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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 Formacidén Profesional (OIT/
Cinterfor) presentan esta Guia practica parael
desarrollo de instrumentos de evaluacién con
fines de certificacion, elaborada en el marco del
Proyecto de Transformacion Integral del INADEH.

Este esfuerzo conjunto forma parte del
compromiso institucional de fortalecer la
calidad, pertinencia y modernizacién de la
formacion profesional en Panama, a través

del desarrollo de normas de competencia
laboral (NCL), el disefo curricular basado en
competenciasy la consolidacion de un sistema
nacional de evaluaciény certificacion robusto,
transparente y reconocido por los actores del
mundo del trabajo. La certificacion constituye un
mecanismo clave para visibilizar y acreditar los
aprendizajes adquiridos en distintos contextos
formales, no formales e informales, alineado
con las Recomendaciones N2195 y N2208 de la
OIT, y con las politicas nacionales que impulsan
laempleabilidad, el trabajo decente y la
movilidad laboral.

OIT/Cinterfor apoya al INADEH en la consolidacion
de un modelo metodologico coherente,
actualizado e integrado, que responda a las
necesidades de sectores productivos estratégicos
y a los desafios del futuro del trabajo.

Esta guia aporta orientaciones metodologicas
clarasy herramientas practicas para disenar
instrumentos de evaluacion alineados con las
NCL, necesarios para garantizar procesos de
certificacion rigurosos, equitativos y basados en
evidencias objetivas. Esté dirigida a las personas
metodologas, evaluadoras, facilitadoras 'y
equipos técnicos responsables de implementar
los procesos del Subsistema de Certificacion de
Competencias Laborales (SCCL) del INADEH.

INADEH y OIT/Cinterfor reiteran su compromiso
con el fortalecimiento institucional, el desarrollo
deltalento humanoy la construccion de un
sistema de formaciony certificacion que
contribuya a laempleabilidad, la productividad
ylainclusion laboral en Panama.

Esperamos que esta guia constituya una
herramienta para sequir avanzando hacia
procesos de evaluacion mas sélidos,
pertinentesy alineados con estandares
de calidad internacional.



Introduccion

La evaluacion de competencia laboral es un proceso que mide el “saber hacer” donde se recopila
evidencias del desempeno, los productos del trabajo y el conocimiento que demuestran las personas
candidatas en un entorno laboral real o en situaciones simuladas se realiza con base a un estandar
establecido que, en el caso de INADEH, se denomina Norma de Competencia Laboral (NCL).

Para llevar adelante la evaluacion, es fundamental estructurar el proceso y definir procedimientos
que permitan recopilar evidencias objetivas de competencia que sirvan de base para emitir el juicio
evaluativo.

Losinstrumentos de evaluacion cumplen esta funcion al contribuir a generar, relevar y registrar
evidencias, facilitando la valoracion integral de la competencia profesional, considerando
conocimientos, habilidades y actitudes de manera conjunta e interrelacionada.

Esta guia busca aportar orientaciones practicas para la seleccién de técnicas y el diseno de
instrumentos para la evaluacion de las competencias, en el marco de la certificacion. Esta dirigida
a personas facilitadoras, metodologas y técnicos responsables de estos procesos.

El desarrollo tiene una estructura modular y se pretende que, a medida que se avanza en su lectura
y reflexion, las personas sean capaces de:

0] Manejar los
fundamentos de

la evaluaciony
certificacion de
competencias

Identificar las
diversas técnicas
einstrumentos
de acuerdoal
proceso definido




Capitulo1:
Fundamentos de
la evaluaciony
certificacion de
competencias

Para avanzar en el proceso de diseno de los instrumentos de evaluacion, es importante contar con los
fundamentos conceptuales y metodoldgicos sobre los que se sustenta la evaluacion y certificacion
de competencias laborales. En este sentido, las competencias se desarrollan alo largo de la vida en
contextos formales, no formales e informales, y que su reconocimiento es clave para promover el
aprendizaje permanentey lainclusion laboral.




1. Conceptos clave

17
Las competencias laborales

Sibien la bibliografia sobre la tematica es muy
amplia, para los fines de esta guia, con base en la
Recomendacion N2195 de la OIT, consideramos a
la competencia como:

“la capacidad de actuar movilizando un conjunto
derecursos de formainterrelacionada para
responder satisfactoriamente a una demanda
laboral. Abarca los conocimientos, aptitudes
profesionalesy el saber hacer que se dominany
aplican en un contexto especifico” (OIT, 2005).

RECOMENDACION N¢ 208

La nueva Recomendacion N2208 (0IT, 2023)
sobre el Aprendizaje de Calidad enfatiza
laimportancia del reconocimiento de los
aprendizajes que las personas han adquirido
en instancias 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.

12
Aprendizaje en
multiples contextos

Las personas aprendeny se desarrollanen
diversos espacios y momentos, no restringiéndose
aentornos educativos formales o programas
estructurados de formacion continua. Adquieren
conocimientos y habilidades mediante
capacitaciones, autoaprendizaje y experiencias
breves como los nanoy micro aprendizajes
(aprendizaje no formal).

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

Elavance tecnoldgico haampliado
significativamente las oportunidades de
aprendizaje, facilitando el acceso a recursos
abiertosy potenciando la certificacion de
conocimientos mediante micro-credenciales.

Estas acreditaciones permiten reconocer
formalmente las competencias adquiridas

en procesos de formacién de corta duracion,
integrandolas en las trayectorias educativasy
laborales de las personas.
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13
La evaluaciony certificacion
de competencias

Desde la perspectiva del aprendizaje alolargo
delavida, los sistemas de reconocimiento y
certificacién de competencias desempefan un
papel clave en la visibilizacion y validacion de los
aprendizajes adquiridos en distintos ambitos.

Desde el punto de vista del reconocimiento social,
la certificacion adquiere valor enla medida en
que esreconociday validada por empleadores,
trabajadoresy por el sistema educativo.

La certificacién nosolo avalay pone en valor las
competencias desarrolladas por las personas, sino
que también es un proceso de aprendizaje en si
mismo. Permite a la persona candidata reflexionar
sobre sus capacidades, identificar brechasy
comprender las expectativas de desempeno
establecidas en los estandares evaluados.

RECOMENDACION N2195

Hace ya dos décadas que, desde la
Recomendacion N2195 sobre el desarrollo

de los recursos humanos: educacion,
formacion y aprendizaje permanente de la
Organizacion Internacional del Trabajo (OIT)
se planteaba como uno de sus aspectos
clave, lapromocion de la empleabilidad
através de unaeducaciony formacion
adecuadas, asi como el acceso a informacion
sobre el mercado laboral y las oportunidades
de empleo.

Larecomendacion destaca laimportancia
de invertir en formacion y desarrollo

de habilidades a lo largo de toda la vida
laboral de las personas, para mantener su
empleabilidad y adaptarse a los cambios
en el mercado de trabajo. Por otro lado,
senalala necesidad de lograr y mantener
laigualdad de oportunidades para todas
las personas sin discriminacion por
género, origen étnico, discapacidad

u otras caracteristicas personales en
elacceso alempleoylaformacion,
recomendando a los paises miembros
laimplementacion de mecanismos de
reconocimiento de los aprendizajes
profesionales con independencia de como se
hubiesen adquirido.




14
Aportes de contar conun
sistema de evaluacion

y certificacién por
competencias

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

y desarrollar nuevas competenciasenla
actividad laboral.

Asuvez, lamovilidad y migracion crecientes hacen

que, en muchos casos, las competencias de las
personas hayan sido adquiridas fuera del pais o
laregion en que viven en laactualidad. Al no estar
visibilizadas estas competencias, se amplian el
desajusteylas brechas de empleo, la pobrezay

la desigualdad. En este escenario, el principal
cometido de los sistemas de reconocimientoy
certificacién de competencias es hacer visiblesy
poner en valor las competencias no certificadas,
de manera de:

e promover laformaciony el trabajo
decentealolargo delavida

« incrementarla empleabilidad de
grupos vulnerables reconociendo
sus competencias

 facilitar procesos de integracion social
y laboralen el mercado local y

- fomentar la 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
certificacién sean pertinentes para el mercado
de trabajo.

1
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2. ElSistema
Nacional de
Competencias
Laborales de
Panama

EIINADEH, a través de la Secretaria Técnica/
Comisién Nacional de Competencias

(CONACOM) certifica formalmente las
competencias demostradas por una persona,
independientemente de cémo fueron adquiridas.

La Resolucién 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 en relacion con una norma
y sin estar necesariamente sujeto a la
culminacion de un proceso educativo.”

En cuantoala Evaluacién, se la caracteriza como:

“El proceso previo de la Certificacion
de Competencia Laboral, que consiste
en la recoleccion de evidencias sobre el
desempeno laboral de un individuo, con
el fin de determinar si es competente o
aun no, para realizar la funcion laboral
determinada.”




3.Los

componentes

del Sistema

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

« Subsistema de Normalizacion de
Competencias Laborales (SNCL)

« Subsistema de Certificacion de las
Competencias Laborales (SCCL)

El subsistema de normalizacion elabora las
normas para considerar dentro del subsistema
de evaluaciény posterior certificacion. Enla
medida que el proceso de elaboracion de normas
responda alas necesidadesy estandares del
sector productivo, se apunta ala pertinencia de
la certificacion.

Sibien el SCCL tiene objetivos y funciones
especializadas de manera de asegurar

el reconocimientoy certificacién de las
competencias de las personas, sus componentes
se articulan con las areas del INADEH que
aseqguran las funciones vinculadas a la Formacion
Profesional (FP) y la capacitacion, por ejemplo,
para dar respuesta al cierre de brechas.

La Secretaria Técnicade CONACOMesla
encargada de llevar adelante la gestion de todo
el proceso vinculado a la Certificacién.
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4. Los principios
que orientan

el proceso de
evaluaciony
certificacion

El Sistema de certificacion se basaenun calidad y transparenciay brinden igualdad de
conjunto de principiosy criterios que tienen oportunidadesy acceso a todas las personas que
como fin garantizar que todos los procesos requieran realizar la evaluaciony accederala

y acciones que se desarrollan dentro de sus certificacién de las competencias identificadas
atribuciones cumplan conlos requerimientos de enlas NCL.

Validez Equidad

Objetividad Inclusion
Transparencia
Relevancia
Actualizaciony S
Credibilidad

mejora continua




Los principios que guian el disenoy laimplementacion establecen las bases y actuan 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 disefo que todas las personas tengan acceso al proceso de
certificacion y 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
la comunidad.

Credibilidad: debe ser reconocido y respetado por empleadores, trabajadores, instituciones
educativasy otras partesinteresadas, es decir que debe tener solidez, calidad y ser percibido como
confiabley 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 tecnoldgicos. La revision es parte del proceso para
garantizar que el sistema sea de calidad, relevante, oportuno y efectivo.

Transparencia: con procesos de evaluacion claros, comprensibles y accesibles para todas las
personas (incluidas las personas candidatas, empleadores y 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 apliquen 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 aplicacion por distintas personas -evaluadoras-, no genera
sesgos ni diferentesjuicios 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.



5.Las Normas
de Competencia
Laboral (NCL):
un insumo para
la certificacion

Las NCL son el principal referente técnico del Estas normas permiten:
sistema. Se elaboran y se actualizan enlos
Consejos Sectoriales de Competencias (CSC) en
el momento que se requiera con la participacion certificacion,
activa de los sectores productivos y definen de
forma clara:

« establecer estandares parala

« disenar programas de formacion
pertinentes,

« lasfunciones clave de unaocupacién . configurar cualificacionesy

. los desempefios esperados trayectorias formativas articuladas

Recordemos algunos conceptos de la Guia para
la elaboracion de perfiles por competencias.
OIT/Cinterfor, INADEH, 2023. (https://www.
oitcinterfor.org/recursos/quia-elaboracion-
perfiles-competencia-inadeh-oitcinterfor2023)

» loscriterios de evaluacion



https://www.oitcinterfor.org/recursos/guia-elaboracion-perfiles-competencia-inadeh-oitcinterfor2023
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Un perfil por competencias es la descripcion de un cargo u ocupacion a partir de las competencias
asociadas al desempeifio de una funcién dentro de un proceso productivo o cadena de valor (OIT
Cinterfor, 2022). Los perfiles de ocupacionales 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 normalizacién de competencias es el proceso para convertir un perfil ocupacional en un
estandar compartido y aceptado por los distintos actores: empleadores, trabajadores, formadores,
con fines de facilitar los procesos de gestion del talento humano, particularmente, el reclutamiento
y la seleccion de personal; la certificacion de competencias y el reconocimiento de aprendizajes
previos (RAP); la elaboracién de cualificaciones que permitan una vision mas integrada y articulada

de laformaciony sean insumo para el diseno de curriculos que atiendan las necesidades del

sector productivo.

Paralas personas encargadas del diseno de
instrumentos de evaluacion, el dominio de las
NCL es esencial, ya que son el punto de partida
para definir qué evidencias se deben recogery
como valorar las competencias.

Esa partir de los contenidos de la Norma que
se elaboran los instrumentos y se acuerda el
proceso de evaluacion de competencias con

fines de certificacion (para ampliar ver Manual
para personas evaluadoras en procesos de
certificacion de competencias laborales,
Inadeh, 2025).

Todo este proceso técnico esta a cargo
dela Secretaria Técnica de competencias
de CONACOM.



O VEREL EJEMPLO DEL FORMATO PARA LANORMA DE COMPETENCIA LABORAL
' Acael ejemplo

COMISION NACIONAL DE COMPETENCIAS Codigo: CONACOM- ST-SNCL-F-NCL-01
Secretaria Técnica

J
e
A8
![,NADEH COMPETENCIAS LABORALES

PACITACION

SISTEMA NACIONAL DE CERTIFICACION DE Version N °: 1

Norma de Competencia Laboral Marzo 2024

Comision Nacional de Competencias Conacom
Secretaria Técnica

I. Datos generales de lanorma de competencia laboral

Titulo de laNorma de Competencia Laboral
Cadigo delaNCL

Sector

Cadenade Valor

Eslabén de lacadenade Valor

Cédigo CNO-2010
Cluo-08
Codigo CINU-2010/CIIU

Perfiles Ocupacionales (relacionados)

Nivel en el Marco Nacional de Cualificaciones de Panama.

Propésito Clave

Regulaciones Generales de la Ocupacion

CoberturadelaNCL

Fecha de Aprobacion

Tiempo derevision de laNorma




Il. Norma de competencialaboral:

UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIAS

LABORAL (UCL) LABORAL (ECL)

Componentes
delaNCL

UNIDAD DE COMPETENCIA LABORAL

CodigodelaUCL: CONACOM-Sector-CV-Codigo-ano-U

ELEMENTO DE COMPETENCIA LABORAL

—
Py

Criterios de desempeiio

Conocimientos 111

Evidencias para la evaluacion Por desempeno:
1
Por producto:
N/A:

Campo de aplicacién 1.



ELEMENTO DE COMPETENCIA LABORAL

1.2.

Criterios de desempeiio 1.21

Conocimientos

Evidencias paralaevaluacion Por desempeio:

1

Por producto:

N/A:

Campo de aplicacion

UNIDAD DE COMPETENCIA LABORAL

CédigodelaUCL

GLOSARIO

FUENTE CONSULTADA Y REFERENCIACION INTERNACIONAL




DESCRIPTORES DE NIVEL DEL MARCO NACIONAL DE CUALIFICACIONES DE PANAMA. MNC.

Nivel 3

La personacon este nivel de cualificacion analizay utiliza informacion para responder a las actividades, lacomunica,
aplica soluciones a los problemas en contextos conocidos, trabaja de forma colaborativa con otros, toma decisiones
sobre su propio quehacer y se desempena con autonomia, aunque con supervision directa.

Dimension de conocimientos y saberes disciplinares

Resuelve operaciones fundamentales en el campo de los numeros reales para la solucion de situaciones de
su entorno.

Maneja estructuras basicas, conocimientos y procesos matematicos, que le permitan comprendery resolver
situaciones en su vida diaria.

Maneja instrumentos de medicion, tomando en consideracion la calibracion, las normas del sistema internacional y
los sistemas de seqguridad.

Es capaz de utilizar simbolos y formulas, con el fin de decodificar e interpretar conceptos matematicos para
comprender surelacién con el lenguaje natural.

Utiliza la capacidad de pensamiento reflexivo, analitico, de abstraccion y sintesis en matematica aplicado a
situaciones del contexto.

Dimension de habilidades

Comunicativas parala Empleaellenguaje verbal, no verbaly escrito para comunicar hechos, sucesos,
interaccion personal ideas, pensamientos, sentimientos en situaciones del entorno, a través de suidioma
culturaly profesional materno, social y otros.

Desarrollala capacidad para comunicar hechos, sucesos, ideas, pensamientos,
sentimientos en situaciones del entorno de manera critica y reflexiva.

Demuestra capacidad de comunicacion verbal y no verbal, abstraccion, sintesisy
toma de decisiones.

Solucion de problemas Resuelve problemas propuestos, siguiendo razonamiento l6gico y procesos
-saber hacer -investigar - sistematicos que conlleven ala solucion de situaciones concretas de su entorno.

emprender einnovar
Recopilainformacidn, elabora, analiza e interpreta cuadros y graficas de fenémenos

delavidareal.

Analiza criticamente situaciones problematicas de la sociedad y propone acciones
paramejorar.

Interaccion - saber ser Se conocey se valoraasimismo, ala familiacomo institucién, es tolerante con las
y convivir ideas de los demas, es consciente de las fortalezas, limitaciones, y debilidades para
su desarrollo.

Manifiesta un marcado sentido de solidaridad y de equidad en sus normas de
comportamientoy relacion con los demas dentro de su contexto, familiar, social
y laboral.

Trabaja colaborativamente en actividades de acuerdo con pautas establecidas en
contextos conocidos.



DESCRIPTORES DE NIVEL DEL MARCO NACIONAL DE CUALIFICACIONES DE PANAMA. MNC.

Dimension de aplicacion de conocimientos y habilidades

Responsabilidad Conoce lanecesidad del aprovechamiento racional de los recursos naturales, de la
proteccion del medio ambientey de la prevencion integral ante los peligros de los
fenomenos naturales, econdmicosy sociales.

Actuaresponsablemente frente alimpacto de los avances cientificos y tecnolégicos
enlasocie- dadyelambiente. Demuestra responsabilidad sobre el impacto de los
avances cientificos y tecnoldgicos en lasociedad y el ambiente.

Mantiene y promueve su salud fisica, mental y emocional mediante la practica de
habitos alimenticios, higiénicos y deportivos.

Manifiesta en forma responsable suidentidad regional y nacional, a través de valores
morales, éticos, civicos y elementos socioculturalesy artisticos.

Autonomia Aplica principios y normas éticas en la vida diaria.
Actua orientado por principios de honradez, responsabilidad y respeto.
Manifiesta actitud perseverante hasta lograr las metas que se ha propuesto.

Fuente: Marco Nacional de Cualificaciones (MNC) de Panama (Republica de Panama, 2018).

HABILIDADES EN LENGUA EXTRANJERA

LENGUA INGLES
Ambitos de competencia Nivel de competencia segun el MCER
Al A2 B1 B2 C1 Cc2

Comprension auditiva
Comprension lectora

Interaccion oral (participacion en conversaciones)

Expresionoral

Expresion escrita

Fuente: Marco Comun Europeo de Referencia para las Lenguas (MCER) (2023) Union Europea https://europa.eu/
europass/es/common-european-framework-reference-language-skills

ELABORADAY REFRENDADA EN EL SECTOR:

Validacion por el Consejo Sectorial- Tripartito

Orientacién Técnica-INADEH

Orientacion por la Secretaria Técnica (CONACOM)

L)
3
INADEH


https://europa.eu/europass/es/common-european-framework-reference-language-skills
https://europa.eu/europass/es/common-european-framework-reference-language-skills

6. Los
instrumentos
de evaluacion

Los instrumentos necesarios para llevar Pueden ser de diversa indole, dependiendo
adelante el proceso de evaluacion con fines de lanorma a certificar, pero deben cumplir
de certificacion, se elaboran a partir de las con los principios y aplicarse de acuerdo a
normas (NCL). Estan disefiados para medir el las condiciones establecidas por laNCL para
nivel de dominio de las competencias requeridas asegurar la calidad del proceso.

y proporcionar evidencia objetiva, suficiente
y necesaria para latoma de decisiones en el
proceso de certificacion.




1. El proceso de
certificacion
y sus etapas

En el siguiente grafico se presenta el proceso de
certificacion definido en el ambito del INADEH en
cuatro grandes etapas'":

Acceso/ Sl Jucio/Cierre/

Preparacion ) ° Recoleccion de pe
Orientacion . ) Certificacon
evidencias

Preparacion: Esta etapaimplica la difusiony Orientaciony acceso: Unavez que se cuenta con
articulacion con los actores y organizaciones los insumos para dar inicio al proceso de registro
sectoriales que correspondan, la elaboracion oinscripcion de las personas potencialmente

y revision de instrumentos de evaluacion, la interesadas en certificar sus competencias
formacion y/o seleccion de evaluadores o y que cumplen con los requisitos especificos
Centros de Evaluacion, segun corresponda, identificados, tiene lugar lainduccién, durante

la preparacion del sistema de registroy otros la cual orientadores o evaluadores brindan
soportes necesarios para el desarrollo de todo informacidn y orientacion a las personas

el proceso. interesadas.

1 Subsistema de Certificacion de Competencias Laborales. Instituto Nacional de Formacién y Capacitacion
para el Desarrollo Humano (INADEH) Documento desarrollado en el marco del Componente Académico del Plan de
Transformacion Integral del INADEH por OIT/Cinterfor.



Explican con claridad la finalidad y alcance de
la certificacion, los procesos y fases, asicomo
en qué consisten las normasy cuéles seran las
evidencias requeridas.

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

Evaluacion (recoleccion de evidencias y juicio):
esta etapa de evaluacion propiamente dicha
implicala elaboraciéon e implementacion de un
Plan de evaluaciony el registro correspondiente
por parte de la persona evaluadora quien
posteriormente realiza la valoracién 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 conlaNCL.

Cierre: El cierre del proceso implica la revision
y validacion deljuicio por parte de la instancia
técnica correspondiente (Secretaria Técnica

CONACOM). Una vez que el juicio es validado,
tiene lugar la emision del certificadoola
retroalimentacion y derivacion de la persona
ainstancias de capacitacion para el cierre
de brechas.

Enresumen, cada etapa implica un conjunto
de acciones especificas vinculadas a los
instrumentos de evaluacién, a saber:

Losinstrumentos de evaluacion se
elaboran en la etapa de Preparacion.

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

La bateria de instrumentos destinados
arecogery valorar las evidencias se
aplica en la etapa de evaluacion.

Afuturo, se podranincorporar
instrumentos estructurados por
persona externas del INADEH tal como
se ejecuta en otros homologos.
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8. Certificaciony
desarrollo de
sistemas de
reconocimiento
regionales

Elreconocimiento de competencias laborales El desarrollo de sistemas regionales de
trasciende las fronteras nacionales. Por ello, certificacion refuerzala empleabilidad y el
cadavez mas paises implementan marcos acceso a oportunidades en contextos de
de cualificaciones compatibles, fomentan el creciente dinamismo economico y social.

Reconocimiento de Aprendizajes Previos
(RAP)y adoptan herramientas como las
micro-credencialesy las insignias digitales.

Estas tendencias promueven:

» Mayor movilidad laboral y educativa.

« Integracion de aprendizajes
informalesy no formales en
trayectorias profesionales.

« Adaptacion de laformacion
a nuevas formas de trabajo,
aprendizaje digital e inteligencia
artificial (I1A).




Capitulo 2:
¢Que evaluar?

Para avanzar con el juicio evaluativo en los procesos de certificacion, es fundamental comprender qué se
entiende por evidenciay como esta permite verificar que una persona posee las competencias requeridas
por laNorma de Competencia Laboral (NCL). Las evidencias representan la base objetiva sobre la que se
construye la evaluacién, y deben permitir observar y documentar de manera confiable el desempeno, los
conocimientosy los productos generados por la persona candidata. En este capitulo se presenta qué tipos
de evidencias se pueden recolectar, como clasificarlas y qué caracteristicas deben reunir para asequrar
que el proceso evaluativo sea justo, pertinente y riguroso.

Reconocer la diversidad de formas en que se expresan las competencias implica adoptar una mirada
integral sobre el desempeno laboral. Por ello, se describen distintos tipos de evidencias —de desempeno,
conocimiento y producto— asi como sus formas de obtencion (directas e indirectas), y se diferencia entre
evidencias principales y complementarias. Ademas, se abordan los criterios de calidad de las evidencias:
pertinencia, vigenciay veracidad, los cuales resultan esenciales para sustentar decisiones objetivas y
confiables sobre la competencia de las personas evaluadas.
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1. ;Que se evalua
enun proceso de
certificacion?

Alolargo del proceso de certificacion de
competencias laborales se busca verificar sila
persona demuestralas competencias requeridas
para desempenarse de manera efectiva una
funcion especifica en un entorno laboral
determinado. Esto implica evaluar sila persona
es competente conforme alos criterios definidos
en laNorma de Competencia Laboral (NCL)
correspondiente.

Estoimplica disponer de evidencias suficientes,
consistentes y analizarlas desde un enfoque
integral (holistico) que incluye el saber, saber
hacery saber sery estar en el ambito laboral. Se
requiere evaluar como la persona se desempena
en una funcion especifica, en condiciones
reales o simuladas. Por ejemplo: Realizar una
instalacion eléctrica siguiendo los protocolos de
seguridad establecidos.

Laevaluacion se basa en evidencias validas

y objetivables, de manera de minimizar la
subjetividad a la hora de emitir un juicio.

La persona candidata no compite con otras, sino
que su desempeno se contrasta con el estandar
(NCL) previamente definido en un proceso
individual, justoy transparente.




2. Las evidencias

ElDiccionario de la Real Academia Espanola
define a la evidencia como “el conjunto disponible
de hechos o de informacidn que indican si una
creencia o proposicion es verdad o valida”. En
referencia ala evaluacién de las competencias,
las evidencias son los elementos concretos que
permiten verificar si una persona es competente
para desempenar una funcion laboral, sequn

lo establecido en las distintas unidades que
conforman laNorma (NCL).

Todos los criterios de desempeno especificados
para cada Elemento de competencia enla NCL,
debenser evidenciados. Una evidencia puede
permitir verificar mas de un criterioy,

como contrapartida, un criterio puede requerir
mas de una evidencia, pero en todos los casos
las evidencias hacen referencia a los criterios
definidos y acordados por el sector.

Pararelevar las evidencias es necesario disenar
y aplicar técnicas e instrumentos de evaluacion
gue aseguren que ellas son pertinentes,
suficientes, validas y auténticas, garantizando
una decision justa, equitativa y objetiva sobre la
competencia de la persona candidata.
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3. Tiposde

evidencias

Las evidencias se pueden clasificar segun su
naturaleza en:

« Evidencias de desempeno,
« Evidencias de conocimientoy
« Evidencias por producto.

También se clasifican de acuerdo con las fuentes
de las que se obtienenen:

« evidencias directas, generadas porla
persona candidata.

« evidencias indirectas, generadas por
terceros o de caracter documental.

Ambas clasificaciones se complementany
apuntan a unavisién holistica de la competencia.

3]
Evidencias

de desempeno,
conocimientoy producto

Evidencias de desempefo: Son aquéllas

gue se generan a partir de la observacion

del desempenfio de la persona candidata en
condiciones de trabajo reales o simuladas.
Permite ver en accion el saber hacer, incluyendo

conocimientos, habilidades y actitudes. Las
NCL definen con precision lo que se espera del
desempeno. Incluyen:

» Resultados esperados (qué debe
lograrse).

« Indicadores de calidad (como debe
lograrse).

« Condiciones de ejecucion (donde, con
qué recursos, bajo qué condiciones se
debe realizar).

Son las evidencias con mayor valor dentro del
proceso de certificacion. Por ejemplo: reparar
un equipo, atender a un cliente o conducir un
montacargas.

Las evidencias de conocimiento? permiten
evaluar los saberes relacionados con la
competencia. Se trata de aquellos conocimientos
de base que deben ser aplicados y movilizados

en el desempeno laboral, en la medida que

la competencia supone que la persona sepa
cémo seinscribe suaccionar en un marco de
referencia conceptual mas amplio. Su proposito
es verificar que la persona comprende larazon
por la cual hace o actua de tal o cual forma, cuales
son lasimplicancias e impactos de su accion,

qué elementos normativos o regulatorios debe
respetar, cémo transfiere las competencias
anuevos contextosy situaciones laborales.

Por ejemplo, cuales sony como se aplican las
normas de voltaje y sequridad eléctricaen una
instalacion.

2 Enalgunos Sistemas se requieren “evidencias de conocimientoy comprension”.



Por ultimo, las evidencias de producto son
elementos identificables y tangibles que resultan
del trabajo realizado por la persona. Deben
cumplir con los estandares de calidad, tiempo

y forma establecidos en la NCL. Por ejemplo,
paralaNCL de Electricidad, lainstalacién
eléctrica concluida, debidamente conectada

y funcionando.
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Evidencias directas
eindirectas

Evidencias directas. Son aquéllas que provienen
de laobservacion directa del desempeno o del
analisis de productos realizados por la persona.

Permiten una verificacion clara, actual y objetiva.

Ejemplos: Observar una soldadura en ejecucion,
evaluar un pastel horneado por la personao
verificar como maneja una herramienta.

Evidenciasindirectas. Aportan informacion
complementaria sobre la historia laboral

y el desempeno, a través de testimonios y
documentacion diversa. Las evidencias
indirectas noreemplazan alas directas,

pero lacomplementany cuando se requiere
mas informacion o cuando la observacion
directa no es viable por razones logisticas o

de sequridad, son una alternativa confiable.
Ejemplos: testimonios de responsable o superior
jerarquico, companeros o clientes, Certificados
de formacidn previa, registros laborales, cartas
de recomendacioén, fotografias, videos u otros
materiales de trabajos anteriores.

3 Estepuntosedesarrollaampliamente en el Médulo 4

3.3
Evidencia principal
y evidencias
complementarias

No todas las evidencias tendran el mismo peso®a
la hora de evaluar la competencia. Se considerara
como evidencia principal aquella o aquéllas

que en formadirectay con claridad permiten
demostrar el dominio de las competencias de
acuerdo con los criterios establecidos en la NCL.
En tanto la competencia se infiere del desempeno
de las personas, las evidencias de desempeno
seran determinantes a la hora de juzgar si se
alcanza con el nivel de calidad requerido.

Por su parte, las evidencias complementarias
seran aquéllas que brindan informacion adicional
y reafirman y/o enriquecen el juicio formulado por
la persona evaluadora.



4. Caracteristicas

de las evidencias
pertinencia,

vigencia, veracidad)

Lacalidad de las evidencias recolectadas es clave
para garantizar resultados confiables, justos

y validos. Paraello, toda evidencia —ya sea de
desempeno, de conocimiento o de producto—debe
cumplir con tres caracteristicas fundamentales:
pertinencia, vigenciay veracidad.

Pertinencia: significa que la evidencia esta
directamente relacionada con los criterios
establecidos en la norma de competencia
laboral. Es decir que es util para inferir de
forma inequivoca que la persona evaluada
se desempena de acuerdo a los criterios
establecidos en el estandar/NCL. No se trata
de recolectar cualquier dato o muestra, sino
aquellos que reflejen con claridad y de forma
especifica el dominio de la competencia segun lo
que se exige en el estandar/NCL.

Vigencia: hace referencia al tiempo transcurrido
desde que se gener¢ la evidencia. Para que

una evidencia sea valida, debe corresponder a
un desempeno reciente y actual, de modo que
refleje las capacidades que la persona posee en
el momento de la evaluacion. En contextos de
rapida transformacion tecnoldgica o cambios en
los procesos productivos, asegurar la vigencia
permite que la evaluacion sea pertinente con el
entorno laboral actual.

Esimportante considerar siempre larevision
delas normasy su actualizacion, de acuerdo al
tiempo definido por el sector, manteniendo los
instrumentos actualizados.

Veracidad: implica que la evidencia sea
auténtica, confiable y obtenida de forma ética.
Lainformacion presentada debe corresponder
efectivamente a la persona evaluaday no

haber sido alterada o producida por otros. La
persona que evallua debe tener la certeza de que
la evidencia ha sido generada por la persona
evaluada o de que corresponde a quien la emite,
como es el caso de un testimonio.

Laveracidad es fundamental para sostener la
integridad del proceso de evaluaciony preservarla
confianza en el sistema de certificacion. Porello,
laimportancia de quienes verifican los procesosy
acompananalolargo de todo el periodo, el sistema
cobrafortaleza con la verificacion y sequimiento de
todas las partes involucradas.

Estas tres caracteristicas -pertinencia,
vigenciay veracidad- son claves para que las
decisiones tomadas a partir de las evidencias
sean justas, transparentesy representen
adecuadamente las competencias reales de la
persona candidata.



Capitulo 3: Técnicas
e instrumentos
paralarecoleccion
de evidencias

Es necesario seleccionar las técnicas mas adecuadas para recoger las evidencias, de acuerdo a los
lineamientos generales del Sistema y contemplando las diferentes situaciones de los y las personas
candidatas (personas en actividad en empresas, por cuenta propia, desempleadas, migrantes, etc.).

Unavez que se han seleccionado y validado con las personas expertas las técnicas a implementar,
sera imprescindible disefar los instrumentos que permitan aplicarlas. Por lo que en este capitulo nos
focalizaremos en esta accion.
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1. Las técnicas

Las principales técnicas que se aplican para
recoger o generar evidencias para los procesos
de evaluacion de competencias con fines de
certificacion son las siguientes:

» Observaciondirecta del desempenoen
ambiente de trabajo real o simulado.

» Observaciondirectay valoracion de
productos terminados o en proceso.

« Comunicacionverbal, oral y escrita
mediante entrevistas, preguntas,
cuestionarios/pruebas dirigidas a la
persona candidata.

» Comunicacion verbal, oral y escrita
mediante entrevistas y/o cuestionarios
pararecoger testimonios de terceros.

» Revision documental.

1]
Observacién directa
del desempenodel/la
postulante en ambiente
real detrabajoo
situacién simulada

La observacion directa del desempeno de la
persona candidata es la técnica que ofrece las
mejores condiciones para recoger evidencias
delacompetencia. Es una técnica de campo
que permite apreciar en forma directa el
comportamiento de la persona candidata en el
lugar de trabajo o en condiciones simuladas. Se

utiliza principalmente para evaluar las evidencias
por desempenoy el componente actitudinal dela
competencia.

La observacion directa en el lugar de trabajo
donde habitualmente se desempena la persona
ofrece la situacion “ideal” y mas eficiente para
observar la competencia en condiciones reales.

Sin embargo, en algunos casos, puede ser
necesario implementar una simulacion. Para
definir si es necesaria, habra que analizar:

» lasituacion dela persona candidata (en
actividad o desempleada, trabaja por
cuenta propia, etc.),

« ladisponibilidady condiciones del
contexto en que se vaaevaluar
(posibilidades que brindan las empresas
olugares de trabajo, centros de
evaluacién, equipamiento disponible,
condiciones de saludy seguridad en el
trabajo (SST, entre otros),

» lanaturaleza de las competencias
aevaluar (por ejemplo, para evaluar
situaciones de trabajo que implican
riesgos o en situaciones que no ocurren
naturalmente en la actividad cotidiana
y/o son dificiles de prever como es el
caso de las competencias vinculadas a
laresolucién de problemas, etc.)

Los escenarios de la simulacion pueden
reproducir las situacionesy espacios fisicos

del medio laboral, pero también pueden tener
una apariencia diferente, en tanto permitan
demostrar las competencias a evaluar. También
la observacion puede tener lugar en un ambito
laboral distinto a la organizacion en que se
desempena o ha trabajado la persona ensu



trayectoria laboral (por ejemplo, espacios

0 servicios publicos puestos a disposicion

para procesos de certificacion, siemprey
cuando estén Acreditadas por CONACOM para
funcionar como evaluadores otras empresas del
sector, etc.)

De todas formas, implementar una situacion
simulada implica una movilizacion de recursos
suplementarios por lo que suimplementacion
debera ser analizada y considerada en su conjunto.

Cabe senalar que la observacion directa puede
implementarse en forma presencial o virtual, o
através deunvideo, segun las posibilidades que
se cuenten.

12
Observacion directay

valoracion de productos
terminados o en proceso

Se trata de observary chequearla calidad de
productos que evidencian las competencias,
generados en el ejercicio del trabajo 0 en ambitos
simulados. La calidad de los productos se
contrasta con el estandar o NCL.

Los productos pueden consistiren la
elaboracion de materiales, productos finales o
insumos dentro del proceso, planes de trabajo,
informes, etc.

Sino se haobservado en forma directa el proceso
de elaboracién o generacion del producto, el
primer paso consiste en verificar la autenticidad,
actualidad y validez de este ya que es necesario
gue no exista ninguna duda acerca de que la
evidencia es atribuible a la persona candidatay

que hasido generada recientemente. También
en este caso la observacion directa puede
implementarse en forma presencial o virtual (por
ejemplo, video, foto, etc.).

13
Comunicacion verbal,

oral y escrita mediante
entrevistas, preguntas,
cuestionariosy test dirigidos
ala personacandidata

La comunicacion oral mediante preguntas o una
entrevista breve puede implementarse durante
la observacion y permite obtener informacion
acerca de aspectos de lacompetencia que no
pueden ser observados en forma directa, porque
noocurren naturalmente o porque refierena
procesos cognitivos que no son observables en
simismos (por ejemplo, qué condiciones fisicas
se han verificado durante la inspeccion visual del
montacargas).

La comunicacion escrita generalmente se
plasmaen un cuestionario o test que apuntaa
obtener evidencias de conocimiento. Puede ser
autoadministradoy aplicarse la prueba en forma
presencial o remota.

Tanto oralmente, como por escrito, la persona
evaluadora debe estar atenta a no confundir
la competencia comunicativa de la persona
candidata con la competencia a evaluar.
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14
Comunicacion verbal,
oraly escrita mediante
entrevistas y/o
cuestionarios pararecoger
testimonios de terceros

Técnicas basadas en la comunicacion con
terceros son una fuente de evidencia especifica
para determinadas actividades, productos

y particularmente para obtener informacion
acerca de las competencias transversales, de
relacionamiento con paresy jefes, cumplimiento
de objetivos, tiempos, etc. Se pueden utilizar
testimonios de colegas de trabajo, supervisores/
as, clientes/as, proveedores/as. También en este
caso, se debe verificar su autenticidad y validez.

15
Revision documental

Lainformacién sobre las competencias de las
personas candidatas puede complementarse con
larevisiony analisis de evidencias documentales.
Ellas puedenincluir certificados o constancias
de cursos, informes de desempeno, minutas

de reuniones, correos electrénicos, cartas

de recomendacion, proyectos, publicaciones

y cualquier otro documento que aporte
informacién adicional sobre el desempenoy
logros de la persona evaluada, siempre que sea
pertinente con las competencias a certificar.




2.Los

instrumentos
de evaluacion

Los instrumentos de evaluacion son recursos
de distinto tipo (listas de cotejo, pruebas,
pautas, cuestionarios, escalas) que se utilizan
pararegistrar, analizar y medir las distintas
dimensiones de la competencia laboral.

Enlos procesos de evaluacion que se realizan
con vistas ala certificacion de competencias
se usan para registrary generar la informacién
acerca de evidencias de diversa indole, con el
objetivo de determinar si la persona candidata
ha demostrado las competencias necesarias
para desempenarse de manera eficiente en una
determinada ocupacion o rol ocupacional.

Uninstrumento de evaluacion es el medio
gue se emplea para registrar informacion
sobre los desempenos esperados en

funcion del perfil y los estandares de
competencia acordados previamente.
Algunos especialistas especifican que en el
instrumento de evaluacion “se establecen los
mecanismos que permiten determinar siuna
persona es competente o no, conrelacion a
una o varias funciones laborales”.

(México. CONOCER 19973, 96).
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3. Tipos de
instrumentos

Los instrumentos de evaluacion que se elaboran
convistasala certificacién son cinco, a saber:

» Formulario de autoevaluacion

« Guia deobservacién

« Prueba de conocimientos/cuestionario
» Listadecotejo.

o Cuestionario de evaluacion de
terceros.

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

fuera necesario.

Veamos a continuacién en qué consiste cada uno
deellos.




4. Formulario de
autoevaluacion

Esuninstrumento de caracter diagnéstico que
seaplicageneralmente en la etapa previa, antes
deiniciar el proceso de evaluacion. A partir del
andlisis de los resultados (percepciones de la
persona candidata respecto al desarrollo de sus
competencias), se definira si se inicia el proceso de
evaluacion enformainmediata o sise derivaala
persona candidata hacia instancias de

formacion u otra modalidad de acompanamiento/
desarrollo paracerrarlas brechas.

Se elaboraa partir de la NCL y generalmente se
acompana de una escala referida al grado de
dominio de las actividades y conocimientos
aautoevaluar. Puede ser realizada en presencia o
en forma remota.
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5. Guiade

observacion

La observacion del desempeno de la persona es
fundamental y constituye la evidencia principal
para el proceso de evaluacion de competencias
con fines de certificacion. Para el registro

de lainformacién se cuenta con unaguia

de observacion.

Enla guia de observacion se encuentra el listado
olistade chequeo de las distintas acciones

que la persona candidata debe realizar para
desempenarse con calidad en la funcion que se
esta evaluando.

¢Para qué se usa?

» Paravalorarlacalidad y cumplimiento
de procedimientos clave.

» Paragarantizar unaevaluacion
objetiva, estandarizada y basada en
evidencia observable.

Elinstrumento se compone de una serie de
reactivos observables definidos previamente,
los cuales estan alineados con las evidencias
especificadasenlaNCL.

La observacion del proceso de trabajo permitira
identificar sila persona cumple (Si) o no (No) con
cadauno de ellos, pudiendo ademas incorporar
comentarios cualitativos y aclaraciones relativas
alacalidad, el contexto o el proceso, que
complementen la observacion.

Como ya se ha mencionado, la observaciony
laaplicacién de la guia pueden tener lugar en
situacién real de trabajo o en una simulacién

practica. Este ultimo caso, consiste en una
situacion de evaluacion (en taller, laboratorio o
empresa) en la que se disefan y reconstruyen las
variables principales de la actuacion profesional
que se pretenden verificar. Puede suceder que
no sea posible observar el desempeno en el lugar
de trabajo por diversos motivos, por ejemplo,

de sequridad o por tratarse de actividades que
implican situaciones emergentes*, que solo
pueden realizarse en momentos especificos de la
jornada o que requieren de cierta privacidad para
surealizacién®.

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 en el
instrumento. Dependiendo de la NCL se pueden
realizar una, dos 0 mas visitas en campo, segun
sea necesarioy esto se plasma en el instrumento.
Pueden ser visitas al lugar de trabajo o de
practica (simulacién) de caracter presencial.
Eventualmente, sila situacion asilo requiere,

se podranrealizar en forma remota mediante
registros virtuales, segun se defina por parte

de CONACOM.

En cadainstancia la persona evaluadora tendra
la posibilidad de observar el desempeno de la
persona candidata a certificacion mientras
realiza las diferentes actividades que remiten
alas distintas competencias a evaluar, asi como
determinados productos que generaen su
actividad profesional.

4 Porejemplo, el mantenimiento correctivo en una planta industrial

5 Porejemplo, lahigienizacion a personas adultas mayores o en situacion de discapacidad, en el sector de Cuidados.



6. Prueba de
conocimientos/
cuestionario

Hablar de conocimientos es referirse al
conjunto de informacidn, teorias, principios y
hechos criticos o esenciales que les permiten
alas personas desempenarse de una manera
competente, en una determinada actividad

o funcién.

Estos conocimientos pueden ser adquiridos
através delaeducacion formal, la experiencia
laboral o el aprendizaje autodidacta.

En el proceso de estandarizacion se harelevado
el conjunto de conocimientos sobre los que

se apoya cada elemento de competencia.

Los conocimientos para evaluar se encuentran
definidosenlaNCLy sonincorporados en el
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 referidoalos
conocimientosidentificados enlaNCL y redactado
enunlenguaje claroy adaptado el sector.

Cabe senalar que no se trata de una prueba
de memoria, sino de un conjunto de items de

evaluacion 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 apuntara que
la persona candidata pueda pensar los saberes

en contexto, es decir, en estrecharelacion con
los logros profesionalesy los problemas que
enfrenta en su practica habitual.

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

trata de un desempenio 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 o 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 dela letra.

Por otro lado, la utilizacién de formularios
virtuales autoadministrados, hace mas
sencilla su aplicaciony también su
correccion.



7. Lista de cotejo
o verificacion
de productos

Esuninstrumento de evaluacion que permite
verificar de manera estructuraday objetiva la
generacion y caracteristicas esenciales de los
productos generados por la persona candidata,
vinculados a una Unidad de Competencia (UC)

especifica. Se utiliza especialmente para
observar y valorar evidencias directas de los
productos del trabajo, ya sea en un contexto
real o simulado.

8. Evaluacion

de terceros

Permite recoger informacién sobre algunas
evidencias dificilmente observablesy sobre

la calidad del desempenoy los productos que

la persona haido generando en su trayectoria
laboral. También proporciona insumos sobre las
competencias transversales asociadas al perfil
presentesenlaNCL.

Se trata de una evaluacién indirecta, que apunta
agenerar evidencias de caracter histérico.
Idealmente, lacompleta la personaresponsable
directa/referente.

Como en el caso de la autoevaluacion, son
enunciados referidos alas 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.



O VER EJEMPLO DE ENCABEZADO PARA LA EVALUACION DE TERCEROS

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

Ensurol de referente/coordinador/a responsable 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 aplicacion del Formulario

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

» Marque conuna X laapreciacion 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.

» Lasopciones derespuestason las siguientes:

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

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

Nombrey apellidos: Identificacion

REFERENTE- COORDINADOR/A- RESPONSABLE
Nombrey apellidos: Identificacion

RELACION CON LA PERSONA CANDIDATA:

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

FIRMA:



9. Portafolio

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

y generadas mediante los diferentes
instrumentos: pauta de observacién 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 evaluacidn, se
asocian a cada unidad. En este sentido, tanto los
items asociados directamente al desempeno,
como los referidos a la prueba de conocimientos
y la evaluacién de un tercero, estan referenciados
acadacriterio

de evaluaciony Unidad de Competencia.

Esto permite integrar las evidencias por criterio
y luego por Unidad, verificando si las evidencias
son suficientesy la persona ha demostrado

ser competente enrelacion con la Unidad
correspondiente o bien requerira realizar algun
cierre de brechas una vez finalizado el proceso.

Ental sentido, la pauta para analizar el
desempeno a partir del portafolio identifica
los criterios de evaluacion asociados a cada
Unidady los minimos requeridos en cada caso.




Capitulo 4: Disenar los
distintos instrumentos
segun las necesidades

Disenar los instrumentos adecuados clave en el proceso de evaluacién por competencias.

Los instrumentos son las herramientas que permiten recoger evidencias relevantes sobre los
conocimientos, habilidades y actitudes de la persona candidata, en funcion de lo que establece la Norma
de Competencia Laboral (NCL). En este capitulo se presentan los pasos para su disefo, considerando
tanto los criterios técnicos como las necesidades especificas.

Se abordan los distintos tipos de instrumentos mas utilizados —como listas de cotejo, cuestionarios, guias
de observaciony formularios para evaluacion por terceros— y se describen sus funciones, caracteristicasy
formatos. Ademas, se profundiza en los criterios de calidad (validez, confiabilidad, claridad, pertinencia) que
deben guiar el disefoy laaplicacion de cada instrumento. La seleccion adecuada de instrumentos permite
asegurar que el juicio de competencia se fundamente en evidencias suficientes, validas y comparables,
fortaleciendo asila integridad del sistema de certificacion.
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1. Criterios
generales para
el diseno de los
instrumentos

Laetapa de diseno de los instrumentos debe
estar sujeta a ciertos criterios generales

que apunten a asegurar su calidad,
fundamentalmente en lo que concierne asu
validez, confiabilidad y objetividad. * Seadecuealas NCL aevaluar.

Por otra parte, para disenar un buen instrumento
de evaluaciéon de competencias
se debe tener en cuenta que:

Un instrumento es: « Secentreenlosaspectos mas criticos.

- valido cuando efectivamente permite « Ellenguaje utilizado se corresponda

contar coninformacion coherente con
los criterios y evidencias estipulados
enlaNCL (estandar de competencia).

« confiable cuando al ser aplicado por
distintas personas o ser utilizado en
diferentes momentosy contextos, se
obtienen resultados semejantes en
situaciones similares.

« objetivo cuando contiene criteriosy
pautas suficientemente explicitadas
parareducir al minimo posible los
margenes de discrecionalidad o
subjetividad del evaluador.

con el NiveldelaNCLy el Marco
Nacional de Cualificaciones (MNC®) y
con la cultura sectorial.

Describa los enunciados con
claridady precision, evitando
cualquier ambigledad.

Pueda ser aplicado por diferentes
evaluadores.

Los enunciados se expresen de manera
similar paralos evaluados.

Los enunciados son neutralesy no
condicionan larespuesta.

No incluyen ningun tipo de
sesqo discriminatorio.

6 EIMNCesun“instrumento consensuadoy Unico que reuney articula un conjunto de cualificaciones, presentandolas
de formaordenada, por niveles asociados a criterios definidos y que puede tener un alcance regional, nacional o
sectorial” (Vargas & Billorou, 2010).



2. Pasos para
disenar los
instrumentos

Analisis de la NCL Identificacion de evidencias

El punto de partida para Consiste en|dentificar

el proceso de diseno es el las evidencias

analisisdelaNorma(NCL) de diferente tipo

que estaestructuradaen requeridas paracada

unidades de competencia. ElementoyUnidad de
competencia.

Elaboracion de instrumentos Validacién y Testeo - Ajustes

Sedisenany elaboran Sevalidan conlas personas

losinstrumentos de expertasysetesteanenun

evaluacionacordados piloto. Enambasinstancias se

apartirdelosinsumos recogen e incluyen sugerencias

proporcionados porlos de mejora. Conlaversién testeada

dos pasos anteriores. y ajustada, se concluye lafase
técnicade disefoyelaboracion
de instrumentos. Los productos
finales se presentanaquien
corresponday seregistran segun
las pautas del Sistema.




3. Analisis de
]aNCL y sus
componentes

En primerlugar, se deben identificar y analizar No obstante, lacompetencia plena enuna
las Unidades de Competenciay sus respectivos ocupacion se reconoce Unicamente cuando
elementos. Recordemos que las Unidades de se ha certificado el conjunto completo de
Competencia constituyen la minima unidad unidades que conforman la NCL.

certificable dentro del proceso.
Para evaluary certificar cada Unidad, la persona

Una persona candidata puede certificarse en candidata debera demostrar cada uno de los
una o varias unidades, o en la totalidad del perfil elementos que lacomponen.

ocupacional, segun lo establecido por el sector

correspondiente.

O VER EJEMPLO DE OPERADOR DE MONTACARGAS’

LaNCL esta compuesta de dos unidades:

1. Manejar carga general de acuerdo 2. Operar montacargas en maniobras
con los procedimientos establecidos, de cargaydescargade productos
lasnormas de seguridad yla y mercancias, de acuerdo con
legislacion vigente. especificaciones del equipo y normas

de seguridad.

7 Resolucién N213- CONACOM. 13 de noviembre del 2024. Publicada en gaceta oficial. Accesible: Gaceta Oficial Digital



https://www.gacetaoficial.gob.pa/pdfTemp/30206_A/109868.pdf

| UNIDADES DE COMPETENCIA

ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Manejar carga general de
| @3 | acuerdo con los procedimientos
establecidos, las normas de

seguridady lalegislacion vigente.

2.0perar montacargas en
maniobras de cargay descarga
de productos y mercancias, de
acuerdo con especificaciones del
equipo y normas de seguridad.

RESUMEN DE LA NCL

Una vezidentificados los elementosy las
Unidades a las que refieren, se deben analizar
cuidadosamente los estandares, es decir, las
descripciones de los criterios y evidencias que
serviran de base para disenar los instrumentos.

Efectivamente, para cada elemento dela
competencia, la NCL presenta un conjunto de
informacion que resulta clave para elaborar

1.1. Estibar la carga general de acuerdo con los
procedimientos establecidos, los protocolos de seguridad
y lanormatividad vigente.

1.2. Realizar la sujecion de la carga general de acuerdo con
los procedimientos establecidos,
las normas de seqguridady lalegislacion vigente.

1.3. Realizar el trincado de la carga general de acuerdo con
los procedimientos establecidos,
las normas de seqguridady la legislacion vigente.

2.1. Verificar las condiciones de operacion del
montacargas para maniobras de carga y descarga de
productosy mercancias, de acuerdo con especificaciones
del equipoy normas de seguridad.

2.2.Realizar maniobras de cargay descarga con el
montacargas, de acuerdo con especificaciones del equipo
y normas de seguridad.

2.3. Realizar los movimientos post- operativos para
elresquardo del montacargas, de acuerdo con
especificaciones del equipoy normas de seqguridad.

los instrumentos de evaluacion: los criterios de
desempeno con las evidencias para la evaluacion
y los conocimientos. También incluye informacion
sobre el campo de aplicacion.®

8 Paraampliar ver Guia paralaelaboracién de perfiles por competencia. OIT/Cinterfor - Inadeh, 2024. Documento
desarrollado en el marco del Componente Académico del Proyecto de Transformacion Integral del INADEH.



Continuando con el ejemplo anterior:

DENOMINACION DE LA UNIDAD DE COMPETENCIA

@ 1. Manejar carga general de acuerdo con los procedimientos establecidos, las normas de
@ seguridady lalegislacion vigente

Elemento de competencia

1.1. Estibar la carga general de acuerdo con los procedimientos establecidos, los protocolos de sequridad y la
normatividad vigente.

= 1.1.1. El 4rea de estiba es verificada para evitar la existencia de obstaculos, de acuerdo con
= procedimientos establecidos y segun la planificacién de las actividades de estiba.

1.1.2. Las caracteristicas de la carga a estibar son contrastadas con las condiciones del area

Criterios de estiba, de acuerdo conlos procedimientos establecidos.
de desempeio

1.1.3. La herramienta requerida para acomodar la carga es verificada, de acuerdo con el tipo
de cargaaestibary los procesos establecidos.

1.1.4. La carga es manipulada de acuerdo con las especificaciones de medio de transporte
para la estiba, embalaje, tipo de herramienta segun los procedimientos establecidos.

1.1.5. La carga esacomodada en el area de estiba, de acuerdo con sus caracteristicas, los
procedimientos establecidos y las normas de seguridad.

1.1.6. Las medidas de seguridad son aplicadas durante el proceso de estiba, de acuerdo con
las normas técnicas existentes y procedimientos establecidos.

1.1.7. El equipo de seguridad y de proteccion personal es utilizado de acuerdo con las normas
existentesy procedimientos establecidos.

1.1.8. Lafinalizaciéon del acomodo de la carga es informada al superior de acuerdo, con los
procedimientos establecidos.

_@_ 1. Formas de verificacion del area de estiba para evitar la existencia de obstaculos.
w 2. Planificacion de las actividades de estiba.
Conocimientos 3. Caracteristicas de la carga a estibar contrastadas con las condiciones del area de estiba.

4. Manipulacion de carga.

5. Simbolos basicos y especializado de manejo de carga.

6. Formas de acomodo de cargas en el area de estiba, acomodo de la carga apoyada.
7. Medidas de sequridad aplicadas durante el proceso de estiba.

8. Equipo de sequridad y de proteccion personal utilizado.

9. Finalizacién delacomodo de carga informado al superior.

10. Herramienta utilizada para la estiba acomodada en las areas dispuestas.

11. Herramienta requerida para acomodar la carga verificada.

12. Medios de transporte en bodegas.



DENOMINACION DE LA UNIDAD DE COMPETENCIA
‘4? Por desempefio:

& 1. Verifica las rutas seleccionadas en el area a estibar segun la planificacion.

Evidencias para 2.Contrastalas caracteristicas de la carga a estibar con las condiciones del area de estiba.
la evaluacion

3. Verificala herramientarequerida paraacomodar la carga.

4. Manipulay acomoda la carga de acuerdo con las especificaciones de medio de transporte
para la estiba, embalaje, tipo de herramientay el en el area de estiba.

5. Aplica las medidas de seguridad y prevencion de riesgos en la planificacion de las rutas.
6. Utiliza el equipo de seguridad y de proteccién personal.

7. Coordina los medios de transporte.

Por producto:

1. Informacién de la planificacion de la ruta enviada a las areas involucradas.

Centros de distribucidn, bodegas, empresas de logistica, almacenes, grandes superficies y
otras que forman parte de la cadena de distribucion.

Campo de aplicacion
Glosario

1. Caracteristicas de la carga: Refiere alas dimensiones, el peso y el volumen de la carga.

2. Carpinteria: Actividades de realizar trabajo con madera para efectos de erradicar los espacios libres que existen
entre lacargaoentre el buquey lacarga, se conoce también como shocking, troquel, taqueteo, hacer cajones, burros
de carga/de contencién, apuntalary escaleras.

3. Centro de gravedad: Punto imaginario donde se concentra el centro de masa de cualquier objeto.
4. Estiba: Distribuciony colocacion adecuada de la carga.
5. Mamparo: Estructura/plancha vertical que forman los compartimientos de la bodega del buque.

6. Manejo a la defensiva: Manejar cuidando a los peatonesy viajando por el centro de los pasillos sin exceder los
limites de velocidad recomendados.

7.Mecanismo de levante: Es el mecanismo que se encuentra en el mastil o torre, su funcion es precisamente esa:
poder levantar la carga de una superficie y latorre se encarga de elevar e inclinar la carga.

8. Panel: Paredes interiores de los contenedores.
9. Sistema de estiba: Plataforma o pallet, rack, contenedor o algun otro equipo relacionado.

10. Torre de elevacion: La torre de elevacion o Mastil, es el conjunto de canalesy pistones que elevanla cargaenun
montacargas. El mas comun en los montacargas es el mastil de canales y pueden ser de: mastil simple, doble, triple,
cuadruple y hasta quintuple de acuerdo al numero de secciones que conforman el levante.

11. Trincar: Accion de aseqgurar la carga al medio de transporte por medio de materiales de trinca.
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4. Identificacion
de evidencias

Una vez que se ha analizado laNorma (NCL) y
las unidades de competencia globalmente, sera
necesario abordar los criterios y las evidencias
para la evaluacion que permiten verificarlos.

Setrata de determinar qué tipo de evidencias
hay que obtenery, en consecuencia, qué
instrumentos se utilizaran pararecogerlas.

La NCL incluye generalmente dos tipos de
evidencias: evidencias por desempenoy
por producto y un listado de conocimientos
requeridos.

El proceso de identificacion implica listar qué
evidencias se relevaran mediante la observacion
del desempeno, cuales seran verificadas a través
de los productosy finalmente cuales relevan del
campo del conocimientoy se evidenciaran enuna
prueba o mediante preguntas orales en el proceso
de trabajo.

Realizar lectura en
profundidad de la NCL @
identificando las evidencias 0
en contraste con criterios. @

Organizar la
informacion por cada
elemento en columnas.

=5
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Este analisis se realiza elemento por elemento,
siempre en laldégica dellegaraunjuicio
conclusivo por cada Unidad de competencia.

Se debe tener en cuenta que algunos criterios
requieren de mas de una evidenciay, alainversa,
puede darse alguna evidencia que permita
verificar mas de un criterio.

También debe considerarse que ciertos criterios
pueden hacer referencia a procesos cognitivos
basicos o superiores (por ejemplo, prestar atencion,
analizar, evaluar, etc.) y deben reforzarse con
preguntas que se realizan durante la observacion.
Ental caso, debenincluirse preguntas semi-
estructuradas en el instrumento como quia parala
persona que evaluara.

Organizar las evidencias para la
evaluacion segun su naturaleza
@ (desempeno, conocimiento,

producto) emparejada por cada
L_ elemento de la NCL.

Ao

Identificar posibles criterios
que cuenten con mas de una
evidencia o a lainversa.



Ensintesis, se trata de:

AMODO DE EJEMPLO CONTINUEMOS ANALIZANDO
la norma de Operador de montacargas:

CRITERIOS DE DESEMPENO ELEMENTO

1.ESTIBAR LA CARGA ...

EVIDENCIAS PARA LA
EVALUACION
DESEMPENO

EVIDENCIAS PARA
LA EVALUACION
DE PRODUCTO

1.1.1. Elarea de estiba es verificada para evitar
la existencia de obstaculos, de acuerdo con
procedimientos establecidosy seqgun la
planificacion de las actividades de estiba.

1.1.2. Las caracteristicas de la carga a estibar
son contrastadas con las condiciones

del &rea de estiba, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

1.1.3. La herramienta requerida para
acomodar la carga es verificada, de
acuerdo con el tipo de carga a estibary los
procesos establecidos.

1.1.4. Lacarga es manipulada de acuerdo con
las especificaciones de medio de transporte
para la estiba, embalaje, tipo de herramienta
segun los procedimientos establecidos.

WV 'V

1.1.5. Lacargaesacomodadaenel areade
estiba, de acuerdo con sus caracteristicas,
los procedimientos establecidos y las normas
de seqguridad.

,

1.1.6. Las medidas de sequridad son aplicadas
durante el proceso de estiba, de acuerdo
conlasnormas técnicas existentesy
procedimientos establecidos.

1.1.7. Elequipo de sequridad y de
proteccion personal es utilizado de
acuerdo conlas normas existentesy
procedimientos establecidos.

1.1.8. Lafinalizaciéon delacomodo de la carga

esinformada al superior de acuerdo, con los
procedimientos establecidos.

Como se puede observar en el ejemplo, dos

criterios pueden verificarse mediante una sola

$ |

1. Verifica las rutas seleccionadas
en el areaaestibarsegun
la planificacion.

2.Contrastalas caracteristicas
delacargaaestibar conlas
condiciones del area de estiba.

3. Verificala herramienta
requerida para
acomodar la carga.

4. Manipulay acomodalacarga de
acuerdo con las especificaciones
de medio de transporte para

la estiba, embalaje, tipo de
herramientayelenelarea

de estiba.

5. Aplica las medidas de seguridad
y prevencion deriesgosenla
planificacion delasrutas.

6. Utiliza el equipo de seguridad y
de proteccion personal.

1. Informacion
delaplanificaciéon de
larutaenviadaalas
areasinvolucradas.

7.Coordinalos medios de
transporte.

ser verificado mediante dos evidencias (en este
caso de desempefoy producto).

evidencia. A lavez, un determinado criterio puede
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B. Elaboracion de
los instrumentos

51
Secuencia o

Listar las evidencias para
la evaluacién, sequn su
naturaleza (desempefio,

A partir del analisis previodelaNCL y dela
conocimiento, producto).

determinacién del tipo de evidencias que
serequieren, se procederaaelaborarlos
instrumentos. La secuenciarecomendada parala
elaboracion de los instrumentos es la siguiente:

Elaborar lista de chequeo
para las evidencias de
desempeno.

(il (177

Elaborar el cuestionario
de las evidencias de
conocimiento.

2}
‘o m—

Elaborar lista de cotejo
para las evidencias de

S

Elaborar formulario de

. roducto.
(5] a terceros considerando P
las evidencias parala
Ny evaluacion y nivel de la
I cualificacion.
Incluir situaciones . o .
Q= . Elaborar autodiagnodstico Realizar testeoy
E criticas y resultados de ) " )
oL considerando los elementos revision de calidad de
aprendizaje vinculados al . .
. - e de competencia. todos los instrumentos
nivel de la cualificacién.

_ ,_0



5.2 Para su elaboracion se deben incluir los
i desempenos observables o evidencias de

Elaboracion delalista desempefio-identificadas en la etapa previa-

de Chequeo pa ra IaS que la persona candidata tiene que demostrar
. . - durante la observacion.

evidencias de desempeno

Para cada evidencia seleccionada la escala

Se trata de una lista de chequeo, control o es: SI/NO/No observable con un espacio
cotejo, consistente en una serie de indicadores para comentarios que la persona evaluadora
(enunciados afirmativos o interrogativos considere necesario registrar.

sobre los criterios de evaluacion: hechos,
caracteristicas o secuencia de acciones, entre
otros) cuya presencia o ausencia se debe relevar
por parte de la persona evaluadora.

Finalmente, al concluir la elaboracion, se
recomienda realizar el control de calidad de este,
considerando una serie de criterios clave que
debenrespetarse.

CONTROL DE CALIDAD: INSTRUMENTO DE OBSERVACION SI/NO MEJORAS

DEL DESEMPENO

Parte del estandar e incluye todos los elementos de competencia.

Incluye unaintroduccion coninformaciony explicacion de la aplicacién del
instrumento parala persona evaluadora.

Esta organizada siguiendo la secuencia de las Unidades de Competenciay
los estdndares de competencia.

Permite registrar el cumplimiento de los criterios con SI/NO/No observable.

Incluye preguntas paraindagar aspectos dificilmente observables.

Ellenguaje esta adaptado al publico objetivo (lenguaje habitual del sector)

Se considera necesario algun ajuste para evitar sesgosen las
diversaslocalidades




VVeamos a continuacion las actividades que la persona disenadora de los instrumentos debe
llevar a cabo:

Considerando las evidencias por
desempeno, elaborar la lista de chequeo
para la pauta de evaluacion presencial (o
virtual, si fuera necesario).

Junto con el sector se define la cantidad de
visitas necesarias para poder observar las
evidencias de todala NCL.

La lista de chequeo debe tener identificado
aqueé unidad y elemento hace referencia.

Enla tabla hay que disponer de las
columnas para macar Si, No, No observable
y en el comportamiento dejar otra columna
para comentarios de la evaluacion.

Para cada evidencia (desempefio),
revisar que el enunciado que describa el
desempeno a observar

(Es competente cuando: se encuentre en
3era persona del singular).

Para una evidencia puede haber varios
enunciados segun las condiciones del
criterio y los conocimientos involucrados.
Por ejemplo:

1.1.6 La carga esacomodada en el area de
estiba, de acuerdo con sus caracteristicas,
los procedimientos establecidos y las
normas de seguridad.

Acomoda la carga en el area de estiba
de acuerdo con sus caracteristicas (se
pueden listar aquéllas que si o si debe
considerar)

Sigue los procedimientos establecidos
paraacomodar la carga.

Cumple con las normas de seguridad
durante el proceso de trabajo.

Continuar con el mismo procedimiento los
elementos que componen cada Unidad.

Al finalizar realizar control de calidad de la
pauta de observacion




CONTINUANDO CON EL EJEMPLO:

INSTRUCCIONES PARA LA APLICACION DE LA PAUTA DE OBSERVACION

Se debera seleccionar la secciony el item de la lista de chequeo del desempeno que corresponda.

Sialguna de las actividades no puede ser observada en forma directa, se deben realizar las
preguntas sugeridas para cada competencia. Las respuestas le permitiran inferir sila persona es
competente.

Antes de iniciar complete los datos generalesy al finalizar registre la hora de finalizacién de cada
encuentro cuando sea necesario.

Parala aplicacion, Usted encontrara que el cuerpo del instrumento contiene los reactivos a evaluar,
su cddigo, un espacio de registro de cumplimiento (SI/NO/No observable) y otro para el registro de
observaciones que como evaluador/a considere conveniente realizar.

Losreactivos estan organizados siguiendo la secuencia de las Unidades y evidencias y estan
asociados al codigo del criterio de evaluacion que permiten verificar.

Marque SI, cuando el desempeno se cumple y NO cuando no cumpla con los aspectos senalados.

Seleccione No observable cuando no sea posible observar en forma directa el desempeno y aclare
brevemente en observaciones. Por ejemplo, en el caso que pueda inferirse, pero no se observe en
dicho momento, clarifique en observaciones.

Sien lalista de chequeo del desempeno y del producto de cada competencia, todas las respuestas
alos reactivos son afirmativas, se considera que se ha demostrado la competencia.

Cuando alguna de las observaciones arroja un resultado negativo (no se verifica un desempeno

correcto), usted podra preguntar paraindagar si no se ha demostrado porque la persona evaluada
no sabe hacerlo o el no cumplimiento responde a otras condicionantes (por ejemplo, lineamientos
de laempresa/ institucion, formas habituales de trabajo en el equipo, nerviosismo, otras razones).

A partir de las respuestas, y si lo considera pertinente, se podra solicitar a la persona candidata
a certificacion una nueva demostracion del desempeio con el fin de darle la oportunidad de
evidenciar su competencia. (Estos aspectos se consultan con referente institucional).

En caso de que no sepa hacerlo, aclare en las observaciones ya que sera un aporte significativo
paraelarmado de planes de desarrollo.



DESEMPENO Sl
Unidad 1elemento1.1.

1. Verifica lasrutas seleccionadasenel dreaa
estibar segun la planificacion.

2.Contrastalas caracteristicasdelacargaa
estibar con las condiciones del area de estiba.

3. Verificala herramienta requerida para
acomodar lacarga.

4. Acomoda la carga de acuerdo con las
especificaciones de medio de transporte para
la estiba, embalaje, tipo de herramientayenel
areadeestiba.

4.1 Sigue los procedimientos establecidos para
acomodar la carga.

5. Aplicalas medidas de seguridad y
prevencion deriesgos en la planificacion de
lasrutas.

6. Utiliza el equipo de seguridad

6.1Utiliza el equipo de proteccién personal

7. Coordina los medios de transporte.

5.3
Elaboracién la lista de
cotejo/control paralas
evidencias de producto

Lalista de cotejo de la presentaciony calidad

de los productos se incluye cuando corresponde,
es decir cuando la NCL asilo indica. Debe permitir
verificary registrar si el

o los productos cumplen o no con lo requerido.

NO

NOOBSERVABLE = COMENTARIOS

Generalmente se integra al finalizar la pauta de
observacion del desempeno ya que se trata de
productos que la persona genera durante su
trabajo en situacion real o simulada.

Esunalista de chequeo sencilla que contiene
enunciados sobre la calidad de los productos
requeridos. Las opciones son SI/ NO/ NO
corresponde.



También en este caso, al concluir su elaboracién, se recomienda realizar el control de calidad:

CONTROL DE CALIDAD: INSTRUMENTO DE OBSERVACION DEL PRODUCTO SI/NO MEJORAS

Incluye todas las evidencias por producto establecidas enla NCL.

Contiene enunciados sobre la calidad de los productos requeridos.

Lasopcionesson SI/NO/NO corresponde

Se considera necesario algun ajuste para evitar sesgos en las diversas localidades
o unidades productivas.

Paraelaborarlala persona disenadora de los instrumentos debe:

Considerar las evidencias de producto. Silos productos tienen que tener alguna
consideracion de calidad, o alguna otra
especificacion que corresponda se

e coloca a continuacion de la indicacion del
producto.
Identificary referenciar el producto ala
Unidad ala que corresponde. e
Continuar con el mismo procedimiento
o para todas las unidades.

Disenar una tablay disponer de las
columnas para macar Si, No y dejar otra
columna para comentarios.

Al finalizar realizar control de calidad

O CONTINUANDO CON NUESTRO EJEMPLO:

UNIDAD1 NO  OBSERVACIONES

1. Informacion de la planificacion de laruta enviada alas areas
involucradas.

2. Materialesrequeridos paralarecepcion de carga en bodega de
almacenes ubicados.

3.Informe de finalizacion del movimiento de la cargay descarga
superior.



54 de facil comprension para el publico objetivo,
) considerando su nivel educativo, cultura

Elaboracion el cuestionario/ sectorial, etc. Hay que tener en cuenta que se
prueba de ConOCimientOS esta evaluando el conocimiento tacito que las

personas han adquirido en muchos casos, enla

sobre las evidencias practica laboral.
de ConOCimientO. La prueba puede incluir preguntas referidas al

conocimiento aplicado a situaciones de trabajo
conocidas por la/el trabajador/a (rutinarias o no),
con respuestas Unicas (Vo F), de opcion multiple,
de pareamiento o respuesta por pares, de
ordenamiento, etc.

Como ya se ha mencionado, la prueba de
conocimientos apunta a generar evidencia

de que la persona maneja ciertos aspectos
conceptualesy metodoldgicos basicos que
sustentan su actuaciény que no pueden inferirse
del desempeno observado. Previamente, en consulta con expertosy
expertas, es importante definir si puede aplicarse
en forma autoadministrada, con correccion
automatica o es un cuestionario que la persona
evaluadora califica, ya que, en cada caso, puede
haber diferencias en cuanto al disefo.

Se trata de evidencias complementarias, por lo
tanto, no definitorias por lo que se recomienda
elaborar una prueba breve, adecuado al nivel
delaNCL y contextualizado. No se busca que la
persona responda con el “deber ser” o recuerde

de memoria los nombres de tal o cual material o Por ejemplo:

herramienta, tampoco de preguntas definidas al

azar. Se busca definir y formular un conjunto de * Siesautoadministrado y se califica
items de evaluacion, basados en la NCL, referidos automaticamente, se recomienda
asituaciones (relevantes y criticas) que la plantear casos breves, soluciones de
persona debe resolver para lograr lacompetencia multiple opcion.

en su contexto de trabajo. . L
« Sievaluadores califican se pueden

Para elaborarlo, se toman como insumo plantear preguntas abiertas: por que,
los conocimientos enumerados para cada qué tuviste en cuenta, etc. (sinose
Elemento en laNCL. Es importante considerar hacen en visita de observacion).

el nivel de conocimientos requeridos (basicos,

. . ., Una vez concluida su elaboracién, se recomienda
avanzados) y construir situaciones de evaluacion

realizar el control de calidad:

CONTROL DE CALIDAD: INSTRUMENTO TEST DE CONOCIMIENTOS SI/NO MEJORAS

Se basaenlos conocimientos enumerados enlaNCL

Incluye unaintroduccion con informacion y pautas para facilitar la realizacion.

Plantea items con situaciones-problema habituales para la persona trabajadora.

Contiene toda lainformacién necesaria para seleccionar la o las respuestas correctas.

Utiliza un lenguaje amigable, claro y adaptado al publico. (Revisar localismos y lenguaje
habitual migrantes internos/ externos)

Los casosaresolverylos conocimientos a demostrar se corresponden con el nivel de
desarrollo requerido enla NCL (basico, medio, avanzado).




CONTROL DE CALIDAD: INSTRUMENTO TEST DE CONOCIMIENTOS SI/NO MEJORAS

Las respuestas (alternativas) no son obvias.

Las preguntas permiten evidenciar tanto conocimientos tedricos como procedimentales.

Hay una distribucién equilibrada entre las distintas unidades o bloques tematicos.

Lasrespuestas correctas estan claramente identificadas en la plantilla de correccién.

Seindicanlasinstrucciones de aplicacion (tiempo estimado, condiciones, etc.).

La puntuacion asignada a cada pregunta esta justificada y es proporcional a
sucomplejidad.

Se verifica que no existan sesgos de género, lenguaje discriminatorio ni
contenidos inapropiados.

Para elaborarlo la persona disenadora de los instrumentos debe:

Revisary listar todos los conocimientos de Lositems se referencian al o los
la Unidad. elementos de competencia.

Seleccionar los que se van aincluir. Para ello: . .
Se determinan las opciones de

. seconsideralaobservacionya que respuesta (validar con expertos).
NO se trata de volver a evaluar lo que

ya se observo o puede observarse en e

formadirecta,

« seeliminan aquellos repetidos, Se revisa atentamente la formulacion de

- centrarse en problemas criticosy errores la pregunta o itemy de las respuestas.
habituales que se comenten (consultar a

expertos, si corresponde).

Continuar con el mismo procedimiento

o para todas las unidades.

Una vez seleccionados se formulan los items
de evaluacion. Almenos uno para cada
conocimiento (o varios si se desea contar
con test alternativos) Al finalizar realizar control de calidad




O CONSIDEREMOS EL EJEMPLO QUE VENIMOS ANALIZANDO:

EnlaNCL se listan un conjunto de conocimientos, pero, algunos se repiten (por ej. Tipos y
caracteristicas de las cargas aparece en Elemento 1(punto 3 implicitamente), Elemento 2

(punto 3) y Elemento 3 (punto 2). Protecciones a los mamparos/paneles del area de acomodo
aparece en Elemento 2 (punto 6) y Elemento 3 (punto 5), Herramientas utilizadas para el manejo
de cargas se encuentra en Elemento 1(puntos 10 y 11), Elemento 3 (punto 8). Materiales empleados
Elemento 2 (punto 4) y Elemento 3 (punto 7) y seguridad/manejo seguro de la carga

en Elemento 1(punto 7), Elemento 2 (punto 2), Elemento 3 (punto 1).

Otros no es necesario chequearlos en la prueba de conocimientos, sino en el desempeno

(por ej. Uso de equipos de seguridad).

5.5
Diseno del formulario de
terceros considerando
las evidencias parala
evaluaciony nivel de

la cualificacion.

Através de este instrumento se busca relevar
las percepciones de terceros (generalmente,

la o el responsable jerarquico enlaempresau
organizacién en la que la persona se desempena
o se hadesempenado recientemente). En

caso de no ser posible (por ejemplo, personas
desempleadas o trabajadores por cuenta propia)
puede ser completado por quienes han sido
colegas de trabajo o incluso clientes, la condicion
es que conozcan en profundidad su trabajoy
asuman su testimonio con seriedad y la mayor
objetividad posible.

Sibien también se parte de la NCL, se hace
énfasis en varios aspectos:

i. loscriterios querefierenalas
competencias transversales priorizadas;

ii. losaspectos actitudinalesvinculadosa
larelacion con la supervision, colegasy
clientes o usuarios;

iii. la frecuencia con la que evidencia el
desempeno;

iv. el grado de dominio o autonomia que
demuestra, generalmente expresado
enlas opciones;

v. laresponsabilidad con que actiaensu
desempeno profesional.

En este sentido, no solo cabe analizar las
evidenciasy criterios, sino también tener en
cuentalos Descriptores por Nivel del Marco
Nacional de Cualificaciones de Panama. MNC,
asociadosalaNCL.

Elformulario debe ser corto, focalizado en los
aspectos mas criticos y debe contar con una
presentacion que explique qué es, cual es su
objetivoy como llenarlo. Puede ser aplicado
en forma presencial (visita) o remota (on-line,
autoadministrado).



CONTROL DE CALIDAD: INSTRUMENTO FORMULARIO TESTIMONIO SI/NO MEJORAS

DETERCEROS

Parte dela NCL e incluye todos los elementos de competencia.

Incluye unaintroduccion coninformaciony pautas para facilitar la realizacion por
parte de la persona destinataria.

Se centraenloscriterios de evaluacion mas criticos.

Enuncialos criterios que refieren alas competencias transversales priorizadasy
consideradas en al MNC.

Aborda los aspectos actitudinales vinculados a la relacion con la supervision,
colegasy clientes o usuarios.

Cuando corresponde, alude al cumplimiento de los criterios en situaciones
emergentes.

Utiliza un lenguaje amigable, claro y adaptado al publico.

Se verifica que no existan sesgos de género, lenguaje discriminatorio ni
contenidos inapropiados.

P> Presentaopciones paraespecificar el grado de dominio o autonomia que la
persona trabajadora demuestra, por ejemplo:

01. No lo ha demostrado.

02. Lo demuestra, pero necesita apoyo.
03.Lolograconautonomia.

04. Supera las expectativas y puede apoyar a otros.

Paraelaborarlo la persona disenadora debe:

Revisar las evidencias de la Unidad,
elemento por elemento.

Seleccionar los aspectos sobre los que se
va aindagar.

Analizar la seleccion: el formulario debe
ser cortoy por ende solo deberia incluir 2
0 3 preguntas por elemento. También se
pueden formular preguntas generales.

Una vez seleccionadas las apreciaciones a
relevar se formulan las preguntas.

Al finalizar realizar control de calidad
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56
Diseno de autodiagnostico
considerando los elementos
de competencia.

El objetivo esrelevar la percepcion que cada
persona tiene sobre lo que sabe hacery la
calidad de su desempeno, pararealizar un
diagnostico previo.

CONTROL DE CALIDAD INSTRUMENTO DE AUTOEVALUACION SI/NO

Parte dela NCL e incluye todos los elementos.

Como en los instrumentos ya mencionados,
se parte delaNCL y se consideran todos los
elementos, uno tras otro.

Los desempenos se redactan en primera persona.
Respecto alos conocimientos asociados a cada
actividad, se pueden enumerary establecer una
escala (por ejemplo, no sé, tengo conocimientos
basicos, conocimientos avanzados, u otra segun
el perfil).

Al concluir su elaboracion, se recomienda realizar
el control de calidad:

MEJORAS

Incluye unaintroduccién coninformaciony pautas para facilitar la

realizacion por parte de la persona que se autoevalula.

Los criterios de evaluacion estan redactados en primera persona.

Los enunciados son claros y adaptados al publico objetivo (frases cortas,

lenguaje habitual del sector, nivel educativo)

> Laescaladevaloracion permiteidentificar la percepcion dela
persona postulante acerca del dominio que tiene de los logros que

enuncia cada criterio, por ejemplo:

01. Aun no sé hacerlo/ nolo he hecho nunca.
02. Lo logro, pero aun necesito ayuda (apoyo)
03. Lologré autonomamente.

04. Lo logré consolvenciay puedo apoyar el desempeno de otros/as

Se presenta enunformato amigabley accesible.

Se verifica que no existan sesgos de género, lenguaje discriminatorio ni

contenidos inapropiados.




6. Consideracion
transversal de
situaciones criticas
y resultados

de aprendizaje
vinculados al nivel
de la cualificacion.

Al finalizar la elaboracién del set de instrumentos, » LaPauta de observacion de desempeno

es importante realizar una mirada critica de y productos, el formulario de terceros

conjunto para verificar y prueba de conocimientos con

su coherencia. la Dimensién de habilidades, en
particular: comunicacién, solucién

También resulta relevante revisar los de problemas, trabajo colaborativo,

descriptores del Nivel correspondiente ala responsabilidad y autonomia.

NCL en el Marco Nacional de Cualificaciones
de Panama, analizando fundamentalmente la
adecuacién de:

» Lapruebadeconocimientoscon
la descripcion de la Dimension de
conocimientos y saberes disciplinares,
verificando que los conocimientos a
evaluar se encuentran dentrodela
gama de conocimientos requeridos.



A continuacion, se presentan los Descriptores relativos al Nivel 3 del MNC que corresponde al ejemplo
que se venido abordando en esta Guia:

DESCRIPTORES POR NIVEL DEL MARCO NACIONAL DE CUALIFICACIONES DE PANAMA. MNC

Nivel3

La personacon este nivel de cualificacion analiza y utiliza informacion para responder a las actividades, lacomunica,
aplica soluciones alos problemas en contextos conocidos, trabaja de forma colaborativa con otros, toma decisiones
sobre su propio quehacery se desempena con autonomia, aunque con supervision directa.

Dimension de Conocimientos y Saberes Disciplinares

Resuelve operaciones fundamentales en el campo de los nimeros reales parala solucion de situaciones de su
entorno. Maneja estructuras basicas, conocimientos y procesos matematicos, que le permitan comprende y resolver
situaciones ensu vida diaria. Maneja instrumentos de medicién, tomando en con sideracion la calibracion, las
normas del sistema internacional y los sistemas de seguridad. Es capaz de utilizar simbolos y formulas, con el fin

de decodificar e interpretar conceptos matematicos para comprender su relacion con el lenguaje natural. Utiliza

la capacidad de pensamiento reflexivo, analitico, de abstraccion y sintesis en matematica aplicado a situaciones

del contexto.

Dimension de Habilidades

Comunicativas parala Empleaellenguaje verbal, no verbal y escrito para comunicar hechos, sucesos, ideas,
interaccion personal pensamientos, sentimientos en situaciones del entorno, a través de suidioma materno,
culturaly profesional social y otros. Desarrolla la capacidad para comunicar hechos, sucesos, ideas,

pensamientos, sentimientos en situaciones del entorno de manera criticay reflexiva.
Demuestra capacidad de comunicacion verbal y no verbal, abstraccion, sintesis y toma
de decisiones.

Solucién de problemas- Resuelve problemas propuestos, siguiendo razonamiento légico y procesos
saber hacer investigar- sistematicos que conlleven ala solucion de situaciones concretas de su entorno.
emprender e innovar Recopilainformacion, elabora, analiza e interpreta cuadros y graficas de fenomenos de

lavidareal. Analiza criticamente situaciones problematicas de la sociedad y propone
acciones para mejorar.

Interaccién - saber ser Se conocey se valoraasimismo, ala familia como institucion, es tolerante con las
y convivir ideas de los demas, es consciente de las fortalezas, limitaciones, y debilidades para
su desarrollo.

Manifiesta un marcado sentido de solidaridad y de equidad en sus normas de
comportamientoy relacion con los demas dentro de su contexto, familiar, social y
laboral. Trabaja colaborativa mente en actividades de acuerdo con pautas establecidas
en contextos conocidos.

Dimension de Aplicacion de Conocimientos y Habilidades

Responsabilidad Conoce lanecesidad del aprovechamiento racional de los recursos naturales, de
la proteccion del medio ambiente y de la prevencion integral ante los peligros de
los fendmenos naturales, - econdmicos y sociales. Actua responsablemente frente
alimpacto de los avances cientificos y tecnologicos en la sociedad y el ambiente.
Demuestraresponsabilidad sobre el impacto de los avances cientificos y tecnolégicos
enlasociedady el ambiente. Mantiene y promueve su salud fisica, mental y emocional
mediante la practica de habitos alimenticios, higiénicos y deportivos. Manifiesta en
formaresponsable suidentidad regional y nacional, a través de valores morales, éticos,
civicosy elementos socioculturalesy artisticos.

Autonomia Aplica principios y normas éticas en la vida diaria. Actda orientado por principios de
honradez, responsabilidad y respeto. Manifiesta actitud perseverante hasta lograr las
metas que se ha propuesto.




7. Calidad de los
instrumentos

La elaboracion o adaptacion de instrumentos
de evaluacionimplica que se tengan en cuenta
criterios de calidad alolargo del proceso.

Antes de su aplicacion en los procesos de
certificacion es clave probar empiricamente los
instrumentos evaluativos, asi como los formatos
y soportes informaticos que se utilicen para
administrarlos. Se trata de detectar, antes de

su uso, posibles desajustes, errores, defectos u
omisiones que pudieron pasar desapercibidos en
el diseno.

Losresultados del testeo no seran utilizados para
evaluar ni puntuar a las personas que participen,

sino para obtener sus impresionesy sugerencias

a partir de la experienciavivida.

¢Como implementarlo? Se deben seleccionar

dos o tres personasintegrantes de la poblacion
objetivo, es decir personas trabajadoras

gue desempenan la ocupacion a quienes se

les aplicarala autoevaluacion, la prueba de
conocimientosy si corresponde, las preguntas
(entrevista u observacién). También se revisara el
testimonio de terceros con al menos una persona
integrante del Grupo de expertos.
Esrecomendable testear la pauta de observacion '
con dos observadores/ evaluadores en una
instancia de observacion en terreno.

6/



8. Ponderacion de
los instrumentos

Como ya se ha mencionado, para evaluar la
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 enlaNCL.

Considerando lo anterior, se presentan un
ejemplo de los porcentajes propuestos para
cadauna de las evidencias, asi como las técnicas
propuestasy los minimos requeridos para

las mismas.

Las definiciones sobre los porcentajes pueden
variar, segun lo que defina el grupo de personas
expertas junto con la persona encargada

del disenoy en acuerdo con los referentes
institucionales de referencia.

EVIDENCIA TECNICA INSTRUMENTO PORCENTAJE MINIMO

Principal (directa) ~ Observacioén Pauta de 70% 80% de criterios
presencialoa observacion del evidenciados por unidad
distancia (zoom, desempeno de competencia.
filmacion).
Simulacion

Complementaria Testescrito Testde 30% 70% del puntaje por

(directa) autoadministrado

conocimientos

Unidad de competencia

Sinoalcanza el minimo,
puederepetir el test
después del feedback.

Complementaria Testimonio de

Formulario para

Valoracion cualitativa. ~ Norequiere minimo.

(indirecta) 3eros testimonio del Complementa

responsableu competencias

otroreferente transversales

gue conozca bien y aspectos no

eldespenodela verificados en

personaevaluada. laobservacion.
Evidencia Andlisis CV, experiencia, Valoracion cualitativa. ~ Norequiere minimo.
documental documental cursos, etc. Pueden complementar

complementaria,
sicorresponde.
(indirectas)

aspectosno
verificados en el test
de conocimientos o
la observacion.
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