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Las normas del proveedor de validacidon de competencias tienen como objetivo mejorar la
calidad de la evaluacidn relacionada con la accion humanitaria y dan a las personas confianza
en su capacidad para ayudar las comunidades que son vulnerables o se ven afectadas por las
crisis.

Este manual y las normas asociadas se basan en una amplia consulta realizada por un consorcio
formado por el Instituto Bioforce, la Humanitarian Leadership Academy, Pearson y RedR UK.
Son el resultado de un proceso conjunto de redaccion en el que participan muchas personas y
organizaciones, y no representan los puntos de vista de ninguna organizacion en particular.

Nos gustaria reconocer la naturaleza colaborativa de esta iniciativa entre todo el sector
humanitario y de desarrollo. Si bien se han hecho todos los esfuerzos para garantizar que la
informacién contenida en este manual sea precisa y esté actualizada, asi como para reconocer
las fuentes del material al que se hace referencia en la versidn piloto de este documento, la
Humanitarian Leadership Academy gestora del HPass ("Hpass") (ni ninguna persona u
organizacién que actie en su nombre) no ofrece ninguna aseguramiento, representacion o
compromiso, ya sea explicito o implicito, y no asume ninguna responsabilidad legal, directa o
indirecta, ni responsabilidad por la precision, integridad o utilidad de la informacién. Ademas,
se ha hecho todo lo posible para garantizar que todo el material al que se hace referencia en el
manual de normas, que no fue creado o suministrado originalmente por HPass (o cualquier
persona u organizacién que actle en su nombre), haya sido autorizado por el derecho de autor.
Si, aun asi, algln tercero desea ponerse en contacto con HPass a este respecto deberiara
ponerse en contacto con info@hpass.org, para que cualquier error u omisién se pueda corregir
en la versidn final de este documento.
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Glosario
Introduccion

Resumen de las normas del proveedor de validacion de
competencias

Materiales de orientacién y apoyo:

e Norma 1: Analisis
o ¢Por qué es importante esta norma?
o Orientacion general
o Orientacién especifica relacionada con cada accion clave
O Anexos (lista de herramientas y plantillas)
o Recursos e informacidn adicionales

e Norma 2. Diseio
O ¢Por qué es importante esta norma?
O Orientacion general
o Orientacion especifica relacionada con cada accién clave
O Anexos (lista de herramientas y plantillas)
O Recursos e informacidn adicionales

e Norma 3. Prestacion del servicio de evaluacion
O ¢Por qué es importante esta norma?
O Orientacion general
o Orientacion especifica relacionada con cada accién clave
O Anexos (lista de herramientas y plantillas)
o Recursos e informacidn adicionales



e Norma 4. Evaluaciéon y rendicion de cuentas

o

O
O
O
O

éPor qué es importante esta norma?

Orientacion general

Orientacion especifica relacionada con cada accién clave
Anexos (lista de herramientas y plantillas)

Recursos e informacién adicionales

® Norma 5. Recursos

o

O
O
(@)
O

éPor qué es importante esta norma?

Orientacion general

Orientacion especifica relacionada con cada accién clave
Anexos (lista de herramientas y plantillas)

Recursos e informacién adicionales

® Norma 6. Comunicacion

o

O
O
(@)
O

é¢Por qué es importante esta norma?

Orientacion general

Orientacion especifica relacionada con cada accién clave
Anexos (lista de herramientas y plantillas)

Recursos e informacién adicionales

e Norma 7. Administracion

o

O
O
(@)
O

éPor qué es importante esta norma?

Orientacion general

Orientacion especifica relacionada con cada accién clave
Anexos (lista de herramientas y plantillas)

Recursos e informacion adicionales



Usted (el proveedor de la validacion de
competencias) - organizaciones, empresas,
departamentos, grupos o institutos que brindan
servicios de validacidon de competencias a
cualquier persona involucrada en la accién
humanitaria.

Servicios de evaluacion - servicios que usted
ofrece a personas candidatas para evaluar
competencias, conocimientos, habilidades y
actitudes.

Candidatas — las personas cuyas competencias
estan siendo evaluadas o validadas.

Competencias — un conjunto de
comportamientos que una persona deberia
demostrar, en funcién de sus conocimientos,
habilidades y experiencias, para desempefar
eficazmente un trabajo o una tarea en una
determinada situacion.

Marco de competencias — un grupo establecido
de competencias necesarias para llevar a cabo
funciones especificas.

Accién humanitaria — medidas adoptadas para
salvar vidas, aliviar el sufrimiento y preservar la
dignidad humana tanto durante como después
de una crisis y un desastre natural, asi como
prevenir y fortalecer los esfuerzos de
preparacion para dichas ocurrencias (Adaptado
de la guia de evaluacién de la accidn
humanitaria de ALNAP, 2016, pagina 367).

Acciones clave — accidon tomada para alcanzar
las normas.

Modalidad — el método que usted utiliza para
realizar las evaluaciones, por ejemplo, tests en
linea, ejercicios de simulacidn, exdmenes orales
y tests escritos.

Mecanismos de aseguramiento de calidad - los
mecanismos de aseguramiento de calidad
brindan la oportunidad de realizar una
autoevaluacion y un juicio de terceros sobre su
conformidad con las normas del proveedor de
validacién de competencias.

Indicador de calidad - sugerencia de formas de
prueba de que se ha realizado una accidn clave.

Medida de calidad - algo tangible que permite
juzgar si una accién clave ha sido realizada (o no
realizada).

Recursos — dinero, materiales, personal y otros
activos que una persona u organizacion
necesitan para poder llevar a cabo su trabajo.

Normas - requisitos, especificaciones,
directrices o caracteristicas que se pueden
utilizar consistentemente para garantizar que
los materiales, productos, procesos y servicios
sean adecuados para su propdsito (definicion
de la ISO https://www.iso.org/standards.html).
En este documento se describe lo que usted
deberiaria hacer para cumplir con el
compromiso general de que las personas
involucradas en acciéon humanitaria pueden
proporcionar un registro que demuestre que
tienen las competencias para llevar a cabo el
trabajo humanitario, lo que conducird a mejores
oportunidades de empleo y voluntariado.
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La creacidn de normas de proveedores de aprendizaje humanitario a nivel mundial (liderada por RedR
UK) y normas de proveedores de evaluacién de competencias (liderada por el Instituto Bioforce) se ha
visto facilitada por una asociacién entre el Instituto Bioforce, Pearson y RedR UK, con financiaciény
apoyo de la Humanitarian Leadership Academy.

Disefiamos este manual para ayudarlo como proveedor de evaluacién o validacién de competencias, a
comprender e implementar las normas de proveedores de evaluacidén recientemente desarrolladas.
Toda la orientacidn proporcionada en este manual es opcional.

El objetivo de las normas es mejorar la calidad de la oferta de evaluacién vinculada a la accién
humanitaria y dar a las personas confianza en su capacidad para ayudar las comunidades que son
vulnerables o que se ven afectadas por las crisis.

¢A quién se dirige este manual?

Este manual es para organizaciones, empresas, departamentos e o institutos que brindan servicios de
evaluacidn de competencias a cualquier persona involucrada en la accion humanitaria y que desea
adoptar las normas del proveedor de validacién de competencias.

Los servicios de evaluacion se definen como un proceso donde las competencias, los conocimientos, las
habilidades y los comportamientos de las personas son evaluados y reconocidos por un proveedor de
validacién de competencias independiente. Estos servicios pueden ser proporcionados por un proveedor
de validacién de competencias independiente o como parte de la funcién interna de recursos humanos
de una organizacion.

Los servicios de evaluacién pueden tener lugar:
e al final del proceso de aprendizaje,
e durante las actividades de reclutamiento,
e como parte del desarrollo profesional y la progresion,
® en cualquier punto cuando un miembro del personal o las personas candidatas desea que se
evallen sus competencias.

éCuales son los beneficios de usar este manual?

Este manual lo ayudara a comprender y preparar lo que se necesita para garantizar que los servicios de
evaluacidn sean de alta calidad. Este manual le ofrece orientacién sobre cémo implementar las
acciones clave, ilustradas con ejemplos, buenas practicas y estudios de casos.



Si todos tenemos la misma comprensidn de lo que son servicios de evaluacién de calidad, gracias a las
normas del proveedor de validacidn de competencias, este manual lo ayudara a contextualizarlas y
aplicarlas de la manera que sea apropiada segun sus caracteristicas como organizacion.

¢COmo usar este manual?

Hay siete normas de proveedores de evaluacidn, cada una con acciones clave asociadas. Proporcionan
criterios para medir la calidad de los servicios de evaluacion que usted proporciona. Puede usarlos como
base para verificar su desempefio y realizar mejoras.

Hemos diseiiado las normas para que sean lo suficientemente flexibles como para ser utilizadas por
diferentes tipos de proveedores de evaluacidn y circunstancias en diferentes regiones, paises, areas y
comunidades.

Para cumplir con las normas, deberia llevar a cabo las acciones clave. Las acciones clave son las que
deberian implementarse para garantizar que los servicios de evaluacidn sean de alta calidad.

Este manual contiene orientaciones y sugerencias sobre cdmo llevar a cabo cada accidn clave,
incluyendo:

o Explicaciones y consideraciones para aplicar las normas.

« Ejemplo de mejores practicas en forma de casos de estudio e historias de diferentes regiones.
e Recursos, lecturas e informacién adicional.

« Herramientas y plantillas de apoyo que se pueden usar o adaptar para sus propios fines.

Mecanismos de aseguramiento de la calidad

Asociado con las normas estan los mecanismos de aseguramiento de calidad (QAM, por sus siglas en
inglés). Los QAM brindan la oportunidad de realizar una autoevaluacién y un juicio de terceros sobre su
conformidad con las normas del proveedor de aprendizaje.

Estos incluyen medidas de calidad e indicadores de calidad:

Medida de calidad - algo tangible que permite juzgar si una accidn clave ha sido realizada (o no
realizada)

Indicador de calidad - sugerencia de formas de prueba

En este manual hemos incluido las medidas y los indicadores de calidad relevantes para cada accién
clave. Los indicadores de calidad son solo sugerencias, diferentes proveedores pueden tener diferentes
formas de pruebas.

Consulte el manual de calidad para obtener mas informacién sobre los mecanismos de control de
calidad.




Iniciativa HPass

Elaboramos este manual como parte del HPass, una iniciativa centrada en el desarrollo profesional en el
sector humanitario. HPass es una plataforma digital donde los trabajadores humanitarios y voluntarios,
empleadores, organismos de acreditacion y proveedores de evaluacidon como usted pueden reunirse.

El HPass es una oportunidad para que ambos los proveedores de aprendizaje y de evaluacién de
competencias se unan a una plataforma global, se registren en las normas reconocidas por el sectory
proporcionen insignias digitales tanto para las personas candidatas que completan sus cursos como para
las personas cuyas competencias han sido evaluadas.

Con el HPass, cualquier humanitario, sea una persona voluntaria o trabajadora en el terreno con
experiencia, tendra la oportunidad de tener su experiencia y aprendizajes formalmente reconocidos en
todo el sector.

Los empleadores humanitarios también podran acceder a HPass para buscar personas por sus
habilidades y experiencia, lo que aumentara la velocidad y la eficiencia del reclutamiento durante una
emergencia o para satisfacer las necesidades operativas regulares.

HPass ha llegado hasta usted a través de un grupo de organizaciones humanitarias apasionadas por
aprender y asegurar que el sector crezca y sea reconocido por sus habilidades y experiencia.
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Compromiso general

Las personas involucradas en accion humanitaria pueden proporcionar un
registro que demuestre que tienen las competencias para llevar a cabo el
trabajo humanitario, lo que conducira a mejores oportunidades de empleoy
voluntariado.

Norma 1. Analisis
Se identifican necesidades de evaluacion relevantes

Norma 2. Diseiho

Los programas de evaluacion son disefiados y preparados de acuerdo con las
necesidades identificadas

Norma 3. Prestacion del servicio de evaluacion
Las evaluaciones son realizadas de forma eficaz y con exactitud

Norma 4. Evaluacion y rendicion de cuentas
La calidad de los servicios de aprendizaje es mantenida y mejorada

Norma 5. Recursos
Hay suficientes recursos apropiados

Norma 6. Comunicacion
La comunicacién es abierta y accesible

Norma 7. Administracion
Los sistemas de administracion son seguros y precisos



Norma 1 - Analisis

Se identifican las necesidades de evaluacion relevantes

é¢Por qué es importante esta norma?

El disefio de un proceso de evaluacién apropiado para las personas
candidatas deberia ir precedido del andlisis de sus necesidades y los
mecanismos de evaluacion disponibles para satisfacer sus necesidades.
Las personas y las organizaciones buscan servicios de evaluacion por
razones diferentes. Su funcién es comprender esas necesidades,
seleccionar y disefiar soluciones de evaluacidn apropiadas para
satisfacerlas. El analisis también puede revelar si la evaluacién no es la
via correcta para los candidatos, en un momento determinado, o
problemas con la elegibilidad.

Orientacion general

Analizar las necesidades de evaluacion es un proceso mediante el cual
se comparan los objetivos generales de evaluacién de las personas
candidatas con los mecanismos de evaluacidn de competencias
disponibles y hacer con que ambos coincidan.

Los principales usuarios de un servicio de evaluacion son:

e Personas que buscan que se evaltien sus competencias (a las
que se hace referencia aqui como candidatas). Las personas
candidatas normalmente pagaran ellos mismos el servicio de
evaluacidn. Ejemplos de objetivos generales pueden ser:
ampliar sus perspectivas de carrera reconociendo
competencias; o para identificar sus propias fortalezas y areas
de mejora para desempenfiar un puesto de trabajo.

e Organizaciones que envian las personas candidatas, las

Buenas practicas

La identificacion de las competencias de
nutricion en situaciones de emergencia
(NIE por sus siglas en inglés) constaba de
cuatro etapas. En primer lugar, se
revisaron los marcos de competencias
existentes, los planes de estudios de los
cursos y las especificaciones del trabajo
de nutricibn en emergencias y se
extrajeron las competencias
pertinentes. En segundo lugar, se
realizaron entrevistas
semiestructuradas con una muestra
relevante de "expertos en el terreno"
que trabajan para organizaciones
humanitarias. En tercer lugar, se
establecié contacto con las personas
candidatas de los cursos de NIE
celebrados en Uganda, Tailandia y
Libano en 2010 y 2011 para identificar
qué habilidades consideraban
esenciales para sus funciones en
nutricion en emergencias. Finalmente,
la lista compilada de competencias fue
revisada por miembros del grupo de
trabajo de desarrollo de capacidades del
claster global de nutricion.
(http://www.ennonline.net/fex/47/dev
elopment)

organizaciones se definen como organismos gubernamentales, departamentos o instituciones;



organismos de las Naciones Unidas, el Movimiento de la Cruz Roja/Media Luna Roja; ONGs
nacionales o internacionales y organizaciones comunitarias que buscan servicios de evaluacion
de un proveedor de validaciéon de competencias como usted. Las personas candidatas enviadas
por las organizaciones pueden ser:

o0 Empleados potenciales que estdn siendo evaluados como parte del proceso de
reclutamiento de una organizacidn para asegurar que los candidatos tienen las
competencias adecuadas para cumplir con una funcién de trabajo;

0 Los empleados que estdn siendo evaluados como parte del sistema de gestién del
desempeiio de su organizacion. La evaluacidn asegurara que exista un seguimiento y
evaluacidn basados en la evidencia de la competencia del empleado y que se identifica
cualquier brecha; y/o

o0 Empleados que han participado en un proceso de aprendizaje/ formacion/capacitacion y
como resultado de la participacidn, la organizacién puede querer medir los cambios en
la competencia del personal.

Si bien las organizaciones tendrdn su propia motivacién para enviar las personas candidatas a
ser evaluadas, usted deberia asegurarse de que hayan acordado un objetivo general de
evaluacidn con cada persona.

Por ejemplo, la candidata X quiere demostrar su competencia en liderazgo porque esta interesada en
postular para puestos gerenciales, usted puede discutir su objetivo general para la evaluaciény su
elegibilidad para participar. Puede haber varios resultados:
e Sila candidata X cumple con los requisitos de elegibilidad y usted esta ofreciendo ese servicio,
tendra que analizar y seleccionar o disefiar un proceso de evaluacién para esa persona.
e Sino proporciona evaluaciones de los conocimientos, habilidades o competencias requeridas,
puede derivar la candidata a otro proveedor de validacion de competencias.
e Sila candidata X no es elegible para el servicio de evaluacidn, puede aconsejarle sobre los pasos
que deberiaria seguir para ser elegible. Es posible que necesite mas capacitacion (formacion,
mentoring) o experiencia antes de estar lista para solicitar la evaluacién.

El proceso de evaluacidn para las organizaciones comienza de manera diferente en el caso de que se le
envien para los servicios acordados previamente (por ejemplo, contratacién, gestion del rendimiento).

De todos modos, cada candidato deberia cumplir con los requisitos de elegibilidad y acordar el objetivo
general de la evaluacidn con usted para participar en los servicios de evaluacion.

Una vez que se definen los objetivos generales, usted puede tomar medidas para adaptar las
necesidades de las personas candidatas a los marcos de competencias apropiados. Donde no existen
marcos de competencias existentes, usted puede desarrollar otros nuevos para satisfacer las
necesidades especificas de las personas candidatas.
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Orientacion especifica relacionada con cada accidn clave

Accidn clave 1.1 ldentificar y evaluar los objetivos generales de las personas

candidatas para la evaluacion

Medidas de calidad

1. Un rol o equipo designado para llevar a cabo
los objetivos de las personas candidatas para la
evaluacién.

2. Un registro auditable que establece los
objetivos generales de la evaluacidn para cada las
personas candidatas.

3. Una evaluacion escrita de los objetivos
generales de la evaluacion.

Indicadores de calidad sugeridos

1. Reglamento de evaluacion (incluyendo la
evaluacidn de las personas candidatas a distancia
o en linea).

2. Registro de solicitud/entrevista/seleccion/
registro de las personas candidatas.

3. Registros de autoevaluacién de las personas
candidatas.

4. Portafolios y perfiles de las personas
candidatas.

5. Comentarios de retroalimentacién de las
personas candidatas (por ejemplo, cuestionarios).
6. Proceso para identificar y evaluar los objetivos
de evaluacién de las personas candidatas.

7. Registros de entrevistas con las personas
candidatas.

8. Documentos que confirman el acuerdo de los
objetivos de evaluacion.

9. Rol(es) nominado(s) para identificar y evaluar
los objetivos de la evaluacion.

10. Entrevistas con las personas candidatas.

El objetivo general de la evaluacion es la motivacion principal de las personas candidatas para usar el

servicio de evaluacién. Normalmente, las personas candidatas (y/o sus empleadores) buscaran

reconocer y validar sus habilidades, conocimientos o competencias existentes. Las personas candidatas

pueden perseguir diferentes objetivos, y estos pueden estar relacionados con la motivacion como

objetivo general, pero también como la forma de reconocimiento deseada: "quiero el certificado B2".
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Si usted es un proveedor de validacidon de competencias a larga escala, puede considerar establecer
sistemas formales de reconocimiento que se alineen con las regulaciones gubernamentales. La tabla a
continuacién brinda un ejemplo del gobierno australiano sobre los niveles de reconocimiento con una
breve explicacidn de los resultados esperados para los graduados de cada nivel. En este ejemplo, la
candidata es una persona graduada.

Niveles de reconocimiento Resumen
Las personas graduadas en este nivel tendran:

Certificado | El conocimiento y las habilidades para el trabajo inicial, la
participacién en la comunidad y/o aprendizaje adicional.

Certificado Il Conocimientos factuales y tedricos basicos de participacion en la
comunidad y un trabajo basico.

Certificado Il Conocimientos y habilidades tedricas y competencias para el
trabajo
Certificado IV Conocimientos y habilidades tedricas y prdcticas para el trabajo

especializado y/o el aprendizaje posterior.

Diploma Conocimientos especializados y competencias para trabajo
calificado/paraprofesional y/o aprendizaje adicional.
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Otras formas de reconocimiento menos formales también pueden formar la base del objetivo general de
evaluacidn de las personas candidatas. A continuacion, se muestran algunos ejemplos de
reconocimientos que pueden ser respaldados por un organismo profesional:

Tipo de reconocimiento

Resumen
Las personas candidatas exitosas en este nivel tendran:

Insignia digital, distintivo abierto

Un distintivo digital flexible que se puede usar como una "micro-
credencial" para reconocer el conocimiento o las competencias, o
se puede usar de manera mas informal para indicar un logro o
afiliacion.

El término distintivo abierto denota un distintivo digital creado de
acuerdo con una norma internacional aceptada que lo hace portatil
a través de diferentes sistemas que respaldan la norma. El
distintivo HPass es un distintivo abierto.

Si se usa como una "micro-credencial" para reconocer
conocimiento y/o competencias, un distintivo abierto puede
hacerlo en diferentes niveles de rigor, niveles de logro o definicidn,
como un certificado o una certificacidn.

Al igual que cualquier credencial, un distintivo generalmente
deberia examinarse para determinar su valor como evidencia de
conocimiento o habilidades. Sin embargo, HPass esta
implementando medidas politicas y tecnolégicas para ampliar este
proceso de reconocimiento de insignias y hacer que las insignias
abiertas sean una forma Util de reconocer el conocimiento y las
habilidades en todo el sector humanitario.

Certificado

Capacidad demostrada para aplicar un nivel definido de
conocimientos y competencias técnicas o funcionales de acuerdo
con un cuerpo profesional. (Varias insignias pueden llevar a que las
personas candidatas obtengan un certificado).

Un ejemplo de esto es el programa de acreditacion PHAP que
ofrece micro-certificaciones profesionales flexibles y verificables en
competencias especialmente relevantes para el trabajo
humanitario, desarrolladas de acuerdo con la norma internacional
para la certificacidn profesional ISO 17024.

Los reconocimientos anteriores, si cuentan con el respaldo amplio de la comunidad humanitaria,

pueden ser una solucién de evaluacién ideal para ser ofrecidos por proveedores de evaluaciones mas

pequefios, organizaciones humanitarias que incorporan servicios de evaluacidn en sus operaciones y

proveedores de evaluaciones en linea.
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El proceso para acordar un objetivo de evaluacion se define a continuacién:

1. Contacto (Pre-solicitud): Inicialmente, las personas candidatas o las organizaciones se ponen en
contacto con usted para buscar informacion sobre las evaluaciones _
_ Usted puede ayudarlos a tener expectativas realistas de los servicios, al
compartir proactivamente informacién de la organizacidon y documentacion sobre los criterios
de participacién, el alcance de los servicios y el proceso a seguir.

2. Solicitud: las personas candidatas preparan y presentan su solicitud. Las aplicaciones
normalmente incluyen:

e Un formulario de solicitud completado (Anexo: muestra de formulario de solicitud)
debidamente rellenado con la firma manuscrita o electrénica del candidato.

Una declaracion firmada de que la informacion proporcionada es precisa y verdadera.

e Una autoevaluacién que describa la experiencia previa de las personas candidatas en
relacién con la competencia que se evaluara (puestos profesionales o voluntariados,
capacitacién, competencias y conocimientos) (Anexo: Ejemplo de autoevaluacion)

e Portafolio: Un documento en papel o electrdnico para proporcionar evidencia del nivel
actual de experiencia, capacitacion, conocimientos, habilidades y actitudes. Esto puede
incluir diplomas, cartas del empleador, certificados, etc. (Anexo: Muestra de portafolio/
expediente)

Un registro de la participacion de las personas candidatas en los servicios de evaluacion
comienza desde que se realiza una solicitud hasta que se entregan los resultados de la
evaluacidn._Las solicitudes de las personas candidatas para la evaluacion y su participacién como
las personas candidatas en el proceso de evaluacidn deberian registrarse y documentarse para

garantizar la rendicion de cuentas vy facilitar el seguimiento del progreso.

Este proceso de solicitud deberia ser accesible para acomodar a aquellos con circunstancias
especiales, como impedimentos visuales, nivel de alfabetizacion, pero también acceso a internet
en caso de un proceso de registro en linea. Usted deberia tomar medidas razonables para
garantizar que las aplicaciones sean accesibles para las personas con niveles mas altos y mas
bajos de tecnologia de comunicacidon y aquellas que se encuentran en lugares remotos.

3. Revision de la solicitud: usted deberia revisar las solicitudes y, sobre la base de los criterios de
elegibilidad, determinar si la solicitud es aceptada, revisada o deberia volver a enviarse (por

ejemplo, con informacién y evidencias adicionales).

El proceso de elegibilidad puede adoptar diferentes formas. Por ejemplo:
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e El proveedor X tiene una persona de referencia para organizar el expediente de solicitud
de cada las personas candidatas y utilizando la lista de verificacidn de elegibilidad esta
persona decide la elegibilidad. (Anexo: Lista de verificacion de elegibilidad)

® Proveedor Z, también tiene una persona de referencia, pero la tarea es solo mirar el
componente administrativo de la aplicacién, y luego un comité decide sobre los
requisitos profesionales o los requisitos basados en la experiencia.

La admision de los candidatos deberia ser aceptada o denegada de manera justa de acuerdo con

su politica de evaluacidn (Anexo: Muestra de elementos clave de la politica de evaluacion). Se

deberian tener en cuenta tanto los elementos administrativos como los elementos profesionales
o basados en la experiencia para aceptar o denegar a un nuevo candidato. las personas
candidatas /las organizaciones deberian tener la oportunidad de aclarar si su informacion estd
incompleta o no esta clara en la solicitud.

La admision puede ser "parcial". Usted puede admitir a las personas candidatas como elegibles
para parte de la validacién de las competencias, y ofrecer la posibilidad de seguir una formacion
para validar el resto de las competencias. En este caso usted puede ofrecer una secuencia de

evaluaciones. Si este es el caso, se deberia establecer un plazo. PalGloDICHERoportUnIdaaeside

En el caso de que las personas candidatas/organizacion no estén de acuerdo con la decisién
sobre la admisidn al proceso, usted deberia contar con un mecanismo de quejas y un protocolo

para resolver y responder, con fechas limite claras. _

4. Decidir sobre el objetivo de la evaluacion: una vez que las personas candidatas son admitidas al
proceso de evaluacion, usted y las personas candidatas determinan juntos el objetivo general de
la evaluacién. Usted deberiaria poder explicar los requisitos, el proceso y los beneficios de los
diferentes tipos de evaluacidén y guiar a las personas candidatas para identificar los objetivos
generales. Cuando una organizacién ha solicitado la evaluacién de las personas candidatas,
usted deberia asegurarse de que todas las partes involucradas estén de acuerdo con el objetivo
general de la evaluacion.

También puede concluir esta identificacién de objetivos al derivar a las personas candidatas a otros
servicios de evaluacion existentes, fuera de sus propios servicios, como por ejemplo los servicios de
acreditacion PHAP. Este puede ser el caso cuando esos servicios externos corresponden mejor a los
objetivos de la persona candidata.
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Accidn clave 1.2 Enumerar las areas especificas de competencia que serviran para
evaluar a las personas candidatas

Medidas de calidad Indicadores de calidad sugeridos
1. Un listado de competencias especificas para ser 1. Listados de competencias especificas para ser
evaluado. evaluados desde un marco de competencias relevante.

2. Herramienta de mapeo.

3. Registros de entrevistas con las personas
candidatas.

4. Rol(es) nominado(s) con la responsabilidad de
preparar listas de competencias.

5. Proceso para preparar listados.

En este paso usted podra determinar cudles son las areas de competencias objetivo que las personas
candidatas desea evaluar: administracién, logistica, nutricién, gestion de proyectos... Usted vera la
experiencia de las personas candidatas y los marcos relevantes en el sector. Luego, observara las
competencias especificas, el conocimiento y/o las aptitudes que se deberian evaluar para que las
personas candidatas alcancen su objetivo de evaluacién. Durante este proceso de identificacion del
dominio de aptitudes, también puede identificar los niveles, pero no necesariamente, esto también
puede ser hecho mas adelante en el proceso de evaluacion. El punto es que, si las personas candidatas
no tiene experiencia, usted solo disefiara algo para evaluar el conocimiento, y nada mas.

Una herramienta de referencia para desglosar las competencias puede ser un marco de competencias.
El disefio de marcos de competencias no estd unificado a nivel mundial, pero generalmente se pueden
organizar en diferentes niveles, de la siguiente manera:

- una cantidad de dominios o dimensiones de aptitudes (generalmente de 2 a 4, aunque algunos

marcos tienen mds)

- algunas areas de enfoque

- competencias

- comportamientos

Por lo general, esos marcos de competencias son Utiles para evaluar a las personas respecto a cada una
de las competencias que componen el drea de enfoque o el dominio de competencias. _

Como dijimos antes, el proceso de solicitud ayudard a aclarar las expectativas entre usted y las personas
candidatas/organizaciones. Usted puede utilizar entrevistas mas exhaustivas con las personas
candidatas y/o las organizaciones para acordar las areas especificas. Ademas, puede ofrecer una
herramienta a las personas candidatas para mapear cémo sus experiencias y capacitacién coinciden con
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las habilidades y el conocimiento requeridos para la certificacién o distintivo que pretenden alcanzar.
(Anexo: tabla de muestra para el mapeo de experiencias y aprendizaje de las personas candidatas)

Cuando se trate de organizaciones puede ser Util reunir descripciones de los puestos de las personas
candidatas y utilizarlos como base para seleccionar las competencias especificas.

Algunas organizaciones pueden tener marcos de competencia enteros que pueden usarse (UNICEF, por
ejemplo, tiene un marco de competencias desde 2010 y ha desarrollado directrices especificas para
evaluar las competencias en las entrevistas para cada puesto de trabajo y en varios niveles, por ejemplo,
junior/medio/senior).

Una vez acordado, las dreas de competencias especificas que se evaluardn deberian reconocerse por

escrito entre usted, la organizacidn (si corresponde) y las personas candidatas. (Anexo: muestra de

reconocimiento por escrito de area(s) especifica(s) de aptitudes.)
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Accidn clave 1.3 Identificar los marcos de competencias existentes en los sectores

humanitarios y otros sectores

Medidas de calidad

Indicadores de calidad sugeridos

1. Un listado o catalogo de los marcos de 1. Una copia impresa o acceso en linea a un
competencias existentes relevantes en el sector listado o catdlogo de marcos de competencias

humanitario y otros sectores

existentes relevantes en el sector humanitario y
otros sectores

2. Proceso para identificar los marcos de
competencias existentes.

3. Investigacién de marcos de competencias
dentro del sector humanitario y otros sectores.
4. Rol nominado para la investigacion.

Para proporcionar un servicio de evaluacion eficaz, es esencial tener una comprensién de los marcos
gue ya estan establecidos en el sector humanitario o sectores relacionados y si estos se pueden utilizar
para evaluar las areas especificas de competencia identificadas, y por lo tanto para cumplir con el

objetivo general de la evaluacién.

Para cumplir con esta accion clave, usted deberiaria mantener sistematicamente disponible un listado o

un catalogo de los marcos de competencias relevantes existentes.

Las fuentes Uutiles para identificar los marcos de competencia existentes son:

Fuente

Ejemplos:

Redes y plataformas
humanitarias

Marco de Competencias Humanitarias Basicas: articula los
comportamientos humanitarios bdsicos acordados por una amplia
gama de actores y agencias humanitarias, e integrados en la
iniciativa HPass.

Marco de Competencias de Proteccidn de la infancia en Situaciones
de Emergencia - creado por el Grupo de Trabajo de Proteccién de la
infancia, tiene como objetivo incluir las prioridades, los enfoques y
las estructuras de las diferentes organizaciones que llevan a cabo el
trabajo humanitario.

Marco de Cualificaciones de Accion Humanitaria - Relacionado con
el CHCF (ver arriba), describe el conocimiento, las habilidades y las
responsabilidades requeridas de todos los trabajadores
humanitarios. El marco tiene 8 niveles y cubre 6 dimensiones:
servicios a las personas afectadas, relaciones de colaboracion,
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liderazgo, afrontamiento y seguridad, andlisis de contexto y
reflexién y compromiso humanitario.

Marco de Competencias Técnicas para Nutricion en Emergencias.
Profesionales: articula comportamientos en tres niveles para 20
dominios de competencia diferentes.

Organizaciones humanitarias

UNICEF - ha desarrollado pautas especificas para evaluar las
competencias en las entrevistas para cada descripcidn del puesto
de trabajo y en varios niveles, por ejemplo, (junior/medio/senior).

Las organizaciones pueden servir como un recurso para reunir los
marcos de competencias relevantes existentes.

Gobierno nacional

Las agencias nacionales de gestidn de desastres o los ministerios
gubernamentales pueden haber aceptado marcos de competencia
para la gestién de desastres y otras competencias técnicas.

Proveedores de aprendizaje y
evaluacidn

Algunos de ellos pueden haber desarrollado sus propios marcos de
competencias como herramientas para disefiar productos de
aprendizaje y servicios de evaluacion, por ejemplo, el Instituto
Bioforce o la red de universidades del master NOHA.
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Accidn clave 1.4. Analizar la relevancia de los marcos de competencia
identificados

Medidas de calidad Indicadores de calidad sugeridos

1. Un andlisis registrado de los marcos de 1. Documentacion de analisis/documentacion
competencias identificados. electrénica que muestra la relevancia del marco
(Referencia cruzada a 1.2) identificado.

2. Proceso para el analisis de la relevancia de los
marcos identificados.

3. Actas de las reuniones del personal para
discutir los marcos.

Para determinar la relevancia del marco de competencias identificado, usted puede comparar los
objetivos generales de las personas candidatas y las areas especificas de competencia (y las
descripciones de los puestos, si corresponde) con los marcos de competencias disponibles. Puede
encontrar mas de un marco de competencias que sea relevante para la persona candidata y la seleccion
tendrd en cuenta qué marco de competencias:

e Ayuda a la persona candidata a alcanzar su objetivo general

e Es probablemente reconocido por las partes interesadas relevantes para las personas candidatas

(empleadores, agencias de voluntariado, gobierno) o para la organizacién (donantes, gobierno)

Revisiones periddicas de los marcos de competencias

La relevancia de los marcos de competencias seleccionados deberia revisarse y actualizarse
periédicamente de acuerdo con los nuevos desarrollos en el sector. Una revisién también puede ayudar
a identificar los marcos de competencia recientemente creados/revisados que pueden estar disponibles.

Periddicamente, los marcos de competencias pueden ajustarse o adaptarse para hacer frente a las
nuevas demandas de competencias del personal y usted deberia supervisar esos cambios o ajustes
realizados en los marcos que podrian estar utilizando. Puede usar partes interesadas representativas
para validar y sugerir adaptaciones relevantes para el contexto. Las partes interesadas relevantes para la
validacion pueden incluir donantes, foros humanitarios, grupos de coordinacion del sector/cluster,
especialistas técnicos, gerentes de programa, académicos, etc.
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Accidn clave 1.5 Seleccionar vy utilizar los marcos de competencias relevantes

existentes o crear nuevos

Medidas de calidad

1. Una razdn o razones para seleccionar un marco
de competencias existente.

2. Un plan de disefio para un nuevo marco de
competencias.

Indicadores de calidad sugeridos

1. Proceso para determinar las razones de la
eleccion del marco.

2. Registros de evaluacidn que prueban el uso del
marco seleccionado.

3. Documentos que muestran la fase de creacion
del nuevo marco de competencias desarrollado.
4. Declaraciones de competencia claras

5. Proceso para usar el marco seleccionado o
creado.

6. Marco de competencias.

7. Actas de las reuniones para seleccionar un
marco existente.

8. Actas de reuniones para desarrollar un nuevo
marco de competencias.

Con base en el analisis, usted seleccionaria los marcos de competencias adecuados que cumpliran con el
objetivo de evaluacién general y las areas de competencia especificas de las organizaciones y las
personas candidatas. No es necesario crear un nuevo marco de competencias si los marcos de
competencias existentes satisfacen las necesidades.

La justificacion para la seleccidn de un marco de competencias particular deberia documentarse y

registrarse en el archivo de las personas candidatas para futura evidencia y referencia.

Puede que usted utilice marcos de competencias existentes, pero que necesiten ser modificados o
adaptados al contexto. Por ejemplo, el marco CHCF corresponde a las necesidades de muchas
organizaciones humanitarias, pero puede ser apropiado agregar nuevas habilidades o conocimientos
especificos para una organizacién o un puesto de trabajo en particular. La guia del CHCF es una
herramienta util que brinda informacién detallada sobre cdmo utilizar y adaptar las competencias
basicas humanitarias para las diferentes necesidades.

Cuando hay una demanda creciente de servicios de evaluacién en habilidades, conocimiento o
competencias fuera de su oferta actual, usted puede decidir crear un nuevo marco de competencias. La
decisidon de crear nuevos marcos de competencias no deberia tomarse a la ligera, ya que puede ser
intensa en uso de recursos y consumir mucho tiempo. Siempre que sea posible, es util coordinar o

21



colaborar con otros proveedores de evaluaciones para establecer marcos de competencias acordados
gue sean ampliamente aceptados en la accion humanitaria.

Cuando tome la decisién de crear marcos de competencias usted deberia establecer un proceso sélido y
basado en la evidencia para garantizar que sean creibles en el sector humanitario. Deberia documentar

Su proceso para crear cualguier nuevo marco de competencias para demostrar su validez. A

continuacién, se muestran los pasos generales para crear un nuevo marco de competencias relevante.

e Investigacidn: utilizando las descripciones de puestos de trabajo existentes, el plan de estudios
de formacién y los elementos de los marcos de competencias relacionados (-
enumerados en la tabla de la accion clave 1.3).

e Disefio: enumerar y describir las competencias, niveles, grados para cada nivel, si corresponde,
etc.

e Validar: hable con las partes interesadas pertinentes para asegurarse de que se capturen todos
los elementos de la competencia.

e Realizar: una prueba piloto del marco de competencias utilizdndolo durante un periodo de
pruebay luego revisandolo.

e Finalizar: establecer el nuevo marco de competencias y procedimientos para su revision.

Todos los procesos de evaluacion requieren declaraciones de competencia que sean faciles de entender.
Las descripciones y los criterios son utilizados por los evaluadores para guiar el proceso de evaluacién.
Estos criterios sirven como la "hoja de ruta" para ayudar a las personas candidatas a determinar si sus
conocimientos, habilidades y competencias coinciden con las normas deseadas. Los criterios ayudan a
identificar vacios, fuentes relevantes y tipos de evidencia necesarios para una evaluacién exitosa.
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Accidn clave 1.6 Decidir sobre las modalidades de evaluacidén apropiadas para la
persona candidata.

Medidas de calidad Indicadores de calidad sugeridos
1. Razones para la seleccién de la 1. Reglamentos de evaluacién (incluyendo las
modalidad de evaluacién para cada las personas candidatas a distancia o en linea).
personas candidatas 2. Registros de evaluacién individual que
demuestren:
a) acceso y familiaridad a Tl
b) lenguaje

c) normas culturales/sociales

d) ubicacion

3. Entrevista/reunidn con las personas
candidatas y personal.

4. Registros de reuniones para discutir las
modalidades de evaluacién.

5. Registros que demuestran la adaptacién de
modalidades para las personas candidatas
especificos.

6. Contextualizacidn de herramientas de
evaluacién.

7. Proceso para determinar las modalidades de
evaluacidén apropiadas.

Una modalidad de evaluacién se define como un método o procedimiento para evaluar las
competencias de las personas candidatas. Cada modalidad tiene una fuerza, un propésito y un valor en
particular, pero también ciertas limitaciones. Usted deberia sopesar las modalidades disponibles con
respecto al objetivo de evaluacion general de las personas candidatas y los reglamentos de evaluacidn
para determinar la mejor manera de avanzar.

Las modalidades apropiadas deberian adaptarse claramente a los objetivos de la evaluacién en términos
de qué nivel de conocimientos, habilidades o competencias se evalian; también, las modalidades
dependerdn de las preferencias, necesidades y condiciones personales de las personas candidatas. Por
ejemplo, si el objetivo es evaluar el conocimiento de las personas candidatas alfabetizadas, entonces
una prueba escrita es apropiada; pero si el objetivo es evaluar las competencias por completo,
probablemente un portafolio de evidencias es la mas adecuada.

Las modalidades seleccionadas deberian aspirar a ser inclusivas y tener en cuenta los siguientes
elementos del contexto:

e Acceso y familiaridad con la tecnologia: a menos que estén directamente relacionados con los
requisitos de la competencia, no se deberia esperar que las personas candidatas utilicen
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tecnologia desconocida o avanzada para completar el proceso de evaluacién. Por ejemplo, las
pruebas escritas pueden ser preferibles a las pruebas en linea cuando las personas candidatas
puedan estar menos familiarizados con la tecnologia. También si los candidatos no tienen un
acceso confiable a la tecnologia, los métodos presenciales deberian ser considerados. Por
ejemplo, personas basadas fuera de dreas urbanas y ubicadas en el terreno en zonas remotas.

e Idioma: la modalidad seleccionada deberia dar a las personas candidatas la misma oportunidad
de aprobar independientemente de su conocimiento de un idioma que no es el suyo. Elija las
modalidades que daran a las personas candidatas la mejor oportunidad posible de triunfar
independientemente de sus habilidades linglisticas

e Normas culturales/sociales - Sea sensible a las costumbres culturales y sociales que pueden
inhibir la capacidad de las personas candidatas para participar plenamente en las actividades de
evaluacion. Por ejemplo, puede no ser apropiado en todos los contextos que hombres y mujeres
participen en una simulacién juntos o que realicen un examen en un espacio mixto.

e Ubicacidn: es probable que las personas candidatas ubicados en ciudades tengan un mejor
acceso a la tecnologia de la informacién y la comunicacion y a las opciones de transporte que los
gue se encuentran en areas remotas o rurales. Las modalidades seleccionadas deberian ser
razonablemente accesibles para las personas candidatas.

Estas consideraciones deberian alimentar el analisis general y el disefio de la evaluacidn para garantizar
que los resultados sean especificos a cada candidato y a su contexto. Esto le permitira disefiar y brindar
servicios que estén estrechamente alineados con las necesidades y circunstancias de las personas
candidatas (

evaluacion).

Es posible que deba discutir las modalidades disponibles con las personas candidatas para que se
puedan tener en cuenta sus preferencias. De hecho, algunas personas se sentirdn mas comodas
demostrando sus competencias en una situacion profesional y otras preferirdn presentar su portafolio
ante un jurado. Usted deberia tener en cuenta que las evaluaciones generalmente causan un alto grado
de ansiedad en las personas candidatas. Las personas involucradas en el proceso de evaluacidn deberian
ser capaces de proporcionar el apoyo adecuado a las personas candidatas, especialmente si no estan
familiarizados con una herramienta o proceso de evaluacién en particular.

Sin embargo, las evaluaciones también deberian evaluar las competencias aplicadas en un entorno
razonablemente similar a la realidad en la que probablemente seran utilizadas (por ejemplo: carga de
trabajo excesiva, prioridades incompatibles, inseguridad y otras situaciones comunes en el trabajo
humanitario). Una persona puede ser una excelente planificadora en una situacion normal, pero es
posible que no trabaje tan bien en un contexto con informacién o recursos limitados y donde sea
necesario un desempeno rdpido. Esto deberia tenerse en cuenta al disefiar evaluaciones, y puede estar
relacionado con la modalidad de la evaluacién (por ejemplo, simulaciones).

Las modalidades seleccionadas deberian tener en cuenta la experiencia previa de las personas
candidatas mediante el CV, informes de desempefio, certificaciones de formacién u otra evidencia
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documental. Las modalidades también deberian considerar calificaciones académicas o técnicas previas

y diplomas.

En algunos paises existe una red de evaluadores, "consejeros", para ayudar a las personas candidatas a

analizar todas las posibilidades y confirmar la relevancia de cada enfoque para lograr los objetivos de las

personas candidatas en comparacién con otros mecanismos existentes.

A menudo, se utiliza una combinacidon de modalidades para realizar una evaluacidn integral. Las

modalidades mas frecuentes son:

Autoevaluacion: un proceso realizado por las personas candidatas en el que se determinan las
fortalezas y debilidades personales y profesionales en las diferentes competencias. Aumenta la
conciencia de las personas candidatas sobre sus propias competencias y limites de experiencia, y
en qué grado se acerca a los requisitos de un puesto o certificado determinado. Hay dos tipos
principales de autoevaluacion:

o Autodirigida, cuando la utilizan las personas candidatas individualmente.

O Interpretativa, cuando se comparte con otros (por ejemplo, se discute con un

compafiero/a o un evaluador/a).

La autoevaluacion se usa normalmente en combinacidn con otras modalidades; a veces se
completan antes de que las personas candidatas soliciten una evaluacion formal, para
determinar la elegibilidad. Generalmente, los resultados de una autoevaluacién son mas utiles
para las personas candidatas, para reflejar sus competencias.
Examen oral/entrevista: un evaluador o un jurado/panel de profesionales hacen preguntas a las
personas candidatas sobre el tema de la competencia, quien responde verbalmente y cuyas
respuestas se evallian segun los criterios previamente establecidos. La entrevista también
puede ocurrir al final de la prueba de situacion profesional, para analizarla y solicitar
informacién complementaria. Las entrevistas orales pueden ser estructuradas o no
estructuradas, por ejemplo, con preguntas abiertas. Son Utiles para evaluar el conocimiento de
los conceptos y la teoria de la persona candidata, su capacidad para resolver problemas, las
habilidades interpersonales y de comunicacién. Esta modalidad a menudo se usa junto con otras
modalidades.
Examen escrito: esta modalidad puede ser util para evaluar el conocimiento de las personas
candidatas, asi como las habilidades para resolver problemas y las habilidades de comunicacion.
Puede tomar diferentes formas: ensayo, escenario basado en problemas, un test de opcién de
respuesta multiple, respuestas cortas y otras. Puede ser en papel o en la computadora, por lo
tanto, requiere alfabetizacién y en el caso de un examen escrito basado en computadora,
también requiere conocimientos de informatica.
Portafolio - Una coleccidn de productos (documentos, video, audio, multimedia o cualquier otro
formato), reunidos por la persona evaluada, que proporcionan evidencia del logro de
competencias especificas a través de su experiencia personal o profesional. Las experiencias
profesionales incluyen actividades reales que la personas candidata ha llevado a cabo en un
entorno profesional o voluntario o a través de una formacion Unica o continuada vinculada a la
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competencia.

El portafolio también incluira evidencia documental que demuestre que las personas candidatas
tiene la competencia requerida. Esto podria ser en forma de una presentacion de un proyecto
completado por las personas candidatas, con el presupuesto del proyecto y el sistema de
seguimiento y evaluacion y/o certificados de seminarios, una formacidn, un video, etc.

Prueba de situacion profesional o evaluacidn en el trabajo: esta modalidad es mucho mas
especifica para las personas candidatas y se realizard a través de una serie de actividades
acordadas. Incluye oportunidades para que las personas candidatas demuestre su competencia
en actividades reales o simuladas. Las personas candidatas deberian ser conscientes del hecho
de que la prueba de situacién profesional puede variar ampliamente, con diferentes pasos y
diversos niveles de apoyo por parte del proveedor. Las personas candidatas necesitan toda esta
informacién por adelantado para prepararse mejor.

Simulacidn - Reproduccidn construida de situaciones profesionales que se asemejan a
escenarios reales durante los cuales la persona candidata deberia realizar tareas y es
directamente observado y evaluado por los evaluadores. Esta modalidad es similar a la prueba
de situacién profesional, pero se caracteriza por el uso de escenarios simulados o actividades en
lugar de los reales. Se usa con frecuencia al final de las formaciones de preparaciéon y respuesta
a emergencias.

Evaluacion de desempefio: una evaluacion del desempeno mas frecuentemente realizada por el
supervisor de las personas candidatas. Se llevan a cabo dentro de la estructura de una
organizacion, y con frecuencia son parte del desarrollo profesional de los/as empleados/as.
Evaluacién 360: una evaluacion del desempefio basada en la retroalimentacién de multiples
personas en la esfera de influencia de las personas candidatas (supervisor/a, supervisados/as,
compafieros/as, otros).
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Anexos (Herramientas y plantillas)

Accion clave relevante Herramienta / Plantilla Numero del anexo

1.1 Muestra de formulario de Anexo 1
solicitud

1.1 Ejemplo de autoevaluacion Anexo 2

1.1 Muestra del portafolio/dossier Anexo 3

1.1 Lista de verificacion de Anexo 4
elegibilidad

1.1 Ejemplo de politica de Anexo 5

evaluacion: elementos clave

1.2 Muestra de tabla para el mapeo | Anexo 6
de experiencia y aprendizaje de
las personas candidatas

1.2 Muestra de reconocimiento por | Anexo 7
escrito de la(s) area(s)
especifica(s) de competencia

Anexo 5 - Ejemplo de reglamentos de evaluacion

El objetivo de la evaluacién llevado a cabo por el proveedor de la evaluacidn
[lo que se esta evaluando; por qué esta siendo evaluado; propdsito]

¢Quién realizara las evaluaciones?
[Titulos de roles (no nombres de personas)]

é¢Doénde se realizara la evaluacion?
[en el lugar de trabajo; en la formacién; en el terreno]

¢Cuando se llevara a cabo la evaluaciéon?
[al final de un curso; durante el proceso de aprendizaje; mensualmente/semanalmente/diariamente en

el trabajo]

Metodologia de evaluacion
[pruebas; evaluacién de un portafolio de pruebas; observacidn]
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Normalizacién de la evaluacidn
[formacion del evaluador; sesiones y ejercicios de normalizacién; comprobacién cruzada]

Comunicacién de los resultados de la evaluacién
[métodos; responsabilidades; sincronizacion; formato]

Seguridad del almacenamiento de los resultados de la evaluacién
[métodos; formas; registros en linea; seguridad informatica]

PROPIETARIO DEL REGLAMIENTO
VERSION/FECHA
FECHA DE REVISION

Otros recursos e informacion relacionados con la norma 1: analisis

Child Protection Working Group (2010) Child Protection in Emergencies Competency Framework
http://unicefinemergencies.com/downloads/eresource/docs/2.6%20Child%20Protection/Inter-
agency CPIE Competencies Final colour-1%5B1%5D.pdf

CHS Alliance (20XX) Core Humanitarian Competencies Framework
https://www.chsalliance.org/files/files/CHCF%20-%20Framework.pdf

CHS Alliance (2017) A Guide to the Core Humanitarian Competency Framework: Supporting
Humanitarians to Work Effectively
https://www.chsalliance.org/files/files/CHCF%20Guide%20FINAL%20Nov%2017.pdf

CHS Alliance y HIAS Africa (2016) Core Humanitarian Competencies Framework Case Study
https://www.chsalliance.org/files/files/Resources/Case-Studies/Core-humanitarian-competencies-

framework-case-study-HIAS.pdf

DFID (2016) Technical Competency Framework for Humanitarian Cadre
https://www.gov.uk/government/uploads/system/uploads/attachment data/file/553182/Humanitarian

ISept16.pdf

EUPRHA (2014) Humanitarian Qualifications Action Framework
https://www.euhap.eu/haqgf/

Government of Australia (2016) Fact Sheet: Providing quality training and assessment services to
students with disabilities
https://www.asqa.gov.au/news-publications/publications/fact-sheets/providing-quality-training-and-

assessment-services-students
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http://unicefinemergencies.com/downloads/eresource/docs/2.6%20Child%20Protection/Inter-agency_CPIE_Competencies_Final__colour-1%5B1%5D.pdf
http://unicefinemergencies.com/downloads/eresource/docs/2.6%20Child%20Protection/Inter-agency_CPIE_Competencies_Final__colour-1%5B1%5D.pdf
https://www.chsalliance.org/files/files/CHCF%20-%20Framework.pdf
https://www.chsalliance.org/files/files/CHCF%20Guide%20FINAL%20Nov%2017.pdf
https://www.chsalliance.org/files/files/Resources/Case-Studies/Core-humanitarian-competencies-framework-case-study-HIAS.pdf
https://www.chsalliance.org/files/files/Resources/Case-Studies/Core-humanitarian-competencies-framework-case-study-HIAS.pdf
https://www.gov.uk/government/uploads/system/uploads/attachment_data/file/553182/HumanitarianISept16.pdf
https://www.gov.uk/government/uploads/system/uploads/attachment_data/file/553182/HumanitarianISept16.pdf
https://www.euhap.eu/haqf/
https://www.asqa.gov.au/news-publications/publications/fact-sheets/providing-quality-training-and-assessment-services-students
https://www.asqa.gov.au/news-publications/publications/fact-sheets/providing-quality-training-and-assessment-services-students

Nutrition Cluster (2013) Technical Competency Framework for Nutrition in Emergencies
https://www.ucl.ac.uk/igh/research/a-z/related-docs-images/technical-competency-framework-for-nie-

2013.07.25.pdf

UCL (2013) Technical Competency Framework for Nutrition in Emergencies Practitioners
https://www.ucl.ac.uk/igh/research/a-z/related-docs-images/technical-competency-framework-for-nie-

2013.07.25.pdf

UNICEF (2009) Competency Definitions and Behavioural Indicators
https://www.unicef.org/about/employ/files/UNICEF Competencies.pdf
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https://www.ucl.ac.uk/igh/research/a-z/related-docs-images/technical-competency-framework-for-nie-2013.07.25.pdf
https://www.ucl.ac.uk/igh/research/a-z/related-docs-images/technical-competency-framework-for-nie-2013.07.25.pdf
https://www.ucl.ac.uk/igh/research/a-z/related-docs-images/technical-competency-framework-for-nie-2013.07.25.pdf
https://www.ucl.ac.uk/igh/research/a-z/related-docs-images/technical-competency-framework-for-nie-2013.07.25.pdf
https://www.unicef.org/about/employ/files/UNICEF_Competencies.pdf

Norma 2 — Diseio

Los programas de evaluacion se disefian y preparan de acuerdo con las
necesidades identificadas

éPor qué es importante esta norma?

Los programas de evaluacidn deberian apoyar eficazmente las metas de la persona candidata. Para
determinar el contenido y el formato correctos, el proceso de disefio de la evaluacion deberia
considerar todos los elementos analizados como se describe en la norma 1 sobre anlisis: los objetivos
generales y las motivaciones de las personas candidatas, las areas especificas de competencia, los
niveles a evaluar y los marcos de evaluacién de competencias disponibles y modalidades. Este proceso
es crucial para garantizar que los programas de evaluacién cubren el contenido y el formato correcto de
una manera que respalde de manera mas eficaz los objetivos de las personas candidatas.

Orientacion general

Usted deberiaria garantizar la mejor calidad en el disefio y la preparacién de los programas de
evaluacion. El disefio de evaluaciones se refiere a determinar, en relacidon con las competencias que se
evaluaran y los objetivos generales de las personas candidatas, cudl es la estructura mas adecuada
(simple o en multiples partes), el contenido (centrandose en las competencias que se evaluaran) y las
modalidades de realizacién (¢ qué formato y herramientas son los mas eficaces y adecuadas para evaluar
conocimientos, habilidades, actitudes o comportamientos?). El contenido de una evaluacidn deberia
basarse en marcos de competencias ampliamente aceptados, sobre politicas, practicas o
investigaciones. La modalidad de evaluacion deberia basarse en las mejores practicas de la industria,
cuando sea posible.

La preparacidon de evaluaciones se refiere a todos los pasos relacionados con el desarrollo de la
evaluacidn, que incluyen:
e |a elaboracion de herramientas de evaluacién, como cuestionarios, ejercicios, simulaciones,
entrevistas, pruebas, etc.
® vy la preparacidn de los evaluadores que realizaran la evaluacion.

Durante la preparacién, se tomardn medidas apropiadas para garantizar que las evaluaciones respondan

a los principios de accesibilidad, imparcialidad e inclusién (_
IS aeNosIproveedoresidelevallaeion) . Otros elementos importantes son la fiabilidad (se
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obtienen resultados idénticos cada vez que se evalla a las personas candidatas en las mismas
condiciones) y la equidad (las decisiones de evaluacién estdn libres de prejuicios, como el contexto, la
cultura o el prejuicio del evaluador)?.

Es importante que desde el principio se adopte un enfoque centrado en los candidatos: el programa de
evaluacidn deberiaria ayudar a las personas candidatas a ser mas conscientes de su nivel actual de
conocimientos, habilidades, actitudes y comportamientos en relacidon con las competencias requeridas
en las funciones humanitarias del trabajo.

El disefio de la evaluacién deberiaria realizarse con la participacién de una serie de partes interesadas
para garantizar la relevancia de la industria o del sector, y deberian estar vinculados a los sistemas y
marcos de calificacién nacionales, si es factible. Las organizaciones deberian incluirse en el equipo de
disefio cuando sea posible.

En Australia, las normas para las organizaciones de formacién registradas (RTO por sus siglas en inglés)
determinan que, para estar en conformidad, una organizacidon también deberia garantizar la relevancia de sus
servicios en la industria:
® Las practicas de formacién y evaluacidn de las RTO son relevantes para las necesidades de la industria e
contribuyen al compromiso de la industria.
® Las RTO implementan una gama de estrategias para el compromiso de la industria y utilizan sistematicamente
el resultado de ese compromiso para garantizar la relevancia de la industria en:

a) sus estrategias, practicas y recursos de formacion y evaluacién; y

b) las habilidades actuales de la industria de sus formadores y evaluadores.

Usted deberiaria asegurar que sus programas no perpettan estereotipos de escasa utilidad o
perspectivas prejuiciadas y que sean inclusivos. Por ejemplo, las imdagenes, los estudios de casos y los
ejemplos utilizados en los programas de evaluacidn deberian reflejar una muestra representativa de las
comunidades y, en particular, incluir a aquellos/as con vulnerabilidades que a menudo pueden ser
menos visibles. Los materiales de evaluacidn deberian incorporar puntos de vista de una amplia gama de
entornos culturales y reflejar una sensibilidad de género, edad y diversidad.

! CEDEFOP (2015), directrices europeas para la validacién del aprendizaje no formal e informal.
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Orientacion especifica relacionada con cada accidn clave

Accidn clave 2.1 Con base en los marcos de competencias que usted ha
seleccionado, defina los objetivos de evaluacion medibles en términos de
conocimiento, habilidades o competencias completas que los candidatos podran

demostrar a través de la evaluacion.

Medidas de calidad

1. Uso del marco de competencias
seleccionado.

2. Listado para que cada las personas
candidatas demuestre un conocimiento,
habilidades o competencias mensurables para
la evaluacion.

Indicadores de calidad sugeridos

1. Reglamento de evaluacion (incluyendo las
personas candidatas a distancia o en linea,
cuando corresponda).

2. Registros de preevaluacién que muestran los
objetivos de la evaluacion.

3. Definicién del programa que enumera los
conocimientos, habilidades y competencias del
marco que sera evaluado.

4. Proceso para definir objetivos de evaluacién
medibles para las personas candidatas.

5. Marco de competencias seleccionado o
creado.

6. Rol denominado para definir los objetivos de
evaluacion para las personas candidatas.

La informacion reunida en la etapa de analisis deberia usarse para definir qué competencias abordar3 el
programa de evaluacidn. Los objetivos de evaluacion deberian tener en cuenta las necesidades de las

personas candidatas (por ejemplo, el reconocimiento, validacion y certificacidon del aprendizaje previo y

las competencias que las personas candidatas han logrado, o la evaluacidn de las competencias del

personal para una posible promocidn) y las necesidades del sector.

Los objetivos de la evaluacion son importantes por una serie de razones: son un mecanismo para

garantizar que el proceso de evaluacidn satisfaga las necesidades de los candidatos y de las

organizaciones; facilitan la medicién del progreso de las personas candidatas y son un mecanismo para

garantizar la coherencia en la realizacién de las evaluaciones.

Los propdsitos de las evaluaciones pueden variar: desde medir el nivel de logro en ciertas competencias

(como una fotografia o una linea de base) hasta medir el progreso en ciertas competencias en

comparacion con evaluaciones previas. El objetivo podria ser medir un dominio de competencia
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completo, como “comprender los contextos humanitarios y aplicar principios y normas humanitarias”?,
o medir habilidades y comportamientos especificos relacionados con una competencia central en ese
ambito, por ejemplo, la capacidad de participar activamente en la coordinacidn y operacidn de desastres
interinstitucional basada en una clara comprensidn de la perspectiva y el enfoque de la organizaciéon”3.

Una herramienta Util para definir y acordar con las personas candidatas los propdsitos de la evaluacion
es el "acuerdo de evaluacion". Un acuerdo entre las personas candidatas, la organizacién (si
corresponde) y usted que indica el objetivo general de las personas candidatas o la organizacidn para la
evaluacidn, el propdsito de la evaluacién especifica que se realizara, las dreas de competencia de las
personas candidatas seran evaluadas, los criterios para la evaluacidn, el proceso y las consecuencias de
la evaluacion. Consulte la seccion de recursos e informacion adicionales para ver una plantilla disefiada
por la Autoridad Nacional Australiana de Formacion.

Sobre la base del propdsito de la evaluacién, se disefaran el proceso de evaluacién y las herramientas.

2 Marco de competencias basicas del trabajo humanitario

3 Ibidem

33



Accidn clave 2.2 Tener criterios claramente definidos para que las personas

candidatas sean evaluadas a partir de los marcos de competencias seleccionados

Medidas de calidad

Indicadores de calidad sugeridos

1. Reglamentos para evaluar los niveles de

competencia.

2. Descriptores de nivel que definen los
comportamientos esperados para cada nivel

de competencia.

3. El reglamento es utilizado.

descriptores de nivel

utilizado.

1. Reglamentos de criterios de evaluacién y de

2. Procesos para asegurar que el reglamento es

3. Actas de las reuniones de disefo.

4. Descripciones de la evidencia requerida.

Una vez que se hayan escrito los objetivos de la evaluacion, usted deberiard seleccionar o disefiar los

criterios de evaluacion y los descriptores de nivel de los marcos de competencias. Es ideal contar con un

"jurado" o un pequefio grupo de profesionales con experiencia en la evaluacion de competencias, el

aprendizaje y/o el drea de competencia evaluada para participar en el disefio de la evaluacién.-

Los criterios de evaluaciéon normalmente contienen areas de competencia y una descripcion de los

conocimientos, actitudes, habilidades y comportamientos que se pueden esperar de una persona que

posee esa competencia. Muchos marcos de competencias también tienen niveles de desempefio bajo,

medio y alto, a menudo descritos a través de comportamientos (ver ejemplo a continuacidn).

Ejemplo: Marco de competencias de nutricién en emergencias — Criterios para un area de competencia

Area de competencia

Comportamientos Nivel 1

Comportamientos Nivel 2

Comportamientos Nivel 3

Medir la desnutricidn:
Evaluaciones rapidas

Demuestra habilidad para
participar en evaluaciones
rapidas de la situacion
nutricional

Organiza equipos y
garantiza el cumplimiento
de las directrices

Lleva a cabo evaluaciones
rapidas de acuerdo con
las directrices y
protocolos

Planifica, organiza y lidera
evaluaciones
nutricionales

Proporciona apoyo
técnico a los equipos
donde sea necesario

Ejemplo: Marco de Competencias de UNICEF - Decidir e iniciar una accién



Nivel 1

Nivel 2

Nivel 3

Decidir e iniciar una
accion

Se responsabiliza de
acciones, proyectos y
personas; toma iniciativa
y trabaja bajo su propia
direccion; inicia y genera
actividad e introduce
cambios en los procesos
de trabajo; toma
decisiones rapidas y claras
que pueden incluir
decisiones dificiles o
riesgos considerados.

Toma decisiones sencillas
para avanzar en el propio
trabajo.

Identifica decisiones
urgentes que pueden
implicar elecciones
dificiles y riesgos para el
equipo o departamento;
Actua sobre ellos de
inmediato, con base de
informacion incompleta
cuando sea necesario.

Identifica decisiones
urgentes que pueden
implicar decisiones
dificiles y riesgos
importantes para UNICEF
en general; actla de
inmediato con base en
informacion incompleta o
contradictoria cuando sea
necesario.

Acepta responsabilidad
por su propio trabajo y
errores.

Se basa en las acciones
del equipo o
departamento, aceptando
publicamente la
responsabilidad y la
rendicién de cuentas.

Se basa en las decisiones
y acciones de UNICEF en
general, aceptando y
promoviendo la
responsabilidad gerencial.

Trabaja bien con minima
supervision directa.

Expresa confianza en sus
propias decisiones y
acciones; aprovecha la
iniciativa y guia su propio
trabajo y el trabajo de los
demas.

Promueve con confianza
sus propias decisiones y
acciones planificadas;
Anima activamente a
otros en todos los niveles
a tomar la iniciativa al
servicio de los objetivos
de la organizacion.

Toma la iniciativa con
respecto a su propio
trabajo.

Promueve activamente la
iniciativa del equipo con
respecto a los procesos
de trabajo y los objetivos
de la organizacién.

Promueve activamente la
iniciativa individual y de
equipo en todo UNICEF.

Idealmente, usted deberiaria tener una politica o sistema para garantizar que las personas candidatas

son calificados utilizando criterios predeterminados. Los disefiadores deberian tener claro las dreas de

competencia y los niveles que se evaluaran. Debido a la transparencia, estos también deberian ser

comunicados a las personas candidatas.

También se deberia describir la evidencia requerida para demostrar la competencia en cualquier area

especifica. Esto favorecera la consistencia y confiabilidad de las evaluaciones. La evidencia se puede

recopilar de las personas candidatas (por ejemplo, a través de portafolios) o durante la evaluacion,

observando comportamientos o recopilando informacién de las respuestas a las preguntas. La evidencia

de calidad se considera evidencia que es valida (relacionada con la competencia), suficiente (demuestra
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un rango de desempefio), actual (muestra el conocimiento, las habilidades, etc. del candidato) y
auténtica (demuestra el trabajo propio del candidato. Idealmente, los requisitos de evidencia se

incluiran en las herramientas de evaluacién. PiiGioBteneRMAsUetallesNConsUlteIaGEaOnEIGVERNs

El sistema de puntuacidn para la evaluacidén también deberia definirse claramente para garantizar que
las personas candidatas son calificados de manera consistente y precisa en relacién con los marcos de

competencias que se utilizan. EEiGITGSINIONMACIONVERGECIONEIaUES

Ademas, los criterios pueden usarse para disefiar un cuadro para que el jurado lo use. Por lo general, ese
cuadro contiene algunos ejemplos que pueden guiar al jurado sobre lo que se deberia buscar durante la
evaluacion. Algunos proveedores pueden usar un sistema de clasificacion, mientras que otros pueden
usar un sistema de aprobacidn/reprobacidn. Consulte la seccion de recursos e informacion adicionales
para ver un ejemplo de un cuadro de puntuacion utilizado por la Iniciativa Humanitaria de Garantia de
Calidad (HQAI por sus siglas en inglés).

La puntuacion también puede corresponder a una evaluacidn realizada contra una credencial

previamente identificada o un nivel de certificacidén; aqui intentamos describir un sistema de puntaje
gue se puede usar en una evaluacién basada en la competencia.
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Accidn clave 2.3 Elegir vy planificar los pasos para un proceso de evaluacion

coherente, inclusivo e imparcial.

Medidas de calidad

1. Roles y responsabilidades asignadas y
definidas.

2. Un plan escalonado que muestra una
evaluacion consistente, inclusiva e imparcial.
3. El plan es comunicado.

4. El plan se utiliza

Proceso de evaluacion

Indicadores de calidad sugeridos

1. Organigramas.

2. Diagrama de flujo de procesos.

3. Una copia en papel o digital de un plan de
evaluacién.

4. Referencia a cualquier evaluacién previa
para garantizar la coherencia.

5. Perfil de la cohorte para mostrar
consistencia, inclusividad e imparcialidad.

6. Planificar incluir coherencia, por ejemplo,
marcado cruzado; observacidn; ejercicios de
normalizacién u otros medios para garantizar la
imparcialidad y la coherencia de la evaluacion.
7. Evidencia de que se usa el plan.

8. Comentarios de retroalimentacion de las
personas candidatas.

9. Registros de reuniones de normalizacién con
el personal.

El proceso de evaluacion es la serie de pasos que las personas candidatas emprenden desde el principio
hasta el final; deberia satisfacer las necesidades de todos los interesados y ser eficaz y rentable. A

menudo, se expresa como un diagrama de flujo.

Usted puede ofrecer un proceso de evaluacién normalizado, o uno personalizado si las circunstancias lo

requieren y si tiene recursos disponibles para hacerlo. Los procesos de evaluacion deberian ser

adaptables para tener en cuenta las diferentes necesidades y caracteristicas de los posibles las personas
candidatas en el contexto, como los niveles de alfabetizacion, el idioma y la discapacidad, por ejemplo.

El proceso de evaluacién variara dependiendo del contexto, sus circunstancias y caracteristicas, tipo de

evaluacidn y otros factores, pero siempre deberia incluir los siguientes elementos:

-(pre-solicitud) Contacto: las personas candidatas buscan informacion sobre las evaluaciones y

usted proporciona orientacion e informacién y responde a las consultas. _
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10.

11.

12.

Solicitud: las personas candidatas preparan y presentan su solicitud de acuerdo con las
instrucciones

Revision de la solicitud: usted revisa las solicitudes y, sobre la base de los criterios de
elegibilidad, determina si la solicitud es aceptada, revisada o deberia volver a enviarse (por
ejemplo, con informacién y evidencia adicionales).

Definicion del objetivo/propésito de la evaluacion: una vez que las personas candidatas son
admitidos en el proceso de evaluacidn, usted y las personas candidatas determinan juntos el
objetivo general de evaluacion (el motivo para tomar la evaluacion) y el propésito de la
evaluacidn (de qué se trata la evaluacién especifica).

Definicidn de los criterios de evaluacion: siguiendo la politica de evaluacidn, usted determina
las competencias que se evaluaran, su nivel, los criterios para la evaluacién y los descriptores.
Esta informacién se comunica a las personas candidatas.

Elaboracion del formato y las herramientas de evaluacidn: usted determina cudles son las
modalidades y herramientas mds apropiadas para evaluar las competencias seleccionadas; si es
necesario se disefian herramientas de evaluacion nuevas/adaptadas. Las nuevas herramientas
deberian ser probadas y validadas antes de ser aplicadas a las personas candidatas en una
evaluacién formal.

Plan de evaluacién: elabora un plan de evaluacidn sobre la base de su politica de evaluacion y
procesos normalizados, adaptados a las necesidades y caracteristicas de las personas
candidatas; el plan de evaluacidn se comparte con las personas candidatas.

Preparacidn de la evaluacidn: tanto las personas candidatas como usted se preparan para la
evaluacion. Este paso variara segun el plan de evaluacion; por ejemplo, podria incluir para las
personas candidatas la preparacién de un dossier y la recopilacién de pruebas con respecto a
sus habilidades. Usted realizara toda la preparacion prdactica y administrativa necesaria para la
entrega de la evaluacion y la interpretacion de sus resultados. Esto incluye la preparacién de los
evaluadores, por ejemplo, familiarizandose con el perfil de las personas candidatas y qué
competencias seran evaluadas, revisando los criterios de evaluacion y descriptores de
rendimiento, herramientas y técnicas de evaluacion.

Realizacion de la evaluacion: la evaluacién puede tener lugar en una sola fase o en pasos
multiples y progresivos. Esto dependerda de cada caso.

Interpretacion de los resultados: durante y después de la evaluacion, el evaluador analiza
resultado de los ejercicios o partes de la evaluacion (por ejemplo, prueba escrita, simulacion,
entrevista con un jurado). Los evaluadores analizaran y calificaran el desempefio sobre la base
de los criterios de evaluacién previamente establecidos (ver el punto 5).

Validacidn: los evaluadores compararan los resultados de la evaluacidn con las normas
aceptadas necesarias para confirmar que las personas candidatas han alcanzado el nivel de
competencia requerido. Si las personas candidatas no han alcanzado el rendimiento deseado,
los resultados de la evaluacion podrian ser de validacién parcial o no validacion.

Informe de evaluacion: usted elabora el informe de evaluacién, dando indicaciones sobre el
desempeio de las personas candidatas en cada una de las competencias y subnivel evaluados e
incluyendo recomendaciones para el desarrollo de competencias si es pertinente
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13.

14.

15.

Comunicacion de los resultados de la evaluacidon: usted comunica los resultados de la
evaluacidn (y si es pertinente de la certificacién) a las personas candidatas. También deberia
comunicar sus procedimientos de apelacién, en caso de que las personas candidatas no esté
satisfecho con el proceso de evaluacion y sus resultados.

Credenciales opcionales: si usted estd acreditado puede emitir una credencial formal, como un
titulo, diploma o certificado. Alternativamente, también se pueden otorgar certificados o
certificaciones menos formales. Las credenciales en papel, formales o informales, pueden
complementarse o incluso reemplazarse con insignias digitales si usa la plataforma HPass

distintivo abierto. Hay varios beneficios potenciales al hacer esto; _

Registro: deberia documentar y registrar todos los pasos de la evaluacién y sus resultados y
mantener los registros de acuerdo con la legislacién nacional.

Si se inicia una apelacién, el proceso continuard incluyendo los pasos relacionados con los

procedimientos de apelacion. UGECIONESICIAVEASIIGI2SObIe pElaeiones!

Usted deberiaria tener un protocolo claro que se puede activar si se detecta un trato injusto. Este

protocolo puede ser activado por diferentes personas: las personas candidatas; un observador

imparcial; uno de los miembros del jurado; la organizacién que ha encargado la evaluacion.

Al disenar el proceso para la evaluacion, algunas consideraciones importantes son:

Coherencia: usted deberiaria asegurarse de que sus procesos de evaluacién midan
constantemente a las personas candidatas definiendo normas, politicas y procedimientos
aceptados relacionados con la evaluacidn de las personas candidatas (es decir, sistema de
puntuacion con descriptores de nivel, como se explica en la accién clave 2.1). Para garantizar
que esté midiendo constantemente las competencias.* Ejercicios ya estandarizados también
serdn Utiles para garantizar la consistencia de las evaluaciones.

Inclusividad y accesibilidad: se deberian tomar medidas razonables para garantizar que los
servicios de evaluacidn estén disponibles y sean accesibles para una amplia gama de actores
humanitarios. Por ejemplo, el disefio de la evaluacién no deberia excluir a las personas
candidatas porque tienen una falta de recursos para usar una modalidad particular. Los criterios
de evaluacién deberian garantizar que el proceso de evaluacidn no excluya a aquellos sin
educacion formal a menos que sea un requisito especifico de la competencia (por ejemplo,
titulo de médico).

4 Un enfoque Util para garantizar la coherencia se describe en la Guia 8 del TPAMP: Estrategias para garantizar la
coherencia en las evaluaciones. Se proporcionan mas detalles en la seccion Recursos adicionales al final de este

capitulo.
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Imparcialidad: el disefio del proceso de evaluacidn deberia garantizar que no se favorezca a
ningun grupo social, religioso o étnico en particular. Ademas, los hombres y las mujeres
deberian tener el mismo acceso para participar en las evaluaciones y usted deberia involucrar
activamente a las personas candidatas para averiguar sobre cualquier circunstancia especial que
pueda afectar su participacion en la evaluacién (por ejemplo, una discapacidad fisica). Los
procesos de evaluacidén deberian diseiarse con independencia de cémo las personas candidatas
hayan adquirido la competencia (educacion formal, aprendizaje empirico y formacion
profesional). No hay que juzgar cémo las personas candidatas adquieren la competencia.

Ver Anexo 8 para un ejemplo de lista de verificacidn atil para verificar el proceso de evaluacién (en

particular, validez, fiabilidad, flexibilidad y equidad).

Plan de evaluacion

El plan de evaluacion es un documento desarrollado por un evaluador que incluye los pasos a seguir
para los candidatos individuales: las competencias que se evaluardn, cuando se realizara la evaluacion,
como se realizara la evaluacion, los métodos de evaluacidn que se utilizaran y una descripcion general
de las instrucciones para el (los) las personas candidatas(s). Siempre esta relacionado con el caso
individual, y deberia comunicarse a todas las partes interesadas.

El plan de evaluacién deberia incluir:

Las competencias a evaluar y los criterios para la evaluacion.

Una breve descripcién de cémo se llevara a cabo la evaluacién.

Instrucciones claras para los candidatos para cualquier tarea requerida antes, durante y después
de la evaluacion.

La duraciéon estimada en general para el proceso de evaluacidn y un cronograma de actividades.
El cronograma deberia dejar en claro a las personas candidatas/organizacion todos los plazos y
los horarios y lugares de los eventos de evaluacion.

Las modalidades de la evaluacidn incluyen:

0 Una descripcion de cada modalidad de evaluacién y herramientas respectivas y cémo se
relacionan con los criterios de evaluacidn.
o Tiempo estimado requerido para completar cada modalidad. (por ejemplo: portafolio de
25 horas, ejercicio de situacién profesional: 8 horas, entrevista con el jurado: 1 hora).
O Ponderacién de cada modalidad (por ejemplo: portafolio 25%, ejercicio de situacion
profesional 25% y entrevista con jurado 50%).
Roles y responsabilidades de las personas candidatas, las organizaciones y el proveedor de
validacién de competencias durante el proceso de evaluacién. Algunas organizaciones pueden

40



tener diagramas de flujo internos para visualizar quién hace qué y documentos con
procedimientos en detalle.

Anexo 9 - Plantilla del plan de evaluacién
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Accidn clave 2.4. Definir los resultados esperados de cada paso del proceso de

evaluacién.
Medidas de calidad Indicadores de calidad sugeridos
1. Se definen los resultados esperados de cada 1. El plan de evaluacion tiene los resultados
paso del proceso de evaluacién. esperados listados en cada etapa.

2. Comunicaciones con las personas candidatas.
3. Proceso para definir los resultados de cada
paso de la evaluacién.

Cada paso del proceso de evaluacién deberia disefiarse de antemano en términos de:
e Documentos
e Decisiones
e Resultados
® Préximos pasos

Para cada paso y modalidad utilizada, el evaluador(es) y las personas candidatas deberian tener claro los
resultados esperados y como los resultados afectaran el logro general de los resultados. Los resultados
esperados deberian estar documentados claramente y la informacién compartida con las personas
candidatas antes de la entrega de la evaluacidn. Las personas candidatas deberian recibir comentarios
sobre su desempeno para cada paso como parte del informe de resultados.

La tabla siguiente da indicaciones para cada uno de los pasos del proceso de evaluacién descritos en la
accion clave 2.3, los documentos, decisiones, resultados y préximos pasos. Usted puede necesitar
adaptar esta guia; idealmente esto se reflejaria en su reglamento de evaluacion.

Paso Resultados esperados

Contacto Documentos: n/a. La informacion se puede solicitar y proporcionar a través de diferentes
modalidades, incluidas entrevistas, sitios web y otras formas o canales de comunicacion.
Decisiones: las personas candidatas deciden solicitar o no la evaluacién con el proveedor de la
evaluacion.

Resultados: el las personas candidatas comprende los servicios ofrecidos por el proveedor de
validacion de competencias y puede tomar una decisién informada sobre |a solicitud de
evaluaciones.

Préoximos pasos: el las personas candidatas puede optar por presentar una solicitud de evaluacidn.

Solicitud Documentos: documento de solicitud, lista de criterios de elegibilidad, instrucciones sobre las
aplicaciones.

Decisiones: n/a.

Resultados: las personas candidatas envian una solicitud de evaluacion al proveedor de la
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evaluacion.
Préximos pasos: Revision de la aplicacion.

Revision de la
aplicacion

Documentos: decision informada sobre la aplicacion; comunicacion formal de la decision a las
personas candidatas con instrucciones para pasos adicionales, si corresponde.

Decisiones: aceptacion (total o parcial) o rechazo de la solicitud.

Resultados: aceptacion (total o parcial) o rechazo de la solicitud.

Préximos pasos: si se acepta la solicitud, se inicia el proceso de evaluacidn, si se acepta
parcialmente, se solicita a las personas candidatas que presenten una segunda solicitud mas extensa,
si se rechaza, el proceso finaliza.

Objetivo/propdsito
de la evaluacion

Documentos: (sugerido) Acuerdo de evaluacion - Ver accion clave 2.1.

Decisiones: Dependiendo de cada caso. El proveedor de validaciéon de competencias y las personas
candidatas acuerdan el propésito de la evaluacidn, por ejemplo, medir el logro de un cierto nivel en
una determinada competencia o grupo de competencias.

Resultados: Objetivo/propdsito de evaluacidn acordado entre las personas candidatas y el
proveedor de validacién de competencias.

Proximos pasos: Elaboracion de criterios de evaluacion.

Criterios de
evaluacion

Documentos: Politica de evaluacion, marco(s) de competencias, descriptores de niveles que definen
los comportamientos esperados para cada nivel de competencia.

Decisiones: qué marco de competencias usar.

Resultados: los criterios de evaluacion, los niveles de rendimiento y los descriptores se defineny
registran.

Proximos pasos: Elaboracidn del formato de evaluacién y herramientas.

Formato de
evaluaciény
herramientas

Documentos: directrices de evaluacion del proveedor de validaciéon de competencias, si existen; otra
documentacién de evaluacidn como: manuales y pautas; herramientas de evaluacion, plantillas y
formatos; materiales relacionados con la evaluacién que incluyen preguntas, actividades,
procedimientos, instrucciones. Un listado de las modalidades de evaluacion y herramientas que se
utilizaran.

Decisiones: ¢ Qué modalidades de evaluacién y herramientas se utilizaran?

Resultados: se identifican las modalidades y herramientas de evaluacidn mas adecuadas para
evaluar las competencias de las personas candidatas; si es necesario, se crean herramientas nuevas o
adaptadas.

Proximos pasos: produccion del plan de evaluacion.

Plan de evaluacion

Documentos: plan de evaluacién.

Decisiones: n/a.

Resultados: Se produce y se comunica un plan de evaluacion claro a las personas candidatas,
delineando todos los pasos del proceso y las acciones requeridas.

Préximos pasos: preparacion.

Preparacion de la
evaluacion

Documentos: varia seguin cada caso. Por ejemplo, las personas candidatas podria tener que recopilar
evidencia sobre su formacidn previa, experiencia y habilidades, o podria tener que producir un
portafolio o un ensayo para su revisién. El proveedor de validacion de competencias y en particular
los evaluadores podrian tener que elaborar ejercicios o preguntas especificas; esta fase implica
también arreglos logisticos para las evaluaciones.

Decisiones: varia seguin cada caso.

Resultados: las personas candidatas y proveedores de evaluacion llevan a cabo todas las actividades
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y tareas requeridas en la preparacion de la evaluacion.
Proximos pasos: entrega de la evaluacidon en una o multiples fases.

Prestacion de
servicios de
evaluacién

Documentos: herramientas de evaluacion aplicadas (respuestas de las personas candidatas), registro
de la evaluacion y notas del (los) evaluador(es), videos, registros, listados de verificacion
completadas, etc.

Decisiones: Observacion, analisis, interpretacion y registro de resultados por parte del evaluador(es)
durante el evento (dependiendo del tipo de herramienta de evaluacién utilizada).

Resultados: se lleva a cabo una evaluacion clara, normalizada e imparcial.

Proximos pasos: interpretacion de los resultados después de la evaluacion.

Interpretacion de
resultados

Documentos: Analisis del (los) evaluador(es) de los resultados de cada herramienta de evaluacién o
ejercicio, interpretacidn de los resultados de la evaluacidn general del desempefio de las personas
candidatas.

Decisiones: Sobre la base del reglamento de evaluacidn y los criterios de evaluacién (ver arriba), el
evaluador(es) realiza(n) un juicio sobre el logro de las personas candidatas y del nivel de desempefio
esperado con respecto a cada competencia.

Resultados: el/ los evaluador (es) interpreta(n) los resultados de la evaluacion de una manera ética,
basada en la evidencia, normalizada e imparcial. Ver accién clave 3.2.

Préximos pasos: Validacidn de las competencias.

Validacién

Documentos: Marco(s) de competencia, descriptores de rendimiento.

Decisiones: si el rendimiento de las personas candidatas corresponde a los descriptores/ normas
aceptadas para el desempeiio, se valida su competencia.

Resultados: el rendimiento de las personas candidatas se compara con los criterios de evaluacion
para determinar el rendimiento (o nivel de rendimiento, si corresponde).

Préximos pasos: produccion del informe de evaluacion.

Informe de
evaluacién

Documentos: informe de evaluacidn

Decisiones: n/a

Resultados: se produce un informe de evaluacion escrito para describir el desempefio de las
personas candidatas y los resultados de la evaluacidn. Si se identifican dreas de mejora, ya sea
debido a un logro parcial o nulo en una competencia, el informe de evaluaciéon también deberia
proporcionar cierta orientacion a las personas candidatas sobre cdmo desarrollar ain mas las
competencias.

Préximos pasos: Comunicacion de los resultados de la evaluacidn a las personas candidatas, y si la
evaluacién fue solicitada por una organizacién, también a la organizacion. Si el evaluador esta
acreditado se presenta la certificacidn.

Comunicacion de

Documentos: informe de evaluacion.

resultados Decisiones: n/a.
Resultados: las personas candidatas son informadas de los resultados de su evaluacion.
Proximos pasos: Registros.

(Opcional) Documentos: varia segun la certificacion. Podria ser un titulo, un diploma, un certificado, un

Certificacion

distintivo, etc.

Decisiones: si las personas candidatas han alcanzado el nivel de rendimiento requerido, las personas
candidatas serdn certificadas.

Resultados: las personas candidatas estan certificadas en las competencias evaluadas.

Préximos pasos: Registros.
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Registro

Documentos: base de datos segura.

Decisiones: n/a.

Resultados: la participacion y los resultados de las personas candidatas en la evaluacion se registran
y documentan, y las partes pertinentes pueden acceder a ellos.

Préximos pasos: los resultados de la evaluacién se mantienen seguros si alguna vez las personas
candidatas los solicitan en el futuro.
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Accidn clave 2.5 Elegir o crear herramientas de evaluacion adecuadas para cada

paso del proceso

Medidas de calidad

1. Los detalles documentados estan disponibles
para las herramientas de evaluacidn que se
seleccionan o crean para cada paso del proceso
de evaluacién.

2. Las herramientas de evaluacidn miden
directamente el logro de los objetivos de
evaluacion.

3. El sistema de evaluacion esta controlado.

Indicadores de calidad sugeridos

1. El plan de evaluacion.

2. Listado de herramientas de evaluacion
asignadas al plan.

3. Proceso para crear nuevas herramientas de
evaluacidn cuando se han anotado vacios.

4. Funcién nombrada identificada para crear/
firmar nuevas herramientas de evaluacion.

5. Finalice el proceso de nuevas herramientas de
evaluacion.

6. Proceso para verificar y seleccionar las
herramientas de evaluacién apropiadas
existentes.

7. Las herramientas de evaluacidn tienen
procedimientos e instrucciones claros.

8. Aprobacién de los documentos.

En la etapa de diseno usted deberiaria desarrollar herramientas que midan directamente el logro de los

objetivos de la evaluacién. Las modalidades y herramientas seleccionadas o disefiadas deberian

asegurar que las personas candidatas tengan la oportunidad de demostrar sus conocimientos, actitudes,

habilidades y comportamientos para que puedan ser medidos efectivamente.

Para que una evaluacion logre su objetivo de medir con precision las competencias, las personas

candidatas deberian evaluarse de manera justa y consistente, lo que significa que la evaluacidn siempre

se realiza utilizando los mismos criterios y procedimientos. Esto sera garantizado teniendo un sistema de

evaluacion en marcha. BaiGIOBlenemasInoNmaeonSobrelosSistenmas e evaliaeionneonsulteld

La modalidad de evaluacién (a menudo denominada también método de evaluacidn) se refiere al

modelo utilizado para realizar evaluaciones, por ejemplo, pruebas en linea, ejercicios de simulacion,

sortafolios, examenes orales, pruebas escritss, ctc. [T

Una herramienta de evaluacién contiene tanto el instrumento como las instrucciones para recopilar e

interpretar los datos:

46



e El (los) instrumento(s) son las preguntas o actividades (desarrolladas sobre la base de la
modalidad de evaluacién elegida) para la evaluacion especifica.

® Los procedimientos incluyen informacion e instrucciones dadas a las personas candidatas para
completar la evaluacién y al evaluador sobre la evaluacidén que se llevard a cabo y se registrara.

Por ejemplo, una modalidad de evaluacién es una "simulacién"”, mientras que una herramienta de
evaluacidn correspondiente a una "simulacién de emergencia en un entorno de inundaciones en
Bangladesh", disefiada para evaluar la competencia de las personas candidatas en coordinacion ".

Siempre que sea posible, es ideal utilizar modalidades de evaluacion y herramientas ampliamente
aceptadas por el sector humanitario ya sea por el gobierno o por una autoridad global o regional. Las
personas candidatas se beneficiardn mas de los resultados de evaluacién que son reconocidos por una
amplia gama de empleadores. Usted, las organizaciones clientes y las personas candidatas dentro de un
pais o regidn se beneficiaran si se alinean con los métodos de evaluacion aceptados.

Es muy importante que se elijan las modalidades de evaluacidn y que las herramientas se seleccionen o
disefien de la manera que mejor aborde la competencia o sus componentes, por ejemplo, para evaluar
comportamientos, una simulacidn seria mas util que una prueba escrita. Las modalidades y
herramientas de evaluacion también deberian seleccionarse o disenarse para maximizar el desempefio
de las personas candidatas, o al menos no ponerlos en desventaja.

Al seleccionar o desarrollar herramientas y procedimientos de evaluacion normalizados, se deberia
incluir y aplicar de forma coherente la orientacidn sobre cémo aplicarlos a personas con necesidades de
aprendizaje especificas, que de lo contrario podrian estar en desventaja. Esto se deberia a que las
herramientas y procedimientos de evaluaciéon normalizados pueden poner en desventaja o excluir a
algunos las personas candidatas debido a sus necesidades o capacidades especificas, y usted deberia
hacer ajustes razonables para que las personas candidatas puedan completar las evaluaciones de una
manera que no afecte injustamente su desempefio. Por ejemplo, para las personas candidatas con
dislexia una prueba escrita puede ser dificil de completar dentro del tiempo asignado. En este caso,
usted podria analizar con las personas candidatas qué ajustes se podrian hacer para permitirles
completar la evaluacidn. Estos ajustes pueden incluir tiempo adicional para completar la prueba escrita
o realizar la prueba oralmente. Ver el Anexo 10 para saber mas sobre las caracteristicas de una
herramienta de evaluacion ideal.

Para seleccionar las modalidades y herramientas de evaluacion mas adecuadas usted deberia tener en
cuenta multiples elementos: qué competencia se evaluara y qué aspecto de la competencia
(conocimiento, habilidades, actitudes o comportamientos, algunos de ellos o todos ellos, a qué nivel de
actuacién); el tipo de evidencia a recopilar; el contexto; las caracteristicas de las personas candidatas; si
la herramienta es valida, confiable, flexible y justa. Las herramientas de evaluacidon bien disefiadas
deberian proporcionar evidencia de la competencia de las personas candidatas, que es:
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e valida: existe una relacion clara entre los requisitos de evidencia de la competenciay la
evidencia sobre la cual se realiza el juicio de evaluacion;

e suficiente - se abordan los criterios de desempefo y la guia de evidencia; competencia
demostrada durante un periodo de tiempo; se abordan todas las dimensiones de la
competencia; la competencia en diferentes contextos se demuestra;

e actual: la evidencia demuestra los conocimientos y habilidades actuales de las personas
candidatas; y

e auténtico: se puede verificar que la evidencia es el trabajo de las personas candidatas.

Para crear una nueva herramienta de evaluacion, se necesitan cuatro pasos principales:

1. Clarificar el enfoque de la herramienta de evaluacidn y los requisitos de evidencia: en funcion
de los objetivos de la evaluacidn, los criterios relacionados y los marcos de competencias, usted
identifica los requisitos de evidencia o la informacidon que muestra que las personas candidatas
es competente. Una referencia Util seran los niveles/descriptores de rendimiento _
clave 2.2)

2. Elijala modalidad de evaluacion mas adecuada: usted identifica qué modalidad es la mas
adecuada para evaluar la competencia y también para satisfacer las necesidades de las personas
candidatas. Esta fase es particularmente importante para garantizar que las personas candidatas
no estén en desventaja. Por ejemplo, las personas candidatas pueden ser muy habiles en Ia
coordinacion de actividades, pero puede tener dificultades para expresarlo por escrito debido a
un bajo nivel de alfabetizacién en inglés. Otras personas candidatas de diferente origen cultural
puede encontrar dificil ser cuestionadas por un evaluador del sexo opuesto. En esta fase, usted
deberia reflexionar sobre cémo se llevara a cabo la evaluacién, quién la administrard, dénde y
cuando, cuales son las necesidades y capacidades de las personas candidatas.

3. Diseiiar y desarrollar la herramienta de evaluacion: una vez que se elija la modalidad, disefiara
una nueva herramienta, respetando los mismos criterios resaltados anteriormente en la
seleccidn de herramientas: la evidencia recopilada a través de la herramienta deberia ser valida,
suficiente, actual y auténtica. Las herramientas difieren y, por lo tanto, su disefio sera diferente.
Por ejemplo, si la modalidad elegida es la observacidn directa, una herramienta podria ser una
lista de verificacidn de observacion que incluya todos los aspectos relevantes que se observaran.
Si la modalidad es la simulacién, la herramienta puede incluir un escenario, instrucciones para
los evaluadores, instrucciones para las personas candidatas, insumos para la progresién de la
simulacidn, una lista de verificacidn para el evaluador sobre qué analizar. Las herramientas
también se pueden desarrollar utilizando los recursos existentes, por ejemplo, se puede
desarrollar una entrevista basada en competencias usando el banco de preguntas, incluido en la
Guia CHCF.

4. Pruebas, revision y aprobacidn: una vez que se hayan desarrollado las nuevas herramientas, se
deberian probar y revisar antes de utilizarlas en evaluaciones formales. Las pruebas se pueden
llevar a cabo probando las herramientas con voluntarios y obteniendo comentarios tanto de las
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personas candidatas voluntarios como de los evaluadores; la revisién puede ser realizada por
expertos en el sector/industria que proporcionaran comentarios y mejoras sugeridas sobre las
herramientas. Reuniras todos los comentarios y perfeccionaras la herramienta.

Ver Anexo 11 para un proceso mas articulado para crear nuevas herramientas de evaluacion.

El marco de competencias también puede ser util para seleccionar o diseinar algunas de las herramientas
de evaluacién; por ejemplo, el portafolio que las personas candidatas presentara como parte del dossier
de elegibilidad. El marco de competencias también es una buena fuente para disefar herramientas de
autoevaluacién. Podria ofrecer a las personas candidatas la lista de competencias con algunas preguntas
y un sistema de calificacidn, para que pueda evaluar cdmo podria funcionar contra las competencias
definidas.
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Anexos (Herramientas y plantillas)

Accion clave Herramienta / Plantilla Numero del anexo
relevante
2.3 Lista de verificacidn adaptada para verificar el Anexo 8
proceso de evaluacion
2.3 Plantilla del plan de evaluacion Anexo 9
2.5 Caracteristicas de una herramienta de evaluacion Anexo 10
ideal
2.5 Creando nuevas herramientas Anexo 11

Anexo 8 - Listado de verificacion del proceso de evaluacién

Este listado de verificacidén ayuda a verificar la validez, fiabilidad, equidad y flexibilidad de la evaluacidn.
La validez deberia tener la mds alta prioridad cuando haces la eleccién del enfoque. Alcanzar un
equilibrio sensato entre todos los principios es la clave. Calcule su evaluacidn con las siguientes

afirmaciones vy, si no puede responder si’, vuelva a trabajar el enfoque.

El primero listado de verificacidn (sobre la validez) fue tomado de la Autoridad para la Formacidn
Nacional Australiana (2002), "Maximizacién de la confianza en la toma de decisiones de evaluacion". Hay

mas listados de verificacion disponibles en el documento.

https://www.ncver.edu.au/ data/assets/file/0015/10086/maximising-confidence-in-assessment-

780.pdf (Ultimo acceso 19 de enero de 2018)

Pregunta

S/N Comentario

Las tareas de evaluacion se basan en actividades y contextos realistas en el lugar de
trabajo.

La evidencia se relaciona directamente con las unidades de competencia, o
resultados de aprendizaje, que se evaltan.

El instrumento evaluard la capacidad de las personas candidatas para alcanzar el
nivel de rendimiento requerido por la(s) unidad(es) de competencia.

Las tareas de evaluacion se disefiaron para permitir una evaluacion holistica e
integrada de conocimientos, habilidades y actitudes.

Se usard mas de una tarea y fuente de evidencia como base para el juicio, con
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evidencia extraida de una variedad de actuaciones a lo largo del tiempo cuando sea
practico.

En la evaluacion se consideraran diferentes fuentes de evidencia de conocimiento y
habilidades que sustentan la competencia.

El propésito, los limites y las limitaciones de las interpretaciones que se pueden
hacer de la evidencia se han identificado claramente.

Los métodos e instrumentos seleccionados son apropiados para el sistema de
evaluacion especificado por la industria (cuando corresponda).

Donde sea practico, los métodos y procesos para la evaluacion han sido validados por
otra persona con experiencia en las competencias que se evaltan.

Anexo 9 - Plantilla del plan de evaluacion

Una plantilla para ser utilizada por el evaluador para determinar el plan de evaluacion.

Departamento de Educacién, Capacitacion y Asuntos de la Juventud (2001), Proyecto de materiales de
evaluacion del programa de formacion - Guia 10: Guia de garantia de calidad para la evaluacién
http://www.det.act.gov.au/ data/assets/pdf file/0004/456376/Guide-10.pdf (Ultimo acceso el 8 de
febrero de 2018)

Plan de evaluacion

Tarea de evaluacion:

Método de evaluacion:

Evaluador(es):

Fecha de evaluacion:

Unidades de competencia/ elementos a evaluar:
Breve descripcion de la tarea:

Recursos requeridos:

Instrucciones para las personas candidatas:
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Anexo 10 - Caracteristicas ideales de una herramienta de evaluacion

La siguiente tabla que describe todos los componentes de una herramienta de evaluacion ideal, fue

tomada del Consejo Nacional de Calidad de Australia, "Guia para desarrollar herramientas de

evaluacién", 2009.

http://www.det.act.gov.au/ data/assets/pdf file/0007/801619/Validation-And-

ModerationGuideForDevelopingAssessmentTools.pdf (Ultimo acceso el 19 de enero de2018)

competencias

Componente Descripcion

El contexto El grupo meta y el propdsito de la herramienta deberian describirse. Esto deberia incluir
una descripcién de las caracteristicas del antecedente del grupo meta que pueden afectar
el rendimiento de las personas candidatas (por ejemplo, requisitos de lectura y aritmética,
experiencia laboral, edad, sexo, etc.).

Mapeo de Los componentes de la(s) Unidad(es) de Competencia que la herramienta deberia cubrir

deberian estar descritos en el mapa. Esto podria ser tan simple como un ejercicio de
mapeo entre los componentes de la tarea (por ejemplo, cada pregunta de entrevista
estructurada) y los componentes dentro de una Unidad o cluster de Unidades de
Competencia. El mapeo ayudara a determinar la suficiencia de la evidencia que se
recolectara.

La informacidn
que deberia
proporcionarse a
las personas
candidatas

Describe la(s) tarea(s) que se les proporcionardn a las personas candidatas que brindaran la
oportunidad para que las personas candidatas demuestre la competencia. Deberiaria
incitarles a decir, hacer, escribir o crear algo.

La evidencia que
deberia
recopilarse del las
personas
candidatas

Proporciona informacién sobre la evidencia que deberia presentar a las personas
candidatas en respuesta a la tarea.

Reglas de toma de

Las reglas que se utilizaran para: verificar la calidad de la evidencia (es decir, las reglas de

decisiones evidencia); Juzgue el desempefio del las personas candidatas de acuerdo con el estandar
esperado (es decir, los criterios de evidencia); y sintetice evidencia de multiples fuentes
para hacer un juicio general.

Rangoy Describe cualquier restriccidén o condiciones especificas para la evaluacion tales como

condiciones ubicacion, restricciones de tiempo, calificaciones del evaluador, moneda de evidencia (por
ejemplo, evaluaciones basadas en cartera), cantidad de supervision requerida para realizar
la tarea (es decir, que puede ayudar a determinar la autenticidad de la evidencia) etc.

Materiales/ Describe el acceso a materiales, equipos, etc. que pueden ser necesarios para realizar la

recursos tarea.

requeridos

Intervenciones del

Define la cantidad (si la hay) de asistencia proporcionada.
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evaluador

Ajuste razonable
(para mejorar la

Esta seccion deberia describir las pautas para realizar ajustes razonables en la forma en
que se recopila la evidencia del desempefio (por ejemplo, en términos de la informacion

equidad y la que se proporcionara al las personas candidatas y el tipo de evidencia que se recopilara del

flexibilidad) las personas candidatas) sin alterar las normas de rendimiento esperadas (como se
describe en las reglas de toma de decisiones).

Evidencia de Se deberia proporcionar evidencia de validez (como cara, constructo, predictivo,

validez concurrente, consecuente y contenido) para respaldar el uso de la evidencia de evaluaciéon
para el propdsito definido y el grupo meta de la herramienta.

Evidencia de Si se utiliza una tarea basada en el desempefio que requiere juicio profesional del

confiabilidad evaluador, la evidencia de confiabilidad podria incluir proporcionar evidencia de: el nivel de

acuerdo entre dos evaluadores diferentes que han evaluado la misma evidencia de
desempefio para un las personas candidatas en particular (es decir, confiabilidad entre
evaluadores) ; y el nivel de acuerdo del mismo evaluador que ha evaluado la misma
evidencia de desempefio del las personas candidatas, pero en un momento diferente (es
decir, confiabilidad intra-evaluador). Si se utilizan elementos de prueba objetivos (por
ejemplo, pruebas de opcién multiple) deberian considerarse otras formas de fiabilidad,
como la consistencia interna de una prueba (es decir, la fiabilidad interna) asi como la
equivalencia de dos tareas de evaluacion alternativas (es decir, formas paralelas).

Requisitos de
registro

El tipo de informacién que deberia registrarse y cémo deberia registrarse y almacenarse,
incluyendo la duracion.

Los requisitos de
los informes

Para cada actor clave, los requisitos de los informes deberian especificarse y vincularse con
el propdsito de la evaluacion.

Anexo 11 - Procedimiento para disenar y desarrollar herramientas de evaluacion

Gobierno de Australia, Departamento de educacidn, empleo y relaciones en el lugar de trabajo (2012),
TAEASS502B Disefiar y desarrollar herramientas de evaluacion
https://training.gov.au/TrainingComponentFiles/TAE10/TAEASS502B R1.pdf (ultimo acceso el 19 de enero de

2018)

1. Determinar el
foco de la
herramienta de
evaluacion

1.1 Identificar el grupo de las personas candidatas meta, los propdsitos de la
herramienta de evaluacion y los contextos en los que se utilizara la herramienta.

1.2 Acceder a puntos de referencia relevantes para la evaluacion e interpretarlos para
establecer la evidencia requerida para demostrar la competencia.

1.3 Identificar, acceder e interpretar los requisitos organizativos, legales y éticos y las
pautas de contextualizacion relevantes.

1.4 |dentificar otra documentacion relacionada para contribuir al desarrollo de la
herramienta de evaluacion.

2. Disefio de la
herramienta de

2.1 Seleccionar métodos de evaluacidn que respalden la recopilacidn de evidencias
definidas, teniendo en cuenta el contexto en el que tendra lugar la evaluacién y el
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evaluacion cumplimiento de los principios de evaluacion.

2.2 Permitir que las personas candidatas muestren o respalden su reclamo para el
reconocimiento de sus competencias actuales a través de los métodos de evaluacion
seleccionados.

2.3 Considerar diferentes instrumentos de evaluacion para los métodos de evaluacion
seleccionados para generar opciones para la recoleccion de evidencia.

2.4 Considere como se administrardn los instrumentos de evaluacién

3. Desarrollar 3.1 Desarrollar instrumentos de evaluacién especificos que aborden la evidencia que se
herramienta de recolectara.
evaluacion 3.2 Definir y documentar procedimientos claros y especificos que instruyan al evaluador

y a las personas candidatas sobre la administracion y uso de los instrumentos.

3.3 Considerar los requisitos de los reglamentos y procedimientos del sistema de
evaluacion y abordar las necesidades de almacenamiento y recuperacidn, y los
procedimientos de revisidn, evaluacion y control de versiones como parte del proceso.

4. Revisar y probar | 4.1 Verificar los borradores de la herramienta de evaluacion con los criterios de

la herramienta de evaluacion y modificar segln sea necesario.

evaluacion 4.2 Herramienta de evaluacidn de evidencia para validar contenido y aplicabilidad.

4.3 Recopilar y documentar los comentarios de retroalimentacién de las personas
relevantes involucradas en la prueba.

4.4 Hacer enmiendas a la herramienta final en base al andlisis de los comentarios de
retroalimentacion.

4.5 Herramienta de evaluacidn finalizada en el formato correcto y archivada
adecuadamente segln los reglamentos y procedimientos del sistema de evaluacidén y los
requisitos organizativos, legales y éticos.

Mas recursos e informacion relacionados con la norma 2: diseiho

Australian Government (2015), Guide to developing assessment tools
https://www.asqa.gov.au/sites/g/files/net2166/f/Guide to developing assessment tools.pdf (Gltimo
acceso el 8 de febrero de 2018)

Australian Government (no date), Fact-sheet “Providing quality training and assessment services to
students with disabilities”
https://www.asga.gov.au/news-publications/publications/fact-sheets/providing-quality-training-and-

assessment-services-students (lultimo acceso el 8 de febrero de 2018)

Canadian Association for Prior Learning Assessment (2012), Assessing the Skills and Competencies of
Internationally Trained Immigrants: A Manual for Regulatory Bodies, Employers and Other Stakeholders
http://capla.ca/assessing-the-skills-and-competencies-of-internationally-trained-immigrants-a-manual-

for-regulatory-bodies-employers-and-other-stakeholders-2/ (Gltimo acceso el 8 de febrero de 2018)
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Este documento proporciona una vision general de las modalidades o métodos de evaluacion comunes
(autoevaluaciones, exdmenes escritos, preguntas orales, demostraciones y observaciones, y portafolios),
su propésito, beneficios y desafios.

Canadian Association for Prior Learning Assessment (2015), Quality Assurance for RPL in Canada - The
Manual
http://capla.ca/rpl-ga-manual/ (dltimo acceso el 8 de febrero de 2018)

Nota: este es un recurso increible, pero no es gratuito.

CEDEFOP (2015), Directrices europeas para la validacion d el aprendizaje no formal e informal
http://www.cedefop.europa.eu/en/publications-and-resources/publications/3073 (ultimo acceso el 8 de
febrero de 2018)

CHS Alliance (2017), A guide to the Core Humanitarian Competency Framework
https://www.chsalliance.org/what-we-do/chcf/guide (ultimo acceso el 8 de febrero de 2018)

Una lista de preguntas amplias y especificas en contra de las seis competencias de dominio del CHCF.

Department of Education, Training and Youth Affairs (2001), Training Package Assessment Materials
Project - Guide 1: Training Package assessment materials kit

http://www.det.act.gov.au/ data/assets/pdf file/0006/456351/Guide-1.pdf (last access 6 March 2018)
— Template 8 page 182: Assessment Agreement

Project - Guide 8: Strategies for ensuring consistency in assessment

http://www.det.act.gov.au/ data/assets/pdf file/0011/456374/Guide-8.pdf (last access 8 February
2018)Consulte el modelo 5P para garantizar la coherencia en las evaluaciones (personas, proceso,
productos, perspectiva y politica). Las personas incluyen los evaluadores, gerentes y otro personal
asociado con el proceso de evaluacidn; el proceso describe la planificacion, la conducta y la revision de
la evaluacién; los productos son los elementos utilizados en la planificacién, realizacion y revision de
evaluaciones; la perspectiva asegura que el servicio de evaluacidn atienda a los requisitos y las
expectativas de la industria, los empleadores y las personas candidatas; la politica es la intencidn
declarada sobre cdmo se gestionara e implementara el proceso de evaluacién.

Project - Guide 10: Quality assurance guide for assessment

Un listado de planificacién de la evaluacidn organizado en 5 secciones para verificar todos los pasos del
proceso de planificacion y garantizar su integridad.

http://www.det.act.gov.au/ data/assets/pdf file/0004/456376/Guide-10.pdf (ultimo acceso el 8 de

febrero de 2018)

Department of Training and Workforce Development, Western Australia (2013), Designing assessment
tools for quality outcomes in VET
https://www.velgtraining.com/knowledge/download/b385d703-d87d-40eb-b13f-707a859bc888 (ultimo
acceso el 8 de febrero de 2018)

Proporciona una definicién util de los principios de evaluacidn.
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England, Wales and Northern Ireland National Qualifications Framework (2011), Accredited
qualifications

La informacion sobre los descriptores de nivel se puede encontrar en:
http://www.accreditedqualifications.org.uk/level-descriptors.html y el formato en:

http://www.scqf.org.uk/content/files/Level Descriptors-original format.doc

Ministerio del Empleo francés (sin fecha), La mise en situation professionnelle en pratique (Practicas de

formacidn en la practica):

http://www.vae.gouv.fr/espace-ressources/fiches-outil/la-mise-en-situation.html (Ultimo acceso el 8 de

febrero de 2018)

Esta pagina (en francés) explica qué es una prueba de situacién profesional y proporciona dos ejemplos

sobre como se puede llevar a cabo, una del sector de empleo y otra del sector educativo.

Government of Western Australia (2013), Designing assessment tools for quality outcomes in VET
https://www.velgtraining.com%2Fknowledge%2Fdownload%2Fb385d703-d87d-40eb-b13f-
707a859bc888& usg=A0vVaw3RNumVCGeHiQIVtZLQbO n (ultimo acceso el 19 de enero de 2018)

Humanitarian Quality Assurance Initiative (2018), HQAI Self-Assessment Manual

Un manual para las organizaciones que realizan una autoevaluacidn en contra la Norma Humanitaria
Esencial.
http://hqai.org/wp-content/uploads/GUI125-HQAI-self-assessment-Manual-2018-02-01.pdf (ultimo
acceso el 8 de febrero de 2018)

Un ejemplo de un cuadro de calificaciones (aunque para organizaciones y no individuos) - pagina 12
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Norma 3 — Prestacion de servicios de evaluacion

Las evoluciones son prestadas de manera eficaz y con exactitud

é¢Por qué es importante esta norma?

La prestacion eficaz (implementacion y facilitacion) de los programas
de evaluacidén es esencial para que las personas candidatas y las
organizaciones logren sus objetivos de evaluacidn. Esta etapa del
proceso de evaluacion es de especial importancia para las personas
candidatas. Aqui el proveedor tiene la oportunidad de demostrar los
procesos de alta calidad empleados durante las etapas de analisis y

disefio.

La ejecucidn eficaz de los programas requiere garantizar que los
programas se implementen segun lo planeado de acuerdo con los
parametros acordados, al mismo tiempo que se realizan las
adaptaciones adecuadas para las personas candidatas y se
proporcione suficiente apoyo personalizado a las personas para

garantizar que se satisfagan sus necesidades.

Orientacion general

La entrega de programas se relaciona con asegurar que un programa
de evaluacién se implemente segun lo planificado, de acuerdo con el
cronograma acordado y cubriendo el contenido acordado, y
asegurando que el trayecto de las personas candidatas sea
eficazmente respaldado para que pueda alcanzar el objetivo de la

evaluacion.

Buenas practicas
Ambiente seguro - Bioforce

Una vez que son elegibles, las
personas candidatas tienen un
"acompafiamiento" (soporte de 3
horas gratis en grupo en formato
Skype.

Si quieren sesiones privadas: tienen
que pagar a BIOFORCE por este
servicio.

BIOFORCE cred y fomenta un grupo

de "acompafiantes"  (tutores)
dentro de la organizacion o
identifica entrenadores/as
externos/as.

BIOFORCE ofrece formacion para
estos tutores y apoyo continuo con
sesiones de reciclaje para realizar
revisiones posteriores a la accién
(AAR, por sus siglas en inglés), que
contribuyen a la practica futura.

Son los RRHH quien reclutan y
selecciona a los "acompafantes ".
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Para implementar un programa de evaluacidn de manera eficaz, deberiaria asegurarse de que el
entorno de evaluacion (el espacio fisico o virtual en el que tiene lugar la evaluacion) y los recursos sean
suficientes, accesibles y adaptados a las organizaciones y las personas candidatas meta y deberian

permitir el apoyo a las personas candidatas antes a, durante y después de la evaluacion.

Para los programas que se facilitan (presencialmente o de forma remota), el papel del evaluador es
crucial. Los evaluadores deberian tener una amplia gama de competencias, habilidades y experiencias
que incluyen: habilidades de entrevista y evaluacién, capacidad de seguir un proceso normalizado y los
criterios establecidos para servicios bien entregados, habilidades sélidas de comunicacién transcultural,
comprension de las normas profesionales de la prdctica, escritura de informes, fuertes habilidades
interpersonales y la capacidad de construir una relacién con las personas de forma rapida y eficaz.
Ademas, deberian demostrar respeto por los puntos de vista, las opiniones y las experiencias de las
personas candidatas: por ejemplo, al obtener y reconocer activamente los conocimientos, habilidades y

experiencias existentes de las personas candidatas.

Es necesario un cédigo de préctica para realizar evaluaciones e interpretar los resultados para garantizar
evaluaciones eficaces y precisas. El cddigo establece reglas de participacidon (como el formador no puede
ser también evaluador), define las funciones y responsabilidades de los evaluadores antes, durante y
después del ejercicio de evaluacidn real (por ejemplo, durante la evaluacidon; deberiaria haber un
observador externo, un evaluador y un moderador para garantizar un ambiente seguro). Ver el anexo 12
- un ejemplo de cédigo de practica.

Usted deberiaria contar con mecanismos de aseguramiento de la calidad para garantizar que los
evaluadores funcionen de manera eficaz: esto implica realizar observaciones, analizar los comentarios
de las personas candidatas y de la organizacién y proporcionar comentarios de retroalimentacion a los
evaluadores sobre su desempefio. Los evaluadores y los proveedores de evaluaciones que los utilizan
deberian garantizar que su conocimiento y experiencia se mantienen actualizados. _
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Orientacion especifica relacionada con cada accién clave

Accidn clave 3.1 Realizar evaluaciones segun lo disefiado

Medidas de calidad

1. Evidencia auditable esta disponible para
mostrar que las evaluaciones se han llevado a
cabo segun lo disefiado.

Indicadores de calidad sugeridos

1. Reglamentos de evaluacién.

2. Registros de observacién.

3. Sesiones de preparacién del personal/
comunicaciones.

4. Comunicaciones hacia y desde el personal con
disponibilidad de recursos.

5. Comunicaciones en caso de cualquier cambio
requerido.

6. Comentarios de retroalimentacion de las
personas candidatas.

7. Comentarios retroalimentacion del personal.
8. Listados de verificacion que confirman lo que
sucedio.

9. Reuniones con evaluadores/las personas
candidatas después de la evaluacion.

10. Registros de que se ha seguido el plan de
evaluacion.

11. Proceso para verificar, tanto durante como
después de la evaluacidn, que se ha seguido el
disefio.

12. Personal de evaluacion calificado y
competente.

Es su responsabilidad garantizar que todos los recursos, incluidos el personal, los recursos fisicos y las

plataformas de evaluacion en linea, estén preparados, listos y sean funcionales para implementar

programas de evaluacion a las personas candidatas relevantes segun lo previsto. Esto significa que los

programas se implementan en el momento y de la manera prevista y que apoyan a las personas

candidatas para alcanzar los objetivos de evaluacion tal como se disefiaron. _

En evaluaciones facilitadas (donde las personas candidatas interactan con los evaluadores en

situaciones presenciales), es particularmente importante que el evaluador esté bien preparado.

Deberian conocer la informacidn relevante sobre las personas candidatas; deberian estar al dia con los
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ultimos desarrollos relevantes para el tema; y deberian haberse familiarizado con los objetivos de
evaluacidn, los requisitos, las actividades programadas y planificadas del programa segun lo establecido
en los planes de evaluacion. Del mismo modo, el personal administrativo deberiaria mostrar un
comportamiento de principios en todo momento y contribuir a un entorno de apoyo para las personas

candidatas.

Es inevitable que a veces haya retrasos o cambios necesarios en un programa planificado de actividades.

Estos deberian ser comunicados a las personas candidatas con la mayor antelacidn posible.

La implementacién del programa de evaluacién tal como estd disefiado no impide realizar adaptaciones
basadas en las necesidades de las personas candidatas. Las adaptaciones para apoyar a las personas
candidatas, como la alteracidon de la eleccion de las actividades, el ajuste de los tiempos o la provisidn de
ejemplos alternativos y estudios de casos, deberian hacerse de tal manera que las personas candidatas

aun puedan alcanzar los objetivos de evaluacion previstos.
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Accidn clave 3.2 Asegurese de que los resultados de las evaluaciones se
interpretan de manera normalizada e imparcial, y que se basan en evidencias

Medidas de calidad

1. La evidencia auditable esta disponible para
mostrar que las evaluaciones fueron:

- basadas en la evidencia

- normalizadas y

- imparciales

Indicadores de calidad sugeridos

1. Las evidencias de las personas candidatas se
mantienen por un periodo de tiempo definido.
2. La evidencia se asigna a las decisiones de
evaluacion (por ejemplo, calificaciones, hoja de
calculo, informes).

3. Proceso para realizar ejercicios de
normalizacién.

4. Perfiles de evaluacidn.

5. Registros de reuniones de jurados /
evaluadores para discutir los resultados de la
evaluacion.

6. Proceso para marcado cruzado.

7. Proceso para comparar o producir esquemas
de marca.

8. Proceso de triangulacién contra otros informes

relevantes o resultados de otras evaluaciones.
9. Proceso para interpretar los resultados de la
evaluacion.
10. Rol denominado con responsabilidad por la
evaluacion.

La normalizacidn en la evaluacion tiene que ver con la consistencia. La consistencia se refiere a los

mismos juicios que se realizan en el mismo contexto o en contextos similares cada vez que se realiza una

evaluacidn particular. Deberiaria documentar los procesos requeridos y asegurarse de que todo el

personal de evaluacidn esté formado en la implementacion de evaluaciones en consecuencia.

Todos los nuevos evaluadores/miembros del jurado deberian ser entrenados en los principios, politicas y

procedimientos de la organizacién en relacion con la entrega de evaluaciones. Como parte de la

formacidn, los evaluadores deberian ser conscientes de la importancia de la imparcialidad en las

evaluaciones, es decir, el proceso de evaluacidn no deberiaria de ninguna manera impedir o beneficiar a

un individuo.
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Los evaluadores usan los descriptores y los criterios durante la evaluacidn para determinar a qué nivel

las personas candidatas cumplen con los criterios. Los descriptores y los criterios también sirven como

una herramienta valiosa para proporcionar retroalimentacién especifica y motivacional al final de un

proceso de evaluacion.

El uso de jurados es un enfoque comun para garantizar la imparcialidad en las evaluaciones. Los jurados

son un pequeno grupo representativo de evaluadores que poseen las habilidades requeridas para juzgar

a las personas candidatas segun los criterios de evaluacion. Tendran que tener colectivamente

habilidades de evaluador y dominio del tema de las competencias.

Los principios cominmente aceptados de comportamiento del jurado son:

neutralidad hacia las personas candidatas;
la objetividad de la evaluacién;

respeto por la confidencialidad;

igualdad de trato;

la solidaridad de la decisién del jurado.

Los evaluadores individuales y/o los miembros del jurado deberian cumplir estrictas normas éticas que

garanticen un servicio de evaluacion profesional y equidad para todos las personas candidatas. Usted

deberiaria crear una declaracion ética para ser firmada por los evaluadores y los miembros del jurado

para garantizar la responsabilidad y la equidad. (Ver anexo 13 con un ejemplo de declaracion ética)
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Accidn clave 3.3 Crear un entorno seguro para la prestacion de evaluaciones

claras normalizadas e imparciales

Medidas de calidad

1. Documentos que muestran cdmo se ha creado
un entorno seguro.

2. Se realizan evaluaciones normalizadas e
imparciales. (Referencia cruzada a 3.2y 3.4).

Indicadores de calidad sugeridos

1. Reglamentos de seguridad.

2. Registros de la sesidn de entrenamiento de
nuevos evaluadores/miembros del jurado

3. Proceso de evaluaciones de riesgos.

4. Directrices publicadas sobre seguridad para las
personas candidatas y el personal.

5. Proceso para verificar el medioambiente para
garantizar la seguridad del personal y las
personas candidatas.

6. Métodos y procesos para fomentar una cultura
de confianza y apertura.

7. Entrevistas con las personas candidatas y
personal.

8. Investigacién de la seguridad del medio
ambiente.

9. Rol denominado con responsabilidad por la
seguridad.

Las personas candidatas deberian sentir que reciben apoyo para alcanzar su potencial a lo largo de la

prestacion de evaluaciones a través de su tratamiento por los miembros del personal de evaluacién

(evaluadores y personal administrativo). Establezca un clima de confianza donde tanto los evaluadores

como las personas candidatas confien en sus roles y se den cuenta del valor de seguir los protocolos de

evaluacidn establecidos. El personal de evaluacién deberiaria adoptar una actitud de bienvenida hacia
las personas candidatas. El personal de evaluacién deberiaria tener cuidado de no infantilizar las
personas candidatas. Son profesionales adultos que buscan el reconocimiento de su dominio profesional

de las competencias.

Algunos principios deontolégicos que el proveedor puede considerar son:

e consentimiento del beneficiario;
respeto por el secreto profesional;
respeto por la privacidad;

acuerdo del beneficiario para comunicar los resultados a un tercero;
destruccién de documentos al final de la evaluacién.
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Accidn clave 3.4 Establecer medidas razonables para garantizar que las personas

candidatas estén a salvo y seguros y que su bienestar esté protegido.

Medidas de calidad

1. Se han tomado medidas razonables para
asegurar la seguridad, proteccién y bienestar de
las personas candidatas

Indicadores de calidad sugeridos

1. Reglamento de seguridad.

2. Proceso de evaluaciones de riesgos.

3. Listado de medidas tomadas para cambiar o
adaptar las condiciones para asegurar:

a) seguridad,

b) proteccion y

c) bienestar

4. Proceso para verificar la seguridad y la
idoneidad para el propdsito de los recursos y la
disponibilidad del lugar.

5. Investigacién de situaciones politicas
nacionales y locales y el riesgo asociado.

6. Duracién apropiada de la evaluacidn.

7. Entrevistas con las personas candidatas y
personal.

8. Proceso para tomar medidas para mitigar el
riesgo de las situaciones politicas nacionales y
locales.

9. Rol denominado con responsabilidad por la
seguridad, proteccidn y el bienestar de las
personas candidatas.

Mientras dure el proceso de evaluacidn, especialmente si este se entrega presencialmente, usted tiene

la responsabilidad de garantizar la seguridad, proteccidn y el bienestar de las personas candidatas. Los

riesgos pueden surgir de una amplia variedad de factores tales como: actividades mal disefadas,

conducidas o explicadas; un entorno de evaluacidn o espacio que no es lo suficientemente seguro en

términos del entorno fisico y el equipo o la estructura; un espacio que no se encuentra en un lugar

seguro y que puede exponer a las personas candidatas a amenazas contra su persona o propiedad;

contenido o actividades que pueden poner a las personas candidatas en riesgo debido a la naturaleza

sensible de los temas y las amenazas pueden surgir a la seguridad o el bienestar de las personas

candidatas debido a temas e ideas que se les pide compartir o incluso debido a su asistencia. Estas

consideraciones también se aplican en las evaluaciones en linea, y los proveedores de evaluaciones

deberian ser conscientes del impacto de un proceso de evaluacion en aquellos que se estan evaluando a

distancia.
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Usted puede considerar los siguientes ejemplos para garantizar la seguridad, proteccion y el bienestar:

® Los evaluadores no deberian pedirles a las personas candidatas que participen en actividades
gue impacten negativamente en su seguridad, proteccidén o bienestar: las actividades deberian
llevarse a cabo de manera segura con instrucciones claras; por ejemplo, los temas delicados,
politicos o tabu deberian abordarse con cautela y las personas candidatas no deberian ser
obligados a compartir ideas ni participar en actividades que puedan representar un riesgo para
ellos.

® Elentornoy el equipo de evaluacién no deberian representar ningun riesgo para la seguridad de
ninguno de las personas candidatas: no deberiaria haber riesgos de tropiezos, el equipo
electrénico deberiaria haberse probado recientemente, los muebles que las personas
candidatas deberian usar deberian estar en bueno estado; en los programas de evaluacion con
equipos, tales como en las evaluaciones de seguridad personal, todos los equipos deberian
someterse a pruebas con regularidad, y los evaluadores deberian ser entrenados en su uso.

® El espacio deberiaria ser estructuralmente sélido, bien asegurado y ubicado en un area que no

represente una amenaza a la seguridad de las personas candidatas.

En algunos casos, se puede considerar que deberiaria haber soporte adicional disponible o cercano si
algo sale mal. Por ejemplo, un botiquin de primeros auxilios deberiaria estar disponible, y los
evaluadores deberian saber donde buscar ayuda médica o de primeros auxilios si es necesario. En los
cursos que colocan a los alumnos en situaciones estresantes para prepararlos para un ambiente
extremo u hostil, los evaluadores deberian ser conscientes de los signos de angustia psicoldgica y
deberian poder sacar a las personas candidatas de una situacidn antes de que su bienestar se vea
comprometido. También deberian saber a donde remitir a las personas candidatas para recibir apoyo
adicional si es necesario. Es importante que cualquier énfasis que las personas candidatas experimenten
en este tipo de evaluacién esté dentro de los limites razonables, de modo que contribuya a la capacidad

de medir la competencia en lugar de crear angustia o trauma.

En general, es posible que las personas candidatas no proporcionen informacidn precisa si no son

tratados correctamente y si no se garantiza la seguridad y el bienestar.
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Accidn clave 3.5 Hacer un seguimiento del progreso de las personas candidatas

Medidas de calidad Indicadores de calidad sugeridos

Existen registros auditables para demostrar que la = 1. Reglamento de evaluacion.

participacioén y el rendimiento de las personas 2. Registros de asistencia a evaluaciones.
candidatas se han evaluado con precision 3. Informes de progreso de las personas
(Referencia cruzada a 2.2y 3.6). candidatas.

4. Suficiencia de asistencia confirmada en la
documentacion.

5. Proceso para registrar el resultado del
desempeiio en el registro de evaluacion de cada
las personas candidatas. (Referencia cruzada a
2.2).

6. Reconocimiento del rendimiento. (Referencia
cruzada a 3.6).

Registrar el rendimiento de las personas candidatas significa: verificar el progreso frente a los objetivos
de la evaluacidn; hacer registros claros que sean adecuados para compartir y almacenar para futuras
referencias; hacer un seguimiento por igual a todos las personas candidatas; establecer sistemas para
verificar la identidad de las personas candidatas; establecer sistemas para asegurar que el trabajo se
complete siguiendo las pautas acordadas (por ejemplo, si hay una evaluacién de libro cerrado, habra un
mecanismo establecido para asegurar que las personas candidatas no tengan acceso a sus materiales de

aprendizaje durante la evaluacidn).

El seguimiento del progreso de las personas candidatas deberiaria ser participativo con las aportaciones
del evaluador y las personas candidatas. El evaluador deberiaria proporcionar comentarios de
retroalimentacion oportunos y especificos a las personas candidatas sobre su progreso. En el caso de las
evaluaciones facilitadas y no facilitadas, las personas candidatas deberian ser conscientes de cémo se
han desempenado en las tareas y recibir comentarios de retroalimentacién sobre cdmo podrian mejorar

de manera oportuna.

Después de que se haya completado el paso de evaluacidn final, se determinan los resultados de la
evaluacidn. Los resultados de la evaluacion comparan las competencias requeridas con las competencias
existentes de las personas candidatas. El rendimiento de las personas candidatas en una evaluacién
normalmente conduce a uno de los siguientes resultados:
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e Validacion parcial: el jurado/evaluador(es) identifica las habilidades, competencias y
conocimientos que se han cumplido y aquellos que serdn objeto de una evaluacion adicional
necesaria para la validacidn completa.

e Validacion completa: el jurado/evaluador(es) reconoce que las personas candidatas tiene las
competencias requeridas para obtener el reconocimiento de logro. Los reconocimientos pueden
incluir: una insignia, diploma, titulo, certificado, etc.

e Denegacidn de validacién: el jurado/evaluador(es) determina que los logros no se corresponden
con el nivel de habilidades, conocimientos y comportamientos requeridos.

Los resultados deberian ser validados por un proceso acordado e imparcial.
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Accidn clave 3.6 Presentar informes de evaluacion (e insignias y certificados

reconocidos, si estan disponibles)

Medidas de calidad

1. Los registros muestran que se han entregado
resultados de evaluacién precisos a las personas
candidatas.

2. Existen registros auditables para mostrar que,
cuando estén disponibles, las
insignias/certificados reconocidos se han emitido
con precision a las personas candidatas.

3. Vinculado al cuerpo de reconocimiento.

Indicadores de calidad sugeridos

1. Politica de aseguramiento de calidad.

2. Registros de evaluacidn precisos, auditables y
accesibles (Referencia cruzada a 3.5).

3. Informes de evaluacion.

4. Los resultados de la evaluacion se registrany la
calidad se garantiza mediante un proceso
publicado.

5. Comunicaciones que muestran los informes de
evaluacidn entregados a las partes interesadas
(por ejemplo, organizaciones, individuos).

6. Posesion de insignias/certificados definidos.

7. Proceso para controlar la emision de insignias/
certificados.

8. Proceso para garantizar la seguridad de las
insignias/certificados.

9. Instalaciones de almacenamiento seguras.

Cada las personas candidatas que participa en la evaluacion deberiaria recibir un informe de evaluacion.

Los informes de evaluacidn deberian proporcionar informacion que ayude a las personas candidatas a

identificar el nivel que han alcanzado en el objetivo de evaluacién.

Cuando se entregan informes de evaluacién, es importante seleccionar un canal de comunicacién

adecuado y garantizar que los diplomas, titulos o certificados oficiales se gestionen de forma segura.

Cualquier canal utilizado deberiaria ser apropiado en el contexto y sensible al derecho de privacidad de

las personas candidatas. (EGHSUIEIGMONMAIGBAIGIOBIENEmasINONTAGIONSObIEComoIcomunIcarse

Cuando las organizaciones hayan financiado la participacion de las personas candidatas en la evaluacion,

los resultados de la evaluacidon pueden entregarse directamente a la organizacion si esto se ha acordado

previamente. Por ejemplo, el departamento de recursos humanos de la organizacion cliente puede

recibir los resultados de la evaluacién de las personas candidatas y usarlos para informar una decisién

sobre el reclutamiento de las personas candidatas o una promocién dentro de la organizacién. Los

resultados de la evaluacién también pueden ayudar a las organizaciones a brindar a las personas

candidatas oportunidades y consejos de desarrollo profesional relevantes. Las personas candidatas

deberian ser informados, desde el principio, de cdmo y a quién se entregaran los informes de

evaluacion.
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Cuando las personas candidatas tienen una evaluacidn exitosa, el informe de evaluacidn deberiaria
contener detalles sobre sus resultados y la forma de reconocimiento que recibiran. Los comentarios
sobre el éxito ayudan a las personas a decidir sobre sus préximos pasos. Un informe de evaluacién
donde las personas candidatas ha sido exitosas deberiaria contener, pero no limitarse a: comentarios de
retroalimentacion constructivos detallados sobre éxitos y dreas donde se podria mejorar el rendimiento
y el reconocimiento oficial de la evaluacién, que puede ser en forma de crédito académico, licencia y/o
certificacion.

En el caso de una evaluacién parcial o sin éxito, las personas candidatas deberian recibir informacién
especifica sobre los criterios que no cumplieron. El informe deberiaria contener una explicacion de la
evidencia incompleta y/o lagunas de aprendizaje que deberian abordarse para cumplir con los criterios.
Las personas candidatas pueden prepararse para una nueva evaluacion, ya sea por autoaprendizaje,
formacidn adicional o asignaciones de trabajo, o para elegir un camino alternativo.
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Anexos (herramientas y plantillas)

Accion clave Herramienta/Plantilla Numero del anexo
relevante

Orientacion Ejemplo de cddigo de practica Anexo 12

general

3.2 Muestra de declaracion ética Anexo 13

3.6 Informe de una plantilla de evaluacion Anexo 14

Anexo 12 Ejemplo de codigo de practica

Anexo 13 Declaracion ética

(adaptada de: http://www.vae.gouv.fr/IMG/pdf/charte deontologigue jury.pdf)

Anexo 14 Informe de una plantilla evaluacion

Mas recursos e informacion relacionados con la norma 3: prestacion de servicios
de evaluacion.

American Psychological Association (2014) “The Standards for educational and Psychological
Testing”
http://www.apa.org/science/programs/testing/standards.aspx

Listado de recursos disponibles sobre seguridad y proteccién:
https://sites.google.com/site/ngosecurity/safety&securitymanuals

CARE (2004) “CARE International SAFETY & SECURITY HANDBOOK”
https://reliefweb.int/sites/reliefweb.int/files/resources/care-safety-and-security-handbook.pdf
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Norma 4 - Evaluacion y rendicidon de cuentas
La calidad de los servicios de evaluacion es mantenida y mejorada

éPor qué es importante esta norma?

Los procesos eficaces de evaluacion y rendicidn de cuentas garantizan que los servicios de evaluacién
respondan a las necesidades de las organizaciones de las personas candidatas y clientes.

Los procesos que miden sistematicamente la calidad de los servicios ofrecidos y se integran en un ciclo
continuo de revisidon y mejora, aseguran que los servicios ofrecidos son relevantes, apropiados y
basados en las necesidades.

La rendicién de cuentas a las personas candidatas es un componente esencial de la calidad. Deberiaria
contar con mecanismos establecidos y personal designado para obtener y responder a los comentarios
de las personas candidatas y las organizaciones y para tratar las quejas.

Buenas practicas

La importancia de la calidad y la rendicion de cuentas en la accidn humanitaria se destaca por las
numerosas iniciativas que han surgido a lo largo de los afos. Algunos de ellos aln estdn activos, otros
han evolucionado o se han fusionado:

- Proyecto Esfera;

- La CHS Alliance y su Marco de Competencias Basicas del Trabajo Humanitario en calidad y
rendicion de cuentas;

- Asociacién Internacional de responsabilidad Humanitaria (HAP por sus siglas en inglés) —
fusionada con CHS Alliance;

- People in Aid — fusionado con CHS Alliance;

- Active Learning Network for Accountability and performance in Humanitarian Action (ALNAP)

- Humanitarian Quality Assurance Initiative.

El listado no es exhaustivo ya que hay muchas mds organizaciones e iniciativas, asi como proyectos,
centrados en la calidad y la responsabilidad.
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Orientacion general

Usted deberiaria contar con politicas y procesos para garantizar la calidad constante de sus servicios y
gue esta calidad se mantenga y mejore a través del seguimiento y la evaluacién.

La calidad de los servicios es primordial no solo en si misma sino también por la naturaleza particular de
la accién humanitaria, que en ultima instancia respalda a través de sus servicios, ya que los trabajadores
humanitarios atienden a poblaciones vulnerables y poblaciones afectadas por las crisis. Es imperativo
gue proporcionen servicios de la mas alta calidad a las personas que ya sufren o estan en peligro.

En este sentido, el seguimiento y la evaluacidn son herramientas eficaces para mejorar la calidad, ya que
le permiten verificar y mejorar continuamente su oferta. También puede participar en la certificacidn de

calidad. £l manual de calidad y la herramienta de autoevaluacion brindan una guia ditil sobre el

Para garantizar que la calidad de los servicios de evaluacién se mantenga y mejore, usted puede
participar en el disefio de sistemas de seguimiento y evaluacion participativos y proporcionales, a través
de los cuales recopilard comentarios y observaciones sobre sus servicios. Los mecanismos de
retroalimentacion accesibles y transparentes también son importantes por la misma razén, lo que
permite el intercambio de ideas sobre cémo mejorar. Los comentarios también pueden ser negativos, y
usted podra tratar las preocupaciones y quejas planteadas sobre su desempefio y servicios. Finalmente,
todos los comentarios positivos y negativos, revisiones, analisis de desempeno y lecciones aprendidas se
usaran para impulsar la mejora continua de los servicios de evaluacién.

Este capitulo cubre el seguimiento y la evaluacién de los servicios de evaluacion. (GORSUItENGIORMEE:
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Orientacion especifica relacionada con cada accion clave

Accidn clave 4.1 Disefiar y poner en practica métodos de seguimiento y

evaluacion de los servicios de evaluacion

Medidas de calidad

1. Se comunican las politicas y
procedimientos de seguimiento y
evaluacion.

2. El seguimiento y la evaluacion se
llevan a cabo.

El seguimiento y la evaluacidn son dos herramientas poderosas para gestionar la calidad de los servicios
de evaluacién. Son componentes complementarios que forman parte de un sélido sistema de garantia
de calidad, y cada uno de ellos tiene una funcion diferente en el apoyo de la calidad. Las diferencias

clave son:

e El seguimiento es un proceso continuo para medir el progreso hacia el logro de los resultados
planificados. El seguimiento le permite verificar si los servicios se estan presentando segun lo

Indicadores de calidad sugeridos

1. Politicas de seguimiento y evaluacién
(incluyendo el periodo de revision de la politica).
2. Calendario o cronograma de cuando se realiza
el seguimiento y la evaluacion.

3. Rol denominado con la responsabilidad por el
disefio y el desempefiio del seguimiento y la
evaluacion.

4. Registros y herramientas para mostrar el
seguimiento y la evaluacion proporcionada (por
ejemplo, cuestionarios, encuestas, entrevistas
con el personal y las personas candidatas,
registros de las reuniones realizadas al final de
las evaluaciones).

5. Comentarios de retroalimentacion de las
personas candidatas, personal y organizaciones.
6. Conformidad con las leyes locales de
proteccién de datos.

7. Proceso de seguimiento y evaluacion.

8. Reuniones con el personal y las personas
candidatas.

planificado e identificar tendencias o problemas emergentes.

e La evaluacion se realiza periddicamente, o en momentos determinados, por ejemplo, al final de

la prestacion del servicio, y tiene como objetivo evaluar los resultados obtenidos en

comparacion con los esperados.



Tanto el seguimiento como la evaluacion le permiten recopilar comentarios sobre diferentes aspectos
de los servicios y procesos de evaluacidn, y esta informacién se puede usar para verificar la calidad e
identificar y brindar mejoras a los servicios. Usted deberiaria tratar de establecer mecanismos
sistematicos, pero simples, oportunos y participativos para hacer un seguimiento del progreso y evaluar
la calidad y eficacia de sus servicios.

Usted deberiaria siempre desarrollar e implementar una politica de seguimiento y evaluacion, incluso
en un formato basico. Dependiendo de su estructura y la extensién de sus recursos y servicios, la politica

de M&E (por sus siglas en inglés), podria incluir la politica de preocupaciones y quejas (_
.) o podria haber una separada.

La politica deberiaria resaltar como minimo:

e Objetivo: cual es el propdsito de M&E para usted.

e Estructuras/roles organizativos con funciones de M&E: quién es responsable de qué y en qué
rol.

e Marco de M&E: la politica deberiaria exigir la elaboraciéon de un marco de M&E que indique
suposiciones, procesos, entradas y salidas

e Marco de tiempo: indique el cronograma esperado para el seguimiento regulary las
evaluaciones periddicas, asi como las condiciones para las evaluaciones extraordinarias.

e Uso de resultados: cémo se utilizan los resultados de los ejercicios de seguimiento y evaluacion
internos y externos para mejorar los servicios.

® Registro y uso de datos: indica qué datos se recopilan, cdmo se registran y almacenan, como se
usan, todo esto en relacién con la ley local de proteccién de datos.

Usted estableceria su propio proceso de seguimiento y evaluacidn, segun lo establecido en la politica de
M&E, los servicios que brinda, los recursos que tiene disponibles y otros factores.

El seguimiento y la evaluacidn participativa pueden tomar muchas formas, y el nivel de participacién
gue sea apropiado variara segun el tipo de evaluacién y el contexto. Como minimo, los miembros
internos del personal y los que utilizan los servicios de evaluacion deberian tener una oportunidad activa
de proporcionar comentarios. Considerando que, para un enfoque fuertemente participativo de
seguimiento y evaluacidn, el personal, las personas candidatas y las organizaciones deberian participar
en el disefio de los mecanismos y herramientas de seguimiento y evaluacion, incluida la toma de
decisiones sobre lo que se hara seguimiento y lo evaluado. Evaluaciones externas e independientes

también deberian tener lugar regularmente. IiGEGOMCIGVEMMEXplicaCHIGEtaIle oMo eNltilizanios

El tiempo y los recursos asignados para el seguimiento y la evaluacidn deberian ser proporcionales a su
tamafio y al alcance de su trabajo y del servicio brindado; sin embargo, deberiaria garantizarse un nivel
minimo tal como se define en su politica de seguimiento y evaluacion. Se deberiaria considerar
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cuidadosamente la cantidad de tiempo que el personal, las personas candidatas y las organizaciones
deberian dedicar a las actividades de seguimiento y evaluacidn, asi como a los datos que realmente se
necesitan y cdmo se usaran. Como regla general, usted no deberiaria recopilar datos que no usara. La
claridad sobre el uso previsto y los usuarios de los datos deberiaria determinar qué se recopila y como
se presenta. Los datos deberian presentarse en un breve formato accesible que facilite el intercambio y
la toma de decisiones. Se deberian cumplir las leyes locales de proteccion de datos al recopilar,

almacenar y usar datos. EGIGGGGREAVEVAS R GERAHaaE

Un seguimiento y evaluacién eficaz selecciona métodos y herramientas adecuados para el contexto,
combinando datos cualitativos y cuantitativos segun corresponda. Los diferentes enfoques y
herramientas se adaptan a diferentes propdsitos de rendimiento, evaluacién o rendicion de cuentas. Se
pueden usar una variedad de métodos que incluyen autoevaluaciones, auditorias externas, ejercicios de
escucha, herramientas de aseguramiento de la calidad y ejercicios internos de aprendizaje y reflexidn. .

Accion clave 4.2 Usar métodos transparentes y accesibles para recibir y dar
comentarios de retroalimentacion abiertos

Medidas de calidad Indicadores de calidad sugeridos

1. Los comentarios de retroalimentacion abierta 1. Politica de evaluacion.

han sido dados y recibidos. 2. Formacion del personal sobre cémo dary
2. Los mecanismos de retroalimentacion son recibir comentarios abiertos.
transparentes y accesibles. 3. Los métodos para recibir o proporcionar

comentarios son publicados y accesibles (por
ejemplo, carteles, manuales, sitio web, literatura
de programas).

4. Resultado comunicado de los cuestionarios y/o
encuestas.

5. Entrevistas con las personas candidatas y
personal.

6. Uso y usuarios planeados de los datos
comunicados.

7. Proceso para recibir y dar retroalimentacion
abierta

Un mecanismo de retroalimentacion es un sistema formal disefiado y utilizado para permitir que los
destinatarios de los servicios brinden informacidn y opiniones sobre su experiencia (en este caso, sobre
usted y sus servicios). La retroalimentacion se utiliza para mejorar los servicios ofrecidos, su eficacia, su
eficiencia o para otros fines generalmente con el objetivo de mejorar la calidad.
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Los mecanismos de retroalimentacién deberian ser accesibles y sencillos, y se deberiaria alentar a todos
las personas candidatas y organizaciones a que compartan comentarios sobre su experiencia y los
servicios que han utilizado. La retroalimentacién a menudo se realiza mediante seguimiento y
evaluacidn (por ejemplo, un formulario que deberian completar las personas candidatas o la
organizacién sobre la experiencia de evaluacidn, la calidad de los servicios prestados, la calidad de Ia
instalacion y cualquier otro asunto que desee hacer seguimiento), pero a veces se generara
espontdneamente o fuera de las actividades de seguimiento y evaluaciéon. En cualquier caso, deberiaria
tener un mecanismo para registrar los comentarios y usarlo para contribuir la revisidon de sus servicios.
Es importante que el personal que probablemente reciba retroalimentacién, ya sea por su rol designado
(por ejemplo, un jefe de M&E) o por su contacto frecuente con las partes interesadas (por ejemplo,
evaluadores) esté adecuadamente formado sobre como dar y recibir retroalimentacion, y conoce la
politica sobre cdmo se manejan los comentarios.

Los mecanismos de retroalimentacion pueden explicarse y ponerse a disposiciéon de los usuarios a través
de carteles, manuales, sitios web y formularios, entre otros. Deberian tomarse medidas para permitir
gue las personas con capacidades diferentes brinden retroalimentaciéon (por ejemplo, no solo por
escrito).

Ser abierto y transparente sobre los resultados de seguimiento aumenta su responsabilidad ante las
personas candidatas y las organizaciones. En primer lugar, los resultados de los cuestionarios y las
encuestas deberian comunicarse, al menos en forma agregada. Al mismo tiempo, la administracién de
las expectativas es importante, ya que las personas candidatas, las organizaciones clientes o el personal
pueden creer que sus comentarios automaticamente daran como resultado el resultado deseado.
Deberiaria tener cuidado de ser honesto y transparente sobre cdmo se usaran los comentarios para
evitar generar frustracion y desilusién. Esto se puede explicar en la politica de M&E (VeRaecioneiave

El sistema humanitario ha avanzado mucho en los ultimos afios en el disefio de mecanismos de
retroalimentacion; generalmente estan destinados a la poblacidn objetivo y a los beneficiarios de
diferentes servicios, sin embargo, su ejemplo podria servir de inspiracidn para disefiar mecanismos de
retroalimentacion utiles para usted. Un estudio sobre mecanismos de retroalimentaciéon humanitaria
sugiere como caracteristicas deseables:

Reevaluacion periddica y ajustes;

Adecuacion cultural/contexto;

Configuracion de expectativa y conocimiento;

Coleccién de comentarios;

Verificacidn y analisis de informacion de retroalimentacion;
Reconocimiento de retroalimentacién, respuesta y utilizacion;

Apoyo individual y organizacional.
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Un sistema de evaluacion es un proceso controlado y ordenado diseifiado para asegurar que las

decisiones de evaluacién tomadas en relacidon con muchas personas, por muchos evaluadores, en

muchas situaciones sean consistentes, justas, validas y confiables.®> Usted deberiaria desarrollar un

sistema/mecanismo de evaluacién que incluya:

e herramientas y métodos de evaluacién normalizados.

® un guia que describa los procedimientos de evaluacion si la evaluacién deberiaria ser realizada

en persona.

® un mecanismo para moderar el trabajo de calificadores y evaluadores para asegurar que tomen

decisiones normalizadas.

® un mecanismo para compartir los resultados de la evaluaciéon con las personas candidatas.

Accidn clave 4.3 Registrar y tratar las preocupaciones y quejas

Medidas de calidad

1. Existe una politica de preocupaciones y quejas
documentada, comunicada e implementada.
2. Las preocupaciones y las quejas se resuelven.

Indicadores de calidad sugeridos

1. Politica de preocupaciones/quejas.

2. Proceso documentado y limitado por tiempo
de quejas/preocupaciones.

3. Politica de quejas / preocupaciones
comunicada (por ejemplo, en manuales, sitio
web, materiales de evaluacién, carteles).

4. Cuando utilizadas, evidencia de que el proceso
ha sido seguido.

5. Datos mantenidos confidencialmente.

6. Los resultados de las quejas y preocupaciones
se registran.

7. Proceso para garantizar que los resultados
conduzcan a las lecciones aprendidas (Referencia
cruzada a 4.4)

8. Papel nominado con responsabilidad por
preocupaciones y quejas.

Para los propdsitos de este manual, definimos la preocupacién como una inquietud, mientras que una

gueja es una declaracién o expresidn de que algo es insatisfactorio o inaceptable. En cualquier caso, las

preocupaciones o quejas deberian ser manejadas correctamente por usted. Una organizacion puede

5 TPAMP, Guia 10
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tener una "politica de preocupaciones o quejas" especifica e independiente, o puede incluir el tema bajo

una "politica de seguimiento y evaluacién" mas general (_).

Una queja contiene una reclamacién especifica y puede alertarlo de una falta grave, lo que le permite
tomar medidas oportunas para mejorar la calidad de sus actividades y servicios. Todas las
organizaciones son susceptibles de fraude o abuso de poder y un sistema de quejas puede ayudarlo a
reconocer y responder a negligencias, manipulacién y explotacion.

Los mecanismos de quejas deberian ser seguros y accesibles para las personas candidatas y las
organizaciones, con personal designado disponible y formado sobre cdmo manejar las quejas. El proceso
de quejas deberiaria explicarse claramente al personal, las personas candidatas y las organizaciones, y se
necesitan mecanismos tanto sensibles (es decir, relacionados con la corrupcién, la explotacién y el
abuso sexual, o mala conducta grave cuando la confidencialidad es el centro) como informacién no
confidencial (por ej. desafios al uso de los criterios de seleccion, donde la transparencia es el foco). La
informacién sobre las quejas deberiaria mantenerse confidencial independientemente de su
sensibilidad, y los mecanismos de manejo de quejas deberian garantizar que la informacion sobre las
guejas se mantenga confidencial. La informacion grabada solo deberiaria almacenarse durante el tiempo
gue sea necesario. Como se menciond anteriormente, las organizaciones deberian cumplir con las leyes
locales de proteccién de datos.

Una politica de preocupaciones y quejas (o el componente de preocupaciones y quejas de una politica

de seguimiento y evaluacién mas amplia) podria incluir y explicar claramente los siguientes elementos:
e Plantear preocupaciones o hacer sugerencias;

Hacer quejas;

Quién puede quejarse;

Cémo presentar una queja o plantear una inquietud;

Quién es responsable de tratar las preocupaciones y las quejas;

Cdémo se manejan las preocupaciones y quejas;

Quejas andénimas;

Marcos de tiempo;

Todas las preocupaciones y quejas deberian ser reconocidas y el demandante informado de cuando
puede esperar una respuesta; se deberiaria dar una respuesta dentro del marco de tiempo especificado
y se deberiaria mantener un registro de todas las preocupaciones y quejas presentadas, incluido el
tiempo necesario para responder, la respuesta dada y cdmo se resolvié el problema; por ejemplo, si el
demandante aceptd la respuesta, si se tomaron medidas de seguimiento o si se hicieron
recomendaciones para cambios en la politica o procesos de la organizacion. El derecho a apelar también
deberiaria formar parte de los mecanismos de denuncia.
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Ademas, contar con una politica de denuncia de irregularidades seria Util para proporcionar un

mecanismo para que el personal registre las quejas o preocupaciones sobre las practicas inadecuadas o
la conducta de sus colegas.

Se le alienta a desarrollar y promover entre el personal un Cddigo de Conducta que incluya dimensiones

éticas en las evaluaciones (ElESielesBEGtONCONSUItNGIORMGISSPIestaeionIUESErVIGios e eVallGEIor) Y

la prevencion de la explotacién y el abuso sexuales.

Siguiendo la guia de CHS:

Una organizacion y su alta direccion son responsables de garantizar que los mecanismos y
procedimientos de denuncia contra la explotacion y abuso sexuales (SEA, por sus siglas en inglés) estén
vigentes, sean seguros, transparentes, accesibles y confidenciales. Las organizaciones deberian
considerar incluir en sus acuerdos de asociacion declaraciones especificas sobre la cooperacion con
investigaciones de casos de SEA, cuando corresponda.
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Accidn clave 4.4 Usar las lecciones aprendidas y las buenas practicas para orientar

el cambio, alentar la mejora continua y asegurarse de que los servicios de

evaluacion sigan siendo aptos para el propdsito

Medidas de calidad

1. Se ha implementado un ciclo de calidad que
resulta en una mejora continua y muestra que la
provision de evaluacion permanece actualizada y
adecuada para el propdsito.

Indicadores de calidad sugeridos

1. Se documenta y utiliza un ciclo de calidad por
etapas.

2. Las etapas en el ciclo de calidad son claras y
programadas.

3. Un proceso para extraer informacién de todas
las partes del ciclo de evaluacidn, incluidas las
guejas y preocupaciones (Referencia cruzada a
4.3).

4. Comentarios de retroalimentacion del personal
y las personas candidatas (Referencia cruzada a
4.2).

5. Proceso de revision interna.

6. Reuniones de seguimiento y evaluacion
(Referencia cruzada a 4.1).

7. Evidencia de que se ha realizado un cambio
(por ejemplo, en el plan de evaluacion, recursos,
personal, politicas, herramientas de evaluacidn).
8. Evidencia de mejora continta (por ejemplo,
herramientas de evaluacién refinadas, mayor
nivel de logros, reputacion (por ejemplo,
inspecciones, acreditacion, aprobacion,
reconocimiento).

9. Programe la revisidon de herramientas y
métodos de evaluacion.

10. Cambios registrados realizados a
herramientas y métodos de evaluacion.

11. Rol denominado con responsabilidad por la
calidad.

Usted deberiaria tener una politica y procesos establecidos para el control de calidad. Los sistemas de

control de calidad especificos que son apropiados para la organizacién variaran en escala y alcance

dependiendo de los servicios de evaluacion provistos, pero incluirian como minimo:

e Contenido y metodologia: para garantizar que la practica de evaluacién se mantenga

actualizada y adecuada para el propésito, el personal adecuadamente calificado deberiaria

realizar una revision periddica de los criterios, los procesos de evaluacién, las herramientas, la

metodologia y la practica.
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® Prestacion de servicios: los resultados de la supervisidn y las evaluaciones, asi como los
comentarios realizados por las personas candidatas u organizaciones, pueden proporcionar
informacién util sobre la calidad de la prestacidn del servicio. La revision regular de los
resultados del seguimiento y las evaluaciones puede identificar las areas donde los servicios
requieren mejoras. Las lecciones aprendidas y las mejores practicas de las revisiones y
evaluaciones internas también pueden informar mejoras en las politicas, los sistemas y los

procedimientos.

El ciclo de calidad que puede ayudarlo a mejorar y realzar sus servicios y se estructura en cuatro

componentes, como se indica en la figura a continuacién:

Quality cycle
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structures and
planning
integrated and
consistent
processes

)

Quality
Planning

Quality
Adherence

* carrying out tasks\

and
responsibilities in
accordance with

. quality

“equirements

”v \

* correcting and
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structures and
processes where
necessary

.

Quality
Improvements \

Quality
Control and

Assurance

ewluating how
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and processes have been
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— —"" effectively the processes

are being carried out J

mranng and

Las politicas y normas proporcionaran indicadores sobre la adherencia a la calidad o cémo llevar a cabo
actividades de acuerdo con los requisitos de calidad; mientras que las recomendaciones para mejorar el

contenido, la metodologia y los servicios surgiran de los resultados del seguimiento y evaluacion

participativos
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_), asi como de los comentarios (_), internos revisiones y evaluaciones

externas.

Las recomendaciones para la mejora deberian registrarse, detallando si se acordaron acciones de
seguimiento, incluidos los plazos para esto. Se deberian establecer mecanismos para hacer un
seguimiento si las recomendaciones se implementan y para evaluar si se lograron las mejoras esperadas
en el servicio. Las mejoras relevantes también deberian integrarse en las politicas y normas
organizacionales para ser sostenidas.

El seguimiento deberiaria verificar periddicamente si los servicios de evaluacion siguen siendo
relevantes para las necesidades de las personas candidatas y para la industria. Los hallazgos deberian
conducir a revisiones de los servicios segln corresponda. En algunas ocasiones, esta revision es realizada
por un comité piloto que analiza la informacién de seguimiento y decide los cambios y adaptaciones de
los servicios. Este comité también supervisa la implementacién de las recomendaciones.

La supervision del rendimiento y la "evaluacion en tiempo real" también se pueden llevar a cabo
periédicamente, lo que lleva a cambios inmediatos en las politicas y la préctica. Las evaluaciones
generalmente son llevadas a cabo por evaluadores externos independientes, pero los miembros
internos del personal también pueden evaluar un servicio siempre que tomen un enfoque objetivo.

Una vez que las mejoras se determinan (y se prueban si es pertinente), se incluiran en el disefio de los

programas de evaluacion para integrarse completamente en el ciclo. BalGIOBteRErEsniONmacion

Anexos (herramientas y plantillas)

Accion clave Herramientas/Plantillas Numero del anexo
relevante

Mas recursos e informacion relacionada con la norma 4: evaluacion y rendicion
de cuentas

Protocolo de campaiia para recopilar comentarios
Un ejemplo de protocolo, adaptable al caso de los proveedores de evaluacion
CEDEFOP (2015), Handbook for VET Providers
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http://www.cedefop.europa.eu/en/publications-and-resources/publications/3068 (ultimo acceso el 9 de
febrero de 2018)

Modelo de dimensiones para evaluar evaluaciones y comentarios de retroalimentacion

Una herramienta disefiada para ayudar a los equipos de programas y/o maédulos a reflexionar sobre
como una evaluacidn actual puede clasificarse segun las dimensiones de una buena evaluaciény
practica de retroalimentacion.
https://www.exeter.ac.uk/staff/development/academic/resources/assessment/radar/model/ tltimo
acceso el 9 de febrero de 2018)

Ejemplo de plan de accién de mejora

CEDEFOP (2015), Handbook for VET Providers
http://www.cedefop.europa.eu/en/publications-and-resources/publications/3068 (ultimo acceso el 9 de
febrero de 2018)

Plan modelo - Proceso de planificacion de auditoria interna

Department of Education, Training and Youth Affairs (2001), Training Package Assessment Materials
Project - Guide 10: Quality assurance guide for assessment

http://www.det.act.gov.au/ data/assets/pdf file/0004/456376/Guide-10.pdf (ultimo acceso el 8 de
febrero de 2018)

A continuacidn, se describe un proceso de planificacidon para configurar una auditoria interna en su
organizacion. Algunas de las actividades criticas que deberiaria realizar son:
e proporcionar formacion para potenciales auditores.
mantener un registro de auditores y su actividad de auditoria.
asegurar que los auditores cumplan con el Cédigo de Practica AQTF.
establecer un auditor lider que sea responsable de todas las fases del proceso de auditoria.

establecer una descripcién clara de las funciones y responsabilidades de todo el personal en el
proceso de auditoria.
e alentar las auditorias que se llevardn a cabo en equipos a:
O permitir que se produzca una tutoria eficaz entre auditores experimentados y
auditores inexpertos.
O asegurar que los equipos proporcionan la combinacion de conocimientos técnicos
necesarios.
e desarrollar documentacidon adecuada para apoyar el proceso de auditoria
O realizar sesiones de retroalimentacion para los auditores anualmente para revisar el
proceso de auditoria.
O realizar auditorias con personal que no tiene responsabilidad directa por el area
auditada.
O establecer un plan de auditoria que sea:
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m aprobado por todos los interesados
m flexible, para permitir cambios en énfasis y recursos
o desarrollar un plan de auditoria que incluya:
m objetivos y alcance claros.
m identificacidn de los procedimientos a ser auditados.
m identificacién de los miembros del equipo de auditoria.
m identificacion del personal contactado en la auditoria.
m fechay lugar de la auditoria.
e desarrollar un formulario de observacién de auditoria para habilitar el resumen del evento de
auditoria; incluir informaciéon como:
o identificacion de la politica, procedimiento o aspecto de AQTF que se estd auditando
o fecha de la auditoria.
O notas de observacion.
O recomendaciones para mejorar
o

nombres y firmas del equipo de auditoria.

Formulario de planificacidn para estrategias de aseguramiento de la calidad

Departamento de Educacién, Capacitacion y Asuntos de la Juventud (2001), Proyecto de materiales de
evaluacion del programa de formacion - Guia 10: Guia de garantia de calidad para la evaluacién
http://www.det.act.gov.au/ data/assets/pdf file/0004/456376/Guide-10.pdf (Ultimo acceso el 8 de
febrero de 2018)

Estrategia de Descripcion de Fechas Responsabilidad Recursos Requisitos de
aseguramiento | actividades requeridos mantenimiento
de la calidad de registros
1.
2.
3.
Escriba qué Describa como Indique la(s) Nombre a la(s) Describa qué Identifique qué
estrategias de va a evaluar fecha(s) en que | persona(s) que recursos registros se
aseguramiento cadaunadelas | serealizardla seran necesitaran deberian
de calidad estrategias de revision. responsables de estas guardar de la
iniciales y aseguramiento evaluar las actividades, revision y qué
continuas usted | de calidad. actividades de por ejemplo, forma tomaran,
utilizara. aseguramiento de | personas, por ejemplo,
la calidad. tiempo, hojas de
recursos registro, hojas
fisicos. de comentarios,
etc.
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Estrategias de control de calidad: plantillas de resultados de evaluacion

Departamento de Educacién, Capacitacién y Asuntos de la Juventud (2001), Proyecto de materiales de
evaluacion del programa de formacién - Guia 10: Guia de garantia de calidad para la evaluacién
http://www.det.act.gov.au/ data/assets/pdf file/0004/456376/Guide-10.pdf (Gltimo acceso el 8 de
febrero de 2018)

Estrategia de aseguramiento de la | Resultado de las actividades de Acciones de seguimiento para la
calidad revision mejora continua

1.

2.

3.

4.

5.

Detalles de archivo:

Quality RPL Systems Self-Audit Checklist

Included in Canadian Association for Prior Learning Assessment (2015), Quality Assurance for RPL in
Canada - The Manual

http://capla.ca/rpl-qa-manual/ (Ultimo acceso el 8 de febrero de 2018)

Nota para CMG: este es un recurso increible pero no gratuito, no estamos seguros de cémo lo
conseguimos, pero vemos posibles implicaciones legales aqui, en el manual utilizamos algunas de sus
herramientas, pero siempre con referencias

RPL Quality Procedures Checklist

Included in Canadian Association for Prior Learning Assessment (2015), Quality Assurance for RPL in
Canada - The Manual

http://capla.ca/rpl-qa-manual/ (Ultimo acceso el 8 de febrero de 2018)

Nota para CMG: este es un recurso increible pero no gratuito, no estamos seguros de cémo lo
conseguimos, pero vemos posibles implicaciones legales aqui, en el manual utilizamos algunas de sus
herramientas, pero siempre con referencias
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Auto reflexién sobre evaluacién

Esta herramienta estd pensada para profesores, pero se adapta facilmente a los evaluadores.

CEDEFOP (2015), Handbook for VET Providers
http://www.cedefop.europa.eu/en/publications-and-resources/publications/3068 (ultimo acceso el 9 de
febrero de 2018)

ALNAP (2013), Effective humanitarian feedback mechanisms - Methodology summary for a joint ALNAP
and CDA action research, working draft
https://www.alnap.org/system/files/content/resource/files/main/method-paper-26-2-13.pdf (dltimo
acceso el 9 de febrero de 2018)

ALNAP (2014), What makes feedback mechanisms work?

http://cdacollaborative.org/wordpress/wp-content/uploads/2016/02/What-Makes-Feeback-
Mechanism-Work-Literature-Review.pdf (ultimo acceso el 9 de febrero de 2018)

Canadian Association for Prior Learning Assessment (2015), Quality Assurance for RPL in Canada - The
Manual
http://capla.ca/rpl-ga-manual/ (Ultimo acceso el 8 de febrero de 2018)

Nota: Esto no es gratis.

Los siguientes recursos hablan de los mecanismos que utilizard la poblacion afectada por la crisis, sin
embargo, brindan ejemplos y orientacidon que pueden ser Gtiles para los proveedores de la evaluacién.

CDA (2015) “The Listening Program”:
http://cdacollaborative.org/cdaproject/the-listening-project/

CHS Alliance, the Sphere Project and Groupe URD (2015) ‘CHS Guidance Notes and Indicators’, especially
Commitment 5 on complaints mechanisms and Commitment 7 on learning and improvement:
https://corehumanitarianstandard.org/files/files/CHS-Guidance-Notes-and-Indicators.pdf

Danish Refugee Council (2008) ‘Complaints Mechanism Handbook’:
http://www.alnap.org/resource/8762

IASC Task force on PSEA (2009) ‘Guidelines on Setting Up a Community Based Complaints Mechanism
Regarding Sexual Exploitation and Abuse by UN and non-UN Personnel’:
www.pseataskforce.org/uploads/tools/1351822689.pdf

Save the Children (2013) ‘Putting Accountability into Practice’:
http://resourcecentre.savethechildren.se/library/programme-accountability-guidance-pack-save-

children-resource

La siguiente lista fue preparada por HLA para informar sus Enfoques de MEAL basados en sistemas:
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Action Against Hunger, START Network (2016) Disasters & Emergency Preparedness Project Learning
Report

American Evaluation Association (2006) Systems Concepts in Evaluation — An Expert Anthology, Editors:

Bob Williams and Iraj Imam.
Baker, Jock. (2014) Humanitarian Capacity- Building and Collaboration: Lessons from the Emergency
Capacity Building Project. Network Paper Number 78, June 2014. London: Overseas Development

Institute Humanitarian Practice Network.

Befani, Barbara., Ramalingam, Ben., Stern, Elliot., (2015) Introduction - Towards Approaches to
Evaluation and Impact, IDS Bulletin Volume 46 Number 1

Cosgrave, John, et al., (2012), Evaluation of the Consortium of British Humanitarian Agencies (CBHA)
Pilot, DARA

Davis, Kate and Russ, Catherine (2016) DEPP Capacity Strengthening Approaches: reflections on best
practice and measuring effectiveness London: Start Network

Disaster Resilience Group (2014) A decade of Learning — Lessons from an Evaluation of the Emergency
Capacity Building (ECB) Project

Emergency Capacity Building Project. Available at: www.ecbproject.org/simulations

Emergency Capacity Building Project (2012) ECB Interactive Regional Learning Conferences Global
Learning Report

Emergency Capacity Building Project (2006). Humanitarian Competencies Study. Washington, DC:
Emergency Capacity Building Project.

Ferris Morris, Margie., and Shaughnessy, Daniel. (2007). Final Evaluation Report: Emergency Capacity
Building Project. Arlington, VA: Social Impact, Inc.

Friedeberiarg, Tom, and Perry, Steve. (2011). Mid-Term Evaluation Phase Il: Emergency Capacity Building

Project. London: ALNAP. Available at: http://www.alnap.org/ resource/10638.

Harvard Humanitarian Initiative (2017) The Disasters & Emergency Preparedness Programme Evaluation

Formative Phase Report London: START Network.
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Hockaday, David, and Lumsdon, Sarah. (2012). ECB Project Case Study: Playing with Reality— The ECB
Experience Using Emergency Simulations to Improve Humanitarian Response. Washington, DC:

Hopkins, Bryan. (2017) Learning and Performance, A Systemic Model for Analyzing Needs and Evaluating
Training London: Routledge

Hoppe, Kelsey., Older, Malka., and Ali, Mo. (2016) Talent Development Project Mid-Term Review, Start
Network, Save the Children

Horton, Douglas et al. (2003) Evaluating Capacity Development: Experiences from Research and
Development Organizations around the World The Hague: ISNAR and Ottawa: IDRC

Morgan, Peter. (2013) ‘Evaluating Capacity Development’ in Donaldson, Stewart., Azzam, Tarek., and
Conner, Ross. Emerging Practices in International Development Evaluation Charlotte NC: IAP —

Information Age Publishing

Mowjee, Tasneem., and Greenhalgh, Langdon. (2013) Final Evaluation of the Emergency Capacity
Building Project (Phase 2). Global Emergency Group.

Simister, Nigel., with Smith, Rachel. (2010) Monitoring and Evaluation Capacity Building: Is it really that
difficult? Praxis Paper 23 INTRAC January 2010.

Williams, Bob. (2015) Prosaic or Profound? The Adoption of Systems Ideas by Impact Evaluation, IDS
Bulletin, Volume 46 no. 1

Williams, Bob., and Hummelbrunner, Richard. (2011) Systems Concepts in Action: A Practitioner’s
Toolkit Stanford CA.: Stanford University Press

Willliams, Bob. (2016) Using Systems Concepts in Evaluation Design: A Workbook
http://www.bobwilliams.co.nz
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Norma 5 — Recursos

Hay suficientes recursos apropiados

éPor qué es importante esta norma?

Usted deberiaria asegurarse de tener los recursos
adecuados para brindar sus servicios. Los recursos, en
particular los recursos humanos y fisicos, son a menudo la
mayor proporcién de los presupuestos de los programas vy,
por lo tanto, deberian manejarse con cuidado. Las
acciones del personal son la base de un servicio de
evaluacion eficaz. El personal deberiaria ser apoyado
cuidadosamente para asegurar que produzcan los mejores
resultados para las personas candidatas/las personas
candidatas.

Orientacion general

En esta norma, el término recursos se refiere a recursos
humanos, fisicos, digitales y financieros. Los recursos
humanos cubren al personal y los contratistas que
respaldan todos los aspectos del proceso de evaluacién.
Los recursos fisicos cubren los articulos consumibles, los
activos, el equipo, los materiales de evaluacién y cualquier
entorno fisico. Los recursos digitales incluyen, por
ejemplo, bases de datos en linea, bibliotecas de recursos o
plataformas en linea; los recursos financieros se refieren al
dinero utilizado para todos los aspectos del proceso de
evaluacion.

Buenas practica

Ejemplo 1: en una zona de terremoto, es
una buena practica evaluar los edificios en
busca de riesgos estructurales y no
estructurales y tomar medidas para
mitigarlos. Los proveedores de evaluacion
deberian tener planes de evacuacion y
procedimientos establecidos. Los
miembros del personal deberian ser
formados en cdmo mantenerse seguros y
proporcionar orientacion alas personas
candidatas sobre los procedimientos en
caso de emergencia.

Ejemplo 2: en algunos contextos, las
amenazas de seguridad también pueden
ser pertinentes para la provision de
evaluacién/aprendizaje. Cuando un evento
de aprendizaje relne a personas de alto
perfil, un grupo de la comunidad en
particular los expatriados pueden ser
percibidos como un objetivo facil para el
ataque. Las evaluaciones de riesgos y los
procedimientos de seguridad pueden
ayudar a mitigar las amenazas.
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Orientacion especifica relacionada con cada accién clave

Accidn clave 5.1 ldentificar gué recursos usted necesita para disefiar y presentar
evaluaciones efectivas

Medidas de calidad Indicadores de calidad

1. Recursos requeridos identificados y 1. Listado de recursos necesarios (humanos y
documentados para evaluaciones fisicos) asignados al plan de evaluacidn.
efectivas y precisas (referencia cruzada a = 2. Plan para crear herramientas de evaluaciény
2.5). métodos donde no hay lagunas.

2. Revisar la evaluacion posterior para 3. Reuniones de revision posteriores a la

verificar la efectividad y precision de las  evaluacidn realizadas y registradas para
evaluaciones. garantizar que las evaluaciones se hayan llevado
a cabo de manera efectiva y precisa.

La identificacion de los recursos necesarios implicara la evaluacién de la capacidad actual de recursos de
la organizacién en relacion con los objetivos estratégicos de la organizacion. Con base en el analisis, se
puede hacer y planificar una lista clara de los recursos necesarios.

Los recursos para la evaluacion incluyen todos los recursos fisicos, digitales y humanos necesarios para
ofrecer un servicio de evaluacién eficaz y preciso. Los planes de la organizacién deberian tener en
cuenta la capacidad del personal para garantizar que el numero correcto de personal con las habilidades
adecuadas esté en el lugar correcto en el momento adecuado. Desarrollar una grilla de evaluacién para
la contratacidn de un numero suficiente de personal puede ser util. (Ver Anexo 15 para una muestra)

La creacidn de descripciones de trabajo es un paso clave para garantizar que los miembros competentes
del personal puedan ser contratados para cumplir con las necesidades de evaluacién. Las descripciones
de los puestos se pueden complementar con documentacidn de responsabilidades utilizando una
herramienta como una matriz de asignacién de responsabilidades (RACI) que establece para cada tarea
quién es el responsable, quién rinde cuentas, a quién se deberiaria consultar y quién se deberiaria
informar. (Ver en el anexo 16 para una muestra de una descripcién de trabajo de un evaluador y el
anexo 17 para ver un ejemplo de un diagrama de RACI).

Los planes deberian incluir todos los recursos necesarios para llevar a cabo las evaluaciones. Los
ejemplos para cada uno se enumeran a continuacion:
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e Diseio: biblioteca fisica o digital de recursos sobre el contenido y temas de la evaluacién,
marcos de competencias, herramientas de evaluacion.

e Desarrollo: paquetes de software, informacion de evaluacidn de las personas candidatas. Un
ejemplo seria un instrumento de evaluacidn apropiado para los objetivos y las necesidades de

las personas candidatas.

® Prestacion de servicios: lugar fisico/centro de evaluaciéon, suministros, materiales, sistemas de

seguimiento administrativo

Los planes de recursos también deberian incluir los recursos necesarios para realizar funciones
administrativas tales como recursos humanos, gestion financiera y logistica. |V idSISOBIeICNEPOY0

Accidn clave 5.2 Implementar procedimientos para obtener, mantenery

administrar suficientes recursos apropiados

Medidas de calidad

1. La disponibilidad de los recursos es
considera y registrada durante el disefio
de desarrollos (referencia cruzada a 2.5).
La ubicacidn de los recursos identificados
en 5.1 estd documentada. Se hace un
seguimiento del uso de los recursos es
documentado (referencia cruzada a 3.4).

Indicadores de calidad sugeridos

1. Rol(es) identificado(s) con responsabilidad de
asignar recursos (humanos y fisicos) para las
evaluaciones planificadas.

2. Revisar la evaluacién de recursos con cambios
documentados cuando sea necesario.

3. Cambios registrados en el disefio de las
evaluaciones cuando la implicacién de los
recursos lo hace necesario.

4. Plan de evaluacién que identifica los recursos
necesarios (humanos y fisicos).

Entrevistas con el personal.

Gestion de recursos humanos: practicas de reclutamiento, seleccién y contratacion cuidadosas pueden
ayudar a asegurar que los miembros del personal tengan las competencias requeridas (los

conocimientos, habilidades, actitudes y comportamientos) necesarios para cumplir con sus roles. Hacer

gue los evaluadores potenciales participen en una evaluacion de sus propias competencias es una forma

de evaluar su idoneidad.

Gestion de recursos fisicos: contar con politicas y procedimientos de adquisicion sélidos ayudara a

administrar los recursos de manera eficaz y precisa. Los riesgos clave que requieren habilidades y

sistemas especificos para mitigar son la adquisicién y la gestién de suministros. Los registros contables
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deberian cumplir con las normas nacionales aceptadas y deberian aplicarse sistematicamente dentro de
la organizacion. Siempre que sea posible, las politicas de compras respetuosas con el medio ambiente
pueden ayudar a garantizar que se eviten los efectos ambientales negativos involuntarios. (Es decir, uso
excesivo de papel). Los articulos adquiridos que son de mayor valor deberian identificarse con un
numero de activo y registrarse en un registro de activos. Esto podria incluir elementos tales como
vehiculos para ser utilizados en simulaciones; equipos para demostraciones, como un generador para su
uso en la evaluacion de la logistica previo al aprendizaje; equipamiento informatico. Los articulos
consumibles que pueden necesitar ser reemplazados periédicamente también deberian ser rastreados.
Estos articulos pueden incluir: kits de evidencias y medicion de agua para su uso en la evaluaciéon
relacionada con el puesto de oficial de terreno de WASH; o ejemplos de alimentos terapéuticos listos
para usar (como Plumpy'nut) para su uso en la evaluacién de la nutricién previo al aprendizaje.

También es importante que los articulos se almacenen de manera segura, protegida y apropiada. Esto es
particularmente importante para muchos de los elementos que podrian usarse en la evaluacién de
competencias relacionadas con la seguridad, como armas y explosivos. Estos deberian almacenarse: en
un lugar seguro al que no pueda acceder personal no autorizado; en un gabinete o contenedor que
garantizard que no se degraden; en una ubicacidn que se encuentra a una distancia del personal o las
personas candidatas en caso de explosién accidental, de una manera que cumpla con las leyes locales
(por ejemplo, puede ser necesario registrar el equipo con la policia).
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Accidn clave 5.3 Asegurese de que haya personal competente y apropiado

disponible para diseiar e implementar las evaluaciones

Medidas de calidad

1. Existe un organigrama preciso y
actualizado.

2. La asignacidn de personal a las
oportunidades de evaluacién se registra
para mostrar que hay un numero
suficiente de personal competente y
apropiado para disefiar, desarrollar y
realizar evaluaciones.

Mantener una cantidad suficiente de personal para llevar a cabo las evaluaciones puede implicar la
creacion y el mantenimiento de un listado o una base de datos de personas con diversos perfiles y
experiencia relevante a la que se pueda recurrir. Los planes organizacionales deberian tener en cuenta

Indicadores de calidad sugeridos

1. Politicas y procedimientos de contratacion de
personal.

2. Niveles de personal.

3. Organigrama con el numero apropiado de
personal para cada rol.

4. Proporcidn adecuada las personas
candidatas/evaluador.

5. Calificaciones y experiencia del personal
verificadas y asignadas a los requisitos de
evaluacion.

6. Seguimiento de la rotacién de personal.

7. Comentarios de las personas candidatas y el
personal.

8. Formacion del personal.

9. Entrevistas con el personal.

cémo abordaran los picos de demanda de personal calificado.

La alta rotacidn de personal puede socavar la calidad y la continuidad del programa y deberiaria

abordarse para comprender las causas, de modo que se pueda mitigar cualquier situacion.

La competencia y la idoneidad del personal deberian supervisarse de manera proactiva a través de los

sistemas de gestién del rendimiento y tener en cuenta los comentarios de los miembros del personal, las

personas candidatas y las organizaciones. Las revisiones de gestién del rendimiento deberian disefarse

para indicar los niveles de competencia en relacidn con sus conocimientos, habilidades,

comportamientos y actitudes descritos en sus descripciones de trabajo. Aquellos que estan llevando a

cabo evaluaciones deberian ser apoyados con observaciones regulares y sesiones de retroalimentacion.

Los evaluadores deberian ser formados y recibir todas las pautas/herramientas/regulaciones para
evaluacidn y calificacidon. Donde se encuentran lagunas en la capacidad en los miembros nuevos o
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existentes del personal, deberian ser reconocidos y se deberiaria implementar un plan de corto a
mediano plazo para cerrar esas lagunas utilizando los indicadores SMART para evaluar el impacto en
caso de que no se resuelvan las lagunas.

Es posible que los miembros del personal necesiten desarrollar sus propias competencias para mantener
sus conocimientos actualizados y satisfacer las crecientes demandas de accidn humanitaria. El desarrollo
de las competencias puede tener lugar en la forma de capacitacidén en el trabajo, capacitacién entre
colegas, periodo de observacion profesional, intercambios, tutoria, aprendizaje en linea, asistencia a
cursos de formacion u otros medios. (_

informacionaaiciondl). Cada miembro del personal deberiaria tener un plan de desarrollo profesional
continuo.

La idoneidad del personal deberiaria tener en cuenta las cuestiones de género, por ejemplo, puede que
necesite de evaluadoras debido a las normas y preferencias culturales.

Usted deberiaria asegurarse de que los evaluadores estén certificados o aprobados para realizar la
evaluacidn; esto puede hacerse interna o externamente. Usted puede ofrecer a los evaluadores
formacion interna, pero probablemente les pedira a los evaluadores que se califiquen antes de que sean
reclutados.
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Accidn clave 5.4 Tratar al personal de manera justa y abierta y no discriminar en
contra de ellos

Medidas de calidad Indicadores de calidad sugeridos

1. Un cdédigo de conducta. 1. Cédigo de conducta.

2. Las politicas de recursos humanos 2. Politicas de recursos humanos publicadas.
cumplen con la legislacion laboral local. 3. Retroalimentacién del personal que indica una
3. Las politicas y procedimientos cultura de apertura y confianza.

cumplen con la legislacidn laboral local. 4. Procedimiento de queja publicado y accesible.
4. Existen procedimientos de queja no 5. Entrevistas con el personal.

discriminatorios y se comunican.

El tratamiento del personal tendra un fuerte impacto en el rendimiento general de los servicios. Los
miembros del personal deberian sentirse informados y apoyados por usted en todo momento. El estiloy
la complejidad de las politicas y procedimientos del personal dependeran de su tamafio y contexto de la
evaluacidn. Por simple o complejo que sea, el personal deberiaria participar en el desarrollo y la revision
de las politicas siempre que sea posible para garantizar que sus opiniones estén representadas. Un
manual del personal facilita el conocimiento y consulta sobre politicas. Las politicas deberian incluir, por
ejemplo: politica de contratacion; denuncia de irregularidades, quejas y politicas disciplinarias; politica
de diversidad/inclusividad; politicas de maternidad, paternidad y cuidado infantil. Todo el personal
deberiaria recibir contratos que describan claramente las expectativas, las responsabilidades y los
términos y condiciones de empleo.

Para garantizar la equidad, |la contratacién deberiaria ser abierta y comprensible para todo el personal y
los solicitantes. Dicha transparencia incluye el desarrollo y el intercambio de descripciones de trabajo
actualizadas y relevantes para cada puesto y es esencial para establecer equipos diversos y
competentes. Los equipos existentes pueden aumentar su idoneidad y diversidad a través de nuevas
contrataciones segln sea necesario. La rapida expansién del personal puede conducir a la contratacion
de miembros del equipo inexpertos que deberian contar con el respaldo de personal experimentado.

Tratar a todos los miembros del personal de manera no discriminatoria implica establecer politicas y/o
cddigos que definan un comportamiento aceptable y obtener el acuerdo de los miembros del personal
para seguirlo. La naturaleza de la evaluacion pone al personal en una posicién de poder sobre las
personas candidatas. Ningiin miembro del personal en la prestacion de servicios deberiaria ser parte en
el abuso, la corrupcion o la explotacidn sexual. Para reforzar esto, es importante que se solicite al
personal que firme un cédigo de conducta. Puede ser uno creado especificamente para la organizacién o
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puede ser ahogado por un cddigo de conducta relacionado con el sector existente sobre explotacién
sexual o abuso sexual como los que usan las fuerzas de mantenimiento de la paz o algunas ONG.
Ademas, un cddigo de conducta ético mds amplio puede ser util, como el Cédigo de Conducta Del
Movimiento Internacional de la Cruz Roja y de la Media Luna Roja y las ONG en socorro en casos de
desastre.

Es su responsabilidad asegurarse de que las politicas del personal y los contratos de empleo cumplan
con la legislacion laboral local. Deberiaria haber un mecanismo de cumplimiento (queja) y que sea
accesible para el personal.
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Accidn clave 5.5 Establecer medidas razonables para garantizar que el personal
esté a salvo y seguro y que su bienestar esté protegido

Medidas de calidad Indicadores de calidad sugeridos

1. Politicas y procedimientos de 1. Politica de personal, seguridad, protecciény
seguridad y bienestar del personal bienestar.

establecidos y operativos (Referencia Evaluaciones de riesgo.

cruzada a 3.3). 2. Evidencia documentada de que se han

2. Existen evaluaciones de riesgos. realizado ajustes, cambios y otras medidas

razonables para garantizar la seguridad y el
bienestar del personal.

3. Politica sobre salud, seguridad y proteccion del
uso del ordenador.

4. Entrevistas con el personal.

La accidn humanitaria se lleva a cabo en una amplia gama de contextos vy, por lo tanto, las medidas
organizativas para garantizar la seguridad y el bienestar dependeran del entorno operativo.

Su deberiar de diligencia hacia los trabajadores incluye acciones para promover el bienestar y evitar el
agotamiento, las lesiones o las enfermedades. Usted puede beneficiarse de una politica de deberiar de
diligencia. Los gerentes son responsables de garantizar que los miembros del personal sean conscientes
de los riesgos existentes y que sepan como actuar en consecuencia.

Puede usar una variedad de métodos para compartir medidas decididas: correos electrénicos; registros
de reuniones; calendario de evaluacidén; comentarios de retroalimentacién del personal y de las
personas candidatas, etc.

Usted es responsable de realizar evaluaciones de riesgos teniendo en cuenta los peligros, las
vulnerabilidades y los riesgos en el medio ambiente y tomar medidas para reducir el riesgo. También
deberiaria asegurarse de tener el nivel de seguro adecuado para las actividades que esta realizando.

Un ejemplo: en una zona de terremoto, es una buena practica evaluar los edificios para riesgos
estructurales y no estructurales y tomar medidas para mitigarlos. Deberian existir planes y
procedimientos de evacuacidn para esto. Los miembros del personal deberian ser formados en cdmo
mantenerse seguros y proporcionar orientacion a las personas candidatas sobre los procedimientos en

caso de emergencia.
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Anexos (Herramientas y plantillas)

Accion clave

Herramienta / Plantilla

Numero del anexo

relevante
5.1 Grilla de evaluacion Anexo 15
5.1 Ejemplo de descripcion del trabajo del evaluador Anexo 16
5.1 Ejemplo de diagrama RACI Anexo 17

Anexo 17 - Ejemplo de un diagrama de RACI para la configuracion del proceso de

evaluacion

El diagrama RACI se puede completar en relacidn con un programa o evento de evaluacion seleccionado,

o en relacién con las actividades en curso.

Actividad Responsable Explicable Consultado Informado
Herramientas de | Evaluador Evaluador Las personas

evaluacion candidatas

contextualizadas Organizacion

Enviar Administrador de | Evaluador Cliente N/A

instrucciones

la evaluacion

Organizacion

para la

simulacion

Imprimir Administrador de | Administrador de | Evaluador
materiales de la evaluacién la evaluacién Gerente del
evaluaciény espacio

preparar el lugar

Etc.
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Mas recursos e informacion relacionados con la norma 5: recursos

CHS Alliance (2015) HR Tool:
http://chsalliance.org/files/files/Resources/Tools-and-guidance/CHS-Alliance-Handbook-for-Managing-
HR-Effectiveness-Final.pdf

CBHA (2010) ‘Core Humanitarian Competencies Guide: Humanitarian Capacity Building Throughout the
Employee Life Cycle’:
http://www.start-network.org/wp-content/uploads/2014/01/Core-Humanitarian-Competencies-
Guide.pdf

DisasterReady es una biblioteca de aprendizaje en linea de mas de 600 recursos de formacidn que se
expande constantemente y cubre temas centrales como Humanitarismo, programa/operaciones,
proteccion, bienestar del personal, administracion y liderazgo, seguridad y proteccién del personal y
habilidades sociales

https://ready.csod.com

ECB (2007) "Fomentando la confianza en equipos diversos: el juego de herramientas para la respuesta
en emergencia":
http://policy-practice.oxfam.org.uk/publications/building-trust-in-diverse-teams-the-toolkit-for-

emergency-response-115413

ICRC (1994), Code of Conduct for the International Red Cross and Red Crescent Movement and NGOs in
Disaster Relief, https://www.icrc.org/eng/assets/files/publications/icrc-002-1067.pdf

Kaya on-line es una plataforma de aprendizaje con cientos de formaciones en linea, documentos de
referencia, videos y seminarios web que cubren las practicas de gestidn de personal, seguridad y
bienestar del personal, liderazgo y recursos humanos.

https://kayaconnect.org/

People In Aid (2011) ‘Debriefing: building staff capacity’:
http://chsalliance.org/files/files/Resources/Case-Studies/Debriefing-building-staff-capacity.pdf
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http://chsalliance.org/files/files/Resources/Tools-and-guidance/CHS-Alliance-Handbook-for-Managing-HR-Effectiveness-Final.pdf
http://chsalliance.org/files/files/Resources/Tools-and-guidance/CHS-Alliance-Handbook-for-Managing-HR-Effectiveness-Final.pdf
http://www.start-network.org/wp-content/uploads/2014/01/Core-Humanitarian-Competencies-Guide.pdf
http://www.start-network.org/wp-content/uploads/2014/01/Core-Humanitarian-Competencies-Guide.pdf
https://ready.csod.com/
https://ready.csod.com/
http://policy-practice.oxfam.org.uk/publications/building-trust-in-diverse-teams-the-toolkit-for-emergency-response-115413
http://policy-practice.oxfam.org.uk/publications/building-trust-in-diverse-teams-the-toolkit-for-emergency-response-115413
https://www.icrc.org/eng/assets/files/publications/icrc-002-1067.pdf
https://www.icrc.org/eng/assets/files/publications/icrc-002-1067.pdf
https://kayaconnect.org/
https://kayaconnect.org/
http://chsalliance.org/files/files/Resources/Case-Studies/Debriefing-building-staff-capacity.pdf
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Norma 6 - Comunicacion
La comunicacion es abierta y accesible

é¢Por qué es importante esta norma?

Esta norma enfatiza la necesidad de comunicacion
bidireccional entre usted y las personas candidatas.
Ella asegura que haya claridad en el proceso de
evaluacidn de principio a fin. Compartir informacién,
comunicarse claramente y escuchar atentamente a las
personas candidatas contribuye a servicios de
evaluacidon mas eficaces y mejora la calidad de los
servicios prestados.

Orientacion general

En esta norma, la comunicacién se relaciona con: la
comunicacion bidireccional de la informacién que las
personas candidatas y las organizaciones requieren
para acceder a los servicios y asegurar una interaccidn
fluida con usted en todas las etapas de su viaje de
evaluacidn; y el intercambio bidireccional de
comentarios entre las personas candidatas y el
evaluador o sobre las necesidades y objetivos de las
personas candidatas y su progreso hacia el logro de
estos.

Buenas practicas

CAPLA — Canada

Esencialmente, las personas candidatas quieren
saber qué esperar de sus evaluaciones. Al
proporcionar preguntas de muestra, por
ejemplo, o una guia de estudio, o un listado de
estrategias para exdmenes, puede ayudar a las
personas candidatas a prepararse para su
proceso. Otras cosas que quizds quieran saber
incluyen cuando y como hacer preguntas;
cudnto tiempo tomara el proceso; y cuales son,
en su caso, los requisitos especiales que pueden
existir. Proporcionar esta informacion basica
ayudard a muchas personas a tener una idea
clara de lo que implicard la evaluacidn. Esto
incluye informacién de contacto de una persona
gue puede responder a mas preguntas, incluido
un nombre, nimero de teléfono y correo
electrdnico.

Usted necesita desarrollar e implementar de forma proactiva una politica de comunicaciones. Usted

deberiaria buscar oportunidades para apoyar a los potenciales las personas candidatas que tienen

acceso limitado a los canales de comunicacidn e identificar formas en que puede ayudarlos a acceder a

los servicios que ofrece. Todas sus comunicaciones deberian ser culturalmente sensibles e inclusivas.

Usted puede considerar la siguiente guia que se aplicara a toda la informacion que comparta, incluyendo

una descripcién general de la evaluacidn, politicas y procesos, preguntas frecuentes (FAQ, por sus siglas

en inglés), tarifas e informacion de contacto.

Esta norma estd estrechamente relacionada con la norma 7 sobre administracién. Una funcion de Ia

administracion es garantizar que las personas candidatas reciban la informacidn adecuada de manera

oportuna.
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Orientacion especifica relacionada con cada accién clave

Accidn clave 6.1 Establecer y mantener una comunicacion apropiada y accesible

con las personas candidatas v las organizaciones

Medidas de calidad

1. Existen canales de comunicacion
bidireccionales.

2. Los canales de comunicacién son
apropiados, abiertos y accesibles.
3. Los canales de comunicacién son
usados y mantenidos.

Es posible que usted tenga una politica de comunicacidn, cuya extensidn y alcance variardn segun su
tamafio y recursos y los servicios que preste. Puede ser un documento simple que describe solo los

Indicadores de calidad sugeridos

1. Politica de comunicacién.
2. Canales de comunicacién publicados (por

ejemplo, contacto en el sitio web, direcciones de

correo electrénico apropiadas y seguras,
direcciones de correo electrénico supervisadas,
direccién precisa publicada, contactos de rol
nombrados).

3. Los métodos de comunicacion han sido
investigados y probados por su adecuacion

4. Comunicaciones de las personas candidatas,
personal u organizaciones.

5. Comunicaciones a las personas candidatas,
personal u organizaciones.

6. Las comunicaciones muestran sensibilidad
cultural.

7. Los métodos de comunicacion apropiados se
utilizan para diferentes mensajes.

8. Acuerdos de tiempo de respuesta.

9. Proceso para establecer y mantener canales
de comunicacidn accesibles.

10. Rol denominado con responsabilidad por la
comunicacion.

elementos clave si es pequefio, o puede ser una politica mas articulada si es grande y ofrece multiples

tipos de servicios.

La politica de comunicacidn incluye los siguientes elementos:

Principios de comunicacién

Declaraciones de pdliza(s)

Procedimientos

Propdsito (comunicacidn interna/externa)
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e Rolesy responsabilidades
e Uso de diferentes canales de comunicacién
® Asuntos legales y proteccion de datos (de acuerdo con la legislacién local)

Para establecer canales de comunicacién apropiados, usted deberiaria evaluar su propia capacidad y la
de los posibles las personas candidatas y organizaciones clientes para acceder a diferentes canales de
comunicacion. Esto puede incluir cualquier combinacion de comunicaciones escritas y orales (como
correo electrdnico, redes sociales, sitios web, cartas escritas, teléfono o plataformas como Skype,
sesiones de informacion o reuniones, directrices y materiales de informacién, etc.).

La accesibilidad se refiere al hecho de que los canales de comunicacion seleccionados deberian ser
adaptables para satisfacer las necesidades de todos las personas candidatas, en particular las personas
candidatas con acceso limitado a la tecnologia de las comunicaciones o con capacidades diferentes,
como la discapacidad o la falta de alfabetizacion.

El contenido del mensaje también deberiaria tenerse en cuenta al seleccionar qué canal de
comunicacion usar en casos particulares. Por ejemplo, puede establecer una politica para el canal de
comunicacion aceptable para la entrega de diferentes tipos de informacidn (es decir, entregar una
invitacion abierta para participar versus informacién confidencial como los resultados de la evaluacion,
en este caso no mostrara informacién confidencial en una pizarra, o si necesita un registro, usara un
correo electrénico en lugar de usar el teléfono).

En algunos contextos, existen implicaciones culturales con respecto al canal de comunicacion
seleccionado. Por ejemplo, un documento escrito o invitacidon tendrd mads informacién que uno que se
entregue por correo electrdnico.

Usted deberiaria tratar de promover una cultura de comunicacién abierta para fomentar el didlogo
continuo entre el personal, las personas candidatas y las organizaciones. La direccién puede modelar
comportamientos de comunicacion positivos al invitar a conversaciones abiertas con los miembros del
personal.

La gestion de los canales de comunicacién significa que deberiaria revisar periédicamente los canales
gue se han implementado teniendo en cuenta los comentarios de los miembros del personal, las
organizaciones y las personas candidatas a través de comentarios, mecanismos de quejas y lecciones
aprendidas, y posteriormente actuar sobre ellos. La politica de comunicaciéon también deberiaria
revisarse si el seguimiento, la evaluacién o la retroalimentacidn resaltan los problemas de comunicacion
a nivel de las politicas que deberian abordarse.
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Accidn clave 6.2 Proporcionar informacion relevante, clara y precisa sobre los
servicios de evaluacidon

Medidas de calidad Indicadores de calidad

1. Toda la informacién sobre los servicios | 1. Sitio web preciso y actualizado.
de evaluacién se proporciona de forma 2. Permiso para acceder y usar los canales de
clara, precisa y relevante. comunicacién es asignado a las personas
adecuadas.
3. Lainformacién publicada sobre los servicios de
evaluacidn esta actualizada y es precisa.
4. La informacion sobre los servicios de
evaluacién es clara.
5. Entrevistas con las personas candidatas.
6. Controlar versiones de documentos.
7. Proceso de aprobacion de la informacion
publicada.
8. Politica de comunicacion.

La informacidn relevante sobre los servicios de evaluacién deberiaria cubrir el proceso de evaluacién
(incluyendo duracidn y pasos), la politica de evaluacion de la organizacion, temas y objetivos de
evaluacidn, ejemplos de marcos de competencia y criterios de evaluacidén, el proceso de solicitud, los
plazos de inscripcidn, seleccidn o criterios de elegibilidad , tiempo promedio que deberiaria dedicar el
las personas candidatas, sus roles y responsabilidades y los de las personas candidatas, y los resultados
esperados de la participacidon. Es importante verificar que las comunicaciones no establezcan
expectativas poco realistas para las personas candidatas, tienen que ser claras, por ejemplo: una
comunicacion escrita en el tono correcto y utilizando el nivel de lenguaje correcto segun el receptor.

Usted deberiaria asegurarse de que la informacion proporcionada sea facil de entender y que las
personas candidatas tengan acceso a toda la informacién que necesita para inscribirse y participar en el
proceso de evaluacion. La comunicacion deberiaria hacerse en idiomas, formatos y medios que sean
faciles de entender, respetuosos, inclusivos y culturalmente apropiados para los diferentes actores
humanitarios, especialmente los grupos vulnerables y marginados. Usted deberiaria actualizar con
frecuencia la informacion sobre los servicios de evaluacion en todos los medios (sitio web, informacién
promocional, folletos, etc.) para asegurarse de que sea precisa y no engafiar o confundir a las personas
candidatas.

It is also important to be transparent about what will happen if the candidate is not successful the first

time he/she is assessed including options for repeating the assessment and the procedure for an appeal
if the candidate wishes to contest the results of the assessment, or its administration.
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También es importante ser transparente sobre lo que sucedera si el las personas candidatas no tiene
éxito la primera vez que se evalUa, incluidas las opciones para repetir la evaluacidn y el procedimiento

para una apelacién si las personas candidatas desean recurrir a los resultados de la evaluacion, o su
administracion.

A menudo existen plataformas de comunicacién preexistentes en el sector humanitario que se pueden
utilizar para comunicarse con potenciales las personas candidatas sobre oportunidades y servicios de
evaluacidn. Sitios web bien conocidos, plataformas sectoriales, plataformas de ONG, reuniones de
coordinacion, gestién de desastres y redes de reduccion del riesgo de desastres suelen ser un lugar util
para compartir informacion.
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Accidn clave 6.3 Comunicarse de forma clara, precisa y con tiempo

Medidas de calidad

1. Las comunicaciones con las partes
interesadas son claras, precisas y
oportunas.

La comunicacidn eficaz deberiaria ser un proceso continuo, hecho antes, durante y después del

Indicadores de calidad sugeridos

1. Politica de comunicacién para establecer
comunicaciones bidireccionales.

2. Las comunicaciones estan fechadas y se hace
un seguimiento para mayor claridad y precisién.
3. Proceso para hacer ajustes razonables para
asegurar que los materiales de comunicacién
sean accesibles para todos.

4. Los documentos estan fechados con fecha de
revisién conocida.

5. El contenido de las comunicaciones se verifica
en cuanto a precisién, gramatica, ortografia,
idioma y revision.

6. El personal estd formado sobre las
responsabilidades de las comunicaciones.

7. Entrevistas con el personal y las personas
candidatas.

8. La informacidn apropiada se comunica en el
momento adecuado (por ejemplo, antes, durante
y después de la evaluacidn).

9. Proceso para hacer un seguimiento de la
comunicacion.

10. Canales de comunicacidn apropiados.

11. Proceso para asegurar que la comunicacion
es oportuna.

programa de aprendizaje. Implica comunicacién bidireccional entre usted y las personas candidatas y/o

las organizaciones.

Deberian existir politicas para compartir informacién y promover una cultura de comunicacion abierta.

Las politicas deberian definir y documentar todos los procesos para compartir informacién y

comunicacion en general. Estos pueden incluir, por ejemplo: el compromiso de una organizacion con el

intercambio de informacién precisa y oportuna; qué informacién compartira con las personas

candidatas y otras partes interesadas; cdmo se tomaran las decisiones sobre cuando y cdmo compartir

informacién; y los criterios utilizados para decidir no compartir informacién.
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La informacion deberiaria ser revisada periédicamente y actualizada en todos los canales de
comunicacion y compartida tan pronto como sea posible si se han realizado cambios. La informacion
deberiaria estar disponible dentro de un tiempo razonable para que las personas candidatas tomen
decisiones con respecto a su participacion en el proceso de evaluacién y las actividades relacionadas.

Durante los encuentros presenciales con las personas candidatas y las organizaciones, se deberiaria
tener cuidado de hablar con claridad y evitar la jerga y coloquialismos, especialmente cuando el idioma
de evaluacién no es el idioma principal de las personas candidatas. Se recomienda utilizar un lenguaje
sencillo para garantizar que todas las comunicaciones sean claras. También puede ser necesario
proporcionar intérpretes y traductores.

Usted también deberiaria hacer ajustes razonables para garantizar que los materiales de comunicacion
sean accesibles para todos. Por ejemplo, hacer documentos en papel disponibles en letra grande bajo
pedido.

Puede demostrar apertura, por ejemplo, publicando en sus sitios web la informacién relacionada con el

proceso de evaluacion, el marco de competencias que utiliza y un documento con preguntas frecuentes
(FAQ).
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Accidn clave 6.4 Responder a las consultas de manera apropiada y en el momento

oportuno
Medidas de calidad Indicadores de calidad sugeridos
1. Los acuerdos de nivel de servicio 1. Acuerdos de nivel de servicio de tiempos de
definen la puntualidad de las respuestas ' respuesta publicados.
de comunicacion. 2. Proceso para responder a las consultas de
2. Las respuestas a las comunicaciones manera oportuna y apropiada.
se realizan de forma adecuada. 3. Seguimiento del acuerdo de nivel de servicio y

accién tomada cuando el servicio cae por debajo
del nivel indicado.

4. Formacion del personal.

5. Roles del personal denominado para
responder o procesar consultas.

6. El tono de las respuestas es apropiado para la
situacion y los lectores.

7. Un proceso para responder a las solicitudes de
las personas candidatas a distancia y en linea de
manera oportuna.

8. Entrevistas con las personas candidatas.

9. Registro de consultas que contribuye a una
mejora.

Es posible que usted necesite establecer tiempos de respuesta normalizados para garantizar que las
personas candidatas y las organizaciones obtengan la informacion que necesitan con tiempo suficiente
para tomar decisiones y tomar las medidas adecuadas. Estos tiempos de respuesta deberian hacerse
publicos para que las personas candidatas y las organizaciones sepan qué esperar. El marco de tiempo
establecido para responder a las consultas y solicitudes no deberiaria afectar negativamente a las
personas candidatas o la calidad del proceso de evaluacién y deberiaria estar razonablemente en linea
con las necesidades de las personas candidatas.

Se deberiaria tener cuidado para garantizar que se cumplan estos plazos, que se brindan respuestas
oportunas o comentarios, y que las consultas se respondan de manera adecuada. Puede ser necesario
proporcionar formacion al personal que recibira las consultas e identificar al personal especifico que es
responsable de responderlas. Usted deberiaria hacer un seguimiento regularmente de la puntualidad de
las respuestas a las consultas como parte de sus iniciativas de M&E, y si hay cambios significativos (por
ejemplo, la responsabilidad de responder a las consultas fue asignada a una nueva persona).
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Es probable que las personas candidatas tengan consultas constantes sobre cémo hacer una solicitud
para una evaluacion, cdmo se realizard la evaluacion y cdmo se entregaran los resultados. Puede alentar
a los potenciales las personas candidatas a que se dirijan a usted con mas consultas, asegurandose de
que las respuestas oportunas y apropiadas se brindan de manera coherente y proporcionando multiples
canales de comunicacién (por ejemplo, correo electrénico y contactos telefénicos). Esto contribuira a
construir una comunicacién bidireccional abierta y receptiva con las personas candidatas.

Las consultas se pueden usar para mejorar las comunicaciones a lo largo del tiempo; si las consultas se
registran y revisan periédicamente, las deficiencias en las comunicaciones se pueden identificar y
mejorar. También las consultas mas frecuentes y sus respuestas se pueden utilizar para desarrollar un
documento con preguntas frecuentes o FAQ.
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Accidn clave 6.5 Proporcionar informes y analisis eficaces a las organizaciones,
cuando sea necesario

Medidas de calidad Indicadores de calidad sugeridos

1. Se identifican las necesidades 1. La direccidn identifica las necesidades
especificas de la organizacion. especificas de informes y andlisis de la

2. Se define la frecuencia de los organizacion.

requisitos de informes y analisis. 2. Los informes usan una estructura definida para
3. Informes y analisis son eficaces cumplir con los requisitos informativos.
(Referencia cruzada a 4.4y 5.4) 3. Procesos eficaces de informes y analisis

establecidos (por ejemplo, informes, hojas de
calculo, registros de reuniones).

4. Rol denominado responsable por los informes
y el analisis.

5. Canales de comunicaciéon de informes
definidos.

Es posible que necesite comunicarse directamente con la organizacion. Esta comunicacion puede ser en
forma de un informe sobre el proceso de evaluacién y los resultados obtenidos por el personal de la
organizacion o las personas candidatas (en caso de que no sean del personal). La presentacién de
informes eficaces indica que los informes se producen sistematicamente utilizando una estructura
definida para cumplir con los requisitos de informacién.

Los informes deberian producirse en funcién de las necesidades de informacion y contribuir activamente
a la tomada de decisiones y requisitos de la organizacién para la rendicidon de cuentas a los interesados.
Usted deberiaria garantizar la integridad y la calidad de los informes de evaluaciones y proporcionar
informacién de retroalimentacidn especifica sobre el desempefio de las personas candidatas. Esta
informacién sobre la evaluacidn exitosa, parcial o no exitosa puede ser analizada por la organizaciony,
por ejemplo, ser utilizada para evaluadorar a los miembros del personal sobre los siguientes pasos
(autoaprendizaje, educacién o formacién adicional, o asignaciones de trabajo). En el caso de las
personas candidatas que no son miembros del personal (por ejemplo, cuando la evaluacion se lleva a
cabo para determinar si las personas candidatas son aptas para un trabajo), usted o la organizacién
deberian comunicar los resultados a las personas candidatas, esto deberiaria aclararse desde el principio

para evitar falta de retroalimentacion a las personas candidatas. _
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Anexos (Herramientas y plantillas)

Mas recursos e informacion relacionada con la norma 6: comunicacion

Medios de comunicacién

ECB (2007) ‘Building Trust in Diverse Teams: The Toolkit for Emergency Response’:
http://policy-practice.oxfam.org.uk/publications/building-trust-in-diverse-teams-the-toolkit-for-
emergency-response-115413 (ultimo acceso el 11 de febrero de 2018)

Diferencias culturales en el estilo de las comunicaciones

ECB (2007) ‘Building Trust in Diverse Teams: The Toolkit for Emergency Response’:
http://policy-practice.oxfam.org.uk/publications/building-trust-in-diverse-teams-the-toolkit-for-
emergency-response-115413 (ultimo acceso el 11 de febrero de 2018)

IFRC (2017) Beneficiary Communications and Accountability Baseline Assessment Grid
http://media.ifrc.org/ifrc/wp-content/uploads/sites/5/2017/02/Beneficiary-Communications-and-
Accountability-Baseline-Assessment-Grid.pdf (Ultimo acceso el 11 de febrero de 2018)

instituto Bioforce (sin fecha), Contactos
Un buen ejemplo de una pagina de contacto e informacidn con multiples recursos (en francés)
http://humanitaire.institutbioforce.fr/node/770 (ultimo acceso el 11 de febrero de 2018)
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Norma 7 - Administracion

Los sistemas de administracion son seguros y precisos

éPor qué es importante esta norma?

Los sistemas, procesos y procedimientos administrativos respaldan la prestacién de servicios de

evaluacion de calidad y permiten a las personas candidatas y a las organizaciones clientes acceder a

estos servicios. El soporte administrativo eficaz permite la entrega fluida de los servicios de evaluacién.

Un soporte administrativo ineficaz no solo puede causar demoras practicas, sino que también puede

obstaculizar el proceso de evaluacién en si.

Orientacion general

Usted deberiaria asegurarse de que sus sistemas administrativos,
procesos y procedimientos sean suficientes para proporcionar un
soporte eficaz para las personas candidatas y las organizaciones.

El apoyo administrativo deberiaria estar disponible para las personas
candidatas y las organizaciones durante todo el proceso de
evaluacion.

Las leyes de proteccidon de datos regiran y contribuyeran a algunos
sistemas de administracién, particularmente en relacion con la
gestidon de datos personales de las personas candidatas.

Buenas practicas

Estudios de caso o historias de

éxito para ilustrar

cémo

la

orientacién podria aplicarse en

situaciones reales.

éQuizas incluir una foto?
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Orientacion especifica relacionada con cada accién clave

Accidn clave 7.1 Proporcionar apoyo administrativo y logistico eficaz a las
personas candidatas y organizaciones

Medidas de calidad Indicadores de calidad sugeridos

1. Existe evidencia auditable de que se 1. Procesos de apoyo administrativo y logistico.
brinda apoyo administrativo eficazalas | 2. Rol identificado con responsabilidad para dar
personas candidatas y organizaciones. apoyo a las personas candidatas y a la
organizacion.
3. Eficacia del apoyo monitoreado por un
proceso identificado.
4. Rastros de auditoria de los procesos de
soporte.
5. Comentarios de las personas candidatas y
organizaciones que demuestran la efectividad del
soporte
6. Registros que demuestran que se han tomado
en consideracidn las distintas zonas horarias y
modalidades para las personas candidatas a
distancia y en linea.
7. Entrevistas con las personas candidatas y
organizaciones

El soporte administrativo eficaz para las organizaciones de las personas candidatas y clientes incluye
establecer y mantener procesos de rutina para garantizar que todos los alumnos u organizaciones
reciban el mismo nivel de soporte administrativo.

Las personas candidatas y las organizaciones pueden necesitar soporte administrativo:
® antes de las evaluaciones: por ejemplo, para acceder a la informacion sobre un proceso de

evaluacidn, cdmo acceder a él y cualquier preparacidén que necesiten realizar con anticipacion

para completar una solicitud;
® durante el proceso de evaluacidn: por ejemplo, informar a las personas candidatas sobre

cualgquier modificacion de fechas y horas para conocer al jurado, o cémo proceder si van a faltar

debido a una enfermedad;
® después de completar las evaluaciones: por ejemplo, para recibir prueba del reconocimiento
que recibieron, o prueba de pago, o prueba de asistencia a los examenes ...
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El soporte administrativo se puede proporcionar en persona, por teléfono o en linea, ya sea en tiempo
real o por correo electrdnico.

En algunos contextos, las personas candidatas también pueden necesitar apoyo logistico para asistir a
las evidencias, por ejemplo, con transporte para llegar al espacio. El soporte requerido variara segun las
circunstancias de las personas candidatas o la organizacién. Usted también deberiaria considerar el
contexto en el que opera al determinar los tipos de soporte administrativo y logistico que las personas
candidatas pueden necesitar. Por ejemplo, madres de nifios pequefios que podrian necesitar apoyo
logistico para cuidar de los niflos o una habitacién para amamantar.

Mas allad del apoyo administrativo y logistico directo proporcionado a las personas candidatas y a las
organizaciones, también es esencial garantizar que los servicios de evaluacidn reciban el apoyo
adecuado. Para los servicios de evaluacién en linea, esto podria incluir gestionar la inscripcién y otorgar
acceso a la plataforma de evaluacidn, incluyendo la emisiéon de permisos y contrasefias a los evaluadores
y las personas candidatas y cargar los materiales de evaluacién a la plataforma, mientras que las
evaluaciones cara a cara o simulaciones pueden incluir la gestién de reservas en el lugar y asegurar que
los recursos y materiales estén preparados y disponibles en el lugar a tiempo.

Usted puede asignar todos los recursos disponibles en linea y fuera de linea para la asistencia
administrativa y logistica que esta ofreciendo; las personas candidatas y las organizaciones pueden

necesitar usarlos y, por lo tanto, saber que existen.

Usted puede recibir comentarios sobre la calidad de estos servicios a través de cuestionarios; encuestas;
informes de entrevistas; reuniones tutoriales; informes de mentores, etc.
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Accidn clave 7.2 Establecer y poner en marcha procedimientos para administrar
de manera segura materiales de evaluacidon confidenciales

Medidas de calidad Indicadores de calidad

1. Los procesos estan operativos para 1. Politica de proteccion de gestion de datos
garantizar que los materiales de (incluidos las personas candidatas en linea o las
evaluacidn confidenciales siempre se personas candidatas a distancia cuando
mantienen de forma segura. corresponda).

2. Definicién de "material de evaluacion
confidencial".

3. Establecer procedimientos para el
almacenamiento seguro.

4. Asegurese de que los procedimientos como la
auditoria o el seguimiento estan funcionando.

Alo largo del proceso de evaluacién, hay informacidon donde usted serd lo mds transparente posible.
Pero cierta informacidn que se usa especificamente durante las etapas de disefio y prestacién de
servicios deberiaria permanecer confidencial.

Los materiales de evaluacién confidencial se definen como aquellos documentos relacionados con la
prestacion de la evaluacion que las personas candidatas no deberian ver antes de la presentacion.
Algunos ejemplos de materiales de evaluacién confidenciales pueden ser preguntas de exdmenes
escritos o orales o planes de simulacidn que requieren que las personas candidatas reaccionen a un
cambio en la situacion o nueva informacién.

La gestion de materiales de evaluacion confidenciales involucra todos los aspectos de la recepcion de
materiales, su almacenamiento y uso durante el disefio y la prestacion de evaluaciones.

Las medidas para una gestion segura de los materiales de evaluacién incluyen:
e El personal nuevo deberiaria ser entrenado y formado cuidadosamente antes de que se le
permita acceder a materiales de evaluacion confidenciales.
e Sise entregan o transportan materiales de evaluacion, deberiaria haber un sistema para
firmarlos y un registro para rastrear todos los materiales entrantes y salientes. El registro

deberiaria incluir todas las entregas corporales adjudicadas con la cantidad de cajas o paquetes

recibidos.
e Los materiales deberian guardarse en un almacenamiento seguro hasta que un miembro
autorizado del personal tenga que acceder a ellos.
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e Lasalaolacaja de seguridad utilizada para materiales confidenciales no se deberiaria usar para
albergar equipos no relacionados, como un servidor de Tl, calderas, unidades eléctricas o
materiales de archivo. Esto ayudara a prevenir el acceso no autorizado.

e Elacceso a esta sala/almacenamiento deberiaria estar restringido a los miembros del personal
directamente involucrados en la administracion de los exdmenes.

Las PCy dispositivos portatiles que contienen materiales de evaluacién confidenciales deberian:
e Estar protegidos con una contrasefia para evitar el uso no autorizado del dispositivo y el acceso
no autorizado a la informacién almacenada en el dispositivo.
e Tener contrasefias suficientemente seguras y cambiadas de manera regular.
e Cerrar sesion o 'bloquearla’ cuando se deja desatendido el ordenador durante un periodo de
tiempo.

Accidn clave 7.3 Almacenar la informacion de las personas candidatas utilizando
procedimientos de gestidon de datos seguros y apropiados

Medidas de calidad Indicadores de calidad sugeridos

1. Los procedimientos de gestion de 1. Un proceso documentado de gestion de datos.
datos estan documentados para 2. Almacenamiento estructurado e indexado de
garantizar el almacenamiento seguro de | la informacion de los candidatos.

la informacion de las personas 3. Rol identificado con responsabilidad en la
candidatas. gestién de datos.

4. Seguridad de la informacidn de las personas
candidatas protegida por los medios apropiados.
5. Politica de retencion de datos.

6. Conocimiento y cumplimiento de la ley local
de retencidn de datos.

Usted deberiaria implementar requisitos legales nacionales para la proteccion de datos.
La guia en este manual puede complementar los requisitos nacionales
pero no deberiaria ser usada como un sustituto.

Se deberiaria establecer un sistema para registrar e identificar las personas candidatas y los registros
deberian ser precisos y actualizados.

Usted deberiaria definir qué informacion de las personas candidatas se recopilard y almacenar3, y no se
deberiaria recopilar ninguna informacion adicional mas alla de este alcance a menos que haya una razoén
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especifica para hacerlo. También es importante determinar el tiempo que se mantendrd la informacidon
y los registros de las personas candidatas y establecer un proceso seguro para eliminar registros.

Es esencial verificar regularmente la exactitud de la informacidén y asegurarse de que no haya ningun
registro de informacién innecesaria, redundante o superflua.

Usted deberiaria definir procedimientos de administracidn de datos que le permitiran almacenar
informacién de forma segura ya sea en formato impreso o electrdnico. El almacenamiento para los
registros impresos (en papel) deberiaria ser bloqueable si la informacién es confidencial. Los registros
electrénicos de informacion confidencial también deberian estar adecuadamente asegurados y
deberiaria haber un sistema para respaldar la informacién almacenada electrénicamente. Algunos
medios apropiados para proteger la informacidon protegida pueden ser:

- numero limitado de titulares de claves

- habitaciones seguras

- cajas fuertes

- Contraseiias de seguridad de Tl

- procesos de respaldo ...

Los procedimientos de gestidn de datos deberian definir quién puede acceder a la informacidn de las
personas candidatas y esto solo deberiaria ser accesible para el personal que necesita esta informacién
para realizar su trabajo. Las personas candidatas también deberian poder acceder a su informaciény
registros.

Usted necesita procedimientos para evaluar adecuadamente las solicitudes de otras organizaciones para
acceder a los datos personales que posee. Dichos procedimientos deberian ayudarlo a evaluar si la
divulgacion de datos personales es totalmente justificable en virtud de la legislacién nacional sobre
proteccion de datos. En cualquier caso, las maquinas de fax no deberian usarse para transmitir
documentos confidenciales.

Cuando se guardan datos personales o confidenciales en aplicaciones y bases de datos con controles de
seguridad y acceso relevantes, deberian considerarse controles adicionales que impidan que dichos
datos se copien o se usen incorrectamente.

Los registros en papel y los archivos en papel que contienen datos personales e informacién confidencial
sobre las personas candidatas deberian:
e ser manejado de tal manera que restrinja el acceso solo a aquellas personas con razones para
acceder a ellos;
estar encerrado cuando no son necesarios;
e mantenerse oculto de las personas que llaman a las oficinas;
® seguir una eliminacidn segura de residuos confidenciales.
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Accidn clave 7.4 Asegurese de que los resultados de la evaluacidn se entreguen y
puedan recuperarse (si es necesario) en el momento oportuno

Medidas de calidad Indicadores de calidad sugeridos

1. Los rastros de auditoria muestran la 1. Auditoria de los resultados de la evaluacion.
entrega oportuna de los resultados de la ' 2. Acuerdos de nivel de servicio para la entrega y

evaluacion a las personas candidatas. recuperacion de los resultados de la evaluacion.
2. El proceso para la recuperacién de los = 3. Comentarios de retroalimentacién de las
resultados de la evaluacién esta personas candidatas.

documentado. 4. Las solicitudes de las personas candidatas se

responden segun los acuerdos de nivel de
servicio.
Entrevistas con las personas candidatas.

De acuerdo con la accion clave 3.6 " Presentar informes de evaluacion (insignias y certificados
reconocidos, si estdn disponibles”, cubrimos todos los elementos relacionados con problemas de
contenido, la decision del lado profesional de entregar un reconocimiento o no, en qué formato y a
quién; mientras que aqui cubrimos solo las tareas administrativas relacionadas con la entrega y
recuperacion de resultados.

Las organizaciones dependeran de la entrega oportuna y la recuperacion de los resultados para facilitar
la eficiencia en los procesos de contratacion y gestién del rendimiento. Las personas candidatas estaran
ansiosos por recibir sus resultados y podrian llegar a ser excesivamente estresados si no se reciben en
un plazo razonable.

Siempre que sea posible, es ideal que los resultados de la evaluacidn se entreguen inmediatamente
después del paso de evaluacidn final. Sin embargo, esto no siempre es posible ya que la determinacidn
de los resultados requerira deliberacién entre los miembros del jurado y la consideracién de multiples
factores.

Usted deberiaria establecer una politica que indique el marco de tiempo maximo requerido para la
entrega y la recuperacion de los resultados de la evaluacion y el hacer un seguimiento para garantizar
gue se cumplan. Las personas candidatas y las organizaciones deberian estar al tanto de cuando pueden
esperar recibir los resultados de la evaluacién después de realizada la evaluacion y de qué forma (es
decir, insignia, certificado y carta).

La recuperacion de los resultados de la evaluacidon a menudo se solicita porque se perdieron los
resultados originales o cuando las personas candidatas deberian presentar evidencia de su competencia
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a un posible empleador o institucién académica para su desarrollo profesional continuo.
Independientemente de las razones, usted deberiaria esforzarse por satisfacer estas solicitudes de la
manera mas rapida y eficaz posible.

Accidn clave 7.5 Mantener confidencial la informacion y los registros de las
personas candidatas

Medidas de calidad Indicadores de calidad sugeridos

1. Se usan métodos seguros para 1. Politica de retencién de datos (incluidos las
mantener la confidencialidad de la personas candidatas a distancia/en linea, cuando
informacién y los registros de las corresponda).

personas candidatas. 2. Rol identificado con la responsabilidad de

mantener la confidencialidad.

3. Procesos documentados para el
almacenamiento de informacién y registros de
las personas candidatas.

Usted deberiaria contar con una politica de cémo se compartira la informacion de las personas
candidatas y hacer que las personas candidatas y las organizaciones estén al tanto de esto durante el
procedimiento de solicitud. Es importante que las personas candidatas estén al tanto de si se compartira
alguna de su informacién y, de ser asi, con quién y con qué propdsito. Por ejemplo, cuando una
organizacién haya financiado el servicio de evaluacidn, es probable que espere acceder a los registros de
las personas candidatas. Cuando la evaluacion es autofinanciada, no deberiaria compartir la informacion
de las personas candidatas con terceros sin el consentimiento de las personas candidatas.

Si los registros de las personas candidatas se compartiran rutinariamente con una organizacidn externa,

por ejemplo, un organismo de acreditacion, deberiaria dejar esto en claro a las personas candidatas por
adelantado.
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Anexos (Herramientas y Plantillas)

Recursos e informacion adicionales relacionados con la norma 7: administracion

Protecting the confidentiality of Personal Data Guidance Note (2008)
https://www.dataprotection.ie/documents/guidance/GuidanceFinance.pdf

>
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o
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