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1 IntroducCión  

La evaluación es una parte esencial e integral del currículo de toda capacitación, no solamente la finalización de la misma. En materia de capacitación, la evaluación ayuda a determinar las necesidades, definir los objetivos, ajustar los métodos y los materiales, así como a eliminar contenidos innecesarios, ejecutar la misma, verificar los logros, dar seguimiento a los participantes y reducir sus costos. Evaluar si los objetivos se han alcanzado es tan importante como especificar los objetivos de capacitación. Las herramientas de evaluación pueden ir desde pruebas objetivas hasta valoraciones subjetivas. La evaluación formal puede incluir el monitoreo del clima del curso, pruebas previas y posteriores a la capacitación, pruebas parciales, evaluación continua de la actividad, evaluación de la coordinación y de los materiales, y evaluación final del curso. Ninguno de estos procedimientos de evaluación pretende calificar a los participantes o a los especialistas sino más bien monitorear el avance del curso.      
2 relevancia DE LA EVALUACIÓN  

Donald Kirkpatrick
 identifica cuatro niveles de evaluación de capacitación: Nivel 1 = reacción, Nivel 2 = aprendizaje, Nivel 3 = comportamiento, Nivel 4 = resultados. 
El Nivel 1 (= reacción) mide la satisfacción de los participantes que asistieron al curso.  Este nivel se enfoca en el factor de sentirse bien.  Si bien éste es el nivel más bajo de medida, no por esto es menos importante. Las áreas incluyen aspectos antes y durante el curso.  
· Antes del curso: arreglos relacionados con el transporte, información sobre el contenido del curso, tareas de preparación previas al curso, y expectativas de los participantes.    
· Durante el curso: coordinación, instalaciones de aula de clases y capacitación, materiales de capacitación (p. ej., calidad, idoneidad), metodología de capacitación, alojamiento y alimentación, instalaciones e infraestructura de capacitación, cantidad de participantes y duración del curso.     
El Nivel 2 (= aprendizaje) se enfoca en el grado en que los participantes aprendieron lo que se esperaba que aprendieran. Este nivel mide la adquisición de nuevos conocimientos, la mejora de las habilidades y el cambio de actitud. Las evaluaciones del aprendizaje ponen a prueba los conocimientos y habilidades través de parámetros o pruebas de entrada y pruebas post-curso. Estas miden el conocimiento, las capacidades y las actitudes antes y después del programa de capacitación. Estas evaluaciones utilizan pruebas con papel y lápiz para medir los conocimientos, y pruebas de actitud y desempeño para medir las habilidades.  
El Nivel 3 (= comportamiento) da seguimiento al grado en que los participantes aplicaron lo que aprendieron después de regresas a sus trabajos.  
El Nivel 4 (= resultados) va más allá de la capacitación y evalúa el impacto de la capacitación en el desempeño de las organizaciones de los participantes a la misma.   
El enfoque en esta Unidad es en los Niveles 1 y 2. Los Niveles 3 y 4 se abordan como seguimiento a la capacitación.   
La evaluación es una parte esencial e integral del currículo de capacitación, no solamente el final de la capacitación.  La evaluación ayuda a:  

· Determinar las necesidades de capacitación;  

· Especificar los objetivos de capacitación;  

· Ajustar los métodos y materiales de capacitación;  

· Eliminar contenidos innecesarios;  

· Implementar la capacitación;  

· Verificar los logros;  

· Dar seguimiento a los participantes;  

· Reducir los costos de capacitación.  

Evaluar si se lograron los objetivos es tan importante como especificar los objetivos de la capacitación. La especificación de los objetivos es una guía para la evaluación.     
Los dos tipos de evaluación son:  

· Evaluación formativa – ayuda a monitorear la capacitación mientras se encuentra en marcha; 

· Evaluación sumativa – mide los logros e impactos luego de la capacitación.  

La evaluación puede estar organizada interna o externamente. La evaluación interna está directamente conectada con los estudiantes, maestros y organizadores que a menudo evalúan de manera informal e inconsciente al hacer observaciones críticas al avance y los resultados. A menudo la evaluación externa es sumativa.   
Las pruebas objetivas se basan en la respuesta a preguntas específicas. Quizás estén libre de sesgo, pero son difíciles de diseñar y su valor se restringe a los conocimientos y la comprensión. Estas pruebas no miden la capacidad de los estudiantes para analizar y evaluar.  

Las pruebas del tipo ensayo abierto brindan una mayor libertad para la expresión subjetiva pero son más difíciles de evaluar.  Para los SIGP es importante probar las habilidades prácticas. Las habilidades pueden probarse por medio de ejercicios, trabajo en proyectos,  preguntas y observaciones.  
La capacitación debe ser aceptable para los participantes, debe mejorar los conocimientos, las habilidades, las actitudes y el desempeño en el trabajo y mejorar la eficiencia de las instituciones de los participantes. Todos estos aspectos pueden evaluarse, aunque un curso de capacitación por sí mismo no puede incluir cada uno de estos aspectos. 
La evaluación formal puede incluir los siguientes procedimientos:  

· monitoreo del clima del curso; 
· pruebas previas y posteriores a la capacitación; 

· pruebas parciales; 

· evaluación continua de la actividad; 

· evaluación de la coordinación del curso; 

· evaluación de los materiales del curso; 

· evaluación final del curso.   

Ninguno de estos procedimientos de evaluación pretende calificar a los participantes o especialistas sino monitorear el avance del curso. Los coordinadores del curso deben preparar todos los formatos de evaluación y cuestionarios en un formato conciso, bien organizado y presentado.  
3 MonitorEO DEL CLIMA DEL CURSO  
Existen muchos métodos para monitorear continuamente los sentimientos de los participantes del curso, tales como el Muro de la Democracia (ver M14U03_handout_democracy_walls). 
El Tablero de Dardos para Evaluación
 es una herramienta útil para medir el sentimiento del participante acerca de un rango de temas. En una pieza de papel de gran tamaño o un rotafolio, dibuje la figura de un tablero de dardos, tal como se muestra abajo. Decida qué aspectos del evento evaluar (también es posible pedirle a los participantes que sugieran que aspectos les gustaría evaluar). Los participantes deben marcar en cada segmento del tablero de dardos de acuerdo con su nivel de satisfacción. Mientras más cerca esté la marca del centro del tablero (el “ojo del toro”), mayor será la satisfacción. Mientras más alejada esté del centro, menor será la satisfacción. Después de que los participantes hayan hecho sus marcas, discuta los resultados con ellos. El método brinda una instantánea de los sentimientos. Esto puede utilizarse ya sea al final o durante un evento o taller de capacitación.    
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4 pruebas previas y posteriores 
Una prueba previa al inicio del curso ayuda a evaluar el conocimiento inicial de los participantes. Para la prueba previa, es preferible utilizar un cuestionario de selección múltiple. Las preguntas de selección múltiple son más difíciles de diseñar que las preguntas del tipo ensayo abierto; es difícil evitar ambigüedades y pistas. Pero responder requiere menos tiempo y el análisis es más fácil y más objetivo.   
Los diseñadores de cuestionarios deben considerar estas características cuando elaboran preguntas de selección múltiple:    

· Las preguntas de selección múltiple consisten de una “premisa" y varias alternativas para respuestas.  

· La premisa debe ser una oración o enunciado conciso que conduzca directamente a las alternativas.  

· Incluya en la premisa toda la información que sea posible con respecto al ítem. 

· Formular de manera concisa la premisa, libre de material irrelevante. 
· Cada alternativa debe completar la premisa en forma gramaticalmente correcta.   

Ejemplo: 
Una pregunta de selección múltiple consiste de una premisa (este enunciado) y 

· un distractor definitivamente incorrecto 

· una respuesta correcta 

· otro(s) distractor(es) definitivamente incorrecto(s)  

Las preguntas de selección múltiple son  
 

a
fáciles de desarrollar
distractor
b
fáciles de contestar
distractor  

c
relativamente objetivas 
respuesta
d
no ampliamente aplicables  
distractor
· Solamente una alternativa debe ser la respuesta correcta.
· Las respuestas correctas no deben ser evidentes.
· Todas las otras alternativas (p.ej., distractores) deben ser plausibles, pero definitivamente incorrectas.  

· La extensión de las alternativas no debe dar una pista sobre la respuesta. 
· Haga solamente preguntas pertinentes que representen un problema real. 
· Evite formular las preguntas en forma negativa. 
· Escoja al azar la posición de las alternativas. 
· No utilice preguntas de selección múltiple cuando otros tipos de evaluaciones sean más apropiados.  
Los coordinadores del curso deben presentar la prueba previa a los participantes al inicio mismo del curso, preferiblemente antes de la ceremonia de inauguración.  Deben explicar que la prueba no es para calificar a los participantes sino para monitorear el avance del curso.  Deben pedir a los participantes que sean sinceros y que no adivinen en sus repuestas. Los  participantes deben dejar las preguntas sin contestar si no conocen las respuestas.   

Los coordinadores deben analizar la prueba inmediatamente y abordar los resultados con los participantes y especialistas. Los coordinadores pueden esperar entre 10 y 30 por ciento de respuestas correctas. Si el porcentaje de respuestas correctas es mayor, puede ser que el nivel del curso sea muy bajo. Si existen debilidades en áreas temáticas en particular los coordinadores deben alertar a los especialistas correspondientes.   
Los coordinadores pueden informar a los participantes sobre los resultados, pero no deben devolver los cuestionarios antes de la finalización del curso.   

La prueba posterior al curso ayuda a estimar la efectividad de la capacitación al final del curso. Los coordinadores deben usar el mismo cuestionario que se utilizó para la prueba previa al curso. Al comparar resultados de las pruebas previas y posteriores se puede medir el cambio en los conocimientos. Sin embargo, los coordinadores no deben utilizar la comparación como la única medida del éxito del curso. Ellos deben recordar que la adquisición de conocimientos es solamente una parte de los objetivos del curso.   
Los coordinadores deben presentar la prueba posterior un día antes de que concluya el curso. Ellos deben analizar la prueba de un día para otro, comparar los resultados de las pruebas previas y posteriores y presentarlos a los participantes y especialistas la mañana siguiente. En ese momento, tanto las pruebas previas como posteriores pueden devolverse a los participantes. Los coordinadores deben esperar entre un 80 y un 100 por ciento de respuestas correctas. Si el porcentaje de respuestas correctas es menor, el curso puede no haber cubierto ciertas materias lo suficientemente bien.    
El análisis de las pruebas previas y posteriores es más eficiente si se tabulan los resultados. La tabulación también permite analizar el valor de las preguntas y opciones individuales.    

5 PRUEBAS PARCIALES 

Las pruebas parciales ayudan a asegurar que los especialistas cubran de forma apropiada su materia. Además las pruebas parciales estimulan la atención continua de los participantes. No deben utilizarse para calificar a los participantes.   
Una buena práctica es utilizar los primeros 15 a 20 minutos de cada día para las pruebas parciales y hacer cuatro o cinco preguntas sobre temas del día anterior.  Las preguntas del tipo ensayo abierto pueden ser más convenientes que los cuestionarios de selección múltiple. Además las pruebas con resolución de problemas pueden asignarse para ser devueltas varios días después. Sin embargo, las tareas no deben asignarse de un día para otro debido a que los participantes no tienen tiempo para cumplirlas.    
Debido a que los coordinadores del curso son responsables por el contenido de cada actividad de capacitación, también son responsables por las pruebas parciales.  Ellos deben diseñar preguntas y respuestas esperadas (¡ambas!) en colaboración con los especialistas. No deben dejar la totalidad del diseño de las preguntas a  los especialistas ya que a menudo estos están sesgados hacia su especialidad.   
Los coordinadores no deben esperar que los participantes tengan tiempo para estudiar en la noche para pasar un examen la mañana siguiente. El tiempo del curso es demasiado valioso para estudiar literatura que los participantes de todas maneras pueden llevar de regreso a casa. Las pruebas parciales solamente deben cubrir el contenido más relevante del curso que los especialistas deben cubrir durante el tiempo regular de clases y de una manera en que no requiera de lectura adicional.  Pasar un examen no es un objetivo del curso.   
Durante las pruebas parciales, los coordinadores deben permitir libros abiertos para colocar a los participantes en una situación de la vida real donde pueden consultar material de referencia. Deben permitir a los participantes utilizar libros, documentos de la capacitación y cualquier otro material de referencia. 
Los coordinadores deben analizar inmediatamente las respuestas con los instructores. Deben escribir directamente las correcciones sobre la prueba. No deben otorgar calificaciones. Los coordinadores deben regresar las pruebas a los participantes y discutir los resultados en la primera oportunidad.    
6 EVALUACIÓN CONTINUA DE LA ACTIVIDAD 
En la evaluación continua de la actividad, los participantes evalúan el curso. La evaluación es útil para mejorar la capacitación cuando está en marcha. Ver el formato de evaluación a continuación (al frente y al reverso).  
Al inicio del curso, los coordinadores deben explicar cómo utilizar el proceso de evaluación y pedirle a los participantes ser críticos.   
Cada mañana, los coordinadores deben entregar nuevos formatos de evaluación. Los participantes deben evaluar de inmediato al final de cada actividad: la sesión de apertura, las presentaciones, las prácticas, los debates, las visitas de campo, los eventos sociales y los viajes. Al final de cada actividad los coordinadores pueden escribir el título de la actividad en una pizarra para recordarles a los participantes que evalúen de inmediato.   
Al final del día, los coordinadores recolectan los formatos de evaluación y resumen los resultados en los formatos de resumen (ver el formato más abajo), los cuales llenan a mano. Tener disponibles los resultados de inmediato es más importante que tenerlos nítidamente digitados varios días después.    
Los coordinadores pueden incluir a participantes en el análisis de las evaluaciones. Ellos pueden pedir a los participantes que extraigan conclusiones y las informen a la clase la mañana siguiente.   
Los coordinadores deben dar los resúmenes a los especialistas correspondientes y discutir los resultados. No deben de proporcionar los resultados a nadie más que a las personas involucradas en la organización del curso. Se deben mantener copias para planificaciones futuras.  
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7 EvaluaCIÓN DE LA COORDINACIÓN DEL CURSO
La evaluación de la coordinación del curso permite a los especialistas evaluar el apoyo brindado por los coordinadores de curso. Los coordinadores pueden adaptar el siguiente ejemplo a sus necesidades específicas. Deben pedirle a los especialistas que devuelvan el formato de evaluación después que el curso haya finalizado.   

excelente
bueno
deficiente

  Antelación de notificación   

  Información de antecedentes   

  Planificación de programas   

  Comunicación continua   

  Asistencia en la preparación de ejercicios  

  Ayuda en la preparación de materiales   

  Apoyo en las clases y el campo  

  Apoyo con equipos   

  Gestión del tiempo   

  Evaluación y monitoreo   

  Informe final del curso   

  Comentarios:  

8 EvaluaCIÓN DE LOS MATERIALES DEL CURSO 

La evaluación de los materiales del curso permite a los especialistas evaluar los materiales incluidos en el Kit de Capacitación SIGP. Los coordinadores pueden adaptar el siguiente ejemplo a sus necesidades específicas. Deben pedir a los capacitadores que regresen el formato de evaluación cada vez que hayan usado cualquier material.   
Cuando usted haya utilizado algún material SIGP para la capacitación, le agradeceríamos su opinión sobre cualquiera de los siguientes materiales: Material Informativo para el Participante, Notas del Módulo para el Capacitador, Notas de la Unidad para el Capacitador, Ejercicios, Material Informativo Complementario, Presentaciones PPT, etc. Sus respuestas ayudarán a mejorar el Kit de Capacitación SIGP. Por favor regresar sus respuestas al coordinador del curso.    

Nombre 


Dirección de correo electrónico 


Nombre de su organización 


Nombre del evento de capacitación 


Lugar y fecha 


Institución(es) organizadora(s) 


Materiales utilizados: 

¿Cuán útiles encontró los materiales en esta unidad?
Muy útiles
Útiles
 No útiles
¿Utilizó usted los materiales tal como estaban 
o los adaptó?  
Utilizados como estaban
Adaptados
Por favor denos cualquier sugerencia sobre cómo mejorar estos materiales y cualquier otro comentario:   
Fecha 
Muchas gracias
9 EVALUACIÓN FINAL DEL CURSO 
Para eventos cortos de capacitación, los coordinadores pueden aplicar una Evaluación Final concisa (siguiente página). 
Un Cuestionario Final más extenso evalúa las percepciones de los participantes sobre el curso en su totalidad, incluyendo su aceptación general, fortalezas y debilidades y permite a los participantes hacer sugerencias.  Los coordinadores pueden adaptar la muestra presentada en el Apéndice 1 a sus necesidades específicas.  
La primera pregunta, “opinión general sobre el curso”, está colocada de tal forma que las respuestas ideales resultan en un patrón diagonal desde el extremo izquierdo superior al extremo derecho inferior. Otro aspecto importante es el equilibrio entre la teoría y la práctica, lo cual se aborda en las Preguntas 6 y 7. Los participantes usualmente critican demasiada teoría e insuficiente práctica.   
Preguntas como “¿Qué temas deben extenderse?" por lo general no son concluyentes. En general, los participantes desean extender casi todo. Las preguntas deben abordar qué temas podrían reducirse (u omitirse). Además los coordinadores no deben preguntar qué temas fueron los más útiles. Los participantes encuentran útil casi todo. En vez de eso, pregunte qué temas fueron los menos útiles. Los coordinadores pueden preguntar también que nuevos temas deberían incluirse en el futuro.   
Los coordinadores deben entregar los cuestionarios a los participantes varios días antes del final del curso y recolectar los cuestionarios el día antes de que finalice. Deben extraer las conclusiones más relevantes de un día para otro y abordarlas con los participantes la mañana siguiente.    
Después del curso, los coordinadores deben resumir cuidadosamente los cuestionarios, usando una página nueva para cada pregunta. El resumen puede incluirse en el informe final del curso. Los coordinadores deben referirse a los resultados cuando planeen el siguiente curso.   
Evaluación Final
Gracias por asistir a este Taller de Capacitación. Por favor completar el siguiente formato de evaluación. Su retroalimentación nos ayudará a mejorar nuestros futuros programas de capacitación.
Fecha:      
1. Detalles personales (opcional)


Nombre:        

Correo electrónico:        
	2. ¿Se le explicaron claramente con anticipación los objetivos del taller (p. ej., a través de la carta de invitación)?

No claro
 FORMCHECKBOX 

Algo claro
 FORMCHECKBOX 

Muy claro
 FORMCHECKBOX 


	
	3. ¿Cuán útil encontró el taller en general?
Inútil
 FORMCHECKBOX 

Algo útil
 FORMCHECKBOX 

Muy útil
 FORMCHECKBOX 



	
	
	

	4. ¿Cuán satisfecho se siente con el capacitador?

Insatisfecho
 FORMCHECKBOX 

Algo satisfecho
 FORMCHECKBOX 

Muy satisfecho
 FORMCHECKBOX 


	
	5. ¿Cuán satisfecho se siente con los materiales informativos?
Insatisfecho
 FORMCHECKBOX 

Algo satisfecho
 FORMCHECKBOX 

Muy satisfecho
 FORMCHECKBOX 



	
	
	

	6. ¿Cómo encontró el ritmo del taller?
Demasiado lento
 FORMCHECKBOX 

Aceptable
 FORMCHECKBOX 

Demasiado rápido
 FORMCHECKBOX 


	
	7. ¿Cómo encontró la duración del taller?
Demasiado corta
 FORMCHECKBOX 

Aceptable
 FORMCHECKBOX 

Demasiado larga
 FORMCHECKBOX 



	
	
	

	8. ¿Cuán satisfecho se siente con la organización del taller?
Insatisfecho
 FORMCHECKBOX 

Algo satisfecho
 FORMCHECKBOX 

Muy satisfecho
 FORMCHECKBOX 


	
	

	
	
	


9. Por favor comparta con nosotros cualquier otro comentario o sugerencia para mejorar 

     
Muchas Gracias
10 ApÉNDICE 1:  CUESTIONARIO Final  


Nombre del curso

Cuestionario final

Nombre del participante (opcional):
Nombre y dirección
Nombre y dirección
de
de
institución organizadora
institución colaboradora

Lea todas las preguntas antes de responder 
1
Opinión general sobre el curso: Marque la celda que mejor represente su opinión. 

_____________________________


organizado
desorganizado

_____________________________


práctico
teórico

_____________________________


fácil
difícil

_____________________________


largo
corto

_____________________________


no aplicable
aplicable


_____________________________


Comentarios:  

2
Organización del curso

lugar
bien estructurado
 mal estructurado
 1
 2
3

Comentarios:  

3
Nivel del curso
alto
................. ..................
(  )



adecuado
.................. .................
(  )



bajo
.................. .................
(  )


Comentarios:

4
Conocimientos adquiridos
muchos
............................. ......
(  )



algunos
....................................
(  )



pocos
....................................
(  )


Comentarios:  

5
Capacidad didáctica
excelente
....................................
(  )


de los instructores
buena
....................................
(  )



deficiente
....................................
(  )


Comentarios:

6
Tiempo dedicado a distintas actividades

largo
adecuado
corto 
  presentaciones
  prácticas
  excursiones
  discusiones
  trabajo en grupos


Comentarios:  

7
Tiempo dedicado a la teoría y la práctica

largo
adecuado
corto
  teoría
  práctica

Comentarios
  8
¿En qué temas debió haberse reducido la teoría?  

  9
¿En qué temas debió haberse reducido la práctica?  

10
En el futuro, ¿qué temas podrían omitirse?  

11
En el futuro, ¿qué temas podrían incluirse o ampliarse?  

12
¿Hasta qué grado
mucho
...................................
(  )


el curso cumplió
algo
....................................
(  )


con los objetivos de usted?

Comentarios:

13
Calidad de los materiales
excelente
....................................
(  )


de capacitación
buena
....................................
(  )



deficiente
....................................
(  )


Comentarios:

14
Cantidad de los materiales               suficiente
....................................
(  )


de capacitación
insuficiente
....................................
(  )


Comentarios:

15
¿Cuáles han sido los materiales menos útiles?  

16
¿Cómo podría haberse utilizado mejor su experiencia durante el curso? 

17
¿Qué cambios sugeriría usted para mejorar los cursos futuros?  

18
Facilidades del curso                                  (“+”  = buenas;  “-“  = deficientes)

  lugar (nombre)
1
2
3

  aulas de clase
  salas de trabajos 
  lugares para ejercicios
  ... 

Comentarios:

19
Alojamiento / instalaciones                        (“+”  = buenas;  “-“  = deficientes)
  lugar (nombre)
1
2
3

  dormitorios
  alimentación
  transporte
  actividades sociales 

Comentarios:  

20
¿Qué tipo de colaboración le gustaría tener con ....


.... el organizador del curso?


.... su programa nacional?


.... su centro u organización internacional de investigación?

21
Procedimientos de evaluación 

  
útil
aceptable
inútil

  prueba previa
  prueba posterior 
  pruebas parciales
  evaluación continua 

  de la actividad

  evaluación final 


Comentarios:   

� Kirkpatrick, Donald L. 1998. Evaluating Training Programs: The four levels. 2nd ed. Berrett-Koehler, San Francisco, USA. 


� Taylor, B. y Beniest, J. 2003. Training in agroforestry – A toolkit for trainers. Pag 2.176. 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� .  
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