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CERTIFICATE EN EL ESTANDAR

ECO0107

MANEJO DE PROCESADOR DE TEXTOS
DIGITALES

¢Para qué me sirve certificarme?

La Entidad de Certificacion y Evaluacion (ECE) del
Instituto Tecnoldgico de Ocotlan, institucion federal de
educacion superior, cuenta con la acreditacion por parte del
CONOCER para capacitar, evaluar y/o certificar las
competencias laborales de las personas, con base en
Estandares de Competencia inscritos en el Registro Nacional
de Estandares de Competencia, asi como para acreditar, previa
autorizacion del CONOCER, Centros de Evaluacion vy/o
Evaluadores Independientes en uno o varios Estandares de
Competencia en un periodo determinado. Al certificarte estas
contribuyendo a mejorar tu desarrollo personal y profesional:
te conviertes en un trabajador con mayores oportunidades
para competir en un mercado laboral exigente y complejo,
pues cada dia son mas las empresas de nuestro pais que
requieren trabajadores con experiencias, saberes, habilidades
y destrezas certificadas, capaces de cumplir exitosamente con
las funciones que se les encomienda.
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Descripcion del estandar

Estandar de Competencia dirigido a personas que deban contar con conocimientos,
habilidades, destrezas y actitudes necesarias para operar un procesador de textos,
desde el conocimiento de las funciones y operaciones basicas de edicion, la aplicacion
de formatos y manejo de imagenes, tablas, datos y el manejo de la correspondencia
electronica; hasta la impresion de un documento, bajo los estandares de calidad que se
requieren en un ambito laboral, educativo o productivo.

¢Cuales son las ocupaciones relacionadas con el Estandar de
Competencia?

e Operador / Operadora de computadora

e Operador / Operadora de equipos de computo para la elaboracion
de textos

e Secretaria / Secretario

e Auxiliar de oficina

e (Capturista de datos

e Operador / Operadora de procesadores de texto

e Asistente Técnico / Asistente Técnica

e Asistente Ejecutivo / Asistente Ejecutiva

La Entidad de Certificacion y Evaluacion del Instituto
Tecnolégico de Ocotlan te ofrece los siguientes servicios:

CONCEPTO CUOTA

« Curso de alineacion al estandar de competencia en
modalidad en linea

» Evaluacion de un estandar de competencia del
CONOCER en linea/presencial

« Certificacion de estandar de competencias del
CONOCER
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Informes:
Araceli Gonzalez Garcia

Coordinadora de la ECE del Instituto Tecnoldgico de
Ocotlan

Teléfonos: 392-922-4630 o 392-925-3057
Ext.: 106
correo: ece_ito@ocotlan.tecnm.mx

Horario de atencidon
De 9:00 a 14:00 hrs. y 17:00 a 20:00 hrs

www.itocotlan.com

Av. Tecnoldgico s/n, Col La Primavera, C.P. 47829, Ocotlan, Jal.
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