| Objetivo de esta guia

El objetivo de esta guia de recursos es proporcionarle herramientas y técnicas
practicas y realistas para planificar y realizar la evaluacion de la formacion de una
forma eficaz. Para la mayoria de las organizaciones la cuestion no es si invertir en
formacion, sino como invertir en formacion. Ademads, en las organizaciones cada
vez mas se da mas importancia a la necesidad de exigir que los programas de for-
macion demuestren su eficacia. Los recursos son escasos y la necesidad de progra-
mas de formacion que mejoren de forma cuantificable la productividad es funda-
mental. Como determinar el valor de la formacion se centra en la medicion de la
mejora del nivel de rendimiento como resultado de la formacién y en la determina-
cion del valor que tiene para la organizacion el cambio producido en el nivel de ren-
dimiento.

Esta guia de recursos contiene informacion que le ayudara a responder a las si-
guientes preguntas:

m ;Deberia evaluar mi formacion?

m ;Qué deberia evaluar de mi formacion y por qué?

m ;Como mido el rendimiento antes, durante y después de la formacion?

m ;,Como determino el valor de mi formacion?

Ademas, la informacion que contiene la presente guia le preparara para:

m Informar a su organizacion de lo que hace falta para realizar una evaluacion
de un programa de formacion.

®m Hacer las preguntas adecuadas cuando se le encargue que realice una eva-
luacion de un programa de formacion.

m Hacer las preguntas adecuadas cuando contrate a otra persona para que rea-
lice la evaluacion.

B Fuactores clave de una evaluacion eficaz

La clave del éxito de una evaluacion de un programa de formacion reside en va-
rios factores esenciales que son:

®m Analisis de necesidades: ¢l analisis de necesidades es fundamental para rea-
lizar una buena evaluacion de formacion. Incluso la mejor evaluacién no podra de-
terminar la eficacia global de un programa de formacion si los evaluadores no sa-
ben qué es lo que se suponia que se tenia que conseguir con el programa de
formacion.



m Preparacion de la organizacion: la organizacion debe estar completamen-
te preparada para poder llevar a cabo una evaluacion de formacion. Los siguientes
elementos indican el grado de preparacion de la organizacion:

e [os mandos superiores apoyan el proceso de evaluacion y participan en €l
de forma activa.

e El departamento encargado de la formacion participa y estd entregado al
proceso de evaluacion.

e [os trabajadores son plenamente conscientes de lo que supone el proceso de
evaluacion y entienden cudl es su papel a la hora de apoyar este proceso.

e La organizacion esta dispuesta a invertir el tiempo, dinero y recursos hu-
manos necesarios para que el proceso de evaluacion se lleve a cabo.

m Personal cualificado: los miembros del departamento encargado de la for-
macion deben poseer los conocimientos necesarios para realizar una evaluacion efi-
caz. Los estudios realizados muestran que para llevar a cabo una evaluacion de for-
macion de forma eficaz son necesarias las siguientes habilidades:

e Planificacion: las habilidades relacionadas con la planificacion son las que
permiten identificar y programar las tareas del proceso de evaluacion que hay
que llevar a cabo.

e Investigacion: las habilidades relacionadas con la investigacion son las que
permiten seleccionar, elaborar y poner en practica técnicas de investigacion
eficaces para recabar los datos necesarios para la evaluacion.

e Obtencion de datos: las habilidades relacionadas con la obtencion de datos
son las que permiten seleccionar, planificar y poner en practica procedimien-
tos para recabar de forma sistematica los datos necesarios para la evaluacion.

e Resolucidn de problemas: las habilidades relacionadas con la resolucion de
problemas son las que permiten aplicar modelos estructurados para hacer fren-
te a los obstaculos que se vayan encontrando al realizar la evaluacion.

e Analisis: las habilidades relacionadas con el andlisis son las que permiten
comprender e interpretar la informacion cualitativa y cuantitativa de la eva-
luacién, transformar grandes cantidades de informacidon en un resumen cohe-
rente organizado y utilizar la l6gica para extraer conclusiones a partir de los
datos de la evaluacion de que se disponga.

e Redaccion: las habilidades relacionadas con la redaccion son las que permi-
ten elaborar informes y documentos sobre la evaluacion que sigan las normas
de formato y estilo establecidas, y que sean adecuados para el publico objetivo.



e Presentacion: las habilidades relacionadas con la presentacion son las que
permiten proporcionar los resultados de la evaluacion de forma clara y eficaz
mediante los medios adecuados como son los informes y las presentaciones
orales.

® Comunicacion y coordinacion eficaces: la comunicacion y la coordinacion
son fundamentales. Se debe hacer todo lo posible por informar a los trabajadores de
lo que se tiene pensado hacer. Esto afecta no solo al departamento de formacion,
sino a todos los demas departamentos también.

B Grupos de comparacion: las organizaciones deberian analizar si es posible
incluir grupos de comparacién en el proceso de evaluacion. Utilizar grupos de com-
paracion puede aumentar la validez, credibilidad y utilidad de los datos de la eva-
luacion.

Esta guia tiene como base los factores anteriores y proporciona un modelo con
el que poder realizar en las organizaciones una evaluacion centrada en los resulta-
dos. Se hace hincapié en los practico y en los realista mas que en lo tedrico e ideal.
Todos los métodos, procedimientos y herramientas que contiene han pasado la
prueba del “mundo real” en diferentes organizaciones.

| Consejos para la utilizacion de esta guia

La presente guia ha sido disefiada con el fin de proporcionarle informaciéon y
herramientas para evaluar el nivel de rendimiento en el puesto de trabajo y los re-
sultados de la organizacion. Para utilizar la guia de una forma eficaz seria conve-
niente que:

m Echara un vistazo al indice de la guia.

®m Tomara nota mentalmente de las secciones que cree que podrian ser particu-
larmente utiles para usted.

m Consultara la guia cuando de hecho esté planificando o llevando a cabo un
proceso de evaluacion de la formacion.

m Utilizara la guia como un manual de recursos y de consulta rapida cuando
planifique y realice evaluaciones de formacion.



| Organizacion de esta guia

El resto de esta guia esta organizado conforme a las siguientes secciones:

Seccion

Descripcion

Pagina

Definicion de
evaluacion de la
formacion

Proporciona una vision general de lo que es la
evaluacion de la formacion y de por qué es im-
portante. Examina el modelo de evaluacion de
cuatro niveles de Kirkpatrick y describe la rela-
cion existente entre el analisis de necesidades y la
evaluacion. Proporciona una lista de ejemplos de
tareas de evaluacion y de plazos de tiempo.
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Como determinar lo que
hay que evaluar

Proporciona pautas de decisién para ayudarle a
determinar qué nivel de evaluacion llevar a cabo.

23

Como medir el nivel de
rendimiento

Explica lo que es la medicion del nivel de rendi-
miento y proporciona un resumen de las herra-
mientas que hay disponibles para medir el nivel
de rendimiento antes, durante y después del
programa de formacion. Proporciona herramien-
tas de apoyo en el trabajo para ayudarle a
planificar y llevar a cabo una evaluacion que mida
los cambios producidos en el

nivel de rendimiento.

32

Como determinar
los costes

Define lo que es la determinacion de los costes,
describe los diferentes costes asociados a la for-
macioén y proporciona herramientas de apoyo en
el trabajo para ayudarle a calcular los costes de la
formacion. (Nota: deberia utilizar esta seccion
para determinar los costes al realizar el Nivel 4, la
evaluacion de los resultados de la organizacion).

69

Como determinar el va-
lor
de la formacion

Describe los procesos utilizados para determinar
la medida en que la organizacion valora el cambio
que se obtiene con la formacion. (Nota: deberia
utilizar esta seccidon para comparar los costes y
beneficios al realizar el Nivel 4, la evaluacion de
los resultados de la organizacion).

82

Apéndices

Contiene un glosario de términos, una bibliografia
de obras de consulta sobre la evaluacion.

101




Se han utilizado los siguientes simbolos para ayudarle a saber qué relacion
guarda unos temas con otros:

B Un cuadrado negro situado junto a un titulo significa que el texto que figura a
continuacion es un tema de gran importancia.

™ Un cuadrado gris situado junto a un titulo significa que el texto que figura a
continuacidn constituye informacion adicional relacionada con el ultimo tema im-
portante tratado.

|:| Un cuadrado blanco situado junto a un titulo significa que el texto que figura
a continuacion contiene informacion mas detallada.
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