooss RReessppoonnssaabbllee

Discusión en
grupos de
trabajo

Plenaria

Orientaciones
finales

1h y 45’

1h y 45’

15’

• Cada grupo discutirá y planteará
las recomendaciones que crea
conveniente; y elegirá a un repre-
sentante para que las lea en la
plenaria.

• Además, escribirá las recomenda-
ciones en un papelote.

• El facilitador se encarga de orga-
nizar a los grupos para que pre-
senten sus recomendaciones.

• Luego de la presentación de cada
grupo, los demás participantes
podrán comentar y hacer suge-
rencias para mejorar las propues-
tas.

• Se revisa con los evaluadores las
indicaciones para la finalización
de la evaluación y se agradece
sus aportes.

• Papelotes y plumones para cada
grupo.

• Lugar donde se pueda poner los
papelotes para que todos los par-
ticipantes puedan verlos.

• Los evaluadores contarán con una
hoja de orientaciones finales en
sus carpetas.

Facilitador

Facilitador

Facilitador




