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Prologo

ElInstituto Nacional de Formacion Profesional y
Capacitacion para el Desarrollo Humano (INADEH)
y el Centro Interamericano para el Desarrollo del
Conocimiento en la Formacién Profesional (OIT/
Cinterfor) presentan este Manual para personas
evaluadoras en procesos de certificacion de
competencias laborales, en el marco del proceso
de fortalecimiento técnico y metodologico del
Subsistema de Certificacion de Competencias
Laborales (SCCL) del Proyecto de Transformacién
Integral del INADEH.

Elfortalecimiento del sistema nacional de
certificacion requiere contar con procesos de
evaluacion claros, confiables, transparentesy
basados en evidencias objetivas, alineados con las
Normas de Competencia Laboral (NCL) y con los
principios rectores de validez, equidad, inclusion,
objetividad, fiabilidad, transparencia, relevancia,
credibilidad y mejora continua. En ese marco,
este manual aporta orientaciones metodologicas,
herramientas practicas y criterios técnicos
esenciales para que las personas evaluadoras
gjerzan surol con solvencia, responsabilidad ética
y apego a los procedimientos establecidos.

La certificacion de competencias —en
consonancia con las Recomendaciones N2195

y N2208 de la OIT— constituye un mecanismo
estratégico para reconocer aprendizajes
adquiridos en multiples contextos formales, no
formales e informales, promover la empleabilidad,
facilitar lamovilidad laboral y fortalecer el dialogo
con los sectores productivos. Este enfoque,

centrado en el aprendizaje alo largo de la vida,
demanda sistemas capaces de visibilizar las
capacidades reales de las personas y garantizar
que los procesos de evaluacion se desarrollen con
justicia, consistenciay pertinencia.

Este manual presenta de manera clara las
etapas del proceso de certificacion y las
funciones centrales de la persona evaluadora:

la planificacién del plan de evaluacion, la
recoleccién, analisis y registro de evidencias,

la emision del juicio de competencia, la
retroalimentaciony la orientacién para el cierre
de brechas cuando corresponda. Asimismo,
describe el uso de los instrumentos del sistema
—quias de observacion, listas de cotejo, pruebas
de conocimientos, autoevaluacion y evaluacion
de terceros— junto con los requerimientos
administrativos y los mecanismos de verificacion
interna y externa que aseqguran la calidad

del proceso.

INADEH y OIT/Cinterfor reafirman su compromiso
con el desarrollo del talento humano, la
profesionalizacion de las personas evaluadoras

y el fortalecimiento de un sistema nacional de
certificacion sélido, confiable y articulado con las
necesidades del pais y del mundo del trabajo.

Confiamos en que este manual se convierta en

una herramienta clave para fortalecer la practica
evaluativa, contribuir a la transparencia del
procesoy avanzar hacia una certificacion que
reconozca de manera justa las competencias que
las personas demuestran en su trayectoria laboral.




Introduccion

Este Manual esta dirigido a quienes se
desempenan en el rol de evaluacion, asi
como a todas las personas que intervienen
desde distintas funciones en los procesos
de certificacion de competencias laborales
impulsados por el INADEH.

Las bases conceptuales y metodologicas

se encuentran en consonancia con el
documento del “Subsistema de Certificacion

de Competencias Laborales” elaborado en el
marco del Componente Académico del Plan de
Transformacion Integral del INADEH con el apoyo
de OIT/Cinterfor.

El desarrollo del manual tiene una estructura
modular, a medida que se avanza ensu lecturay
reflexion sera capaz de:
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Manejar (dominar) las bases conceptuales

dela evaluacion y certificacion de
compatencias

Identificar las funciones clave del ral de

|a persona evaleadora dentro dal
proceso de evaluacidn de competenclas

Aplicar los Instrumentos de evaluacicn
del proceso, de acwerdo & los eriterlos y
procedimisntes definides

Jupgar las evidencias y realizar
retroalimentacion durante y post-proceso,
E8gUn pautas acordadas

Realizar @ registno administrative para
facilitar el sequimiento y |a transparencia
del proceso, segin procedimientos y
formates establecidos.




Conceptos clave

1. Las competencias laborales

Sibien la bibliografia sobre la tematica es muy amplia, para los fines de este manual, con baseenla
Recomendacion N2195 de la OIT, consideramos a la competencia como:

“la capacidad de actuar movilizando un conjunto de recursos de forma interrelacionada para
responder satisfactoriamente a una demanda laboral. Abarca los conocimientos, aptitudes
profesionales y el saber hacer que se dominan y aplican en un contexto especifico” (OIT, 2005)

2. Aprendizaje en multiples contextos

Las personas aprendeny se desarrollan

en diversos espacios y momentos, no
restringiéndose a entornos educativos formales o
programas estructurados de formacion continua.
Adquieren conocimientos y habilidades mediante
capacitaciones, autoaprendizaje y experiencias
breves como los nano y micro aprendizajes
(aprendizaje no formal).

Asimismo, el entorno laboral, las interacciones
sociales y la vida cotidiana son escenarios
fundamentales parala construccion de
competencias, ya sea de forma auténoma o con
el apoyo de colegas y mentores (aprendizaje
informal).

Elavance tecnoldgico ha ampliado
significativamente las oportunidades de
aprendizaje, facilitando el acceso arecursos
abiertos y potenciando la certificacién de
conocimientos mediante microcredenciales.

Estas acreditaciones permiten reconocer
formalmente las competencias adquiridas

en procesos de formacioén de corta duracion,
integrandolas en las trayectorias educativas 'y
laborales de las personas.

RECOMENDACION N2208

La nueva Recomendacion N2208 (0IT, 2023)
sobre el Aprendizaje de Calidad enfatiza
laimportancia del reconocimiento de los
aprendizajes que las personas han adquirido
eninstancias formativas formales, no
formales o informales, con base en normas
de cualificacion establecidas. En esta

linea, recomienda tomar medidas para
promover el reconocimiento de aprendizajes
previos (también conocido como RAP) a
escala nacional, regional e internacional,
mediante procesos de identificacion,
documentacion, evaluacion y certificacion
de las competencias que las personas han
desarrollado en distintos ambitos.

3. La certificacion de competencias

Desde la perspectiva del aprendizaje alo largo
de lavida, los sistemas de reconocimiento y
certificacién de competencias desempenan un
papel clave en la visibilizacion y validacién de los
aprendizajes adquiridos en distintos ambitos.

Desde el punto de vista del reconocimiento social,
la certificacion adquiere valor en lamedida en
que esreconociday validada por empleadores,
trabajadores, el gobierno.

La certificacion no solo avalay pone en valor
las competencias, sino que también es un
proceso de aprendizaje en si mismo, ya que
permite a la persona reflexionar sobre sus
capacidades, identificar brechasy comprender
las expectativas de desempeno establecidas en
los estandares evaluados.

EIINADEH, a través de la Comision Nacional de
Competencias (CONACOM) certifica formalmente
las competencias demostradas por una persona,
independientemente de como fueron adquiridas.
La Resolucion del Consejo Directivo del INADEH
No. 20-10 Articulo 3, define la certificacion

de competencias como: “El reconocimiento
publico, documentado, formal y temporal de la
capacidad laboral demostrada por el trabajador,
efectuado con base en la evaluacion de sus
competencias enrelacién con unanormay sin
estar necesariamente sujeto a la culminacion de
un proceso educativo.”

En cuanto ala Evaluacion, se la caracteriza
como: “El proceso previo de la Certificacion

de Competencia Laboral, que consisteenla
recoleccioén de evidencias sobre el desempeno
laboral de unindividuo, con el fin de determinar si
es competente o aun no, para realizar la funcion
laboral determinada.”

En este marco, la persona evaluadora juega un rol
fundamental en la orientacion y acompanamiento
de quien se somete a la evaluacion, maximizando
el aprovechamiento de estainstancia. En

el Médulo 2 se profundizaraenelroly las
caracteristicas del evaluador.

3]
Beneficiosdela
certificacion

Las personas con competencias no certificadas
estan en desventaja paraacceder aunempleoy
avanzar en su carrera profesional.

Para los trabajadores y trabajadoras el
reconocimiento de sus competencias:

~ Facilitala cualificaciony mejora
la empleabilidad.

> Permite el avance enla carrera formativa
y laboral.

~ Reconoce aprendizajes previos,
independientemente de su origen.

~ Viabilizala movilidad sectorial y la
transferencia de conocimientos.

~ Favorecelainclusion de poblaciones
migrantes y grupos minoritarios.

~ Aportaala profesionalizaciony
valorizacion de ocupaciones, mejorando
condiciones laborales.



En cuanto a las organizaciones, contar
con informacion sobre las competencias
demostradas por las personas:

~ Permiteidentificar personal competentey
detectar brechas de capacidades.
~ Optimiza las inversiones en capacitacion.

~ Seintegraa lagestion del talento humano,
impactando en seleccion, desarrollo de
carreray compensaciones.

> Envia senales al mercado sobre la calidad del
capital humano de la organizacion.

~ Contribuyeala productividad y
competitividad organizacional.

Para que los empleadores reconozcan facilmente

las competencias adquiridas fuera de los
sistemas formales, es indispensable que las
certificaciones respondan alas necesidades
del mundo del trabajo y para ello es necesario
trabajar en conjunto y articuladamente.

3.2
Aportes de contar conun
sistema de evaluacion

y certificacién por
competencias laboral

Los sistemas de educacion y formacion no son
la Unica via para adquirir las competencias. Las
transformaciones tecnologicasy los cambios
vertiginosos en el mundo del trabajo, plantean
la necesidad de aprender en forma continua

y desarrollar nuevas competenciasenla
actividad laboral.

A'suvez, lamovilidad y migracion crecientes
hacen que, en muchos casos, las competencias
de las personas hayan sido adquiridas fuera del
paisolaregion en que viven en la actualidad. Al
no estar visibilizadas estas competencias, se
amplian el desajuste y las brechas de empleo, la
pobrezay la desigualdad.

En este escenario, el principal cometido de los
sistemas de reconocimiento y certificacion de
competencias es hacer visibles y poner en valor
las competencias no certificadas, de manera de:

~ promover laformaciony el trabajo decente
alolargo delavida.

~ incrementarla empleabilidad de grupos

vulnerables reconociendo sus competencias.

~ facilitar procesos de integracion social y
laboral en el mercado local.

~ fomentarla movilidad laboral mejorando las
condiciones laboralesy de dialogo.

Considerando todo lo anterior es importante
que las acciones se concreten en ocupaciones
con demanday que las acciones que se puedan
realizar en el contexto de los procesos de
certificacion sean pertinentes para el mercado
de trabajo.
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Certificaciony desarrollo
de sistemasde
reconocimiento regionales

Para que la certificacion de competencias laboral

sea efectiva en la mejora de la empleabilidad
y la gestion humana en las organizaciones, es

fundamental contar con sistemas de informacion

accesiblesy estrategias de difusion que orienten
alas personas usuarias.

Enlas ultimas décadas, la mayoria de los paises
han implementado sistemas de reconocimiento
y certificacion de competencias, promoviendo la

homologaciony el reconocimiento mas alla de las

fronteras nacionales.

Ala par, se han disenado e implementado Marcos
de Cualificaciones nacionales y supranacionales,
con los cuales la certificacion de competencias
se articula para facilitar itinerarios formativos

y fomentar lainclusion educativa, mediante el
reconocimiento de aprendizajes previos (RAP).

l

Las transformaciones tecnologicas en el mundo
del trabajo y el auge del aprendizaje virtual han
acelerado la adopcién de herramientas digitales
en los procesos de evaluacion y reconocimiento
de competencias laborales. En este contexto, la

RECOMENDACION N2195

Hace ya dos décadas que, desde la Recomendacion N2195 sobre el desarrollo de los recursos
humanos: educacion, formaciony aprendizaje permanente de la Organizacion Internacional del
Trabajo (OIT) se planteaba como uno de sus aspectos clave, la promocion de la empleabilidad
através de una educaciony formacién adecuadas, asicomo el acceso a informacion sobre el
mercado laboral y las oportunidades de empleo.

incorporacién de microcredenciales e insignias
digitales promovidas por la industria cobra
relevancia, impulsando su integracion en
trayectos formativos y laborales tanto a nivel
nacional como regional.

Larecomendacion destaca laimportancia de invertir en formacién y desarrollo de habilidades
alolargo de toda la vida laboral de las personas, para mantener suempleabilidad y adaptarse
alos cambios en el mercado de trabajo. Por otro lado, senala la necesidad de lograr y mantener
laigualdad de oportunidades para todas las personas sin discriminacion por género, origen
étnico, discapacidad u otras caracteristicas personales en el acceso al empleo y la formacion,
recomendando a los paises miembros laimplementacion de mecanismos de reconocimiento de
los aprendizajes profesionales con independencia de cémo se hubiesen adquirido.




4. El Sistema Nacional de Competencias

Laborales de Panama

El Sistema de Certificacion de CONACOM -
INADEH esta estructurado en dos grandes
componentes que tienen a cargo sus principales
funciones:

Subsistema de Normalizacionde
Competencias Laborales (SNCL)

Subsistemade Certificacion de las
Competencias Laborales (SCCL)

El subsistema de normalizacion elabora las

normas para considerar dentro del subsistema

de evaluaciony posterior certificacion. Enla

medida que el proceso de elaboracion de normas

responda alas necesidades y estandares del

sector productivo, se apunta ala pertinencia de
la certificacion.

Sibien el SCCL tiene objetivos y funciones
especializadas de manera de asegurar
elreconocimiento y certificacion de las
competencias de las personas, sus componentes
searticulan con las areas del INADEH que
aseguran las funciones vinculadas a la Formacion
Profesional (FP) y la capacitacion, por ejemplo,
para dar respuesta al cierre de brechas.

4]
Las Normas de
Competencia Laboral
(NCL): uninsumo para
la certificacién

El referente para realizar los procesos de
evaluaciény certificacion de competencias
laborales son las normas de competencia
laboral (NCL), elaboradas dentro del Subsistema
de Normalizacion, a través del didlogo social
tripartido (también se invita al académico) y en
acuerdo con las necesidades del mercado laboral
y de la estrategia pais.

Recordemos algunos conceptos de la Guia para
la elaboracion de perfiles por competencias.
OIT/Cinterfor INADEH, 2023

Un perfil por competencias es la descripcion
deun cargouocupacion a partir de las
competencias asociadas al desempeno de
una funcién dentro de un proceso productivo
o cadena de valor (OIT Cinterfor, 2022).

Los perfiles de competencia adquieren el
caracter de norma de competencia cuando
son avalados por la instancia definida en

un pais. En el caso de Panama, el Instituto
Nacional de Formacion Profesional y
Capacitacion para el Desarrollo Humano
(INADEH) es la entidad responsable del
proceso de normalizacion, y, por tanto, de
emitir las normas de competencia laboral
(Republica de Panama, 2006).

La normalizacion de competencias

es el proceso para convertir un

perfil ocupacional en un estandar
compartidoy aceptado por los distintos
actores: empleadores, trabajadores,
formadores, con fines de facilitar los
procesos de gestién del talento humano,
particularmente, el reclutamientoy la
seleccion de personal; la certificacion
de competenciasy el reconocimiento
de aprendizajes previos; la elaboracion
de cualificaciones que permitan una
vision mas integraday articulada de

la formacion y sean insumo para el
diseno de curriculos que atiendan las
necesidades del sector productivo.

Lanorma de competencia puede ser
utilizada como un estandar para:

Configuracion de cualificaciones
Diseno de programas de formacion

Reconocimiento de aprendizajes
previos a través de un proceso
de certificacion.

Las personas que se desempenan como
evaluadoras tienen que tener acceso y dominio
de lainformacién que contiene laNorma como
parte de losinsumos necesarios paraelrol.

O VER EJEMPLO DE NORMA EN ANEXO
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Esapartir delos contenidos de la Norma que

se elaboran los instrumentos (para ampliar ver

Guia de Instrumentos de evaluacion con fines de
certificacion) y se acuerda el proceso de evaluacion
de competencias con fines de certificacion.

4.2

Los principios que orientan el proceso

de evaluaciony certificacion

El Sistema de certificacion Se basa en un conjunto de principios y criterios que tienen como fin
garantizar que todos los procesos y acciones que se desarrollan dentro de sus atribuciones cumplan
conlos requerimientos de calidad, transparencia y brinden igualdad de oportunidades y acceso a todas
las personas que requieran realizar la evaluacion y acceder ala certificaciéon de las competencias

identificadas en las NCL.

Validez

Objetividad

Transparencia

Actualizaciony
mejora continua

Equidad

Inclusion

Relevancia

Credibilidad

Losprincipiosqueguianel disenoylaimplementacién establecenlasbasesyactian como directrices
generales sobre las cuales se sustenta todo el Sistema de Certificacion.



PRINCIPIOS DEL SCCL

Equidad: todas las personas deben tener la misma oportunidad de demostrar sus
competencias, independientemente de su origen, género, raza, orientacion sexual u otras
caracteristicas personales.

Inclusién: debe garantizar en su diseno que todas las personas tengan acceso al proceso de
certificaciény que se eliminen las barreras que puedan excluir a ciertos grupos de personas.

Fiabilidad: debe ser confiable y consistente en la evaluacion de las competencias de las personas,
los resultados de la certificacion deben ser transparentes y no depender de factores aleatorios.

Relevancia: las competencias evaluadas en el proceso de certificacion deben ser pertinentesy
estar alineadas con las necesidades y expectativas de los diferentes sectores de la economia y de
lacomunidad.

Credibilidad: debe ser reconocido y respetado por empleadores, trabajadores, instituciones
educativasy otras partes interesadas, es decir que debe tener solidez, calidad y ser percibido como
confiable y valido.

Actualizacion y mejora continua: debe ser flexible y adaptable para dar respuesta a los cambios en
las demandas del mercado laboral y los avances tecnologicos. La revision es parte del proceso para
garantizar que el sistema sea de calidad, relevante, oportunoy efectivo.

Transparencia: con procesos de evaluacion claros, comprensibles y accesibles para todas las
personas (incluidas las personas candidatas, empleadoresy otros actores relevantes vinculados al
sistema). Deben estar a disposicion y accesibles del conocimiento publico del proceso.

Objetividad: mediante el estricto apego a las NCL establecidas, la evaluacion debe reflejar
fielmente el desempeno real de las personas.

Ademas, hay que asegurar que los instrumentos y técnicas de evaluacion se apliguen de manera
equitativa a todas las personas candidatas, garantizando resultados consistentes y comparables
sinimportar quiénes sean evaluados. Para ello, los instrumentos y técnicas utilizadas deben ser
consistentes asegurando que su aplicacién por distintas personas -evaluadoras-, no genera
sesgos ni diferentes juicios de la competencia.

Validez: respaldada por el uso de instrumentos y técnicas que proporcionen evidencia adecuada,
tanto en calidad como en cantidad. Esto asegura que se cumplan los estandares de competencia
laboral establecidos en la normativa correspondiente, garantizando asi la integridad y la fiabilidad
de la evaluacion.
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% 5. Autoevaluacion y reflexion

Hemos finalizado el Médulo 1. Antes de sequir adelante, le proponemos que:

Reflexione e identifique al menos tres competencias que Ud. ha adquirido en espacios informales
(enla experiencia laboral, aprendiendo de sus colegas, en actividades sociales, etc.)

Considerando los diversos actores beneficiarios de los procesos de certificacion, segun su
opinion squé beneficios tendria la certificacion para las politicas publicas y las instituciones
de formacion?

Reflexione sobre los principios del Sistema de Certificacion. Si tuviera que elegir los tres mas
importantes jcuales seriany por qué motivos?

O ANEXO'1

Se presentala Norma de Competencia Laboral

CONACOM-LP-L-003-2024: Asistente administrativo logistico.



Capitulo 2: Identificar

las funciones
clave delroldela

persona evaluadora

dentro del proceso
de evaluacion de

competencias.

En este modulo se presentan las etapas clave del proceso de evaluacion
y certificacion de competencias, detallando las funciones esenciales
que debe desempenar la persona evaluadora. Este rol es central en el
proceso de certificacion de competencias, ya que su funcion principal
esadministrar y analizar las evidencias que generan las personas
candidatas para determinar si cumplen con los criterios establecidos.
También se destacan otras funciones clave como la planificacién de la
evaluacion, la emision del juicio de competencia, la retroalimentacion
paraidentificar el cierre de brechasy la orientacién para el desarrollo
profesional de las personas evaluadas.

Asimismo, se enfatiza laimportancia de la
confidencialidad y la ética en la evaluacion,
asegurando que el proceso se lleve a cabo con
transparenciay equidad.

Ademas, se presentan estrategias para evitar
los sesgosy errores que pueden surgir en el
proceso, junto con los requisitos y competencias

necesarias para desempenar esterol de
manera efectiva.

Aligual que en los mddulos anteriores se
incluye una autoevaluacion para que cada
persona certificacion.

1. Diferencias entre la evaluacion tradicional
y por competencias y los cambios en el rol
de la persona evaluadora

Laevaluacién tradicional se centraenla
medicién del conocimiento tedrico a través de
pruebas escritas, examenes estandarizados

y lamemorizacion de contenidos. Su objetivo
principal es comprobar sila persona evaluada ha
adquirido determinada informacion especificaen
funcion de un curriculo predefinido.

En contraste, la evaluacion por competencias
busca brindar las condiciones para que la
persona evaluada demuestre sus competencias,
de acuerdo a los estandares definidos.

Esto supone valorar, no solo el manejo de
informacion, sino fundamentalmente su
aplicacion, asi como la puesta en juego de las
competencias en contextos reales de trabajo

o desempenfo. Es por ello que se utilizan técnicas
como la observacion del desempenio, los estudios
de caso, simulaciones y entrevistas situacionales
para verificar sila persona evaluada es capaz

de actuar y resolver problemas en forma
competente en situaciones practicas

y cambiantes.

En estalinea, requiere de un enfoque que
facilite la observacién objetivay la validacion de
evidencias, o que implica un “ajuste” del rol de la

persona evaluadora. En la evaluacion tradicional,
la persona evaluadora actua principalmente
como un juez que califica respuestas correctas
oincorrectas en funcion de un criterio fijo. En la
evaluacién por competencias, adopta un rol mas
dinamico, funcionando como un “facilitador de la
generacion de evidencias y del aprendizaje” y un
"observador del desempeno”.

La persona evaluadora debe acompaiar una
estrategia de evaluacion contextualizadas,
interpretar evidencias de competencia

de maneraintegral y proporcionar
retroalimentacion que ayude a mejorar el
desarrollo profesional de la persona evaluada.

Un aspecto a considerar dentro del proceso
es que los aprendices que participaron de

la formacion profesional pueden ser parte
de estos procesos de certificacion, toda su
documentacion sobre los distintos cursos
sera parte de las evidencias presentadasy
consideradas en su portafolio de evidencias,
pero debera presentarse y realizar el proceso
como cualquier persona que se registre en
el sistema. No se realiza una convalidacion
automatica del proceso.
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2. El proceso de certificacion: etapas clave

El proceso de certificacion de las competencias
comprende el disefoy preparacion de los
instrumentos, la definicién de los procedimientos
y los actores que intervienen en larecoleccion

de evidencias acerca de las competencias que
las personas han desarrollado y tienen que
demostrar segunla Norma.

Se estructura en las siguientes cuatro grandes etapas":

Acceso/
Orientacion

Preparacion

Preparacion: Esta etapaimplica la difusion
(convocatoria) y articulacion con los actoresy
organizaciones sectoriales que correspondan,
la elaboracion o revision de instrumentos

de evaluacion, la formacion y/o seleccion

de evaluadores o Centros de Evaluacion,
debidamente acreditados, segun corresponda,
la preparacion del sistema de registro y otros
soportes necesarios para el desarrollo de todo
el proceso. También aqui se identifican los
requisitos especificos de cada convocatoria.

Orientacionyacceso: Unavez que se cuenta con
los insumos para dar inicio al proceso de registro
oinscripcién de las personas potencialmente
interesadas en certificar sus competencias, tiene
lugar lainduccion durante la cual orientadores o

Puede conduciralaentregadela
certificacion o bien, sila persona aun
no halogrado alcanzar los niveles de
competencia requeridos, se la orientara
ainstancias formativas que le permitan
cerrar las brechas identificadas.

Evaluacion/
Recoleccion de
evidencias

Cierre/
Certificacon

evaluadores brindan informaciony orientacién a
las personas interesadas. Explican con claridad
la finalidad y alcance de la certificacion, los
requisitos establecidos, los procesos y fases, asi
como en qué consisten las normasy cuales seran
las evidencias requeridas.

Ademas, orientan a las personas candidatas en la
realizacion de un autodiagnéstico, de manera de
analizar si estan o no en condiciones de cumplir
con los requisitos establecidos enlanorma o
necesitan fortalecer sus competencias. Sila
persona estima que cuenta con las competencias
requeridasy cumple con las condiciones
estipuladas se registra (en el sistema) para iniciar
el proceso.

1 Subsistema de Certificacion de Competencias Laborales. Instituto Nacional de Formaciony Capacitacion
para el Desarrollo Humano (INADEH) Documento desarrollado en el marco del Componente Académico del Plan de

Transformacion Integral del INADEH por OIT/Cinterfor.

Evaluacién (recoleccion de evidencias y juicio):
esta etapa de evaluacion propiamente dicha
implica la elaboracion e implementacién de un
Plan de evaluaciony el registro correspondiente
por parte de la persona evaluadora quien
posteriormente realiza la valoracion de las
evidencias y emite el juicio de competencia.

Eljuicio puede ser competente en caso de que

la persona haya alcanzado el nivel requerido o
pendiente de certificacion/aun no competente
cuando presenta brechas enrelacion conla NCL.

19

Cierre: El cierre del proceso implicala revision
y validacion del juicio por parte de lainstancia
técnica correspondiente (Secretaria Técnica
CONACOM). Una vez que el juicio es validado,
tiene lugar la emision del certificadoola
retroalimentaciony derivacion de la persona
ainstancias de capacitacion para el cierre

de brechas.

3. El rol de la persona evaluadora

Las dos primeras etapas del proceso estan a
cargo de la entidad certificadora o del Centro de
evaluacioén, segun corresponda.

La persona evaluadora interviene en forma
protagénica en la etapa de recoleccién de
evidenciasy formulacion del juicio sobre el logro
de competencias de las personas candidatas.

El proposito o la funcion principal del rol de
evaluaciénes:

Administrar y analizar las evidencias de
desempeno de las personas candidatas,
con el fin de determinar si cumplen o

no con los criterios establecidos para

la certificacion.

Proporcionar retroalimentacién y
contribuir al mantenimiento de la calidad
del proceso de evaluacion.

I
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Paralograrlo, la o el evaluador realiza un conjunto de actividades que se visualizan en el siguiente
diagramay desarrollan a continuacion:

X . v .
Derivar a formacion Adn no competente @é ——————— <

o |~ '
|
|
|

Recoger las
Planificar la evidencias Continuidad
evaluacion (portafolio de formativa
evidencias)
|
|
I Proceso administrativo de apoyo y seguimiento I
|
N |
: |
! {% |
\ /
N

—_— e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e o e e e e m— —

Confidencialidad de la informacion recibida

PLANIFICAR LA EVALUACION JUNTO A LA PERSONA CANDIDATA Y PRESENTAR EL PLAN

> Lapropuestade evaluacion tiene que permitir obtener las evidencias necesarias y suficientes

ol
@ para demostrar lacompetencia de acuerdo alos principios enunciados.

» Promover la participacion de la(s) persona(s) a evaluar, facilitando el trabajo conjunto.

> Respetar los procesos establecidos en el sistema.
> Indicarytenerclarolos aspectos logisticos: fechay lugar de la evaluacion

» Conoceren profundidadla NCL implicada, las técnicas e instrumentos de evaluacion
aaplicar.

RECOGER LAS EVIDENCIAS (PORTAFOLIO DE EVIDENCIAS)

> Laevaluacién de competencias se centra en establecer evidencias de que el desempeno fue
@ . logrado con baseenlanorma.

» Esunprocesotendiente a establecer la presencia o no de determinada competenciaen el
desempeno laboral de una persona.

» Lascompetencias son evaluadas con el pleno conocimiento de los trabajadores y en la mayor
parte, con base en la observacion de su trabajo y de los productos del mismo.

» También suele contener evidencias del conocimiento tedricoy practico aplicadoenla
ejecucion de las actividades laborales”?

2 lIrigoin, M.; Vargas, F .2002. OIT/ Cinterfor, Competencia Laboral

ANALIZAR Y EMITIR EL JUICIO DE COMPETENCIA LABORAL, SEGUN LA

EVIDENCIA RECOGIDA.

> Esnecesariointerpretary valorarlainformacién recogida, en funcion del estandar
de competencia (NCL), para poder emitir unjuicio acerca del nivel alcanzando y los
déficits percibidos.

> Losjuicios emitidos permiten tomar decisiones sobre las acciones a sequir.

> Enestaetaparesultafundamental el criterio de la persona evaluadora, su capacidad para
relacionar e integrar lainformacién proveniente de diversas fuentes e instrumentos y
su capacidad comunicacional parainformarle ala persona candidata los resultados de
la evaluacion.

BRINDAR RETROALIMENTACION CONSTRUCTIVA, SEGUN JUICIO QUE CORRESPONDA.

» Orientar ala persona evaluada enla continuidad del trayecto formativo o cierre de brecha,
segun el resultado de su evaluacion.
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4. Etica de las personas que llevan

adelante el rol

Elejercicio del rol de evaluacion en los procesos
de certificacién de competencias laborales
requiere no solo un dominio técnico de las NCL,
sino también un compromiso ético que garantice
la equidad, transparenciay objetividad en cada
evaluacion.

La persona evaluadora es responsable de

tomar decisiones justas, basadas en evidencias
verificables, sin sesgos personales ni influencias
externas que puedan comprometer la validez
del proceso.

Un principio fundamental es la imparcialidad,
asegurando que todas las personas candidatas
sean evaluadas en igualdad de condiciones, con
base en criterios previamente definidos.

Asimismo, la confidencialidad es un eje

central en la ética del proceso, resguardando
lainformacion obtenida y garantizando que

los resultados sean utilizados Unicamente

para los fines de certificacion. Por ello desde
INADEH se les solicita la firma del documento
de confidencialidad donde se detalla el alcance
de la confidencialidad de todas las acciones
vinculadas al proceso.

La divulgacionindebida de datos personales,
instrumentos de evaluacion o resultados
constituye una falta ética que puede afectar la
credibilidad del sistema de certificacion.

Ademas, la persona evaluadora debe adoptar una
actitud de respeto y empatia, reconociendo la
diversidad de trayectorias formativas y laborales
de las personas candidatas.

Laretroalimentacion proporcionada debe ser
constructiva, orientando ala mejora continuay
facilitando oportunidades de aprendizaje.

Elcompromiso con la calidad implica una
actualizacion constante en metodologias de
evaluaciény el fortalecimiento de las propias
competencias.

La ética profesional en la evaluacion
de competencias no solo resquarda
la integridad del proceso, sino que

también contribuye a la confianza
y reconocimiento del sistema de
certificacién en el ambito laboral y social.

5. Errores y sesqgos frecuentes de la
evaluacion y como evitarlos

Si bien la evaluacion de las competencias se
realiza con base en una Norma que detallala
calidad de los comportamientos que la persona
debe demostrar, la o0 el evaluador puede incurrir
en apreciaciones sesgadas durante el proceso de
valoracion de las evidencias.

Los sesgos surgen cuando la persona que evalua
se veinfluenciada por sus opiniones o experiencias
personales, expectativas previas, emocionesola
percepcion subjetiva sobre la persona evaluada.

Parareducir estos riesgos, es importante aplicar
criterios objetivos, basarse en evidencias
verificables y recibir formacion continua en
técnicas de evaluacion imparcial. También
resulta clave que la persona evaluadora
identifique cuales son los errores en los que
pueden incurririnconscientemente y realice un
gjercicio dereflexion e introspeccion acerca de
como haaplicado los criterios de desempeno a
la hora de valorar la actuaciony lacompetencia
demostrada por la persona evaluada.

Esimprescindible que las personas
evaluadoras se mantengan actualizadas
y participen en constantes procesos

de formacion, para conocery dominar
las mejores practicas y adaptarse alos
cambios en el ambito laboral y en los
estandares de certificacion.

Algunos de los sesgos que se sefialan como
habituales en los procesos de evaluacion del
desempeno son los siguientes:

~ Sesgode primacia o de primeraimpresion, en
donde lavaloraciony losjuicios realizados por
la persona evaluadora se ven condicionados
por la percepcion inicial (positiva o negativa)
que le ha producido la persona candidata.

3 SesgodeHorn.

~ Sesgo de afinidad y/o de similitud que
tiene lugar cuando la persona evaluadora
tiende a valorar en forma mas positiva alas
personas cuyas caracteristicas, intereses o
experiencias son similares o cercanasalas
suyas. Este sesgo limita la objetividad y la
equidad ya que puede perjudicar a quienes no
comparten las caracteristicas o experiencias
de la persona evaluadora. Se debe prestar
atencion especial alas evaluaciones a
poblaciones migrantes o grupos minoritarios
gue pueden verse afectados en funcion de
sus trayectorias laborales, sus diferencias
culturales o sus caracteristicas.

~ Sesgo o efecto de halo que implica que
determinada competencia o caracteristica
personal positiva de la persona evaluada
influya de manera determinanteenla
valoracion global. Por ejemplo, la calidad o
eficiencia en el desempenio de determinado
elemento de competencia, o lacompetencia
de comunicacion pueden llevara que la
persona evaluadora no tome en cuenta,
minimice o evalUe superficialmente
otros aspectos del desempeno. Como
contrapartida’, el efecto inverso también
puede producirse, es decir que una actuacion
no conforme alaNorma por parte dela
persona evaluada, influya de manera
desproporcionada en la evaluacién.

~ Finalmente, considerando que la evaluacion de
las competencias es un procesoy comprende
un conjunto de evidencias que pueden implicar
mas de una instancia de observacion, asi
como laaplicacion de varios instrumentos,
es conveniente estar atentos frente al
llamado sesgo de memoria o de proximidad
gue supone otorgar mayor relevancia alas
evidencias masrecientes o dicho de otra
forma centrarse enlos Ultimos logros o errores
demostrados por la persona evaluada.
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6. Requerimientos y responsabilidades
de las personas que evaluan

Para asegurar que la funcion se cumpla dentro de

los parametros establecidos, se han establecido
una serie de requerimientos formales que
consisten en:

@ La persona evaluadora:

tiene que ser mayor de edad.

contar con experiencia laboral en
el sector o subsector a evaluar.

demostrar tener conocimientos,
habilidadesy destrezas parala
gjecucion de los procesos de
evaluacion de competencias
laborales.

estar habilitadas por CONACOM.

Las principales responsabilidades de la persona
evaluadorason:

~ Identificar las oportunidades para recoger
las evidencias de manera eficiente para
laNCL.

~ Asegurarse de que la evidencia seleccionada
es auténticay valida.

~ Involucraralas personas candidatas en su
propio proceso de evaluacion.

~ Conoceren profundidad lanorma de
competencia laboral a ser evaluada
y certificada.

Demostar competenciay estar
certificado/a enlanorma que va
aevaluar

Experiencia enlanorma que
va a evaluar

Certificadoenla NCL de

Evaluador/a de competencias

Aplicar los instrumentos de evaluacion segun
definicion.
Garantizar laimparcialidad y objetividad de

los procesos de evaluacion y certificacion de
Competencia Laboral.

Mantenerse neutral alo largo del proceso.

No divulgar los instrumentos-
confidencialidad del proceso.

Realizar las acciones de formacion/induccion
requeridas.

% 7. Autoevaluacion y reflexién

Hemos finalizado el Médulo 2. Antes de sequir adelante, le proponemos que:

Reflexione sobre el siguiente recuadro que contiene el cédigo de Etica del evaluador de competencias*
elaborado por el Consejo Nacional de Normalizacion y Certificacion de Competencias Laborales
(CONOCER) de México.

Confidencialidad Versaltilidad Respeto al
entorno

\Transparencia/
Imparcialidad / Empatia

y objetividad \

Justicia

Evaluador ha de
actura con:

Honradez 7 \ Igualdad
AN

Responsabilidad

Integridad ’ . Respeto
Autonomia Liderazgo

@ Este codigo establece principios y valores que guian las actividades de los evaluadores,
promoviendo laintegridad y la competencia en el proceso de evaluacion. ;Considera importante
contar con Codigo de Etica? sPor qué?

@ Situviera que seleccionar los tres principios que Ud. considera fundamentales cuales
seleccionaria? Explique los motivos.

4 Disponible en: Cédigo de Etica para los evaluadores de competencias que forman parte de la Red de Prestadores de
Servicios del CONOCER en México. Acceso: 01 Codigo de Etica R1| PDF | Evaluacion | Comportamiento
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https://www.agder.org.mx/codigo-de-etica/
https://www.agder.org.mx/codigo-de-etica/
https://pt.scribd.com/document/475647275/01-Codigo-de-Etica-R1
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Capitulo 3: Aplicar
los instrumentos

de evaluacion del
proceso, de acuerdo
alos criteriosy
procedimientos
definidos.

La aplicacion de instrumentos de evaluacion es un componente
esencial en el proceso de certificacion de competencias, ya
que debe permitir relevar y generar evidencias objetivas

y verificables relativas a la competencia de la persona
candidata. Para asegurar un proceso justo y confiable, es
fundamental seleccionar y utilizar instrumentos adecuados,
capaces de recoger las evidencias de manera valida y fiable.

En este capitulo se presentan los instrumentos
de evaluacién mas utilizados en la evaluacion
de competencias, incluyendo la guia de
observacion, los test de conocimientos,

lalista de cotejo y la guia de evaluacion de
terceros. Se explica el proposito de cada uno
de ellosy suintegracién dentro del proceso

de certificacion. Ademas, se proporcionan

ejemplos practicos y recomendaciones para su
correctaimplementacion.

Finalmente, se incluye una autoevaluacion para
reflexionar sobre la utilizacion de las herramientas
y su capacidad para aplicarlas de manera efectiva
dentro del proceso de certificacion.

1. Técnicas directas e indirectas

Enun proceso de evaluacion de competencias,
gue debe ser integrado (“holistico”), la eleccion
de los métodos de recoleccion de evidencias
depende, entre otros factores, del nivel de
cualificacion de la Unidad de Competencia (UC).

Las técnicas directas, como la observacion
en una situacion de trabajo real o simulada,
proporcionan evidencia inmediata del
desempeno de la persona candidatay
resultan mas adecuadas para niveles de
cualificacion inferiores.

En cambio, las técnicas indirectas, que permiten
valorar el historial formativo y profesional del
candidato mediante la revision de muestras

de trabajo, proyectos realizados, registros
documentales o testimonios de terceros, son
mas apropiados para niveles superiores de
cualificacion. En estos casos, se recomienda
complementarlas con una entrevista profesional
estructurada que permita inferir evidencias de
competencia a partir de la experiencia previa

del candidato. La presencia de estas técnicas
dependera de los requisitos establecidos enla
NCL correspondiente.

Basados en los principios del sistema
(presentados en el médulo 1) se deben
considerar las caracteristicas especificas
de la persona candidata, asegurando
que el proceso serija por el principio de
equidad. Esto implica adaptary aplicar
técnicas complementarias que permitan
obtener evidencias validas y accesibles
para cada individuo. Por ejemplo,

no se deberia aplicar una prueba escrita
de conocimientos a quienes presenten
dificultades de expresion escrita, ya

sea por limitaciones en competencias
basicas, barreras culturales u otros
factores.®

En estos casos, es fundamental adaptar
la evaluacion para garantizar que

todas las personas candidatas tengan
la oportunidad de demostrar sus
competencias de manerajustay acorde
asus capacidadesy posibilidades.

5 Porejemplo, el SENA de Colombia aplica cuestionarios grabados dirigidos a personas candidatas en ocupaciones
queregistran trabajadores/as con déficit de lecto- escritura.




2. El proceso de certificacion y sus etapas

A partir de las normas (NCL), se elaboran los
instrumentos necesarios para llevar adelante el
proceso de evaluacion con fines de certificacion,
cumpliendo con los principios del sistema.

Losinstrumentos de evaluacion estan disenados
para medir el nivel de dominio de las competencias
requeridasy proporcionar evidencia objetiva,
suficiente y necesaria parala toma de decisiones
en el proceso de certificacion.

PREPARACION

Identificacion Formacion evaluadores

Elaboraciéon/validacién instrumento
Articulacién - Alistamiento Centros

Difusion y convocatoria

Orientacion e inscripcién candidatos/as

EVALUACIO

Pueden ser de diversa indole, dependiendo de
lanorma a certificar, pero deben aplicarse de
acuerdo alas condiciones establecidas por la
NCL para asegurar la calidad del proceso.

En el siguiente grafico se presenta el proceso de
certificacién definido en el ambito del INADEH

CIERRE

( COMPETENTE >

CALIDAD Y SRI

Recoleccion
y validacién
evidencias

Juicio
evaluativo

Revision validacion
, y expedicion
certificado

( AUN NO COMPETENTE >

Cierre Brechas

Como se puede identificar, el proceso cuenta con
diversas etapas.

Cada una deellas, implica un conjunto de
acciones especificas.

> Los instrumentos de evaluacion se elaboran
en la etapa de Preparacion.

Capacitacién
Fuente: elaboracién propria

~ Elinstrumento de autodiagnostico se aplica
como parte del proceso de orientacion
dentro de la etapa de Acceso.

~ Labateria deinstrumentos destinados a
recoger y valorar las evidencias se aplicaen
la etapa de evaluacion.

3. Los instrumentos

Los instrumentos de evaluacion que se elaboran
con vistas a la certificacion son:

Formulario de autoevaluacién

Guia de observacién

Test de conocimientos/cuestionario

Lista de cotejo.

V V V V V

Cuestionario de evaluacion de terceros.

Estos son los instrumentos “tipo” pero que
eventualmente, sequn las necesidades y
caracteristicas de la ocupacion podrian
ajustarse. También se consideran las evidencias
historicas o documentales que se pueden
agregar como posibilidad al portafolio, si

fuera necesario.

3]
Etapa de acceso

En esta etapa, el objetivo es orientary verificar si
la persona cumple con las condiciones minimas
requeridas parainiciar el proceso de evaluacién
de sus competencias laborales. Si se determina
gue aun noreune los criterios necesarios, ya sea
porgue no puede aportar evidencias suficientes
para demostrar sus competencias o porque no
cumple con los requisitos de la NCL, se le orienta
hacia una instancia de asesoramiento antes de
avanzar en el proceso de evaluacion.
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Elinstrumento que se aplica en esta etapa previa
es un formulario de autoevaluacion que debe
permitir la identificacion del nivel en se encuentra
la persona postulante, desde su percepcion de
los requerimientos presentes enla NCL. Esun
insumo para orientarlay verificar las condiciones
del procesoy ala vez, permite la auto reflexion

de la persona solicitante sobre el desarrollo de
sus competenciasy, en caso de ser necesario, la
comprensién e identificacion de necesidades de
capacitacién o apoyo.




A continuacioén, se presenta un ejemplo de introduccion del formulario de autoevaluacion para
CONACOM -ST- INADEH:

3.2
Etapa de evaluacion

Te invitamos a completar el FORMULARIO DE AUTOEVALUACION que se presenta a continuacion y La persona evaluadora aplica los instrumentos

que ha sido disenado para que puedas analizar tu propia actuacion como insumo para el proceso de elaborados a pa”"_‘{'e la Norma, dentro de
certificacién ocupacional la etapa de evaluacion. Este subproceso

comprende tres pasos fundamentales:
INSTRUCCIONES PARA LA APLICACION DEL FORMULARIO DE AUTOEVALUACION

En primer lugar, completa la informacion personal y luego lee atentamente cada enunciado y marca
con una X la apreciacion que consideres que representa mejor tu grado de dominio de cada una de
las actividades a evaluar.

=

0\
Contesta a este cuestionario de forma sincera. Su resultado te permitira establecer en qué medida
Acuerdala —

has desarrollado las competencias profesionales que componen el Perfil de XXX. Aplicalos Resguarda

aplicacion de instrumentos los materiales
Las opciones de respuesta son las siguientes: los distintos segun proceso unavez
instrumentos acordado aplicados, segun

1. Aunno sé hacerlo/ Nunca lo he hecho. con las personas indicaciones
candidatas

2. Sé hacerlo parcialmente, pero aun necesito ayuda (apoyo)

3. Sé hacerlo en forma autonoma/ lo hago frecuentemente.

Siconsidera necesario ampliar lainformacion, utilice el espacio destinado a “Comentarios”.

POSTULANTE En esta etapa la persona evaluadora aplicara La observacion del desempeno de la persona
. los instrumentos que correspondan y tendra es fundamental del proceso de evaluacion
Nombre y apellidos: ..c..eoiiiierieeieieeee e . . . . e
laresponsabilidad de llevar registro en el que de competencias con fines de certificacién.
Ll ettt consten las evidencias recolectadas. Enlaobservacion del proceso se recogen

las evidencias principales. Para el registro
de lainformacion se cuenta con una guia de
observacion.

FIRMA: ettt ettt et e eat e e e et et e et et eene e e enaee s Enelprocesoy paraasegurar los criterios de
calidad, se realiza un seguimiento y monitoreo
por parte de un verificador del proceso
(internoy externo). Enla guia de observacion se encuentra el listado

o listade chequeo de las distintas acciones
Guia de observacion que la persona candidata debe realizar para
desempenarse con calidad en la funcién que se

esta evaluando.
Elrol de evaluacién es el de administrar

y analizar las evidencias de desempefio Para cada una de ellas, esta disponible la

de las personas candidatas, con el fin columna CUMPLE: Sl o NO, en donde la persona

de determinar si cumplen o no con los evaluadora marcara la opcion que corresponda

criterios establecidos para la certificacion. si observo o no el desempeno esperado. También
hay un espacio para observaciones, dondela

También, brindar retroalimentaciony persona evaluadora puede realizar anotaciones

contribuir al mantenimiento de la calidad y aclaraciones relativas a la calidad, el contexto o

del proceso de evaluacion. el proceso.
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A continuacion, se presenta un ejemplo (parcial)
de una guia de observacion parala NCL de

CODIGO

Buenas Practicas en sistemas de refrigeraciony
acondicionadores de aire.

CUMPLE OBSERVACIONES

Si NO

Inspeccionar los equipos y elementos de los sistemas de refrigeraciéon y acondicionadores de aire de acuerdo
con las normas de seguridad, manual del fabricante, buenas practicas y politicas de la empresa.

Verifica el estado fisico de las unidades del sistema

E1.ED1.CD2.01 1. Verifica el funcionamiento del equipo

2. Utiliza equipos de proteccion personal

3. Utiliza vestimenta acorde al trabajo a realizar

4. Selecciona las herramientas y equipos de acuerdo

coneltrabajoarealizar

5. Desconecta el suministro eléctrico del sistema

6. Verificala no existencia de energia eléctricaen

ambas unidades

7. Verifica el estado del serpentin de las unidades

Enla guia de observacion se especificala
cantidad de instancias/visitas que sera necesario
realizar ya que, de acuerdo al tipo de trabajo
aobservar, puede ser necesario concurrir

mas de una vez al lugar de trabajo para poder
recoger todas las evidencias identificadas
enelinstrumento. Dependiendo delaNCL

se puedenrealizar una, dos 0 mas visitasen
campo, segun sea necesario y esto se plasma

en el instrumento. Puede ser visitas al lugar de
trabajo o de practica (simulacion) de caracter
presencial. Eventualmente, si la situacion asi
lorequiere, se podran realizar en forma remota
mediante registros virtuales, segun se defina por
parte de LA Secretaria Técnica (ST) CONACOM.
Encadainstanciala personaevaluadora tendra
la posibilidad de observar el desempeno de la
persona candidata a certificacion mientras

realiza las diferentes actividades que remiten a
las distintas competencias a evaluar, asicomo
determinados productos que genera ensu
actividad profesional.

La simulacién practica es unasituacién de
evaluacion (en taller, laboratorio o empresa) en
la que se disefian y reconstruyen las variables
principales de la actuacién profesional que
se pretenden verificar. Puede suceder que

no es posible realizarlo en el lugar de trabajo
por motivos de seguridad o por tratarse

de actividades que implican situaciones
emergentes®, que solo pueden realizarse

en momentos especificos de lajornada

o que requieren de cierta privacidad para
surealizacion’.

6 Porejemplo, el mantenimiento correctivo en una planta industrial

7 Porejemplo, la higienizacion a personas adultas mayores en el sector de Cuidados.

Test de conocimientos/cuestionario

Hablar de conocimientos es referirse al conjunto
de informacion, teorias, principios y hechos
criticos o esenciales que les permitenalas
personas desempenarse en una determinada
actividad o funcion.

Estos conocimientos pueden seradquiridos a
través de la educacién formal, la experiencia
laboral o el aprendizaje autodidacta.

En el proceso de estandarizacion se ha
relevado el conjunto de conocimientos sobre
los que se apoyan las competencias. De este
conjunto es importante hacer una distincion

de los conocimientos a evaluar en el proceso
de certificacion (evidencias de conocimientoy
comprensién) y de los conocimientos a abordar
en los procesos de formacion (contenidos
conceptualesy procedimentales aincluir en los
modulos de apoyo a quienes no alcanzan el nivel
requerido de competencia).

Los conocimientos a evaluar se encuentran
definidosenlaNCL y sonincorporadosenel
instrumento cuestionario a través de distintas
preguntas, casos o situaciones. El instrumento
puede incluir preguntas de multiple opcion,
ordenamiento, emparejamiento, completar con
una palabra o frase, entre otras. Lo importante

es que siempre se encuentre referido a los
conocimientos identificados enlaNCL y redactado
enunlenguaje claroy adaptado el sector.

Cabe senalar que no se trata de una prueba
memoristica sino de un conjunto de items de
evaluacién referidos a situaciones que la persona

debe resolver en su contexto de trabajo habitual.
En este sentido, los items elaborados parala
prueba de conocimientos deben apuntar a que los
saberes puedan pensarse en contexto, es decir,
en estrecha relacion con los logros profesionales
y los problemas que las personas enfrentan en su
practica habitual.

Para su elaboracion se tiene presente que lo
esencial a evaluar es el desempenoy, por ende, la
evaluacion de conocimientos es complementaria
(importa verificar que puede interpretar
situaciones, transferir capacidadesy que se

trata de un desemperio reflexivo) y no definitoria.
Esto se vereflejado enla extension de la prueba
(breve), en su profundidad (dominio cognoscitivo
Bloom, vinculados al Nivel) y ponderaciénala
hora de juzgar la competencia.

Este instrumento puede aplicarse de forma
presencial, al conjunto de personas candidatas e
incluso via virtual (por ejemplo, formularios web).

Actualmente los sistemas estan
avanzando para hacer accesibles estos
instrumentos, por ejemplo, incluyendo
herramientas de apoyo de lectura o
utilizando colores o posibilidad de

aumentar el tamano de la letra.

Por otro lado, la utilizaciéon de formularios
virtuales autoadministrados, hace mas
sencilla su aplicacion y también su
correccion.
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A continuacion, se presenta un ejemplo de preguntas de cuestionario utilizadas parala NCL
de Recepcionista.

23, 19..0ué tipo de reports es esencial para la evaluacion de la
ocupacién de un hotel? Marque la respuesta correcta.

Marca sola un dvalo,

Reporte de Empieza de habitacidn,
Reporte de inventano de amenldades de habitacidn.

Reporte de legadas y salidas de hudspeades.
Feporte de ganancias o pérdsdas

13. 9. :En qué lipo de reservaciones se solicita una tarjeta de
erédito? Margue la respussta correcta.

Sm'eccions (0O Ies opoiones JUe COTEEpoNTan

Reservaciones & pm.
Ressrvacionas GTD
Reservaciones individuales,
Reservaciones canceladas,

Lista de cotejo

Lalista de cotejo es un instrumento de evaluacion
que permite verificar de manera estructurada

y objetiva si la persona candidata harealizado
correctamente una serie de actividades,
procedimientos o productos vinculadosa una
Unidad de Competencia (UC) especifica.

Adiferencia de una prueba de conocimientos,
gue se enfoca en evaluar lacomprension teorica,
lalista de cotejo se utiliza especialmente para
observary valorar evidencias directas de
desempeno o productos del trabajo, yaseaen
un contexto real o simulado.

Este instrumento se compone de una serie de
criterios observables definidos previamente,
los cuales estan alineados con los resultados

esperados enlaNCL. Cada uno de estos items
permite identificar si el criterio fue cumplido (Si)
o no cumplido (No), pudiendo ademas incorporar
comentarios cualitativos que complementen

la observacion.

¢Para qué se usa?

» Paraevaluar productos generados por la
persona durante su desempefio (por ejemplo,
unregistro de salida de huéspedes, una orden
de trabajo, un informe técnico, etc.).

» Paravalorarla calidad y cumplimiento de
procedimientos clave.

P Paragarantizar una evaluacion
objetiva, estandarizada y basada en
evidencia observable.

EJEMPLO PRACTICO:

Enlaevaluacion de la NCL de Recepcionista, especificamente para el elemento “Registrar la salida
del huésped”, la lista de cotejo puede incluir items como:

b~ Verificacion de cargos en el sistema.
P Programacion de salidas del turno.
P Verificacion de forma de pago.

P Registro final de la salida.

Cada uno de estos items es observado durante la actividad y marcado segun corresponda.
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A continuacion, se presenta un ejemplo de
lista de cotejo de productos parala NCL de
Recepcionista. Elemento 2: Registrar la salida

del huésped de acuerdo con los procedimientos
establecidos (check out).

LISTA DE CONTROL DE EVIDENCIAS DE PRODUCTO

» Cargosde habitacion, impuestosy otros servicios brindados verificados Sl NO Comentarios

en el sistema.

» Salidas/Egresos del turno son programados

» Forma de pago (efectivo, tarjetas, prepagos, Boucher) verificada.

» Cierre de cuentas efectuado en el sistema.

» Pago del huésped verificado en el sistema.

> Registro delasalida en el sistema efectuado

g@ Evaluacion de terceros

Permite recoger informacién sobre algunas
evidencias dificilmente observables y sobre
la calidad del desempeno y los productos
que la persona haido generando ensu
trayectorialaboral.

Setrata de una evaluacionindirecta, que apunta
agenerar evidencias de caracter histérico.
Idealmente, la completa quien sea la persona
responsable directo/referente.

También proporciona insumos sobre las
competencias transversales asociadas al perfil
presentes enlaNCL.

Como en el caso de la autoevaluacion, son
enunciados referidos a las Unidades de
competencia que el supervisor o referente debe
valorar en cuatro niveles.

Ensudiseno, se apunta a que sea un instrumento
breve, que pueda ser llenado sin dificultades e
insuma poco tiempo, considerando que interesa
fundamentalmente la calidad de las respuestas,
mas que la cantidad.
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A continuacion, se presenta como ejemplo las indicaciones para el formulario de evaluacion
de terceros.

Le invitamos a completar el FORMULARIO DE EVALUACION que se presenta a continuacion.

Ensurol de referente/coordinador/aresponsable de la persona candidato a la certificacion,
agradecemos brinde su opinion sobre su actuacion como insumo para el proceso de certificacion
ocupacional.

Responda a este cuestionario de forma sincera, reflexionando acerca de su desempeno laboral.
Sus apreciaciones contribuiran a establecer en qué medida ha desarrollado las competencias
profesionales requeridas para su desempeno en la ocupacion.

A partir de sus aportes y del resultado de un conjunto de pruebas y evaluaciones, el/la postulante
recibira la certificacion que corresponda, o en caso de no alcanzar aun el nivel requerido, se
acordara un plan de desarrollo y formacion que le permitira fortalecer aquellas competencias que
debe desarrollar.

Instrucciones parala aplicacién del Formulario

P> Enprimerlugar,complete lainformacion general y luego lea atentamente y reflexione sobre
cada enunciado.

P Marque conuna Xlaapreciacion que considere que representa mejor el grado de dominio que
el/la postulante ha demostrado durante su trayectoria laboral respecto de cada una de las
actividades a evaluar. Si carece de opinion o tiene alguna apreciacion suplementaria, registrela
en Comentarios.

b Lasopciones de respuesta son las siguientes:

1. Nolodemuestra.
2. Lodemuestra a veces, pero aun necesita apoyo
3. Lologra con autonomia

4. Supera las expectativas y puede apoyar a otros/as.

FECHA: ..............

POSTULANTE:

Nombre y apellidos: .....cccueeeeiiiiiiiieeiiieeiieeeieeeeieee Identificacion
REFERENTE- COORDINADOR/A- RESPONSABLE

Nombrey apellidos: .......cocveerierieniiiieniecieesieeene Identificacion
RELACION CON LA PERSONA CANDIDATA:

Periodo en el cual trabaja/é con la persona postulante:

FIRMA:
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Portafolio

El portafolio de evidencias es la recopilacién
del conjunto de las evidencias recogidas

y generadas mediante los diferentes
instrumentos: pauta de observacion del
desempeno/test o prueba de conocimientos/
evaluacion de un tercero/ evidencias
documentales (por ejemplo, CV, cursos, si
corresponden).

Elanalisisy valoracion del portafolio permitira
formular el juicio asociado a la certificacion de
las competencias que integran el perfil.

Cabe senalar que la certificaciony, en
consecuencia, también la evaluacién, se asocian
acadaunidad. En este sentido, tanto los items

asociados directamente al desempeno, como
los referidos a la prueba de conocimientosy la
evaluacién de un tercero, estan referenciados
a cada criterio de evaluacién y Unidad de
Competencia. Esto permite integrar las
evidencias por criterio y luego por Unidad,
verificando si las evidencias son suficientes y
la persona ha demostrado ser competente en
relacién ala Unidad correspondiente o bien
requerira realizar algun cierre de brechas una vez
finalizado el proceso.

En tal sentido, la pauta para analizar el
desempeno a partir del portafolio identifica los
criterios de evaluacién asociados a cada Unidad y
los minimos requeridos en cada caso.
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4. Ponderacion de los instrumentos

Como ya se ha mencionado, para evaluarla
competencia lo esencial es el desempenoy, por
ende, los resultados de la observacién (presencial
o remota) constituyen la evidencia principal

del logro de cada competencia. En el mismo
sentido, la evaluacion de conocimientos genera
evidencias complementarias que demuestran

que el desempeno observado se sustenta en los
saberes requeridos definidos en la NCL.

Considerando lo anterior, se presentan un ejemplo
de los porcentajes propuestos para cada una de
las evidencias, asi como las técnicas propuestas

y los minimos requeridos para las mismas.

EVIDENCIA TECNICA INSTRUMENTO PORCENTAJE MINIMO
Principal (directa) Observacion presencial Pauta de 70% 80% de criterios
oadistancia(zoom, observacion del evidenciados
filmacion). desempeno porunidad de
competencia.
Simulacion
Complementaria Test Testde 30% 70% del puntaje
escrito autoadministrado  conocimientos por Unidad de C.
(directa)
Sinoalcanza
el minimo,

puede repetir
el test después
del feedback.

Complementaria Testimonio de 3eros Formulario para

testimonio del

(indirecta) responsableu
otroreferente
gue conozca bien

eldespenodela

persona evaluada.

Valoracion No

cualitativa. requiere minimo.
Complementa

competencias

transversales

y aspectos no

verificados en

la observacién.

Evidencia Andlisis documental CV, experiencia,
documental cursos, etc.
complementaria, si

corresponde.

(indirectas)

Valoracion No
cualitativa. requiere minimo.
Pueden

complementar
aspectosno
verificados
eneltestde
conocimientos o
la observacion.
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@ 5. Autoevaluacion y reflexion

Hemos finalizado el Modulo 3. Antes de seguir adelante, le proponemos que:
Reflexione acerca de los puntos abordados en este Mddulo y responda a las siguientes preguntas:

@ ¢Por qué esimportante que la persona candidata realice un test de autodiagnostico ante de
iniciar el proceso de evaluacion de sus competencias?

@ ¢Qué instrumentos se aplican para recoger y registrar las evidencias principales?

@ ;Cual es el proposito de incluir el Testimonio de Terceros en la evaluacion de las competencias?

Capitulo 4:

Juzgar las
evidencias y realizar
retroalimentacion
durante y post-
proceso, segun

pautas acordadas.

Eljuicio de competenciay la retroalimentacion son aspectos
fundamentales en el proceso de certificacion, ya que permiten
determinar si la persona evaluada cumple con los criterios
establecidos y proporcionarle informacion valiosa para su
desarrollo profesional.
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Emitir unjuicio de manera objetivay ofrecer

una retroalimentacién efectiva y constructiva
son responsabilidades clave de la persona
evaluadora, que impactan directamenteenla
persona evaluaday enla calidad y credibilidad de
todo el proceso.

En este capitulo, se aborda el andlisis de
evidenciasy los criterios para emitir unjuicio de
competencia basado en informacion objetiva,
evitando sesgos y asegurando laequidad en la
evaluacién. Asimismo, se explican las mejores

préacticas para ofrecer unaretroalimentacion
constructiva, que no solo informe a la persona
evaluada sobre su desempenfo, sino que también
le brinde orientacién parala mejora continua.

Ademas, se presentan los principales desafios
que enfrentan las personas evaluadoras al
juzgar las evidencias y se presentan estrategias
para fortalecer latransparenciay confiabilidad
del proceso. Finalmente, se incluye una

autoevaluacion como en los capitulos anteriores.

1. Certificacion total o parcial
(por unidades de competencia)

El proceso de evaluacion permite reconocer sila
persona candidata ha demostrado competencia
en la totalidad de una Norma de Competencia
Laboral (NCL) o nicamente en algunas de sus
unidades. En este ultimo caso, es importante
identificar con claridad las brechas de
competencia detectadasy orientar a la persona
sobre la posibilidad de cerrar esas brechas
mediante acciones formativas.

Enalgunos perfiles profesionales, se establece
un numero minimo de unidades que deben
certificarse para que el reconocimiento

sea valido, lo cual esta especificadoen la
documentacién de cada NCL.
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2. Juicio de competencia y decisiones
posteriores

El proceso paralatoma de decisiones se puede Sinembargo, hay que evitar realizar el analisis
entender como una sucesion de valoraciones desde una vision fragmentada de la competencia,
(una por cada método/técnica de evaluacién en la emision del juicio final, siendo el todo mas
empleada), que permite al evaluador o evaluadora que lasumaindividual de sus partes.

llegar a una propuesta de juicio sobre el logro
de las competencias que ha demostrado (en su
caso) la persona candidata durante el proceso

de evaluacion.

Luego del analisis de las evidencias recopiladas, la
persona evaluadora debe formularse las siguientes
preguntas clave para orientar el cierre del proceso:

¢Las evidencias aportadas son suficientes para demostrar la competencia?
] Si [J No

~ Silarespuestaessi, se elabora una propuesta ~ Silarespuestaesno, se planteauna
deinforme de evaluacién que seremite ala segunda pregunta:
autoridad competente correspondiente.

¢Es pertinente que la persona cierre las brechas identificadas mediante formacion
o acompanamiento adicional?

L] Si [] No

~ Siseconsiderarecomendable, se elaboraun ~ Sinosejustifica continuar, se cierrael
informe con detalle de las brechas detectadas, procedimiento con una propuesta de informe
indicando a qué unidades corresponden, dirigida alainstancia administrativa.
para facilitar la planificacion de un proceso
formativo que permita eventualmente volver a
presentarse para la certificacion.



3. La verificacion del proceso

Para garantizar la calidad, equidad, transparencia
y dar confiabilidad a los diferentes usuarios
(candidatos, empresas, instituciones formativas,
etc.) los sistemas de certificacion incluyen la
figura del verificador/a interno y externo del
proceso quienes, desde una mirada externa

se encargan de comprobar que el proceso de
evaluacion se ha desarrollado conforme a los
criterios, normasy procedimientos establecidos.

La persona verificadora interna® cumple con las
siguientes funciones:

1. Supervisala aplicacion del procedimiento
de evaluacion: verifica que se haya
seguido cada una de las etapas
previstas (orientacion, recoleccion
de evidencias, juicio de competencia,
retroalimentacion, etc.).

2. Revisala consistencia de las decisiones
tomadas por la persona evaluadora en
relacién con las evidencias presentadas
por la persona candidata.

3. Asegurael cumplimiento de principios
clave como la objetividad, imparcialidad
y confidencialidad.

&. Puede proponer observaciones o ajustes
si detecta desviaciones, incongruencias
o debilidades en el proceso, segun
procedimiento establecido.

Actua como figura de garantia, especialmente
en situaciones donde haya dudas, apelaciones
0 quejas por parte de las personas candidatas.
Esimportante senalar que si bienlalogica de
este tipo de evaluacion: acordada, planificaday
realizada con lainteraccién permanente del

binomio evaluador - candidato, minimiza la
posibilidad de desacuerdos y cuestionamientos
acerca del juicio emitido, pueden surgir
desacuerdos acerca del mismo. Cuando esto
ocurre se debe garantizar el derecho de la
persona evaluada a expresarlosy buscar una
opinionimparcial y en ese sentido, el Sistema
cuenta con mecanismos de apelacion. Ahiaplica
la figura de verificacion externa del proceso, que
asuvezanaliza con mayor profundidad todas las
accionesy se pone en contacto con la persona
que realizo la verificacion interna.

Por ejemplo: Veamos el caso de una persona
candidata que no fue acreditada en una unidad
de competencia. El verificador externo debe
revisar si:

~ Secumplio con el Plan de evaluacion o se
realizaron ajustes justificados.

> Se utilizaron los instrumentos adecuados, de
acuerdo a las pautas establecidas.

> Se documentaron correctamente las
evidenciasy se registraron.

~ Eljuicio fue coherente con los
criterios establecidos.

S Se ofrecio retroalimentacién fundamentada.

Para ello la persona verificadora externa analiza
junto a la verificadora interna, revisa y analiza
los registros y eventualmente, silo considera
necesario, toma contacto con las personas
directamente involucradas.

Sialguno de estos pasos no se cumplio o presenta
irreqgularidades, el verificador externo puede
recomendar unarevision o incluso la repeticion
de parte del proceso.

8 Enlaactualidadelrolde verificacidninternoestaacargo delosylassupervisores de Centrosy el externo porla

Secretaria Técnica

4. La retroalimentacion: una herramienta

clave para el desarrollo

La persona evaluadora no debe olvidar que la
evaluacioén con vistas ala certificacién debe ser
considerada como un proceso de aprendizaje

y construccion de conocimiento. El objetivo
principal de la certificacion y gestién de las
competencias es que las personas capitalicen
sus aprendizajes previos con el fin de motivarlas
para el aprendizaje permanentey el incremento
de sucompetencia profesional.

La retroalimentacion no debe entenderse como
una simple devolucion de resultados, sino como
un proceso comunicativo bidireccional que
permite guiar y acompanar a la persona evaluada
ensudesarrollo profesional.

Para que sea efectiva, debe adaptarse al contexto
y alas caracteristicas de quien larecibe, siendo
clara, concreta, fundamentada y respetuosa.

Entre los desafios mas frecuentesenla
retroalimentacién se encuentran®:
~ Supuestos de objetividad sin validacion.

> Evitar conversaciones dificiles mediante
eufemismos o rodeos.

~ Faltadeejemplos o de datos que sustenten
los juicios emitidos.

~ Cierres de conversacion poco claros o
sinacuerdos.

~ Comunicacion unilateral, sin espacio para
el dialogo.

~ Ausencia de empatia o poca disposicion
aescuchar.

Esimportante recordar que la comunicacion
efectiva en este contexto requiere flexibilidad
y apertura para ajustar el mensaje segun las
respuestasy necesidades del interlocutor.

La persona evaluadora debe manejar
informacién sobre las posibles rutas de
aprendizaje y ofertas disponibles tanto para
cerrar brechas, como para actualizarse o mejorar
el nivel de cualificacién. Concretamente, es
necesario informar a la persona candidata acerca
delosresultadosy las acciones formativas con
que puede contar, en caso de no alcanzar el nivel
requerido para la certificacién o para continuar
en el proceso formativo.

Laarticulacion con el proceso formativo es
fundamental. Paraello, la oferta debe estar
alineada conlas NCL y ser pertinente con las
necesidades del sector. Estoimplica que los
modulos formativos hayan sido disenados en
dialogo con las unidades de la NCL para que den
respuesta a la formacion de las competencias
gue no han sido demostradasy permitan cerrar
las brechas.

9 MTSS; INEFOP; OIT/Cinterfor. 2018. Disefio de instrumentos de evaluacién y certificacion de competencias.

Guia practica. Proyecto CETFOR. Montevideo, OIT/Cinterfor.
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5. Autoevaluacion y mejora continua

La evaluacion también ofrece una oportunidad
para que la persona evaluadora reflexione sobre
su practicay busque constantemente mejorar
su desempeno.

Algunas claves para fortalecer el
proceso incluyen:

~ Revisarelgrado de objetividad de las
decisiones tomadas.

~ Verificar que laretroalimentacion brindada
hayasido claray util.

~ Asegurarse de que la persona candidata
haya comprendido lo expresado y recibido
orientacion pertinente.

~ Intercambiar periédicamente dificultades,
logros y desafios con otros evaluadores
o actoresintervinientes en los procesos
de evaluacion.

Desde el punto de vista del Sistema de
Certificacion, paraimplementar acciones de
mejoray determinar si efectivamente se alcanzan
los objetivos planteados, es fundamental evaluar
los dispositivos de certificacion - formacion.
Estoimplica, entre otros mecanismos,

la aplicacion de instrumentos para la evaluacion
de la satisfaccion, resultados, efectos e impactos,
articuladamente con otras intervenciones
sectoriales (formacién y capacitacion,
observatorio, etc.) con el propdsito de indagar en
qué medida la certificacion darespuestaalas
expectativas de los trabajadores y las empresas

y cudles son sus efectos sobre la mejora de su
desempeno laboral, suempleabilidadosula
trayectorialaboral, asi como cudl es el retorno
que los recursos invertidos tienen para el sector.

6. A modo de sintesis

La persona evaluadoraacompanaalasylos
candidatos alolargo del proceso de evaluacion
Les brinda apoyo retroalimentaciény
asesoramiento respecto a cada una de las etapas,
los roles de ambos y los resultados esperados.
Para que este proceso pueda desarrollarse de
forma eficazy eficiente, es fundamental que:

~ Construyabuenasrelaciones de trabajo con
la persona candidata, lo que supone estar
abierta/o a sus necesidades e inquietudes.

~ Mantengainformada a la persona candidata
con claridad y transparencia, desarrollando
una escucha activa durante todo el proceso.

~ Seaordenado/ay sistematico/aenla
aplicacion de las herramientas necesarias
y el mantenimiento de registros
administrativos, de acuerdo a las pautasy
formatos establecidos.

Resuelva los problemas que eventualmente
puedan surgir en el proceso, evitando toda
interferencia con el mismo.

Sea cuidadoso/ay éticamente responsable
con el manejo de datos e informacion durante
todo el proceso.

Esté dispuesta/o areflexionar criticamente
sobre su propia actuacién, aprender de

la experienciay de otros y se mantenga
actualizado/a en forma permanente.

Compartainformacionyrinda cuentas de
suactuacién con verificadores e instancias
responsables, cuando corresponda

Tenga siempre en cuenta que el propdsito
principal de la evaluacion de competencias
esreconocer loslogros de la persona
candidatay estimular el aprendizajey el
desarrollo permanente de sus capacidades.
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% 7. Autoevaluacion y reflexion

Hemos finalizado el Modulo 4. Antes de segquir adelante, le proponemos que:

Reflexione sobre el rol de la persona evaluadora e identifique:

0

¢En qué funcionesy actividades estima que es competente y por lo tanto podria llevarlas adelante
con autonomia?

(2)

¢;Como se imagina el proceso de actualizacion constante y formacion en el rol de persona
evaluadora del proceso?

Capitulo 5:

Realizar el registro
administrativo para
el seguimiento del
proceso, segun las
pautas establecidas.

El registro administrativo es un elemento clave en el proceso de
certificacion de competencias, ya que garantiza la trazabilidad,
transparenciay calidad de la evaluacion.

Una gestion adecuada de la informacion permite documentar
cadainstancia del proceso, hacer un seguimiento a las personas
evaluadas y asegurar que los procedimientos se realicen
conforme a los criterios establecidos.
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En este ultimo capitulo, se detallan los principales
instrumentos de registro utilizados en el proceso
de evaluacién, incluyendo el plan de evaluacion,
las fichas de seguimiento y otros documentos
administrativos.

Se explica la funcién de cada uno, su correcta
aplicaciony lamanera en que contribuyenala
sistematizacion de la informacién.

Ademas, se aborda laimportancia de la
confidencialidad en la gestion de datosy
la necesidad de resguardar la informacion

conforme alos protocolos de protecciony
auditoria. También se presentan estrategias
para optimizar el registro y el sequimiento,
aseqgurando la eficiencia y calidad del proceso
de certificacion.

Para finalizar, se incluye una autoevaluacion que
permitira a las personas evaluadoras reflexionar
sobre sumanejo de los registros administrativos
y su contribucion a la mejora continua del sistema
de certificacion.

1. Punto de partida: acuerdo y registro del

Plan de evaluacion

El plan de evaluacion que la persona evaluadora
debe elaborar contiene informacién clara sobre
el qué, como, dondey con qué se realizara

la evaluacion del candidato con base en los
resultados del diagndésticoy enlastécnicase
instrumentos seleccionados.

La persona evaluadora informa el lugar donde

se desarrollaréa la evaluacion y debe registrarlo

en el formato correspondiente. Para ello, debe
verificar sila persona cuenta con un espacio
laboral donde pueda ser evaluaday siseraen
forma presencial o virtual. Sino es asi, se deberan
utilizar las instalaciones disponibles de un Centro
de evaluacién o de trabajo.

En funcion de lainformacidén disponible y los
plazos previstos debe establecer la o las fechas
derealizacién de la evaluacion a proponer, asi
como las técnicas e instrumentos de evaluacién
que se utilizaran para evaluar en cada instancia
y registrar toda la informacion en los espacios
correspondientes del plan de evaluacion.

La personaevaluadora debe presentary acordar
con la persona candidata el plan de evaluacion,
informandola de los aspectos relativosala
competencia a evaluar, la modalidad de recoleccién
de evidenciay, los instrumentos que se aplicaran,
asi como sobre las cuestiones operativas: fecha,
horaylugar de recopilacion de evidencia.

Para ello, es necesario que:

» Presenteel plan de evaluacion ala persona
candidata, explicando las actividades a
desempenar, la forma de desarrollo, las
técnicasy los instrumentos de evaluacion
aemplear. Sien el plan de evaluacion
estéa identificada alguna evidencia
documental o histérica, debe indagar el
tipo de documentacién conla que cuentae
informarle que esta evidencia debera cumplir
los criterios de validez® y veracidad"

» Cree un clima de confort comunicativo
propiciando que la persona candidata
o formule preguntas o externe dudasy
respondalas, verificando su comprension.

»- Sicorresponde, ajuste el plan de evaluacion
de acuerdo con las sugerencias que pudiera
formular la persona candidata en cuanto
alafecha, horay/olugar de recopilacion
de evidenciasy de presentacion de
evidencias histodricas.

» Cierreelacuerdoy plantee la version
definitiva del plan de evaluacién.

» Firme el plan de evaluacion acordadoy
recabe la firma de la persona candidata.

» Entregue o envie del plan de evaluacion
acordado a quien corresponda (persona
candidatay responsables).

10 Validez: unaevidencia histérica es valida cuando corresponde a una o varias evidencias establecidas en los
elementos de la unidad a evaluar.

1 Veracidad: unaevidencia histérica es veraz cuando se puede comprobar que fue generada por el candidato.
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2. La importancia del Portafolio de evidencias 3. Emision del juicio e informe final

Alolargo de todo el proceso, siguiendo el Plan
acordado, la persona candidata a la certificacion

Antes de emitir el juicio, es importante
considerar la suficiencia y validez de las

A partir del procesamiento y analisis del
portafolio de evidencias, que contiene todala

En elinforme se deja constancia de si se alcanzé
o nolas competenciasy las observaciones

va generando un conjunto de evidencias directas
e indirectas que permitiran demostrar su
competencia en la funcion productiva que se
esta evaluando. Para que este proceso cumpla
con los criterios del sistema (vistos en el médulo
1)y poder brindar la seguridad y trazabilidad del
proceso es necesario completar los distintos
registros que conforman el “portafolio o carpeta
de evidencias”.

El portafolio esunregistrointegradordela
informacion relativa a las distintas instancias
establecidas en el plan de evaluacién acordado.
Debeincluir las evidencias y su valoracion y toda
informacidn relevante sobre las condiciones,
circunstancias y contexto en que fueron
relevadas, asi como sobre la persona candidata.”

Alfinalizar laimplementacion del Plan de
evaluacion, la persona evaluadoraintegray
revisa el Portafolio de acuerdo a las pautas
establecidas, con el objetivo de verificar la
calidady suficiencia de las evidencias con que
cuenta para emitir un juicio fundamentado

y consistente sobre la competenciadelola
candidata a la certificacion.

Enla medida que los instrumentos de evaluacion
estan directamente vinculados y referenciados
acada unidad de competencia, es posible
determinar con precision en qué aspectos existe
evidencia suficiente y en cuales serequiere

un refuerzo.

Si existen dudas acerca de la suficiencia o
validez de las evidencias, desde la evaluacion se
pueden implementar instancias de observacion
complementaria o reforzar con preguntas, para
profundizar o ampliar la informacion.

12 Ejemplos de las fichas existentes. Pegar fichas luego que mande Inadeh, se puede colocar otra de ejemplo de

otro pais.

evidencias recogidas.

Suficiencia: poder evaluar el
nivel requerido de la competencia
determinado en el conjunto de los
criterios de realizacion.

Validez: que permitan mostrar la
competencia durante el periodo de
tiempo que se considere necesario
y en los contextos profesionales
mas pertinentes.

informacion generada durante el proceso de
evaluacién de la persona candidata, el evaluador
o laevaluadora, elabora un informe escrito que
contieney fundamenta el juicio de evaluaciony
realiza las recomendaciones que correspondan.

Esteinforme es elaborado por la o el evaluadory
permite ir recogiendo las distintas instancias en
las que el candidato o candidata a la certificacion
participd y su correspondiente devolucion.

@ Procesar los resultados

Emitir un juicio

pertinentes del proceso.

Debe estar redactado en un lenguaje claro
y sencillo, adaptado al interlocutor.

Competente

@
) Aun no Competente
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@ 4. Autoevaluacion y reflexion

Hemos finalizado el M6dulo 5 y el Manual en su conjunto
Reflexione sobre laimportancia de mantener actualizados y organizados los registros administrativos.

@ ¢Por qué esindispensable para la persona evaluadora contar con registros de calidad en las
diferentes etapas de trabajo?

@ ¢Qué implica para la persona evaluadora mantener la confidencialidad delaenla
gestion de datos?

@ ¢En qué temas de los abordados en este Manual cree Ud. que necesita mas informacion o contar
con un apoyo suplementario?

@ ¢Qué otros aspectos vinculados a la evaluacion de las competencias le interesaria abordar
o profundizar?
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Anexo

No. 30220

Gaceta Oficial Digital, lunes 17 de febrero de 2025

COBIDARMO HACIOHAL mmt!gml_n-hl-l-d,

« CON PASO FIRME # | Consctactin pare o Dasarrlle Humans

RESOLUCION M* 015 CONACOM.
13 de Moviembire de 2024

“por ks cual s& aprueba ks Nosma de Competensia Labarsl
COMNACOM-LP-L-003-2014

LA COMISIGH NACIDNAL DE COMPETENCIAS
ded Iretitute Nacional de Formacidn Profesional
¥ Capacitaciin para o Desarmalle Hurmans (IRADEH)

en o de sud facultades begales,

COMNSIDERAMDO:

COus o Decreta Lay W° B de 15 de fobroro de 2006, mediante &l cual se crea o Instituto
Macional de Formackdn Profesional v Capacitacién para el Desarrafia Humane (INADEH],
establece en su &Hould 2 gue "B lndhtuts serd &l orfindme redtor del Bads en matedia
de formackdin profesional. capacitacidn laboral v capacitacidn en pestidn emprasadal,
promoserd una culftura de Sarmackdn para [a vida y el trabajo. en todas sus manifestaciones®.

Crun af arcicula 31 del Decreto Ley N° 8 de 15 de febrero de 2006 establece que “El Ingtiuts
conthrd con ung Comisién Nacional de Competentas. Cormesponderd @ esth Comilsion,
propener al Ceadeje Directive s reglamentacan de (o4 protetol y mecanbimoz de
certficacidn y refonafimienio de i competencias |aborales de o trabajadares. También
tendrd a su cargo la retponsabllidad de admindstrar el sistema de certificacidn de las
compeiencias bidsicas, genéricas y laborales, com supecidn a las - reglamentaciones
correspondientes y a las politicas fijadas por el Consejo Dinecoive®,

Cue &l umsval 7 del ardoalo 11 da e Resolucidn N° CD 20-10 de 5 de agedte de 2010 por
B cuad se adopta o reglaments de b Comisidn Macipnal de Competencias del Instituta
Hational de Farmacidn Prafedsanal v Capaciteiidn para el Desarolio Mumasno [INADEM],
manciona entre atras fenciones b de aprabar ko preectos de normas de competenclas
Isbarabai

Owe la Secretaris Técnics de [ CONADDM, sometid a corslderacdn del pleno de &
Comisidn Macionad de Competencias e andlisls de la Morma de Competencia Laborsd
COMACOM.-LP-L-003-2024-ASISTENTE ADMINISTRATIVO LOGISTICO, stenda aprobada por
los migmbros presentes gue representan la mayeeia de ks Comisaln,
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e

o/

: Wiy

Loamuaa

PRIMERD: Aprobar la Morma de Competencia Laboral CONMACORM-LP-L-003-2024
ASISTENTE ADMIBISTRATIVO LOGISTICD, [vefin se establece en el Anexo N1
da la prasante resolucidn y que forma parte de estal.

SEGUNDO: Esta norma de competencia enfrard a reghr v tendrd su plena wigendia a partir
de s publicacidna en L Gadéta CHeinl

FUNDAMENTD O DERECHD: Decrete Ly N" 8, de 15 de febroro de 2006

Resalaticn N* CO-30-10, de 5 de agasta 2000,

Ty g VE PN g e
[l AT A L .

COMUMIQLESE ¥ COMPLASE

- '--3.*-‘-'1'-"':!".«. -t

—

Dado en I ciudad de Panamd, a los trece (13) Qiay del;mes noviembre. de des_mil
- “mh- = s

Blembaos de la CONACOM: {

| 1 Presidenta 1.1._ IL'I 1
{Principal) ﬁk%ﬁ-ﬁmwﬂb
Fppresentanie DONER Representante CONATO
--ﬂ
et e galide £ »{ - VS 4
Antania ln-l-lﬂ Batista. (Principal] Rza Valdés (Principal)
Representante CONER Bepresentante CONATO
Eﬂ'ﬂ ﬁ.?ﬁ| [Primcipal] Francisco Mola Oriega {Fringipad]
Reprasentants MITRADEL I_."ﬂn AtE MICI
~ 0O fanbliage
(Gis Antonio Hesrera (frivesal) Mian Pable [Prieipal]
Bepretantants M Representanti de Rectores do

Panamd

Yy et

Yasmin Rogquebert |
Secretaria Thcnics COMATDM
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INADEH

Instituto Nacional de Formacidn Profesional y Capacitacidn para el
Desarrollo Humano

COMISION NACIONAL DE COMPETENCIAS

MNorma de Competencia Laboral
ASISTENTE ADMINISTRATIVO LOGISTICO

Hhel de competencia 4
SECTOR: LOGISTICA ¥ PORTUARLA,

SECRETARIA TECMICA

No. 30220
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INTRODUCCHN

El bastituto de Formacidn Profesional y Capactackin para o Desarmollo Humano {IMADEH), a
travéts de la Coenishin Nacionsd de Competentias (COMACOM), e el sdministrador del
Sistermna Nackonad de Certificaciin de Competencias Laborales, por consiguients, mna de sus
fuenciones o5 kb aprobacidn de las Normas de Competencies Laboral, [HCL)

Las NCL son un referente pam o disefio curmiculsr de log propremas de formacidn ¥
capacitacidn prafesional, Implementar sistemas de gestidn de recursos humanos eficlentes y
efectivas, evahasr v certificar el desempedio de las personns basadas en MCL.

Laz MCL son elaborades en Base a2 las metodologias establecidas para el sEtema de
certificacién de Competencias Laborales, comd son 1o de referentiacidn internacional de
ampetendas con desempefio superiores o ka de construsccidn de perfiles ooupacionales con
el sector producthad en Bage o la domands del recurse Bumang y don los diferentes
descripbores por nivel de cuaificackin del Marco National de Cualificationes de Panami
(MNC).

El sistama de certificasion do CL s apoya en los Consejos Secicriabes de Competencias [C5C),
comoaded por f COMACOM, gue son instancias tripartitas y de cardcter consultivo que
dgieRan;

Irfermacin pars lod edudios de caraclericecidn sectorial, la cadena de vallor y
berechars, a partir de insumos de informacidn primaria y secondaria que permitan
identificar las tendencias, dindmica scupational v prospectiva.

Diotecciin de los desbalances existendies frente a la demanda de habllidades ded
Lo

kdentificackin de fos procesos claves ded sector y establecen las cadenas de valar a ser
abjeta del poblamiento, en racdn & criteriod de pertinencia y relevantia evratigica,
Recomersdacionss para la actualizacidn de las noemas de competencia, cuando esté
jprdocima & expirar la vigencia establecida o e predente algin cambio relevante.
Dictamaen para 3 validackin di los proyectos de norma de competencia laboral,

La HEL COMACOM-LE-L-003-2024-ASISTENTE ADMINISTRATIVO LOGISTION fue validada <l
los C5C tripanites del Secicr Logisiico v Portuasia aprobada por la CONACOM, mediante
Ressolucidn ™ 015 de 1% de noviembre de 2004,

Una vez aprobadas, las propoestas de NCL resultado del process fon s TSC 08 adopiadas
¥ piblicadas para acceso de distincos actares del pais, coma Mosma de Competencia Laboral
macicnall
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i COASSA0N NADIDMAL DE COMPETENCIAS - mm-r-u-m—J

ﬁ ' Serrah fdenedZzZzZ090z0 0zo0090 e a3 i -
| IMADEH | BETEMA MACDNAL [ ERTIFCALION DF COMPEFERCIAS LASORALES | Vanin A7 i
R | BT e Cormpsns ol Lalgral | D e |

COMISION NACIONAL DE COMPETENCIAS- CONACOM
SECRETARIA TECMICA
I DATOS GENERALES DE LA NORMA DE COMPETENCIA LABORAL

Tieulo de ka Morma de Competencia Laborad [NCL] | ASISTENTE ADMBNSTRATIG LOGHTION

Cfips i ln NOL - | COMACOM-LP-L-003 -2004

Sector iLl:iIhﬂmanuﬂ:.

Caclera de Valor Lemgistics.

Eilabda de la cadena de Valor Operackin,

Cadips CRO-2010 Im.‘maﬂmm

Cilg-GeE dd ] Qere Persansd de Spoye Adminlsieathe,

E201 Acticades combinadas de servicios

bk s sdminktrathves de oficing.,

Perfiles Ocupacionales |relackonados| EI19 otro apoys espacialmady de oficings,

Hivel en &l Marco Nacional de CusBlficacionss de i

Panami
GCarantiza 1 ahciensia ¥ &f Basia funcionamients de
la codina o uEisELio, ORIEmIiEE M PRoDERSE

Progdafto Clave logisticos, pestionando ks taneas do planificacidn de
s rutas, lou almacenajes v fa resoluckda de los
priflemas iogivtioos
Ley 51 de 28 de junio de 2017, Regula el Trarsporte
di Smiga,

Decrelo Cjecutive de kel de 3018: Estrategla
Logivtica #n Pasami,

Eegulaciones Gansrales de L3 Doupacidn Ley TNl 2T de sbril ded 2015, Adopta medidas para
prevanir ol blanguea de capitales, el finaeciamisnba
diel terorinte v &l insnciambents de la profiferaciin
&y armas df destrucchdn madbae, y OICEE Sbres

Coberbara de la MCL | Macignal

Flchhmlﬁn |Eﬂ-mml

Tiesmipo de revision de ka NCL IMIlhi.
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COMARMH MAOIDRAL D COMEMETERGAS I‘“ :mmm:
Eesrwtaria Ticrics ———
SEATENAA MADOMAL D CIRTIFICACKSN [N CORMPITTRCLAS LASCRALTS. |_ Ve Nl I
Hpavvel Dt L DvPenl e e LD R | PTG 200

. NORMA DE COMPETENCIA LABORAL: ASISTENTE ADMINISTRATIVO LOGISTICE.

1.1 Propar dscumaenticads de joltitudes del
clente, de acuerdo e procedimienios

1, Peoe ’ tacid i rsablecaios v acuerdor fon clieres T
atuerdn  ©On  prOCECITSnLOs proveedores.
edlablacidod v lod scusitos con

l.t.ihmn.rdun—rmmﬁnd:hﬁmndﬂn;
logistica, G aCuevdD COn procedimignicg |
evlableciden v aooirdos comercialer ooa

hEnges y Sy,

clieries § provesdones.
2.1 Rirvijar dndendi do recepoion v deipacho. de
acuendo o procedimiendos estableckdos v
Companonies daln 1. Procesar drdenes oe recepoidn BCUENASE o e DR i PTRRSSTEL
HCL ¥ despachao, segin
procidismignsos, acuerdod | 12 Aty & lev brgag  evohutradud B
comarcialey v Bphlacida infermacin sobre sy drdenes de recepciin
vigente. ¥ despachs comteniso en la documentacisn
relacionada, de acuerdo con pradedimenios. |
E . establecidos. = =
31 Confirmir recepcidn ¥ despacho  de |
producios y unidades, de aoserdo Con |
3. Cperar sistema de Arnieitos y | mm[
BETARIRES TN, SR kxa chenies y proveedones,
procedimienios  extablecidns,
atuerdos  comercides v -
3.2 Operar sisbema i adminHLTSCEN Iogiance,
ST Ty segin  procedimigntos  esteblecidos
s mm?mvmm
Unidad de Competencia Laboral
Cadige de la UCL COMACOM-LPL-003-2024- U1

1. Procesar documestaciin, de aoserdo con proscedim lentos evtablecdos v ke acwerdos con ﬂ-mu

Ihﬁllﬂudll;mpﬂm uhnnt

1.1mmnmmumﬁmwmmv
anuesdien con Clieates y proveedanes.

141 L decumentacidn gl venfcida, de suerds con protkdimisnios establscidos

¥ Rouevdios com clienbes y provesdores.

142 s dofumentacitn ei clasificads de auerda con prioridades de operaciin,
acserdos con cllentes y provesdores y procedindentoy eteblecidai,

153 L infermackin de los documensos &5 verdficada en ol slsbema, de acuendo oon
proceSmisntos extablecidod, scuerdcs comercials con clenie y pronesdone
¥ procedimiendos establecidos

1. Docemrtaciin tribuiara y ontable (gulas de despacho, facburas, dndenes de
eRmnprl, Mol de enddia),

. Hormathvidad vigente aplcable o sector loghtico.
Tipas 8¢ carga perstral y pelgrosl.

. Dontenion 8 log Mulndos con CRnies ¥ provesdones.

i
3.
4. Cddigos para b seflaiizaciin de carga
]
G

Sigtemas de gestiin decumentsl,
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1 Hﬂﬂuimuﬂﬁmnhﬁn
Hrlli [:

1. La informackn de los docwsemies verificeds en ol slsnersa.
2. indorrees y repOries de 1 operacds logivtics generado.

iw-'M—LWTWMMﬁM‘E“hMrm*
]

| Ebementa de Compateniia Labosal

13 Mmseenar docomentacidn de la operaciin loghtka, de scuerdo con procedimlentos establecidos v
atuerdos comenciales con clientes y provesdores. |
f“ ol - 121 Las diferencies cualRativas y ccantiativas que presentan los documentos son
| dipetic inforreadas &l cliesle o proveedor de auendo fon  procecEwienbag
| establecidos y anuerdos comerciales con clentes y provesdores.
112 b decomentacidn s reipaldeds y emacenads, fuics o digilalnente, de
acuerdo con las politicas, procedimienios y aocerdos oo ciaks con ollesies
= i ¥ preredanes.
Gesthin de imeertanos fuces y digitales ($tock- FIFO-FEFD)),
Documaentacidn trikafara ¥ coolable (guiss de despicho, Tecturas, drdenes de
compra, rodas de orddibo).
1 Contensds de lod souendod con chantes v provesdales.
& Satemas de pEatiin documenial
5. Hormathvidad wipente aplicable ol sectar kaghtion,

P Dikernpefia:
1L informa chente & proveedor s cfesenclas cuaiaitvas v cuantiativas de fod
Ewssencias U,

parala L. Almacery fisicamente y respaida digitalmente la documentackin,

evihalsibn Pas Producta:

MA

s

almacenamiento de mercanciss.

Unidad de Competenda Laborad

'ﬁlﬂlﬂﬂhl.‘lﬂ.

mmmu—m

F mm*mrmmmmmym
vigente.

Elemento de Competenda Laboral

1.1 Beviiar drdenei de recapcida ¥ deipachs, de stugnde con pratpdimicnbas gitablecidos ¥ stusrdod Lon
clipnies y proveesdores,

L1 Las drderes de recepoidn v deipache 108 finiadas chequessds b infarmipcale,
de stuerds oo procedimientos establecidos v acuerdos con clentes y
préeeadorsd.

1131 Lo infoemacids condenida en la dooomentaciin e reviseds de acuerdo oo
procedimiecios  eRablecisr, Ghuirdos Con CHEREE ¥ prOweRdOrEr )
nomatividad wipente.

313 e decumpntackin el clanificeds di scusndo oo ¢l shisma de gestiin docesmisstal
W procedimienios establecidon.

214 Las especificaciones de la recepoidn v ol despacho son informadas a bs dreas
Imﬂq*mmmmmumm

Criberiod de

] Clasificacian y codilfizacidn e carga peneval y peliproa.
ConoumHT Y Dotumentacikdn tributaria v contable (guiss de dewpacho, lactums, drdesss de
LOMpea, Rotes o rriditg],

4. Normatividsd vigante,
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| L. Revisa ks drgersrs of MOEpoion y despacho,
2. Revisa b informscidn di b documentscidn,

Evidencias para Ia 3. Verilica las expecificationes de k recepcide y ol Senpachs,
evaluschin &, Infoema @ las dreas Iesolucradas bs especificaciones de la recepoidny el
despacho.
Por Froduscho

1. Dooumeniacion Clasaficeds gn &l dstema do gestida decuminal,

kmprm\l mﬂdﬂmnmlﬂhlmﬁnﬂumhmﬂhﬂupﬂﬂuq
|t mpltcachls Mlacanamients de eoescancias,
|

Ebermenia de Competenca Laboral

L2 Remitic o kad dress imwolucrsdas [s informacidn sabeg Ind Srdends de recepcidn ¥ dEiphehe tontanids n Ly
documentackdn relackonads, de stuerdo Con procedimienios establecidos.

e = e s

231 s infesmacion del process de pecepcidin v despacho oy eriregada & las dees |
wolucradas en W opracion logitica, & acusndo con procedimignios |
Critesricd da evlablecidon.
desempeido 112  Ladocumentackin del procese de recepcidn ¥ despacho e entregada a otras
e irvenlucradas en s operackin logisteca de acuerdo con o8 procedimbentos y
canales cElablecidos.

Gastidn logiviica,

mdminkstrackin de inventarios.

Codilichtidn ¢ chrga penedal v pelgneis

Dotumentacidn bibutana y contabls [gulsd de despacho, factaras, drdenss
COMpes, RaEs iy crédita),

Normatiidad vigente relackonsds oon los sendcios loghticos.
Sebermad de lrmntarig,

Sniemas de seguimiento a cllentes.

Tiped da inconglshisdias on W documiniaciin,

Protoocdo de stencidn al cente.

. Flujogramas dp procesos S Ll Speracidn ngistes.

T N E

Por Deserrpedio:
T Enqrega b Esfarmacin del proceie de recepeida y remisidn @ s droas irvlucrsdad.

Evidenias para 1y
wvaluscion | Por Producio:
| L Documentackindel prooeso de recepoitn y resvhiin enlregada & otras dreas
trrolutridig

: icackd vam:mtﬂhMImthmhﬁ
de il | elmacenpmiEnto de merganding.

Unidad de Comprtencia Laboral

Cidigo de la WL CONACDM-LP-L-003-2024- U3

3. Dperss sistena de pdmininraciin logistics, segin procedimientos establecidos, acuerdos comerclales v
normatividad vigenie,

Elemeerie de Competontla Laboral

3.1 Confirmar recepcidn y despacho de prodectos y usidaded, de pusrde con procedimisntng v sruendos
eesmanclabes con ket clientes v provesdonss.
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|3-1-! La operacdn logistica of monBoneada an los stemad disponiblel v S8 Btuends
o procadimbantos esbiblecidod.

112 lasanomailasenias drdenes de NECepCion y despacha son detectadas, de stuends

oan profedimienios estiblecidos v acperdos comenciates con kas cliendes.

313 Las operacionss logiviicas realicadas son informadas ol chienis, de atuergo oon |

| indicationes del superior inmediato, procedimientos establecidos y acusndos

| Crieriod de EomEIC

Elﬂl'l'ﬂﬂ'lh 114 Letanomallas detectadas en las dndenes de recepcidn y despacho son inforrmadag

| al cBenoe, de aruends oon indicacionss del supenior inmedisto, procedimientas

esfablacidos y acuerdod comerthales con fos clientes.

{3 Lo UM NEACESS DeCERRfiD Pard dAeciuir reclimaconel 60 Cido de phomalay
# prepaiads pais ¢l superiar iemediale, de piwerdo e iod protedimientos
evinblacidos.

i -Emﬁndummmﬂtcuudﬁtﬂn

1 Saiema de admiranracidn o gentida laghaical,

3 Operaciones loghticas.

&

5

Deleccids di decenadiag &m 1o operaciones leglstcas
. Protedoks de stencidn al cienbe.

6 Promsdimisenio y documnienlacios pard reclimaciones,

Pt Desempeha:
1, Monitonks i sgircion lophtica,
A 2. Informea las operaciones logisticas realizadas al chente,
i ¥, indorma ol chente It anomallas devectadas e ks drdenes de recepcidny
irvibuinchin i
Por Produeto
| L Anomailas detectads en las Sedenes de recepcidn y despacho

Campo de aplicactn oy cnnamientn de mercancias. I

Elgmerto de Compatenta Laboral
33 Operar sistema de administracifn logistbca, segin procedimienins estabbghsos ¥ aousrdos con chestes y
proveedores
- terios do 3121 L operacionss lopiticas Son rediizadas en kg sistemas disponibles, segon
| procedimientos sstshlecidos y acusnios oon chentes y provesdores.

327 low elpmantes de iertificacidn de protustes 1oh generaded, de atuendo on
procedimisntos y stuerdos con cliertes y proeadonet

333 e process de recepoidn v despacho es registrada en el sisterma de adminsstracidn
logistics, de atwirdo oon procedimisninos establecidos y stuendss fon clentes ¥
proveedones.

B34 Lodnkporbed @ informed S8 Betkn wsn peniradas en H tHiems &8 Jeminhtracada
logistica, de sowerto con procedimienios esteblecidos v stuendos con clientes y
prieidongs

315 Lod repodtes ¢ indormes de gesiion son analizados o kos indicadores genersdor,
de souerdo ton procedimientos establecidon v b BolEt e de oo liad

| | 1. Operaciones ogisticas [fecbo, despacho, iwentari),

i“"""""""" 2. Sistersas de adrinistracin o gestion logistia. |
1 Coractedfilicas de ki stusrdos COMmerrialed con clienies y provesdores.
4. Codigos de icentificaciin de mercancies, incluidas las peligrosas

Por Dasaimpdilo:
3 Qperaciores KRk repizadas & los sitemas digonibdes.
Tuidersas | 1 Reghinde b recepciiin y despacho en el sistesy de administracidn logistics
para la Por Preducto;

wealuacidn 1L Elerrentos de identificacion de producion geseratos,
1. Reportes e infonmes de pestifin penerados en el thisma de sdministrackin logistics

. Reportes o imformes de pestidn snafizadon.

Fampa de aplicackl mpeess ¥ organieaciones que estin invohuiradas en 12 coordinacide y gestida de
v nlg de manancin,

10
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Fusgnte Condultada y Referendacién imternadanal

Chile, Cusificacikie: Administracién Logistica de Nivel § MCTP que se compane de las:
HCL: WSXR0-A3F1-000-V0 Controdar documeniiidn, of Sfugrds con prodtdimigniod acusdis |
fomercakes con ko clientes;

U:5220-4321-002403 Procesar drdenes of MonDCin v oespachs, segin procedivasssod, aoudidod
corrarcash v egilackin vipeste;

U:5220-4320-003-V03 Dperar sitema de admintcecion lophtizs, eegin peocadiminnias, sfusndeos
comertiabes y fegislacion vigenie;
umlmmwummmmﬂ-mymnm”um

Cédign EC12E3 Coordinatiin de ln admintstraciin y loghtica de almacenss,




No. 30220 Gaceta Oficial Digital, lunes 17 de febrero de 2025 12 No. 30220 Gaceta Oficial Digital, lunes 17 de febrero de 2025

Descripbores por Mivel del Marco Nacional de Cualificadiones de Panamd, BANC |

| Habilidades en Lingua Extsanjerm
. NIVELS | Langus Inglés
| La parsona con i1d hil de cualifcaciin (Lants on cOnGLimients sipeciakoados en tu dres, emplea v analzs
| informacian especializada pars resolver poblemas complejos de su drea de especializesidn, coordise y wralbajs con | Ambitos 04 Competencs Hivel de competencia pegin ol MOEE
.wmmmmmmmMﬂMWMstfmtmh!: P o . - =
| DEMENSION DE CONOCIMIENTOS ¥ SABERES DISCIPLINARES =
it Rl Comprondidn huditha S
| emuestra conocmientos especlalizades de s deea, s tendencias de dessmolls o denovaciin, asl come
| conocimiantos generaies de doead afined pars ol dessmpec de sus funciones. Lomgrenian lectora N
| DAMSENSION DE HABILIDADES
E | Interaccidn oral |partcipadde en oavenacksnes) W
it ””;I 'mh= aural | Comunica v recize Informacide eapeciafizada de su deea y atrus denas afines a
e ‘I"""' Tk S PRy IOPOTES SdeCuldod BN Sveros Dorletos, Exprigide gral =
' Analiza criticamente y genen indormacidn de aruerdo con Cribdnos W
pardmutros eaaablcicon pare renponder b i mecedidades propias de sus Enprvsiin s %
funciores. -
Evalin I calidad de b informacion v elatsars argumentos pars la toms de B B S Aty
dechiones en el smbito de s funciones., i -

Previees y diageoilics problerus complejos de atuerda con parimelng
establecidos en diversos contewtos propios de su dea de eapsecia lnacking

__'l i lh;’wm '"-‘ G, aOAptE v aphca soluciones & problemas compisiod proplos de un drea
g especlafizads en diverios confestos, deacwerdo con pasdmetros establecidos. Taborada y Refrendada sn ol Sech ﬁlﬂu'm

PR & o Selwcciona y wiln recurse maleriles ¥ HECHCES eRpecificas pars respander D BOamts - Akt o beariris Fanas Daskon
a una neceskdad propla de una actividad o funcidn especialirada en deveros Kayla Kichards - Oitribucitny Logistico
EOfTERsES, Rk . Ak e i
Placilica:y Ry Scicon y I SRR (O it acslontcony Wil | aacinea Reynokts -mun::mmt
'HlﬂvultmmeNrﬂﬂﬂﬂﬂﬁHMﬂw | Lowdes Sandoval - Disectora de Asistencia v, Ares Pacifica de Pmi.
Boolbin. o il com” JRESOHIE SENCKION & Mitssaudo: piit Validacidn por ol Consnjo | Lidla Modriguer - ADIRAN
BpAIEacRS Sectorad Tripartito |Ad-Hoc)  Enmges Sfcserstea - Machetamo

l | Trataja olibosstbaments en funcones o procesos especilions de su drea, | Ernesto Lewis - Felmersk Line
| eoandind ndess (oM Bquipes de 1raba e on Sheeidd (onleats, m:d::r;u M-f:::u :

| Interaceil - Saber sar y conviir -‘_m:ﬁ.“h R Wi | Bosakel Santos = Cimarade Comerio
i Orlemtaciin Técnica-BHADEN | Ansks Valdesping -Coonfnadora de Logistica y Portuar

| DIMENSION DE APLICACION DE CONCCIMIENTOS ¥ HABILIDADES Taumin Roquebert
| Tooma dcisicnes que inciden on ¢ que hater de oiros, scordes @ sus lunciones fhia Fuping
¥ N dipnod conlexios. Oripatachis paf o Secrotaris
Evalia ¢l proceso y kos resultados del geehacer proplo v ol die otros, de Téonica [COMBDOM)
U £on parkmelros eablecidas pare metroalestar [ prlctices,
Actla de aoserdo con las normas y protocelos que gulan su desempefio y ]

Resgoniabilidad recanoos el Impacto que la calided de su tralaje tiese sabre ol procesa y
| onganizacign.
Aesponde por el complimiesto de ko procedimientos v resultados de s
poCiones, de scuerdo con sus funciores.
Comprands y valors Mg impRiastiag de ful idioned wolsie 1 salad, 1 vida, la
| organizacién, b socedad y of medio amitiente.
| Se desempefia can sonamia en acthidides v heicreeipecialipedid on

ru.lnn-ﬁ | diversas confextos afres @ su drea

' | Supervisd 8 62ras en actividades y funtiones propies e su dres.
Taare: Mircs Macni de Canificacionsn G Panari Intnatars Bdsica OF1- Cimartor - CAF - Miniteris de Teabajey
Eaetarrade Laberal [METRAGEL |, Aepdsbluca Sa Puriersd (3019,

sttt pitcnuecar srotiondelaat e The. oubliceion P sarns Drenicl.oc
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