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1 Introducción 
Mediante la descripción de una Evaluación de Necesidades de Capacitación (ENC), esta unidad presenta una guía para la planificación de un evento de capacitación productivo. La capacitación sobre Sistemas de Información Geográfica Participativos (SIGP) es diversa y compleja.  El diseño de un programa de capacitación depende del contexto en el cual se ofrece la misma.  Se utiliza la ENC con el objeto de identificar las dificultades para lograr los trabajos focalizados y determinar qué dificultades se deben a la falta de capacitación y cuáles podrían deberse a otros factores (p. ej. necesidades no relacionadas con capacitación).  Así, la ENC aclara si la capacitación es la solución de un problema.  Los capacitadores podrán decidir cómo los factores descritos en esta unidad son pertinentes para su ENC en una situación particular.  Existen muchas posibilidades para identificar las necesidades de capacitación y seleccionar una apropiada depende de muchos factores.   
2 por qué evaluar las necesidades de capacitación 
La capacitación sobre SIGP es diversa y compleja; tiene que ver con asuntos éticos generales y temas técnicos específicos. La ENC debe ser un proceso abierto, flexible y dinámico que corresponda a la situación de la capacitación en particular y que involucra la participación de una amplia gama de partes interesadas.    

El diseño de un programa de capacitación depende del contexto en el que capacitadores pretenden ofrecer la capacitación.  Una ENC comienza determinando el desempeño actual y el deseado, y luego identificando las diferencias o brechas entre ambos; esto revela aprendizaje que debe darse, lo cual es la base para poder diseñar bien la capacitación.  Una ENC incluye información sobre el ambiente político, económico, social y cultural y sobre los recursos disponibles físicos y humanos.  Podrá existir alguna información disponible de los recursos existentes, mientras que otra información tendrá que recolectarse de los informantes.  Así, una ENC podrá consistir de varias actividades. 
La capacitación debe basarse en información sobre el conocimiento, las  habilidades y las actitudes (KSA por sus siglas en ingles)  que los participantes necesitan para ejecutar las tareas requeridas y comportarse de forma apropiada.  Es necesario incluir a los potenciales participantes en la ENC con el fin de desarrollar un sentido de apropiación y asegurar su compromiso con el programa de capacitación y lograr sus objetivos. 
La ENC debe  incluir a las partes interesadas pertinentes desde el mero inicio del proceso de planificación.  Partes interesadas con distintos antecedentes socio-culturales pueden ayudar a identificar fuentes de información, retos administrativos y técnicos, obstáculos posibles y  proponer soluciones.  Así, una ENC idealmente comienza con un análisis de las partes interesadas.  
Las partes interesadas principales son las organizaciones para las cuales trabajan los participantes de la capacitación. La ENC analiza los trabajos que se hacen, identifica las dificultades y las brechas para lograr los trabajos, y hace una distinción entre las brechas que se deben a falta de capacitación y las que se deben a otros factores (p. ej. necesidades no relacionadas con capacitación).   
Así, una ENC debe determinar:  
· Si existe una necesidad real de capacitación;
· Las causas principales del desempeño deficiente;
· El nivel de desempeño deseado (p. ej. los resultados esperados de la capacitación);
· Datos de línea base para planificar el contenido y alcance requeridos;
· Fuentes de apoyo posible de partes interesadas, organizaciones concernidas y participantes potenciales.
Las siguientes secciones describen los detalles y las dimensiones de una ENC.  

3 ENFOQUE DE LA enc 
Los participantes podrían considerar cómo los factores siguientes podían ser pertinentes para la ENC en sus situaciones particulares.   
Los participantes deben identificar a las partes interesadas que son relevantes para el proceso de capacitación.  La ENC podría distinguir entre las personas internas (p. ej. empleados, especialistas en la materia, participantes y capacitadores) y las personas externas (p. ej. líderes comunitarios, formuladores de política, organizaciones no gubernamentales). Los capacitadores les preguntarán sobre sus expectativas, preocupaciones, sugerencias, posibles conflictos de interés, etc. 
Las partes interesadas, en dependencia de la situación, pueden ayudar a determinar los temas a ser cubiertos por la ENC.  Los capacitadores podrán realizar una sesión de lluvia de ideas sobre una pregunta específica al tema de preocupación (p. ej. ¿Cuáles son los retos principales de las actividades SIGP en nuestra área?).   Ellos colectan, categorizan y resumen las respuestas a través de un procedimiento de meta-fichas: 

Solicitar a cada participante que escriba ideas en las fichas (tamaño A5): una idea por ficha, de una a tres palabras por ficha (no oraciones completas), letras minúsculas grandes (no letras mayúsculas, siempre que sea gramaticalmente correcto).      

A través de este proceso, los capacitadores pueden identificar retos que requieren capacitación.  
Existen otros medios posibles para identificar necesidades de capacitación.  Las posibilidades dependen de muchos factores, tales como la experiencia presente, el tiempo disponible, los costos involucrados, la confiabilidad e importancia de la información, el número y localización de las personas involucradas, la confidencialidad de los datos, el clima cultural y social dentro de una organización.  Siempre que estén disponibles, podrán utilizarse datos secundarios de evaluaciones de necesidad anteriores.  
Análisis del trabajo: los participantes potenciales y las personas relacionadas pueden ayudar a analizar los requisitos del trabajo.  Ellos informan sobre la frecuencia del trabajo, la importancia y las dificultades.  A partir de esta información pueden estimarse las prioridades. Una vez que se hayan identificado las prioridades, pueden identificarse otras necesidades de capacitación a través de entrevistas, preguntas, observación y pruebas del conocimiento, las habilidades y las actitudes de candidatos potenciales.   

Entrevistas: los capacitadores pueden entrevistar a individuos en persona o por teléfono para obtener antecedentes e información a profundidad y sugerencias.  Este proceso también contribuye a generar compromiso y participación en el programa de capacitación.  Sin embargo, la realización de entrevistas individuales es intensiva en términos de trabajo. Ver Sección 4 abajo para sugerencias sobre cómo realizar entrevistas.   
En lugar de entrevistar a las personas en forma individual, puede entrevistarse juntos a grupos de personas pertinentes.  Por lo general se encuentra disponible más experiencia y conocimiento en un grupo de personas.  Los entrevistadores deben asegurarse de obtener los puntos de vista de todos los presentes, no sólo las opiniones de los miembros más elocuentes del grupo. 
Además podría ser posible conversar informalmente con empleados, supervisores y gerentes de una organización. A fin de evitar información sesgada, los capacitadores podrían dar seguimiento con enfoques más formales.   
Cuestionarios: los cuestionarios son útiles para recolectar información específica de un grupo grande de personas o de personas geográficamente dispersas.  Los cuestionarios quizás no permitan la libre expresión o la obtención de información no prevista, y los capacitadores quizás pierdan datos críticos.  La información recopilada será tan buena como las preguntas hechas.  Por lo tanto, es apropiado hacer una prueba previa de los cuestionarios.  
Observaciones: las observaciones son útiles para evaluar habilidades, actitudes y comportamiento en situaciones reales.  Las observaciones consumen tiempo y son intensivas en trabajo.  A la larga, los capacitadores tendrán que investigar razones para el desempeño inapropiado.    
Pruebas de habilidades y conocimiento: la ENC también podrá evaluar habilidades a través de pruebas. El desempeño no apropiado quizás se deba a la falta de conocimiento. Así, las pruebas de conocimiento podrían utilizarse para complementar las pruebas de habilidades con el objeto de identificar temas para un programa de capacitación.  
Revisiones de datos sobre el desempeño: si los criterios de desempeño son claros y hay suficientes datos disponibles, la ENC podría identificar posibles brechas en el desempeño y las consiguientes necesidades de capacitación a través de revisiones de datos.  Sin embargo, el desempeño inadecuado podría confundirse con factores externos que no pueden solucionarse a través de capacitación.   
Conclusiones: la ENC debe asegurar que la capacitación pueda ocuparse de los retos. Los capacitadores deben comparar la situación existente con la situación deseable y determinar si la capacitación realmente puede llevar a la situación deseada; quizás sea necesario identificar medidas no relacionadas con capacitación.  También deben discutir los pasos del diseño del currículo y la selección de candidatos con las instituciones y personas concernidas.  Los capacitadores no deben temer seleccionar a participantes con diversos niveles profesionales. La diversidad cultural y profesional es valiosa, y podría incluirse a académicos y profesionales juntos.   
4 entrevista semi-estructurada
  
Las entrevistas son una forma útil de recopilar información sobre las necesidades de capacitación, pero hacer entrevistas requiere un conjunto distinto de habilidades y técnicas. Aquí se presentan algunos puntos generales sobre cómo hacer entrevistas semi-estructuradas (ESE) de manera eficaz. 
4.1 El arte de la entrevista 
· Es vital ofrecer una introducción y explicar el propósito de la entrevista.
· Comience con preguntas generales que describan la situación actual; son más fáciles de responder para los informantes y dan un contexto y una oportunidad de enfocarse.
· Sea cuidadoso con preguntas amplias como: “¿Qué necesitan aprender?”.  Este tipo de preguntas son difíciles de contestar, y las respuestas son difíciles de analizar.  
· Desarrolle  un diálogo.
· Sea observador.

· Utilice preguntas abiertas (p. ej. ¿quién? ¿dónde? ¿qué? ¿cuándo? ¿por qué? ¿cómo?).  No presione demasiado al entrevistado haciendo demasiadas preguntas que comiencen con “¿por qué?”.  
· Utilice un lenguaje sencillo.

· Haga una pregunta a la vez.
· Comience con temas amplios y luego concéntrese en temas más específicos.
· Evite preguntas capciosas.
· Sondee buscando una comprensión más profunda.
· No brinde respuestas.
· No dé una conferencia. 
· Esté preparado pero flexible.

· Sea claro sobre la razón por la cual está entrevistando a una persona o a un grupo.  ¿Está usted indagando sobre sus necesidades de capacitación o quiere sus opiniones sobre las necesidades de otros con quienes ellos tienen alguna relación?
· Recuerde que usted tiene que analizar los datos.  Trate de organizar sus notas y registros en forma sencilla; utilice una lista de verificación o tablas para registrar los datos y analizarlos después. 
· Mantenga la mente abierta– alguna información será útil más adelante y surgirán otras necesidades de capacitación que puede considerar en el futuro. 
· Recuerde que la efectividad de la capacitación depende de la infraestructura y el contexto.  Así que usted necesita hacer que estos correspondan y transmitir la información a otros donde sea apropiado.      
· Utilice métodos (especialmente métodos participativos) que puedan abordar varias preguntas a la vez.  Esto ayuda a relacionar temas en forma integral y puede que tenga más sentido para los entrevistados.  También puede plantear nuevas preguntas, sobre las cuales no se pensó antes.  

· Utilice datos secundarios, cuando sea posible, para evitar recolectar información que ya está disponible.  Sin embargo, es bueno verificar de nuevo la precisión y la validez de los datos secundarios porque las estadísticas a menudo están desactualizadas o erradas.
· Las respuestas a algunas preguntas no se encuentran en algunos informantes.  Identifique a los informantes apropiados para las preguntas apropiadas.  
El arte de la entrevista es más bien como el arte de la buena conversación.  Es importante siempre:

· Ser cortés;
· Ser sensible;
· Presentarse a sí mismo y explicar por qué usted está ahí; 

· Agradecer a las personas después de terminar.
¡Los entrevistadores que siguen estas reglas básicas al menos deben ser bien acogidos en el futuro!
4.2 Contenido de la entrevista 
La siguiente información básica es por lo general ofrecida y recolectada al inicio de una entrevista:
Introducción:
· su nombre, cargo, oficina, etc.;
· el propósito de la entrevista (es necesario que esté escrito para que todos puedan explicarlo claramente y de la misma forma);
· hora y planificación.
Información personal sobre el entrevistado:
· nombre; 
· edad;
· sexo;
· distrito;
· comuna;
· aldea.
Antecedentes educativos/profesionales del informante:
· calificaciones;
· cursos de capacitación realizados; 

· trabajo/experiencia profesional (p. ej. años/nivel). 

4.3 Guías para la toma de notas 
· Sólo anote lo que vea y escuche.
· Trate de utilizar tablas o listas de verificación para facilitar su tarea.
· El tomador de notas debe concentrarse sólo en la toma de notas (En cada entrevista, tomar turnos para el que debe hacer las preguntas y el que debe tomar notas).
· Citar las respuestas del entrevistado donde sea posible y si es interesante.
· Leer y llenar sus notas al final del día.
Referencias Bibliográficas
Referencias bibliográficas y otros materiales de lecturas recomendadas se encuentran enumerados en el material informativo: M03 - Recursos Adicionales 

� Las sugerencias en esta sección son de: Taylor, B. & Beniest, J. 2003.  Training in agroforestry – A toolkit for trainers.  Pags 2.57 – 2.59.  ISBN 92 9059 151 x.  The World Agroforestry Centre, United Nations Avenue, PO Box 30677, GPO 00100, Nairobi, Kenya.  � HYPERLINK "http://www.worldagroforestrycentre.org" �www.worldagroforestrycentre.org�.  Aprox. 300 pags + CD-ROM.
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