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El Fondo SI
Modelo de términos de referencia

Este modelo de términos de referencia tiene por finalidad ayudarlo a reflexionar sobre el objetivo, el alcance de las actividades y las entregas de la consultoría sobre sistemas de información que su institución planea llevar a cabo. La sección “Antecedentes” es aplicable a todos los términos de referencia. Adapte a esos servicios, de acuerdo con sus necesidades, las secciones "Objetivos de la tarea", "Alcance de las actividades" y "Entregas". 

Los términos de referencia definitivos deben incluir una sección completa sobre antecedentes y sendas secciones sobre los servicios que usted solicitará al consultor. A continuación se presentan modelos de términos de referencia para cada servicio relacionado con los sistemas de información: 

· Evaluar nuestro sistema de información
· Ayudarnos a elegir programas informáticos
· Mejorar la presentación de informes
· Administrar un proyecto tecnológico
1. Evaluar nuestro sistema de información
I. Antecedentes (esta sección debe incluirse en todos los términos de referencia).
Redacte breves párrafos sobre los temas que se enumeran a continuación. Esa información servirá como antecedente al consultor: 

· Describa brevemente la historia de su institución

· Explique la misión y los objetivos de su institución

· Describa las operaciones básicas de su institución (productos, zonas geográficas, clientes, cartera, crecimiento)

· Enumere las nuevas iniciativas o metas institucionales, por ejemplo, el plan de actividades más reciente

· Describa brevemente los puntos fuertes y débiles de la institución

· Describa brevemente su actual sistema de información: programas informáticos utilizados, infraestructura de redes y telecomunicaciones

· Describa brevemente las principales dificultades que enfrenta su institución en materia de sistemas de información

II. Objetivos de la tarea 

Investigar hasta qué punto nuestro actual sistema de gestión de información podrá satisfacer las necesidades de la organización en el futuro, y evaluar si está preparado para adaptarse a tecnologías más avanzadas.
III. Alcance de las actividades 
· Examinar los recursos técnicos del equipo de desarrollo de programas informáticos
· Examinar el proceso de desarrollo de los programas informáticos (cómo se piden las características que deben tener, cómo se elabora el código, cómo se prueba el código, cómo se rastrean los errores, cómo se instalan las actualizaciones, documentación de los programas)
· Comparar las características de los programas en uso con las que ofrecen los programas disponibles en el mercado
· Calcular el costo de continuar con los programas en uso o de cambiarlos por un sistema nuevo
· Reforzar la capacidad del personal de instituciones microfinancieras para efectuar este tipo de análisis
IV. Entregas 

· Una evaluación de la forma en que se están produciendo los programas: el equipo y el proceso de desarrollo de los programas
· Una comparación entre los programas utilizados y otros de buena calidad disponibles en el mercado
· Recomendar una estrategia de transición apropiada, para pasar del sistema actual a uno mejorado o a otra opción disponible en el mercado
2. Ayudarnos a elegir programas informáticos 

I. Antecedentes (esta sección debe incluirse en todos los términos de referencia).
Redacte breves párrafos sobre los temas que se enumeran a continuación. Esa información servirá como antecedente al consultor: 

· Describa brevemente la historia de su institución

· Explique la misión y los objetivos de su institución

· Describa las operaciones básicas de su institución (productos, zonas geográficas, clientes, cartera, crecimiento)

· Enumere las nuevas iniciativas o metas institucionales, por ejemplo, el plan de actividades más reciente

· Describa brevemente los puntos fuertes y débiles de la institución

· Describa brevemente su actual sistema de información: programas informáticos utilizados, infraestructura de redes y telecomunicaciones

· Describa brevemente las principales dificultades que enfrenta su institución en materia de sistemas de información

II. Objetivos de la tarea 

Los usuarios de nuestro sistema de gestión de información tienen distintas necesidades y modalidades de uso de los datos. Deseamos documentar esos requerimientos y recibir ayuda para preparar una lista final de (dos) programas informáticos que cubran nuestras necesidades.
III. Alcance de las actividades
· Estudiar las deficiencias que no permiten al actual sistema de gestión de información cumplir con objetivos de la institución
· Redactar un documento sobre los requerimientos funcionales para los proveedores
· Prestar asesoramiento independiente, consultando con gerentes de la institución, sobre los programas que mejor se adapten a nuestras necesidades
· Preparar una lista de posibles programas informáticos
· Presentar distintos escenarios de actividades para la institución
· Mostrar a nuestro personal de qué manera puede conducir un proceso similar en el futuro
IV. Entregas 

· Recomendar una o más soluciones informáticas especificando las características que deben reunir los programas y distinguiendo entre características esenciales y ventajosas, junto con los costos de adquisición e implementación conexos
· Un análisis de costos-beneficios de cada conjunto de programas, además de la combinación recomendada para la institución
3. Mejorar la presentación de informes 

I. Antecedentes (esta sección debe incluirse en todos los términos de referencia).
Redacte breves párrafos sobre los temas que se enumeran a continuación. Esa información servirá como antecedente al consultor: 

· Describa brevemente la historia de su institución

· Explique la misión y los objetivos de su institución

· Describa las operaciones básicas de su institución (productos, zonas geográficas, clientes, cartera, crecimiento)

· Enumere las nuevas iniciativas o metas institucionales, por ejemplo, el plan de actividades más reciente

· Describa brevemente los puntos fuertes y débiles de la institución

· Describa brevemente su actual sistema de información: programas informáticos utilizados, infraestructura de redes y telecomunicaciones

· Describa brevemente las principales dificultades que enfrenta su institución en materia de sistemas de información

II. Objetivos de la tarea 

Reducir el tiempo y el esfuerzo que nos demanda la manipulación de datos que obtenemos de distintas fuentes de información. Ayudarnos a normalizar términos y definiciones para que podamos preparar rápidamente los informes para gerentes, proveedores de fondos y accionistas.
III. Alcance de las actividades
· Evaluar qué información necesitan la gerencia y los donantes
· Examinar los procesos actuales de elaboración de informes
· Recomendar y enseñar al personal los términos y definiciones estándar del CGAP/SEEP
· Diseñar / recomendar formatos de informes para la gerencia
· Recomendar un formato para los informes que se presentarán al MIX que sea compatible con el de otros informes que también se deben preparar
· Diseñar procesos (mediante guías paso a paso, planillas, etcétera) para preparar con rapidez esos informes mensualmente, trimestralmente, etcétera

· Recomendar un proceso básico para mejorar el sistema de gestión de información (es decir, una nueva participación del Fondo para sistemas de información, etcétera)
· Enseñar al personal de instituciones microfinancieras a preparar el conjunto de informes necesarios utilizando el proceso / los instrumentos recomendados
· Capacitar al personal de finanzas / cuentas en este proceso e incorporar nuevos proveedores de fondos
IV. Entregas
· Formatos recomendados para los informes que se presentarán a la gerencia, los proveedores externos de fondos y el MIX
· Documento / guía sencillos y paso a paso para la preparación de informes de manera rápida y eficiente
· Planilla(s) que permitan recoger información de diversas fuentes y efectuar los cálculos / trabajar con los formatos necesarios para obtener los coeficientes y formatos deseados
4. Administrar un proyecto tecnológico 

I. Antecedentes (esta sección debe incluirse en todos los términos de referencia).
Redacte breves párrafos sobre los temas que se enumeran a continuación. Esa información servirá como antecedente al consultor: 

· Describa brevemente la historia de su institución

· Explique la misión y los objetivos de su institución

· Describa las operaciones básicas de su institución (productos, zonas geográficas, clientes, cartera, crecimiento)

· Enumere las nuevas iniciativas o metas institucionales, por ejemplo, el plan de actividades más reciente

· Describa brevemente los puntos fuertes y débiles de la institución

· Describa brevemente su actual sistema de información: programas informáticos utilizados, infraestructura de redes y telecomunicaciones

· Describa brevemente las principales dificultades que enfrenta su institución en materia de sistemas de información

II. Objetivos de la tarea 

Queremos ser más eficientes y ofrecer a los clientes mayor practicidad utilizando moderna tecnología de gestión de información (por ejemplo, dispositivos portátiles, calificación crediticia, cajeros automáticos, teléfonos móviles), pero necesitamos ayuda para elegir la tecnología e implementar el proyecto.
III. Alcance de las actividades
· Analizar la adecuación de la moderna tecnología propuesta a la estrategia de negocios y los recursos técnicos disponibles en la institución
· Hacer un estudio de los potenciales proveedores y de los costos de implementación frente a los posibles beneficios
· Ayudar a la gerencia a elegir el proveedor /el diseño del proyecto más apropiados
· Recomendar un plan de acción para integrar en la institución una combinación apropiada de tecnologías
· Capacitar al personal de instituciones microfinancieras en la implementación de un proyecto similar vinculado a tecnología moderna
IV. Entregas
· Un documento donde figuren distintos proveedores de tecnología y se indique cuál es la decisión final
· Un documento de implementación del proyecto propuesto donde se sinteticen el plan, el presupuesto, las entregas y los plazos
· Una propuesta sobre la obtención de financiamiento de otras fuentes para equipos / programas informáticos
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