
























































































































































































































Anexo 3. Evaluación del Evento1 

Nombre del tema o temas tratados: 

Fecha: __________ __ 

Apreciado participante: 

Deseamos conocer sus opiniones sobre las actividades realizadas el día de hoy. No 
necesita firmar este formulario; de la sinceridad en sus respuestas depende en gran 
parte el mejoramiento de esta actividad. 

La evaluación incluye dos componentes: 

a) La escala O a 3 sirve para que usted asigne un valor a cada uno de los aspectos 
que se evalúan: 

O 
1 
2 
3 

= 
= 
= 
= 

Malo, inadecuado 
Regular, deficiente 
Bueno, aceptable 
Muy bueno, altamente satisfactorio 

b) Debajo de cada pregunta hay un espacio para comentarios de acuerdo con el 
puntaje asignado. Refiérase a los aspectos positivos y negativos y deje en 
blanco los aspectos que no aplican en el caso de las actividades realizadas el 
día de hoy. 

1.0 Evalúe el (los) objetivo (s) que se esperaba lograr el día de hoy. 

1.1 ¿ Correspondió o correspondieron a las necesidades institucionales y personales 
y las expectativas que usted traía? 

Comentarios: ___________________________ _ 

, Formato para evaluar los taueres de capacitación en los cuales se ha inclutdo lila o Vllrias de las Guías. Se puede usar día 
a dla a lo largo de un laUer de una o más semanas. 



1.2 ¿Cree que se logró o se lograron los objetivos propuestos? I O 
. 1 12 I 3 1 

Comentarios: __________________________ _ 

2.0 Evalúe las estrategias metodológicas empleadas: 

2.1 Exposiciones de los instructores 
2.2 Trabajos de grupo 
2.3 Cantidad y calidad de los materiales entregados 
2.4 Ejercicios realizados en el sitio del evento 
2.5 Prácticas de campo 
2.6 El tiempo dedicado a las diferentes actividades 

O 
O 
O 
O 
O 
O 

1 2 3 
1 2 3 
1 2 3 
1 2 3 
1 2 3 
1 2 3 

Comentarios: __________________________ _ 

3.0 Evalúe la coordinación de las actividades 

3.1 Información preliminar recibida por los participantes 
3.2 Cumplimiento del horario de esta actividad 
3.3 Manera en que se dirigieron las actividades 
3.4 Apoyo logístico disponible (espacios, equipos, etc.) 
3.5 Alojamiento (en caso de que aplique) 
3.6 Alimentación (en caso de que aplique) 

o 
O 
O 
O 
O 
O 

1 2 3 
1 2 3 
1 2 3 
1 2 3 
1 2 3 
1 2 3 

Comentarios: __________________________ _ 

4.0 Evalúe la aplicabilidad (utilidad) de lo aprendido en su trabajo actual o futuro. 

1 011 12 13 1 

Comentarios: __________________________ _ 



5.0 ¿Qué actividades realizará en el corto plazo en su institución para aplicar o 
transferir lo aprendido en este día? 

6.0 ¿Estaría interesado en que esta capacitación se llevara a cabo en su 
institución? ¿En qué forma? 

¡Gracias por sus respuestas y comentarios! 
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Anexo 4. Autoevaluación del Desempeño del Instructor 

Fecha: ____________ _ 

Nombre del instructor ____________________ _ 

Tema (s) Desarrollado(s): _________________ _ 

Instrucciones 

Apreciado instructor: 

A continuación aparece una serie de descripciones de comportamientos que se 
consideran deseables en un buen instructor, Estas han sido recogidas de la 
literatura educativa con respecto a las características que describen un buen docente 
o una buena capacitación, 

Con este instrumento se pueden analizar cuatro dimensiones del desempeño del 
instructor. (1) organización y claridad, (2) conocimiento del tema, (3) habilidades de 
interacción, y (4) dirección de la práctica, Para cada una de estas dimensiones se 
incluyen descriptores frente a los cuales la persona que se autoevalúa puede marcar 
si el comportamiento descrito fue ejecutado o no por ella, durante la capacitación, 

Marque una X en la columna SI cuando usted esté seguro de que ese 
comportamiento estuvo presente en su conducta, independientemente de la calidad 
con la cual podría evaluarse su ejecución. 

Marque una X en la columna NO cuando usted esté seguro de que no se observó 
ese comportamiento, 

El proceso de autoevaluación tiene dos momentos: (1) cuando se está preparando 
para la capacitación, el instructor hace una revisión de cada ítem para recordar todos 
los aspectos que debe tener en cuenta para que su desempeño sea exitoso; (2) 
inmediatamente después de la capacitación, para reconocer los desempeños que no 
tuvieron lugar durante la misma, por diferentes causas. 

Cada instructor, en forma individual, es el primer beneficiario de la autoevaluación, 
Este instrumento le ayuda a mejorar su desempeño en futuras actividades de 
capacitación. 

Este formulario también puede entregarse a algunos de los participantes en la 
capacitación para que consignen sus percepciones acerca del desempeño del 
instructor. Luego, se recogen los formularios y se tabulan las respuestas usando la 
hoja de tabulación (A-16). 



1. Organización y claridad 

Yo, como instructor ... (a) 

1.1 Presenté los objetivos de la actividad 
1.2 Expliqué la metodología para realizar la (s) actividad (es) 
1.3 Respeté el tiempo previsto 
1.4 Entregué material escrito sobre mi presentación 
1,5 Seguí una secuencia ordenada en mi exposición 
1.6 Usé ayudas didácticas que facilitaron la comprensión 

del tema 
1.7 Mantuve las intervenciones de la audiencia dentro del tema 

2. Dominio del tema 

2.8 Estoy seguro de conocer la información presentada 
2.9 Respondí las preguntas de la audiencia con propiedad 
2.10 Relacioné los aspectos teóricos del tema con los casos 

prácticos 
2.11 Proporcioné ejemplos para ilustrar el tema expuesto 
2.12 Centré la atención de la audiencia en los contenidos más 

importantes del tema 

3. Habilidades de interacción 

Si No 

O O 
O el 
O el 
O el 
O el 

O O 
O O 

O O 
O O 

el el 
el el 

el el 

3.13 Usé un lenguaje adaptado al nivel de los conocimientos 
de la audiencia el el 

. _. 3.14 Acepté preguntas de la audiencia el el 
3.15 Me aseguré que la audiencia me entendiera O el 
3.16 Mantuve contacto visual con la audiencia el el 
3.17 Formulé preguntas a los participantes el el 
3.18 Invité a los participantes para que formularan preguntas O O 
3.19 Proporcioné información de retomo inmediata a las respuestas 

de los participantes el el 
3.20 Mantuve una buena interacción con los cofacilitadores el el 



4. Dirección de la práctica 
(Campo-laboratorio-taller -aula) 

Como encargado de dirigir la práctica y/o los ejercicios 

4.21 Aclaré a los participantes los objetivos y procedimientos 
para la realización de la práctica 

4.22 Demostré/expliqué la forma de realizar la práctica 
4.23 Seleccioné y acondicioné el sitio adecuado para la práctica 
4.24 Organicé a la audiencia de manera que todos pudieran 

participar 
4.25 Tuve a disposición de los participantes los equipos y 

materiales necesarios para la práctica 
4.26 Proporcioné retroinformación inmediata a los participantes 

una vez finalizada la práctica 

Si No 

O O 
O O 
O O 

O O 

O O 

O O 
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EVALUACiÓN DEL DESEMPEÑO DEL INSTRUCTOR 

Orientaciones: 

1. El formulario de autoevaluaci6n puede distribuirse entre 10 o más participantes para que observen y evalúen el desempeño del 
instructor. 

2. El instructor recoge los formularios y tabula los resultados. Luego traslada los puntajes al perfil de desempeño para establecer la 
diferencia entre el puntaje observado y el ideal. 

Areaa a evaluar 

Puntaje 100',t 

.- . -._ ... --- ---- - Perfil de desampaño 

1. Organización y .1 .2 .3 .4 .5 .6 .7 ·''¡t$.~· f1 f ' 
claridad \.{;:!'t¡" : ";,,it 

2. Dominio del 2.8 .9 .10 .11 .12 

tama 
, 

3. Habilidades de ~13 Il14 .15 ~. 16 ~. 17 .18 ~. 19 .20 

Interacción 

4. Dirección de la ~21 ~22 ~. 23 4.24 .25 .26 

práctica . ~,' , 

1 

2 

3 

4 

.50 .60 .70 .80 .90 100 

Para establecer los puntajes y el perfil, se procede así: 

1. Sumar las tabulaciones en cada casilla y anotar la suma en la columna 'puntaje observado'. 
2 . Se establece el puntaje que corresponde al 100%, según el número de evaluadores (por ejemplo: Fila 1: organización y claridad, 

respondieron 10 evaluadores; puntaje observado 45, puntaje correspondiente al 100% = 70. En este caso el puntaje observado 
(45) es el 64% del puntaje ideal. Este se marca en el perfil de desempeño. 

3. En la gráfica 'perfil de desempeño' se unen los puntos de cada componente (1,2,3 Y 4) para establecer el perfíl. 
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