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Metodologia para la Evaluacion de Competencias Laborales

La evaluacidn de competencias laborales, como herramienta de la
certificacidn, es el proceso por medio del cual se recopilan suficientes
evidencias sobre el desempefio de un individuo, conforme a las
especificaciones establecidas en una Norma Técnica de Competencia
Laboral (NTCL) para determinar si el individuo es competente o todavia no
lo es en el desempefio de determinada funcién laboral. El proceso de
evaluacion estd constituido por las siguientes etapas:

. Determinar las técnicas e instrumentos de evaluacion para evaluar la
competencia laboral de candidatos con base en Normas Técnicas de
Competencias Laborales (NTCL).

. Determinar planes de evaluacién de competencias laborales.

. Integrar portafolios de evidencias de candidatos a certificacién de
competencias laborales.

. Emitir juicios de la competencia de candidatos a certificacion de
competencias laborales.

. Orientar a candidatos en relacion con el resultado de su evaluacidn

de competencias laborales.

En este documento se describen los lineamientos que deben seguir las
instituciones que integran la Red de Institutos de Formacion Profesional
(IFP’s) de Centroamérica y Republica Dominicana para la Evaluacion y
Certificacién de Competencias laborales.

La metodologia estd dirigida a la evaluacion de candidatos para fines de
certificacién y puede ser utilizada ademads, durante la capacitacidon de las
personas interesadas en certificarse como evaluadores.

Las personas que estén interesadas en certificarse en esta funcién, deberdn
seguir todos los lineamientos marcados en este documento. Asimismo,
constituye el insumo principal para desarrollar los instrumentos de
evaluacion.
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J Orientar al evaluador en la realizacion de las evaluaciones de candidatos
a certificacién, con base en Normas de Competencias laborales.

. Orientar a los formadores de evaluadores y candidatos a certificarse
para desempefiarse en la funcidon de evaluador de competencias
laborales.

. Servir de insumo para el desarrollo de los Instrumentos de evaluacién

de la funcidn de evaluacion de competencias laborales.
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SELECCION DE LAS TECNICAS E INSTRUMENTOS DE
EVALUACION

Objetivo

Proporcionar al evaluador los elementos metodoldgicos para seleccionar las
técnicas y los instrumentos mds pertinentes para la evaluacion.

Contenido

l. Cdémo relacionar los componentes normativos (criterio de
desempefio, campo de aplicacidn, evidencias y lineamientos para la
evaluacion) de cada elemento de competencia.

2. Cdmo seleccionar las técnicas e instrumentos de evaluacion

I. coMo RELACIONAR LOS COMPONENTES
NORMATIVOS DE CADA ELEMENTO DE COMPETENCIA.

Objetivo

Proporcionar al evaluador los lineamientos generales para relacionar los
componentes normativos de los elementos de competencia que integran
una UCL, a partir de su andlisis.

Relacion de componentes normativos

Para relacionar los componentes normativos de la UCL se debe trasladar la

informacion de la NTCL al formato de relaciones registradas (Ver en
anexos, formato No. I)

21



Metodologia para la Evaluacion de Competencias Laborales

Pasos:

[ Utilice el formato “RELACIONES REGISTRADAS ENTRE LOS
COMPONENTES NORMATIVOS DE LOS ELEMENTOS DE
COMPETENCIA”. Este formato contiene:

- Datos de identificacion:

. Nombre de la calificacién con su cddigo.
. Descripcién de la UCL.
. Descripcidn del elemento.

- Componentes normativos:

. Criterios de desempefio.
. Campos de aplicacion.
. Tipos de evidencias.

- Instrumentos de evaluacidn relacionados con los componentes
normativos

De las relaciones registradas en el Formato No. |, cdpielas en el
formato No.2 (ver anexos) vy en funcién del tipo de evidencia
determine la técnica de evaluacidn a utilizar, luego registrelas en la
columna correspondiente.

Revise su formato de seleccidn de técnicas e instrumentos de
evaluacion.

Recomendacion: Cerciérese que en el formato de seleccidon de técnicas e
instrumentos estan registrados todas las evidencias, los criterios de
desempefio y los campos de aplicacion de la Norma Técnica de
Competencia Laboral.
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2. COMO SELECCIONAR LAS TECNICAS Y LOS INSTRUMENTOS
DE EVALUACION

Objetivo

Proporcionar al evaluador los lineamientos para seleccionar las técnicas e
instrumentos de evaluacion pertinentes, de acuerdo a los tipos de
evidencias y asegurando la objetividad, validez y confiabilidad.

Pasos:

Para seleccionar las técnicas y los instrumentos de evaluacion, el evaluador
deberd seguir los siguientes pasos:

| Revise los lineamientos para la evaluacion de cada elemento de la
UCL y atienda las indicaciones que se presentan para determinar las
técnicas y los instrumentos de evaluacion.

2 Determine la o las técnicas de evaluacion para cada contenido de
evaluacion y registrela(s) en el formato de seleccidn de técnicas e
instrumentos.

3 Determine los instrumentos de evaluacidon para cada contenido de

evaluacion y registrelos en el espacio correspondiente del formato de
seleccion de técnicas e instrumentos.
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Determinar planes de evaluacion

Objetivo

Proporcionar al evaluador los lineamientos para estructurar planes de
evaluacion, con base en los resultados del diagndstico y las técnicas e
instrumentos seleccionados, asi como las orientaciones metodoldgicas para
que presente y acuerde el plan en una entrevista con el candidato.

Contenido

La determinacidon del plan de evaluacidon considera los siguientes
procedimientos:

l. Cdémo estructurar un plan de evaluacion

2. Cémo presentar y acordar con el candidato el plan de evaluacion
1. COMO ESTRUCTURAR UN PLAN DE EVALUACION
Objetivo

Proporcionar al evaluador los lineamientos generales para estructurar un
plan de evaluacidn que contenga el qué, cdmo, dénde y con qué se realizard

la evaluacion del candidato con base en los resultados del diagndstico y en
las técnicas e instrumentos seleccionados.
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Pasos:

Para estructurar un plan de evaluacién, el evaluador deberd seguir los

siguientes pasos:

28

Identifique las etapas y actividades que conforman la secuencia
operativa de la funcién productiva implicita en la NTCL de referencia.

Llene el formato del Plan de Evaluacién (ver en anexos, Formato No.
3) para el registro de los siguientes aspectos:

Centro de evaluacion.

Datos de identificacién de la Calificacién y UCL’s de referencia.

Datos generales del proceso de evaluacién.
* Datos del candidato.

* Datos del evaluador.

* Datos del Verificador.

Actividad a desarrollar (qué)

Forma de desarrollo (cémo)

Técnica e instrumentos de evaluacion (con qué)
Lugar de la evaluacién(ddnde)

Fecha de evaluacidn,

Fecha de acuerdo del plan con el candidato,
Nombre y firma del evaluador.

Nombre y firma del candidato.

Identifique en el formato No.2 para seleccionar técnicas e
instrumentos de evaluacidn, las evidencias enlistadas de cada uno de
los contenidos de evaluacion. Estas evidencias son las que se le
solicitardn  al
evaluacion.

candidato como actividades a desarrollar
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Redacte en el espacio “Actividad a desarrollar” del plan de evaluacién,
enunciados breves y sencillos que describan las evidencias que se le
solicitardn al candidato.

Identifique en el formato de seleccidn de técnicas e instrumentos de
evaluacion los campos de aplicacién registrados para cada uno de los
contenidos de evaluacion y con base en los mismos, complete la
informacion en el espacio “actividad a desarrollar” del plan de
evaluacion. Para ello, incorpore una explicacidn sencilla que describa
las variantes que deberdn presentar las actividades (evidencias)
solicitadas.

Redacte en el espacio “Forma de desarrollo” del plan de evaluacidn
enunciados precisos que describan la forma en que deberd
desempefiarse el candidato, los pasos que deberd seguir y/o los
aspectos que deberd cuidar; para que las evidencias presenten los
requerimientos de calidad esperados. Esta informacidn se obtiene de
los criterios de desempefio asignados a cada evidencia en el formato
de seleccién de técnicas e instrumentos.

Si es el caso, en el mismo espacio “forma de desarrollo”, incluya los
conocimientos que deberd aplicar el candidato para generar cada una
de las evidencias que se le solicitan. Esta informacidn se obtiene de las
evidencias de conocimiento registradas en el mismo espacio de los
Criterios de Desempefio, en el formato de seleccién de técnicas e
instrumentos.

Si es necesario evaluar los conocimientos en una situacion aparte,
dado que no se puede observar su aplicacidon en un desempefo o un
producto, registrelos en el plan de evaluacién como una actividad mas
a desarrollar. Estos conocimientos se encuentran al final de la lista de
evidencias del formato de seleccién de técnicas e instrumentos.
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Determine el lugar donde se desarrollard la evaluacidn y regfstrelo en
el plan de evaluacidn. Para ello, consulte el diagndstico del candidato
para detectar si cuenta con un espacio laboral donde puede ser
evaluado. Si no es asi, se deberdn utilizar las instalaciones disponibles
de un Centro de evaluacién o de trabajo

Establezca la fecha en que se realizard la evaluacién en el espacio
correspondiente del plan de evaluacion.

Complete el plan de evaluacidon registrando las técnicas e
instrumentos de evaluacion que se utilizardn para evaluar al candidato.
Esta informacion se obtiene del formato de seleccidn de técnicas e
instrumentos de evaluacion.

Revise el diagndstico aplicado al candidato e identifique si cuenta con
alguna evidencia histérica que pudiera cubrir alguna evidencia
marcada en la NTCL. De ser asi, registre en el espacio “técnicas e
instrumentos de evaluacidon” del plan, una propuesta alterna de
evaluacion para la evidencia en que se identificé esta opcién (lo mas
probable es que esta propuesta alterna corresponda a una técnica
documental). No elimine la informacién que incorpord en el paso | |
ya que en caso de que las evidencias histdricas no sean procedentes,
se tendrdn que utilizar las técnicas y los instrumentos asignados
originalmente.

2. COMO PRESENTAR Y ACORDAR CON EL CANDIDATO
EL PLAN DE EVALUACION

Objetivo

Proporcionar los lineamientos para que el evaluador presente y acuerde
con el candidato los aspectos que debe cubrir durante la evaluacion asf
como la fecha, hora y lugar de recopilacion de evidencia.
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Presentacion y acuerdo del plan de evaluacion

Para presentar y acordar con el candidato el plan de evaluacion, el evaluador
deberd seguir los siguientes pasos:

I Presente el plan de evaluacién al candidato, explicando las actividades
a desarrollar, la forma de desarrollo, las técnicas vy los instrumentos de
evaluacion a emplear.

2. Sien el plan de evaluacidn estd identificada alguna evidencia histdrica,
entreviste al candidato para conocer el tipo de documentacion con la
que cuenta e infdrmele que esta evidencia deberd cumplir los
siguientes criterios:

a. Validez: una evidencia histdrica es vdlida cuando
corresponde a una o varias evidencias establecidas en los
elementos de la unidad a evaluar y cubre todos los criterios de
desempefio especificados para esas evidencias en alguno de los
campos de aplicacion.

b. Veracidad: una evidencia histérica es veraz cuando se puede
comprobar que fue generada por el candidato.

3. Expliquele al candidato que si su evidencia histérica cumple con los
requerimientos marcados en el paso 2, debe presentarla para ser
sometida a un proceso de comprobacién de autenticidad y que en
caso de no ser procedente, se tendrdn que realizar las actividades de
evaluacion correspondientes.

4. Propicie que el candidato formule preguntas o externe dudas vy
respondalas.
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5. Ajuste el plan de evaluacidon de acuerdo con las sugerencias que
formule el candidato en cuanto a la fecha, hora y/o lugar de
recopilacion de evidencias y de presentacion de evidencias histdricas.

6. Cierre el acuerdo y plantee la version definitiva del plan de
evaluacion.

7. Firme el plan de evaluacién acordado y recabe la firma del candidato.

8. Entregue fotocopia del plan de evaluacién acordado al candidato.

9. Si algin verificador lo solicita, entréguele fotocopia del plan de
evaluacion.
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INTEGRACION DEL PORTAFOLIO DE EVIDENCIAS
Objetivo

Proporcionar lineamientos para que el evaluador aplique los instrumentos de
evaluacion y asesore al candidato en la compilacién de la documentacion que

conforma el portafolio de evidencias.

Contenido

l. Cémo comprobar la autenticidad de las evidencias histéricas del

candidato.
2. Cémo aplicar instrumentos de acuerdo al plan de evaluacién.
3. Cémo integrar el portafolio de evidencias.

I. COMO COMPROBAR LA AUTENTICIDAD DE
EVIDENCIAS HISTORICAS

Objetivo

Proporcionar al evaluador lineamientos para que realice la comprobacidn de la
autenticidad de evidencias histdricas presentadas por el candidato.

Comprobacién de evidencias histdricas

Para comprobar la autenticidad de evidencias histéricas se deben seguir los
siguientes pasos:

l. Una vez que el candidato haya entregado la documentacion de sus
evidencias histdricas segln lo acordado en el plan de evaluacion, verifique
que cumpla con el criterio de validez, para ello, contraste las evidencias
histdricas contra las evidencias de los elementos pertinentes de la NTCL.

35



Metodologia para la Evaluacion de Competencias Laborales

2.

6.

36

Determine si hay correspondencia cualitativa entre alguna evidencia de
la NTCL con cada evidencia histdrica del candidato.

Si hay correspondencia con alguna evidencia de la NTCL, contraste los
criterios de desempefio relacionados con ella, contra las caracteristicas y
la informacién que contiene la evidencia histdrica, a fin de identificar si
tiene caracteristicas homologables a los criterios de desempefio, es decir;
si tiene aspectos relativos a lo que marca el objeto y la accidn para ser
evaluada posteriormente.

Verifique si las condiciones o el contexto en que se generd la evidencia
histdrica corresponde con algunos de los campos de aplicacién asignados
a la evidencia de la NTCL. Si hay correspondencia en cuanto a los
criterios de desempefio y los campos de aplicacidn, entonces la evidencia
histérica es valida.

Verifique que la evidencia histérica cumpla con el criterio de veracidad.
Para ello:

. Entreviste al candidato sobre el proceso dentro del cual se
generd la evidencia y la forma en que la realizé. El candidato debe,
durante la entrevista, explicar detalles del trabajo presentado, tales
como: fecha en que se realizé, condiciones que generaron la
necesidad de elaborarlo, manera especifica de generar cada uno de
los componentes de la evidencia y las consecuencias o efectos que
tuvo.

. Entreviste a otros al respecto (empresa, institucién de
formacién y clientes del candidato). El evaluador debe obtener
documentacién de éstos terceros con la autoridad moral que avale
la participacidn del candidato como dnico autor de la evidencia
histdrica presentada.

Elabore un reporte de comprobacién de autenticidad de la evidencia
histdrica que al menos contenga:
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. Una descripcién del procedimiento y las acciones que siguid
para comprobar la autenticidad de la evidencia histdrica presentada
por el candidato.

. El resultado del procedimiento de comprobacidon de
autenticidad (procedente o improcedente).

. En caso de ser procedente: registre la(s) evidencia(s), el/los
criterio(s) de desempefio y el/los campo(s) de aplicacién de la NTCL
que cubre la evidencia histdrica.

. La documentacién que sustenta el resultado “procedente’:

. En caso de ser improcedente: registre los aspectos de validez
y/o veracidad que la evidencia histérica no cumplid.

7. Una vez comprobada la autenticidad de la evidencia histérica, comunique
al candidato el resultado de este procedimiento:

. En caso de ser procedente, notifiquele que la evidencia
histérica formard parte de su portafolio de evidencias y resgudrdela
junto con la documentacién que comprueba su autenticidad.
Inférmele al candidato que ésta serd sometida a evaluacién mediante
el instrumento planteado para este fin en el plan de evaluacidn
acordado.

. En caso de ser improcedente, notifique que la evidencia
histdrica no formard parte del portafolio y se tendrdn que realizar las
actividades de evaluacidn planteadas originalmente en el plan de
evaluacion acordado. Regrese al candidato la evidencia histérica que
presentd, junto con el reporte de comprobacidn de autenticidad.

2. COMO APLICAR INSTRUMENTOS DE EVALUACION
Objetivo

Proporcionar al evaluador lineamientos para la aplicacién de los instrumentos
de evaluacion de conformidad con el plan.
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Aplicacion de instrumentos:

Es la accidn en la cual se recopilan las evidencias necesarias para emitir el juicio
de evaluacién. El evaluador debe registrar la informacion que solicitan los
instrumentos de evaluacién con base en el desempefio, y los productos.

Pasos:

Para aplicar los instrumentos de acuerdo al Plan de Evaluacién, el evaluador
seguird los pasos siguientes:

38

Revise el Plan de Evaluacidn, aseglrese que usted cuenta con todos los
instrumentos de evaluacidn requeridos y que estén ordenados segun las
especificaciones de:

. La secuencia de las actividad a desarrollar (qué)
. La forma de desarrollo (cdmo)

Revise las instrucciones de aplicacion de los instrumentos, los espacios de
registro y las recomendaciones de su uso. No proceda a la aplicacién de
los mismos hasta que esté completamente seguro de la forma vy
momentos en que se deben aplicar.

Revise que los instrumentos contengan los datos de identificacidn de la
unidad que evalta y del candidato.

Preséntese puntualmente en el lugar de la evaluacién acordado, segin el
plan de evaluacion.

Proporcione al candidato las instrucciones pertinentes y precisas, en
relacion con:

o La actividad que va a desarrollar; es decir, el QUE
. La forma que debe desarrollarse, es decir, el COMO
. Las técnicas e instrumentos de evaluacidon que se aplicaran, es

decir, CON QUE se le evaluara.
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3.

En caso necesario, realice un ejercicio de prueba y retroalimente al
candidato.

Indique al candidato que la aplicacion de los instrumentos de evaluacion
constituye una recopilacion de evidencias que se integrard a su
portafolio.

Proceda a aplicar los instrumentos de evaluacidon de acuerdo a la
secuencia de actividades acordadas en el plan de evaluacién. Recopile las
evidencias y registre la informacién correspondiente, de acuerdo a las
especificaciones de los instrumentos y en los espacios destinados para
este fin.

En caso de que se presente la necesidad de registrar un “no
cumplimiento” o un “no aplica” en alguno de los reactivos de los
instrumentos, incorpore una descripcién breve que fundamente o
explique esta situacién. Si tiene dudas al respecto, puede consultar al
verificador interno.

Durante la aplicacidn de los instrumentos de evaluacidn, procure generar
un ambiente de confianza y apoyo con el candidato. Si detecta que él
tiene alguna duda con respecto a las actividades que debe desarrollar,
oriéntelo y si es necesario, explique nuevamente el plan de evaluacion.

COMO INTEGRAR EL PORTAFOLIO DE EVIDENCIAS

Objetivo

Proporcionar al evaluador los elementos necesarios para que oriente al
candidato en la integracién del portafolio de evidencias.

Integracion del Portafolio de Evidencias

Para orientar al candidato en la integracion del portafolio, el evaluador deberd
seguir los pasos siguientes:
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Elabore vy llene una ficha de identificacidén con los siguientes datos: (ver
anexos, Formato No. 4)

. Nombre del candidato.
. Tipo de candidato (empleado, desempleado, recién egresado)
. En caso de ser empleado: Nombre de la empresa o institucion
donde trabaja.
. Funcién que desempefia.
. Titulo de la NTCL.
. Nombre y clave de la entidad certificadora (Si aplica)
. Nombre del centro de evaluacién.
. Nombre del evaluador.
2. Elabore un resumen del proceso de evaluacién del candidato (Ver

anexos, Formato 5). Considere las fechas y horas en que realizé cada
etapa del proceso, los aspectos relevantes de cada fase, en su caso, las
contingencias que se enfrentaron vy la forma en que se solucionaron.

3. Elabore un indice de las evidencias recopiladas. Se recomienda presentar
un cuadro con las evidencias que marca la NTCL vy los instrumentos que
se utilizaron para recopilarlas.

4. Integre toda la documentacion del proceso de evaluacién en un fdlder o
en una carpeta. Revise que el expediente contenga:

. Ficha de identificacién del candidato.

. Diagndstico del candidato.

. Plan de evaluacidn acordado.

. Resumen del proceso de evaluacién.

. [ndice de evidencias.

. Instrumentos aplicados para evaluar las evidencias por

desempefio, por producto (incluyendo las histéricas que
hayan) y de conocimiento
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5.

. Evidencias por producto generadas por el candidato durante
la evaluacidn. Si esto no es posible, integre alglin registro del
producto evaluado (fotograffa o fragmento representativo
del producto).

. Si es el caso de evidencia histérica, agregarla con su
correspondiente reporte de autenticidad.

o Si es estrictamente necesario, las evidencias complementarias
que fundamentan los registros de los instrumentos aplicados
(videos, reportes de calidad de la empresa, etc)

Explique al candidato el propdsito de cada uno de los documentos que
integra el portafolio. Haga énfasis en la transparencia, en la validez y en
la calidad del proceso de evaluacion.

Si falta algin documento o evidencia, asesore al candidato para que lo
presente vy se integre al portafolio.

Cercidrese que el portafolio incorpora la documentacién adicional que
requiere el ente certificador para control administrativo.
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EMITIR JUICIOS DE COMPETENCIA DE CANDIDATOS
Objetivo

Proporcionar al evaluador los elementos necesarios para que emita el juicio de
competencia con base en la contrastacion entre las evidencias recopiladas vy la
NTCL correspondiente.

Contenido

l. Cdémo registrar la contrastacion de las evidencias recopiladas con la
NTCL.

2. Cdmo elaborar el reporte de evaluacion.

I. COMO REGISTRAR LA CONTRASTACION DE LAS
EVIDENCIAS RECOPILADAS CON LA NTCL

Objetivo

Proporcionar al evaluador los lineamientos para registrar la contrastacion de las
evidencias recopiladas contra las establecidas en la NTCL para determinar la
suficiencia de las primeras.

Registro de la Contrastacion de Evidencias

Para registrar la contrastacion de las evidencias recopiladas con las establecidas
en la NTCL, el evaluador deberd seguir los siguientes pasos:

l. Utilice el formato proporcionado por la entidad y llene los espacios para
concentrar los siguientes datos:

- Datos de identificacién:
. Del candidato.
. De la NTCL de referencia.
. Del evaluador.

45



Metodologia para la Evaluacion de Competencias Laborales

46

Contenidos de evaluacién conformados por evidencias asociadas con:

. Criterios de desempefio.
. Campos de aplicacion.
. Evidencias de conocimiento.

Nombre y clave de identificacion del Instrumentos de evaluacion
utilizados para recopilar y registrar cada una de las evidencias de los
contenidos de evaluacion.

Numero de reactivos referentes a cada uno de los componentes de los
contenidos de evaluacion
(Criterios de desempefio, evidencias de conocimiento segin sea el caso).

Registro del cumplimiento o no cumplimiento de evidencias.

Para llenar el formato de contrastacion, tenga a mano el formato de
seleccion de técnicas e instrumentos y transcriba todos los contenidos
de evaluacién identificados (evidencias-criterios de desempefio-campos
de aplicacion). Registre los contenidos de evaluacién de las evidencias
por desempefio, por producto y de conocimientos.

Transcriba al formato de contrastacion de evidencias, los instrumentos
de evaluacién utilizados para cada contenido de evaluacion, para ello
también consulte el formato de seleccidn de técnicas e instrumentos.

Obtenga del portafolio de evidencias del candidato, los instrumentos de
evaluacion aplicados. Identifique los reactivos que recopilaron la
informacion correspondiente a cada criterio de desempefio y a las
evidencias de conocimiento de los contenidos de evaluacidn.

Registre el nimero de los reactivos asignados a cada criterio de
desempefio y a las evidencias de conocimiento de cada uno de los
contenidos de evaluacion en el formato de contrastacidon de evidencias.

Revise nuevamente los instrumentos de evaluacidn aplicados y registre
en la columna correspondiente del formato de contrastacién, el
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2.

cumplimiento o no cumplimiento de cada uno de los reactivos. Esto es,
registrar si el candidato demostréd durante la aplicacion de los
instrumentos, los requerimientos de la competencia.

Determine la suficiencia de la evidencia recopilada. Para ello, verifique si
el candidato demostré TODOS los requerimientos marcados en los
reactivos de los instrumentos de evaluacion, es decir, cercidrese que
ninguno de los espacios de cumplimiento o no cumplimiento del
formato de contrastacién de evidencias quedd vacio.

Si no hay suficiencia de las evidencias recopiladas, informe al candidato
de los aspectos que hacen falta demostrar y concerte con él alguna
actividad complementaria de evaluacidn para que sean evidenciados vy
registrados en los instrumentos correspondientes. Esta actividad
complementaria no debe ser algo diferente a lo acordado en el plan de
evaluacion, mds bien se debe repetir la actividad marcada en el mismo
plan para aquellos aspectos que falta recopilar.

Complete el registro de contrastacion de evidencias con base en los
resultados.

Integre el registro de la contrastacién al portafolio de evidencias, junto
con los instrumentos de evaluacién aplicados.

COMO ELABORAR REPORTE DE EVALUACION

Objetivo

Proporcionar al evaluador los elementos para elaborar un reporte de
evaluacién que contenga el juicio de evaluacion v las observaciones de acuerdo
con los resultados de la misma.

Elaboracion del Reporte

Para elaborar el reporte de evaluacién (Ver anexos, Formato No.6), el
evaluador deberd seguir los siguientes pasos:
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Emita el juicio de competencia del candidato con base en el registro de
contrastacion de evidencias de acuerdo a la normativa de las
instituciones:

Llene el reporte de evaluacion, éste deberd contener al menos los
siguientes datos:

. Juicio de competencia.

. En caso de que el resultado haya sido Todavia no competente,
anotar el registro del elemento, de la(s) evidencia(s), los criterios de
desempefio y/o los campos de aplicacién en que no fue demostrada
la competencia de manera satisfactoria.

. Observaciones y/o recomendaciones para el candidato,
referentes a las mejores précticas y dreas de oportunidad detectadas.

Una vez completado, firme el reporte de evaluacién.
Integre el reporte de evaluacién al portafolio de evidencias.

Revise que el portafolio de evidencias contenga todos los registros de
evidencias que sustentan el juicio de competencia. Es decir, verifique que
el portafolio presenta documentacién y registros de la evaluacién
suficientes y de conformidad con la NTCL de referencia
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ORIENTAR A CANDIDATOS EN RELACION CON SU
EVALUACION

Objetivo

Proporcionar al evaluador los elementos necesarios para que oriente a
candidatos en relacidon a su competencia con base en los lineamientos
establecidos y el resultado de la evaluacién.

Contenido

La orientacion de candidatos en relacién con su competencia considera los
siguientes procedimientos:

. Cdémo orientar al candidato.

2. Cdmo elaborar el reporte de orientacion.

I. COMO ORIENTAR AL CANDIDATO

Objetivo

Proporcionar al evaluador los elementos para orientar a candidatos segin los
resuftados de la evaluacidn y atendiendo a sus necesidades, intereses y dreas
por fortalecer, con propuestas de capacitacion.

Orientar al Candidato

Para orientar al candidato conforme al resultado de la evaluacidn, el evaluador
deberd seguir los siguientes pasos:

Revise el reporte de evaluacion del candidato y verifique:

. Si el juicio es Competente, o

. Si el juicio es aun no competente,
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JUICIO “COMPETENTE”

5.

Identifique la calificacion a que corresponde la unidad evaluada y ubique
otras UCL relacionadas con la que se evalué dentro de la misma NTCL
para fines de orientar las propuestas de capacitacion.

Identifique la oferta de capacitacion relacionada con las otras NTCL
relacionadas en la calificacién o determine alguna estrategia de formacién
alterna para que el candidato pueda dominar estas otras funciones.

Lleve esta informacion a la entrevista con el candidato, servird para que
este pueda elaborar un programa para alcanzar la certificacion de una o
mas NTCL dentro de su drea de competencia.

Concerte una entrevista con el candidato e informe:

. El resuftado de la evaluacion.
. Sus mejores practicas.
. Sus dreas de oportunidad, enfocadas con las otras NTCL en

las que puede continuar su certificacion.

. La oferta educativa de algunas instituciones relacionadas con el
drea de competencia del candidato o alguna estrategia
de formacidn para que pueda cumplir con los requerimientos
de las otras NTCL en que puede certificarse a futuro.

Invite al candidato a que establezca algin compromiso personal para
certificarse en otras UCL de la NTCL de referencia. Es importante que
el mismo candidato decida qué estrategia de accién seguird para lograrlo.

Aclare todas las dudas y preguntas formuladas por el candidato.

JUICIO “AUN NO COMPETENTE”
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Analice en el reporte de evaluacién el apartado en donde se especifican
los aspectos de la UCL que el candidato no domina.
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A partir del andlisis hecho con el paso anterior, investigue de la oferta
formativa, aquellas relacionadas con la unidad evaluada.

Con base en la informacion obtenida en los pasos | vy 2, elabore una
propuesta de Capacitacion para el candidato.

Conocerte una entrevista con el candidato e informe:

. El resultado de su evaluacion.

. Sus dreas de oportunidad, enfocadas en los aspectos de la
UCL que no cubrié durante su evaluacion.

. La oferta educativa relacionadas con el drea de competencia
del candidato o alguna estrategia de Capacitacion para que
pueda cumplir con los requerimientos de la UCL en
que se evalud.

Recuerde que el resultado de la evaluacion debe proporcionarse de manera
clara y constructiva.

5.

Invite al candidato a que establezca algin compromiso personal para
completar su certificacién conforme a la NTCL de referencia. Es
importante que el mismo candidato decida qué estrategia de accidn
seguird para lograrlo. Recuerde que en la préxima evaluacién, el
candidato no requerird demostrar todos los aspectos que marca la
NTCL de referencia, solamente aquellos que no fueron demostrados.

Aclare todas las dudas y preguntas formuladas por el candidato. En caso
de que el candidato no esté conforme con el resultado de su evaluacién,
muéstrele su portafolios de evidencias y expliquele cada uno de los
registros que obtuvo a partir de las evidencias que generd. Si aun asf el
candidato se muestra insatisfecho, inférmele que puede solicitar una
revision de su portafolio. Si usted tiene dudas al respecto, revise el
mecanismo de verificacién empleado.
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2. COMO ELABORAR EL REPORTE DE ORIENTACION
Objetivo

Proporcionar al evaluador los elementos para elaborar el reporte de
orientacidon conforme a la entrevista de orientacidn sostenida con el candidato
sobre el resultado de su evaluacion.

Reporte de Orientacion

Para elaborar el reporte de orientacidon (ver en anexos, Formato No. 7), se
debe seguir los siguientes pasos:

l. Registre los datos de identificacién del candidato:

. Nombre del candidato.
. Titulo de la calificacién en que se evalud.
. Titulo de la unidad evaluada.
. Resultado de evaluacion.
. Nombre del evaluador.
2. Elabore un resumen que incluya:
. Las sugerencias del evaluador para que el candidato continle
con la certificacién de su competencia.
. Los compromisos personales hechas por el candidato en
relacién con estas sugerencias.
. Las preguntas o dudas que no se solucionaron.
. Si se presentaron sefiale las contingencias Y las soluciones que
se dieron.
3. Integre el reporte de orientacién al portafolio de evidencias del
candidato.
4. Revise que el portafolio de evidencias esté completo, de acuerdo a la

gufa de integracion de portafolio proporcionada.

5. El portafolio de evidencias debe estar disponibles a los fines de cualquier
proceso de verificacion.
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LINEAMIENTOS PARA LA CERTIFICACION DE
COMPETENCIAS LABORALES

Objetivo: Proporcionar los lineamientos generales para emitir la
certificacién de los candidatos declarados competentes durante
el proceso de evaluacion.

Generalidades:

La certificacion de competencias se refiere al reconocimiento formal acerca de
la competencia demostrada (por consiguiente evaluada) de una persona para
realizar una actividad laboral normalizada.

El fin de la certificacion es otorgar un reconocimiento formal de la competencia
de los trabajadores. Es una sintesis en el proceso de formacién de la persona
pero no un punto final; se trata de un proceso continuo validado a lo largo de
la vida laboral. El certificado lleva implicito el que se ha cumplido un proceso de
evaluacion de las competencias en él acreditadas.

La emisidon de un certificado implica la realizacidn previa de un proceso de
evaluacién de competencias. El certificado, en un sistema normalizado es una
constancia de una competencia demostrada; se basa obviamente en el estandar
definido. Esto otorga mucha mds transparencia a los sistemas normalizados de
certificacién ya que permite a los trabajadores saber lo que se espera de ellos,
a los empresarios saber qué competencias estdn requiriendo en su empresa V;
a las entidades de formacién, que orientacion dar a su curriculo. El certificado
es una garantfa de calidad sobre lo que el trabajador es capaz de hacer y sobre
las competencias que posee para ello.

La certificacion de competencias laborales puede ser expedida:

. Por la institucién de formacién profesional en la que se han
cursado los programas formativos o se han demostrado las
competencias requeridas para obtener el certificado.

. Por un organismo independiente regulado por la IFP’s creado
especialmente para certificar las competencias.
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Un proceso de certificacion basado en competencias se desarrolla con base en
las funciones productivas que se ejecutan en condiciones reales de trabajo. El
certificado se refiere a un desempefio laboral plenamente comprobado y, en
modo alguno, a condiciones potenciales o académicas del trabajador.

Un certificado de competencia laboral se refiere a un desempefio concreto en
el cual el trabajador ha demostrado ser competente por medio de la evaluacion
de competencias. La base sobre la cual se expide el certificado es una Norma
Técnica de Competencia Laboral y, como se establecid en su momento, la
norma estd construida a partir de las competencias necesarias para
desempefarse efectivamente en una situacion concreta de trabajo.

Por referirse a funciones productivas reales, los certificados pueden abarcar
unidades de competencia diferentes. El trabajador puede acumular certificados
de sucesivas unidades de competencia en las que haya demostrado su dominio
y de este modo incrementar sus posibilidades de promocién y movilidad
laboral. Los programas de capacitacion enfocados hacia el desarrollo de
competencias pueden diseflarse de una manera mds pertinente a las
necesidades de la empresa y del desarrollo de sus recursos humanos.

Para emitir una certificacién de competencia laboral se deben cumplir los
siguientes pasos:

l. Recepcién de la documentacion base.

Revisién y validez de la documentacion base.

Asignacidn del registro de acuerdo al procedimiento institucional.
Emisién de certificados.

Uk W

Entrega certificados al interesado.
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GLOSARIO DE TERMINO DE LA CAL

ACIO

CONCEPTO DEFINICION

Son enunciados evaluativos que aparecen en cada elemento de
competencia de la UCL y presentan los atributos que debe tener el
desempeno o los resultados del desempefo en el trabajo. Contienen dos

aspectos:
I ~ . Un resultado o desempefio critico (objeto
Criterio de Desempeiio P (objeto)
CD o . .
(€D) L] Como debe ser el resultado o desempefio critico, es decir, cudles

son las caracteristicas que debe tener el trabajo para que sea
considerado de calidad (accién-condicion).

Los criterios de desempefo estandarizan la competencia a ser demostrada
por los candidatos

Se refiere a las variantes existentes para el logro del elemento de
competencia. Pueden ser espacios, condiciones o circunstancias
diferenciadas en los que se debe desarrollar el trabajo. Para demostrar su
I competencia, el candidato debera desempefarse en los diferentes campos
Campo de aplicacion (CA) petenc P P
de aplicacion que marca la UCL.

Para la evaluacién de competencias, el cumplimiento de lo expresado en el
Campo de Aplicacion es obligatorio.

Refiere los desempefos laborales que permiten evaluar la competencia de
una persona. Una evidencia por desempefio debera cubrir los estandares
Evidencia por desempeifio | de calidad que sefialan los Criterios de Desempefio y las variantes que
(ED) marca el Campo de Aplicacion. Para recopilar este tipo de evidencia en
una evaluacion de competencias, se requiere que la persona sea observada
durante la realizacion de sus actividades.

Refiere los resultados del trabajo que permiten evaluar la competencia de
una persona. Una evidencia por producto debera cubrir los estindares de
calidad que sefalan los Criterios de Desempefo y las variantes que marca
del Campo de Aplicacion. Para recopilar este tipo de evidencia en la
evaluacion, no es indispensable observar al candidato en el desarrollo de
sus actividades, mas bien requiere de una revision de objetos acabados,
documentos realizados y/o situaciones ya establecidas debidamente
confirmadas de que fueron realizadas por el candidato.
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GLOSARIO DE TERMINO DE LA CALIFICACION

2/5

CONCEPTO

DEFINICION

Evidencias de
conocimiento (EC)

Hace referencia a la posesion individual de un conjunto de teorias, normas,
principios, politicas, terminologia o significados que le permiten al
trabajador contar con una base conceptual para un desempefio laboral
eficiente.

Para evaluar este tipo de evidencia, se debe identificar y registrar la forma
en que el candidato aplica los conocimientos en el desempefio o el
resultado de su trabajo. Es decir, a través de las evidencias por desempefio
ylo por producto. Cuando esto no es posible, se deben considerar
estrategias de evaluacion complementarias tales como la resoluciéon de
problemas hipotéticos, estudios de caso, entrevistas o cuestionarios
escritos.

Evidencias de Actitud (EA)

Son evidencias que indican la disposicion personal del candidato para
realizar acciones que se consideran favorables o deseables en el trabajo, ya
sea ante una situacion, un objeto o una persona.

Las actitudes se infieren a través del comportamiento observable del
candidato, esto significa que las evidencias de actitud no se evalian
directamente, mas bien se asume su presencia a través de otra evidencia,
ya sea por desempefio o por producto. Debido a esto, las evidencias de
actitud no se utilizan para la seleccion de técnicas e instrumentos de
evaluacion ni para los procedimientos posteriores a esa etapa.

Los elementos de competencia de una UCL pueden contener algunas de
las siguientes evidencias de actitud:

*  Cooperacion.

L] Iniciativa.

= Limpieza.

= Orden.

*  Responsabilidad.
= Tolerancia.

*  Amabilidad.

*  Perseverancia.

Lineamientos generales
para la evaluacion:

Son indicaciones que hace el comité de normalizacion para facilitar la
aplicacion de las NTCL en la evaluacion de competencias. El objetivo de
los lineamientos para la evaluacion es presentar la informaciéon que permita
orientar el proceso de evaluacién en condiciones de eficacia y eficiencia
maximas. Este componente normativo aparece en cada elemento de
competencia de la UCL.
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GLOSARIO DE TERMINO DE LA CALIFICACION

CONCEPTO DEFINICION

Por técnica de evaluacion se entiende, de manera general, un marco
concreto o enfoque que permite estructurar acciones para obtener
L L informacion util en la solucion de problemas.

Técnica de evaluacion:

En el caso de la evaluacion de competencias laborales, representa un
marco a partir del cual se construye una estrategia y se determina el tipo
de instrumento de evaluacion que sera utilizado.

Por técnica documental se entiende a la estrategia que privilegia la
utilizacion de instrumentos de evaluacion que no requieren de una
Técnica Documental: observacion directa del desempefio. Esta técnica se utiliza
fundamentalmente, para evaluar evidencias por producto y de
conocimiento.

Por Técnica de campo referimos la estrategia en donde se privilegia la
L utilizacion de instrumentos de evaluacion que requieren de una
Técnica de campo: observacion directa del desempefio del candidato en el lugar de trabajo o
en condiciones lo mas parecidas a éste seguin los campos de aplicacion.

Los instrumentos de evaluacion son la herramienta fundamental para el
desarrollo de la evaluacion, éstos permiten:

. Recopilar las evidencias definidas en la UCL.

L] Registrar las evidencias generadas por el candidato.

L] Recopilar informacion acerca de la calidad de las evidencias
Instrumento de registradas.

evaluacion:

En ocasiones, los instrumentos también deben propiciar situaciones
especificas para que el candidato genere las evidencias.

Los instrumentos de evaluacion deben ser pertinentes y acordes con el
tipo de evidencia, la técnica de evaluacion y abarcar explicitamente todos
los criterios y los conocimientos a evaluar.

Los instrumentos mas usados en la evaluacion de competencias son los
siguientes:

L] Listas de cotejo.
Instrumentos mas usados: | * Guias de observacion.

L] Ejercicios practicos.

. Planteamiento de problemas.
L] Estudios de caso.

. Cuestionarios escritos.

L] Entrevistas.
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OSARIO DE TERMI

CONCEPTO DEFINICION

En el sistema de certificacion de competencias laborales de cada pais, la
suficiencia de evidencias se concreta en cuatro niveles:

= Suficiencia de los instrumentos: se cubre cuando los
instrumentos de evaluacion estan completos, es decir, permiten
recopilar todas las evidencias que marca la UCL de referencia y
registrar toda la informacién referente a los procedimientos de
calidad que marca los criterios de desempefio en todos los
campos de aplicacion. Este aspecto es responsabilidad del
disenador de instrumentos.

*  Suficiencia del portafolio: Un portafolio presenta suficiencia de
evidencias cuando estd documentado de manera adecuada. Su
contenido debe mostrar los registros de la evaluacion de todas
las evidencias y los criterios de desempeno de la NTCL de

Suficiencia de evidencias: referencia en todos los campos de aplicacion de la misma. Este

aspecto es responsabilidad del evaluador.

L] Suficiencia de la evidencia recopilada: Es cuando el candidato
logré generar o presentar todas las evidencias que marca la

NTCL de referencia, independientemente de que hayan
cumplido o no con los requerimientos de calidad esperados.

. Suficiencia de la competencia: Se alcanza cuando los
desempenos, los productos y los conocimientos evidenciados

por el candidato durante su evaluacion, cumplen con todos los
requerimientos de calidad que establece la norma en los
criterios de desempefo. La suficiencia en la competencia
permite emitir un juicio favorable de evaluacion para el
candidato segun los requerimientos de los sistemas especificos
de certificacion de las IFP’s.

Se refiere a la decision del evaluador acerca del desempefo del candidato;
Emisién del juicio: el juicio debe tomar una de las siguientes opciones:

" Competente o
" Todavia no competente.
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SARIO DE TERMINO DE L.

CONCEPTO DEFINICION

En el sistema de certificacion de competencias laborales de cada pais, la
suficiencia de evidencias se concreta en cuatro niveles:

= Suficiencia de los instrumentos: se cubre cuando los
instrumentos de evaluacion estan completos, es decir, permiten
recopilar todas las evidencias que marca la UCL de referencia y
registrar toda la informacién referente a los procedimientos de
calidad que marca los criterios de desempefio en todos los
campos de aplicacion. Este aspecto es responsabilidad del
disefador de instrumentos.

= Suficiencia del portafolio: Un portafolio presenta suficiencia de
evidencias cuando estd documentado de manera adecuada. Su
contenido debe mostrar los registros de la evaluacion de todas
las evidencias y los criterios de desempeno de la NTCL de
Suficiencia de evidencias: referencia en todos los campos de aplicacion de la misma. Este
aspecto es responsabilidad del evaluador.

L] Suficiencia de la evidencia recopilada: Es cuando el candidato
logré generar o presentar todas las evidencias que marca la

NTCL de referencia, independientemente de que hayan
cumplido o no con los requerimientos de calidad esperados.

. Suficiencia de la competencia: Se alcanza cuando los
desempenos, los productos y los conocimientos evidenciados

por el candidato durante su evaluacidn, cumplen con todos los
requerimientos de calidad que establece la norma en los
criterios de desempefo. La suficiencia en la competencia
permite emitir un juicio favorable de evaluaciéon para el
candidato segun los requerimientos de los sistemas especificos
de certificacion de las IFP’s.

Se refiere a la decision del evaluador acerca del desempefio del candidato;
Emisién del juicio: el juicio debe tomar una de las siguientes opciones:

" Competente o
" Todavia no competente.
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