GUÍA  METODOLÓGICA 

DE LA EVALUACIÓN DE  TRANSFERENCIA A LA CAPACITACIÓN 

Para la implementación de la Evaluación de transferencia en el Centro Nacional de Capacitación,  se plantea  tres etapas:

1. Etapa de Evaluación en la Capacitación

Esta primera etapa consiste en la ejecución de los  momentos de  la evaluación en el mismo curso de capacitación, para esto se presentan tres sub-etapas de   evaluación, que están relacionadas a medir los efectos inmediatos de la capacitación con los funcionarios públicos. Estas son la Evaluación de los aprendizajes, la evaluación de reacción y la preparación de la evaluación de transferencia propiamente dicha.

A continuación se describen estas sub-etapas de la evaluación en la capacitación:

a. Sub etapa  de Evaluación de los Aprendizajes 

Corresponde  a  la verificación del aprendizaje que han tenido los participantes, acerca  de los contenidos  que fueron desarrollados en la capacitación por el docente y en construcción colectiva con los mismos participantes, en relación a una temática concreta. Generalmente esta evaluación está definida en la carpeta POE (Planificación Operativa de Eventos), como evaluaciones de proceso y evaluación final, que forma parte de la malla curricular de cada programa; o se la extrae del Banco de Preguntas con el que cuenta el  SISAC (Sistema  de seguimiento  Académico) del Centro Nacional de Capacitación CENCAP. 

El objetivo de esta evaluación es medir el aprendizaje de los participantes en el evento de capacitación y está centrada en los contenidos del curso.

b. Evaluación de Reacción

Esta  evaluación está referida a la  valoración que se realiza fundamentalmente al desempeño de los docentes  en aula y a la satisfacción de los participantes en el evento.

Para el efecto se cuenta con un formulario de Evaluación de Reacción, que está en proceso de revisión, en el cual se incorporan los aspectos señalados anteriormente.

La finalidad de esta evaluación es conocer la percepción que tienen los participantes en relación al desempeño del docente y al desarrollo del evento, también permite conocer las preocupaciones de los participantes en relación a los materiales, la normativa vigente y otros aspectos que afectan, desde la capacitación, al desarrollo de su trabajo.  

c. Preparación de la evaluación de transferencia.

Consiste en la elaboración de dos instrumentos que permitan a los servidores públicos anticiparse a la evaluación de desempeño en sus lugares de trabajo. Para esto se proponen dos instrumentos que deben ser trabajados y preparados en la última sesión de cada curso de  capacitación. Estos instrumentos son: el inventario de buenas prácticas y el plan de evaluación de transferencia, sobre la base de los contenidos, habilidades y  actitudes que debe aplicar el funcionario público al momento de aplicar estos en sus labores cotidianas.  

i. Elaboración del inventario de buenas prácticas.

Este instrumento es construido en dos instancias, la primera  es de responsabilidad de la unidad curricular del Centro Nacional de Capacitación, y consiste en la estructuración de un instrumento que permita evidenciar los conocimientos, las prácticas y las actitudes  de los Servidores Públicos, en función a la capacitación recibida.    Este instrumento debe considerar aspectos de cada uno de los cursos que hacen al programa de capacitación, por ejemplo si el programa al que se inscribe un servidor público consta de 5 cursos, este instrumento debe rescatar  aspectos de todos ellos. Estructuralmente  estos aspectos ya están definidos en el perfil ideal de Servidor Público  de la Detección de Necesidades de cada carpeta POE.  
La segunda instancia consiste en la identificación de prácticas desde la perspectiva de los mismos  Servidores Públicos para su aplicación  en las actividades cotidianas y que  deben incorporarse  como transversales  a sus funciones en el puesto de trabajo, para este fin se ha diseñado el siguiente cuadro, que debe ser llenado por el docente y los participantes en la última parte del taller:

El modelo de Instrumento es el siguiente:

INVENTARIO DE BUENAS PRÁCTICAS LABORALES

Nivel:     SD                           TO     

	CRITERIO
	BUENAS PRÁCTICAS  LABORALES 

¿Qué lineamientos debo aplicar  para el desarrollo de mis funciones laborales?

	Conocimientos
	Por Ejemplo:

Poner en práctica los conceptos aprendidos en los cursos de capacitación.

Revisar el material de capacitación cuando  se requiera.

	Habilidades
	Por ejemplo:

Planificar al principio de la Gestión.
Respetar el ciclo de la gestión Municipal para el proceso administrativo municipal.

	Actitudes
	Por ejemplo:

Compartir información (conocimientos) con los demás técnicos.

Tener  un comportamiento ético, en el desempeño de mis funciones.


ii. Planificación de la evaluación de la transferencia.

Esta planificación se la realizará en base al llenado del formulario “Plan de Acción de la Evaluación de Transferencia” que considera la planificación de actividades centrales clave, que tienen relación con el inventario de buenas prácticas laborales,  para que el servidor público esté enfocado en los aspectos que debe aplicar  en relación  a los contenidos desarrollados en el curso de capacitación que concluye. 

Este Plan de acción, si bien debe ser  elaborado en la misma capacitación, también debe ser consensuado entre el Servidos público que es capacitado y su Jefe Inmediato Superior. 

El procedimiento es  el siguiente:

· Elaborar en la última etapa de la capacitación presencial, el Plan de Acción de la Evaluación de Transferencia, en doble ejemplar.

· Dejar una copia en el CENCAP y llevar otra  para ser consensuada  con el Jefe inmediato Superior. Realizar las enmiendas que fuesen necesarias.

· Retornarla al CENCAP con el sello y la firma  del jefe inmediato superior y el sello de la Institución, al momento de recoger el certificado de participación  del programa al cual asistió, como requisito indispensable.  

El formulario  para el Plan de Acción propuesto para este fin es el siguiente:

PLAN DE ACCIÓN PARA LA EVALUACIÓN DE LA TRANSFERENCIA  DE LA CAPACITACIÓN 

	COMPONENTES DE LA COMPETENCIA
	ACTIVIDAD CENTRAL CLAVE
	RESPONSABLE
	SUPERVISOR
	TIEMPOS DE EJECUCIÓN
	INDICADOR DE LOGRO
	MEDIOS DE VERIFICACIÓN

	APLICACIÓN DE  CONOCIMIENTOS
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	APLICACÓN DE HABILIDADES
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	CAMBIO DE ACTITUDES
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Para el efecto los docentes, que participen en el proceso de evaluación de la transferencia de la capacitación, deberán capacitarse en el manejo de evaluación sobre la base de competencias, que incluyen  conocimientos, habilidades y actitudes, ya que todo el proceso de evaluación gira en función a estos aspectos.  

2. Etapa de Evaluación In Situ.

Esta Actividad es realizada en el sitio de trabajo del Servidor Público (SP) y consta de dos partes, la primera se refiere a la evaluación que se realiza al SP, en una entrevista con el inmediato superior  del mismo,  y la segunda es la evaluación  de desempeño en función  a la capacitación, que se la aplica directamente  al SP en relación a la aplicación de conocimientos, habilidades y actitudes en el puesto de trabajo  en la realización de sus actividades cotidianas. A continuación se describen ambos componentes.  Para ambos casos se aplica el instrumento que es presentado a continuación:
EVALUACIÓN DE LA TRANSFERENCIA A LA CAPACITACIÓN  DE SERVIDORES PÚBLICOS

SISTEMA:________________________________

Nivel:     SD                      TO     

	Parte 1  Buenas prácticas Laborales


	CRITERIO
	BUENAS PRÁCTICAS  LABORALES
	CUMPLE
	NO CUMPLE

	Conocimientos
	*
	
	

	Habilidades
	*
	
	

	Actitudes
	*
	
	


* Deben ser trabajadas por el Centro Nacional de Capacitación

	Parte 2 Cuestionario Cumplimiento del Plan de Acción


	
	Preguntas
	SI
	NO

	APLICACIÓN DE  CONOCIMIENTOS
	El servidor público cumple con el plan de acción diseñado en la capacitación
	
	

	
	El Servidor Público encontró dificultades para ejecutar el Plan de acción
	
	

	
	Principales dificultades encontradas en la ejecución del Plan
	
	

	
	Temáticas aprendidas en la capacitación que más aplico en su trabajo
	
	

	
	Temáticas  desarrolladas en la capacitación que menos aplicó.
	
	

	APLICACÓN DE HABILIDADES
	Habilidades que aprendió en la capacitación y que aplicó en su trabajo. 
	
	

	
	Habilidades que se desarrollaron  en la capacitación  y que no aplicó en su trabajo.
	
	

	CAMBIO DE ACTITUDES
	Comparte información con sus compañeros de trabajo
	
	

	
	Trabaja en equipo.
	
	

	
	Es proactivo en el trabajo
	
	

	
	Cumplió con los tiempos establecidos en el Plan de Acción Diseñado.
	
	

	
	Cumplió con la mayor parte de los Indicadores de logro diseñados en el Plan de acción.
	
	

	
	Cuenta con los medios de Verificación para todas las actividades clave desarrolladas.
	
	


Este  es el instrumento  que  será utilizado para realizar la evaluación de la Transferencia In Situ.  Tiene dos partes, la primera está relacionada  a la verificación del cumplimiento de las buenas  prácticas laborales; y la segunda relacionada a la verificación del cumplimiento del Plan de acción elaborado  en la capacitación presencial y consensuada  con el jefe inmediato superior.

i. Entrevista  al  Jefe Inmediato Superior.

Participantes: 

Personal del CENCAP de la CGE y responsables de las entidades de PIA, entrenadas para el efecto.

Jefe Inmediato superior del Servidor público.

Instrumentos: 

Plan de Acción para la evaluación de la transferencia de la capacitación.

Instrumento de la  evaluación de  la transferencia  de la capacitación con el Jefe inmediato Superior.

Procedimiento:

Luego de 4 – 6  meses de que el Servidor Público, fue capacitado en los sistemas de la Ley  Nº  1178, el evaluador del CENCAP y responsables de las entidades del PIA, visitan la institución donde cumple sus funciones el SP capacitado.

El primer paso es mantener una entrevista de al menos una hora, entre el entrevistador y el jefe inmediato superior del SP capacitado. 

En esta entrevista se debe revisar el plan de acción preparado por el SP en la última etapa de la capacitación presencial. Y llenar el Instrumento de la evaluación de transferencia el mismo momento de la  entrevista al Jefe inmediato superior, en la que se analiza el cumplimiento o incumplimiento de los compromisos de aplicación en términos de conocimientos, habilidades  y actitudes que el  SP formuló en la capacitación.  

Este se constituye en un primer indicador de desempeño  del SP capacitado. Y los resultados por cada una de los criterios es cumple o no cumple con lo comprometido en el plan de acción.

ii. Evaluación del desempeño en función a la capacitación  del Servidor Público.

Una vez realizada la entrevista con el jefe inmediato superior  del SP capacitado, se procede  a la evaluación del desempeño  del mismo sobre la base los siguientes aspectos: 

Participantes

En esta etapa del proceso de la evaluación  de la Transferencia  In situ, participan el evaluador del CENCAP, responsables de las entidades del PIA y el Servidor Público (SP) evaluado. 

Instrumentos

Para este fin se utilizará el mismo instrumento que fue utilizado con el Jefe inmediato Superior,  es decir, el instrumento de evaluación de la transferencia   que contiene    

Procedimiento

Primera Fase: Preparación

Consiste en crear las condiciones necesarias para realizar una entrevista entre el Evaluador y el evaluado. Esto quiere decir, buscar un ambiente en el que sólo estén las personas involucradas en la evaluación, que tenga las condiciones físicas adecuadas, como iluminación suficiente, aislada de ruidos molestos, entre otros. 

Segunda Fase:  Introducción

Explicar al evaluado que según lo previsto y planificado  en la capacitación presencial se debe proceder  a realizar la evaluación de la transferencia de la Capacitación recibida.

Explicar también que  para el efecto se revisará el Inventario de Buenas Prácticas Laborales y  el Plan de acción  diseñado por el propio Servidor Público (SP),  y sobre todo la manera que ha sido incorporado a su trabajo cotidiano, estos instrumentos serán los que permitan tener los criterios para evaluar la aplicación de conceptos, habilidades y actitudes al desarrollo de actividades cotidianas  en el trabajo.

Es importante, hacer notar que esta evaluación, no repercutirá o será utilizada para fines de continuidad del contrato  del Servidor Público.
Tercera Fase: Revisión del Inventario de Buenas Prácticas                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           laborales.

El evaluador leerá cada una de las buenas prácticas que el servidor público (SP) diseñó en la capacitación presencial. Cada vez que lee una de ellas, le pregunta:

¿fue aplicada en su trabajo? Las posibles respuestas son SI  o NO, si el Servidor Público respondiera afirmativamente, se le pide que mencione la forma de aplicación o ejemplos concretos en los que ese criterio fue aplicado. Estas respuestas son registradas en el formulario de Evaluación al Servidor Público.     

Cuarta Fase: Revisión del Plan de Acción para la evaluación de transferencia.

Consiste en el análisis minucioso del Plan de acción elaborado en la capacitación presencial, de la misma manera que la anterior fase, se revisa la aplicación de cada uno de los criterios planificados en términos de conocimientos, habilidades y actitudes. 

3. Etapa de procesamiento de la información. 

El procesamiento de la información generada  en ambas instancias será tratada tanto cuantitativa como cualitativamente.

Esta información debe ser  trasladada a una planilla electrónica en la que se puedan determinar claramente los puntajes obtenidos por cada uno de los servidores públicos capacitados en primera instancia y evaluados luego.



























� Este formulario debe ser  construido en dos instancias, la primera por el Centro Nacional de Capacitación CENCAP, de acuerdo a los propósitos que persigue con la capacitación, y en segunda instancia por los Servidores públicos  con la finalidad de reflexionar acerca de los aspectos más importantes para  la mejora de la gestión pública desde su accionar en su institución.





