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|. Datos Generales de la Calificacion

Cadigo Titulo

CINF0376.01 Elaboracion de documentos y comunicacion mediante el empleo de las

o caracteristicas avanzadas de aplicaciones de computo
Proposito

Proporcionar un referente para la evaluacion de la competencia laboral en las funciones de apoyo que
se realizan en una oficina mediante herramientas de cémputo.

Las funciones que se refieren son la elaboracién de documentos de texto, de Hojas de Célculo,
presentaciones graficas y de mensajes de correo electrénico. Las habilidades que se refieren
implican el uso autosuficiente de las herramientas de cémputo, el empleo responsable y seguro de
los insumos, asi como el empleo de las herramientas que facilitan el trabajo permitiendo realizar de
manera automatica tareas repetitivas; compartir recursos e informacién en un entorno de red;
incorporar y vincular documentos generados en aplicaciones distintas y tener la capacidad de adaptar
algunas de las caracteristicas de la aplicacion a las necesidades del usuario.

Nivel de Competencia: Dos

Justificacion del Nivel Propuesto

El establecimiento del nivel 2 de competencia se debe a que las funciones que aqui se refieren se
consideran variadas, complejas y no rutinarias. No se requiere un alto grado de responsabilidad, ya
gue se asume que las actividades aqui referidas se realizan para otra persona, quien debera
establecer los requerimientos y dar su aprobacion a los trabajos realizados.
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Fecha de Aprobacion Fecha de Publicacién Tiempo en que deberéd revisarse
16/08/2000 15/09/2000 2 afio(s) después de la fecha de publicacion.

Justificacion

Se establecen dos afios debido a que la norma consideré los conocimientos, las habilidades y las
destrezas necesarias para la elaboracion de documentos mediante aplicaciones de computo
probadas y dominadas por el mercado. Se considera que en un afio éstas habran sido sustituidas por
nuevas versiones.

Area de Competencia
Servicios de finanzas, gestion y soporte administrativo

Subarea de Competencia
Trabajo de oficina

Tipo de Norma

Nacional

Cobertura

Nacional

Desarrollada por el Comité de Normalizacion de Competencia Laboral de Servicios de
Informatica
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Il. Unidades de Competencia Laboral Obligatorias que Conforman la Calificacion

Cédigo Titulo Clasificacién

UINF0650.01 Preservar el equipo de computo, insumos, informaciény Genérica
el lugar de trabajo

Propdésito de la Unidad

Establecer el referente para la evaluacién del uso adecuado del equipo de computo y el consumo
racional de sus insumos, asi como de las practicas de trabajo que pudieran ser riesgosas para las
personas y los equipos.

Elementos que conforman la Unidad

Referencia Codigo Titulo del Elemento

1 de 3 EO01738 Contribuir a que el lugar de trabajo sea seguro para las personas y el equipo

Criterios de desempefio

La persona es competente cuando:

1. Las practicas de trabajo relacionadas con la utilizacién del equipo de computo se realizan conforme
a las recomendaciones de higiene y seguridad del fabricante.

2. Las medidas de seguridad son aplicadas de acuerdo con las situaciones de riesgo que se
presentan.

3. El equipo de proteccion contra variaciones en la corriente eléctrica es utilizado conforme las
instrucciones del fabricante.

4. Los reportes de dafio en su persona o equipo, o la pérdida de los mismos los elabora y envia a su
jefe inmediato dentro de las siguientes 24 horas.
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Campo de aplicacion

Categoria: Clase:

1. Précticas de trabajo para
- Instalacién de equipo
- Conexion/desconexion de equipo
- Traslado de equipo
- Uso de consumibles
- Operacion de equipo de computo

2. Medidas de seguridad
- Para los equipos
- Para las personas

3. Equipo de proteccion
contra variaciones en la
corriente eléctrica
- Reguladores
- Supresores de picos
- Equipos de corriente ininterrumpida

Evidencia por desempefio

. Instalacién del equipo

. Conexién y desconexion del equipo

. Traslado del equipo

. Alimentacion de consumibles

. Operacion del equipo de cémputo.

. Aplicacion de las medidas de seguridad para los equipos.

. Aplicacion de las medidas de seguridad para las personas.
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Evidencia por producto

1. Uso de reguladores.

2. Uso de supresores de picos.

3. Uso de equipos de corriente ininterrumpida.
4. Dafio o pérdida reportado.
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Evidencia de conocimiento

1. Las personas responsables de la salud y seguridad en el lugar de trabajo y su localizacién.

2. Politicas de salud y seguridad relacionadas con tus practicas de trabajo .

3. Las practicas de trabajo del usuario que puede ser de riesgo, para él, otras personas o los equipos.
4. Los requerimientos del equipo en cuanto a la alimentacion de energia eléctrica.

5. Las medidas de seguridad en la manipulacién, conexion y operacién del equipo de computo.

Evidencia de actitudes

1. Orden:

Evidencias por desempefio

1. Instalacion del equipo .

2. Conexién y desconexién del equipo .

Responsabilidad:

Evidencias por desempefio

1. Traslado del equipo.

2. Alimentacion de consumibles.

3. Aplicacién de las medidas de seguridad para los equipos.
4. Aplicacion de las medidas de seguridad para las personas.
Evidencias por producto

1. Uso de reguladores.

2. Uso de supresores de picos.

3. Uso de equipos de corriente ininterrumpida.

4. Dafio o pérdida reportado.

Lineamientos Generales para la evaluacion

Para evaluar los Criterios de Desempefio se puede solicitar al candidato realizar los procesos de
instalacién, conexién, encendido, apagado, configuracién para equipos y dispositivos.

Puede plantearse al candidato situaciones de riesgo en el trabajo para determinar sus practicas de
trabajo y las medidas de seguridad.
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Referencia Cédigo Titulo del Elemento

2 de 3 EO01739 Contribuir a la conservacion del equipo y al uso racional de los insumos

Criterios de desempefio

La persona es competente cuando:

1. Las practicas de trabajo evitan el desperdicio de los insumos.

2. Las practicas de trabajo se realizan en condiciones de seguridad e higiene de acuerdo con los
reglamentos, instructivos o disposiciones vigentes.

3. La utilizacién de los insumos se limita a los propdésitos designados.

4. Las caracteristicas de los insumos corresponden a las establecidas por el fabricante del equipo.
5. Los insumos disponibles son los suficiente para los requerimientos del trabajo personal.

6. La solicitud de reabastecimiento de insumos se realiza a las personas correspondientes con
oportunidad.

7. El reporte de los problemas relativos a las caracteristicas y uso de los insumos se realizaa las
personas correspondientes con oportunidad.

8. El reporte de los problemas relativos a la operacion del equipo se realiza a las personas
correspondientes con oportunidad.

9. La solicitud de mantenimiento preventivo la realiza a las personas correspondientes con
oportunidad.

Campo de aplicacion
Categoria: Clase:

1. Equipo de cémputo
- CPU
- Monitor
- Teclado
- Mouse
- Impresora
- Dispositivos de almacenamiento

2. Insumos
- Medios de impresion
- Medios magnéticos
- Cartuchos o cintas de impresora
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Evidencia por desempefio

. Uso de los medios de impresion.

. Uso de los medios magnéticos.

. Uso de los cartuchos o cintas de impresora.

. Utilizacion del CPU.

. Utilizacion del monitor.

. Utilizacion del teclado.

. Utilizacion del mouse.

. Utilizacion de la impresora.

. Utilizacion de dispositivos de almacenamiento.
10. Uso de los medios de impresién.

11. Uso de los medios magnéticos.

12. Uso de los cartuchos o cintas de impresora.
13. Revisidn de los medios de impresion.

14. Revision de los medios magnéticos.

15. Revisidn de cartuchos o cintas de impresora.
16. Frecuencia y tiempo de los mantenimientos preventivos.

© 00 ~NO O~ WNPRP

Evidencia por producto

1. Nivel de existencias de los insumos.
2. Solicitud de insumos.
3. Reporte.

Evidencia de conocimiento

1. Las medidas preventivas del equipo.
2. Los planes de mantenimiento preventivo del equipo.
3. Las caracteristicas necesarias de los insumos del equipo.

Evidencia de actitudes

Iniciativa:

Evidencias por producto

1. Nivel de existencias de los insumos.
2. Solicitud de insumos.

Responsabilidad:
Evidencias por desempefio:
. Reporte.

. Utilizacion del CPU.

. Utilizacion del Monitor.

. Utilizacion del Teclado.

. Utilizacion del Mouse.

. Utilizacion del Impresora.
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Lineamientos Generales para la evaluacion

Para recabar evidencias por producto pueden aceptarse testimonios de terceros o reportes o
solicitudes reales.

Referencia Cédigo Titulo del Elemento

3 de 3 E01740 Resguardar la informacion y sus medios de almacenamiento

Criterios de desempefio

La persona es competente cuando:

1. La informacién a resguardar es seleccionada de acuerdo a las politicas de resguardo.

2. Lainformacion es resguardada en el medio de almacenamiento conforme a las politicas de
resguardo y las caracteristicas de la aplicacion.

3. Lainformacién es recuperada conforme a las caracteristicas de la aplicacion y las necesidades del
cliente.

4. El resguardo de los archivos preserva la confidencialidad de la informacién.
Campo de aplicacion
Categoria: Clase:

1. Politicas de resguardo
- Medio de almacenamiento
- Lugar fisico
- Frecuencia
- Sistema de organizacion de archivos

Evidencia por desempefio

1. Resguardo de la informacién, en dos ocasiones para distintos medios de almacenamiento.
2. Resguardo de la informacién, en dos ocasiones, con frecuencias distintas.
3. Recuperacion de la informacién, en dos ocasiones de distintos medios de almacenamiento.

Evidencia por producto

1. La informacion a resguardar seleccionada.

2. La informacion resguardada en el lugar fisico establecido, en dos localidades distintas.

3. La informacion resguardada con la nomenclatura establecida, en dos sistemas de organizacion de
archivos distintos.

4. La recuperacion de informacion de el lugar fisico establecido, en dos ocasiones de distintas
localidades.
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Evidencia de conocimiento

1. Los aspectos involucrados en la seleccién de la informacién a resguardar
2. Caracteristicas de los medios de almacenamiento

Evidencia de actitudes

Orden:

Evidencias por desempefio

1. Resguardo de la informacién, en dos ocasiones para distintos medios de almacenamiento.
Evidencias por producto

1. La informacioén resguardada con la nomenclatura establecida, en dos sistemas de organizacion de
archivos distintos.

Responsabilidad:
Evidencias por producto
1. La informacion a resguardar seleccionada.

Lineamientos Generales para la evaluacion

Para la evaluacién del desempefio del candidato en este elemento es muy importante contar con
politicas de resguardo establecidas, ya que éstas permiten la recuperacion de la informacion por la
misma persona u otra de la organizacion. Por tal motivo, de no contar con ellas al momento de la
evaluacion, deberan proporcionarse al candidato.
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Cédigo Titulo Clasificacién
UINF0947.01 Operar las Herramientas de Computo en ambiente de Genérica
red

Propdsito de la Unidad

Establecer el referente para la evaluacion de la competencia en la operacion del software y hardware
basicos que se requieren para la elaboraciéon de documentos mediante herramientas de cdmputo.

Los desempefios que se refieren implican un uso autosuficiente del software y hardware,
considerando la instalacion, encendido y operacién del primero; la configuracién de aspectos basicos,
asi como la operacion del segundo en ambientes monousuario y en red.

El software que aqui se refiere es el Sistema Operativo y el software de utileria para administracion
del disco, prevencion/correccion de ciertos problemas basicos y compartir los recursos disponibles en
una red.

Elementos que conforman la Unidad

Referencia Cédigo Titulo del Elemento

1 de 3 EO01736 Emplear el sistema operativo y las utilerias para el manejo de aplicaciones de
oficina

Criterios de desempefio

La persona es competente cuando:

1. Los comandos son ejecutados mediante los elementos de la interfaz del usuario.

2. La administracion de los archivos es realizada conforme a los requerimientos especificados.

3. El ambiente de trabajo es configurado de acuerdo con los requerimientos especificados.

4. Las herramientas de compresién y descompresion de archivos son usadas cuando lo requiera el
almacenamiento y transferencia de informacion.

5. El mantenimiento al disco se realiza mediante las utilerias correspondientes.

6. La integridad de la informacién y del software es protegida mediante el uso de utilerias preventivas
y correctivas.
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Campo de aplicacion
Categoria: Clase:

1. Operaciones para la
administracion de archivos
- Crear
- Copiar
- Mover
- Buscar
- Borrar
- Compartir
- Depurar
- Recuperar
- Organizar la estructura de directorios

2. Aspectos del ambiente
de trabajo
- Hora y fecha
- Protector de pantalla

3. Operaciones para el
mantenimiento al disco
- Formato a discos flexibles
- Defragmentacion del disco duro
- Verificacién de errores logicos y fisicos
- Organizacion
- Depuracion

Evidencia por desempefio

. Uso de los elementos de la interfaz para 6 requerimientos especificos.
. Creacion de archivos.

. Copia de archivos.

. Movimiento de archivos.

. Busqueda de archivos.

. Borrado de archivos.

. Compartir archivos.

. Depuracion de archivos.

. Recuperacion de archivos.

10. Organizacion de la estructura de directorios.

11. Formato a discos flexibles.

12. Defragmentacion del disco duro.

13. Verificacion y correccion de errores légicos vy fisicos.
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14. Prevencién de errores logicos vy fisicos.

Evidencia por producto

1. La nueva hora y fecha

2. El nuevo protector de pantalla

3. Tres archivos comprimidos con parametros distintos.

4. Tres archivos descomprimidos con parametros distintos.
5. Los archivos organizados

6. Los archivos depurados

Evidencia de conocimiento

Evidencia de actitudes

Orden:

Evidencias por producto

1. Los Archivos organizados.
2. Los Archivos depurados.

Iniciativa:

Evidencias por desempefio

1. Defragmentacion del disco duro.

2. Verificacién y correccion de errores logicos y fisicos.
Evidencias por producto

1.Tres archivos comprimidos con parametros distintos .
2.Tres archivos descomprimidos con parametros distintos.

Responsabilidad:
Evidencia de desempefio
1. Prevencion de errores légicos y fisicos.

Lineamientos Generales para la evaluacion

Para evaluar el criterio de desempefio 1, se le pedira al candidato que realice varias tareas utilizando
la interfaz, como abrir y cerrar archivos, ejecutar programas, apagar el sistema, etc.

Para evaluar el criterio de desempefio 2, el candidato realizard una practica con distintos
requerimientos de administracién de archivos.

Para evaluar el criterio de desempefio 3, el candidato configurara el ambiente de trabajo al menos
una vez para cada clase del campo de aplicacion 2,de acuerdo con los parametros establecidos por
el evaluador.

Para evaluar el criterio de desempefio 5 puede aplicarse un cuestionario o interrogatorio sobre las
medidas que toma para mantener el disco duro funcionando 6ptimamente.

Para evaluar el criterio de desempefio 6, se aplicara cuestionario o interrogatorio sobre las medidas
preventivas y correctivas para evitar el ingreso de programas dafiinos al sistema.
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Referencia Cédigo Titulo del Elemento

2 de 3 EO01737 Operar el hardware para el manejo de aplicaciones de oficina

Criterios de desempefio

La persona es competente cuando:

1. La instalacién del equipo basico se realiza considerando las medidas de seguridad para el equipo
recomendadas por el fabricante y la comodidad para el usuario.

2. La conexion del equipo basico se realiza considerando las medidas de seguridad para el equipo, el
usuario y el lugar de trabajo.

3. El encendido y apagado del equipo se realiza conforme al manual de operacion del fabricante.

4. La configuracién del monitor, teclado, mouse, impresora se realiza conforme al manual de
operacion y las necesidades del usuario.

5. La operacién del monitor, teclado, mouse, impresora, y proyector de datos mévil se realiza
conforme a la guia de operacién correspondiente.

6. La operacion de los dispositivos de almacenamiento se realiza conforme a la guia de operacién
correspondiente.

7. La utilizacién de los medios de almacenamiento se realiza conforme a las especificaciones del
fabricante.

Campo de aplicacion
Categoria: Clase:

1. Equipo basico
- CPU
- Monitor
- Teclado
- Mouse
- Impresora
- Proyector de datos movil
- Equipo de proteccién contra variaciones en la corriente eléctrica

2. Aspectos de configuracién

del teclado
- Idioma
- Velocidad
- Tipo
3. Operacion de teclado
- Idioma

- Modo de operacién
- Caracteres de teclado extendido
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- Funcioén de teclas

4. Aspectos de configuracion
del monitor
- Tamario de la fuente
- Colores
- Resolucién
- Protector

5. Operacion del monitor
- Brillo
- Contraste
- Encendido/apagado
- Modo de ahorro de energia
- Desplazamiento de la imagen

6. Aspectos de configuracién

del mouse
- Velocidad
- Estela
- Puntero

7. Operacion del Mouse
- Click
- Doble click
- Arrastre
- Botones

8. Aspectos de configuracién
de impresora
- Dar de alta la impresora
- Tamafio de papel
- Tipo de papel
- Orientacion del papel
- Resolucion
- Tipo de alimentacion
- Color
- Fuentes

9. Operacion de impresora
- Cartuchos/cintas
- Estado de la impresora
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- Panel de control
- Papel y transparencias

10. Operacién de proyector
de datos movil
- Enfoque
- Brillo y contraste
- Direccionamiento de la salida
- Pausa

11. Dispositivos externos

de almacenamiento
- Unidad de discos compactos
- Unidad de discos flexibles

12. Medios de

almacenamiento
- Discos compactos
- Discos flexibles

Evidencia por desempefio

. Manipulacién del CPU durante la instalacion

. Manipulacién del monitor durante la instalacion

. Manipulacion del teclado durante la instalacion

. Manipulacién del mouse durante la instalacién

. Manipulacion de la impresora durante la instalacion

. Manipulacion del proyector de datos movil durante la instalacion
7. Manipulacién del equipo de proteccién contra variaciones en la corriente eléctrica durante la
instalacion

8. Encendido y apagado del equipo

9. Ajuste del brillo

10. Ajuste del contraste

11. Encendendido y apagado

12. Establecimiento del ahorro de energia

13. Uso de los controles de desplazamiento de la imagen

14. Identificacién del estado de la impresora

15. Establecimiento de modos de operacion mediante el panel de control
16. Alimentacion del papel y transparencias

17. Uso de funciones de click del mouse

18. Uso de funciones de doble click mouse

19. Uso de funciones de arrastre del mouse

20. Uso de funciones de los botones

21. Ajuste de brillo y contraste
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22. Introduccién del disco en el dispositivo

23. Extraccidn disco en el dispositivo

24. Introduccién del disco en el dispositivo

25. Extraccion disco en el dispositivo

26. Manipulacién de discos compactos

27. Establecimiento de proteccién contra escritura
28. Manipulacion de discos flexibles

Evidencia por producto

. La CPU conectada

. El monitor conectado

. El teclado conectado

. EI Mouse conectado

. La impresora conectada

. El Proyector de datos movil conectado

. El equipo de proteccion contra variaciones en la corriente eléctrica conectado
. El establecimiento de idioma conforme a los requerimientos del usuario.

. El establecimiento de velocidad del teclado conforme a los requerimientos del usuario.
. El establecimiento del tipo de teclado conforme a los requerimientos del usuario.
. Tamafio de la fuente establecido

. Colores establecidos

. Resolucion establecida

. Protector de pantalla establecido

. Velocidad establecida

. Estela establecida

. Puntero establecido

. Nueva impresora establecida

. Tamafio de papel establecido

. Tipo de papel establecido

. Orientacion del papel establecido

. Resolucion establecida

. Tipo de alimentacién establecida

. Color establecida

. Fuentes establecidas

. Los cartuchos o cintas instaladas

. El enfoque de la imagen

. La imagen de la computadora proyectada

. Estado de pausa en el proyector
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Evidencia de conocimiento

1. Los requerimientos del equipo en cuanto a la alimentacién de energia eléctrica.
2. Las medidas de seguridad en la manipulacién, conexién y operacion del equipo de cémputo.

Evidencia de actitudes
Orden:

Evidencias por desempefio
1. Encendido y apagado del equipo .

Responsabilidad:
Evidencias por producto
1. El equipo de proteccion contra variaciones en la corriente eléctrica conectado.

Lineamientos Generales para la evaluacion
Para evaluar los criterios de desempefio se puede solicitar al candidato realizar los procesos de

instalacién, conexién, encendido, apagado, configuracién para equipos y dispositivos.
La aplicacion de cuestionarios puede ser valida para recabar las evidencias de conocimiento.

Referencia Codigo Titulo del Elemento

3 de 3 E02434 Compartir recursos en red mediante herramientas de computo

Criterios de desempefio

La persona es competente cuando:

1. La introduccion de los comandos de red para acceder o salir realizan la funcion correspondiente.
2. El permiso de acceso a los recursos propios otorgado a otros usuarios se muestra en el cuadro de
dialogo correspondiente.

3. El recurso de la red utilizado realiza la funcion correspondiente.

4. La determinacion de las causas de no acceso a la red y sus recursos corresponde a los mensajes
de error recibidos.

© Derechos reservados Nacional Financiera S. N. C., Fiduciaria del Fideicomiso de los Sstemas

Normalizado de Competencia Laboral y de Certificacién de Competencia Laboral 17
Distribucion Gratuita



conocear

CONSEJO DE NORMALIZACION Y CERTIFICACION DE COMPETENCIA LABORAL

NORMAS TECNICAS DE COMPETENCIA LABORAL

Campo de aplicacion
Categoria: Clase:

1. Comandos de red: - Para Iniciar la sesién
- Para finalizar la sesién

2. Tipo de Permiso: - Total
- Restringido por funciones a realizar con el recurso
- Restringido por usuarios

3. Tipo de recurso: - Periféricos
- Informacion
- Aplicaciones

4. Causas: - Fisicas
- Logicas
Evidencia por desempefio
1. La introduccion de los comandos de red para acceder o salir.

Evidencia por producto

1. El permiso de acceso a los recursos propios otorgado a otros usuarios.
2. El recurso de la red utilizado.

Evidencia de conocimiento
1. Determinacion de las causas de no acceso a la red y sus recursos.

Evidencia de actitudes

Orden:

Evidencia por desempefio

1. La introduccién de los comandos de red para acceder o salir.

Responsabilidad:
Evidencia por producto
1. El permiso de acceso a los recursos propios otorgado a otros usuarios.

Lineamientos Generales para la evaluacion
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lll. Unidades de Competencia Laboral Optativas que Conforman la Calificacion

NUmero necesario para obtener la Certificacion de la Calificacién: 1
Cédigo Titulo Clasificacién
UINF0948.01 Elaborar documentos de texto mediante el empleo de las Genérica

caracteristicas avanzadas de la aplicacion de cOmputo

Propdsito de la Unidad

Establecer el referente para evaluar la competencia en la operacién de las caracteristicas avanzadas
de aplicaciones para procesar texto, tales como la adaptacion de la misma a la forma de trabajar del
usuario, la automatizacion de tareas y la incorporacion al documento de objetos generados por otras
aplicaciones.

Elementos que conforman la Unidad

Referencia Cédigo Titulo del Elemento

1 de 3 E02435 Adaptar las caracteristicas del procesador de textos a la forma de trabajo del
usuario

Criterios de desempefio

La persona es competente cuando:

1. Los componentes de la ventana establecidos se encuentran en la ventana correspondiente.

2. Los parametros de las opciones generales establecidas se muestran en el cuadro de dialogo
correspondiente.

3. El modo de operacion de las opciones de edicion establecido se muestra en el cuadro de dialogo
correspondiente.

4. El modo de operacién de las opciones de impresién establecido se muestra en el cuadro de dialogo
correspondiente.

5. Los parametros de las opciones para el respaldo de archivos establecido se muestra en el cuadro
de dialogo correspondiente.

6. El modo de operacion de las opciones de revision de texto establecido se muestra en el cuadro de
dialogo correspondiente.

7. El modo de operacidn de las opciones para resaltar cambios al documento establecido se muestra
en el cuadro de dialogo correspondiente.

8. La explicacion de los efectos de adaptar las caracteristicas de la aplicacién se realiza considerando
su funcionalidad.
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Campo de aplicacion
Categoria:

1. Ventana:

2. Opciones generales:

3. Opciones de edicion:

4. Opciones de
impresion:

5. Opciones para el

respaldo de archivos:

6. Opciones de revision
de texto:

7. Opciones para
resaltar cambios:

8. Caracteristicas de la
aplicacion:

Clase:

- De la aplicacion
- Del documento

- Nimero de documentos en la lista de archivos usados recientemente
- Unidades de medida

- Ruta de ubicaciéon de archivos

- Informacioén del usuario

- Proteccién contra virus en macros

- Reemplazo de la seleccién al escribir

- Arrastrar y colocar texto seleccionado

- Seleccién de palabras automaticamente
- Sobreescribir

- Segundo plano
- Borrador
- Orden inverso
- Actualizacién de vinculos y campos

- Generacion de copias de seguridad
- Guardado automatico

- Gramatical
- Ortografica

- Texto insertado
- Texto eliminado

- Componentes de las ventanas

- Opciones generales

- Opciones de edicién

- Opciones de impresion

- Opciones para el respaldo de archivos
- Opciones de revision de texto

- Opciones para resaltar cambios
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Evidencia por desempefio

Evidencia por producto

. Los componentes de la ventana establecidos.

. Los parametros de las opciones generales establecidas.

. El modo de operacion de las opciones de edicién establecido.

. El modo de operacion de las opciones de impresion establecido.

. Los parametros de las opciones para el respaldo de archivos establecido.

. El modo de operacion de las opciones de revision de texto establecido.

. El modo de operacion de las opciones para resaltar cambios al documento establecido.

~N O o WN P

Evidencia de conocimiento
1. La explicacion de los efectos de adaptar las caracteristicas de la aplicacion.

Evidencia de actitudes

Lineamientos Generales para la evaluacion

1. La evaluacion de la adaptacion de las caracteristicas del procesador de textos estara sujeta a las
caracteristicas de la aplicacion en la cual el candidato desee evaluarse, si ésta no dispone de una
caracteristica, ese aspecto no deberéa evaluarse.

2. Con el objeto de asegurar que el candidato a certificacion es competente adaptando las
caracteristicas de la aplicacion a su forma de trabajo o a las necesidades concretas determinada por
el trabajo a realizar, los instrumentos de evaluacion deben contemplar el planteamiento de casos que
requieran que el candidato adapte las caracteristicas de la aplicacion.

3. Para obtener la evidencia por producto 2, en la Clase "Ruta de ubicacion de archivos”, se sugiere
proporcionar al candidato una estructura de directorios con los archivos utilizados por la aplicacién
para que sean definidas las rutas en cada caso.

Referencia Codigo Titulo del Elemento

2 de 3 EO02436 Implementar operaciones automatizadas en la elaboracién de documentos de
texto
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Criterios de desempefio

La persona es competente cuando:

. La macro definida en un objeto realiza las instrucciones requeridas al ejecutarse.

. La macro almacenada en el archivo requerido esta disponible para su uso en dicho archivo.

. La macro eliminada de un archivo no aparece en la relacién de macros de dicho archivo.

. El hipervinculo definido traslada el cursor al destino requerido cuando es seleccionado.

. El estilo del titulo, subtitulo y cuerpo del texto creado corresponde al formato requerido.

6. El formato del elemento del texto del documento esta establecido mediante la aplicacién de estilos
y de acuerdo al disefio requerido.

7. El documento principal contiene el texto y formato requerido asi como la referencia a los campos de
combinacion.

8. El documento de correspondencia generado contiene la informacién de la fuente de datos en el
lugar de los campos de combinacion.

9. Los registros seleccionados estan en el documento de correspondencia y satisfacen el criterio de
seleccion.

10. El disefio del documento esté establecido conforme al disefio requerido mediante herramientas de
plantillas.

11. La lista de temas o tépicos de documentos extensos esta generada mediante las herramientas
automaticas de la aplicacién y con los elementos requeridos.

12. Los elementos de los documentos maestros estan establecidos mediante las herramientas de
operacion de subdocumentos.

a b~ WN PP

Campo de aplicacion

Categoria: Clase:
1. Tipo de objeto: - Barra de herramientas
- Menu
- Teclas
2. Tipo de archivo: - Plantilla
- Documento
3. Destino del hipervinculo: - Dentro del mismo archivo

- Otro archivo

4. Tipo de estilo: - Carécter
- Parrafo

5. Tipo de elemento del texto
del documento: - Titulo
- Subtitulo
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- Cuerpo del texto

6. Tipo de documento: - Cartas
- Sobres
- Etiquetas
7. Tipo de fuente de datos: - Documento de texto

- Base de datos

8. Operadores en criterio
de seleccioén: - Relacionales
- Légicos

9. Herramientas de plantillas: - Para crear
- Para aplicar
- Para modificar

10. Tipo de lista: - Indice
- Tabla de contenido

11. Herramientas de operacién
de subdocumentos: - Para insertar
- Para eliminar
- Para cambiar de nombre
- Para abrir
- Para reorganizar

Evidencia por desempefio

Evidencia por producto

. La macro definida en un objeto.

. La macro almacenada en el archivo requerido.

. La macro eliminada de un archivo.

. El hipervinculo definido.

. El estilo creado.

. El formato del elemento del texto del documento.
. El documento principal.

. El documento de correspondencia generado.

. Los registros seleccionados.

10. El disefio del documento.

11. La lista de temas o topicos de documentos extensos.
12. Los elementos de documentos maestros.
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Evidencia de conocimiento
Evidencia de actitudes

Lineamientos Generales para la evaluacion

1. Con el objeto de recabar las evidencias, debera disefiarse un instrumento que permita una
evaluacion integral solicitando al candidato elaborar un documento que contenga todas las evidencias
solicitadas.

2. El disefio de la pagina comprende tamafio, orientacién, margenes, numeracion y encabezado.

3. Para recabar la evidencia por producto 6, el evaluador proporcionara al candidato un texto para
que le aplique, utilizando estilos, los formatos solicitados.

4. Para evaluar el criterio de desempefio 10, el evaluador determinara el directorio en que debera
ubicarse la plantilla.

Referencia Codigo Titulo del Elemento

3 de 3 E02437 Elaborar documentos de texto que incorporen objetos generados por otras
aplicaciones

Criterios de desempefio

La persona es competente cuando:

1. El objeto insertado en el documento corresponde a las especificaciones y a la modalidad de
insercion solicitada.

2. La diferenciacién de tipos de archivos se realiza de acuerdo con sus caracteristicas.

3. La edicion del objeto en el documento se realiza de acuerdo a las especificaciones y utilizando las
herramientas de edicion de objetos.

4. El formato del objeto en el documento esta establecido de acuerdo a las especificaciones y
mediante las herramientas de formato de objetos.
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Campo de aplicacion
Categoria:

1. Modalidades de insercion de objetos:

2. Tipo de archivo:

3. Herramientas de edicién de objetos:

4. Herramientas de formato de objetos:

Evidencia por desempefio

1. La edicion del objeto en el documento.

Evidencia por producto
1. El objeto insertado en el documento.

2. El formato del objeto en el documento.

Evidencia de conocimiento
1. Diferenciacién de tipos de archivos.

Evidencia de actitudes

Lineamientos Generales para la evaluacion

Clase:

- Vincular
- Incrustar

- Audio
- Video
- Animacion

- Para copiar
- Para Mover

- Para establecer la posicion en la hoja

- Para distribuir el texto con respecto al objeto
- Para establecer el tamafio

- Para agrupar y desagrupar

- Para establecer el orden en distintos planos

1. Para evaluar la competencia del candidato en el elemento, deberd indicarsele la ubicacion de los
objetos y su tipo. Asimismo, debera proporcionarsele un documento con texto, y las
especificaciones de formato, a fin de recabar las evidencias.

2. Las especificaciones del documento a insertar deben considerar su ubicacién y tipo.
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Cédigo Titulo Clasificacién

UINF0949.01 Elaborar hojas de calculo mediante el empleo de las Genérica
caracteristicas avanzadas la aplicacion de computo

Propdsito de la Unidad

Establecer el referente para evaluar la competencia en la operacién de las caracteristicas avanzadas
de aplicaciones de hojas de calculo, tales como la adaptacion de ésta a la forma de trabajar del
usuario, la automatizacion de tareas, la representacion de datos graficamente, y la obtencion de
informacion de tablas.

Elementos que conforman la Unidad

Referencia Cédigo Titulo del Elemento

1 de 4 E02438 Adaptar las caracteristicas de la aplicacién de hoja de célculo a la forma de
trabajo del usuario

Criterios de desempefio

La persona es competente cuando:

1. Los componentes de la ventana establecidos se encuentran en la ventana correspondiente.

2. Los parametros de las opciones generales establecidas se muestran en el cuadro de dialogo
correspondiente.

3. El modo de operacion de las opciones de edicion establecido se muestra en el cuadro de dialogo
correspondiente.

4. El modo de operacién de las opciones para resaltar cambios al documento establecidas se muestra
en el cuadro de dialogo correspondiente.

5. La explicacion de los efectos de adaptar las caracteristicas de la aplicacién se realiza considerando
su funcionalidad.
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Campo de aplicacion
Categoria: Clase:

1. Ventana: - De la aplicacion
- Del documento

2. Opciones generales: - Nimero de documentos en la lista de archivos usados recientemente
- Ruta de ubicacion de archivos
- Informacion del usuario
- Proteccién contra virus en macros
- Revision ortografica

3. Opciones de edicion: - Arrastrar y colocar celda seleccionada
- Confirmar sobreescritura
- Recélculo
- Mover seleccién después de ENTER

4. Opciones para resaltar

cambios: - Cuando
- Quién
- Dénde

5. Caracteristicas de la
aplicacion: - Componentes de las ventanas
- Opciones generales
- Opciones de edicion
- Opciones para resaltar cambios

Evidencia por desempefio

Evidencia por producto

1. Los componentes de la ventana establecidos.

2. Los parametros de las opciones generales establecidas.

3. El modo de operacion de las opciones de edicion establecido.

4. El modo de operacién de las opciones para resaltar cambios al documento establecidas.

© Derechos reservados Nacional Financiera S. N. C., Fiduciaria del Fideicomiso de los Sstemas

Normalizado de Competencia Laboral y de Certificacién de Competencia Laboral
Distribucion Gratuita

27



conocear

CONSEJO DE NORMALIZACION Y CERTIFICACION DE COMPETENCIA LABORAL

NORMAS TECNICAS DE COMPETENCIA LABORAL

Evidencia de conocimiento

1. La explicacion de los efectos de adaptar las caracteristicas de la aplicacion.

Evidencia de actitudes

Lineamientos Generales para la evaluacion

1. La evaluacion de la adaptacion de las caracteristicas la aplicacion de hoja de célculo estara sujeta
a las caracteristicas de la aplicacién en la cual el candidato desee evaluarse, si ésta no dispone de
una caracteristica, ese aspecto no debera evaluarse.

2. Con el objeto de asegurar que el candidato a certificacion es competente adaptando las
caracteristicas de la aplicacion a su forma de trabajo o a las necesidades concretas determinada por
el trabajo a realizar, los instrumentos de evaluacion deben contemplar el planteamiento de casos que
requieran que el candidato adapte las caracteristicas de la aplicacion.

3. Para obtener la evidencia por producto 2, en la Clase "Ruta de ubicacion de archivos”, se sugiere
proporcionar al candidato una estructura de directorios con los archivos utilizados por la aplicacién
para que sean definidas las rutas en cada caso.

Referencia Codigo Titulo del Elemento

2 de 4 EO02439 Implementar operaciones automatizadas en la elaboracién de hojas de célculo

Criterios de desempefio

La persona es competente cuando:

. La macro definida en un objeto realiza las instrucciones requeridas al ejecutarse.

. La macro almacenada en el archivo requerido esta disponible para su uso en dicho archivo.

. La macro eliminada de un archivo no aparece en la relacion de macros de dicho archivo.

. El hipervinculo definido traslada el cursor al destino requerido cuando es seleccionado.

. El estilo creado corresponde al formato requerido.

. El formato del rango de celdas esté establecido mediante la aplicacion de estilos de acuerdo al
disefio requerido.

7. Los resultados de la formula para cada caso requerido estan determinados mediante las
herramientas de escenarios, a partir de definicion de las variables y constantes.

8. La modificacion al Libro se realiza de acuerdo a lo requerido mediante el uso de herramientas de
edicién en multiples Hojas.

9. Los valores permitidos para las celdas estan establecidas mediante las herramientas automaticas
de validacion y no permiten la entrada de datos no validos.

10. El calculo de las operaciones entre las celdas seleccionadas se realiza mediante las herramientas
automaticas.

11. El resumen de los datos con totales y subtotales tiene el nivel de detalle requerido.
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Campo de aplicacion

Categoria: Clase:
1. Tipo de objeto: - Barra de herramientas
- Menu
- Teclas
2. Tipo de archivo: - Plantilla
- Documento
3. Destino del hipervinculo: - Dentro del mismo archivo

- Otro archivo

4. Aspectos del estilo: - Tipo de dato
- Alineacion
- Fuente
- Bordes
- Color
- Proteccion

5. Herramientas de
escenarios: - Para crear
- Para mostrar
- Para modificar
- Para eliminar
- Para generar informes

6. Herramientas de edicion

en mltiples hojas: - Hojas adyacentes
- Hojas no adyacentes
- Todo el Libro

7. Herramientas automaticas

de validacion: - Para establecer restricciones
- Para cambiar restricciones
- Para copiar restricciones

8. Operaciones automaticas: - Suma
- Promedio
- Maximo
- Minimo
- Cuenta
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9. Niveles de detalle: - De un sélo nivel
- De multiples niveles

Evidencia por desempefio

1. La modificacion al Libro.
2. El célculo de operaciones entre las celdas seleccionadas.

Evidencia por producto

. La macro definida en un objeto.

. La macro almacenada en el archivo requerido.

. La macro eliminada de un archivo.

. El hipervinculo definido.

. El estilo creado.

. El formato del rango de celdas establecido.

. Los resultados de la formula para cada caso requerido.
. Los valores permitidos para las celdas.

. El resumen de los datos con totales y subtotales.

© 00 ~NOO O~ WN P

Evidencia de conocimiento

Evidencia de actitudes

Lineamientos Generales para la evaluacion

1. Con el objeto de recabar las evidencias, debera disefiarse un instrumento que permita una
evaluacion integral solicitando al candidato elaborar un documento que contenga todas las evidencias
solicitadas.

Referencia Codigo Titulo del Elemento

3 de 4 E02440 Representar los datos de una hoja de céalculo mediante gréaficas de uso
especifico
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Criterios de desempefio

La persona es competente cuando:

1. La gréafica combinada seleccionada corresponde a los datos a representar.

2. La grafica combinada esta elaborada considerando el disefio requerido y los datos a representar.
3. La grafica de uso especifico seleccionada corresponde a los datos a representar.

4. La grafica de uso especifico esta elaborada considerando el tipo de datos proporcionados y
mediante las herramientas correspondientes.

5. La grafica de uso especifico modificada considera los requerimientos de cambios y los datos a
cambiar.

Campo de aplicacion

Categoria: Clase:

1. Nimero de graficas en la grafica combinada: - Dos
- Més de dos

2. Tipo de gréfica de uso especifico: - Cotizaciones o bursatiles
- Radiales
- Dispersion

3. Herramientas de gréficas de uso especifico: - Para titulos

- Para eje secundario

- Para lineas de division
- Para leyendas y rétulos
- Para escalas

- Para marcos

4. Aspecto Modificado: - Datos

- Disefio

- Posicion
Evidencia por desempefio

Evidencia por producto

1. La grafica combinada seleccionada.

2. La grafica combinada.

3. La grafica de uso especifico seleccionada.
4. La gréfica de uso especifico.

5. La grafica de uso especifico modificada.
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Evidencia de conocimiento
Evidencia de actitudes

Lineamientos Generales para la evaluacion
1. Para recabar la evidencia debe presentarse al candidato los datos de un fenémeno a fin de que
seleccione el tipo de grafica mas adecuada para su representacion.

Referencia Codigo Titulo del Elemento

4 de 4 E02441 Obtener informacion de tablas en hojas de calculo

Criterios de desempefio

La persona es competente cuando:

1. Las operaciones de mantenimiento a datos de formularios corresponden a los requerimientos.
2. Los elementos de la consulta de tablas corresponden a los requerimientos de consulta.

3. Los componentes de las tablas dinamicas corresponden a los datos de entrada y a los
requerimientos de informacion.

Campo de aplicacion

Categoria: Clases:
1. Operaciones con formularios: - Agregar
- Eliminar
- Buscar
- Filtrar
2. Elementos de la consulta: - Area de datos

- Area de criterios
- Area de resultados

3. Componentes de tablas dinamicas: - Campos
- Estructura
- Operaciones
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Evidencia por desempefio

Evidencia por producto

1. Las operaciones de mantenimiento a datos de formularios.
2. Los elementos de la consulta de tablas.
3. Los componentes de las tablas dinamicas.

Evidencia de conocimiento

Evidencia de actitudes

Lineamientos Generales para la evaluacion

1. El evaluador proporcionara al candidato casos que le requieran realizar blsquedas estableciendo
criterios que involucren la aplicacion de operadores logicos, relacionales y aritméticos asi como
funciones de bases de datos.
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Cédigo Titulo Clasificacién
UINF0950.01 Elaborar presentaciones graficas mediante el empleo de Genérica

las caracteristicas avanzadas de la aplicacién de

computo

Propdsito de la Unidad

Establecer el referente para evaluar la competencia en la operacién de las caracteristicas avanzadas
de aplicaciones para la elaboracién de presentaciones graficas, tales como la adaptacion de ésta a la
forma de trabajo del usuario, la automatizacién de tareas y la elaboracién de presentaciones que
incorporen archivos de audio, video y animacion.

Elementos que conforman la Unidad

Referencia Cédigo Titulo del Elemento

1 de 3 E02442 Adaptar las caracteristicas del presentador gréfico a la forma de trabajo del
usuario

Criterios de desempefio

La persona es competente cuando:

1. Los componentes de la ventana establecidos se encuentran en la ventana correspondiente.

2. Los parametros de las opciones generales establecidas se muestran en el cuadro de dialogo
correspondiente.

3. El modo de operacion de las opciones de edicion establecido se muestra en el cuadro de dialogo
correspondiente.

4. El modo de operacién de las opciones de impresién establecido se muestran en el cuadro de
dialogo correspondiente.
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Campo de aplicacion
Categoria: Clase:

1. Ventana: - De la aplicacion
- Del documento

2. Opciones generales: - Nimero de documentos en la lista de archivos usados recientemente
- Ruta de ubicacion de archivos
- Informacion del usuario
- Revision ortografica

3. Opciones de edicion: - Cortar y pegar automaticamente
- Modificar texto con arrastrar y colocar

4. Opciones de impresién: - Segundo plano
- Borrador
- Blanco y negro
- Blanco y negro puros
- Diapositivas por pagina
- Diapositivas ocultas

Evidencia por desempefio

Evidencia por producto

1. Los componentes de la ventana establecidos.

2. Los parametros de las opciones generales establecidas.

3. El modo de operacion de las opciones de edicion establecido.

4. El modo de operacién de las opciones de impresién establecido.

Evidencia de conocimiento

Evidencia de actitudes

Lineamientos Generales para la evaluacion

1. La evaluacion de la adaptacion de las caracteristicas de presentadores graficos estara sujeta a las
caracteristicas de la aplicacién en la cual el candidato desee evaluarse, si ésta no dispone de una
caracteristica, ese aspecto no debera evaluarse.

2. Con el objeto de asegurar que el candidato a certificacion es competente adaptando las
caracteristicas de la aplicacion a su forma de trabajo o a las necesidades concretas determinada por
el trabajo a realizar, los instrumentos de evaluacién deben contemplar el planteamiento de casos que
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requieran que el candidato adapte las caracteristicas de la aplicacion.

3. Para obtener la evidencia por producto 2, en la Clase "Ruta de ubicacién de archivos", se sugiere
proporcionar al candidato una estructura de directorios con los archivos utilizados por la aplicacién
para que sean definidas las rutas en cada caso.

Referencia Cédigo Titulo del Elemento

2 de 3 EO02443 Implementar operaciones automatizadas en la elaboracién de presentaciones
gréaficas

Criterios de desempefio

La persona es competente cuando:

1. La macro definida en un objeto realiza las instrucciones requeridas al ejecutarse.

2. La macro almacenada en el archivo requerido esta disponible para su uso en dicho archivo.
3. La macro eliminada de un archivo no aparece en la relacion de macros de dicho archivo.

4. El hipervinculo definido traslada el cursor al destino requerido cuando es seleccionado.

5. Los botones de accion definidos realizan las funciones requeridas al ejecutarse.

Campo de aplicacion

Categoria: Clase:
1. Tipo de objeto: - Barra de herramientas
- Menu
- Teclas
2. Tipo de archivo: - Plantilla
- Documento
3. Destino del hipervinculo: - Dentro del mismo archivo

- Otro archivo

4. Funciones: - Movimientos
- Efectos
- Ejecucién de programas
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Evidencia por desempefio

Evidencia por producto

1. La macro definida en un objeto.

2. La macro almacenada en el archivo requerido.
3. La macro eliminada de un archivo.

4. El hipervinculo definido.

5. Los botones de accion definidos

Evidencia de conocimiento
Evidencia de actitudes

Lineamientos Generales para la evaluacion

1. Con el objeto de recabar las evidencias, debera disefiarse un instrumento que permita una
evaluacion integral solicitando al candidato elaborar un documento que contenga todas las evidencias
solicitadas.

2. Para recabar la evidencia por producto 1, el evaluador plantara al candidato casos que requieran
que haga uso de macros.

Referencia Codigo Titulo del Elemento

3 de 3 E02444 Elaborar presentaciones graficas que contengan objetos de animacion, audio y
video
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Criterios de desempefio

La persona es competente cuando:

1. La diferenciacion de tipos de archivos se realiza de acuerdo con sus caracteristicas.

2. Las caracteristicas para la reproduccion del objeto establecidas corresponden a los requerimientos
y al tipo de objeto.

3. El organigrama estéa elaborado a partir de la informacion proporcionada y utilizando los comandos
para la definicidon de organigramas.

4. La grafica esta incorporada al documento segun la modalidad solicitada.

Campo de aplicacion
Categoria: Clase:

1. Tipo de archivo: - Audio
- Video
- Animacion

2. Tipo de objeto - Audio
- Video
- Animacion

3. Comandos para la

elaboracion de organigramas: - Insercion de elementos
- Formato
- Organizacion

4. Modalidad de insercion de
gréficas: - Creacion
- Importacion

Evidencia por desempefio

Evidencia por producto

1. Las caracteristicas para la reproduccion del objeto establecidas.
2. El organigrama.
3. La grafica.

Evidencia de conocimiento
1. Diferenciacion de tipos de archivos.

Evidencia de actitudes

Lineamientos Generales para la evaluacion

1. Para la evaluacion del criterio de desempefio 4, se proporcionara al candidato los datos de la
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gréfica.
2. Para la evaluacion del criterio de desempenio 4, en la categoria "Importacién”, se proporcionara al
candidato el nombre y ruta del archivo de la gréafica a importar.

Cédigo Titulo Clasificacién

UINF0951.01 Establecer comunicaciéon mediante correo electrénico Genérica

Propdsito de la Unidad

Establecer el referente para evaluar la competencia en las funciones relativas a la operacién de
aplicaciones de correo electrénico, considerando su adaptacion a la forma de trabajo del usuario, el
establecimiento de la comunicacién y la organizacion de los mensajes.

Elementos que conforman la Unidad

Referencia Cédigo Titulo del Elemento

1 de 3 E02445 Adaptar las caracteristicas de aplicaciones de correo electrénico a la forma de
trabajo del usuario

Criterios de desempefio

La persona es competente cuando:

1. Los componentes de la ventana establecidos se encuentran en la ventana correspondiente.

2. Los parametros de las opciones para almacenamiento de mensajes se muestran en el cuadro de
dialogo correspondiente.

3. El modo de operacién de las opciones de confirmacion de mensajes se muestra en el cuadro de
dialogo correspondiente.

4. Los componentes predeterminados de los mensajes de respuesta establecidos se muestran en
cada mensaje nuevo.

5. La explicacion de los efectos de establecer el nivel de seguridad en la recepcién de los archivos
adjuntos se realiza de acuerdo con las caracteristicas de la aplicacion.
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Campo de aplicacion
Categoria: Clase:

1. Ventana: - De la aplicacion
- Del documento

2. Opciones para
almacenamiento de mensajes: - Tiempo de permanencia
- Frecuencia de respaldo automatico
- Conservacion de mensajes enviados

3. Opciones de confirmacion
de mensajes: - De entrega
- De lectura
- De recepcion

4. Componentes de mensajes: - Mensaje original adjunto
- Firma

5. Nivel de seguridad: - Alto
- Ninguno

Evidencia por desempefio

Evidencia por producto

1. Los componentes de la ventana establecidos.

2. Parametros de las opciones para almacenamiento de mensajes establecidos.

3. El modo de operacién de las opciones de confirmacion de mensajes establecido.
4. Componentes predeterminados de los mensajes de respuesta establecidos.

Evidencia de conocimiento

1. Explicacion de los efectos de establecer el nivel de seguridad en la recepcion de los archivos
adjuntos.

Evidencia de actitudes

Lineamientos Generales para la evaluacion

1. La evaluacion de la adaptacion de las caracteristicas de aplicaciones de correo electrénico estara
sujeta a las caracteristicas de la aplicacion en la cual el candidato desee evaluarse, si ésta no
dispone de una caracteristica, ese aspecto no debera evaluarse.

2. Con el objeto de asegurar que el candidato a certificacion es competente adaptando las
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caracteristicas de la aplicacion a su forma de trabajo o a las necesidades concretas determinadas por
el trabajo a realizar, los instrumentos de evaluacién deben contemplar el planteamiento de casos que
requieran que el candidato adapte las caracteristicas de la aplicacion.

Referencia Cédigo Titulo del Elemento

2 de 3 E02446 Establecer comunicacion mediante correo electronico

Criterios de desempefio

La persona es competente cuando:

1. El nuevo mensaje elaborado contiene destinatario, prioridad, asunto y copias de acuerdo a las
especificaciones.

2. El archivo inserto en el mensaje corresponde a las especificaciones y al modo de insercion
requerido.

3. El manejo de los archivos adjuntos al mensaje recibido corresponde a los requerimientos.

4. Los mensajes procesados corresponden a las necesidades de comunicacion.

Campo de aplicacion
Categoria: Clase:

1. Tipo de mensaje: - Sin opciones
- Con opciones de entrega
- Con opciones de seguimiento

2. Modos de insercion de archivos: - Sélo texto
- Adjunto
- Acceso director

3. Manejo de archivos adjuntos: - Abrir
- Guardar

4. Procesamiento de mensajes: - Enviar
- Recibir
- Reenviar
- Responder
- Enviar a un tercero
- Eliminar
- Recuperar
- Imprimir
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Evidencia por desempefio

Evidencia por producto

1. El nuevo mensaje elaborado.

2. El archivo inserto en el mensaje.

3. El manejo de los archivos adjuntos al mensaje recibido.
4. Los mensajes procesados.

Evidencia de conocimiento
Evidencia de actitudes

Lineamientos Generales para la evaluacion

1. La evaluacion del Elemento estara sujeta a las caracteristicas de la aplicacion en la cual el

candidato desee evaluarse, si ésta no dispone de una caracteristica, ese aspecto no debera
evaluarse.

Referencia Codigo Titulo del Elemento

3 de 3 E02447 Organizar mensajes de correo electrénico

Criterios de desempefio

La persona es competente cuando:

1. Los mensajes organizados en carpetas estan de acuerdo al criterio establecido mediante las
herramientas de organizacion de carpetas.

2. La lista de mensajes ordenada esta de acuerdo al criterio establecido.

3. Los destinatarios organizados en directorios estan de acuerdo al criterio establecido mediante las
herramientas para organizar directorios.

© Derechos reservados Nacional Financiera S. N. C., Fiduciaria del Fideicomiso de los Sstemas

Normalizado de Competencia Laboral y de Certificacién de Competencia Laboral 42
Distribucion Gratuita



conocear

CONSEJO DE NORMALIZACION Y CERTIFICACION DE COMPETENCIA LABORAL

NORMAS TECNICAS DE COMPETENCIA LABORAL

Campo de aplicacion
Categoria: Clases:

1. Herramientas de organizacion
de carpetas: - Para crear
- Para eliminar
- Para renombrar
- Depurar mensajes

2. Criterio para ordenar mensajes: - Mensajes no leidos
- Por remitente
- Por destinatario
- Por fecha de recepcion
- Por fecha de envio
- Por asunto

3. Herramientas para organizar

directorios: - Para agregar
- Para modificar
- Para eliminar

Evidencia por desempefio

Evidencia por producto

1. Los mensajes organizados en carpetas.

2. La lista de mensajes ordenada.

3. Los destinatarios organizados en directorios.

Evidencia de conocimiento

Evidencia de actitudes

Orden:

Evidencias por producto

1. Los mensajes organizados en carpetas.

2. La lista de mensajes ordenada.

3. Los destinatarios organizados en directorios.

Lineamientos Generales para la evaluacion

1. La evaluacion del Elemento estara sujeta a las caracteristicas de la aplicacién en la cual el
candidato desee evaluarse, si ésta no dispone de una caracteristica, ese aspecto no debera
evaluarse.
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2. Para obtener la evidencia por producto 1 se proporcionara al candidato un caso que requiera la
organizacién de mensajes enviados o recibidos en carpetas.
3. El candidato debera exponer el criterio utilizado para la organizacion de los mensajes.
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