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GUÍAS PARA LA EVALUACIÓN DE IMPACTO
Guía paso a paso

1. Contenido
Estas guías contienen los diferentes pasos que deben ser adoptados para llevar a cabo la evaluación del impacto del Taller de Desarrollo de las Capacidades Emprendedoras (Entrepreneurship Training Workshop - ETW) y sus efectos. 
El programa de evaluación contiene los siguientes documentos necesarios
	Guías para la evaluación de impacto
	¿Cuándo?

	Guiás de inicio rápido
Nombre del documento : Guiás de inicio rápido
	Al inicio de la evaluación

	Guías para la Evaluación (este documento)

File Name:  Guías para la Evaluación de Impacto
	

	Documentos necesarios anterior al taller
	

	Formulario de Solicitud para los Participantes

Nombre del documento: Form1-Formulario de Solicitud 
	Invite los participantes potenciales

	Matriz de Puntuación de las CCEs

Nombre del documento: Form2-  Matriz de Puntuación de las CCEs
	Durante la entrevista del CCEs

	Formulario sobre las Expectativas de Aprendizaje e Impacto Esperado del Curso de Capacitación

Nombre del documento: Form3-Expectativas de Aprendizaje e Impactos Esperados del Curso
	Durante la entrevista del CCEs o justo antes del inicio de ETW

	Documentos necesarios durante el último día del ETW
	

	Formulario de Evaluación del Curso

Nombre del documento: Form4-Formulario de Evaluación del Curso
	Durante el último día del ETW

	Documentos necesarios 4 meses después del ETW

	Aprendizaje Posterior al Taller y Formulario de Evaluación del Impacto del Taller para los EMPRETECOS (4 meses)

Nombre del documento:Form5- Formulario del Impacto del Taller de 4 meses
	4 meses después del ETW

	Entrevista de la Matriz de Puntuación de las CCEs (4 meses)

Nombre del documento: Form6-Reevaluación de la Matriz de Puntuación de las CCEs 4 meses
	4 meses después del ETW

	Formulario de la Evaluación Posterior del Taller para los EMPRETECOS (4 meses)

Nombre del documento: Form7-Formulario de la Evaluación Posterior del Taller 4 meses
	4 meses después del ETW

	Documentos necesarios 8 meses después del ETW

	Aprendizaje Posterior al Taller y Formulario de Evaluación del Impacto del Taller para los EMPRETECOS (8 meses)

Nombre del documento:Form8- Formulario del Impacto del Taller de 8 meses
	8 meses después del ETW

	Entrevista de la Matriz de Puntuación de las CCEs (8 meses)

Nombre del documento: Form9-Reevaluación de la Matriz de Puntuación de las CCEs 8 meses
	8 meses después del ETW

	Formulario de la Evaluación Posterior del Taller para los EMPRETECOS (8 meses)

Nombre del documento: Form10-Formulario de la Evaluación Posterior del Taller 8 meses
	8 meses después del ETW




Los cuestionarios están disponibles en Internet. Las siguientes tablas dan una visión del conjunto de los cuestionarios, de los enlaces de Internet y de cómo debe completar los cuestionarios.

	Descripción de los formularios
	¿Quién debe completar el cuestionario?

	Formulario de Solicitud para los Participantes

http://www.questionpro.com/akira/TakeSurvey?id=1109759
	Los participantes del Curso de Capacitación de Emprendedores O un compañero del centro EMPRETEC

	Matriz de Puntuación de las CCEs

http://www.questionpro.com/akira/TakeSurvey?id=1111953
	Solo un compañero del centro EMPRETEC

	Formulario sobre las Expectativas de Aprendizaje e Impacto Esperado del Curso de Capacitación

http://www.questionpro.com/akira/TakeSurvey?id=1111990
	Los participantes del Curso de Capacitación de Emprendedores O un compañero del centro EMPRETEC

	Formulario de Evaluación del Curso

http://www.questionpro.com/akira/TakeSurvey?id=1112023 
	Los participantes del Curso de Capacitación de Emprendedores O un compañero del centro EMPRETEC

	Aprendizaje Posterior al Taller y Formulario de Evaluación del Impacto del Taller para los EMPRETECOS

4 meses: http://www.questionpro.com/akira/TakeSurvey?id=1126166
8 meses: http://www.questionpro.com/akira/TakeSurvey?id=1127003
	Los participantes del Taller de Capacitación de Emprendedores O un una persona del centro EMPRETEC

	Entrevista de la Matriz de Puntuación de las CCEs

4 meses: http://www.questionpro.com/akira/TakeSurvey?id=1123473
8 meses: http://www.questionpro.com/akira/TakeSurvey?id=1123477
	Solo una persona del centro EMPRETEC

	Formulario de Evaluación Posterior del Taller para los EMPRETECOS

4 meses: http://www.questionpro.com/akira/TakeSurvey?id=1120562
8 meses: http://www.questionpro.com/akira/TakeSurvey?id=1123464
	Los participantes del Taller de Capacitación de Emprendedores O un una persona del centro EMPRETEC


Hay dos maneras de colectar la información:

1) Los participantes completan los ejemplares impresos del cuestionario y deben entregarlos a los respectivos centros. Cada centro es responsable de introducir los datos de cada participante en línea a través de los cuestionarios en Internet. 
2) Los participantes completan directamente los cuestionarios en línea (esto requiere que tengan acceso a Internet). Pueden encontrar 3 formatos diferentes para completar: A) Formulario de Solicitud para los participantes, B) Formulario sobre las Expectativas de Aprendizaje y el Impacto esperado del Curso de Capacitación, C) Formulario de la Evaluación del Curso.
Tenga en cuenta que los otros cuestionarios (Matriz de Puntuación de las CCE) tienen que ser completados y presentados a una persona del centro de EMPRETEC, los cuestionarios se basan sobre las entrevistas.
NOTA IMPORTANTE:

Por favor, asegúrese de que el nombre de cada participante aparezca en los diferentes formularios y cuestionarios, así como el nombre de su país (al igual que los centros de EMPRETEC de los diferentes países que participan a la “evaluación del impacto”). Esto asegura que todos los cuestionarios podrán ser identificados y devueltos a la misma persona. Tenga en cuenta que cualquier información personal se mantendrá separada de los cuestionarios en un lugar seguro (las identificaciones se harán para cada caso y cada cuestionario). El análisis posterior será en forma anónima.
2. Descripción de los Documentos
Los siguientes documentos han sido desarrollados para la evaluación de impacto:

1) Formulario de Solicitud para los Participantes
El formulario de solicitud está dividido en dos partes principales. La primera se refiere a la información/experiencia personal de cada solicitante, y la segunda al negocio actual o futuro del solicitante. 

La primera parte –información personal sobre el solicitante- se basa en los distintos formularios de solicitud utilizados por los centros. La parte principal está compuesta por preguntas sobre motivación y experiencia que influyen en el comportamiento emprendedor. Esta información se requiere para poder valorar hasta qué punto las variaciones en las CCEs de los distintos solicitantes/participantes se debe a sus diferentes experiencias o hasta qué punto el curso de capacitación supone tal diferencia. En consecuencia, la obtención de la mayor cantidad posible de información sobre la experiencia previa de los solicitantes es fundamental para llevar a cabo la evaluación.
La segunda parte – experiencia empresarial de los solicitantes- tiene por objetivo la recopilación de información clave sobre el negocio actual o pretendido en el futuro. Asimismo, incluye información sobre el desempeño actual y esperado del negocio, que servirá como base a la hora de medir los impactos potenciales. En las re-evaluaciones posteriores a llevarse a cabo entre 4 y 8 meses después del curso de capacitación, se medirá hasta qué punto el desempeño del negocio ha cambiado y hasta dónde dicho desempeño previsto/esperado en el futuro para  el negocio se ha cumplido en la realidad. La mejora persistente de los participantes en todos los países es indicativo de la existencia de efectos positivos de los Talleres para el Desarrollo de las Capacidades Emprendedoras - ETW.
Para algunos de los centros que participan, el cuestionario podría parecerles largo y con demasiadas preguntas, sin embargo me gustaría comentar que es necesaria toda esta información para poder llegar a hacer afirmaciones sobre el impacto real de los ETWs.
2) La Matriz de Puntuación de las CCEs
El propósito de esta matriz de puntuación de las CCEs es la obtención de los resultados sobre las 10 CCEs de los solicitantes. Por favor tenga en cuenta que el formulario es sólo para registrar información. Todos los centros deben seguir aplicando sus propios métodos de evaluación de las CCEs y técnicas de entrevista. Aunque el método de evaluación difiera de un país a otro, lo importante es que la evaluación anterior al curso o a priori de las CCEs se haya realizado de la misma forma, al igual que en el caso de la re-evaluación con posterioridad al curso o a posteriori como medida de seguimiento.
3) Formulario sobre las Expectativas de Aprendizaje e Impacto Esperado
Este formulario debe ser cumplimentado por los solicitantes antes de que tenga lugar el curso. El objetivo es la obtención de información sobre las expectativas de los solicitantes, lo que les gustaría obtener del curso y sus necesidades. Asimismo, se les pregunta por el impacto esperado sobre sus negocios. Esto será precisamente valorado en los seguimientos o evaluaciones posteriores al curso, con el fin de averiguar hasta qué punto se cumplen las expectativas.
4) Formulario de Evaluación del Curso
El formulario de evaluación del curso debe completarse al final del taller de capacitación (el último día) antes de su clausura. En él se recoge las opiniones de los participantes sobre la calidad y grado de satisfacción de los participantes. También mide hasta qué punto las expectativas de aprendizaje mencionadas anteriormente, en el formulario de expectativas de aprendizaje e impacto esperado, se cumplen. Finalmente, se pide a los participantes que vuelvan a evaluar sus impactos esperados del curso en sus negocios y como dicho curso les puede ayudar en este respecto. La comparación entre las expectativas antes del curso y después del mismo nos permitirá analizar hasta donde satisface el taller dichas expectativas y, por tanto, las demandas de los clientes. 
5) Aprendizaje Posterior al Curso y Formulario de Evaluación del Impacto del      Curso para los EMPRETECOS

El propósito de este formulario es de obtener una evaluación subjetiva de la parte de los EMPRETECOS y en qué medida el ETW ha influenciado en el comportamiento y el rendimiento empresarial. El formulario también ayuda a evaluar en qué medida las expectativas y los juicios sobre la utilidad del taller de los EMPRETECOS se encuentran en la realidad.
La primera parte se refiere a la utilización  de los conceptos aprendidos en los talleres de capacitación en los negocios de los participantes. También contiene preguntas sobre las percepciones de los EMPRETECOS acerca de las mejoras y el uso de los diferentes CCEs.  Las entrevistas sobre la Reevaluación de CCE se llevaran a cabo a continuación; esto ayudara a evaluar las opiniones de los participantes con respecto a la aplicación de los cursos en la realidad.

La segunda parte del formulario analiza la percepción de los impactos sobre a) el manejo del negocio y b) el rendimiento del negocio. La mayoría de las preguntas fueron hechas al final del taller de capacitación. Estas sirven para evaluar si las expectativas de los participantes sobre los cambios en el estilo de gestión y los resultados empresariales fueron como lo esperaban. La misma información se ha reevaluado luego de 4 y 8 meses después de la participación al curso. Esta información sirve para analizar si el ETW tiene un impacto significativo en la realidad de los negocios.
6) Reevaluación de la Entrevista de la Matriz de Puntuación de las CCEs
Esta es la misma matriz utilizada para evaluar los participantes de CCE antes del ETW. La matriz se utiliza para la reevaluación de la puntuación de CCE a través de las entrevistas de 4 y 8 meses, después del final de ETW. Colectan, igualmente, la información más pertinente para la evaluación del impacto del curso.

7) Formulario de Evaluación Posterior del Curso para los EMPRETECOS
Este cuestionario es muy similar al formulario de solicitud. El cuestionario es mas corto, ya que se focaliza principalmente sobre los indicadores de rendimiento empresarial.
El cuestionario se utilizara para realizar un seguimiento del rendimiento empresarial en el tiempo, y tratara de evaluar si los cambios podrían ser gracias al ETW. También sirve para comprobar si el rendimiento empresarial esperado ha sido logrado. A pesar que esta información, en ausencia de un grupo de control, no haya sido “segura” para atribuir cambios en el rendimiento del curso; esta ayuda a obtener una visión general de las tendencias del rendimiento empresarial, si es debido al contexto de los negocios o al estilo de gestión.
3. PASOS PARA LA REALIZACIÓN DE LA EVALUACIÓN DE IMPACTO
Esta sección describe los diversos pasos a seguir para la realización de la Evaluación de Impacto in situ.
( PASO 1: INICIACIÓN/COMIENZO DE LA EVALUACIÓN DE IMPACTO
Todos los centros deberían comenzar la evaluación de impacto cuanto antes, preferentemente cuando el próximo taller tenga lugar -ETW. Si no dispone de mucho tiempo hasta el próximo ETW para el uso de los nuevos formularios (ej. si algunos solicitantes ya han rellenado los formularios específicos de su centro), por favor comience la evaluación en el siguiente taller. Es importante que todos los solicitantes y participantes del taller sigan la misma metodología y rellenen los mismos formularios.
( PASO 2: INVITACIÓN DE LOS SOLICITANTES/USO DE LOS NUEVOS FORMULARIOS
Cada centro participante deberá continuar usando sus propios formularios, con la única diferencia de que tendrán que usar además para la evaluación de impacto los nuevos formularios de solicitud diseñados para ello. Por favor aproveche cualquier momento de contacto directo con los solicitantes para hacer mención de la pretendida evaluación de impacto, y de la importancia que tiene su participación en los seguimientos. Esto debe quedar claro antes del curso. Si los solicitantes se aproximasen a usted con dudas sobre la confidencialidad de su información, asegúrese de que les deja muy claro que dicha información será estrictamente confidencial y que no se facilitará a terceros. Esto es fundamental a la hora de obtener información especialmente sobre el desempeño empresarial, ingresos, etc. Si tiene la sensación de que algunos solicitantes dudan sobre si rellenar la segunda parte del cuestionario de solicitud relativo a la información empresarial, puede separarlo de la primera parte, enviando ésta en primer lugar, y pidiendo posteriormente que completen dicha segunda parte, pero siempre antes de realizar la entrevista sobre las CCEs. De esta forma, el nivel de respuesta y de confianza de los solicitantes puede incrementarse. Al fin y al cabo, lo importante es que podamos disponer de ambas partes debidamente cumplimentadas por los solicitantes.
Para cada solicitante interesado establezca por favor una hoja informativa adjunta a todos los documentos relativos al solicitante/participante.
( PASO 3: INDENTIFICACIÓN DE LOS CANDIDATOS ADECUADOS
Por favor asegúrese de que los formularios de aplicación recibidos están debidamente cumplimentados. Si fuese necesario por favor haga un seguimiento de la información que falte. Esto debería llevarse a cabo mejor antes de que se realizase la entrevista sobre las CCEs, que facilita la comunicación cara a cara con los solicitantes y que, por tanto, aumenta su nivel de confianza. 

Nota: Por favor guarde los formularios de solicitud de aquellos solicitantes a los que no seleccionó o que no estaban calificados como adecuados para formar parte del grupo de control para le evaluación de impacto. La información que facilitaron en el formulario de solicitud es muy importante, por favor no se deshaga de ella. 
( PASO 4: EVALUACIÓN DE LAS CCEs
Para la evaluación de las CCEs, por favor use su metodología actual. En este caso no habrá un enfoque universal, ya que lo importante es que la evaluación de las CCEs que usted realice antes de que el curso de capacitación se lleve a cabo se haga de la misma forma que la evaluación posterior al curso para el seguimiento. En consecuencia, puede realizar la evaluación justo antes del curso o en el mismo. Por favor recuerde registrar las puntuaciones obtenidas para las 10 CCEs de forma individual en la matriz de puntuación de las CCEs, así como la puntuación total. Por favor, actualice también la hoja informativa. 
La entrevista/evaluación de las CCEs es una buena oportunidad para asegurarse de que se obtiene en el formulario de solicitud toda la información necesaria, o para pedir a los solicitantes que rellenen la segunda parte del formulario de solicitud en el caso de que usted hubiese enviado ambas partes por separado.

Nota: Una de las cosas más importantes que debería mencionar en la entrevista de las CCEs es la relevancia que tiene la disponibilidad de los solicitantes para llevar a cabo los seguimientos posteriores de 4 a 8 meses más tarde. Es fundamental el disponer del mayor número posible de participantes (lo ideal sería que todos estuviesen disponibles) del taller para llevar a cabo posteriormente los seguimientos. Si hay muchos participantes que no quieren realizar los seguimientos, nos encontraremos con influencias en los resultados de tipo selectivo, es decir, los resultados vendrán determinados por la tendencia de un número reducido de participantes (sólo los que estén interesados participarán, si éstos son pocos, se puede producir una asimetría/desviación en los resultados, dado que el tamaño de la muestra/número de participantes es reducido)

POR FAVOR ANIMEN A TODOS LOS PARTICIPANTES PARA QUE ESTÉN DISPONIBLE PARA LOS SEGUIMIENTOS!
Una vez que todos los participantes hayan sido identificados y se confirme su participación, se debe recopilar toda la información procedente de los formularios de solicitud, la matriz de puntuación y las puntuaciones de las CCEs. Dispone de dos opciones:
1) Introducir los datos en el cuestionario en línea

O
2) Enviar los formularios de registro de datos (correo, scanner, fax, o de la forma más factible). En ese caso, yo mismo registraré la información aquí. Esta opción le ahorraría tiempo y la molestia de tener que registrar los datos. En cualquier caso, guarde consigo siempre una copia de los documentos por seguridad. 
( PASO 5: EVALUACIÓN DE LAS EXPECTATIVAS DE APRENDIZAJE E IMPACTO ESPERADO DEL CURSO DE CAPACITACIÓN
Durante el primer día del taller -ETW, por favor pida a los participantes que rellenen el Formulario de Expectativas de Aprendizaje e Impacto Esperado, éste será revisado nuevamente en los seguimientos. Puede comunicar a los participantes que esta información le ayudará a determinar si el curso fue útil y como mejorarlo. 
( PASO 6: Realización del ETW
A continuación siga con la realización del ETW como siempre.
( PASO 7: Evaluación del Curso
Durante el último día del taller -ETW, los participantes deben rellenar el Formulario de Evaluación del Curso para evaluar su opinión sobre el mismo y su utilidad. 
Vuelva a resaltar la importancia de los seguimientos. Comente que se contactará  nuevamente a todos los participantes para el seguimiento en el futuro. Por favor anímelos para que estén disponibles.  

( PASO 8: INICIACION DE LA REEVALUACION – 4 MESES DESPUÉS DEL ETW

La fecha de la reevaluación depende en las fechas del último ETW. Aproximadamente 3 meses después del final del ETW, los Centros deben contactar los ex participantes para compartir la información sobre la próxima reevaluación.
( PASO 9: PROGRAMACION Y REALIZACION  DE LAS ENTREVISTAS DE REEVALUACION

Las entrevistas deben ser programadas con los EMPRETECOS para llevar a cabo las entrevistas del CCE. Estas deben llevarse a cabo en los locales comerciales o en el Centro. 

Antes de que las entrevistas sean realizadas, los EMPRETECOS deben completar el formulario de “Aprendizaje Posterior al Curso y el Formulario de Evaluación del Impacto del Curso para los EMPRETECOS”. Esto puede ser realizado justo antes de las entrevistas de CCE.
La evaluación de CCE puede ser realizada como de costumbre. Las entrevistas deben ser efectuadas, idealmente, por la misma persona que realizo la entrevista sobre la evaluación a priori del curso. Esto es para garantizar cierto grado de coherencia en el estilo de la entrevista. Los entrevistadores deben discutir sobre los cambios percibidos en el comportamiento empresarial y el uso de ejemplos  concretos de las experiencias de los entrevistados (ej. Preguntar ejemplos concretos sobre cosas que los ex participantes están actualmente haciendo diferentemente, como resultado del ETW). La puntuación debe registrarse para todos los CCE, así como la puntuación global.
Al final de la entrevista de la Reevaluación de CCE, los EMPRETECOS deben completar el “Formulario de la Evaluación Posterior del Curso para los EMPRETECOS” para completar la información reevaluada sobre el rendimiento empresarial. Esto da la oportunidad a los ex participantes de aclarar las cuestiones pendientes y los guíe a través del proceso. 

( PASOS 8 a 9: REPITITION DE LA REEVALUACIÓN 4 MESES DESPUÉS DEL ETW

Los mismos pasos 8 a 9 se deben repetir para la reevaluación de 8 meses
( PASO 10: Registro de DATOS
Una vez que la reevaluación haya sido completada, hay dos opciones para el registro de datos:
1) Introduzca sus datos en el cuestionario en línea. 

O
2) Envíe los formularios para el registro de datos (ya sea por correo, por fax o por scanner).  De esta manera, haré luego el registro de datos. 
La segunda opción puede ayudarlos a ganar tiempo y a ahorrarse la molestia de registrar los datos. Mantenga, por favor, una copia del formulario que ha enviado por razones de seguridad. 
4. UNA NOTA SOBRE EL REGISTRO DE DATOS
De forma opcional, si lo desea, puede registrar los datos de los diferentes cuestionarios en los cuestionarios en línea. Los registros son autoexplicativos y siguen las preguntas de los distintos formularios. 
Nota: el requisito más importante para el registro de datos es el poder atribuir toda la información al mismo participante. Por ello es tan importante introducir el nombre del país e del participante en cada hoja. Si no fuese así, sería imposible atribuir todas las características de una persona a dicha persona. 
Si lo desea, puede enviarnos los formularios de solicitud para procesarlos posteriormente.

Para más detalles, vea http://espanol.empretec-assessment.org
Para cualquier consulta, nos pueden contactar de la siguiente forma:

Email: info@empretec-assessment.org
Nota:


Estos formularios son idénticos. Los formularios se usan los mismos 4 meses y luego 8 meses después del taller
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