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Manual para Evaluadores

La presente guia se encuentra orientada a las personas que im-
plementaran la etapa de evaluacion en las experiencias demos-
trativas de certificacion de competencias laborales, a realizarse
en el marco del convenio entre la Direccion Nacional de Em-
pleo del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social y el Consejo
de Educacion Técnico Profesional, UTU.

En el diseno del proceso de certificacion de competencias la-
borales para desarrollar las experiencias demostrativas en este
ano, se ha consensuado el rol fundamental del evaluador de
competencia, como aquel que debe recopilar las evidencias
sobre el desempeno profesional de una persona con el fin de
formar un juicio sobre su desempeno en relacion a un estandar
o norma /perfil acordado.




;Que es la certificacion de competencias laborales?

Es el reconocimiento publico y formal de la capacidad la-
boral demostrada por las personas trabajadoras, efectua-
doenbase alaevaluacion de suscompetencias asociadas
a un perfil profesional. Busca reconocer los conocimien-
tos, habilidades y actitudes de los mismos independiente-
mente de la forma en como los hayan adquirido.

¢Quién puede ingresar al proceso de certificacion?

m Una persona trabajadora que quiere voluntariamente cer-
tificar sus competencias laborales y posea experiencia de

al menos tres anos en el perfil profesional.
Actores que participan del proceso de certificacion
m Un Comité de Certificacion que realiza el seguimiento del

procesoy lo avala

m El Centro Publico de Empleo que asesorara al trabajador
sobre las caracteristicas de la certificacion

m MTSS-DINAE Yy CETP-UTU que coordinan todo el proceso.

m Un/a Evaluador que recopilara evidencias para evaluar la
competencias del participante

m La Empresa que se compromete a apoyar a la persona en
el proceso



El Comité de Certificacion
Valida y monitorea todo el proceso.

Reconoce formalmente los conocimientos,
habilidades y destrezas que tienen las
personas para desempenar bien un trabajo.

—>

Pronuncia un dictamen frente a la
recomendacion del evaluador de certificar,
o aun no certificar, las competencias de un
candidato/a.

MTSS- DINAE

Emite, firma y entrega los certificados
Certificado del Perfil Profesional o
Certificado de Competencia Laboral)

v

Coordinador técnico
que actua en nombre
del Comité de Certificacion

¢Que beneficios tiene la certificacion para el

Estado, empresasy trabajadores?

EMPRESA

TRABAJADOR

ESTADO

= Contar con trabaja-
dores mas califica-

dos.
= Mejorar su producti-
vidad y competitivi-
dad -
 Senales sobre cali-
dad en sus equipo de
trabajo

= Mecanismo para co-
nocer y detectar bre-
chas de formacion

= Mejorar sus condicio-

nes de empleabilidad

Profesionalizar su
funcion

Orientar mejor su tra-
yectoria formativa

Reconocimiento y sa-
tisfaccion personal

Valoracién de sus sa-
beres

= Mejorar la calidad y

pertinencia de las po-
liticas publicas vincu-
ladas a la formaciony
elempleo

Reducir las asime-
trias de informacion
que impactan en la
movilidad laboral y
empleabilidad de las
personas

Acercar e integrar la
oferta de formacion
profesional a un siste-
ma de competencias
laborales



Etapas del proceso de certificacion

Todas las personas que busquen certificar sus competencias
laborales pasaran por 4 etapas secuenciales en un periodo no
mayor a 7 meses en total. Las etapas son las siguientes:

Proceso de Certificacion

Resultados esperados:
Reconocimientos de las competencias laborales de un
trabajador con independencia de como las adquirio.

Némma&»
interesados
5 Competente
Informe de
elegibilidad
competente

Nomina de

pre-candidatos
e -




La evaluacion de competencias

La evaluacion de competencias es un proceso de recolec-
cion de evidencias sobre el desemperno profesional de una
persona con el fin de formar un juicio sobre su desempeio
en relacion a un estandar o norma /perfil acordado

m Es un proceso no un momento

m Permite que las personas tengan un rol activo en el proce-
SO y se comparen con el estandar y no entre quienes son
los candidatos a evaluar.

Los instrumentos de evaluacion se disenan a partir de la in-
formacion que aportan los perfiles profesionales compues-
tos por unidades de competencias laborales. Estas a su vez se
desagregan en elementos de competencias, criterios de des-
empeno y campos de aplicacion y conocimientos requeridos
que describe ‘qué’ y ‘como’ debe desempenar sus funciones
el trabajador/a en relacion a una determinada ocupacion, de
acuerdo al siguiente esquema:



Estructura de la unidad de competencia (DINAE, 2013)

Para lograr evaluar todos los elementos de competencia y lo-
grar una evaluacion integral de las mismas y que permita al
evaluador emitir un juicio informado sobre las evidencias de
desempeno de los candidatos, el evaluador debera llevar
adelante 5 instancias de evaluacion.

m Analisis de evidencias indirectas

m Autoevaluacion del candidato

m Evaluacion de un tercero

m Observacion en situacion de trabajo

» Prueba de conocimientos



La etapa de Evaluacion en el proceso de
certificacion

Etapa de evaluacion

Recopilacion de
evidencias directas e
indirectas. Plan de

evaluacion.

Analisis
de evidencias
indirectas

Observacion en el
puesto de trabajo

Autoevaluacion

Entrevista
auntercero

La etapa de evaluacion corresponde al periodo durante el cual
la persona, junto al Evaluador, recolecta, genera, desarrolla y
demuestra las evidencias de su desempeno. Debe tener una
duracion estimada de 3 a 5 meses, incluidos la participacion de
la persona en un plan de desarrollo que le permita cerrar sus
brechas de competencia, en los casos que corresponda

Dicha etapa es llevada adelante por un Evaluador, habilitado
por CETP-UTUy MTSS-DINAE.



Elrol principal del evaluador es:

Recopilar,
generary evaluar las
evidencias (indirectas y
directas) del desempeno
de la persona candidata y
contrastarlas

con el perfil
profesional

=

Este rol se implementa por medio de:

m Acordar, junto al candidato el Plan de Evaluacion. Este Plan
detalla la manera en que sera evaluado el candidato, lo que
da transparencia al proceso de evaluacion. Se deben esta-
blecer tiempos, acordar los espacios y facilitar el proceso.

m Recopilar las evidencias, directas e indirectas, generadas
por el candidato durante la evaluacion e integrarlas en el
portafolio de evidencias.



10

m Acompanary asesorar a cada candidato en la elaboracion
del portafolio de evidencias.

m Derivar al candidato a un plan de desarrollo de competen-
cias (cierre de brechas de competencias) o recomendar
su certificacion.

m Emitir un Juicio de Competencia conforme a las eviden-
cias recopiladas

m Para dar cuenta de su juicio (si se recomienda la certifica-
cion directa o si debe realizar un plan de desarrollo) debe-
ra elaborar un Informe de Recomendaciones al Comité
de Certificacion.

m Enviar el portafolio de evidencias al Comité de Certifica-
cion, quien dictamina el resultado de la evaluacion

m Retroalimentar al candidato con los resultados de su eva-
luacion.

m Asegurar que la persona candidata se sienta en un am-
biente confortable en relacion al proceso de evaluacion.

m Respetar los acuerdos a los que llegarony resolver proble-
mas que puedan surgir siempre con mirada constructiva.

m Realizar al menos 2 observaciones directas en el puesto
de trabajo (o simulaciones) a cada candidato

m Realizar una prueba de conocimientos (grupal).
m Realizar una autoevaluacion para cada candidato

m Evaluar las evidencias indirectas de cada candidato.



Plan de desarrollo

Al finalizar el primer proceso de evaluacion, el Evaluador de-
bera elaborar un Informe de Recomendaciones al Comité de
Certificacion, en el cual se debe definir si es necesario fortale-
cer alguna competencia, para lo cual el evaluador derivara al
candidato a un Plan de Desarrollo. Si no es necesario fortalecer
competencias, el evaluador recomendara la certificacion direc-
tamente.

Se deriva al candidato a un Plan de Desarrollo, cuando
es necesario que éste participe de una capacitacion o
tutorias asociados a aquellas competencias que es ne-
cesario que desarrolle para certificar la totalidad del
perfil o parte del mismo.

Aquellos candidatos que hayan sido derivados a un plan de de-
sarrollo seran evaluados en una segunda oportunidad. En esta
instancia, el Evaluador es responsable del seguimientoy promo-
cion del Plan de desarrollo que realice cada candidato. El eva-
luador realizara una revision de las evidencias generadas en el
proceso de desarrollo. Si el candidato aun no logra demostrar to-
das las unidades de competencia asociadas al perfil profesional
puede optar por el Certificado de Competencia Laboral.

Esto también es una opcion para aguellos candidatos que no
asistan al plan de desarrollo pero que en la evaluacion hayan
sido capaces de demostrar algunas competencias.
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Para llevara delante todo el proceso de evaluacion es
importante que el evaluador esté familiarizado con el/
los instrumentos que va a utilizar, x ejemplo leerlos y
aplicarlos antes de ir a realizar una observacion en te-
rreno.

A su vez es muy importante el apoyo a lo largo de todo el
proceso para mantener la motivacion del candidato.

Frente a cualquier duda o consulta, el evaluador podra po-
nerse en contacto con el Coordinador técnico.

Recopilacion de evidencias y portafolio

Todas las Evidencias seran incluidas y organizadas en un Porta-
folio de Evidencias que es responsabilidad del Evaluador. Este
Portafolio es una carpeta en la cual se archivan las Evidencias
que demuestran el desempeno profesional del candidato. Este
Portafolio es el que sera analizado para decidir si la persona po-
see las competencias profesionales necesarias para su certifi-
cacion.

m Concluido el proceso, el candidato se quedara con su

Portafolio

Ejemplos de Evidencias que el candidato debe recopilary agre-
gar al Portafolio

m Diplomasy Certificados
m Fotografias / Videos



Cartas de Recomendacion

Curriculum Vitae

Testimonio de pares, clientes o superiores
Registros de produccion

Informes de desempeno

Cursos de capacitacion

Autoevaluacion

Evaluacion de terceros

Observacion del Evaluador en el Trabajo
Prueba de conocimiento

Plan de desarrollo

Otros:

LAS EVIDENCIAS DEBEN cumplir con algunas caracteristicas

minimas y que sean validas tanto para las directas como para
las indirectas:

m Validez: Relacionadas con el Perfil Profesional que se
evaluara.

m Confiabilidad: Aporta informacion para distintos aspec-
tos del perfil profesional.

m Actualidad: Se refiere al tiempo en que la evidencia se ge-
nero. Mientras mas reciente la evidencia, tendra un mayor
grado de actualidad.

m Autenticidad: Esto tiene que ver también con el grado de
participacion que el candidato tuvo en la tarea, es decir,
con cuanta propiedad puede decir que “lo hizo”.

m Suficiencia: Es el numero de evidencias necesarias para
demostrar la competencia.

13



Instancias de generacion de evidencias para la

evaluacion

Instancia Evaluativa Qué evalua

1. Autoevaluacion Elementos de la competencia y criterios
de desempeno. Puede ser asistido en
caso de dificultades de lecto-escritura.

2. Observacion en el puesto Elementos de la competencia, criterios

de trabajo (en caso de no ser de desempeno, conocimientos y habi-

posible, se hard una simula- lidades a partir de la evidencias de des-

cion) empeno y de los conocimientos requeri-
dos. Se realiza dos a tres veces.

3. Evaluacion de terceros (su-  Elementos de la competencia y criterios
pervisor/jefe o jefa directos de desempeno.
actuales o previos, pares)

4. Prueba de conocimientos  Conocimientos requeridos por el ele-
mento de competencia.
La observacion directa del desempeno en el puesto de trabajo
es condicion obligada. Solo en casos justificados se podra re-
emplazar por una simulacion. La observacion es el instrumento
fundamental, y por tanto se deben realizar de dos a tres obser-
vaciones al trabajador en una situacion habitual de su trabajo.

A estas instancias se suma el analisis de las evidencias indirec-
tas aportadas por el/la candidata/o.

La implementacion de la observacion directa implica que
el evaluador coordine con el lugar y acuerde el momento
oportuno pararealizar la observacion. Sin que se interfiera
en el establecimiento pero también considerando la uni-
dad que se va a evaluar, por ejemplo si es necesario que
estén presentes comensales en el salén en el caso del per-
fil profesional de mozo.
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Se realizara simulacion de trabajo, solo en los casos que no
haya posibilidad real de que el trabajador lo realice en su lu-
gar de trabajo.

Los instrumentos de evaluacion y analisis de la
evidencias

Analisis de evidencias indirectas

Las evidencias indirectas son aquellas que se generan en for-
ma secundaria a través de un tercero o por documentos que la
persona acumula:

¢Qué evaluan?: antecedentes laborales, educativos, persona-
les del postulante relacionados con el perfil en el que se esta
evaluando y provistos por terceros (personas naturales o juridi-
cas) sin la presencia del evaluador.

¢Como se aplican?: solo se deben considerar aquellas eviden-
cias indirectas, aportadas por el candidato y que se refieran a
la unidad de competencia que se esta evaluando. No se deben
considerar documentos desarrollados por el propio candidato,
como por ejemplo el curriculo vitae que no se complementen
con un medio de verificacion (referencias por ejemplo).

m ¢(Como se califican?: el evaluador debe concluir para
cada aspecto evaluado, si en este instrumento, se obser-
va la competencia en el candidato o aun no se observa. Si
se observa la competencia, se consigna “1”, si aun no se
observa se digita “0”.
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Por ejemplo:
Ejemplo. Andlisis de evidencia indirecta

Nombre del candidato: Cédula del candidato: ID:
Evaluador: Fecha inscripcion:

Sector: Sub-sector:

Perfil:

Cadigo: Version:

Unidades de competencia:

Caodigo Unidad Competencia Laboral Version

Documento  Emisor Fechade Fechade Aspecto  Se observa Justificacion
emision  termino aevaluar (si/no)
de vigencia

Evaluacion de un tercero

= ¢Qué evalua?: conocer la percepcién sobre el desempefio la-
boral del candidato desde el punto de vista de un tercero que
se ha desempefiado junto a él/ella (jefe o supervisor directo,
antiguos empleadores, companferos de trabajo) y en base al co-
nocimiento que tiene de éste y de su desempeiio en el tiempo.
Permite orientar el programa de trabajo y darle foco a la obser-
vacion situacion de trabajo.

I ¢Cudl es su alcance?: permite recoger informacion de elemen-
tos de competencias y criterios de desempefio.

B ¢COomo se registra?: Para uniformizar criterios y facilitar las
respuestas, es aplicable la misma recomendacidon que para la
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pauta de autoevaluacién, es decir, cuestionario escrito con pre-
guntas cerradas.

é¢Como se aplica?: el evaluador debe aplicar este instrumento
en una entrevista con el empleador o compafiero de trabajo del
candidato o lo puede completar el jefe o supervisor por si mis-
mo, pero en presencia del evaluador, para asegurarse de una
buena interpretacién de los aspectos a evaluar y de que se dé
el tiempo necesario para contestar la evaluacién a conciencia.
Puede que no sea posible aplicar este instrumento a solicitud
del candidato o por encontrarse cesante lo cual debe ser con-
signado desde el inicio en el plan de evaluacion.

é¢Como se califica?: el evaluador debe concluir para cada aspec-
to evaluado, si en este instrumento, el candidato presenta evi-
dencia de tener la competencia observada o no la presenta. Si
la presenta, se consigna “1”, si no aporta evidencia se digita “0”.

Analisis de Evidencia DIRECTA

1.1 Autoevaluacion del candidato

M ¢Qué evaltian?: permite conocer la percepcion del postulante

respecto a su desempefio laboral en el ambito del perfil profe-
sional en el que esta siendo evaluado. Permite orientar el pro-
grama de trabajo y darle foco a la observacion en-el puesto de
trabajo pues es la primera instancia evaluativa.

I ¢Cudl es su alcance?: permite recoger informacién de elementos de

competencias, criterios de desempefio y conocimientos requeridos.

¢CoOmo se registran?: Para uniformar criterios y facilitar las respues-
tas, es recomendable que una prueba escrita con preguntas cerra-
das (seleccion multiple, verdadero /falso, alternativas).
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Por ejemplo:

Ejemplo. Pauta de autoevaluacion




m ¢{Como se aplica?: el evaluador debe aplicar este instru-
mento en una instancia de evaluacion grupal con los can-
didatos en el mismo proceso pero debe verificar que el
candidato pueda responder solo 0 con su ayuda.

m ¢(Coémo se califica?: el evaluador debe concluir para cada
aspecto evaluado, si en este instrumento, se observa la
competencia en el candidato o aun no se observa. Si se
observa la competencia, se consigna “1”, si aun no se ob-
serva se digita “0”.

1.2 Observacion en situacion de trabajo

= ¢Qué evalua?: permite verificar el desempenio del candidato du-

rante el desarrollo de sus labores en un contexto real de trabajo.

I ¢Cudl es su alcance?: permite evaluar los elementos de compe-

tencias, las evidencias de desempefio, el campo de aplicaciony
los conocimientos requeridos que se puedan inferir de la obser-
vacién en situacion de trabajo.

¢COmo se registra?: se recomienda el disefio de una pauta de cotejo
basada en las evidencias de desempeno, donde se pueda registrar
la siguiente informacién: antecedentes del candidato, antecedentes
del evaluador, perfil que se estd evaluando, fecha de las observacio-
nes, lugar de la evaluacion, descripcion del contexto en que se hace
la evaluacion, equipos y herramientas utilizados, si se observa la evi-
dencia de desempefio de cada elemento de competencia.

¢Como se aplica?: se deben aplicar 2 a 3 observaciones en si-
tuacion de trabajo. Cada observacién debe tener una duracién
maxima de 2 horas. El evaluador debe asegurarse de poder re-
coger toda la evidencia necesaria para evaluar todos los aspec-
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tos objeto del instrumento. Para ello, se debe procurar observar
al candidato en todas las actividades que describe el perfil. El
evaluador debe registrar en el instrumento no solo si se ha ob-
servado el aspecto evaluado o no, sino también la evidencia
observada que respalda esa conclusidn, con un nivel de preci-
sién tal que un tercero pueda llegar a su misma conclusion. De
no ser posible se reemplaza por simulacion.

m ¢Como se califica?: el evaluador debe concluir para cada aspec-
to evaluado, si en este instrumento, se observa la competencia
en el candidato o no se observa. Si se observa la competencia,
se digita “1”, si no se observa se digita “0”.
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1.3 Prueba de conocimientos

m ¢Qué evalua?: permite emitir un juicio respecto a los co-
nocimientos del postulante en relacion al desempeno es-
perado en el perfil en el que se esta evaluando.

m ¢(Cual es su alcance? permite evaluar los conocimientos
requeridos en las unidades de competenciay los elemen-
tos del perfil profesional.

m (Como se registra?: Se recomienda el diseno de prue-
bas escritas con preguntasy respuestas estructuradas o
semi estructuradas, por ejemplo: alternativas o seleccion
multiple. Se sugiere también utilizar analisis de casos ela-
borados con recursos didacticos acordes a la poblacion
objetivo de la evaluacion.

m ¢{Como se aplica?: el evaluador debe aplicar este instru-
mento en la instancia final de evaluacion y en una situa-
cion grupal. Debe verificar, indagando con el candidato,
que tenga la capacidad de responder solo por escrito o
con apoyo..

m ¢(Como se califica?: Se consigna con ‘1’ las respuestas
correctasy con un ‘0’ las aun no correctas.

Pauta de Retroalimentacion

La retroalimentacion es clave durante todo el proceso pues
permite al candidato mejorar su desempeno gracias a la reco-
mendacion de un externo y al conocimiento progresivo del per-
fil profesional.
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Es importante que se realice con tranquilidad para que sea una
instancia de aprendizaje y mejoramiento.




Ponderacion de los instrumentos de evaluacion

Cada instancia de evaluacion presenta un valor diferente asig-
nado segun el tipo de evidencia que recopila y los elementos
de competencia que evalua.

Componente Ponderacion

Evaluacion Evidencias Indirectas 20%
Autoevaluacion 15%
Observacion en terreno/simulacion 40%
Evaluacion de tercero 10%
Prueba de conocimientos 15%

Si no es posible la evaluacion del tercero (empleador, anterior
empleador, companeros de trabajo) se distribuye la pondera-
cion entre la prueba de conocimientos y la observacion en te-
rreno de manera equivalente. No obstante lo anterior, el comité
de certificacion podra ajustar las ponderaciones y/o revisar los
instrumentos segun el perfil profesional.

Cabe senalar que si el candidato es derivado a un plan de desa-
rrollo debera tomar acciones que le ayuden a cerrar sus brechas,
al finalizar esta fase el responsable de llevar adelante ese plan con
el candidato debera emitir un Informe de Cierre de Brechas, que
junto a las evidencias del proceso iran al Portafolio de Evidencias
para una nueva revision del evaluador. Si persisten dudas, el eva-
luador junto a al Coordinador Técnico, pueden realizar una nueva
observacion en el lugar de trabajo y/o simulacion.
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Esta etapa concluye con un informe de recomenda-
ciones de certificacion (perfil completo o unidades de
competencias) para el Comité de Certificacion y los
Portafolios de Evidencias completos por cada persona
candidata




