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|.- Datos Generales

Cédigo Titulo

EC0962 Uso de Herramientas Digitales en el Trabajo

Propésito del Estandar de Competencia

Servir como referente para la evaluacion y certificacion de las personas que como parte de su
formacion profesional requieren el desarrollo de competencias para el uso de herramientas
digitales en el trabajo. Para lo anterior, el EC establece 4 funciones elementales que son: utilizar
herramientas digitales para comunicarse, utilizar herramientas digitales para colaborar e
intercambiar informacion, utilizar herramientas virtuales para la formacion continua y utilizar las
redes sociales para compartir conocimiento.

Asimismo, puede ser referente para el desarrollo de programas de capacitacion y de formacion
basados en Estandares de Competencia (EC).

El presente EC se refiere Unicamente a funciones para cuya realizaciébn no se requiere por
disposicién legal, la posesién de un titulo profesional. Por lo que para certificarse en este EC no
deberé ser requisito el poseer dicho documento académico.

Descripcidon general del Estandar de Competencia

Este EC establece los desempefios, conocimientos y actitudes/habitos/valores necesarios para el
uso de herramientas digitales en el trabajo; méas all4 de las adquiridas mediante la formacion
académica. Asi mismo, el presente estandar tiene el objetivo de contribuir al problema de la
escasez de talento, favoreciendo la empleabilidad de las personas que cuenten con experiencia
laborando con tecnologias digitales. La competencia de uso de herramientas digitales se
encuentra al centro de las competencias transversales necesarias para tener éxito en el entorno
laboral, toda vez que favorece el logro de resultados en un ambiente de respeto, tolerancia,
comunicacion y apertura.

El presente EC 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 compareros de trabajo del mismo nivel
jerarquico.

Comité de Gestion por Competencias que lo desarroll6
ManpowerGroup
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Fecha de aprobacion por el Comité Fecha de publicacién en el Diario Oficial
Técnico del CONOCER: de la Federacion:
30 de noviembre de 2017 14 de diciembre de 2017

Periodo de revision/actualizacion del EC:
4 anos

Ocupaciones relacionadas con este EC de acuerdo con el Sistema Nacional de Clasificacion
de Ocupaciones (SINCO)

Grupo unitario
Todos los grupos ocupacionales que requieren del trabajo en equipo de personas de diversas
culturas/nacionalidades, y la transferencia de esta competencia a distintos entornos.

Ocupaciones asociadas
Todas las ocupaciones que requieren del trabajo en equipo de personas de diversas
culturas/nacionalidades, y la transferencia de esta competencia a distintos entornos.

Clasificacion segun el sistema de Clasificacion Industrial de América del Norte (SCIAN)

Sector:

No se encontro referente
Subsector:

No se encontro referente
Rama:

No se encontro referente
Subrama:

No se encontro referente
Clase:

No se encontro referente
El presente EC, 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.

Organizaciones participantes en el desarrollo del Estandar de Competencia
ManpowerGroup

Relacion con otros estandares de competencia

Estandares relacionados

EC0553 Comunicacion Efectiva en el Trabajo

EC0554 Trabajo en Equipo

EC0513 Aprender a Aprender en los Centros de Trabajo
ECO0811 Trabajo en Equipos Multiculturales
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Aspectos relevantes de la evaluacion

Detalles de la préctica:

Apoyos/Requerimientos:

Los desempefios y A/H/V se evaluardn mediante Guias de
Observacion y Herramienta Multiperceptual, en esta ultima, el
evaluador entrevistard al Jefe Directo, 2 Pares y 2
Subordinados del candidato a fin de que sean ellos quien
evaluen el desempefio del candidato en cada uno de los
comportamientos del EC.

Para poder llevar a cabo las entrevistas, el candidato debera
entregar al evaluador la relacion de estas 5 personas con
datos de contacto. Serd responsabilidad del candidato
informarles que se encuentra en un proceso de evaluacion por
competencias y que serdn contactados por parte del
evaluador.

El evaluador puede llevar a cabo estas entrevistas via correo
electrénico o de forma presencial y debera llevarlas a cabo en
el periodo comprendido entre la revision del Plan de
Evaluacion y la Evaluacion.

Se permitira la presentacion de evidencia histérica para los
productos, toda vez que estos hayan sido creados en el
periodo comprendido entre la revision del Plan de Evaluacion
y la Evaluacion, y este periodo no debera exceder las 4
semanas.

El evaluador debera corroborar la autoria de los productos
haciendo preguntas al candidato y documentando las mismas
en el ANEXO 1 correspondiente en el IEC.

Computadora

Acceso a internet

Impresion del Instrumento de Evaluacion

Boligrafos

1 evaluador por cada evaluado

Sala de juntas o un espacio cerrado donde se pueda aplicar
la evaluacién de conocimientos

El candidato debe contar con cuenta de correo electronico

El candidato debera acudir a la evaluacion con su teléfono
inteligente o dispositivo movil

Duracion estimada de la evaluacién

30 minutos en gabinete y 3 horas en campo, totalizando 3.30 horas

Referencias de Informacioén

- https://www.aboutespanol.com/que-es-una-app-y-como-descargarlas-3507717

- http://www.cavsi.com

- https://es.oxforddictionaries.com
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https://www.ecured.cu/Mensajeria_instantanea

https://tecno.americaeconomia.com/resenas/las-5-mejores-aplicaciones-para-realizar-

videollamadas
https://www.webopedia.com/TERM/I/ISDN.html
https://www.webopedia.com/TERM/P/POTS.html|

https://www.workana.com/blog/freelanceando/capacitacion-digital-webs-para-aprender-online/

http://www.oei.es/historico/divulgacioncientifica/?Redes-sociales-y-comunidades-de

Villegas,A.. (2016). 25 Herramientas TIC Para Trabajo Colaborativo Mediante Internet. 4/09/2016,
de e-historia Sitio web: http://www.e-historia.cl/e-historia/herramientas-tic-trabajo-colaborativo-
mediante-internet/

AulaPlaneta. (2015). 25 herramientas TIC para aplicar el aprendizaje colaborativo. 2015, de
aulaPlaneta Sitio web: http://www.aulaplaneta.com/2015/07/14/recursos-tic/25-herramientas-tic-
para-aplicar-el-aprendizaje-colaborativo-en-el-aula-y-fuera-de-ella-infografia/

Banrepcultural.org. (2017). Los medios de comunicacion | banrepcultural.org. [online] Available at:
http://www.banrepcultural.org/blaavirtual/ayudadetareas/comunicacion/los_medios_de_comunicaci
on

Real Academia Espafiola
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.- Perfil del Estandar de Competencia

Estandar de Competencia

Elemento 1 de 4

Uso de Herramientas Digitales en el
Trabajo

Utilizar herramientas digitales para
comunicarse en el trabajo

Elemento 2 de 4

Utilizar herramientas digitales para colaborar
e intercambiar informacion

Elemento 3 de 4

Utilizar herramientas digitales para la
formacién continua

Elemento 4 de 4

Utilizar las redes sociales para compartir
conocimientos
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lll.- Elementos que conforman el Estandar de Competencia

Referencia Caddigo Titulo

lde4 E3007 Utilizar herramientas digitales para comunicarse en el trabajo

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

1. Utiliza servicios de audioconferencia / video conferencia con computadora / teléfono:

Convocando a la audiencia mediante invitacion electronica de un servicio de correo

electroénico,

Presentandose con nombre completo al momento de ingresar a la conferencia,
Utilizando la funcién de “MUTE”" cuando no esté participando,

Sin utilizar la funcion de “HOLD” durante las audioconferencias,

Proyecta una imagen profesional durante las videoconferencias,

Utiliza un lenguaje respetuoso y congruente durante las conferencias, y

Sin realizar ademanes que puedan ser ofensivos / distractores para sus colegas durante las

videoconferencias.

2. Utiliza servicios de video conferencia mediante teléfono mavil / tableta:

Descargando en su teléfono mavil / tableta el “app” del servicio de video conferencia utilizado

en su lugar de trabajo,
Activando su web cam durante las video conferencias,

Sin realizar ademanes que puedan ser ofensivos / distractores para sus colegas durante las

videoconferencias,

Proyecta una imagen profesional durante las videoconferencias,

Presentandose con nombre completo al momento de ingresar a la conferencia, y
Utilizando la funcién de “MUTE” cuando no esté participando.

3. Utiliza servicios de mensajeria instantdnea para comunicarse con sus colegas:

Creando grupos de chat que incluyan solo a los colegas involucrados en la teméatica o

proyecto,

Compartiendo informacioén relevante a la tematica,

Sin utilizar emoticonos,

Sin compartir chistes / bromas / memes en el grupo de chat,

Sin utilizar confirmaciones monosilabicas como “ok”, “enterado”, “gracias”, y
Sin envio de informacién que no sea relevante para la temética del grupo.

4. Ultiliza servicios de correo electrénico para comunicarse con sus colegas:
- Escribiendo el asunto del correo,
Terminando todos los correos con su firma,
Utilizando lenguaje claro y respetuoso, y
Escribiendo sin faltas de ortografia ni sintaxis.
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La persona es competente cuando obtiene los siguientes:

PRODUCTOS

1. Lainvitacidn a una audioconferencia / video conferencia enviada:
Contiene nombre completo del convocante,
Contiene el correo electronico de los convocados,
Contiene el correo electrénico del trabajador como medio de contacto,
Contiene los datos de conexién al servicio de audioconferencia / videoconferencia, tanto para

vOz como para datos,

Indica la fecha de la audioconferencia / videoconferencia,

Indica el horario de la audioconferencia / videoconferencia,

Indica la duracion de la audioconferencia / videoconferencia,

Contiene como adjuntos los materiales de referencia / lectura, y

Contiene la agenda u orden del dia que se seguird durante la audioconferencia /

videoconferencia.

2. La firma del trabajador en el correo electrénico:
Contiene el nombre completo del trabajador,
Contiene el puesto del trabajador,

Contiene el &rea de trabajo a la que pertenece, y
Contiene la informacién de contacto del trabajador.

La persona es competente cuando demuestra las siguientes:
ACTITUDES/HABITOS/VALORES

1. Amabilidad:
2. Responsabilidad:

3. Tolerancia:

GLOSARIO
1. App:

2. Audioconferencia:

La manera en que se comunica de forma atenta y respetuosa a
través de las distintas herramientas digitales.

La manera en que redacta sus comunicaciones con contenido
profesional y relevante a la préactica laboral.

La manera en que acepta la diversidad de comentarios y puntos
de vista plasmados en las publicaciones y respuestas que se
plantean en los medios de comunicacion digitales.

Es una abreviatura de la palabra en inglés para “aplicacién”, es
decir, una app es un programa. Se refieren sobre todo a
aplicaciones destinadas a tabletas o a teléfonos inteligentes,
aunqgue también las hay para el sistema operativo de Windows 8.
Suelen ser mas dinamicas que los programas tradicionales.
Algunas dependen de internet para funcionar, por ejemplo, las
asociadas a Facebook o a Twitter, las de noticias o del estado del
clima.

Es la interaccion entre grupos de personas que se encuentran en
dos o mas sitios diferentes, en tiempo real, usando telefonia de
alta calidad, movilidad y manos libres. Utiliza redes de
comunicacion convencionales como POTS (Plain Old Telephone
Service, se refiere al servicio tradicional de telefonia que existe en
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3. Chat:

4. Emoticono;

5. Meme:

6. Mensajeria
instantanea:

7. Videoconferencia:

8. Web:

9. Web cam:

hogares y oficinas) o ISDN (Internet Services Digital Network, que
es una modalidad que permite enviar voz, datos y video mediante
teléfonos digitales o cableado telefénico regular), es la modalidad
mas antigua y sencilla de Teleconferencia. Algunos servicios de
audioconferencia son PGI, Audix, Gtel, Skype, Whattsapp, BT
Conference, join.me, entre otros.

Intercambio de mensajes electronicos a través de internet que
permite establecer una conversacion entre dos 0 mas personas

Representacion de una expresion facial que se utiliza en
mensajes electronicos para aludir al estado de animo del
remitente.

El término meme de internet se usa para describir una idea,
concepto, situacion, expresion y/o pensamiento humoristico
manifestado en cualquier tipo de medio virtual, comic, video,
textos, imagenes y todo tipo de construccién multimedia que se
replica mediante internet de persona a persona hasta alcanzar
una amplia difusion. Los memes pueden propagarse mediante
hipervinculos, foros, sitios de imégenes, sitios web y cualquier otro
difusor masivo, sobre todo, las redes sociales.

Conocida también en inglés como IM, es una forma de
comunicacion en tiempo real entre dos o mas personas, basada
en texto. Algunos ejemplos de los servicios de mensajeria
instantanea son Facebook Messenger y Whattapp.

Comunicacion a distancia entre dos 0 mas personas que pueden
verse y oirse a través de una red e intercambiar informacion y
documentos mediante la misma plataforma. Algunos ejemplos de
los servicios de videoconferencia mas comunes son: Google
Hangouts, AdobeConnect, GoToWebinar, Skype, Facebook
Messenger, Viber, Tango, entre otros.

Significa “red” y el concepto se usa en el ambito tecnol6gico para
nombrar una red informatica y, en general, al internet.

Camara miniatura, fotografica y de video, que se conecta a una
computadora, o bien esta integrada a la computadora o dispositivo
movil.
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Referencia Caddigo Titulo
2de 4 E3008 Utilizar herramientas digitales para colaborar e intercambiar
informacién

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

1. Utiliza herramientas digitales para alojar archivos en linea:
Utilizando la nube para compartir informacion con sus colegas,
Subiendo archivos a la nube,
Creando documentos colaborativos en un procesador de texto en linea,
Creando documentos colaborativos en una hoja de célculo en linea,
Creando documentos colaborativos en un programa de presentacion en linea,
Compartiendo con sus colegas documentos en linea, y
Editando archivos colaborativos creados por colegas con quien comparte proyecto.

La persona es competente cuando obtiene los siguientes:
PRODUCTOS

1. La minuta de reunion elaborada:
Se presenta en documento colaborativo en procesador de texto en linea,
Contiene el asunto de la reunion,
Contiene el nombre completo y puesto de los asistentes,
Contiene la agenda / orden del dia,
Contiene los acuerdos de la reunion,
Esta albergada en la nube, y
Esta compartida con los asistentes.

La persona es competente cuando demuestra las siguientes:
ACTITUDES/HABITOS/VALORES

1. Cooperacion: La manera en que colabora con sus colegas en la elaboracion y
edicion de documentos electronicos.

2. Responsabilidad: La manera en que hace uso de la informaciéon compartida en los
medios electronicos respetando las politicas de seguridad de la
informacion de la empresa para la que labora.

GLOSARIO
1. Hojas de célculo en Es un tipo de documento que permite manipular datos numéricos
linea: y alfanuméricos dispuestos en forma de tablas compuestas por
celdas. Algunos ejemplos de hojas de célculo electrénicas en la
web son: Calc (OpenOffice.org), Calc (LibreOffice), Hoja de
Célculo de Google Apps, KSpread (Linux), Numbers (iWork de
Apple), StarOffice Calc (StarOffice).
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2. Nube:

3. Programa de
presentaciones en
linea:

4. Procesador de texto
en linea:

Nueva forma de uso de equipos informaticos en las que se
traslada parte de archivos y programas a un conjunto de
servidores a los que se puede acceder a través de Internet.

Es un tipo de software, basado en la web, utilizado para mostrar
0 exponer informacion mediante un conjunto de diapositivas o
escenas. Tipicamente tiene 3 funciones: insertar textos (y darles
formato), insertar/manipular imagenes y gréficos y un sistema
para mostrar el contenido de manera continua. Para utilizarlo se
requiere computadora o dispositivo movil (teléfono inteligente o
tableta) con un navegador web. Algunos ejemplos son: Google
Docs Presentacion, PowerPoint Online, Prezi y Slideshare.

Es un tipo de aplicacién informatica basada en la web para la
creacion, edicibn modificacion y procesamiento de texto con
formato. Algunos ejemplos son: Microsoft Word Online, Google
Doc, OpenDocument y Apache OpenOffice Writer.
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Referencia Caddigo Titulo

3de4 E3009 Utiliza herramientas digitales para la formacion continua

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

1. Se capacita a través de plataformas y recursos digitales:
- Tomando cursos de capacitacion a traves de plataformas LMS,
Tomando cursos mediante Apps descargadas en su teléfono inteligente / tableta,
Viendo conferencias en internet de temas de su interes,
Escuchando podcasts en internet acerca de temas de su interés, y
Consultando libros / revistas / publicaciones electronicas acerca de temas de su interés.

La persona es competente cuando obtiene los siguientes:
PRODUCTOS

1. Eldiploma / certificado de curso en linea generado:
Contiene el nombre completo del trabajador,
Contiene el nombre del curso finalizado, y
Contiene la fecha en que termino el curso.

La persona es competente cuando demuestra las siguientes:
ACTITUDES/HABITOS/VALORES

L. Iniciativa: La manera en que busca opciones de formacion o autoestudio
para seguirse capacitando y desarrollando sus habilidades

profesionales.

GLOSARIO
1. Plataformas LMS: Son espacios virtuales de aprendizaje orientados a facilitar la
experiencia de capacitacion a distancia, tanto para instituciones
educativas como empresas. LMS es el acrénimo en inglés
de Learning Management System, que podria traducirse como
sistemas para la gestién de aprendizaje.
Formato de Estandar de Competencia Version: Pagina:

N-FO-02 7.0 11 de 13



Conocer ESTANDAR DE COMPETENCIA

conocimiento « competitividad « crecimiento

Referencia Caddigo Titulo

4de4 E3010 Utiliza las redes sociales para compartir conocimiento

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

1. Comparte contenidos relacionados con el campo de trabajo en redes sociales:
Comparte contenidos que sean de interés en su campo de trabajo, como estudios,
entrevistas, datos histéricos, novedades, eventos, fotografias, videos o enlaces,
Publicandolos en una / mas redes sociales, y
Contestando los comentarios que otros hagan en el post.

2. Utiliza la funcién de “Transmision en Vivo” en redes sociales:
Compartiendo contenidos relacionados con su practica laboral / temas de interés
Interactuando con la audiencia mediante el uso de preguntas,
Colocando el dispositivo mévil de manera horizontal,
Contestando, oralmente / por escrito, a los comentarios / posts que le hagan a su
transmision, y
Manejando un lenguaje claro y respetuoso.

La persona es competente cuando obtiene los siguientes:
PRODUCTOS

1. Latransmision en vivo publicada:
- Contiene un texto introductorio,
Incluye el planteamiento de preguntas a la audiencia,
Incluye referencias de al menos uno de los comentarios que la audiencia publica,
Esta realizado con la camara en orientacion horizontal, e
Incluye la respuesta a todos los comentarios publicados por la audiencia.

2. El*"post” publicado en red social:
Incluye contenido relevante a la practica profesional, como estudios, novedades, eventos,
entrevistas, videos, articulos u opiniones expertas,
Contiene un texto introductorio,
Incluye el planteamiento de preguntas a la audiencia, e
Incluye el hipervinculo a otros sitios donde se pueda encontrar mas informacion al respecto.

La persona es competente cuando posee los siguientes:

CONOCIMIENTOS NIVEL
1. Tipos de redes sociales y funciones Aplicacién
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GLOSARIO
1. Post: Texto que se publica en internet, en espacios colaborativos como
foros, blogs o redes sociales.
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