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‘ntecap Evaluacién y certificacidon de competencias laborales de
personal de organizaciones, con el aval del INTECAP, 1de 5

“CONJUNTA"

1. Objetivo

Establecer los lineamientos que aplicaran las unidades operativas y administrativas del
Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad —Intecap-, para la prestacion de los servicios
de Certificacion de Competencias Laborales de Personal de Organizaciones, aplicando la
metodologia del Intecap.

2. Alcance

Aplica para ejecucion del proceso de certificacion de competencias laborales propias del
personal de organizaciones, quienes cuentan o desarrollan sus propios descriptores de
puestos, estandares de competencia e instrumentos de evaluacién y evaluadores para dicha
evaluacion, la certificacion sera conforme al acompafiamiento del metoddlogo del Intecap.

3. Responsabilidad
Son responsables de aplicar el presente procedimiento: personal designado de Unidades
Operativas, Division Técnica y Departamento de Certificacion Laboral.

4. Definiciones

Brechas: Son las areas dentro del proceso de evaluacion, que el candidato no superd con
éxito. También se denomina areas de mejora de competencias.

Candidato: Es el trabajador de una organizacion que se encuenira desempefando las
funciones inherentes a un puesto de trabajo especifico, quien se somete al proceso de
certificacion de competencias laborales.

.. Certificacion Conjunta: es el proceso a través del cual la organizacién, con el apoyo de un
Metoddlogo en Competencias Laborales del INTECAP, aplica la metodologia para elaboracion
de estandares de competencia, descriptor de puesto, los cuales son base del disefo de los
instrumentos de evaluacion, para verificar que los procesos de evaluacion por
competencias laborales, se desarrollen de acuerdo a metodologia del INTECAP.

Competencia laboral: aptitud demostrada para aplicar conocimientos, habilidades y
destrezas con las que cuenta el trabajador, para solventar con efectividad los diversos
problemas que se le presentan en su puesto de trabajo, no importando si su competencia la
adquirié a través de un proceso de capacitacion / formacion o la adquirid en el puesto de
trabajo.
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Competente: Se considera “competente” cuando el candidato alcanza suficiencia en la
evidencia de su desempeiio durante el proceso de evaluacién, de acuerdo con los
requerimientos establecidos en el estandar de competencia de la organizacion.

Descriptor de puesto: documento que cuenta con una descripcion de los objetivos, estructura
organizacional, responsabilidades, requisitos y caracteristicas esenciales de una clase de
puesto de la organizacién, es un complemento de informacién para el estandar de
competencia.

Metodélogo: responsable de orientar y verificar el trabajo que desarrolla la organizacion. Se
encargara de sensibilizar, instruir, identificar, proponer y verificar el cumplimiento de la
metodologia de evaluacién y certificacion laboral conjunta. Por medio de asistencia técnica
puede desarrollar estandares de competencia, descriptores de puestos, instrumentos de
evaluacion, aplicables para el proceso de certificacion de competencias laborales conjunta en
cada puesto evaluado.

Organizacién: empresa, ONG, entidad, que requiere la certificacién de competencias de su
personal con la metodologia del INTECAP.

Evaluador: en este tipo de certificacion, el evaluador es personal de la organizacion.

Estandar de competencia (Referente de certificacién): documento que se elabora en
coordinacion con el metodélogo en el que se registran las competencias requeridas en el
puesto de trabajo, con base en las cuales se espera que sea desempefiado. Esta constituido
por el propésito principal del puesto de trabajo, las funciones para lograr dicho propésito, los
criterios de desempefio, el contexto de realizacion, entre otros. Describe de modo explicito, las
caracteristicas de las evidencias que debe presentar una persona, para ser considerado
competente en un puesto de trabajo.
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5. Descripcion
5.1 Diagrama Proceso de evaluacion y certificacion conjunta
Actividad Simbolo Responsable | Documento: | Document Descripcion
|
Después de la promocion del servicio,
1. Solicitar la CDSE/PD 1 CDSE/PD al recibir la solicitud de una
certificacion organizacion, comparte a mayor detalle la
informacion del servicio.
i CDSE/PD determina si es factible realizar el
o |RaéalizEr 14 proceso: se debe establecer si la organizacion
féctibilizacién del cuenta con los descriptores de puestos,
SoIVitin do - CDSE/PD | 4,5,7 2 estandar de competencia e instrumentos de

certificacion laboral
conjunta.

evaluacion con enfoque a competencias
laborales segun metodologia de Intecap, caso |
contrario se elaboran. [

3. ¢ Se cuenta con
descriptores,
estandares de
competencia e
instrumentos?

SI: CDSE/PD establece propuesta de servicio, |
identificando definicion de puestos, nimero de
ocupantes por cada puesto, horas, lugar,
fechas de las evaluaciones que corresponda,
8 13, |para programar la evaluacion, contratar o

14 designar al MET y asignar a los candidatos en
el sistema informatico.

CDSE/PD 3,6

Se envia cotizacion a la organizacion, para
oficializar el servicio.

4. Elaborar los

Los descriptores de puestos, estandar de

de?;rg)to:;as, competencia e instrumentos de evaluacion, se
icsxmne?ernc?ao - uo 3,6 elaboran por medio de una “Asistencia
Cong : Técnica”, aplicando la metodologia de
gfgg;nc?élft\os e competencias laborales del Intecap.
g;;:zi;z:;e[ ORG. EV El EV regliza la evaluacién de candidatos, el
evaluacién de -<~ MéT : 8,12 7 MET venﬁ;:a el proceso, de acuerdo con la
candidatos | metodologia de Intecap.

6. Elaborar cuadro
interno de
resultados de la
evaluacion

El EV elabora cuadro interno de resultados para
dictaminar competencia (competente / ain no
competente).
ORG, EV, 127 MET verifica el cuadro de resultados de la
MET ! evaluacion, si aplica coordina con el EV las
correcciones, en un maximo de 5 dias habiles.
Toda la documentacion del proceso de
certificacion es propiedad de la organizacion.

<l
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Referencia del diagrama de despliegue

No.| Cddigo Nombre del Documento

1 | SharePoint |Catalogo de la Oferta de Certificacion Laboral

2 | R.O.DR-05 |Factibilizacion

3 | cocLo9 Metodologia para elaboracion de referentes para la certificacion de puestos de trabajo en

o organizaciones (conjunta)

4 N/A Descriptor de puesto de la organizacion

5 N/A Estandar de competencia de la organizacion

6 | GocL10 Metodqlogia para elaboracion de Instrumentos de Evaluacion — Certificacion Conjunta y

Capacidades

7 N/A Instrumentos de evaluacién de la organizacién

8 N/A Propuesta de servicio

9 | R.O.DR-51 |Solicitud de emisién de certificados para Certificacion Conjunta

10 N/A Certificados de Competencia Laboral Conjunta avalados por INTECAP

11 N/A Base de datos de personal de organizaciones certificados

12 N/A Listado de candidatos proporcionados por la organizacion

13 N/A Cotizacion del servicio

14 N/A Contrato

5.2 Interrelacion con otros procesos

Supervision: Se realiza en cualquier etapa del proceso, de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el SGCI.

6. CONTRO

DE CAMBIOS

Edicion

Seccion documento

Cambios

Se modificd la codificacion de P.O.CL-06, para ser un documento de

Encabezado trabajo de la Division Regional.

1. Obietivo Se modificd la redaccion, para enfocarlo en las actividades del
- procedimiento.

I — Se modificod la redaccion, para resaltar las actividades relacionadas con el

acompafiamiento a la evaluacion de certificacion y emision del certificado.

01 3. Responsabilidad

Se modificaron responsables indicados en el procedimiento.

4. Definiciones

Se modifico la redaccién de las definiciones sobre certificacion conjunta y
se eliminaron las no referenciadas en el documento.

Se restructuré el diagrama para sintetizarlo en actividades criticas del

5. Descripcion proceso, con mayor realce en la evaluacion de certificacion, separando
actividades que corresponden al procedimiento de Asistencia Técnica.
Anexos Se elimind la seccién de anexos.
Aprobado por Fecha ~~ Firma >\
Subgerencia 24-10-2023




