Lista de verificacion del portafolio de evidencias

Nombre del candidato:

Clave y Centro de Evaluacién:

Cédigo y estandar de competencias: ECO0O0T11 Elaboracién de documentos mediante un procesador de textos
. . Fecha de Dia: Mes: Ano
Folio del lote: Folio del proceso: ..
elaboracion:
Documento Cumple/Firmado Observaciones al documento

— Este documento se debe integrar al portafolio, en caso de que el
candidato haya decidido hacer publicos sus datos personales se deberd
asi ONo anexar copia de su identificacion oficial y de su CURP

Ficha de Registro

——
_—— -
—— . .2
S Fechadeapliacion.____/  /
asi ONo
Diagnéstico
[ I B |
Fecha deelaboracién._____ /  /
asi ONo
Plan de evaluacién
ol
. Fechadeapliacion.____/  /
asi ONo
Instrumentos de Evaluacion
integrados
3 Las evdiencias deben estar en orden conforme al listado de evidencias que
osi ONo se encuentra en el portafolio de evidencias, con nombre y firma al calce de
forma autografa
Evidencias
' asi ONo Fecha de elaboracion: Y

Cédula de evaluaciéon

Observaciones Generales

Nombre y firma del Coordinador del Centro de Evaluacion Nombre y firma del Evaluador

Este documento representa el cumplimiento de la integracion del portafolio de evidencias que contribuye al aseguramiento de la calidad y es responsabilidad de quienes lo firman. Para efectos de
auditoria debera estar perfectamente validado e integrado, en caso contrario, se corre el riesgo de ser penalizado con la suspension de los prestadores de servicios encargados.
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Portafolio de Evidencias

Nombre completo del Candidato(a):

ECOOI11T Elaboracion de documentos mediante un
procesador de textos

Nombre del evaluador (a):

No. de cédula de acreditacidn/Denominacion del
Centro de Evaluacion:
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Indice

1. Datos del Candidato(a).

v' Ficha de Referencia del Candidato(a) firmada
» (En caso de haber aceptado hacer publicos sus datos favor de
enviar copia de su identificacion oficial y copia de su CURP)
v' Diagnostico del candidato(a).
v' Triptico de derechos y obligaciones (acuse de recibido)

2. Recopilacion de evidencias.

v' Plan de Evaluacién Acordado con el Candidato(a)
(Acuse de recibido)

v Instrumento de Evaluaciéon Aplicado al Candidato(a) (Unicamente en el
caso de que los resultados hayan sido registrados en el IEC impreso)

v' Evidencias complementarias (si y solo si el IEC lo establece como
requerimiento adicional: fotografias, videos, documentos, etc.).

v' Evidencia histérica y reporte de comprobacion correspondiente (aplica
si y solo si para la emision del juicio de competencia se tomo como
referente evidencia histérica).

3. Cierre de la evaluacion.

v' Cédula de Evaluacion del Candidato(a)
(Acuse de recibido)
v' Encuesta de satisfaccion del candidato(a)
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1. Datos del Candidato(a)
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Cédigo:
ECOON

Fecha: | Dia:

DATOS GENERALES

Estandar de competencia:
Elaboracion de documentos mediante un procesador de textos

Mes:

ARo:

Nivel
Dos

Este diagndstico tiene el propédsito de identificar las posibilidades de éxito del candidato(a) al realizar un proceso de evaluacion en
competencia laboral.

Instrucciones para el candidato(a):

Lea cuidadosamente los siguientes reactivos y Unicamente responda aquellas opciones que estdn numeradas.
Si usted realiza o ha realizado la actividad descrita marque “v™ en la casilla correspondiente a “SlI”, de lo contrario marquela en la casilla

“NO”.

Las secciones sombreadas no requieren respuesta, indican una instruccién para los reactivos siguientes.

Si usted cuenta con alguna evidencia fisica generada con anterioridad, que se relacione con alguno(s) de los reactivos, inférmelo al
evaluador.

CRITERIOS DE DESEMPENO Si No
Respecto del area dénde se encuentra el equipo de cémputo usted revisa lo siguiente:
1. Qué se encuentre libre de obstaculos
2. Qué se encuentre libre de alimentos
Respecto de la funcionalidad del equipo de cémputo, usted sabe revisar la funcionalidad de los siguientes componentes:
3. Pantalla
4. Teclado
5. Mouse
Al elaborar un documento usted ha realizado o realiza las siguientes tareas:
6. Inicia el procesador de textos
7. Sabe buscar el documento en una ruta determinada
8. Utiliza tipo, color, estilo y tamario de una fuente determinada
9. Aplica estilos de parrafos
10. Aplica espaciado a los parrafos
. Aplica interlineado
12. Captura un texto
13. Utiliza las herramientas de ortografia y gramatica
14. Copia texto
15. Pega texto
16. Mueve texto
17. Ordena en forma de lista
18. Busca palabras dentro del texto
19. Reemplaza palabras dentro del texto
20. | Utiliza las funciones de deshacer y rehacer
21. Aplica numeracion y vifietas
22. | Aplica encabezadosy pies de pagina
23. | Aplica saltos de pagina

de prestaderes de servicio

ECE Conalep, Calle 16 de septiembre, No. 147 norte, Col. Lazaro Cdrdenas, Metepec, Estado de México, C. P. 52148
Tel. 01 722 2710800, 0155 52630800 y 01 55 54803700 ext. 2778 'y 2779
red Conocer https://www.gob.mx/conalep/acciones-y-programas/servicios-de-evaluacion-de-competencias
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CRITERIOS DE DESEMPENO Si No

24. | Aplica saltos de seccién

25. | Aplica numeros de pagina

26. | Insertaimagenes al texto

27. | Guarda el documento con un nombre determinado en una ruta especifica

Al trabajar con tablas dentro de un documento realiza lo siguiente:

28. | Inserta una tabla con el nimero de columnas y filas determinado

29. Elimina de una tabla filas, columnas o celdas

30. | Divide la tabla conforme a lo solicitado

3. Divide celdas

32. | Aplica color o tramas a la tabla

33. | Alinea texto de las celdas de acuerdo a lo solicitado

34. | Aplica bordes a celdasy tablas

Al dar formato a la pagina considera lo siguiente:

35. | Orientacién de la pagina

36. | Tamano de papel requerido

37. | Margenes de acuerdo a lo solicitado

Al imprimir un documento realiza lo siguiente:

38. | Aplica la vista preliminar

39. | Selecciona la impresora de acuerdo a lo solicitado

40. | Verifica la orientacién de la pagina configurada en la impresora

41. | Corrobora el tamafio del papel configurado en la impresora y que corresponda al del documento

RESULTADOS DEL ANALISIS DEL DIAGNOSTICO

Evaluador:
Debera calcular el resultado del diagndstico en porcentaje, dividiendo el nimero de respuestas afirmativas entre el total de reactivos y
multiplicado por 100.

La diferencia del resultado, que son los reactivos negativos, debera ser retroalimentada por el evaluador.

Favorable al proceso de evaluacion, si las respuestas afirmativas son igual o mayor al 85%,

sobre el total de respuestas
Marque con una (V) el P

resultado del diagnéstico:

No Favorable al proceso de evaluacion, si las respuestas afirmativas son igual o menor al 84.9%,
sobre el total de respuestas

Nombre y firma del candidato Nombre y firma del evaluador

ECE Conalep, Calle 16 de septiembre, No. 147 norte, Col. Lazaro Cdrdenas, Metepec, Estado de México, C. P. 52148 o
Tel. 01 722 2710800, 0155 52630800 y 01 55 54803700 ext. 2778 'y 2779
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Plan de Evaluaciéon

red Conocer Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL ESTADO

de prestaderes de serviclo

Plan de Evaluacion

~
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Evaluador:

Centro de Evaluacién:

Fecha:

Estandar de Competencia:

ECOO011 Elaboraciéon de documentos mediante un procesador de textos

Candidato(a):
Resultado del Diagnéstico: | Resultado numérico del diagndstico aplicado (%): Favorable D No favorable D
Se sugiri6 capacitacién: si () No ()

No.

Actividades del candidato y forma de desarrollo ‘ Fecha (dd/mm/aaaa)

Desempenos (acciones) a evaluarse con Técnica de Campo e instrumento Guias de Observacion:

1 Verificara el area dénde se encuentra el equipo de cémputo.
: . Se observara que el candidato revise que el area esté libre de obstaculos y alimentos
Debera verificara la funcionalidad de los dispositivos del equipo de cémputo como son:
= Pantalla
2. =  Mouse
= Teclado
= CPU
3 Creara un documento con formato libre
) . Se proporcionard un documento al candidato para observar la captura del mismo
Verificara la ortografia y gramatica del texto con formato libre.
4. . Se le solicitara al candidato que revise y cambie la gramatica y la ortografia con las herramientas
del procesador de textos
Imprimira el texto con formato libre.
5. - Se le solicitara imprima el documento en una impresora especifica.
. Se le solicitara se imprima un numero determinado de copias
Creara un documento con formato determinado y se le solicitara lo siguiente:
L] Abra un archivo con el nombre y ruta especifico.
L] Mueva las palabras especificadas
L] Ordene en forma de lista con la herramienta requerida
6. L] Busque palabras con la herramienta requerida
L] Reemplace palabras con la herramienta especifica
. Utilice las herramientas de hacery rehacer
L] Aplique numeracion y vifietas
. Guarde el documento con el nombre y ruta especifica
Elaborara tablas dentro del documento “formato determinado” realizando lo siguiente:
u Crear una tabla con el nimero de filas, columnasy celdas determinado
7. u Insertar filas, columnas o celdas
u Eliminar filas, columnas o celdas
. Dividir tablas
ECE Conalep, Calle 16 de septiembre, No. 147 norte, Col. Ldzaro Cdardenas, Metepec, Estado de México, C. P. 52148 J
Tel. 01 722 2710800, 0155 52630800 y 01 55 54803700 ext. 2778 'y 2779
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Plan de Evaluaciéon

red Conocer Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica

de prestaderes de serviclo

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL ESTADO

Plan de Evaluacion

No. Actividades del candidato y forma de desarrollo

Imprimira el documento “formato determinado”.

Se revisara el uso de la vista preliminar

Se observara la seleccion de impresora de acuerdo a los solicitado

Se verificarad que la orientacion de la pagina configurada en la impresora corresponda con la del
documento

Se corroborara que el tamafio del papel configurado en la impresora corresponda con el tamafo
de papel del documento

Se empleardn los parametros de impresion de acuerdo a lo solicitado, como son rangos de
impresion, nimero de copias, seleccion de imagenes, tablas y textos

~

conalep

‘ Fecha (dd/mm/aaaa)

Productos (evidencia fisica) a evaluarse con Técnica de Gabinete e instrumento Listas de Cotejo:

Presentara un documento con un nimero de parrafos de acuerdo al texto original

Utilizacion de minusculas y mayusculas conforme a lo solicitado
Caracteristicas de la fuente solicitadas

Parrafos alineados conforme al texto original

Aplicacion de sangrias conforme al texto origina

Orientacion de pagina solicitada

Interlineados conforme a lo solicitado

Tamafo de papel adecuado

Margenes requeridos

Guardado con el nombre y ruta especificada

Guardado en la unidad externa con el nombre

Generara

un documento con formato determinado editado con forme a lo solicitado, del cual se

revisara lo siguiente:

Parrafos duplicados
Palabras eliminadas
Parrafos con sangria
Notas al pie

Saltos de pagina
Parrafos con interlineado

Generara

L}
n .
L}
L}

un documento con formato determinado disefiado con forme a lo solicitado, del cual se

revisara lo siguiente:

Encabezado

NUmero de pagina
Orientacion de la pagina
Margenes

Imagenes

Requerimientos:

Requerimientos para el desarrollo de la evaluacion

. Impresora

- Acceso a red

] Equipo de cémputo

- Software que se acordd

] Hojas
- Insumos propios del proceso de evaluacion
Detalles de la practica: - Se deberdan tener las condiciones 6ptimas para el desarrollo de la evaluacién sin contratiempos

Responsable de proveer los insumos:

Tiempo estimado para la evaluacién: 1 hora 45 min en gabinete

ECE Conalep, Calle 16 de septiembre, No. 147 norte, Col. Ldzaro Cdardenas, Metepec, Estado de México, C. P. 52148

Tel. 01 722 2710800, 0155 52630800 y 01 55 54803700 ext. 2778 y 2779
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Plan de Evaluaciéon
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conalep

de prestaderes de serviclo

Plan de Evaluacion

Aspectos para obtener un juicio de competente:

Cantidad Requerimiento

Primero: La suma total del peso relativo de los pesos del IEC que se aplique sea igual o mayor a: 93.46.

Segundo: Existe al menos un reactivo cumplido para cada criterio de evaluacion, aplica solo para reactivos de Producto y Desempefio

Acuerdo para el desarrollo de la Evaluacién

Lugar: Fecha: Horario:

Acuerdo para la presentacion de resultados de la evaluacién (no debe ser mayor a cinco dias habiles posterior a la evaluacién):

Lugar: Fecha: Horario:

Con la firma del presente confirmo que:
. Se me proporciond la informacion suficiente y detallada respecto a los desempefios, productos y conocimientos a demostrar durante
la evaluacion, asi como los lugares, fechas y horarios en que se realizara.
- Se me proporciond y explicé el triptico de derechos y obligaciones de los usuarios del Sistema Nacional de Competencias.

Notas Importantes:

- La emision del certificado, deberd realizarse en un periodo estimado de 90 dias naturales a partir de la entrega de resultados al
candidato.

Ll Previo a la solicitud del certificado, el proceso de evaluacion sera revisado por un Grupo de Dictamen, para asegurar que el evaluador
trabajé en apego a la normatividad establecida por el CONOCER Yy a lo solicitado en el Estandar de Competencia.

Ll En caso de que el Grupo de Dictamen determine que el evaluador NO se apegd a la normatividad el proceso de evaluacion tendra que
reponerse al candidato, sin costo (para el candidato) y con un evaluador distinto.

= Si el Grupo de Dictamen Ratifica el juicio dado por el evaluador, el CE/Ei se pondra en contacto con el candidato para indicarle los
tramites correspondientes ante la ECE/OC para la emision del Certificado de competencia.

Nombre y firma del Evaluador Nombre y firma del Candidato(a)
Estoy de acuerdo
*Se debera entregar copia de este documento al candidato

ECE Conalep, Calle 16 de septiembre, No. 147 norte, Col. Ldzaro Cdardenas, Metepec, Estado de México, C. P. 52148 J
Tel. 01 7222710800, 0155 52630800 y 01 55 54803700 ext. 2778 y 2779
red Conocer https://www.gob.mx/conalep/acciones-y-programas/servicios-de-evaluacion-de-competencias conalep
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Listado de Evidencias
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conocer (ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL ESTADO
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A continuacion, se listan las evidencias que se deben
presentar y cumplir cada uno de los puntos

ECOT1 Elaboraciéon de documentos mediante un procesador de textos

LISTA DE EVIDENCIAS INTEGRADAS
(Favor de identificar las evidencias con el nimero y nombre correspondiente)

1. El documento en un formato libre elaborado:
. Tiene escritos el nUmero de parrafos del texto original proporcionado;
. Esta escrito con mayusculas y minusculas de acuerdo con lo requerido;
. Incluye el tipo, color, estilo y tamafio de fuente de acuerdo a lo solicitado;
- Tiene los parrafos alineados de acuerdo a lo solicitado;
. Tiene los parrafos con la sangria solicitada;
. Tiene la orientacién de la pagina de acuerdo a lo solicitado;
- Tiene los interlineados de acuerdo a lo solicitado;
. Tiene el tamafo del papel de acuerdo con lo requerido, e;
. Incluye los margenes del documento de acuerdo a lo solicitado

2. El documento en formato libre guardado en el equipo de cémputo:
- Esta en la ruta solicitada, y;
] Esta nombrado con el titulo solicitado

3. El documento en formato libre guardado en un dispositivo de almacenamiento externo:
. Esta nombrado con el titulo solicitado.

4. El documento con formato determinado editado:
. Tiene los parrafos duplicados en la ubicacién solicitada;
. Tiene las palabras eliminadas de acuerdo con lo requerido;
. Contiene los parrafos con la sangria de acuerdo con lo solicitado;
. Incluye una nota a pie de pagina insertada de acuerdo con lo solicitado;
. Tiene insertado un salto de pagina de acuerdo con lo solicitado, y;
. Contiene los parrafos con el espaciado anterior y posterior de acuerdo con lo solicitado.

5. El documento con formato determinado con las tablas insertadas:
- Tiene las celdas de la tabla combinadas de acuerdo de acuerdo con lo solicitado;
- Contiene las celdas divididas de acuerdo con lo solicitado;
. Incluye los bordes de las celdas con el estilo, color y grosor de acuerdo con lo solicitado;
- Contiene las celdas con el color y tramas solicitadas, y;
. Tiene el texto de las celdas alineado de acuerdo con lo solicitado

6. El documento con formato determinado disefiado:
- Tiene el encabezado de texto con la colocacion requerida;

. Incluye la colocacién del nUmero de pagina en el lugar y con el formato solicitado;
- Tiene la orientacion de la pagina establecida de acuerdo con lo solicitado, €;
. Incluye los margenes: superior, inferior y laterales de acuerdo con lo solicitado

7. Eldocumento con formato determinado con las imagenes insertadas:
. Tiene las imagenes con las propiedades solicitadas

8. * Fotografias o videos cortos (20 a 30 segundos) de los desempefios solicitados en las guias de observacién del instrumento de
evaluacioén (se sugiere 4 fotografias por hoja tamara carta escaneada) describiendo al pie de esta el momento que representa.
MUY IMPORTANTE:

En las fotografias que se solicitan, deberan aparecer el candidato, los participantes principalmente y si es el caso, el evaluador, en
las distintas situaciones que se mencionan en las guias de observacion de los instrumentos de evaluacién.

Las evidencias integradas en el portafolio de evidencias deberan contener el nombre y firma de manera autégrafa del candidato(a).

Si No

Se presentan evidencias histéricas y/o adicionales (no obligatorias)

En caso de presentar evidencias histéricas deberd integrar el
“Reporte de autentificacién y validacién de evidencia histérica”

ECE Conalep, Calle 16 de septiembre, No. 147 norte, Col. Ldzaro Cardenas, Metepec, Estado de México, C. P. 52148

Tel. 01 722 2710800, 0155 52630800 y 01 55 54803700 ext. 2778 y 2779
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Cédula de Evaluacién

red Conocer Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica <4
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Cédula de Evaluacion

Evaluador:

Centro de Evaluacién:

Candidato(a):

Estandar de Competencia: ECOT11 Elaboracién de documentos mediante un procesador de textos

Fecha:

Mejores practicas:

Areas de oportunidad:

Criterios de Evaluacién que no
se cubrieron:

Recomendaciones:

Juicio DE EVALUACION

Evaluador Candidato(a)

Nombre y Firma Nombre y Firma
*Se debe entregar copia al candidato

Estoy de acuerdo con el juicio de evaluacién y satisfecho con los comentarios emitido: Si C] No C]

. El Juicio de Competencia emitido, esta sujeto a la ratificaciéon del Grupo de Dictamen
Notas: . El candidato realizara el trémite para la emisién del certificado siy sélo si su juicio de competencia resulta ser Competente
y es ratificado por el grupo de dictamen

Contacto, sugerencias o quejas: buzon_daoce@conalep.edu.mx

Comentarios del

candidato:
ECE Conalep, Calle 16 de septiembre, No. 147 norte, Col. Ldzaro Cérdenas, Metepec, Estado de México, C. P. 52148 ﬁ
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Encuesta de Satisfaccion
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La encuesta debe contener reactivos relacionados con la atencidn y tiempos del servicio en cuanto al procedimiento de

Anexo IV

Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL ESTADO

FO03-MO-COSU-05 Encuesta de satisfaccion del proceso de evaluaciéon

evaluacion, el presente formato es sugerido.

Encuesta de Satisfaccion del Proceso de Evaluacion de

Competencia

SU OPINION ES MUY IMPORTANTE

conalep

Nombre y firma del
Candidato:

siguiente escala de evaluacion:

Conteste las siguientes preguntas marcando con una X la opcién que considere adecuada al servicio recibido, conforme a la

Totalmente
desacuerdo

Parcialmente en
desacuerdo

De acuerdo

Muy de
acuerdo

iLa presentacion  del Estandar de
Competencia y la aplicacion del diagnéstico,
fue realizada sin costo para usted?

¢Lainformacion proporcionada fue suficiente
para iniciar sin dudas su proceso de
evaluacion?

¢Recibié un trato digno y respetuoso durante
las etapas del proceso de evaluacion?

¢Fue condicionada a tomar un curso de
capacitacion previo a la evaluacion?

:Le presentaron, explicaron y acordaron el
Plan de Evaluacién previo a la evaluacion?

¢ Recibid retroalimentacion detallada de las
etapasy resultados de su evaluacién?

¢El evaluador atendié todas sus dudas?

.En caso de haber resultado competente, le
informaron los tiempos de entrega del
certificado?

red Conocer

ECE Conalep, Calle 16 de septiembre, No. 147 norte, Col. Ldzaro Cérdenas, Metepec, Estado de México, C. P. 52148
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