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Antecedentes:

El Proceso de Certificacion de Competencias, Version
1, aprobado el 12 de diciembre del 2014; estable la
base para elaborar El Manual de Procedimientos para
la Certificaciobn de Competencias Laborales (CL-MA-
001); esta sujeto a la siguientes normativas interna y
externa como ser. Norma Técnico Docente para la
Administracién de la Certificacion (NTD - 19 - 2004: que
en su reglamento interno faculta ejecutar con las
unidades operativas o unidades formativas externas el
proceso de Certificacion, bajo lineamientos vy
procedimientos emanados del INFOP, a través de la
Unidad de Certificacion); Norma Técnica de
Reclutamiento, Seleccion, Contratacion ( NT - 22));
Norma Técnico para Accion Puntual( NT - 26); El
Manual de Procesos y Procedimientos de la  Division
Técnico Docente (Cdédigo: DTD-4; fecha: Julio, 2012); y,
a las Normas de la Oficina Nacional para el Desarrollo
Institucional del Control Interno (ONADICI).

Objetivo:

e Reconocer formalmente las competencias
laborales de las personas mediante Ila
evaluacion y certificacion de forma objetiva y
con calidad, conforme a los requerimientos del
mercado laboral.

e Establecer los lineamientos requeridos para la
contratacion de personas con caracteristicas
especificas para evaluar competencias de los
aspirantes certificacion.

e Regular y Garantizar la confiabiidad de los
instrumentos de evaluacion asi como su validez
para efectos de acreditar las competencias de
las personas en los diferentes modos de
formacién que se desarrollan en las unidades
operativas diseminadas a nivel nacional.

e Acreditar centros para evaluacion de
competencias que cumplan los requerimientos
de calidad establecidos segun normativa interna
para ser contratado por INFOP.




> Cx ks MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
gy ‘ DE FORMACION PROFESIONAL PARA LA CERTIFICACION DE
e SOMERNODE LA = COMPETENCIAS LABORALES
CL-MA-001 VERSION 01 PAGINA 3 de 43

Justificacion:

Debido a la fase de implementacion del Sistema de
Gestion de Calidad (USGC) del INFOP, se identifico
qgue la version: 1; actualmente no cumple su
aplicabiidad, por tal motivo se identifican
oportunidades de mejora a fin de establecer los
lineamientos a seguir para su facil comprension y
realizacion.

Se incorporan instrumentos que no se habian
contemplado en la version: 1, pero que son aplicados
como medida de control para la certificacidon de
personas.

Ademas se consider6 pertinente incorporar el
procedimiento de Acreditacion de  Centros
Evaluadores de Competencia debido a que INFOP
contrata el servicio de entes externos porque no tiene
la capacidad de atender la demanda de personas
gue necesitan evaluary certificar sus competencias.

Alcance:

La aplicabillidad 'y ejecucion del Manual de
Procedimientos para la Certificacion de
Competencias Laborales (CL-MA-001), en la formacién
profesional es de caracter nacional.

Campo de
Aplicacion:

El Manual de procedimientos para la Certificacion de
Competencias Laborales (CL-MA-001), esta dirigido a
personas que hayan alcanzado un nivel de
calificacion profesional en cualquier ocupacion o
funcidn productiva especifica sin importar la forma
como ha sido adquirido.

Fundamentacion:

Segun el mapeo de Procesos de Realizacidon se
determind que la Iimportancia del Manual de
Procedimientos para la Certificacion de
Competencias Laborales (CL-MA-001), radica en que
se deriva aplicacion de la estructura de una Norma
Técnica de Competencia Laboral (NTCL), por medio
del cual se determina si la persona es competente en
su desempefo laboral o por el contrario requiere
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complementacion para lograr los niveles que dicha
norma exige.

Normatividad:

El Manual de procedimientos para la Certificacion de
Competencias Laborales (CL-MA-001, debe cumplir
los requisitos establecidos en la Norma SO
9001:2008(Normativos de Disefio: numeral 4.2.3 Control
de Documentos, 4.2.4 Control de Registros)(Normativos
de Proceso numeral 7.2 Procesos Relacionados con el
Cliente, 7.3 Disefio y Desarrollo, 7.5 Prestacion del
Servicio y 8.2.3 Seguimiento y Medicidon de los
Procesos).

Participantes del
Procedimiento:

0 Procedimiento Disefio Curricular (DC-PR-001)

0 Procedimiento Seleccioén Evaluadores de
Caompetencia

o Procedimiento Acreditacion de Centros
Evaluadores de Competencia

0 Procedimientos Elaboracion Instrumentos de
Evaluacion

o Divisibn de Acciones Formativas
» Departamento de Industria, Agricola, Comercio

y Servicios, Desarrollo Empresarial

= Centros de Formacion Profesional
= Jefes de Taller e Instructores Técnicos
= Técnicos de Empresas
= QOtras Instituciones

o Procedimiento Reclutamiento, Selecciony
Contratacion de Personal ( RH - PR- 006)

Es responsabilidad del personal de todos los procesos
internos:

o Acatar las disposiciones de este
procedimiento.
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o Cumplir lo establecido en cuanto orden y
formato de este procedimiento, cuando sea
requerido.

Es responsabilidad de la Unidad de Sistemas y Gestion
de Calidad del cumplimiento de este procedimiento
en toda la institucion:

o Establecer, implementar, documentar vy
mantener este procedimiento.

o0 Vigilar que se cumpla lo establecido en este
procedimiento.

o Verificar el cumplimiento del formato de los
documentos establecidos en este
procedimiento.

Es responsabilidad de la Direccioén Ejecutiva:

0 __Revisar y aprobar este procedimiento.

Definiciones:

Acreditacion de Organismo Evaluador:

Procedimiento por el cual un organismo autorizado por
el Estado reconoce formalmente que un d6rgano o
persona es competente para realizar actividades
especificas de evaluacidon de competencias.

Banco de Expertos, Asesores, Instructores y Técnicos:

El instituto dispondra de un banco de expertos, Asesores,
instructores y técnicos especializados para desarrollar
acciones puntuales mediante cursos y seminarios
presenciales y a distancia, asesorias, asistencias técnicas,
consultorias, disefiadores curriculares y de materiales
educativos, disefladores de pruebas y evaluadores de
competencias para certificacion asi como charlistas y
conferencistas presenciales y por television, quienes
seran contratados por la Division de Recursos Humanos
en coordinaciobn con cada regional, tales acciones
podran ser para formacion, capacitacion,
especializacion, Charlas, conferencias, certificacion,
disefio de curriculos, elaboracion de materiales
educativos y otros documentos técnicos de apoyo a las
acciones formativas.
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Para conformar el banco de expertos, Asesores, instructores y
técnicos especializados se requiere:

A. Nivel académico con formacién superior (pregrado, grado
y posgrado), técnica media o certificacion acreditada.

B. Experiencia comprobada o acreditada en la especialidad
requerida.

C. Aprobar las pruebas practicas (técnica y pedagdgica) y
tedricas especificas por especialidad para determinar la
competencia profesional técnica y de analisis y sintesis del
candidato.

D. Aprobar o acreditar equivalencia de la formacién técnica
y metodoldégica requerida por el INFOP a través de los
procedimientos establecidos por la Divisibn Técnico Docente.
E. Disposicion para realizar acciones de formacién profesional
dentro y fuera del lugar de residencia a nivel nacional, de
acuerdo a las necesidades de las empresas o sectores
demandantes de los servicios de formacion profesional en los
términos establecidos por el INFOP.

F. Aptitudes y actitudes positivas, sentido de responsabilidad y
de trabajo en equipo.

Categorizacion de Expertos, Asesores, Instructores y
Técnicos:
Para los efectos de calificacion y viabilidad para una
correcta contratacion, se dispondra de la siguiente
categorizacion:
A. Categoria de Expertos y/o consultores :
La categoria de expertos debe contar con grados
académicos de postgrado, maestria o doctorado
y al menos cinco afios de experiencia en el area
especifica requerida por la accion puntual a
desarrollar.
B. Categoria de Asesores:
Profesionales universitarios de las diferentes areas
de gestidon en los diferentes sectores, asi mismo
deberan tener una experiencia comprobada no
menor de tres (3) afios como asesor.

C. Categoria de Instructores :

C.1 Profesionales universitarios: de los diferentes
sectores econdmicos y de gestion administrativa
con una experiencia laboral minima de 3 afos.
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C.2. Profesionales Técnicos a nivel medio: en
cualquiera de las areas ocupacionales de los
diferentes sectores, con una experiencia laboral
minima acreditada de 3 anos.

C.3. Obrero calificado: con experiencia laboral
certificada y acreditada en los diferentes sectores,
por lo menos 3 afos.

C.4. Técnicos en Certificacion, Disefio Curricular y
Elaboracion de Manuales de Instruccion: para
estas acciones, deberan tener un nivel educativo
universitario o técnico medio, en el area requerida,
con 3 (tres) afos de experiencia laboral.

Certificado:

Documento formal reconocido por el Estado que se
otorga a los participantes que han finalizado y aprobado
la capacitacion y/o formacion de cualquier accion
formativa y como reconocimiento formal a los egresados
y trabajadores que se someten y aprueben el proceso de
Certificacion Ocupacional o por Competencia Laboral.

Certificaciéon: Como modalidad, es la oportunidad que
tiene un aspirante de obtener un certificado de aptitud
profesional del INFOP en un oficio, habilidad o destreza
obtenida producto del empirismo. Este beneficio puede
obtenerse luego de una serie de evaluaciones tedricas y
practicas que determinaran si el aspirante cumple con
los requerimientos minimos para ser acreedor al
reconocimiento de certificacion.

El nivel de Certificacion es:

CERTIFICADO OCUPACIONAL (C.0.)

Certificacion de Competencia Laboral:

Es el reconocimiento formal de las actitudes, valores,
conocimientos y habilidades que poseen las personas y
la definen como competente para el desempefio
eficiente en una ocupacion determinada. Para tal
propoésito y mediante una evaluacion, se verifican a
través de la aplicacion de instrumentos se verifican las
evidencias de desempefo, productos y conocimientos
en las condiciones requeridas para la funcién laboral
determinada, de acuerdo a la Norma de Competencia
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Laboral correspondiente y, sin importar la forma en que
se hayan sido adquiridas. Mediante este proceso se
dictamina si la persona acreedora al certificado de
competencia laboral, en este enfoque se considera la
experiencia acumulada por el trabajador.

Certificado por Convenio (C.C.): Documento que se
extiende al realizarse una accién conjunta entre el INFOP
y cualquier otra institucion siempre y cuando la otra
institucion participe con recursos técnicos para la
capacitacion o con fondos significativos para financiar
la accidon de formacion profesional.

Este certificado es firmado por ambos Directores
Ejecutivos o la persona que los mismos autoricen por
escrito la firma del certificado y el Instructor que impartio
la accion formativa.

Certificacion Ocupacional:
Reconocimiento formal de las habilidades, destrezas y
conocimientos que poseen los trabajadores en el
ejercicio de una ocupacion o puesto de trabajo, se
apoya en contenidos curriculares modulares que dan
salidas totales o parciales.

Competente: que cumpla con la normativa establecida
por la NTCL.

Competencia Laboral: Conjunto de conocimientos,
habilidades, destrezas y actitudes necesarias para el
desempefo de una funcién laboral productiva. Puede
ser definida y medida en términos de desempefios en un
determinado contexto laboral. Refleja el saber, el saber
hacer y el saber ser.

Documento Técnico:

Para efectos de la aplicaciobn de esta norma se
entenderd por documento técnico, los que se elaboran
para efectos de desarrollar las acciones formativas y que
requieren de profesionales, técnicos o expertos en la
materia, ejemplo: curriculos, normas de competencia,
programas curriculares, cuadros programas modulares,
programas de formacion, planes de estudio, manuales,
etc.
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Evaluacion:

Proceso tendiente a determinar y valorar el dominio de
las competencias en el desempeio laboral y los logros
alcanzados por los participantes durante la capacitacion
y/o formacion y por los trabajadores que se someten al
proceso de certificacibn ocupacional o por
competencia laboral de conformidad con la normativa
de formaciodn y certificacion.

Ente de evaluacion:

Organo, unidad o empresa, reconocido y acreditado
oficialmente por organismo autorizado del Estado, para
aplicar evaluaciones a candidatos a certificacion.

Ente de Formacion:

Organo, unidad o empresa, reconocido y acreditado
oficialmente por organismo autorizado del Estado, para
desarrollar procesos de formacion, capacitacion vy
aprendizajes, aplicando la normativa pedagodgica
autorizada.

Evaluacion de competencias:

Proceso a través del cual se verifica la capacidad de
una persona con relacion al desempefio requerido, que
puede estar traducido en una Norma Técnica de
Competencia Laboral. Puede ser efectuada mediante
la aplicacion de pruebas para evaluacion de
conocimientos y mediante la aplicacion de instrumentos
de observacidon o recopilacion de evidencias de
productos o en el desempefio del trabajo.

Formacion Profesional:

Se entiende como todos aquellos estudios y aprendizajes
encaminados a la insercidn, reinsercion y actualizacion
laboral, cuyo objetivo principal es aumentar y adecuar
el conocimiento y habilidades de los actuales y futuros
trabajadores a lo largo de toda la vida.

Formacion: comprende Capacitacion, Adiestramiento y
Entrenamiento.
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Formacion Profesional :

Es la accidon educativa destihada a descubrir y
desarrollar las capacidades humanas a fin de preparar,
readaptar, complementar, especializar y certificar a una
persona para que ejerza un empleo, ocupacion o
trabajo calificado, sea 0 no por primera vez o para que
sea promovida en cualquier rama de la actividad
economica. Incluye la educacion general, profesional y
técnica que sea necesaria.

Funcion productiva o laboral: Conjunto de actividades
laborales que son necesarias para lograr uno o varios
objetivos de trabajo, en relacion con el proposito
general de un &area de competencia o de una
organizacion productiva.

Guia de Observacion:
Instrumento de verificacion para evaluar y calificar el
Desemperio.

Instructor:

Persona encargada de conducir procesos de ensefianza
aprendizaje, facilitar, orientar, tutorar, supervisar y
evaluar la asimilacion de los conocimientos tecnoldgicos
y practicos de las personas motivo de formacion para el
logro de competencias bajo cualquier modalidad o
forma de entrega de la formacion profesional. Se le
denominara instructor(a) puntual cuando @sea
contratado para desarrollar una accion puntual (menor
de 60 horas) o servicios profesionales puntuales cuando
sea contratado para una o varias acciones puntuales de
formacién profesional con pago por periodo de tiempo
determinado y trabajado.

Instrumentos de Evaluacion:

Para evaluar los conocimientos y habilidades que han
adquirido o0 que poseen Ilos participantes y/o
trabajadores en proceso de formacion, Certificacion
Ocupacional o Certificacion de Competencia Laboral el
instituto  oficializa dos tipos de instrumentos de
evaluacion: La Prueba Tedrica y la Prueba Practica:
-Prueba Tedrica
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Es el instrumento que permite evaluar los conocimientos a
ser aplicados en la ejecucion de una funcion
ocupacional, constituida por datos generales,
especificos, instrucciones y preguntas o reactivos de
distintos tipos; (opcidn Unica, seleccion mudltiple,
enumeracion, términos pareados o correspondencia,
verdadero o falso, respuesta breve, identificacion, etc.)
No se incluye en esta prueba aquellos aspectos que
pueden ser evaluados a través de la prueba practica.
-Prueba Practica

Es el instrumento estructurado segun las competencias
especificas de la ocupacion, el grado de habilidades,
destrezas y actitudes que debe alcanzar la persona que
se someta a un proceso formativo determinado o para
el desempeiio de una funcion especifica. (Ver NTCL
segun figura profesional).

Norma Técnica:

Conjunto de disposiciones que dicta los lineamientos
para la ejecucion y debido cumplimento de procesos y
procedimientos institucionales la cual es aprobada por el
Consejo Directico del INFOP.

Norma Técnica por Competencia Laboral: Una Norma de
Competencia Laboral (NTCL) es un instrumento que
contiene la descripcidn del conjunto de conocimientos,
habilidades, destrezas y actitudes que son aplicados al
desempeio de una funcion productiva y que al ser
verificados en situaciones de trabajo, reales o simuladas,
permiten determinar si la persona ha logrado el tipo, el
nivel y la calidad de desempeio esperado por el sector
laboral.

Lista de Cotejo: medio de verificacion utilizado para un
producto.

Ocupacion: Es el conjunto de puestos de trabajo
relacionados entre si, cuyas tareas principales son
analogas y exigen aptitudes, habilidades vy
conocimientos similares.

Participante: Persona vinculada al proceso de formacion
profesional, con el propésito de adquirir las
competencias que le permitan integrarse al proceso
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productivo.

Tipos de Norma Técnica De Competencia Laboral
(NTCL): Por su cobertura, las Normas Técnicas de
Competencia Laboral se clasifican de la siguiente
manera:

De asociacion: Son las que se consideran validas
para un determinado grupo o corporacion de
empresas.

De empresa: Es desarrollada por y para una sola
empresa.

Institucional: Norma adoptada por una institucion.
Nacional: Aplicables a todas las empresas de un
mismo sector productivo y a todos los centros e
instituciones de formacion profesional.

Regional: Norma adoptada por una organizacion
regional con actividades normativas o de
normalizacion'y accesible al publico.

Unidades de Apoyo:

Son

unidades que  tiene INFOP para atender

necesidades de capacitacion.

Abreviaturas
Conceptos:

y

CL: Certificacion de Competencias Laborales
DC: Disefio Curricular

DTD: Divisiobn Técnico Docente

INFOP: Instituto Nacional de Formacion
Profesional

MD: Manual Didactico

MA: Manual de Procedimientos

NTCL: Norma Técnica de Competencia Laboral
NTD: Norma Técnico Docente

ONADICI: Oficina Nacional para el Desarrollo
Institucional del Control Interno

PR: Procedimiento

PT: Proceso de Trabajo

RE: Registro

USGC: Unidad de Sistema de Gestion de
Calidad.

UNCER: Unidad de Certificacion.

O O 0O 0O O 0O 0o

O O 0O
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Lineamientos
Generales:

e Socializar sobre las versiones vigentes a todo el
personal que utilice el documento.

e La codificacion de los documentos sera realizada en
el proceso de Gestion de Calidad.

e Cada proceso tendra, como parte del Manual de
Proceso, un control de documentos y registros con el
formato GC-RE-001 Lista Maestra de Documentos y
Registros y debera actualizarlo cada vez que sea
necesario.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
LA CERTIFICACION DE

COMPETENCIAS LABORALES
(CL - MA - 001)

PROCEDIMIENTO No.: 1
CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO No. :1

< NGO )

) 4
A Inscribir Aspirantes a Certificar
\ 4
Analizar Norma Técnica de
B -
Competencia Laboral
\ 4
c Disefiar Instrumentos de Evaluacion
A 4
D Acordar Plan de Evaluacion
\ 4
£ Desarrollar del Proceso de B
Evaluacion B
NO
F Dictaminar la Competencia COMPLEMENTAR H
G Certificar las Competencias
Laborales
\ 4

(=
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO No.:1

personal o colectiva, firmada por el
aspirante y el técnico.

El técnico en certificacion orienta a los
aspirantes sobre el proceso de
certificaciobn y comunica el plan de
evaluacion.

Conformacion del Expediento o
Portafolio con los documentos de
respaldo presentados por el aspirante.

Unidad
Certificacion

de

Técnico
Certificacion

en

Técnico
Certificacion

en

de Inscripcion
CL-RE-004

Formato Plan
de Evaluacion
CL - RE -005

Formato Libro
de registros
(CL - RE -008)

L Formato a| Duracion
# Actividad Responsable . .
Utilizar Estimada
A Inscribir Aspirantes a Certificacion
Registro y recepcion de solicitud| Coordinador |Formato Ficha

B Analizar la Norma Técnica de
Competencia Laboral

La Norma Técnica por Competencia
Laboral relacionada con el area objeto
de evaluacidon y es generada por la
Unidad de Disefilo Curricular es
analizada en su estructura y contenido
para instrumentar la evaluaciéon para la
certificacion.

Coordinador
de Unidad
Certificacion u
oérgano
acreditado

Norma Técnica
por
Competencia
Laboral
relacionada
con el area
(DC - RE -001)
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. Formato a| Duracion
Actividad Responsable . .
Utilizar Estimada

Disefar los Instrumentos de Evaluacion

Se envia la Norma o Curriculo a un|Coordinador Memorando

Técnico en Certificacion para su|Unidad de

tratamiento en el disefio de | Certificaciéon u

instrumentos de evaluacion. oérgano

acreditado

Solicitud a la Divisibn de Acciones|Coordinador Memorando

Formativas para que asigne un|Unidad de

instructor del area para la| Certificacion u

estructuracion de los instrumentos de|d6rgano

evaluacion. acreditado

Analizar la competencia o los insumos| Técnico en

para determinar los instrumentos de |Certificacion e

evaluacion que corresponden | Instructor

(conocimiento, producto y

desempeiio.)

Elaboracion del Instrumento  de|Técnico en

evaluacion (Oral y Escrito) para|Certificacion e

verificar evidencias de conocimiento. Instructor

Elaboracion del instrumento (lista de| Técnico en

cotejo) para verificar producto. Certificacion e

Instructor

Elaboracion de instrumento (Guia de Técnico en

Observacion) para verificar el Certificacion e

desempenfo. Instructor
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# Actividad Responsable Formato a Duracion
Utilizar
Firma de los resultados de la Técnico en
evaluacion Certificacion e
Instructor Técnico
del Area
Firma del Dictamen de Competencia|Técnico en|Formato
de acuerdo a las evaluaciones y|Certificacion e |Reporte
evidencias recopiladas. Instructor Técnico |Dictamen de
del area y |Evaluacion
Aspirante CL-RE-003
D Acordar el Plan de Evaluacion
Socializar y discutir cada actividad |[Técnico en|Formato Plan|3 Horas
que comprende el plan y que sea|Certificacion de Evaluacion
comprendida por el aspirante CL-RE-002
Si el aspirante esta de acuerdo con|Técnico en|Formato Plan

el plan discutido se firma el mismo.

Certificacion

de Evaluacion
CL-RE-002
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# Actividad Responsable Formato a Duracion
Utilizar
E Desarrollar del Proceso de
Evaluacion

Aplicacibn de instrumentos de|Técnico en|cormato Plan
evaluac!gn conforme al plan de|Certificacion de Evaluacién
evaluacion. CL-RE - 002
El aspirante es evaluado de forma| Técnico en
oral y/o escrita y en ella se evalua|Certificacion
Unicamente lo que no se evidencia
en el desempefio o en el producto.
El aspirante presenta aquellos| Técnico en
productos que se establecen en la|Certificacion y
norma que es verificado con la lista|Evaluador de
de cotejo del producto. competencia del

area
El aspirante es observado y evaluado |Técnico en
en su desempefio de una situacion|certificacion y
de trabajo real (o] simulado Evaluador de
establecido en los criterios de|competencia del
desempefio de la norma de|area
competencia.
Firma de los resultados de la| Técnico en
Evaluacion. Certificacion e

Instructor del area
Firma  del Dictamen de la| Técnico en|Formato
competencia de acuerdo a las|Certificacion, Reporte
evaluaciones y evidencias | Instructor del area|Dictamen de
recopiladas. y aspirante Evaluacion

CL-RE-003
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# Actividad Responsable Formato a Duracion
Utilizar
= ¢Dictaminar la Competencia?
Cuando el aspirante ha cumplido| Técnico en Formato
con los estandares de la norma de|Certificacion e Reporte
competencia, se emiten los | Instructor del area Dictamen de
dictamenes de “Competente.” Evaluacion
CL-RE-003
Se remite el portafolio de evidencias|Coordinador de
con el dictamen de certificacion al|Certificaciony
Departamento de Docencia a fin de |Técnico en
que sea revisado, autorizado y|Certificacionu
devuelto a la unidad de|d6rgano
certificacion. acreditado
G Certificacion de las Competencias
Laborales
Autorizar el dictamen de la Jefe Formato
competencia para emision @ de| Departamento |[Reporte
certificado. de Docencia Dictamen de
Evaluacion
CL-RE -003
Formato Hoja
N, . - Coordinador de |Registro de
Emisiéon y registro de certificado . .
slonyreg . Unidad de Certificados
Certificacion y |CL-RE-004,
Técnico en Formato Control
Cetrtificacion de firma de
Certificados
CL-RE-005,
Formato
Registro de
Dictamenes
CL-RE-006,
Formato Hoja

Control Entrega
de Certificados
CL - RE - 007
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Utilizar

Firma de certificado de la| Jefe Division Formato Hoja

competencia del aspirante técnico Docente. |control Entrega
Jefe Division de Certificados
Acciones CL-RE-007,

Formativas y
Director Ejecutivo

Entrega oficial del certificado al| ~qyordinador de Formato Hoja
aspirante Unidad de Control Entrega
de Certificados
CL-RE-007,
Formato Hoja
Registro de
Certificados
Emitidos por
Convenio
CL-RE-008

Certificacion

Archivo y control de hojas de registro Secretaria CL-RE-001
de los certificados. CL-RE-002
CL-RE-003
CL-RE-004
CL-RE-005
CL-RE-006
CL-RE-007
CL-RE-008
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# Actividad Responsable Formato a Duracion
Utilizar
H Complementar
Informar al Aspirante cuando el|Técnico en|tormato
resulta con dictamen “Pendiente de |Certificacion Reporte
Cumplimiento” o “Reprobado”, el Dictamen de
técnico en certificacion lo orienta Evaluacion
en aquellos aspectos que demostrd CL-RE-003
debilidad y que requiere de
complementacion, aclarandole que
ésta puede hacerla a través de un
curso o por autoformacion.
Cuando el aspirante manifiesta que |1&cnico en
ya esta listo para ser evaluado|certificacion
nuevamente (en los aspectos
pendientes de cumplimiento), el

técnico en certificacion le planifica
una nueva evaluacion y se somete al
Desarrollar proceso de evaluacion
actividad (E).

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
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PROCEDIMIENTO No.: 2

SELECCION DE EVALUADORES DE
COMPETENCIA
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO No.: 2

INICIO

A
Atender Solicitudes de
A Certificacion
A
B Identificar los Posibles Evaluadores
de Competencia
c ¢Esta Contratado el Evaluador de Verificar las Competencias de los D
Competencia? Evaluadores de Competencia
4
Acreditar las Competencias de los E
H Solicitar Contratacion del Evaluadores
Evaluador de Competencia
Y
A
o ) Capacitar al Evaluador de F
Procedlrrjlento Reclutar_mento, Competencia
| Seleccion y Contratacion de
Personal(RH-PR-006)
v Y
Evaluary Certificar las
competencias Laborales de las G
Personas

FIN
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO No.: 2

# Actividad Responsable Formato a Duracion
Utilizar

A | Atender Solicitudes de Certificacion

Identifica y Analiza las solicitudes por|Jefe Division | Solicitudes por
escrito de las empresas que necesitan |Técnico Docente | escrito: Notas,
certificar a sus trabajadores y asi Oficios , e-
reconocer formalmente sus mail, etc.

competencias laborales y del o los
participantes que han recibido un
proceso de aprendizaje en cualquiera
de sus modos o modalidades.

B Identificar los Potenciales Evaluadores

De acuerdo a la funcion laboral a|Jefe Division
certificar se identifican - aquellos |Técnico Docente
evaluadores que cumplan con el perfil y
las competencias requeridas siendo |Coordinador

este ya personal dentro de la institucion Unidad ~ de
O para su contratacion Certificacion
C ¢Esta el Evaluador de Competencia
Contratado?

Si el evaluador Competencias es
personal contratado ya contratado en
la institucibn entonces continua el
proceso en la actividad (G).

En el caso que no esté contratado
debera de someterse al procedimiento
interno de la instituciobn para su
respectiva contratacion bajo la Norma
Institucional para Acciones Puntuales
(NT-26) y el procedimiento
correspondiente  a la Division de
Recursos Humanos, cabe mencionar
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# Actividad Responsable Formato a Duracion
Utilizar

que para proceder a dicha
contraccion el evaluador de
competencia debera someterse al
procedimiento establecido en este
manual de procedimientos el cual sera
ejecutado vy validado por el coordinar
de la unidad de certificacion
continuando en la actividad( D).

Verificar las Competencias del
Evaluador Seleccionado

Cuando el evaluador de competencia
es contratado se procede a verificar
que se haya cumplido dicha
contratacion en base a un check list de

requerimientos establecidos por la
Divisibn Técnico Docente para el
evaluador de competencia

seleccionado segun el perfil profesional
de la funcioén laboral.

El coordinador de la Unidad de
certificacion verificara la
documentacion solicitada y presentad
por el interesado donde se acredite los

conocimientos y competencias
técnicas las cuales seran evaluadas a
través de:

1) Pruebas de Diagndstico,
2) Evaluaciones Rapidasy;
3) Entrevista

Una vez aplicadas las mismas el
coordinador de la unidad o técnicos en
certificacion el juicio competente o
cumple los requisitos para @ ser
contratado.

Coordinador

Unidad de
Certificacion /
Técnico en

Certificacion
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Utilizar

Si el interesado resulta con juicio
pendiente de cumplimiento sera
capacitado y evaluado para que
cumpla con los requisitos pendientes y
pueda ser contratado.

E Acreditar las Competencias Técnicas
del o los Evaluadores

Cuando el evaluador de competencia|Coordinador

ha cumplido con los requisitos del perfil|Unidad de
a contar por medio de las diferentes Certificacion
pruebas se procede Acreditar sus
competencias mediante un certificado
y es remitido al bando de evaluadores
de competencia.

F Capacitar al Evaluador de
Competencia

Cuando el Evaluador de Competencia | Coordinador
ya esta contratado este debe de recibir Unidgd de.,
o Certificacion
una capacitacion en la cual se le
instruya cual serd el proceso para
evaluar las competencias y el uso y
lenado de Ila papeleria técnico
docente, asi como también de
cualquier evidencia que sirva como
soporte para acreditar las
competencias de los participantes
(aspirantes); o reconocer formalmente
las competencias laborales de los
trabajadores.
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Utilizar
G Evaluar y Certificar las competencias
Laborales de las Personas
Contratado el evaluador de| Coordinador Formato Libro
competencias sera registrado el libro de [unidad de Registros de
registro de evaluadores de | Certificacion Evaluadores
competencia de la Divisibn Técnico de .
) Competencia
Docente y que se lleva en la Unidad de CL - RE - 009
Certificacion.
H Solicitar Contratacion del Evaluador de
Competencia
El jefe de la Division Técnico-Docente |Jefe Division | Memorando

manifiesta la necesidad de |Técnico Docente
contratacion del evaluador de
competencia y realiza la solicitud via
memorando a la Divisibn de recursos
humanos para que proceda conforme
a derecho.

| Procedimiento Reclutamiento, Seleccién
y Contratacion de Personal
(RH - PR - 006)

Este procedimiento sera aplicado a los s Solicitud de
P P . Division de .
evaluadores de competencia que ReCUrsos Requerimiento

hayan sido sometido a las evaluaciones [Humanos de personal
. ( Memorando
y entrevistas demostrando sus

establecido
competencias técnicas a través de un bajo la Norma
certificado como evidencia del mismo Técnica para
y, debida comprobacion del registro del Elaboracion
banco que forman parte del banco de de
) Memorando
Evaluadores de competencia NT - 2)

Para dicho procedimiento los
evaluadores de competencia deberan
ser contratados bajo la Norma Técnica
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Utilizar
para Accion Puntual (NT-26): “ Norma

Por otra parte, muchas acciones de
formacion profesional requieren de la
contratacion puntual de servicios
profesionales por periodos de tiempo
definido desde una mes hasta por 10
meses de duracion, porque las
acciones a desarrollar son consecutivas,
simultaneas o con varios maodulos
seguidos de un mismo curso y que
deben contratarse al destajo, con
pagos por periodos prestablecidos en
tablas de pago que se describen mas

adelante en esta norma para
desarrollar acciones puntuales
consecutivas o0 simultdneas, con

duracion sumativa de medio tiempo (60
a 77 horas mensuales) ‘o tiempo
completo (120 a 154 horas mensuales).
Acciones formativas que son
demandados temporalmente por
empresas o diferentes poblaciones y no
se requiere contratar al instructor de
forma permanente, pues la demanda
es temporal.

Este procedimiento RH-PR-006 se
encargara de la verificacion de los
requisitos antes descritos asi como de la
elaboracién del Contrato y finalizada
esta etapa pasara a la actividad (G).

Técnica para
Accion
Puntual
(NT-26)

Registro en el
Banco de
Evaluadores
de
Competencia

Certificado de
Acreditacion
de
Competencias
Técnicas
como
evaluador de
competencia

FIN




gﬁJ ko ok o+ MANUAL DE PROCEDIMI!ENTOS

£y S HH o PARA LA CERTIFICACION DE
il R = COMPETENCIAS LABORALES
CL-MA-001 VERSION 01 PAGINA 30 de 43

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
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PROCEDIMIENTO No.: 3
ELABORACION DE INTRUMENTOS DE EVALUACION
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO No.3

Inicio

Analizar la Norma Técnica
de la Competencia

A Laboral(NTCL)

(DC - PR - 001)

A

Identificar Instrumentos de
Evaluacion

A 4

C Solicitar y Seleccionar Técnicos
del Area Especifica

\ 4

D Capacitar a los Técnicos
Seleccionados

E Disefar Instrumentos de
Evaluacion

\ 4

Validar y Aprobar los

F .
Instrumentos de Evaluacion
\ 4
G Ingresar y Registrar las Pruebas

de Evaluacion

Fin
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO No. 3

Actividad

Responsable

Formato a
Utilizar

Duracioén

Analizar la Norma Técnica de la
Competencia Laboral(NTCL)
(DC - PR - 001)

Para la elaboraciéon de los instrumentos de

Coordinador

Norma Técnica

en proceso de formacion, Certificacion
Ocupacional o Certificacion de
Competencia Laboral el instituto.

oficializa dos tipos de instrumentos de
evaluacion: La Prueba Tedrica y la Prueba
Practica

evaluacion se parte de la norma técnica|de de
de competencia laboral En el caso de|Certificacion |Competencia
pruebas para evaluar el aprendizaje u|y Técnico en|Laboral
ocupacionales. En los instrumentos de|Certificacion |DC - RE - 001
evaluaciéon de competencias, las pruebas
se disefian partiendo del desempefio en la
practica real y de la norma técnica por
competencia laboral.

Identificar Instrumentos de Evaluacion
Para evaluar los conocimientos y|Coordinador |Memorando,
habilidades que han adquirido. o que |Unidad de |Norma Técnica
poseen los participantes y/o trabajadores | Certificacion |de

Competencia
Laboral
DC - RE - 001,
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. Formato a L
Actividad Responsable Utilizar Duracion
Solicitar y Seleccionar Técnicos del Area
Especifica
Solicitud a Ila Divisibn de Acciones Coordinador | Memorando,

Formativas para que asigne un instructor
del area para la estructuracion de los
instrumentos de evaluacibn asi como
también en los casos en que se requiera
personal de otras instituciones pertinentes.
Analizar la competencia o los insumos
para determinar los

los instrumentos de evaluacion (pruebas y
preguntas) son elaborados conjuntamente
entre el técnico en certificacion y los
técnicos calificados de una rama o funcion
ocupacional.

Unidad de
Certificacion
Técnico en

certificacion
e Instructor

Técnico

Nota, Correos
Electronicos,
etc.

Capacitar a los Técnicos Seleccionados

Una vez que se ha realizado el proceso de
seleccion de los instructores que trabajaran
en la estructuracion de los instrumentos de
evaluacion se realiza por parte de los
técnico en certificacion una capacitacion
de cémo elaboraran y estructuraran los
instrumentos y como se deberan utilizar
para su aplicacion.

Técnico

en

Certificacion

Memorando

Disefar Instrumentos de Evaluacion

Para planear y disefiar los instrumentos de
evaluacion se debe elaborar previamente
una estructura de la prueba que oriente al
equipo de trabajo en la seleccion de los
contenidos suficientemente representativos
de la ocupaciéon. (Esta estructura se
elabora de acuerdo a los procedimientos
gue establece el instructivo para elaborar
pruebas).

Técnico

en

Certificacion

e Instructor

técnico

No existe un

formato
estandar para
ello porque
siempre
dependera de
la funcién
laboral a
disefar
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Ademas de su estructuracion y orden
l6gico de las pruebas tedricas y practicas.

El tipo de preguntas para elaborar las
pruebas tedricas finales de procesos
formativos y certificacion ocupacional o
por competencia laboral es el de opciéon
Unica, con cuatro alternativas, tres de ellas
son distractores y una es la respuesta
correcta (respuesta univoca). A menos que
los objetivos de la ocupaciéon no lo
permitan se variara el tipo de pregunta.

Para elaborar las pruebas parciales
correspondiente a los procesos formativos
en centro el instructor puede emplear
ademas del tipo de pregunta anterior los
otros tipos (enumeracion, verdadero o
falso, términos pareados, respuesta breve,
identificacion y desarrollo estructurado). De
forma que por lo menos 3 tipos de items
conformen una prueba objetiva.
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. Formato a L
# Actividad Responsable - Duracion
Utilizar
F Validar y Aprobar los Instrumentos de
Evaluacion

La validacion de los insttumentos de| Técnico en
evaluacion se efectta aplicando las|Certificacion/
respectivas pruebas tedricas y practicas a|lnstructor
aprendices y trabajadores de la ocupacion |Técnico  del
y de la funcién por competencias si la|area
validacion se realiza con los aprendices,
éstos deben estar cursando el final de la
misma etapa o afo del proceso formativo
a que corresponde la prueba en
validacion.

De la correccion de las pruebas aplicadas,
para establecer la funcionalidad de ‘las
preguntas es

responsabilidad del técnico en
certificacibn en colaboracion - con el
instructor de la ocupacion.

La funcionalidad de las preguntas es
responsabilidad del técnico en
certificacibn en colaboracion con el
instructor de la ocupacion.

Cada pregunta debe ser sometida a un
tratamiento estadistico, para determinar el
grado de dificultad y discriminacion. Dicho
tratamiento se hace utilizando las tablas de
CHUNG-TEH-FAN, o cualquier otro
procedimiento que sea técnicamente
aplicable.

Si la cantidad de sujetos seleccionados
para realizar la validacion de los
instrumentos de evaluacidon es igual o
mayor que 100, se seleccionan 27 sujetos
gue obtengan la mayor calificaciéon (grupo
superior) y 27 sujetos que obtengan la
menor calificacion (grupo inferior)
sumando un total de la muestra de 54
sujetos seleccionados.

El andlisis estadistico de las preguntas; asi
como la redaccion de las que muestran
deficiencias, es responsabilidad del técnico
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en certificacion, y el ajuste técnico del
instructor de la ocupacion.

Las preguntas corregidas son
mecanografiadas y reproducidas y no
pueden ser modificadas por ninguna de las
partes (certificador e instructor), quienes
tienen la facultad de sugerir cambios
justificados en las mismas.

Las preguntas y pruebas seran revisadas y
actualizadas cada vez que muestren
comportamientos subjetivos durante su
aplicaciéon o no estén de acuerdo a los
cambios del programa de formacion.

Una vez terminado se procede a la de
dichos instrumentos de evaluacion para
efectos de certificacion.

G Ingresar y Registrar las pruebas de
Evaluacion

El banco de preguntas esta constituido por| coordinador | Formato Libro
el archivo de los originales y las copias de | ynidad de|de Entradas y

los instrumentos de evaluacion validados y | certificacion |salidas de

aprobados. pruebas de
Evaluacion

Existe un banco central de pruebas CL-RE-010

ubicado en la Unidad de Certificacion en
la Division Técnico Docente y bancos de
pruebas regionales en las unidades de
Apoyo Técnico de las oficinas regionales.
Para la administracion de los instrumentos
de evaluacion, éstos se clasifican vy
archivan por sector, area ocupacion,
puesto de trabajo o médulos de formacion
Los instrumentos de evaluacion deben
archivarse con la estructura de la prueba,
clave de respuesta, planos y hojas de
instrucciones.
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Los disefios de proyectos elaborados por el
participante o por el instructor, deben
formar parte del banco de pruebas
practicas o banco de proyectos y deben
estar conformados por: Los planos, hoja de
factores a evaluar y la hoja de control de la
evaluacion.

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
LA CERTIFICACION DE COMPETENCIAS
LABORALES (CL - MA — 001)

PROCEDIMIENTO No.: 4

ACREDITACION DE CENTROS EVALUADORES DE
COMPETENCIA



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA LA CERTIFICACION DE

Erfﬁ:i * % * ) * *
=N DE FORMACION FROFESIONAL
e COMPETENCIAS LABORALES
CL-MA-001 VERSION 01 PAGINA 39 de 43

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO No.:4

INICIO

A Solicitar la Inscripcién de
Centro Evaluador

v

B Homologary Evaluarel |
Centro Evaluador ¥

Complementacion

¢ Dictaminar
Cumplimiento?

D Centro Evaluador
Acreditado

FIN



{f.:i ‘ 5 % dwn MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

£y DE TORMASION BEreiSIGhAL PARA LA CERTIFICACION DE
. COMPETENCIAS LABORALES
CL-MA-001 VERSION 01 PAGINA 40 de 43

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO No.: 4

Responsable

# Actividad . Formato a Utilizar| Duracion
Directo
A Solicitar la Inscripcion de Centro
Evaluador
Los centros (publicos y/o privados) |Técnico en Formato
solicitan acceso al banco de oferta | Certificacion Solicitud de
como entes de evaluacion Inscripcion  de
presentando la siguiente Centro(Ente)
Documentacion: CL-RE-011

e Personeria Juridica

e Constancia solvencia del
INFOP

e Plano de Instalaciones
Fisicas

e Lista de Equipo, Materiales
y Herramientas de las areas
técnicas que ofrece

atender

e Curriculo Vitae de Ilos
evaluadores

e Pruebas Tedricas y

Practicas a implementar

B Homologar y Evaluar el Ente
Evaluador

Se procede a homologar conforme Técnico en Formato

a norma interna institucional. Certificacidon |Evaluacion de
Se aplica evaluacion de Infraestructura
infraestructura y pedagadgico - Pedagdgica
administrativa Administrativa
CL-RE-012
C ¢Dictaminar Cumplimiento?

Después de la evaluacion se emite
los siguientes dictamenes :

1)Cumple
2)Pendiente de Cumplimiento
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. Responsable - L
# Actividad : Formato a Utilizar| Duracioén
Directo
D Centro Evaluador Acreditado

El centro es acreditado cuando
cumple con los requerimientos de
la norma y se le ha emitido el
juicio de “Cumple”

E Complementacion

Cuando el centro resulta con juicio Técnico en Formato
“Pendiente de Cumplimiento”, se le| Certificacion |Evaluacion de

orienta en aquellos aspectos que Infraestructura

falta completar. Pedagogica
Administrativa

Evaluacion CL-RE-012

Cuando el centro ya esta listo
para ser evaluado nuevamente
(en los aspectos pendientes de
cumplimiento), se le aplica una
nueva evaluacion en la actividad

(B).

Después de ser evaluado
nuevamente y redne los requisitos
establecidos se dictamina con
juicio “cumple” pasa a la actividad
(D). Para ser acreditado como ente
evaluador del INFOP.

FIN
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CONTROL DE CAMBIOS DEL DOCUMENTO

1. |10/03/2015 Se modifico la diagramacion del flujo actividad Ay la
actividad C del procedimiento 1 asi como su matriz

2. [10/03/2015 Se eliminarébn  registros y agregaron, cambio de
numeracion
3. |10/03/2015 Se agregd un procedimiento mas como ser la

acreditacion de centros evaluadores

Se incorporo el procedimiento seleccidon evaluadores
de competencia coédigo CL-RE-003

4, |10/03/2015 Se modificaron conceptos y se hicieron aclaraciones

5. |17/03/2015 Se realizé primera revision del proceso CL-PR-001

6. [13/04/2015 Remision CL-PR-001 Version 2 para segunda revision

7. [21/04/2015 Revisidn de los procedimientos:

Seleccion Evaluadores de competencia CL-PR-002
Procedimiento acreditacion de centros evaluadores
de competencia CL-PR-003

8. 128/04/2015 Se determind elaborar un manual de procedimientos

9. [06/05/2015 Se modifico el diagrama flujo y matriz del
procedimiento seleccion de evaluadores de
competencia

Se incorpora la Norma Técnico NT-26

Se cambia palabra Centro por Ente

10. |22/05/2015 Se eliminaron formato debido a su naturaleza

confidencial para su veracidad.
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ANEXO No. : 1

CUADRO LISTADO DE FORMATOS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES (CL-MA-001) APROBADO
22052015

Codlgo .de Nombre Documentacion o Formato Actual Codigo Observaciones
procedimiento Actual
CL-MA-001 Norma Técnica de Competencia Laboral DC - RE - 001 | DC-PR-001
Normativa
Norma Para la Administracién de la Certificacion NTD - 019 Institucional
Formato Ficha de Inscripcion CL-RE -001 Procedimiento 1
Formato Plan de Evaluacion CL - RE - 002 Procedimiento 1
Formato Reporte de Evaluacion Competente CL - RE - 003 Procedimiento 1
Formato Hoja Registro de Certificados CL - RE - 004 Procedimiento 1
Formato Control de firma de Certificados CL - RE - 005 Procedimiento 1
Formato Registro de Dictamenes CL - RE - 006 Procedimiento 1
Formato Hoja Control Entrega de Certificados CL - RE - 007 Procedimiento 1
Formato Hoja Registro de Certificados Emitidos
por Convenio CL - RE - 008 Procedimiento 1

Formato Libro Registros de Evaluadores de
Competencia CL - RE - 009 Procedimiento 2
Formato Libro de Entradas y salidas de pruebas
de Evaluacion

CL-RE -010 Procedimiento 3

Formato Solicitud de Inscripcion de Centro(Ente)
CL-RE -011 Procedimiento 4

Formato Evaluacion de Infraestructura
Pedagdgica Administrativa
CL-RE -012 Procedimiento 4

Formato Reporte Evaluacion Pendiente de
Cumplimiento CL-RE -013 Procedimiento 1
Formato Guia Observacion para la Contratacion
de evento de " Evaluacion de Competencias” CL-RE -014




