conocer ESTANDAR DE COMPETENCIA

conocimiento « competitividad « crecimiento

|.- Datos Generales
Cdédigo Titulo

EC0157 Manejo de Internet y correo electrénico

Propésito del Estandar de Competencia

Servir como referente para la evaluacién y certificacion de las personas que navegan y buscan
informacién en paginas web, y se comunican a través de mensajes por medios electrénicos, mensajeria
instantanea, voz y video.

Asimismo, puede ser referente para el desarrollo de programas de capacitacién y de formaciéon basados
en el Estandar de Competencia (EC).

El presente EC se refiere inicamente a funciones que por disposicién legal, no requieren la posesion de
un titulo profesional. Por lo que para certificarse en este EC no deberd ser requisito el poseer dicho
documento académico.

Descripcion del Estandar de Competencia

Este EC permite evaluar a las personas que utilizan la Internet para obtener informacién a través de un
navegador de manera segura, ajustan los parametros de vista del mismo y administran las paginas
visitadas.

También incluye la comunicacién electronica a través del manejo de correo electrénico, el ajuste de los
parametros de vista del mismo, envio y recepcion de archivos electronicos, asi como la administracién de
los correos y direcciones de correo electronico. También incluye el uso de aplicaciones de mensajeria
instantanea, voz y video.

El presente Estdndar de Competencia se fundamenta en criterios rectores de legalidad, competitividad,
libre acceso, respeto, trabajo digno y responsabilidad social.

Nivel en el Sistema Nacional de Competencias: Dos
Desempefia actividades programadas que en su mayoria son rutinarias y predecibles. Depende de las
instrucciones de un superior. Se coordina con compafieros de trabajo del mismo nivel jerarquico.

Comité de Gestion por Competencia que lo desarrollo
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

Fecha de aprobacién por el Comité Técnico Fecha de publicacion en el D.O.F:

del CONOCER: 15 de febrero de 2012
29 de noviembre de 2011

Periodo de revisién/actualizacion del EC: Tiempo de Vigencia del Certificado de
competencia en este EC:

3 anos o
5 anos

Ocupaciones relacionadas con este EC de acuerdo al Catalogo Nacional de Ocupaciones:

Médulo/Grupo Ocupacional

Operadores de equipo de cémputo
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Ocupaciones asociadas

Operador de Computadora

Capturista

Ocupaciones no contenidas en el Catalogo Nacional de Ocupaciones y reconocidas en el Sector
para este EC

Usuario de Internet y correo electrénico

Clasificacién segun el Sistema de Clasificacién Industrial de América del Norte (SCIAN):

Sector:

51 Informacién en medios masivos

56 Servicios de apoyo a los negocios y manejo de desechos y servicios de remediacion

Subsector:

518 Procesamiento electrénico de informacion, hospedaje y otros servicios relacionados

561 Servicios de apoyo a los negocios

Rama:

5182 Procesamiento electronico de informacion, hospedaje y otros servicios relacionados

5614 Servicio de apoyo secretarial, fotocopiado, cobranza, investigacion crediticia y similares

Subrama:

51821 Procesamiento electronico de informacion, hospedaje y otros servicios relacionados

56143 Servicios de fotocopiado, fax, acceso a computadoras y afines

Clase:

518210 Procesamiento electronico de informacion, hospedaje y otros servicios relacionados can.,
EE.UU.

561432 Servicios de acceso a computadoras mex.

El presente Estandar de Competencia, una vez publicado en el Diario Oficial de la Federacion se
integrara en el Registro Nacional de Estandares de Competencia que opera el CONOCER a fin de
facilitar su uso y consulta gratuita.

Empresas e Instituciones participantes en el desarrollo del EC

Alfaomega Grupo Editor S.A. de C. V.

Coordinacion de la Sociedad de la Informacion y el Conocimiento de la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes.

Instituto Latinoamericano de la Comunicacién Educativa (ILCE)

Laboratorio Nacional de Informética Avanzada (LANIA A.C.)

Sociedad Academia Industria Gobierno en Tecnologias de Informacion (IMPULSA-TI)

Universidad Nacional Auténoma de México. Direccién General de Cémputo y de Tecnologias de
Informacién y Comunicacion (UNAM-DGTIC)
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II.- Perfil del Estandar de Competencia

Estdndar de Competencia

Manejo de Internet y correo electrénico

Elemento 1de 7

Manejar los principios de internet

Elemento 2de 7

Navegar en las paginas web

Elemento 3de 7

Buscar informacién en las paginas web

Elemento 4 de 7

Manejar los principios de wuso del correo
electrénico

Elemento 5de 7

Manejar mensajes por medios electrénicos

Elemento 6 de 7

Administrar el correo electrénico

Elemento 7 de 7

Manejar aplicaciones de mensajeria instantanea,
voz y video
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lll.- Elementos que conforman el Estandar de Competencia
Referencia Cddigo Titulo

lde7 E0589 Manejar los principios de internet

CRITERIOS DE EVALUACION

La persona es competente cuando demuestra los siguientes:

DESEMPERNOS
1. Ejecuta los pasos para utilizar un navegador Web:
e Abriendo la aplicacion del navegador con las herramientas definidas por el sistema operativo,

Cerrando la aplicacion del navegador con las herramientas definidas por el sistema
operativo/navegador,

Cambiando entre los menus de opciones del navegador,

Abriendo un archivo en formato HTML,

Abriendo una pestafia nueva con las herramientas definidas por el navegador,
Moviendo de posicion una pestafia dentro de la barra de pestanas,
Cambiando entre las pestafias abiertas desde la barra de pestafas,
Cambiando entre las pestafias abiertas desde la ventana de pestafias rapidas,
Cerrando una pestafia con las herramientas definidas por el navegador,
Abriendo una nueva ventana del navegador desde un hipervinculo, y
Utilizando las funciones de ayuda disponibles del navegador.

N

Ajusta los parametros de vista del navegador:
e Ocultando la barra de herramienta/opciones/estado con las herramientas definidas por el navegador,
e Visualizando la barra de herramienta/opciones/estado con las herramientas definidas por el

navegador,

e Mostrando la ventana de marcadores/favoritos/historial con las herramientas definidas por el
navegador,

e Ocultando la ventana de marcadores/favoritos/historial con las herramientas definidas por el
navegador,

e Usando la herramienta de zoom del navegador, y
¢ Mostrando la pagina del navegador en pantalla completa.

La persona es competente cuando posee los siguientes:
CONOCIMIENTOS NIVEL

1. Conceptos de internet. Conocimiento
e Diferencia entre Internet y World Wide Web.

Definiciones de HTTP, URL, Hipervinculo, ISP, FTP.

Estructura de las direcciones web.

Conceptos de Navegador web.

Concepto y uso de Motor de busqueda.

Concepto de cookie.

Concepto de caché.
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2. Conoce los conceptos de seguridad en internet. Conocimiento
e Proteccion de Sitios Web.

GLOSARIO

1. Barrade
herramienta:

2. Herramienta:

3. Zoom:

Referencia

2de7

Cddigo
E0590

Certificado Digital.

Navegacion segura.

Concepto de Encriptacion.
Adquisicion de virus al bajar archivos.
Riesgos de fraudes por internet.
Concepto y uso de cortafuego.

Area de la aplicacion donde se ofrecen al usuario diversas opciones y
herramientas para configurar la apariencia de la aplicacion o del documento
con que trabaja. Esta barra puede presentar algunas caracteristicas que
varian en funcién de las versiones de los productos o de la empresa que lo
produce.

Término que han incorporado los productores de software para identificar
cualquiera de las opciones que permiten al usuario manipular, editar o
modificar los archivos o documentos que realiza con la aplicacion.

Palabra de origen anglosajon que dada su especificidad en el idioma original,
se ha adoptado en la mayoria de las aplicaciones de computo como el
nombre de la herramienta que permite amplificar o minimizar el area visible
de un documento electrénico.

Titulo

Navegar en las paginas web

CRITERIOS DE EVALUACION

La persona es competente cuando demuestra los siguientes:

DESEMPENOS

Navega entre las paginas web por medio de las herramientas definidas por el havegador:
Accediendo a una pagina web desde la barra de direcciones por medio de una URL,
Accediendo a una pagina web desde la ventana del historial de paginas visitadas,
Accediendo a una pagina web desde un hipervinculo asociado a un texto/imagen,

Accediendo a la pagina de inicio por medio de la herramienta definida por el navegador,
Navegando entre las paginas visitadas previamente utilizando el botdn atras/adelante,
Deteniendo el cargado de una pagina web,

Actualizando la pagina web, y

1
[ )
[ )
[ ]
e Accediendo a una pagina web desde la barra de marcadores/favoritos,
[ )
[ ]
[ )
[ )
[ )

Llenando un formulario de una pagina web que lo solicite.

o N

Accede de manera segura a la web:
Agregando sitios/paginas de confianza con las herramientas definidas por el navegador,
Eliminando sitios/paginas de confianza con las herramientas definidas por el navegador,
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e Agregando sitios/paginas restringidos con las herramientas definidas por el navegador,
¢ Eliminando sitios/paginas restringidos con las herramientas definidas por el navegador,
e Activando el bloqueador de elementos emergentes,

e Desactivando el bloqueador de elementos emergentes, y

e Abriendo un certificado digital de seguridad del sitio/pagina.

3. Organiza las direcciones de las paginas web guardadas:

e Crea una carpeta de direcciones de marcadores/favoritos,

e Elimina una carpeta de direcciones de marcadores/favoritos,

e Guarda una direcciéon URL dentro de una carpeta de marcadores/favoritos,

e Mueve una direccién URL de una carpeta de marcadores/favoritos a otra,

e  Elimina una direccién URL de una carpeta de marcadores/favoritos,

e Borrando el historial de navegacion con las herramientas definidas por el navegador, y
e Cambiando la pagina de inicio del navegador web.

GLOSARIO

1. Formulario: Tipo de pagina web que permite ingresar informacion por parte del usuario. Este tipo
de paginas son utilizadas para registrarse para un servicio, realizar un tramite,
realizar compras y pagos.

Referencia Cdédigo Titulo

3de? E0591 Buscar informacion en las paginas web

CRITERIOS DE EVALUACION
La persona es competente cuando demuestra los siguientes:
DESEMPENOS

Utiliza un motor de bisqueda:

Seleccionando el motor de busqueda solicitado,

Realizando una busqueda con base en una palabra/frase clave,

Buscando una fuente de informacion con base en el tipo/contenido solicitado, y
Combinando criterios de seleccion para refinar el resultado de la bisqueda.

e o o o

Prepara la impresion de una pagina web:

Utilizando la vista previa de impresion de una pagina web,
Seleccionando una impresora diferente a la predeterminada, y
Seleccionando el nimero de copias para la impresién.

e o o IV

La persona es competente cuando obtiene los siguientes:
PRODUCTOS

1. Un documento de texto elaborado:
Contiene una copia del texto, imagenes e hipervinculos de acuerdo a una pagina web.

N

Un archivo en formato HTML creado:
Incluye el contenido de la pagina web en formato HTML, y
Muestra una carpeta de acuerdo con el contenido de la pagina web.
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w

Un archivo descargado:

Presenta la descarga de un archivo de texto/video/audio/aplicacién/imagen desde una pagina
web.

4. La péagina web impresa:

e Presenta el cambio de orientacion a horizontal/vertical de la pagina,

e Presenta el cambio del tamafio del papel para impresién,

e Incluye la aplicacion de los méargenes de la pagina,

e Contiene un encabezado y pie de pagina, y

e Muestra la aplicacion de impresion de paginas especificas/documento completo.

La persona es competente cuando posee los siguientes:

CONOCIMIENTOS NIVEL

1. Concepto de HTML. Conocimiento

2. Tipos de fuente de informacién y su contenido Conocimiento
GLOSARIO

1. Fuente de informacion: Conjunto de recursos informaticos especializados, del cual se

puede extraer informacion e interactuar con ella. Ejemplos paginas
de noticias, bibliotecas digitales, cursos en linea.

Referencia Cédigo Titulo

4de7 E0592 Manejar los principios de uso del correo electrénico

CRITERIOS DE EVALUACION
La persona es competente cuando demuestra los siguientes:
DESEMPENOS

1. Accede a un correo electrénico basado en la WEB:

e Accediendo al correo electrénico web al utilizar un usuario y contrasefa autorizados,

e Ubicando las areas de carpetas/buzones, lista de correos, barra de herramientas y opciones,

e Utilizando las funciones de ayuda disponibles del correo electrénico basado en la WEB, y

e Cerrando la sesion de correo electrénico web.

2. Accede a una aplicacion de correo electrénico:

e Abriendo un aplicacion de correo electronico con las herramientas definidas por el sistema
operativo,

e Ubicando las areas de carpetas/buzones, lista de correos barra de herramientas y el area del
mensaje,

e Utilizando las funciones de ayuda disponibles de la aplicacion de correo electrénico, y
e Cerrando un aplicacién de correo electronico con las herramientas definidas por el sistema
operativo/aplicacion.
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w

N e o o o

Ajusta los parametros visuales de la aplicacion de correo electrénico:

Agregando columnas del buzdn de entrada en remitente/destinatario/fecha de recepcion,
Quitando columnas del buzén de entrada en remitente/ destinatario/fecha de recepcion,
Ocultando la barra de herramientas, y

Visualizando la barra de herramientas.

Abre un mensaje de correo electrénico en los buzén de ingreso/carpeta:
Abriendo el buzén de ingreso/carpeta,

Abriendo el mensaje de correo electrénico,

Abriendo el archivo adjunto desde el mensaje de correo electrénico,
Navegando entre diversos mensajes de correo electrénico abiertos, y
Cerrando el mensaje de correo electronico.

La persona es competente cuando obtiene los siguientes:
PRODUCTOS

1.

Un archivo adjunto al correo electrénico guardado:
Esta guardado en una carpeta dentro de la unidad de disco/ unidad extraible.

La persona es competente cuando posee los siguientes:
CONOCIMIENTOS NIVEL

1.

Conceptos del Correo Electréonico: Conocimiento
e Estructura de las direcciones de correo electronico.
e Ventajas del uso del correo electrénico.
e Etiqueta en la red: Descripciones del titulo del mensaje, brevedad y
verificacion de ortografia.
¢ Diferencia entre correo electrénico WEB y aplicacion cliente de
correo electrénico.

2. Seguridad en el Correo Electrénico: Conocimiento
e Correo no solicitado.
e Virus en mensajes y archivos adjuntos.
e Remitentes desconocidos.
e Phishing.

3. Firmas Digitales: Conocimiento
e Concepto de Firma Digital.
e Uso de Firma Digital.

Referencia Cédigo Titulo

5de7 E0593 Manejar mensajes por medios electrénicos

CRITERIOS DE EVALUACION
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La persona es competente cuando demuestra los siguientes:
DESEMPERNOS

1.

Crea un mensaje nuevo de correo electronico:

Utilizando el boton correspondiente para redactar un nuevo mensaje, y

Utilizando las listas de direcciones con las herramientas definidas por la aplicacién de correo
electrénico.

Responde un mensaje de correo electrénico:

Abriendo la ventana para redactar la respuesta del mensaje utilizando el boton de responder
/responder a todos, e

Insertando en la respuesta, el mensaje original.

Reenvia un mensajes de correo electrénico:
Utilizando el botdn de reenviar que abre la ventana para remitir el mensaje, e
Insertando el mensaje original.

Corrige los errores ortogréaficos del mensaje de correo electronico:
Utilizando la herramienta de verificacion de ortografia de la aplicacién, y
Corrigiendo los errores ortograficos con las opciones proporcionadas por la aplicacion.

Marca los correos electrénicos con etiquetas utilizando las herramientas definidas por la aplicacion
de correo electronico:

Asignando una etiqueta de seguimiento a un mensaje de correo electrénico,

Quitando una etiqueta de seguimiento a un mensaje de correo electrdnico,

Marcando como no leido a un mensaje de correo electrénico,

Marcando como leido a un mensaje de correo electrénico,

Asignando la etiqueta de correo no deseado/ no solicitado/ basura/ inseguro a un mensaje de correo
electrénico, y

Asignando la etiqueta de seguro / correo deseado a un mensaje de correo electronico.

La persona es competente cuando obtiene los siguientes:
PRODUCTOS

1
o
L]
o

e o o 0 0o 0o o

Un mensaje de correo electrénico redactado:

Contiene texto copiado desde otra fuente externa,

Presenta texto copiado dentro del mismo mensaje,

Muestra texto cortado y pegado dentro del mismo mensaje, y
Muestra el borrado de texto del mensaje original.

Un mensaje de correo electrénico enviado:

Contiene una direccion/ lista de direcciones en el campo Para,

Incluye una direccion/ lista de direcciones en el campo con copia (CC) y con copia oculta (CCO),
Presenta un texto en el campo asunto correspondiente al mensaje,

Adjunta un archivo al mensaje,

Muestra la eliminacion de un archivo adjunto,

Muestra una marca de prioridad alta/ baja, y

Presenta el estado de enviado.

Un documento de texto elaborado:
Contiene una copia del texto, imagenes e hipervinculos de un mensaje de correo electrénico.
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Referencia Cédigo Titulo

6de7 E0594 Administrar el correo electrénico

CRITERIOS DE EVALUACION
La persona es competente cuando demuestra los siguientes:
DESEMPENOS

1. Administra la correspondencia del correo electrénico utilizando las herramientas definidas por la
aplicacion:

e Creando carpetas de correos,
e Renombra una carpeta de correos,
¢ Moviendo un mensaje a una carpeta especifica,
e Elimina una carpeta de correos,
e Borrando un mensaje de la carpeta,
e Restaurando un mensaje desde la carpeta de eliminados, y
e Vaciando la carpeta de mensajes eliminados.
2. Administra direcciones de correo electrénico utilizando las herramientas definidas por la aplicacion:
e Creando un nuevo contacto/ grupo de contactos,
e Actualizando los datos de un contacto desde un mensaje de correo entrante,
e Agregando un contacto a un grupo de contactos,
e Eliminando un contacto de un grupo de contactos, y
e Elimina un contacto/ grupo de contactos.
Busca los mensajes de correo electronico con las herramientas definidas por la aplicacion:
e Buscando un mensaje por remitente/ destinatario/ asunto /contenido, y
e Ordenando los mensajes por remitente /destinatario/fecha.
4. Prepara la impresion de un mensaje de correo electrénico:
e Utilizando la vista previa de impresion de un mensaje de correo,
e Seleccionando una impresora diferente a la predeterminada, y
e Seleccionando el nimero de copias para la impresion.

La persona es competente cuando obtiene los siguientes:

PRODUCTOS

1. El mensaje de correo impreso utilizando las herramientas definidas por la aplicacion:
e Presenta el cambio de orientacién a horizontal/vertical de la pagina,

e Presenta el cambio del tamafio del papel para impresion,

¢ Incluye la aplicacién de los margenes de la pagina,

[ ]

[ ]

Contiene un encabezado y pie de pagina, y
Muestra la aplicacion de impresién de paginas especificas/mensaje completo.

La persona es competente cuando posee los siguientes:
CONOCIMIENTOS NIVEL

Manejo de diferentes correos electronicos desde una sola aplicacion Conocimiento
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Referencia Cédigo Titulo

7de7 E0595 Manejar aplicaciones de mensajeria instantanea, voz y video

CRITERIOS DE EVALUACION

La persona es competente cuando demuestra los siguientes:
DESEMPENOS

e o o o o o H

Maneja una aplicacion de mensajeria instantanea, voz y video llamadas por computadora:;
Abriendo la aplicacién con las herramientas definidas por el sistema operativo,

Cerrando la aplicacion con las herramientas definidas por el sistema operativo/ aplicacion,
Abriendo una sesion en la aplicacién por medio de un nombre de usuario y contrasefia,
Agregando un nuevo contacto con las herramientas definidas por la aplicacion,
Eliminando un contacto con las herramientas definidas por la aplicacion, y

Cerrando la sesion de la aplicacion con las herramientas definidas por la aplicacion.

Establece una comunicacion con mensajes de texto desde una aplicacion de mensajeria
instantanea:

Enviando y recibiendo mensajes instantaneos de un contacto existente, y

Finalizando la comunicacién con las herramientas definidas por la aplicacion.

Establece una comunicacion de audio desde una aplicacion para realizar llamadas de voz
Realizando una llamada de voz a un contacto existente, y
Finalizando la comunicacién con las herramientas definidas por la aplicacion.

Establece una comunicacién de audio y video desde una aplicacién para video llamadas
Realizando una video llamada a un contacto existente, y
Finalizando la comunicacion con las herramientas definidas por la aplicacion.

La persona es competente cuando posee los siguientes:

CONOCIMIENTOS NIVEL

1.

Conceptos de aplicaciones: Conocimiento
e Mensajeria instantanea

e Llamadas de voz

e Video llamadas
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