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INTRODUCCIÓN 

Este documento, complementa el "Manual de Evaluación y Certificación con base 
en Normas de Competencia Laboral" adoptado por el SENA , y su propósito es 
establecer el procedimiento para la recolección y valoración de evidencias en el 
proceso de evaluación de competencias, y presentar técnicas e instrumentos que 
pueden ser utilizados. 

Los instrumentos de recolección de evidencias son esenciales para ejecutar el 
proceso de evaluación basado en normas de competencia laboral, como evidencia 
objetiva del procedimiento, ya que permiten documentar los hechos que en 
concepto del evaluador, son suficientes para demostrar la competencia de una 
persona frente a la norma de competencia laboral. 

En razón de lo anterior, se genera la necesidad de unificar criterios para la 
elaboración de instrumentos de recolección de evidencias, de tal forma que el juicio 
emitido por el evaluador, con base en las evidencias recopiladas, frente a una 
misma norma de competencia laboral, sea consistente, independientemente de 
quien evalúe, del lugar y del momento en que se desarrolle este proceso. 
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1. OBJETIVO DE LA GUÍA 

Orientar a los evaluadores de competencias laborales sobre el procedimiento a 
seguir para la elaboración de los instrumentos de recolección de evidencias y 
propiciar la unidad de criterio. 

2. CONCEPTOS BÁSICOS SOBRE COMPETENCIAS LABORALES 

Para la elaboración de los instrumentos de recolección de evidencias es necesario 
tener claridad sobre los conceptos que a continuación se describen. 

2.1 Competencia Laboral 

Capacidad de una persona para desempeñar funciones productivas en diferentes 
contextos, con base en los estándares de calidad establecidos por el sector 
productivo. 

2.2 Unidad de Competencia Laboral 

Elementos de competencia laboral, que agrupados por afinidad productiva, 
constituyen un rol de trabajo, con valor y significado para empresarios y trabajadores. 
Describe los resultados que un trabajador debe lograr en su desempeño laboral, los 
contextos en que ocurre ese desempeño, los conocimientos que debe aplicar y las 
evidencias que puede presentar para demostrar competencia. 
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Es la descripción de lo que una persona debe ser capaz de hacer en el desempeño 
de una función productiva, expresada mediante los criterios de desempeño, el 
rango de aplicación, los conocimientos y comprensiones esenciales y las 
evidencias requeridas. 
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Resultados que una persona debe obtener y demostrar en situaciones reales de 
trabajo, con los requisitos de calidad especificados para lograr el desempeño 
competente. 

2.3.2 Conocimiento y comprensión esenciales 

Teorías, principios, conceptos e información relevante que sustenta y se aplica en 
el desempeño laboral competente. 

2.3.3 Rango de aplicación 

Descripción de los diferentes escenarios y condiciones variables donde la persona 
debe ser capaz de demostrar dominio sobre el elemento de competencia. 
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2.3.4 Evidencia requerida 

Pruebas necesarias para evaluar y juzgar la competencia laboral de una persona, 
definida en los criterios de desempeño y los conocimientos y comprensiones 
esenciales y delimitados por el rango de aplicación. Las evidencias pueden ser: 

• Evidencia de desempeño 
• Evidencia de conocimiento 
• Evidencia de producto 

2.4 Norma de Competencia Laboral 

Estándar nacional reconocido como satisfactorio y aplicable a todas las 
organizaciones productivas del área objeto de análisis. Es el resultado de someter 
la Unidad de Competencia Laboral a un proceso de consulta pública con el sector 
productivo respectivo. 

2.5 Titulación 

Conjunto de Unidades de Competencia que describe los desempeños esperados 
en un área ocupacional. 

TI T UL ACIO N 

.,. _ _, 
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3. TÉCNICAS PARA RECOLECTAR EVIDENCIAS 

Las técnicas para recoger las evidencias requeridas por las normas, hacen 
referencia a la forma como se pueden generar tales evidencias para la evaluación 
de la competencia laboral de una persona. Las técnicas a utilizar en el proceso de 
evaluación deben ser definidas por el evaluador teniendo en cuenta las situaciones 
particulares que se presenten para la recolección de las evidencias. 

Es conveniente utilizar, la técnica más integradora, es decir, la que permita recoger 
el mayor número de evidencias requeridas en la Norma; esto, con el fin de reducir 
costos y hacer más eficiente el proceso de evaluación. 

A continuación se describen las técnicas generalmente empleadas para la 
evaluación de competencias laborales, las cuales pueden ser combinadas, siempre 
y cuando se garantice la recolección de la totalidad de las evidencias requeridas 
por la Norma, para la emisión del juicio. 

3.1 Observación directa en ambiente natural de trabajo 

Teniendo en cuenta que la competencia laboral se concreta o evidencia en los 
resultados del trabajo, la observación del desempeño laboral de la persona en su 
ambiente natural, constituye la técnica por excelencia para recolectar evidencias, 
razón por la cual se recomienda su aplicación en forma prioritaria. 

3.2 Simulación de situaciones 

Cuando no sea posible la observación directa en el ambiente natural de trabajo por 
razones de costos, riesgos, seguridad o baja frecuencia, se debe recurrir a la 
simulación, procurando una representación auténtica del desempeño a evaluar. 
Entre las estrategias utilizadas para simular situaciones se tienen software 
especializados, simuladores a escala de los procesos, pruebas de habilidad o 
ejercicios prácticos, proyectos con base en el trabajo, estudios de casos, y juego 
de roles. 
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Es importante tener en cuenta que a pesar de la utilidad de esta técnica, su 
aplicación no involucra las presiones normales que se presentan en el ambiente 
natural de trabajo. 

3.3 Valoración de productos terminados o en proceso 

Esta técnica se debe utilizar cuando la actividad del candidato a evaluar genera un 
resultado observable. El producto proporciona evidencias esenciales sobre la 
calidad del desempeño del candidato. Los productos pueden ser registros, 
formatos, reportes, planes, informes, diseño de procesos, productos terminados o 
en proceso. 

3.4 Formulación de preguntas 

Esta técnica se utiliza para obtener evidencia con relación a los conocimientos 
esenciales requeridos para el logro de los resultados previstos en los criterios de 
desempeño, con el fin de complementar las evidencias de desempeño y de 
producto. Puede ser utilizada para la formulación de casos hipotéticos, cuyo fin es 
evidenciar la aplicación de conocimientos, cuando no es posible hacerlo a través de 
la observación en ambiente natural de trabajo. 

4. INSTRUMENTOS DE RECOLECCIÓN DE EVIDENCIAS 

Los instrumentos de recolección de evidencias, son lístas de chequeo o verificación 
y guías de preguntas definidas por el evaluador para documentar los aspectos 
claves a verificar y registrar los resultados de la verificación, referentes a los 
criterios de desempeño y conocimientos, enmarcados dentro de las evidencias 
requeridas y el contexto o rango de aplicación de cada uno de los elementos que 
conforman la norma de competencia a evaluar. 
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4.1 Lista de chequeo o verificación 

Está conformada por el enunciado afirmativo o interrogativo de las actividades 
relevantes a verificar en el proceso de evaluación, a nivel de cada uno de los 
elementos que conforman la norma, identificando el (los) criterio(s) de desempeño 
a que corresponde. Igualmente debe permitir evaluar si el candidato cumple o no 
con la competencia en la actividad analizada. Debe indicar el número de veces 
que se considere necesario realizar dicho análisis de acuerdo con lo previsto en las 
evidencias requeridas del elemento. (Ver Modelo de Instrucción de Evaluación 
1 y 2), 

El enunciado de una actividad puede cobijar dos o mas criterios de desempeño 
correspondientes a uno o varios elementos, caso en el cual se dejará constancia 
de tal hecho en el formato respectivo. 

Las listas de chequeo se utilizan para documentar las evidencias recogidas al 
aplicar la técnica de observación directa en ambiente natural de trabajo, simulación 
de situaciones y valoración de productos. Se recomienda elaborar una lista de 
chequeo independiente para cada una de las técnicas que se utilicen, con el fin de 
presentar con mayor precisión la forma en que se recogieron dichas evidencias. 

4.2 La guía de preguntas 

Es un cuestionario utilizado fundamentalmente para verificar los conocimientos 
esenciales que debe tener el candidato para el logro de los resultados previstos en 
los criterios de desempeño, dentro del rango establecido. Igualmente permite 
complementar aspectos relacionados con la técnica de observación directa en 
ambiente natural de trabajo, $imulación de situaciones y valoración del producto, 
especialmente sobre aquellas situaciones que normalmente no se presentan ni 
pueden ser evaluadas a través de estas técnicas, pero en las cuales es necesario 
confirmar la competencia del candidato a través de casos hipotéticos o de otras 
alternativas. 
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Es importante precisar que los instrumentos para la recolección de evidencias se 
fundamentan y se ci rcunscriben a lo previsto en la norma de competencia laboral, 
atendiendo las evidencias requeridas planteadas a nivel de cada elemento de 
competencia, para documentar y facilitar la valoración de las mismas. 

4.2.1 Recomendaciones generales para la formulación de preguntas 

La formulación del enunciado de la pregunta debe ser breve y preciso y 
conciso, usando palabras y términos sencillos, familiares y acordes al 
contexto cultural de los candidatos. 

> El significado del enunciado debe ser igual para quien la lea, evitando 
ambigüedades que generen confusión o imprecisión. 

)> La pregunta debe relacionarse con un objetivo particular 
)> En caso de formar parte de un cuestionario, debe ser independiente de las 

demás preguntas. 
)> Es necesario evitar enunciados que sugieran la respuesta. 

4.2.2 Preguntas que requieran la elaboración de algún t ipo de respuesta 

./' Preguntas abiertas, que consisten en aplicar un cuestionario en forma 
interrogativa o no, que dan libertad al candidato para redactar la 
respuesta con la amplitud que considere necesario. Permite evidenciar la 
profundidad de sus conocimientos, y cierto tipo de desempeños, como 
redacción, lógica, análisis, síntesis, etc. 

Ejemplo: . Describa el proceso de ...... .......................................... ................. . 

Preguntas de respuesta breve: Son preguntas que se responden escribiendo 
una palabra, frase, número o símbolo. 

Ejemplo: Los tipos de bombas de inyección son dos: ______ _ 
Y~~~~~~~~~~ 
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4.2.3 Preguntas que requieran la selección de algún tipo de respuesta 

Hacen referencia a las preguntas que exigen del candidato que, respecto de una 
serie de proposiciones, exprese su juicio marcando o subrayando expresiones tales 
como: SI No _ ; Falso _ Verdadero _ ; Correcto _ Incorrecto _ . 
Este tipo de preguntas casi no se utiliza, pero en caso de ser utilizado, es 
importante tener en cuenta que la veracidad o falsedad está referida a todo el 
enunciado y no a parte de él, evitando colocar trampas o cascaras. 

Ejemplo: 

Si a 7 veces un número se le agrega siete, el resultado es 98. El número es 13? 
F V _ _ 

4.2.4 Preguntas de opción múltiple 

Están conformadas por un enunciado o base de la pregunta y una serie de 
opciones, dentro de los cuales hay una respuesta correcta. El enunciado debe ser 
en lenguaje sencillo y de uso común, en tal forma que sea entendido sin necesidad 
de leer las opciones, usando términos precisos evitando todo aquello que distraiga, 
confunda o sugiera la respuesta. 

Ejemplo: 

La madera se seca con el fin de: 

a) Balancear su volúmen 
b) Hacerla más frágil 
c) Hacerla inmune a las plagas 
d) Aumentar su rigidez 
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4.2.5 Preguntas que requieran el ordenamiento de un contexto 

Son aquellas que exigen al candidato comprender la secuencia de una serie 
cronológica, generalmente utilizadas para comprobar la capacidad para el 
ordenamiento de periodos, estructuras, procedimientos, operaciones matemáticas, 
secuencia de aparición, etc. · 

Ejemplo: 

En un motor de combustión interna tenemos las siguientes partes: 

Bloque, Tapa de cárter, Tapa de balensines y Culata. Ordene para su 
armado de abajo hacia arriba 

4.2.6 Preguntas múltiples con enunciado común 

Consisten en la presentación de un enunciado que incluye texto, un gráfico, un 
mapa, un cuadro estadístico, y a partir de la información que en ellos se presenta 
se formulan varias preguntas, es decir que esta es una combinación de las 
anteriores formas de preguntas, que permite evaluar resultados complejos. 

Ejemplo: 

Con base en el dibujo responda las siguientes preguntas: 
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Si se aumenta el número de dientes de la Si la rueda conductora A gira en el sentido 
rueda conductora A, la velocidad del piñón indicado por la flecha, el piñón B gira en: 
B: 
a) disminuye a) el mismo sentido 
b) permanece ioual b) sentido diferente 
c) aumenta c) no gira 

5. PROCEDIMIENTO PARA LA DEFINICIÓN DE LAS TÉCNICAS Y 
LA ELABORACIÓN DE INSTRUMENTOS DE RECOLECCIÓN DE 
EVIDENCIAS 

• Analice y comprenda cada uno de los 4 componentes normativos que 
conforman la unidad de competencia laboral a evaluar. (criterios de 
desempeño, conocimientos, rango y evaluación requeridos). 

• Identifique y relacione los referentes normativos, es decir los manuales, 
normas, reglamentos, procedimientos, etc., relacionados con la norma de 
competencia laboral. 

• Identifique y relacione el tipo de evidencias de desempeño, de conocimiento 
y/o de prod1:Jcto y el número de veces que se recogerán, de acuerdo a lo 
contemplado en las evidencias requeridas. 

• Liste los aspectos claves a evaluar a nivel de cada criterio de desempeño y 
conocimiento esencial, enmarcado dentro del rango de aplicación y las 
evidencias requeridas en la unidad de competencia laboral. 

• Relacione las evidencias que pueden recogerse en el ambiente natural de 
trabajo, el sitio donde pueden recoger, las que deben generarse por 
simulación y/o por cuestionario de preguntas. 
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• Defina las técnicas y los instrumentos a utilizar para recoger las evidencias 
requeridas, acorde con el plan de evaluación, teniendo en cuenta los 
siguientes aspectos: 

./ Frecuencia con que se realizan las funciones a evaluar, teniendo en 
cuenta que hay funciones que solo se realizan en ciertas temporadas del 
año . 

./ Riesgo que genera realizar la evaluación en ambiente natural de trabajo 
( Ej. Conducir una aeronave.) 

./ Secretos industriales o de cualquier otra naturaleza que impidan la 
observación en ambiente natural de trabajo . 

./ Costos de los materiales o de la utilización de maquinaria o equipos 
requeridos . 

./ Evidencias requeridas descritas en los elementos de competencia laboral 
que conforman la norma . 

./ Facilidad o complejidad para la consecución de la materia prima 
requerida . 

./ Identificación de productos que se generan con los resultados previstos 
en los criterios de desempeño. 

• Evalúe la posibilidad de agrupar las evidencias, por tipos de técnicas e 
instrumentos, con el fin de racionalizar el número de éstos. Es igualmente 
importante agrupar evidencias correspondientes a varios elementos. 

• Establezca el (los) instrumentos más apropiados con base en las anteriores 
evidencias 

• Elabore el (los) instrumentos establecidos 
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Los instrumentos deben permitir la recolección de las evidencias especificadas en 
la Norma y estar orientados a la verificación de los requisitos establecidos tanto en 
éste como en los demás referentes normativos. 

Para facilitar la identificación de las técnicas e instrumentos a utilizar, se 
recomienda el diligenciamiento del siguiente formato anexo. 

6. CONSIDERACIONES GENERALES PARA LA ELABORACIÓN DE 
INSTRUMENTOS DE EVALUACIÓN 

• La unidad mínima de evaluación y certificación es la Norma de competencia 
laboral 

• Los instrumentos de evaluación se elaboran para cubrir todos y cada uno de 
los Elementos de la Norma. 

• Deben permitir la recolección de las evidencias que involucren todos los 
criterios, conocimientos y rango estipulados en la Norma, atendiendo lo 
previsto en las evidencias requeridas. 

• Deben corresponder a las técnicas e instrumentos especificados en el Plan 
de Evaluación. 

• Deben permitir y facilitar al Evaluador, la valoración de la evidencia 
recolectada en momentos diferentes. 
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