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Anexos

Este documento ha sido desarrollado para facilitar el seguimiento de todos los proyectos que cubre
el Programa de Acción. En las siguientes páginas se exponen las varias fases de un proceso de
comunicación.

Memorando sobre el seguimiento del Programa de Acción

Los siguientes puntos deben ser claros para todos con el fin de entender y usar de manera consistente
la tabla de seguimiento:

• Al comenzar la lista de control se escribe el nombre del proyecto, el Plan de Acción, el
nombre del centro de capacitación técnica y los puntos focales de la coordinación en campo.
Además, todos los consultores involucrados en el seguimiento deberán escribir sus nombres
o las iniciales en el recuadro relacionado con esa fase específica.

• Las diferentes tablas tienden a reflejar los pasos cruciales en lo cuales usualmente se requiere
la asistencia del Centro de Comunicación para el Desarrollo-SADC de la Comunidad para el
Desarrollo del África del Sur – SADC-CCD. Los recuadros coloreados reflejan los pasos críticos
en los cuales un seguimiento directo por los expertos del SADC/FAO se llevará a cabo. (Inclusive
el seguimiento en el campo puede cambiar respondiendo a situaciones específicas). La primera
tabla refleja las actividades realizadas durante el taller del Programa de Acción y las otras
tablas reflejan las actividades implementadas como un resultado del trabajo realizado durante
el taller.

 • La columna Puntos de Control especifica todos los puntos cruciales necesarios para el
seguimiento de los progresos del proyecto y la necesidad de hacer un seguimiento. Es un
sistema de seguimiento interno que permite tener rápidamente un cuadro claro de la situación
de cada proyecto en el Programa de Acción.

• En la columna Actividades en progreso – Iniciadas se completa al comienzo cuando existe
una confirmación de que las actividades han sido iniciadas.

• La columna Actividades en progreso – Seguimiento tiene como fin controlar que las actividades
iniciadas, y las que requerirán más tiempo, han hecho algún progreso. En muchos casos no
es necesario completar esta columna.

• La columna Completo permite proporcionar confirmación sobre una actividad específica
que ha sido completada y que el programa de comunicación entra en un nuevo paso.

• La columna Documentada es para informar si las actividades han sido documentadas y de
qué forma. Si se ha escrito un informe, las iniciales deben introducirse, (por ejemplo Inf.
Escrito; Fot.; AUD;) como también se introduce el registro fotográfico, el video u otra
documentación o en el caso de varios formatos se escriben las iniciales más importantes. Es
necesario notar que cada paso en el proceso, incluye el seguimiento.
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LISTA DE CONTROL DEL SEGUIMIENTO PARA PROGRAMA DE ACCIÓN No.

PROYECTO: ______________________________  PAÍS: ________________________

Punto focal de Capacitación: ______________________________________________

Punto focal de Coordination: ______________________________________________

1. TALLER DE ACCIÓN
 

Actividades en Progreso  
Puntos de 
control 

 
INICIADAS 

 
SEGUIMIENTO 

 
COMPLETAS 

 
DOCUMENTADAS 

 
Inscripción 
 

    

Participación del 
curso 

    

PRCA 
implementación 
de campo 

    

Análisis del PCRA     
Diseño pre-
estudio de  
línea de base 

    

Administración 
línea de base 

    

Análisis  
Pre-estudio línea 
de base 

    

Estrategia de 
comunicación 

    

Borrador del 
plan de trabajo  

    

 

2. APROBACIÓN DE LA DIRECCIÓN

3.REFINAMIENTO DE MATERIALES Y PRODUCCIÓN

Finalización 
diseño de 
mensajes 

    

Experimentación 
de materiales 

    

Revisión y 
evaluación de 
materiales 

    

Producción 
masiva 

    

Presentación a la 
dirección 

    

Aprobación del 
presupuesto 

    

Finalización  
plan de trabajo 
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SUGERENCIA DE LA EVALUACIÓN DE MEDIO TÉRMINO (Si necesaria)

2. IMPLEMENTACIÓN DE CAMPO

Actividades en Progreso Puntos de control 
Iniciadas Seguimiento 

Completo Documentado 

Capacitación para 
personal de 
campo 

    

Implementación 
de las actividades 
de comunicación 
 

    

3. EVALUACIÓN

Diseño del 
estudio de línea 
de base (post) 

    

Administración 
del estudio de 
línea de base 
(post) 

    

Análisis del 
estudio  de línea 
de base (post) 

    

Evaluación final 
(Cuantitativa y 
cualitativa) 

    

COMENTARIOS/RECOMENDACIONES: _____________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
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