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Evaluacion de Competencia Laboral
Vision General

Introduccion  La evaluacion de competencia laboral, como herramienta de la certificacion,
es el proceso por medio del cual se recopilan suficientes evidencias sobre
el desempefio de un individuo, conforme a las especificaciones que marca
una Norma Técnica de Competencia Laboral (NTCL) de caracter nacional,
para determinar si es competente o todavia no lo es en el desarrollo de una
funcion laboral determinada. El proceso de evaluacion esta constituido por
cinco etapas:

e Determinar las técnicas y los instrumentos de evaluacion para evaluar la
competencia laboral de candidatos con base en Unidades de
Competencia Laboral.

e Determinar planes de evaluacién de competencia laboral.

e Integrar portafolios de evidencias de candidatos a certificacion de
competencia laboral.

e Emitir juicios de la competencia de candidatos a -certificacion de
competencia laboral.

e Orientar a candidatos en relacion con el resultado de su evaluacion de
competencia laboral.

En este manual se integran todos los lineamientos marcados por la UCL
Evaluar la competencia laboral de candidatos, referida en Normas Técnicas
de Competencia Laboral (NTCL) de una funcion determinada. En él se
describen los procedimientos para evaluar personas con fines de
certificacion.

El manual debera utilizarse, fundamentalmente, en los procesos de
evaluacion de un candidato a certificacion y puede ser util durante la
capacitacién de las personas con dominio de una unidad o unidades de
competencia laboral determinada(s), interesados en formarse como
evaluadores.

Las personas que estén interesadas en certificarse en esta funcion,
deberan seguir todos los lineamientos marcados en este documento.
Asimismo, constituye el insumo principal para desarrollar los instrumentos
de evaluacion correspondientes.

Continda en la siguiente pagina
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Vision General, continda

Politicas e Los procesos de evaluacion de competencia laboral con fines de
certificacion, deberan ser desarrollados en Centros de Evaluacion
acreditados por un Organismo Certificador (OC) y registrados ante el
CONOCER.

e La evaluacion de competencia laboral debera ser realizada por
evaluadores autorizados por el OC y registrados ante el CONOCER.

e La calidad de la evaluacién de competencia laboral, debera ser realizada
por verificadores internos autorizados por el OC y registrados ante el
CONOCER.

e La evaluacion de competencia laboral sera individual, sin embargo el
Centro de Evaluacién (CE) podra instrumentar estrategias y planes
integrales de atencion a distintos candidatos en forma simultanea, siempre
y cuando no contravengan ninguno de los criterios rectores y lineamientos
establecidos en la normatividad vigente para el SCCL y cuente con la
autorizacion del OC.

e El CE podra instrumentar estrategias y planes integrales de evaluacién
mediante herramientas informaticas o sistemas de informacion y
procesamiento computarizado, siempre y cuando no contravengan los
principios de validez y confiabilidad de la evaluacién y cuente con la
autorizacion del CONOCER.

e Los evaluadores y verificadores internos deberan certificarse en la NTCL
de la funcién laboral acreditada al CE y en la funcion clave de
correspondiente, en un lapso de tres meses, contados a partir de la fecha
de formalizacién de la acreditacion, de la ampliacion del centro en dicha
norma o bien de la fecha de registro de ingreso de la persona al CE.

e El periodo establecido para que los evaluadores y verificadores internos
obtengan las certificaciones comprometidas serd prorrogable, por Unica
vez, a tres meses adicionales y a solicitud del propio CE.

e Los evaluadores vy \verificadores internos deberan obtener las
certificaciones comprometidas, mediante los servicios que ofrezca un OC
y CE distinto al que estan adscritos.

Objetivos e Orientar al evaluador para realizar la evaluacion de candidatos a
certificacion, con base en Unidades de Competencia Laboral.
e Servir de insumo para el desarrollo de los instrumentos de evaluacion de
la funcidén de evaluacion de competencia laboral.

Continda en la siguiente pagina
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Vision General, continda

Contenido Este manual contiene los siguientes capitulos:
Titulo Descripcion
I. Seleccion de las Sefiala los procedimientos para determinar las
técnicas e técnicas e instrumentos pertinentes para desarrollar
instrumentos de procesos de evaluacion, el capitulo comprende:
evaluacion e La identificacion de los contenidos de evaluacién

de la UCL
e La seleccibn de técnicas e instrumentos de
evaluacion para los contenidos identificados.

[I. Determinar planes de
evaluacion.

Sefiala los procedimientos para determinar planes

de evaluacion:

e La estructuracion de planes de evaluacion.

e La presentacibn y acuerdo de planes de
evaluacion con candidatos.

[ll. Integrar portafolios
de evidencias.

Sefiala los procedimientos para conducir la asesoria

del evaluador sobre la integracion de portafolios

mediante la:

e Aplicacion de instrumentos de evaluacion.

e Comprobacion de la autenticidad de la evidencia
histérica.

e Organizacion de la documentacion contenida en
el portafolios de evidencias.

V. Emitir juicios de
competencia de

Sefiala los procedimientos para obtener el resultado
de la evaluacién con base en:

candidatos en

relacién con el

resultado de su
evaluacion

candidatos. e La contrastacion entre las evidencias recopiladas
y la UCL correspondiente.
e La elaboracion de la cédula de evaluacion.
V. Orientar a Sefiala los procedimientos para:

e Oirientar al candidato con base en el resultado de
su evaluacion.
e Elaborar el reporte de orientacion.
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Capitulo |

Seleccién de las Técnicas y los Instrumentos de Evaluacion

Coémo identificar los contenidos de evaluacién

Responsable
del
procedimiento

Objetivo

Definiciones

El evaluador es el responsable de realizar este procedimiento.

El objetivo de este procedimiento es proporcionar al evaluador elementos para
qgue identifique los contenidos de evaluacion de una UCL, a partir de su

analisis.

A continuacién se presentan definiciones utiles para identificar los contenidos
de evaluacion de una UCL.

Término

Definiciéon

Unidad de
Competencia Laboral
(UCL)

Una Unidad de Competencia Laboral es la descripcion
de un conjunto de funciones productivas organizadas
en elementos de competencia.

La UCL en el Sistema
de Certificacion de
Competencia Laboral
(SCCL)

En el SCCL una persona puede certificarse en una o
varias UCL. Para obtener el certificado, la persona
debe someterse a una evaluacién que cubra todos los
elementos de competencia que la(s) conforman.

Elemento de
Competencia

Un elemento de competencia es la descripcion de los
aspectos criticos de una funcion productiva y esta
integrado por el titulo de la funcion y sus componentes
normativos.

Componentes
normativos

Los componentes del elemento son los aspectos
especificos que de forma conjunta y complementaria
se consideran para la evaluacion de la competencia
laboral. Los componentes son los siguientes:

e Criterios de desempefio

Campo de aplicacion

Evidencias por desempefio

Evidencias por producto

Evidencias de conocimiento

Evidencias de actitudes

Lineamientos para la evaluacion

Continda en la siguiente pagina
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Como identificar los contenidos de evaluacion, continda

Definiciones Contintia

Término

Definicién

Criterio de
Desempefio (CD)

Los criterios de desempeiio se integran por el conjunto
de caracteristicas que deberan tener tanto los
resultados obtenidos como el desempeiio mismo de la
funcidon considerada en un elemento de competencia.

Los criterios de desempefio se deben expresar con

oraciones en las que se identifiquen claramente:

e Los aspectos esenciales del “desempefio critico” o
del “resultado critico” (objeto).

e La calidad de los resultados que se obtienen por el
desempeiio o la calidad de la manera en la cual se
lleva a cabo una actividad, es decir un “enunciado
evaluativo” (accion-condicion).

Los CD en la
evaluacion

En la evaluacion de competencia laboral, los CD
sefalan los atributos, cualidades o requerimientos que
debe tener el trabajo de una persona para que sea
considerado de calidad. Estas caracteristicas deben
relacionarse y ser observables en las evidencias que
marca el mismo elemento de competencia.

Campo de aplicacién
(CA)

El campo de aplicacion es el componente que define
las circunstancias y contextos diferenciados en donde
el candidato debe demostrar el desempefio que
conduce a lograr el resultado expresado por el titulo del
elemento de competencia, dicho de otra manera, el
campo de aplicacion se refiere a las variantes
existentes para el logro de la funcién considerada en el
elemento de competencia.

El campo de aplicacion esta referido por ejemplo: a
condiciones de trabajo, equipo utilizado, materiales,
técnicas, caracteristicas de la organizacion laboral,
entre otros, dependiendo de que en ellos se presenten
variantes a la competencia

Los CAenla
evaluacion

Para demostrar su competencia en la evaluacion, el
candidato deberad generar y presentar las evidencias
gue marcan los elementos de competencia de la UCL
en los diferentes campos de aplicacién. Para la
evaluacion de competencia laboral, el cumplimiento de
lo expresado en los CA es obligatorio.

Continda en la siguiente pagina
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Como identificar los contenidos de evaluacion, continda

Definiciones Contintia

Término Definicién
Evidencia por La evidencia por desempefio hace referencia a los
desempeiio (ED) comportamientos y acciones requeridos por los

criterios de desempefio y estan delimitados por el
campo de aplicacion.

LaED enla En la evaluacion de competencias, una evidencia por
evaluacion desempefio debera cubrir los estandares de calidad
gue sefalan los CD vy las variantes que marca el CA.
Para recopilar este tipo de evidencia en una
evaluacion de competencias, se requiere que la
persona sea observada durante la realizacion de sus
actividades laborales.

Evidencia por La evidencia por producto es el resultado que se le
producto (EP) solicita al candidato para la evaluacion del elemento
de competencia y requiere de producir algo, por
ejemplo: un informe, dibujos, un plan, una instalacion
eléctrica, un presupuesto, etc.

LaEP enla Refiere los resultados del trabajo que permiten
evaluacion evaluar la competencia de una persona. Una
evidencia por producto debera cubrir los estandares
de calidad que sefalan los CD vy las variantes que
marca el CA. Para recopilar este tipo de evidencia en
la evaluacion, no es indispensable observar al
candidato en el desarrollo de sus actividades, mas
bien requiere de una revision de objetos acabados,
documentos realizados y/o  situaciones ya
establecidas.

Evidencias de Las evidencias de conocimiento hacen referencia,
conocimiento (EC) segun proceda, a la teoria y a los principios, técnicas
y metodologias que sustentan el desempefio de la
funcion referida por el titulo del elemento de
competencia.

Las ECenla Para evaluar este tipo de evidencia se deben
evaluacion considerar estrategias de evaluacion tales como la
resolucion de problemas hipotéticos, estudios de
caso, entrevistas o cuestionarios escritos. Esto se
realiza cuando en la evaluacion no es posible
identificar y registrar la forma en que el candidato
aplica los conocimientos en el desempeiio o el
resultado de su trabajo; es decir, a través de las
evidencias por desempefio y/o por producto.

Continda en la siguiente pagina
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Como identificar los contenidos de evaluacion, continda

Definiciones Contintia

Término Definicion
Evidencias de actitud |Una actitud es una predisposicion o tendencia
(EA) personal del individuo para realizar acciones ante una

situacion, un objeto o una persona. Las evidencias de
actitud hacen referencia a las actitudes que se
manifiestan durante el desempefio de la funcion
laboral enunciada en el elemento de competencia.

Los elementos de competencia de una UCL pueden
contener algunas de las siguientes evidencias de
actitud: Cooperacion, Iniciativa, Limpieza, Orden,

Responsabilidad, Tolerancia, Amabilidad,
Perseverancia
Las EA enla Las actitudes se infieren a través del comportamiento
evaluacion observable del candidato, esto significa que las

evidencias de actitud no se evaluan directamente,
mas bien se asume su presencia a través de otra
evidencia, ya sea por desempefio o por producto.
Debido a esto, las evidencias de actitud no se utilizan
para la seleccion de técnicas e instrumentos de
evaluacion ni para diseflar instrumentos de
evaluacion, asi como tampoco para emitir un juicio de
competencia sobre el candidato ya que estan

implicitas.
Contenido de Representa el qué se evaluara, esta conformado por
evaluacion una evidencia, asociada a los criterios de desempefio

y los campos de aplicacion que le corresponden. Esta
correspondencia esta dada por la naturaleza del
trabajo mismo. Cada evidencia tendra asignados CD
especificos que refieren las cualidades, las
caracteristicas o los requisitos particulares que debe
presentar. Asi también, cada evidencia debera
relacionarse con alguna de las variantes que plantean
los campos de aplicacion.

Requerimiento  El evaluador debera contar con la UCL de referencia.

Continda en la siguiente pagina
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Como identificar los contenidos de evaluacion, continda

Procedimiento Para identificar los contenidos de evaluacién, el evaluador debera seguir el
siguiente procedimiento:

Paso Accion

1 |Construya un formato para seleccionar las técnicas e instrumentos
pertinentes a los contenidos a evaluar (Ver Anexo A, pag. 39). Este
formato debera contener los siguientes aspectos:

e Datos de identificacion, nombre y clave de:

- La calificacion.

- La UCL.

- El elemento.

- El centro de evaluacion.
- El evaluador.

e Espacios para sefialar los contenidos de evaluacion identificados a
partir del andlisis de la UCL, éstos deben estar constituidos por la
relacion entre los componentes normativos, es decir, la
asociacion de:

- Cada una de las evidencias por desempefio, por producto o de
conocimiento con,

- Los criterios de desempefio y

- Los campos de aplicacion.

e [Espacios para registrar la o las técnicas de evaluacion

e Espacios para registrar el tipo de instrumentos de evaluacién
seleccionados para cada contenido.

2 | Revise todos los elementos de la UCL e identifique las evidencias por

desempeiio y por producto que contienen. Registre en el formato de

seleccion de técnicas e instrumentos, todas las evidencias
identificadas en forma de lista.

3 |Localice una de las evidencias por desempefio o por producto que
registrd en la lista del formato. Con base en ella, identifigue en el
elemento adecuado, el(los) criterio(s) de desempefio que le
corresponde(n). Para hacer esta relacion, recuerde que los CD deben
marcar las cualidades, caracteristicas o requisitos que presentara la
evidencia completa. Registre los CD identificados en el formato de
seleccion de técnicas e instrumentos.

4 | ldentifique en el mismo elemento de la UCL las evidencias de
conocimiento que contiene. Seleccione aquellas que son observables
para el cumplimiento de la evidencia por desempefio o por producto
que localizé en el paso 3.

5 | Registre las evidencias de conocimiento seleccionadas en el formato
de seleccién de técnicas e instrumentos de evaluacion, en el mismo
espacio donde se localizan los CD.

Continda en la siguiente pagina
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Como identificar los contenidos de evaluacion, continda

Procedimiento ContinGa

Paso

Accioén

6

Identifiqgue en el mismo elemento de la UCL los campos de aplicacion
qgue contiene. Seleccione aquellos que son aplicables a la evidencia
que localizé en el paso 3y registrelos en el formato de seleccién de
técnicas e instrumentos de evaluacién. Este registro se debe hacer en
un espacio diferenciado al de los CD, pero debe ser evidente su
relacion con la evidencia en cuestion.

Realice los pasos 3, 4 y 5 por cada una de las evidencias por
desempefio y por producto que enlisto.

Revise la UCL de referencia, si alguna evidencia de conocimiento no
quedd registrada en el formato de seleccibn de técnicas e
instrumentos, coldquela al final de la lista de evidencias del paso 2.

Cercidrese gue en el formato de seleccion de técnicas e instrumentos
estan registrados todas las evidencias, los criterios de desempefio y
los campos de aplicacion de la UCL. También revise si la relacion
establecida entre ellos es congruente con la realidad de la funcién
laboral y con las condiciones de operacion del CE.
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Como seleccionar las técnicas y los instrumentos de evaluacion

Responsable El evaluador es el responsable de realizar este procedimiento.
del

procedimiento

Objetivo El objetivo de este procedimiento es proporcionar al evaluador elementos
para que seleccione el tipo de técnicas e instrumentos pertinentes a los
contenidos de evaluacién identificados, que aseguren objetividad, validez y
confiabilidad del proceso de evaluacion.

Definiciones A continuacion se presentan definiciones utiles para seleccionar las técnicas
e instrumentos de evaluacion.

Término Definicion
Lineamientos Son indicaciones que hace el Comité de Normalizacién
generales para la para facilitar la aplicacion de las NTCL en la evaluacion
evaluacion de competencias. El objetivo de los lineamientos para

la evaluacion es presentar la informacién que permita
orientar el proceso de evaluacion en condiciones de
eficacia y eficiencia maximas. Este componente
normativo aparece en cada elemento de competencia

de la UCL.
Técnica de Por técnica se entiende, de manera general, un marco
evaluacion concreto o enfoque que permite estructurar acciones

para obtener informacion atil en la soluciébn de
problemas. En el caso de la evaluacion de
competencias laborales representa un marco de accién
a partir del cual se construye una estrategia y se
determina el tipo de instrumentos de evaluacion que
seran utilizados.

Técnica documental |Una técnica documental es un marco de accion a partir
del cual se construye una estrategia de evaluacion que
privilegia la utilizacion de instrumentos que no
requieren de la observacion directa del desempefio del
candidato. Esta técnica se utliza fundamentalmente
para evaluar evidencias por producto. También sirve
para las de conocimiento, siempre y cuando no puedan
ser observadas en el desempefio, mediante otros
medios.

Continda en la siguiente pagina
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Como seleccionar las técnicas y los instrumentos de evaluacion,
Continda

Definiciones Contintia

Término Definicién

Técnica de campo Por técnica de campo se entiende un marco de accion
a partir del cual se construye una estrategia de
evaluacion en donde se privilegia la utilizacion de
instrumentos que requieren de una observacion directa
del comportamiento del candidato en el lugar de trabajo
0 en condiciones lo mas parecidas a éste. Esta técnica
se utiliza principalmente para evaluar las evidencias
por desempenio.

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

e Recopilar las evidencias marcadas por los
elementos de la UCL.

e Recopilar informacion acerca de la calidad de las
evidencias recolectadas.

En ocasiones, los instrumentos también deben
establecer situaciones especificas que sean propicias
para que el candidato genere las evidencias (ejercicios
practicos, juego de roles). En este sentido, los
instrumentos pueden tener requerimientos de
aplicacibn méas simples o0 mas complejos dependiendo
de las condiciones de evaluacion, ya sea en
situaciones reales, simuladas o hipotéticas.

Los instrumentos de evaluacion deben ser pertinentes
y acordes con el tipo de evidencia, con la técnica de
evaluacién y abarcar detalladamente todos los criterios
de desempefio y/o los conocimientos a evaluar asi
como ser aplicables explicitamente en todos los
campos de aplicacion.

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

Listas de cotejo

Guias de observacion

Ejercicios practicos

Planteamiento de problemas

Cuestionarios

Para mayor informacion consultar el Anexo B, pag. 41.

Continda en la siguiente pagina
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Como seleccionar las técnicas y los instrumentos de evaluacion,

Continta

Requerimiento  Contar con los contenidos de evaluacién identificados.
Contar con la UCL de referencia

Procedimiento Para seleccionar las técnicas y los instrumentos de evaluacion, el evaluador
debera seguir el siguiente procedimiento:

Paso

Accioén

1

Revise los lineamientos generales para la evaluacion de cada
elemento de la UCL y atienda las indicaciones que presenta para
determinar las técnicas y los instrumentos de evaluaciéon de los pasos
2 y 3 de este procedimiento.

Determine la o las técnicas de evaluacion para cada contenido de
evaluacion vy registrela(s) en el formato de seleccion de técnicas e
instrumentos. Recuerde que el contenido de evaluacidn esta
conformado por una evidencia asociada con CD y campos de
aplicacion. La(s) técnica(s) elegida(s) debe(n) ser pertinente(s) para el
tipo de evidencia a recopilar (para mayor informacién consultar el
Anexo B).

Determine los instrumentos de evaluacion para cada contenido de
evaluacion y registrelos en el espacio correspondiente del formato de
seleccién de técnicas e instrumentos. Los instrumentos elegidos
deben ser pertinentes a la(s) técnica(s) de evaluacion determinada(s)
en el paso 2. Para identificar los instrumentos adecuados, visualice
situaciones de evaluacion que integren o globalicen toda la
informacion que se requiere obtener del contenido (evidencia, criterios
de desempefio, campo de aplicacién). Para mayor informacién
consultar el Anexo B.
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CAPITULO II

Determinar planes de evaluaciéon

Como estructurar un plan de evaluacion

Responsable El evaluador es el responsable de desarrollar este procedimiento.

del
procedimiento

Objetivo El objetivo de este procedimiento es proporcionar los elementos para que el
evaluador estructure un plan de evaluacion que sefale con claridad y
precision el qué, como, dénde, cuando y con qué se realizara la evaluacion
del candidato con base en: los resultados del diagnostico realizado por el
centro de evaluacibn (CE) asi como las técnicas e instrumentos

seleccionados.

Definiciones A continuacion se presentan algunas definiciones utiles en la estructuracion
de planes de evaluacion.

Término

Definicion

Plan de evaluacion

Es un documento mediante el cual se:

o Explicita una estrategia de evaluacibn que seré
comunicada y discutida con el candidato.

e Concreta algunos de los principios fundamentales del
SCCL como son la transparencia, la validez y la
confiabilidad de la evaluacion.

Secuencia
operativa

Una secuencia operativa se refiere a la serie ordenada de
pasos, actividades u operaciones que desempefia un
candidato para producir las evidencias establecidas en la

UCL de referencia. Esta secuencia se determina

considerando las tareas cotidianas que se desarrollan en

la funcion laboral.

La secuencia operativa ayuda a planear el proceso de

evaluacion y permite:

e Organizar la recopilacion de evidencias en una
situacion de actividades encadenadas, secuenciadas e
integradas.

e |dentificar el orden en que se aplicardn los
instrumentos de evaluacion.

Continda en la siguiente pagina
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Como estructurar un plan de evaluacién, Continta

Definiciones Contintia

Término Definicién
Diagndstico Es una herramienta en forma de cuestionario o entrevista
aplicado por el CE |personal dirigida que realiza el CE y es aplicada a un
solicitante de evaluacion de competencia laboral para su
contestacion (ver ejemplo de diagnostico en el Anexo C,
pag. 44).
El diagnostico esta fundamentado en la UCL que se
pretende evaluar y tiene dos propésitos:
e I|dentificar las posibilidades de éxito que tiene el
candidato de someterse a un proceso de evaluacion.
e I|dentificar si la experiencia laboral del candidato le ha
permitido generar evidencias que pueden ser Utiles en
el proceso de evaluacién (evidencias historicas).

Evidencia histérica | Son productos, documentos o registros que ha generado
el candidato como resultado de su trabajo y dan
testimonio de su competencia. La caracteristica principal
de una evidencia histérica es que fue generada antes del
proceso de evaluacion, es decir, forma parte de la
experiencia laboral previa del candidato.

Requerimien- e Los resultados del diagnostico del candidato.
tos e Formatos de seleccidon de técnicas e instrumentos de evaluacion.
e UCL de referencia

Procedimiento Para estructurar un plan de evaluacion, el evaluador debera seguir el
siguiente procedimiento:

Paso Accién
1 Identifique las etapas y actividades que conforman la secuencia
operativa de las funciones productivas implicitas en la UCL a evaluar.

2 Ordene los contenidos de evaluacion del formato de seleccion de
técnicas e instrumentos de evaluacion de acuerdo con la secuencia
operativa identificada. Para ordenarlos, puede colocar un numero
consecutivo al lado de cada uno de los contenidos de evaluacion. La
ordenacion de los contenidos ayuda a visualizar situaciones de
evaluacion globales que integran, en la medida de lo posible, todas
las evidencias que marca la norma. Es posible que en los
lineamientos generales para la evaluacion de los elementos de la
UCL se encuentren algunas indicaciones al respecto, consultelos.

Continda en la siguiente pagina
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Como estructurar un plan de evaluacién, ContinUacontinta

Procedimiento ContinGa

Paso

Accioén

3

Disefie un formato de plan de evaluacion (Ver Anexo D, pag. 51), que
considere espacios para el registro de los siguientes aspectos:

e Datos de identificacion del candidato, del centro de evaluacion,
del evaluador y de la unidad a evaluar.

Actividad a desarrollar (qué)

Forma de desarrollo (cémo)

Técnica e instrumentos de evaluacion (con qué)

Lugar (donde)

Fecha (cuando).

Fecha del acuerdo.

Nombre y firma del evaluador.

Nombre y firma del candidato.

Identifique en el formato para seleccionar técnicas e instrumentos de
evaluacion, las evidencias enlistadas de cada uno de los contenidos
de evaluacion. Estas evidencias son las que se le solicitara al
candidato genere durante las actividades a desarrollar en su
evaluacion.

Con base en las evidencias identificadas en el paso 4, redacte en el
espacio “Actividad a desarrollar” del plan de evaluacion, enunciados
breves y sencillos que describan las acciones o tareas que se le
solicitaran al candidato para que genere las evidencias de la UCL.
Recuerde que las actividades a desarrollar deberdn estar ordenadas
de acuerdo a la secuencia operativa (paso 2).

Es importante que en la redaccion de las actividades queden
explicitas las evidencias que deben obtenerse.

Identifique en el formato de seleccidén de técnicas e instrumentos de
evaluacion los campos de aplicacion registrados para cada uno de
los contenidos de evaluacion.

Con base en los campos de aplicacion identificados en el paso 6,
complete la informacion en el espacio “actividad a desarrollar” del
plan de evaluacién. Para ello, incorpore una explicacién sencilla que
describa las variantes que deberan presentar las actividades
(evidencias) solicitadas.

Continda en la siguiente pagina
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Como estructurar un plan de evaluacién, ContinUacontinta

Procedimiento ContinGa

Paso Accibn

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

9 Si es el caso, en el mismo espacio “Forma de desarrollo”, incluya
los conocimientos que deberéd aplicar el candidato para generar las
evidencias que se le solicitan. Esta informacion se obtiene de las
evidencias de conocimiento registradas en el mismo espacio de los
CD, en el formato de seleccion de técnicas e instrumentos.

10 | Si es necesario evaluar los conocimientos en una situacion aparte,
dado que no se puede observar su aplicacion en un desempefio o
un producto, registrelos en el plan de evaluacibn como una
actividad més a desarrollar. Estos conocimientos se encuentran al
final de la lista de evidencias del formato de seleccion de técnicas e
instrumentos.

11 | Determine el lugar donde se desarrollara la evaluaciéon y registrelo
en el plan de evaluacién. Para ello, consulte el diagndstico aplicado
por el CE al candidato para detectar si cuenta con un espacio
laboral donde pueda ser evaluado. Si no es asi, se deberan utilizar
las instalaciones disponibles en el CE.

12 | Establezca la fecha en que se realizara la evaluacion en el espacio
correspondiente del plan de evaluacion.

13 | Complete el plan de evaluacién registrando las técnicas e
instrumentos de evaluacion que se utlizardn para evaluar al
candidato. Esta informacion se obtiene del formato de seleccion de
técnicas e instrumentos de evaluacion.

14 | Revise el diagnostico aplicado por el CE al candidato e identifique si
cuenta con alguna evidencia histérica que pudiera cubrir alguna
evidencia marcada en la UCL. De ser asi, registre en el espacio
“técnicas e instrumentos de evaluacion” del plan, una propuesta
alterna de evaluacion para la evidencia en que se identificO esta
opcion (lo mas probable es que esta propuesta alterna corresponda
a una técnica documental). No elimine la informacion que incorporo
en el paso 13 de este procedimiento ya que, en caso de que las
evidencias histdricas no sean procedentes, se tendran que utilizar
las técnicas y los instrumentos asignados originalmente.

Manual de Evaluaciéon de Competencia Laboral Version: 7.0 Péagina: 17



Como presentar y acordar con el candidato el plan de evaluacion

Responsables e El evaluador es el responsable de presentar el plan de evaluacion.

del e El evaluador y el candidato son los responsables del acuerdo del plan de
procedimiento evaluacion

Objetivo Proporcionar los elementos para que el evaluador estructure una
presentacion del plan de evaluacién con el propésito de que el candidato
esté suficientemente informado sobre los aspectos que debe cubrir durante
la evaluacién y pueda acordar con el evaluador los aspectos de fecha, horay
lugar de recopilacion de evidencia.

Definiciones A continuacion se presentan definiciones Utiles para presentar y acordar con

el candidato el plan de evaluacion.

Término Definicién

Autenticidad de la |Para ser integrada al portafolios de evidencias, una

evidencia historica |evidencia histérica debe considerarse auténtica. La

autenticidad se determina a partir de los siguientes
criterios:

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

e Veracidad, una evidencia historica es veraz cuando
se puede comprobar que fue generada por el
candidato.

Requerimien-  Plan de evaluacién
tos

Procedimiento Para presentar y acordar con el candidato el plan de evaluacién, el evaluador
debera seguir el siguiente procedimiento:

Paso Accién
1 Reciba al candidato de manera amable y cordial.

2 Presente el plan de evaluacion. Expligue las actividades a
desarrollar, la forma de desarrollo, las técnicas y los instrumentos de
evaluacion a emplear.

3 Si en el plan de evaluacion esta identificada alguna evidencia
histérica, interrogue al candidato para conocer el tipo de
documentacion con la que cuenta e informe que esta evidencia
debera cumplir los criterios de validez y veracidad.

Continda en la siguiente pagina
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Como presentar y acordar con el candidato el plan de evaluacion,

contintia

Procedimiento Continda

Paso

Accioén

4

Si el candidato considera que la evidencia histérica que posee
cumple con los requerimientos marcados en el paso 3, expliquele
que la debe presentar para ser sometida a un proceso de
comprobacién de autenticidad y que en caso de no ser procedente,
se tendran que realizar las actividades de evaluacion
correspondientes.

Propicie que el candidato formule preguntas o externe dudas y
respondalas.

Ajuste el plan de evaluacion de acuerdo con las sugerencias que
formule el candidato en cuanto a la fecha, hora y/o lugar de
presentacion de las evidencias histéricas, de comprobacién de
autenticidad de las mismas y de recopilacién de evidencias.

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

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

Entregue fotocopia del plan de evaluacién acordado al candidato.

10

Si algun verificador (interno o externo) lo solicita, entréguele
fotocopia del plan de evaluacion.

11

Resguarde el plan de evaluacién acordado junto con el diagnéstico
del candidato.
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Capitulo 1l
Integracion del portafolios de evidencias

Como comprobar la autenticidad de la evidencia historica
presentada por el candidato

Responsable
del
procedimiento

Objetivo

Definicién

Procedimiento

e El evaluador es el responsable de comprobar la autenticidad de la
evidencia historica presentada por el candidato.

e El candidato es responsable de presentar las evidencias historicas que
acordo en el plan de evaluacion.

Proporcionar al evaluador los elementos para que realice la comprobacion
de la autenticidad de la evidencia histérica presentada por el candidato.

Un portafolios es una compilacion de evidencias y registros que documentan
todo el proceso de evaluacion. El portafolios auxilia al evaluador y al
candidato a organizar:

e Los registros de la evidencia generada durante la evaluacion de
competencias.

¢ La documentacion de la evidencia historica identificada.

e La documentacion relativa al control administrativo del CE.

Un portafolios de evidencias tiene como eje central de organizacion una
unidad o calificacion de competencia laboral.

Para realizar la comprobacion de la autenticidad de la evidencia historica, el
evaluador debera seguir el siguiente procedimiento:

Paso Accioén

1 Una vez que el candidato haya entregado la documentacion de su
evidencia histérica, segun lo acordado en el plan de evaluacion,
verifique que cumpla con el criterio de validez. Para ello, contraste
la evidencia histérica contra las evidencias de los elementos de la
UCL.

2 Determine si hay correspondencia cualitativa entre alguna evidencia
de la UCL con la evidencia historica del candidato.

3 Si hay correspondencia con alguna evidencia de la UCL, contraste
los criterios de desempeiio relacionados con ella, contra las
caracteristicas y la informacion que contiene la evidencia historica.
No se trata de evaluar la evidencia historica en si, sino de identificar
si tiene caracteristicas homologables a los criterios de desempefio,
es decir, si tiene aspectos relativos a lo que marca el objeto y la
accion (ver definicion de criterio de desempefio pg. 7).

Continda en la siguiente pagina
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Como comprobar la autenticidad de la evidencia histérica
presentada por el candidato

Contintia

Procedimiento Continta

Paso

Accion

4

Verifigue si las condiciones o el contexto en que se generd la
evidencia historica corresponde con alguno de los campos de
aplicacion asignados a la evidencia de la UCL.

Si hay correspondencia en cuanto a los CD y a los campos de
aplicacion, entonces la evidencia historica es valida.

Verifiqgue que la evidencia historica cumpla con el criterio de
veracidad. Para ello:

e Interrogue al candidato sobre el proceso dentro del cual se
genero la evidencia y la forma en que la realizé.

e Entreviste a otros al respecto (empresa, institucion
capacitadora).

Para determinar la veracidad de la evidencia histérica:

e El candidato debe ser capaz de explicar detalles del trabajo
presentado tales como fecha en que se realizé, las condiciones
gue generaron la necesidad de elaborarlo, si logra exponer de
manera especifica cada uno de los componentes de la evidencia
y las consecuencias o efectos que tuvo.

e El evaluador debe obtener documentacion de algun tercero con
autoridad moral (empresa, institucion capacitadora) que avale la
participacion del candidato como uUnico autor de la evidencia
historica presentada.

Elabore un reporte de comprobacion de autenticidad de la evidencia

histdérica que contenga:

e Una descripcion del procedimiento y las acciones que siguio
para comprobar la autenticidad de la evidencia histérica
presentada por el candidato.

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

e En caso de ser procedente: Registro de la(s) evidencia(s),
el(los) criterio(s) de desempefio y el(los) campo(s) de aplicacion
de la UCL que cubre la evidencia historica.

e La documentacion que sustenta el resultado “procedente”.

e En caso de ser improcedente: registre los aspectos de validez
y/o veracidad que la evidencia historica no cumplio.

Continda en la siguiente pagina
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Como comprobar la autenticidad de la evidencia histérica

presentada por el candidato
Contintia

Procedimiento Continta

Paso Accion
9 Una vez comprobada la autenticidad de la evidencia histérica,
comunique al candidato el resultado de este procedimiento:

e En caso de ser procedente, notifigue que la evidencia historica
formara parte de su portafolios de evidencias y que sera
sometida a evaluaciéon mediante el instrumento de evaluacion
planteado para este fin en el plan de evaluacion acordado.

e En caso de ser improcedente, notifique que la evidencia historica
no formard parte del portafolios y se tendran que realizar las
actividades de evaluacion planteadas originalmente en el plan de
evaluacion acordado. Regrese al candidato la evidencia historica
que presentd, junto con el reporte de comprobacion de
autenticidad.

10 | Si la evidencia histérica fue procedente, resguardela junto con la
documentacion que comprueba su autenticidad y con el reporte.
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Como aplicar instrume

ntos de acuerdo al plan de evaluacion

Responsable e El evaluador es el responsable de aplicar los instrumentos de acuerdo al

e EIl candidato es responsable de realizar las actividades de evaluacion y

evidencias que se establecen en el plan de evaluacién

del plan de evaluacion acordado.
procedimiento

generar las

acordado.

Objetivo Proporcionar al
instrumentos de

evaluador elementos para realizar la aplicacion de los
conformidad con el plan de evaluacion.

Definiciones A continuacion se presentan definiciones utiles para aplicar los instrumentos

de evaluacion.

Término Definicion
Instrumento de |Los instrumentos de evaluacion son la herramienta
evaluacion fundamental para el desarrollo de la evaluacion, éstos

permiten:

e Recopilar las evidencias marcadas por los elementos de la
UCL.

e Recopilar informaciéon acerca de la calidad de las
evidencias recopiladas.

En ocasiones, los instrumentos también deben establecer
situaciones especificas que sean propicias para que el
candidato genere las evidencias (ejercicios practicos, juego
de roles). En este sentido, los instrumentos pueden tener
requerimientos de aplicacibn mas simples o mas complejos
dependiendo de las condiciones de evaluacion, ya sea en
situaciones reales, simuladas o hipotéticas.

Los instrumentos de evaluacién deben ser pertinentes y
acordes con el tipo de evidencia, con la técnica de evaluacion
y abarcar detalladamente todos los criterios de desempefio
y/o los conocimientos a evaluar asi como ser aplicables
explicitamente en todos los campos de aplicacion.

Aplicacién de
instrumentos

Es el evento en el cual se recopilan las evidencias necesarias
para emitir el juicio de evaluacion. El evaluador debe registrar
la informacion que solicitan los instrumentos de evaluacion
con base en el desempefio que esta observando o el
producto que revisa (Para mayor informacion, ver Anexo B)

Continda en la siguiente pagina

Manual de Evaluaciéon de Competencia Laboral

Version: 7.0 Péagina: 23



Como aplicar instrumentos de acuerdo al plan de evaluacién

Continta

Definiciones Continva

Término Definicién

Tabla de claves |Una parte importante del disefio de los instrumentos de
de respuesta evaluacion es la elaboraciéon de las tablas de clave de

respuesta, que es el listado de todos los reactivos que
contiene el instrumento con su correspondiente identificacion
de respuestas “correctas” o esperadas. En la tabla debe
incluirse también el margen de error aceptable para el total de
respuestas.

Requerimien-  Para llevar a cabo el procedimiento es necesario contar con:

tos

e Plan de evaluacion.

e Instrumentos de evaluacion.
e Tabla de claves de respuesta de los instrumentos

Procedimiento  Para aplicar los instrumentos de acuerdo al plan de evaluacion, el evaluador
seguira este procedimiento:

Paso

Accioén

1

Revise el plan de evaluacion, asegurese que usted cuenta con todos
los instrumentos de evaluacién requeridos, las claves de respuesta
de cada uno y que estén ordenados segun las especificaciones de:

e La secuencia de las actividades a desarrollar (qQué)
e Laforma de desarrollo (cémo)

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

Revise que los instrumentos contengan los datos de identificacion de
la UCL de referencia y del candidato.

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

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

e La actividad que va a desarrollar; es decir, el QUE

e Laforma que debe desarrollarse, es decir, el COMO

e Las técnicas e instrumentos de evaluacion que se aplicaran, es
decir CON QUE se le evaluara.

Continda en la siguiente pagina
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Como aplicar instrumentos de acuerdo al plan de evaluacion,

Continta

Procedimiento  Para aplicar los instrumentos de acuerdo al plan de evaluacion, el evaluador
seguira este procedimiento:

Paso

Accidn

6

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

Indique al candidato que con la aplicacién de los instrumentos de
evaluacion comenzara la recopilacibn de evidencias que se
integraran a su portafolios.

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

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

10

Durante la aplicacion de los instrumentos de evaluacion, procure
generar un ambiente de confianza y apoyo con el candidato.

11

Resguarde los instrumentos de evaluacion aplicados.

! No esta permitido utilizar la posibilidad “no aplica”, para el registro de cumplimiento de los reactivos
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Como integrar el portafolios de evidencias

Responsable
del
procedimien-
to

Objetivo

Procedimiento

e El evaluador es el responsable de integrar el portafolios de evidencias y de
orientar al candidato en la presentacion de las evidencias y documentacion
necesaria para tal efecto.

e El candidato es responsable de proporcionar todas las evidencias y la
documentacion que le solicite el evaluador, de conformidad con el plan de
evaluacion acordado y con los requerimientos administrativos del CE.

Proporcionar al evaluador los elementos necesarios para que integre el
portafolios de evidencias.

Para integrar el portafolios de evidencias, el evaluador debera seguir el
siguiente procedimiento:

Paso Accion

1 Elabore y llene una ficha de identificacion del candidato (Ver Anexo

G, pag. 57) con los siguientes datos:

e Nombre del candidato.

e Funcién que desempefa.

e Tipo de candidato (empleado, desempleado, recién egresado).

e En caso de ser empleado: nombre de la empresa o institucion
donde trabaja.

e Titulo de la calificacion y la unidad a evaluar.

e Nombre y clave del Organismo Certificador.

e Nombre y clave del Centro de Evaluacion.

e Nombre del evaluador.

2 Elabore un resumen del proceso de evaluacion del candidato (Ver
Anexo H, pag. 58). Considere las fechas y horas en que se realizé
cada etapa del proceso, los aspectos relevantes de cada fase, en su
caso, las contingencias que se enfrentaron y la forma en que se
solucionaron.

3 Elabore un indice de las evidencias recopiladas. Se recomienda
presentar un cuadro que presente las evidencias que marcan todos
los elementos de la UCL y el nombre de los instrumentos (incluyendo
el cédigo) que se utilizaron para recopilarlas.

4 Recupere todos los documentos que ha resguardado durante el

proceso.

Continda en la siguiente pagina
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Como integrar el portafolios de evidencias, Continta

Procedimiento Continta

Paso

Accioén

5

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

Ficha de identificacion del candidato.

Diagnostico del candidato.

Plan de evaluacion acordado.

Resumen del proceso de evaluacion.

Instrumentos aplicados para evaluar las evidencias por

desempeifio, por producto, de conocimiento y en su caso, las

historicas.

e Si es el caso, la evidencia histérica con su correspondiente
reporte de comprobacion de autenticidad.

e Documentos de control administrativo del CE.

Ademas de lo anterior, el portafolios deberé contener lo siguiente?:
e Contrastacion de evidencias

e Cédula de evaluacion
e Reporte de orientaciéon

Explique al candidato el propdsito de cada uno de los documentos
gue integran el portafolios. Haga énfasis en la transparencia, en la
validez y en la calidad del proceso de evaluacion.

Si falta algin documento o evidencia, asesore al candidato para
gue lo presente y se integre a su portafolios.

Cercidrese que el portafolios incorpora la documentacion adicional
gue requiere el CE para control administrativo. Si tiene dudas al
respecto consulte al verificador interno.

Resguarde el portafolios de evidencias del candidato.

2 - . o .
Esta documentacion se obtendra en los siguientes capitulos de este manual
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Capitulo IV

Emitir juicios de competencia de candidatos

Como registrar la contrastacion de las evidencias recopiladas

contrala UCL

Responsable El evaluador es el responsable del procedimiento.

del
procedimiento

Objetivo Proporcionar al evaluador los elementos para registrar la contrastacion de las
evidencias recopiladas contra las establecidas en la unidad de competencia
para determinar la suficiencia de las primeras.

Definiciones A continuacion se presentan definiciones utiles para realizar la contrastacion
de evidencias recopiladas contra la UCL de referencia.

Término Definicién
Contrastacion de Consiste en comparar los desemperios, los productos y
evidencias los conocimientos que evidencié el candidato durante su

evaluacion, con la UCL de referencia. El propésito de esta
contrastacion es determinar si la competencia demostrada
por el candidato cumple con lo establecido en la norma.

Suficiencia de
evidencias

En el SCCL, la suficiencia de evidencias se concreta en
cuatro niveles:

Suficiencia de los instrumentos: Se cubre cuando los
instrumentos de evaluacién estan completos, es decir,
permiten recopilar todas las evidencias que marcan los
elementos de la UCL de referencia y permiten registrar
toda la informacion referente a los requerimientos de
calidad que marcan los criterios de desempefio, en
todos los campos de aplicaciébn. Este aspecto es
responsabilidad del disefiador de instrumentos.
Suficiencia del portafolios: Un portafolios presenta
suficiencia de evidencias cuando estd documentado
de manera adecuada. Su contenido debe mostrar los
registros de la evaluacién de todas las evidencias y los
criterios de desempefio de los elementos de la UCL de
referencia en todos los campos de aplicacion. Este
aspecto es responsabilidad del evaluador.

ol

Continda en la siguiente pagina
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Como registrar la contrastacion de las evidencias recopiladas
contra la UCL, continda

Definiciones Contintia

Término Definicion
Suficiencia de e Suficiencia de la evidencia recopilada: Es cuando el
evidencias, candidato logr6 generar o presentar todas las
contintia evidencias que marcan los elementos de la UCL de

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

e Suficiencia de la competencia: Se alcanza cuando los
desempeiios, los productos y los conocimientos
evidenciados por el candidato durante su evaluacion,
cumplen con todos los requerimientos de calidad que
establece la norma en los criterios de desempefio y
para todos los campos de aplicacion. La suficiencia en
la competencia permite emitir un juicio favorable de
evaluacion para el candidato.

Tabla de claves Una parte importante del disefio de los instrumentos de
de respuesta evaluacion es la elaboracion de las tablas de clave de
respuesta, que es el listado de todos los reactivos que
contiene el instrumento con su correspondiente
identificacion de respuestas “correctas” o esperadas.
Estas tablas se wusan fundamentalmente en los
cuestionarios, solucién de problemas y entrevistas.

Margen de error |Para que los instrumentos de evaluacién puedan ser
utilizados en los procesos de evaluacion de un CE, deben
cumplir ciertos requerimientos técnicos antes de su
liberacion, uno de ellos es la identificacion del error de
disefio o margen de error. De manera breve, el error de
disefio se refiere al intervalo de equivocacion aceptable
para determinar el nivel de dominio de la competencia
que tiene la persona a la que se le aplicaron los
instrumentos. Teodricamente, mientras mas reactivos
contengan los instrumentos menor serd su error de
disefio, sin embargo, la extension de los mismos también
depende de otros factores como la validez, el tipo de
evidencias que se evalian, el nivel de la UCL de
referencia e incluso los costos asociados a la evaluacion.

Para efectos de la elaboracion de los instrumentos de
evaluacion de competencia laboral se considerara como
minimo aceptable un total de 131 reactivos por el conjunto
de instrumentos disefiados para una UCL. Esta cantidad
es equivalente a un 5% de margen de error.

Continda en la siguiente pagina
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Como registrar la contrastacion de las evidencias recopiladas
contra la UCL, continlaa

Requerimientos  El evaluador debe contar con:
e Formato de seleccién de técnicas e instrumentos de evaluacion
e Formato de contrastacion de evidencias elaborado por el disefiador de
instrumentos
e En su caso, la tabla de claves de respuesta de los instrumentos
e Portafolios de evidencias del candidato

Procedimiento El evaluador deberéa seguir el siguiente procedimiento:
Paso Accibn

1 Solicite al disefiador de instrumentos el formato de contrastacion de
evidencias de la UCL de referencia (Ver Anexo E, pag. 53)

2 Con base en su formato de seleccion de técnicas e instrumentos,
verifigue que en el formato de contrastacion se encuentran
registrados los siguientes datos:

Nombre y clave del CE

Nombre y cédigo de la UCL de referencia

Todas las evidencias de los elementos de la UCL

Los criterios de desempefio asignados a cada una de las

evidencias

Los campos de aplicacion correspondientes

e Nombre y clave de los instrumentos de evaluacion utilizados
para cada una de las evidencias.

e Numero o clave de los reactivos asignados a cada criterio de
desempeiio y en cada uno de los campos de aplicacion.

Si tiene dudas al respecto, consulte al disefiador de instrumentos.

3 Registre en el formato de contrastacion los datos de identificacion:

e Del candidato
e Del evaluador

4 Obtenga del portafolios de evidencias del candidato los
instrumentos de evaluacién aplicados. Verifiqgue que los reactivos de
cada uno de los instrumentos corresponden con la informacion que
presenta el formato de contrastacion de evidencias. Si tiene dudas
al respecto, consulte al disefiador de instrumentos del CE.

5 Con base en la informacion que contienen los instrumentos
aplicados, registre en la columna correspondiente del formato de
contrastacion, el cumplimiento o no cumplimiento de cada uno de
los reactivos.

Continda en la siguiente pagina

Manual de Evaluaciéon de Competencia Laboral Version: 7.0 Péagina: 30



Como registrar la contrastacion de las evidencias recopiladas
contra la UCL, continlaa

Procedimiento (continta)

Paso

Accion

6

Determine la suficiencia de la evidencia recopilada. Para ello,
verifique si el candidato demostr6 TODOS los requerimientos
marcados en los reactivos de los instrumentos de evaluacion, es
decir, cerciorese que ninguno de los espacios de cumplimiento o0 no
cumplimiento de los reactivos quedo vacio.

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

Complete la columna de cumplimiento o no cumplimiento de los
reactivos en el registro de contrastacion de evidencias con base en
los resultados del paso 7.

Revise el formato de contrastacion y con base en los registros de
cumplimiento o no cumplimiento de los reactivos determine si se
cumplen los requerimientos de la UCL. Consulte la parte final del
formato de contrastacion de evidencias para determinar si las fallas
cometidas no sobrepasan el margen de error establecido:

e Si el nimero total de incumplimientos en los reactivos es igual o
menor al margen de error establecido, entonces la UCL ha sido
demostrada satisfactoriamente.

e Si el numero total de incumplimientos en los reactivos sobrepasa
el margen de error establecido, entonces la UCL aun no ha sido
demostrada satisfactoriamente.

10

Integre el registro de la contrastacion al portafolios de evidencias,
junto con los instrumentos de evaluacion aplicados.
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Como elaborar la cédula de evaluacion

Responsable del  E| evaluador es el responsable del procedimiento.

procedimiento

Objetivo Proporcionar al evaluador los elementos para elaborar una cédula de
evaluacién que informe el juicio de evaluacién y las observaciones de
acuerdo con los resultados de la misma.

Definicion La emision del juicio se refiere a la decision del evaluador acerca del dominio
de la competencia del candidato; el juicio debe tomar una de dos posturas:
e Competente
e Todavia no competente

Requerimientos  E| evaluador debera contar con:
¢ Registro de contrastacion de evidencias
e Portafolios de evidencias del candidato

Procedimiento El evaluador debera seguir el siguiente procedimiento:

Paso

Accioén

1

Emita el juicio de competencia del candidato con base en el registro
de contrastacion de evidencias:

Si en la contrastacion estd registrado la demostracion
satisfactoria de la UCL, entonces el juicio es Competente.

Si en la contrastacion esta registrado la demostracion
insuficiente de la UCL, entonces el juicio es Todavia no
competente.

Elabore la cédula de evaluacion (Ver Anexo F, pag. 54) con al
menos los siguientes datos:

Juicio de competencia.

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

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

Una vez completada, firme la cédula de evaluacion

Integre la cédula de evaluacion al portafolios de evidencias del
candidato.

Revise que el portafolios de evidencias presente suficiencia de
evidencias: que contenga todos los registros y documentacion que
sustentan el juicio de competencia.
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Capitulo V
Orientar a candidatos en relacion con el resultado de su
evaluacion

Como orientar al candidato

Responsable del  E| evaluador es el responsable del procedimiento.
procedimiento

Objetivo Proporcionar al evaluador los elementos para orientar a candidatos conforme
al resultado de la evaluacién y atendiendo a sus necesidades, intereses y
areas por fortalecer con propuestas de capacitacion.

Requerimiento  El evaluador debera contar con:
e La cédula de evaluacién del candidato
e El portafolios de evidencias del candidato

Procedimiento El evaluador debera seguir el siguiente procedimiento:

Consideracion Revise, el juicio de evaluacion del candidato en la cédula correspondiente.
e Si eljuicio es competente, inicie el procedimiento en esta pagina.
e Si el juicio es Todavia no competente, inicie el procedimiento en la

pagina 35.
Paso Accibn
1 Identifique la calificacion a que corresponde la unidad evaluada y
ubique las otras UCL relacionadas.
2 Identifique la oferta de capacitacion relacionada con las otras UCL

relacionadas en la calificacion o determine alguna estrategia de
formacién alterna para que el candidato pueda dominar estas otras
funciones.

3 Lleve esta informacion a la entrevista con el candidato, servira para
que éste pueda elaborar un programa que le permita alcanzar la
certificacién de una o mas UCL dentro de su area de competencia.

4 Concierte una entrevista con el candidato e informe:

e Elresultado de su evaluacion.

e Sus mejores practicas, es decir, los aspectos de su competencia
gue sobrepasaron el nivel de calidad esperado.

e Sus areas de oportunidad, enfocadas en las otras UCL en las
que puede continuar su certificacion.

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

Continlia en la siguiente pagina
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Como orientar al candidato, continta

Procedimiento  ContinGia
Paso Accidn

5 Invite al candidato a que establezca alguna promesa para
certificarse en alguna de las UCL propuestas. Es importante que el
mismo candidato decida qué estrategia de accion seguird para
lograrlo®.
6 Aclare todas las dudas y preguntas formuladas por el candidato.

Las promesas no se refieren a un compromiso obligatorio, mas bien son la manifestacion de una intencién positiva del
candidato.
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Como orientar al candidato, continga

Procedimiento  Si el juicio de evaluacion del candidato es Todavia no competente, inicie el
procedimiento en esta pagina.

Paso

Accioén

1

Analice en la cédula de evaluacion el apartado en donde se
especifican los componentes de la UCL que el candidato aun no
domina.

A partir del andlisis hecho en el paso anterior, investigue de la oferta
educativa, aquéllas relacionadas con la unidad evaluada.

Con base en la informacion obtenida en los pasos 1y 2, elabore una
propuesta de formacion para el candidato.

Concierte una entrevista con el candidato e informe:

e Elresultado de su evaluacion.

e Sus é&reas de oportunidad, enfocadas en los componentes de la
UCL que no cubri6 durante su evaluacion.

e La oferta educativa de algunas instituciones relacionadas con el
area de competencia del candidato o alguna estrategia de
formacion para que pueda cumplir con los requerimientos de la
UCL en que se evalué.

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

Invite al candidato a que establezca alguna promesa para completar
su certificacion en la UCL evaluada. Es importante que el mismo
candidato decida qué estrategia seguird para lograrlo. Recuerde que
en la préxima evaluacion, el candidato no requerira demostrar todos
los aspectos que marca la UCL de referencia, solamente aquellos
que no fueron demostrados”.

Aclare todas las dudas y preguntas formuladas por el candidato. En
caso de que el candidato no esté conforme con el resultado de su
evaluacion, muéstrele su portafolios de evidencias y expliquele cada
uno de los registros que obtuvo a partir de las evidencias que generé.
Si aun asi el candidato se muestra insatisfecho, informele que puede
solicitar una revision de su portafolios al CE. Si usted tiene dudas al
respecto, consulte al verificador interno.

4 . . . . £ . . . s . .z ™.
Las promesas no se refieren a un compromiso obligatorio, mas bien son la manifestacion de una intencién positiva del

candidato
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Como elaborar el reporte de orientacion

Responsable del  E| responsable del procedimiento es el evaluador.

procedimiento

Objetivo Proporcionar al evaluador los elementos para elaborar el reporte de
orientacion conforme a la entrevista de orientacion sostenida con el candidato
acerca del resultado de su evaluacion.

Procedimiento El evaluador deberéa seguir el siguiente procedimiento:

Paso

Accioén

1

Construya un reporte de de orientacion (Ver Anexo F, pag. 55) y
registre los siguientes datos:

Nombre del candidato.

Titulo de la calificacion en que se encuentra la UCL evaluada.
Titulo de la unidad evaluada.

Resultado de evaluacion.

Nombre del evaluador.

Registre la siguiente informacion en el reporte:

Las sugerencias proporcionadas por el evaluador para que el
candidato continte con la certificacion de su competencia.

Las promesas hechas por el candidato en relacion con estas
sugerencias.

Los preguntas o dudas que no se solucionaron.

Si se presentaron, sefiale las contingencias y las soluciones que
se dieron.

Integre el reporte de orientacion al portafolios de evidencias del
candidato.

Revise que el portafolios de evidencias este completo, para ello
puede consultar la guia de integracion de portafolios que se
encuentra en los anexos de este manual.

Si algun verificador (interno o externo) los solicita, muéstrele el
portafolios de evidencias integrado.
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glonocer Anexo A. Formato para Seleccionar Técnicas e Instrumentos de Evaluacion
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glonocer Anexo B. Técnicas e Instrumentos de Evaluacion

Las técnicas de evaluacion pueden clasificarse en dos grandes categorias: documentales y de campo.
Estas técnicas tienen asociados diferentes estrategias de evaluacién y tipos de instrumentos de
recopilacién de evidencia que pueden aplicarse en un centro de capacitacién, en el lugar de trabajo o
en un lugar que simule las condiciones de este Ultimo. Antes de seleccionar la técnica y los
instrumentos de evaluacion, el evaluador debera asegurarse que tanto la técnica como los
instrumentos son validos, es decir, que con base en ellos se recopila la evidencia determinada en la
unidad o calificacion evaluada.

A continuacién se presenta una tabla que relaciona las técnicas con los instrumentos de evaluacion
mas usados.

Técnicas de Evaluacion
Instrumentos de Documental De campo
Evaluacion
Listas de cotejo X X
Guias de Observacién X
Ejercicios practicos X
Cuestionarios X X
Entrevistas personales X
Planteamiento de problemas X
Estudios de caso X
Juego de roles X
Bitacora o Diario X
Pruebas orales/aurales X

Lista de cotejo

Es un instrumento que, como dice su hombre, permite al evaluador comparar los aspectos esperados
y marcados por la NTCL contra las evidencias que muestra el candidato. Sus reactivos estan
conformados por enunciados breves y sencillos, que describen las caracteristicas deseables o
positivas que debe presentar lo que se estd evaluando. Para aplicar una lista de cotejo se debe
registrar si la evidencia cumple o no con los aspectos que marcan cada uno de los reactivos. El
registro se realiza a partir del desempefio que se observa o del producto que se revisa. Dada su
flexibilidad, las listas de cotejo se pueden utilizar como herramienta de evaluacion documental o de
campo. En una lista de cotejo, los aspectos a evaluar se establecen de manera puntual, el registro es
mas concreto que en el caso de las guias de observacion.

Guia de observacion

Una guia de observacion se debe utilizar solamente para evaluar evidencias por desempefio. En este
tipo de instrumento se establecen categorias de observacidbn amplias (reactivos) que permiten al
evaluador mirar las actividades del candidato de manera mas global. Su aplicaciéon consiste en
presenciar algin evento o actividad y registrar los detalles observados. Se recomienda el uso de las
guias de observacion para evaluadores que cuentan con mas experiencia en procesos de evaluacion y
dominan de manera agil la UCL de referencia.

Ejercicios préacticos

Un ejercicio practico es cualquier actividad que permite a los candidatos demostrar directamente su
desempefio en condiciones lo mas parecidas posibles al trabajo real. La caracteristica fundamental de
un ejercicio practico es que se disefia y ejecuta para una situacion simulada. Un ejercicio practico
propicia de antemano las condiciones fisicas, de material y de acciones en las que se desenvolvera el
candidato. La evaluacién mediante un ejercicio puede realizarse sobre:

e Elresultado final de la actividad (el producto),

e Durante la actividad (desempefio) o

e Una combinacion de ambas.
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glonocer Anexo B. Técnicas e Instrumentos de Evaluacion

Es importante sefialar que, junto con el escenario de accion que plantea el ejercicio (reactivo padre),
se deben considerar formatos complementarios que le permitan al evaluador registrar los resultados
del candidato en cada uno de los requerimientos establecidos por la UCL (reactivos hijo). Estos
formatos pueden tener el perfil de una lista de cotejo o una guia de observacion.

Los ejercicios practicos se utilizan cuando las evidencias que se requieren recopilar no son faciles de
obtener en el trabajo real, dado lo esporadico de su ocurrencia, los riesgos que implica para otras
personas o los costos econdémicos que generaria.

Cuestionarios

Un cuestionario es un interrogatorio oral o escrito, constituido por un conjunto de preguntas agrupadas
por areas tematicas y con una estructura tipo que debe contestar el candidato. Un cuestionario puede
conformarse con preguntas (reactivos) de diversos tipos, entre ellas: afirmacion/razén (si-no-por qué),
respuestas cortas, opcién multiple, respuesta multiple, respuesta amplia, completamiento, etc. Los
cuestionarios se usan fundamentalmente para evaluar evidencias de conocimiento y sélo en las
situaciones en que la recopilacién de evidencias por otros medios no es suficiente. En cuanto a los de
tipo oral, generalmente se utilizan como complemento de evaluacién, posterior a la observacion de un
desempefio en el lugar de trabajo, en este caso el instrumento corresponde a una técnica de campo.
Los cuestionarios escritos, no requieren de la presencia del evaluador para que el candidato los
conteste, por lo tanto, en esta situacion el instrumento corresponde a una técnica documental.

Ademas del conjunto de preguntas que conforma el cuestionario, el evaluador debe contar con una
guia que contenga las respuestas o0 aspectos esperados del cuestionario (tabla de claves de
respuesta), esto le orienta para decidir si los resultados del candidato cumplen o0 no con los
requerimientos de la NTCL.

Entrevistas personales

Una entrevista también es un interrogatorio, sin embargo, difiere de los cuestionarios en que siempre
se efectta en forma de conversacién, es mucho mas abierta, flexible y el candidato tiene la
oportunidad para cuestionar al asesor. Usada con propdsitos de evaluacion, la entrevista personal
debe estar sustentada por una guia tematica, en la que el evaluador se apoya para realizar preguntas
o dirigir el discurso de la platica hacia los topicos que interesa evidenciar. Es importante que en la guia
de entrevista se incluyan también los aspectos que se esperan obtener de la respuesta del candidato
(tabla de claves de respuesta) con el fin de identificar si los aspectos de la NTCL se cubren o no.

Planteamiento de Problemas

Este instrumento esta basado en ejercicios escritos que le plantean al candidato situaciones de trabajo
en las que es necesario resolver un dilema, una disyuntiva, tomar una decisién o contestar una
incognita. Tiene un formato parecido al de los cuestionarios, sin embargo, los reactivos son mucho
mas extensos y se ubican en un contexto especifico. Los problemas como instrumento de evaluacion,
deben estar acompafados por una hoja de respuestas 0 aspectos esperados, para que el evaluador
pueda decidir si los resultados del candidato cumplen con lo especificado en la NTCL.

Estudio de caso

Un estudio de caso es la descripcién de una situacion real o ficticia (reactivo padre) que el candidato
debe analizar con base en criterios predeterminados, tiene como propdsito evaluar la comprension de
concepciones, enfoques o conceptos, también sirve para identificar el dominio del candidato sobre las
variantes en el trabajo ante circunstancias diferenciadas o la posible reaccién ante contingencias. Para
aplicar un estudio de caso, el evaluador debe contar, ademas, con un formato de registro que
establezca todos los aspectos a evaluar (reactivos hijo) de la respuesta del candidato, este formato
puede ser una lista de cotejo.
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Juego de roles

En el juego de roles, se le presenta al candidato una situacién problematica (reactivo padre) para la
cual debe tener una respuesta o solucién. El aspecto distintivo de los juegos de roles, es que el
candidato debe representar un papel y actuar como si estuviera desempefiandose en condiciones de
trabajo reales. El argumento puede ser improvisado o bien se puede informar al candidato sobre el
papel particular que debe jugar. Una evaluacion basada en juego de roles es mas abierta y centrada
en la persona, es muy Util para evaluar la interaccion con otras personas o situaciones de contingencia
(atencién al cliente, coordinacion de equipos de trabajo, conduccion de grupos, reaccién ante
situaciones de emergencia, etc.). Ademas de la situacion a representar, el evaluador debe contar con
un formato de registro para evaluar los comportamientos o respuestas del candidato durante la
escenificacion (reactivos hijo), este formato puede ser una lista de cotejo o una guia de observacion.

Bitdcora o Diario

Una bithcora o diario puede proporcionar medios Utiles para evaluar el desempefio y/o los
conocimientos de un candidato. Consiste en un registro donde el candidato resefia, describe y
documenta todas las actividades de trabajo que realiza durante un periodo determinado. La utilizacion
de un diario requiere un trabajo de orientacién fuerte por parte del evaluador, ya que el candidato debe
contar con elementos claros sobre como recopilar y registrar la informacion. El uso de este tipo de
instrumentos se recomienda para candidatos que ya han pasado por procesos de evaluacion de
competencias previos, es decir, que cuentan con experiencia en la integracién de portafolios de
evidencias. También puede ser Gtil como herramienta de apoyo para la evaluacion de evidencias
historicas.

Pruebas aurales/orales
Proporciona la oportunidad de evaluar la habilidad del candidato para escuchar, interpretar, comunicar
ideas y sostener una conversacion en un idioma extranjero.
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A continuacién se presenta un ejemplo de diagnéstico. Este es una herramienta que utiliza el Centro de
Evaluacién para atender a una persona que esté interesada en evaluar su competencia. El diagnéstico
tiene dos propésitos: 1) identificar las probabilidades de éxito que tiene la persona en caso de que se
someta a un proceso de evaluacion y 2) Identificar si la persona cuenta con evidencia histérica que
pueda ser Util en su evaluacion.

Presentacion

Este es un diagnéstico de una Norma Téchica de Competencia Laboral (NTCL). En una NTCL se
precisan los conocimientos, habilidades y destrezas que una persona debe mostrar para ser
considerada competente dentro de una funcién especifica.

Una NTCL describe:

e Lo que usted es capaz de hacer.

e Laforma en la que puede juzgarse si lo que hace esta bien hecho.

¢ Las condiciones en las cuales deberd demostrar su competencia.

e Los tipos de evidencia necesarios para tener la seguridad de que lo que usted hizo se realiz6 de
manera consistente, con base en un conocimiento efectivo y no como producto de la casualidad.

Como usted observara la NTCL estd compuesta de diferentes partes:

a) Los criterios de desempefio. Describen los resultados que usted debe mostrar y la las caracteristicas
gue tienen estos resultados.

b) EI campo de aplicacion. Es el conjunto de circunstancias laborales en las que usted debe mostrar
sus resultados.

c) La evidencia por desempefo. Expresa los resultados y/o productos requeridos por el criterio de
desempefio y delimitados por el campo de aplicacion.

d) La evidencia de conocimiento. Describe los conocimientos y principios que usted debe manejar en
relacién con el desempefio demostrado.

Funciones de una NTCL:

e Es una referencia para evaluar la competencia laboral de un individuo dentro de una funcién laboral
especifica.

e Es una referencia para conocer el dominio de una funcién laboral especifica y determinar, si es
necesario, una estrategia de capacitacion.

Por lo tanto, el diagndstico es la manera por la cual usted obtendrd informacion acerca de su
competencia laboral de acuerdo con una Norma Técnica de Competencia Laboral.

Esta informaciéon le permitird tomar una decision para ingresar a los procesos de evaluacion y
certificacion.

Instrucciones

1. Lea cuidadosamente cada uno de los apartados de la NTCL, tomando en cuenta las actividades que
usted sabe hacer, bajo qué condiciones las ha hecho; cémo lo ha demostrado y qué conocimiento
tiene de su actividad.

2. Compare lo que indica la NTCL con lo que usted hace diariamente en su trabajo

3. Una vez que haya leido toda la NTCL, responda las preguntas que se incluyen, piense si lo que se
solicita lo sabe y lo puede hacer, revise sus respuestas las veces que considere necesario.

4. Si lo considera necesario platigue con sus comparnieros y/o con sus superiores para que pueda en
conjunto resolver las dudas que tenga.
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Unidad. Mantener y diversificar el recetario base de la produccion de alimentos para asegurar e
incrementar el consumo.

Clasificacion. Especifica

Propésito de la Unidad: Esta unidad esta disefiada para las personas responsables de la coordinacion
y aplicacion permanente del recetario base de un establecimiento en la produccion de alimentos, asi
como de la inclusién y exclusién de platillos adicionales y/u opcionales en el menu, con base en la
existencia de materia prima para ofrecer diversas opciones para la atencién de las necesidades y
expectativas de los clientes.

Elementos que conforman la Unidad:

1. Producir los alimentos con calidad, cantidad y en el tiempo sefialado en el recetario base.

2. Ofrecer a los clientes opciones de consumo para promover su interés y preferencia por el
establecimiento.

Elemento 1. Producir los alimentos con calidad, cantidad y en el tiempo sefialado en el recetario
base.

Marque con una X la opcién que corresponda con su experiencia personal:

¢Realiza o harealizado

Criterios de desempefio esta actividad?

1. Verifica el abastecimiento de los insumos, materia prima e ingredientes
para producir los alimentos del recetario base de acuerdo con el promedio SI NO
cotidiano de consumo

2. Confirma la cantidad y calidad de los ingredientes preelaborados de
acuerdo con los platillos del recetario base y para atender los SI NO
requerimientos de consumo del dia.

3. Garantiza el margen de utilidad mediante el costeo de los platillos del

. SI NO
recetario base.
4. Comprueba que el equipo y utensilios requeridos para la elaboraciéon de S| NO
los alimentos esta limpio, en buen estado y listo para utilizarse
5. Dispone de los insumos preelaborados en la cocina fria que apoyan la S| NO

preparacion eficiente y oportuna de los platillos del recetario base.

6. Confirma que los insumos preelaborados en la cocina caliente se
mantienen en bafio maria para contribuir a la calidad y eficiencia en la Sl NO
elaboracion de platillos.

7. Coordina la preparacion organizada y oportuna de los platillos de acuerdo

) - SI NO
con la receta base y con los tiempos solicitados en las comandas.
8. Verifica las porciones, los insumos y los ingredientes utilizados en la S| NO
preparacion de cada platillo para asegurar la aplicacion del recetario base.
9. Mantiene la aplicacion del recetario base en cada platillo revisando y/o S| NO
modificando el sabor y la presentacion.
10. Aprueba la presentacién final del platillo para asegurar la calidad y S| NO

cantidad senaladas en el recetario base.
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Marque con una X los lugares donde realiza o ha realizado las actividades sefialadas en el apartado
anterior y describa brevemente la forma en que las realiza o realizaba.

Campo de aplicacién

Dénde realiza o ha ¢Como realiza o harealizado las
realizado las actividades actividades?

Establecimientos de alimentos y bebidas:

11.

Cafeterias |

12.

Restaurantes de especialidades |

. Comedores industriales |

. Comida rapida |

. Comida informal |

. Hoteles Servicios de banquetes |

HENRNANENAN

Marque con una X la opcién que corresponda con su experiencia:

Evidencias por desempefio y producto

¢,Obtiene o ha obtenido
este resultado en su

trabajo?
17. Contenido y caracteristicas del recetario base del establecimiento Sl NO
18. Reportes de la existencia de materia prima e ingredientes en almacén, g| NO
congeladoras y refrigeradores.
19. Seleccion de insumos e ingredientes que cumplan con las condiciones
. . - Sl NO
Optimas de calidad e higiene.
20. ]ICZ),eterminar la cantidad y calidad de los insumos preelaborados en la cocina g| NO
ria
21. Determinar la cantidad y calidad de los insumos preelaborados en la cocina S| NO
caliente.
22. Preparacion de loza limpia en cantidad suficiente para el tamafio del S| NO
establecimiento y con temperatura segun los requerimientos del platillo.
23. Tiempo de preparacion de platillos del primer tiempo. Sl NO
24. Tiempo de preparacion de platillos del segundo tiempo. Sl NO
25. Tiempo de preparacion del plato fuerte. Sl NO
26. Tiempo de preparacion de postres. Sl NO
27. Tiempo y calidad en la preparacion de érdenes completas. Sl NO
28. Porcidn, sabor, (en su caso término de coccion) temperatura, y presentacion S| NO
final de los platillos.
29. Listados y controles para la preelaboracién cotidiana y semanal de insumos S| NO
para la cocina caliente y para la cocina fria.
30. Manejo de sobrantes y del desperdicio de insumos y alimentos preparados. Sl NO
31. Inventarios Sl NO
32. Reportes de costos y estado mensual de resultados. Sl NO
33. Listados para requerimientos de adquisicion. Sl NO
34. Distribucion y seguimiento agil del contenido de las comandas entre el S| NO
personal para la preparacion de los servicios.
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Anote en qué casos, de los anteriores, tiene documentos, fotografias, videos, trabajos, informes,
reportes, etc.

Marque con una X la opcion que corresponda con sus conocimientos

Evidencias de conocimiento ;Sabe sobre este tema?

35. Manejo, limpieza y cuidado de las instalaciones, equipo y utensilios de S| NO
cocina

36. Tipos y cortes de carnes, aves y mariscos; verduras y frutas Sl NO

37. Ingredientes, mezclas y sabores del recetario base del establecimiento. Sl NO

38. Tiempos de coccion u horneado de carnes, aves, mariscos, verduras y S| NO
frutas.

39. Tiempos y procedimientos de congelacion y descongelacién de los S| NO
alimentos.

40. Nociones generales de medidas de peso y volumen nacionales e

. . Sl NO
internacionales.
41. Higiene y conservacion de insumos, ingredientes y alimentos preparados Sl NO
42. Habilidad para la organizacidn, distribucion y coordinacion de las tareas S| NO
del personal de cocina
43. Destreza para la comunicacion oral y el manejo de personal Sl NO
44. Aplicacion de medidas de seguridad e higiene Sl NO
45. Reportes de costos y estados de resultados. Sl NO
46. Reportes semanales y mensuales sobre el manejo de la cocina. Sl NO
47. Reportes semanales y mensuales sobre tiempos y calidad del servicio. Sl NO

Elemento 2. Ofrecer a los clientes opciones de consumo para promover su interés y preferencia
por el establecimiento

Marque con una X la opcién que corresponda con su experiencia:

Criterios de desempefio ¢Realiza o h"’? realizado
estas actividades?

48. Mantiene en la carta del establecimiento los platillos que caracterizan el Sl NO
concepto gastronémico y tienen un alto porcentaje de aceptacion entre la
clientela

49. Excluye de la carta los platillos que en un periodo mensual tienen bajo Sl NO
porcentaje de aceptacion y venta.

50. Garantiza el margen de utilidad mediante el costeo de las bebidas del Sl NO
recetario base.

51. Responde a las expectativas y necesidades de los clientes modificando Sl NO
durante el servicio el contenido y preparacion de los platillos
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¢Realiza o harealizado

Criterios de desempefio estas actividades?

52. Diversifica el contenido de la carta con una periodicidad determinada por el Sl NO
establecimiento para promover la preferencia de los clientes.
53. Ofrece sistematicamente nuevas opciones al menu (sugerencias) con base Sl NO

en el tipo de cocina del establecimiento, la existencia de materia prima y el
margen de utilidad establecido por la empresa.

54.

Logra la aceptacion de los nuevos platillos con la modificacion de Sl NO
ingredientes, sabores y presentacion, dentro del tipo de cocina del
establecimiento.

55.

Revisa sistematica y permanentemente la produccion de alimentos para Sl NO
detectar preferencias y porcentajes de ventas de los platillos del recetario
basico y de las opciones periddicas.

Marque con una X los lugares donde realiza o ha realizado las actividades sefialadas en el apartado
anterior y describa brevemente la forma en que las realiza o realizaba.

Dénde realiza o ha ¢Como realiza o harealizado las

Campo de aplicacion realizado las actividades actividades?

Establecimientos de alimentos y bebidas:

56.

Cafeterias |

57.

Restaurantes de especialidades |

| 58.

Comedores industriales |

| 59.

Comida répida |

| 60.

Comida informal |

|61.

HENENANEEAN

Hoteles Servicios de banquetes |

Marque con una X la opcién que corresponda con su experiencia:

¢ Obtiene o ha obtenido

Evidencias por desempefio y producto este resultado en su
trabajo?
62. Recetario basico del establecimiento Sl NO
63. Carta del establecimiento Sl NO
64. Numero y tipo de sugerencias periddicas u opciones de consumo incluidas S| NO
en la carta
65. Reportes de produccién de platillos. Sl NO
66. Porcentaje de consumo de platillos. Sl NO
67. Periodicidad de las modificaciones a la carta. Sl NO
68. Quejas y sugerencias de los clientes. Sl NO
69. Reporte de costos mensual. Sl NO
70. Estado de resultados Sl NO
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Anote en qué casos, de los anteriores, tiene documentos, fotografias, videos, trabajos, informes,
reportes, etc.

Marque con una X la opcion que corresponda con sus conocimientos

Evidencias de conocimiento ;Sabe sobre este tema?
71. Caracteristicas gastronémicas del recetario basico del establecimiento. Sl NO
72. Caracteristicas del concepto gastrondmico del establecimiento. Sl NO
73. Habilidad para modificar y complementar los ingredientes y denominacion S| NO

de un platillo.

74. Destreza para detectar las preferencias de los clientes del

e Sl NO
establecimiento.
75. Nociones de costeo de materia prima y preparacion de recetas S| NO
diversificadas.
76. Informacion sobre la temporalidad de algunas materias primas. Sl NO

Autovaloracioén

Una vez que se haya aplicado el diagnostico haga lo siguiente:
1. Cuente el nimero de respuestas afirmativas (Si) que obtuvo y anotelas:
2. Cuente el numero de respuestas negativas (NO) que obtuvo y anételas:

3. Divida el nimero de respuestas afirmativas que obtuvo entre el total de preguntas marcadas con
numero ordinal de la siguiente manera:

No. de respuestas afirmativas (Si)

Total de preguntas (76)

Para que usted pueda tomar una decision acerca de su ingreso al proceso de certificacion tome en
cuenta las siguientes recomendaciones:

e Si el resultado es mayor a .80 se recomienda que solicite su evaluacion.

e Si el resultado es menor a .80 se recomienda que solicite orientacion al centro de evaluacion para
gue se le proporcione informacién sobre la oferta de capacitacién a la que puede acceder para
dominar completamente la norma de competencia laboral.
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Anexo D. Formato Plan de Evaluacion

Clave del formato PE-02
Pagina 1/2

Nombre del Candidato

|No. de expediente |

Cédigo y titulo de la UCL

Clave y nombre del Evaluador

TECNICA E
ACTIVIDAD A DESARROLLAR FORMA DE DESARROLLO INSTRUMENTO DE LUGAR FECHA
EVALUACION
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Pagina 2/2
TECNICA E
ACTIVIDAD A DESARROLLAR FORMA DE DESARROLLO INSTRUMENTO DE LUGAR FECHA
EVALUACION

Fecha:

dd/mm/aaaa

Nombre y firma del evaluador

Nombre y firma del candidato
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Anexo E. Contrastacion de Evidencias

(Ejemplo)
Nombre del Candidato [No. de expediente |
Cédigo y titulo de la UCL
Clave y nombre del Evaluador
CONTENIDO DE EVALUACION INSTRUMENTO DE EVALUACION
Cumple
. . o ~ L Nombre y clave del Numero o clave P
Evidencias Criterio de desempefio Campo de aplicacién . L :
instrumento de evaluacion. de reactivo. RS
D1. La deteccion | 1. Los clientes son abordados con base | Oral/auditiva Guia de Observacion D1.01.01
de las el tipo de servicio requerido GOO01 D1.01.02
ot
ocasiones de . . . D1.01.04
acuerdo a los Visual/escrita Guia de observacion D1.01.05
protocolos de la GO01 D1.01.06
empresa. D1.01.07
D1.01.18
2. Los requerimientos y/o expectativas del | Oral/auditiva Guia de observacion D1.02.11
cliente son identificados conforme a los G001 D1.02.12
lineamientos de servicio de la empresa —
D1.02.13
D1.02.14
D1.02.15
D1.02.16
Visuallescrita Guia de observacién D1.02.17
GOO01 D1.02.18
Numero total de reactivos para la UCL:
Numero de reactivos no cumplidos:
Porcentaje de reactivos no cumplidos con respecto al total:
Margen de error aceptado para los instrumentos de evaluacion:
Resultado de la contrastacion de evidencias:
Nota: Este ejemplo representa solo un fragmento del contenido del formato de contrastacion
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Clave del formato EJ — 02

Pagina 1/2

Seccion 1: Resultado de la evaluacion

Nombre del Candidato | No. de expediente |

Cédigo y titulo de la UCL

Clave y nombre del Evaluador
|JUICIO DE EVALUACION: |

Observaciones del proceso de evaluacion:

Mejores practicas:

Areas de

oportunidad:

S6lo en caso de que haya resultado todavia no competente, sefiale:

El o los elementos en los cuales no

se alcanzé6 la competencia

La o las evidencias que no demostro

El o los criterios de desempefio que

no cubrié

El o los campos de aplicacion que no

cubrio

Nombre y firma del evaluador Nombre y firma del candidato
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Seccion 2: Reporte de orientacion

Pagina 2/2

Sugerencias proporcionadas por el evaluador

Promesas del candidato

Observaciones de la orientacion

Dudas pendientes
de resolver:

Contingencias:

Fecha:

dd/mm/aaaa

Nombre y firma del evaluador

Nombre y firma del candidato

Manual de Evaluacion de Competencia Laboral

Version: 7.0

Péagina: 55







gionocer Anexo G. Ficha de Identificacion

Fecha:
dd/mm/aaaa

Nombre del candidato

Tipo de Candidato Publico en General [ | Capacitando | |

Situaci6n Laboral: Empleado | | Desempleado | |

Funcion que desempefia:

Empresa:

DATOS PERSONALES:

Edad: CURP: RFC:

Domicilio
Calle y nimero: Colonia:

Delegacién o municipio: Ciudad:

Estado: C.P.

Teléfono casa: Teléfono trabajo:

Fax: Correo electrénico:

¢:Desea ser evaluado con fines de certificacion? | si|] | No| |

Razdn por la que le interesa certificar su competencia laboral:

Describa el medio mediante el cual se entero de la existencia del centro de evaluacion:

Observaciones:

Recibio Candidato
Nombre y firma Nombre y firma
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Anexo H. Resumen del Proceso de Evaluacién

Nombre del Candidato

| No. de expediente |

Cddigo y titulo de la UCL

Clave y nombre del evaluador

Actividad

Fecha

Descripcion

Acuerdo del plan de
evaluacion

Recopilacién de
evidencias

Emisién del juicio

Orientacion al
candidato

Evaluador
Nombre y firma
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Formato IP-01

Antes de concluir la evaluacion con su candidato, verifique que el portafolios de evidencias
correspondiente estd completo. A continuacién se presenta un listado de los documentos que
debe contener:

l. Ficha de identificacion.

Il. Diagndstico del candidato.

. Plan de evaluacion acordado.

(\VA Resumen del proceso de evaluacion.

V. Instrumentos aplicados para evaluar las evidencias por desempefio, por producto, de
conocimiento y en su caso, las histéricas. Revise que integré los instrumentos
correspondientes a la evaluacion de TODAS las evidencias de la UCL.

VI. Si es el caso, la evidencia histérica con su correspondiente reporte de comprobacién de
autenticidad.

VII. Contrastacién de evidencias

VIIl.  Cédula de evaluacion

IX. Reporte de orientacion

Adicionalmente a los anteriores, el Organismo Certificador y/o el Centro de Evaluacién podra
requerir documentos adicionales de control administrativo tales como: fotografia del candidato,
copia de identificacion oficial, Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP), solicitud de
evaluacion o algun tipo de carta compromiso, comprobantes de pago, etc. Este tipo de
requerimiento documental varia de un OC y CE a otro, consulte a su verificador interno si tiene
dudas al respecto.
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