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SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO SUSTENTABLE

REQUERIMIENTOS Y ESTRATEGIAS DE EVALUACION

La Secretaria de Desarrollo Econédmico Sustentable con la integracion del comité de Normalizacién para la
Certificacién de Competencias Laborales del Sector de Informatica con clave 341, emiten los requerimientos y
estrategias de evaluacién correspondientes al Perfil de Competencia Laboral de Operador de Herramientas
Ofimaticas.

Registro al proceso de Certificacién de la SDES:

e Formato de Registro del Participante para la Certificaciéon de Competencias Laborales, impreso y
debidamente requisitado, con la firma autdgrafa del candidato.

e Tres fotografias blanco y negro fondo blanco tamafo 3.5 x 4.5 cm. (de frente, sin gorra o sombrero,
sin lentes, ni manchadas con pluma, ni perforadas), en papel fotografico acabado mate, de no cumplir
con estas caracteristicas no se recibira.

e CURP

e Considerar la ficha de pago o transferencia bancaria del proceso de evaluacion con el Centro
evaluador, en caso de que aplique.

e Todos estos documentos deberdn ser entregados al mismo tiempo al Centro Evaluador en la fecha
indicada por este, en caso de faltar alguno de estos documentos no podrd presentar el proceso de
evaluacion.

e La persona a evaluarse deberd llevar identificacidn oficial vigente con Fotografia (INE, IFE, Cartilla
Militar, Pasaporte o Licencia de manejo), de no contar con alguno de estos documentos NO PODRA
PRESENTAR SU PROCESO DE EVALUACION.

e Presentarse puntualmente el dia y la hora sefialada por el centro evaluador, tiene una tolerancia de 15
minutos.

e Numero de candidatos a evaluar por proceso maximo 30y 25 minimo (sin excepcién).

e Aula de computo habilitada con: Equipo de cédmputo (de escritorio o laptop) con monitor, teclado,
mouse (tanto equipo, como periféricos en perfecto/éptimo funcionamiento), y habilitado con sistema
operativo tipo Windows o Mac; asi como tener la instalacion completa del software de paqueteria de
oficina requerido para cada participante.

e Recomendacion: sistema operativo Microsoft Windows 7 o superior, con paqueteria Office 2013 o
superior (debidamente licenciado), o bien, sistema operativo Apple MacOS 10.4 o superior, con
paqueteria Office 2013 o superior (de igual forma, debidamente licenciado).

La evidencia serd generada a través de un cuestionario escrito en el que se evallan
conocimientos generales de sistemas operativos, identificacion de ventanas,
20% Evidencia por menus, barras de herramientas, elementos y personalizacién del escritorio,
conocimiento, aplicaciones, elementos de panel de control y comandos.
consistente en :
Duracion de la evaluacién: 15 minutos.

La evidencia sera generada a través de ejercicios y creacidén de carpetas y archivos,

20% Evidencia por manejo de ventanas, elementos de personalizacion, configuracion y resolucién del
desempeiio, escritorio, comandos, sistema operativo y sus elementos, bisqueda de archivos y
consistente en : aplicaciones, almacenamiento de archivos.

Duracion de la evaluacion: 20 minutos.

La evidencia sera generada presencialmente el dia de la evaluacidn a través de la
creacion de documentos con informacion proporcionada (un documento en el
60% Evidencia por programa de procesador de texto, un documento en el programa de hoja de calculo
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producto, consistente
en:

y un documento en el programa de presentaciones) considerando los siguientes
elementos:

e Procesador de texto: Fuente, parrafo, estilos, portapapeles, paginas, tablas,
ilustraciones, vinculos, encabezado y pie de pagina, texto, temas, configuracion
y fondo de pdgina, organizacion, notas al pie, ortografia, comentarios, vistas,
zoom, disefio, configuracion del documento y guardado de archivos.

Tiempo: 45 minutos. Valor 20%.

e Hoja de cdlculo: Fuente, alineacién, estilos, portapapeles, numero, celdas,
modificar, tablas, ilustraciones, graficos, vinculos, texto, temas, ajuste de
impresion, biblioteca de funciones (formulas entre celdas y hojas), configuracién
del documento y guardado de archivos. Tiempo 60 minutos. Valor 25%

e Presentaciones: Diapositivas, portapapeles, fuente, parrafo, tablas, imagenes,
ilustraciones, texto, multimedia, temas, fondo, transiciones, intervalos,
animacién avanzada, configuracidn de la presentacion, vistas, configuracion del
documento y guardado de archivos.

Tiempo 40 minutos. Valor 15%

La informacion para la creaciéon de los documentos es proporcionada por el
evaluador asignado.

Los tiempos serdn marcados por el evaluador y no estan a consideracion del
evaluado.

Valor de Acreditacion

85% (Ochenta y cinco por ciento de cien)

3 afios a partir de la fecha de impresidn

- La Expedicion de Certificado y Cédula de Competencia Laboral es gratuito.

- La valoracién de las evidencias por conocimiento, desempefio y/o producto,
generan una cuota de recuperacion para el evaluador asignado de S 360.00
(Trescientos sesenta pesos 00/100 M.N) por persona (sin excepcion).

- Las evidencias documentales y digitales no seran devueltas.

- El proceso de evaluacion y su resultado, no admite recurso de impugnacion
alguna.

- Una vez pagado el proceso de evaluacién y establecida la fecha para el mismo y el
candidato no acude a la evaluacién, no se realizara el reembolso de su pago.

- En caso de no acreditar, deberd esperar minimo 3 meses para poder someterse
nuevamente al proceso de evaluacion.

- Todos los procesos de evaluacién para la Certificacién de Competencias Laborales,
deberan de aplicarse en el Estado de Guanajuato, por ningiin motivo seran validas
si se realizan fuera de este.

- Queda prohibido el uso de dispositivos moviles (celular, tableta digital camaras,
etc.) y dispositivos de almacenamiento masivo (USB), durante el proceso de
evaluacidn, de encontrarse quedara anulado su proceso.

Municipio

Estado Dia Mes Afo

Ledn

Guanajuato 02 Mayo 2019

Nota: este documento debera estar rubricado por todos los integrantes del comité de NyCCL.




