
 

 
 

CONVOCATORIA PARA LA COMUNIDAD EDUCATIVA, EGRESADAS/OS DEL 
CECYTE GUANAJUATO Y PÚBLICO GENERAL; PARA PARTICIPAR EN EL 
PROGRAMA CERTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS PROFESIONALES EN 

"INNOVACIÓN-MICROSOFT OFFICE EXCEL” 
 
 
Dirigida a: 
 

1. Estudiantes, docentes, administrativos, directivos y egresados del CECyTE 
Guanajuato, así como público en general; interesados en fortalecer su perfil 
profesional mediante la certificación en el estándar ECM0352 "Innovación-Microsoft 
Office Excel”. 

 
Objetivo: 
 
Fortalecer las competencias en el manejo de Excel como una herramienta clave para la 
gestión, análisis y visualización de datos en entornos empresariales y académicos.  
 
A través de esta certificación, los participantes desarrollarán habilidades para automatizar 
procesos, optimizar flujos de trabajo y aplicar estrategias innovadoras en la toma de 
decisiones basada en datos. Además, esta acreditación oficial valida su capacidad para 
utilizar Excel de manera eficiente, potenciando la productividad, empleabilidad y 
competitividad profesional. 
 
 Requisitos: 

 
1. Beneficiaria/o estudiante y/o egresada/o del CECyTE Guanajuato: 

a. Cursar los últimos semestres (4to y 6to) del bachillerato tecnológico o 
ser recién egresado del CECyTE Guanajuato. 

b. Tener conocimientos básicos del entorno Excel y la capacidad de 
completar tareas de forma independiente. 

c. Realiza tu registro rellenando el formulario correspondiente. 
 

2. Beneficiaria/o docente, administrativo y/o directivo del CECyTE Guanajuato: 
d. Tener conocimientos básicos del entorno Excel y la capacidad de 

completar tareas de forma independiente. 
  e.  Realiza tu registro rellenando el formulario correspondiente. 

 
3. Beneficiaria/o público en general: 

f. Tener conocimientos básicos del entorno Excel y la capacidad de 
completar tareas de forma independiente. 

g. Realiza tu registro rellenando el formulario correspondiente. 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
Como funciona la certificación: 

 
• Accede al curso: Una vez inscrito, tendrás acceso a la plataforma para comenzar 

tu preparación con materiales didácticos, incluyendo lecturas, videos y ejercicios 
prácticos. 

• Estudia a tu propio ritmo dentro del periodo determinado.   
• Completa satisfactoriamente las 17 sesiones para habilitar tu examen.  
• Cuando estés listo, Realiza el examen de certificación. 
• Obtén tu certificación: al aprobar, recibirás una certificación reconocida por el 

CONOCER que valida tus habilidades en estándar ECM0352 "Innovación-Microsoft 
Office Excel”. 

 
 Proceso de participación: 

• Inscripción: 
a. Las y los interesados deberán registrarse en el formulario 

https://forms.office.com/r/3bjwPKiB9q del 3 al 25 de marzo del presente año.  
 

• Capacitación, alineamiento y evaluación para la Certificación de las y los 
participantes, del 26 de marzo al 18 de junio : 

 
b. Certificación de competencias Microsoft Excel: 37 hrs. de entrenamiento. 
c. Para acreditar la certificación se deberán cursar 17 sesiones considerando 

que la calificación mínima aprobatoria es de 700 de los 1000 puntos por 
cada tema.  

 

• Temario de capacitación para la certificación. 
 

 
 
 
 

No. Nombre de la sesión Horas Temas 

1 Entorno de Microsoft Excel 2019 2:00 9 

2 Tareas básicas 3:00 13 

3 Modificar hojas de cálculo 2:00 10 

4 Introducción y edición de datos en una hoja de cálculo 3:00 12 

5 Aplicar formatos a una hoja de cálculo 3:00 13 

6 Administrar contenido 1:00 6 

7 Ordenar y filtrar datos 2:00 8 

8 Crear y trabajar con fórmulas 1:00 7 

9 Funciones 4:00 16 

10 Trabajar con tablas 4:00 17 

11 Crear gráficos 4:00 17 

12 Minigráficos 1:00 5 

13 Formatos condicionales 1:00 6 

14 Trabajo con imágenes 2:00 8 

15 Trabajar con diagramas 1:00 7 

16 Preparar hojas de cálculo para impresión 2:00 9 

17 Proteger los datos 1:00 5 

https://forms.office.com/r/3bjwPKiB9q


 

 
Costo para la certificación:  
 
El costo de capacitación, evaluación y emisión del certificado CONOCER en el 
estándar ECM0352 "Innovación-Microsoft Office Excel”, es de $232.00 impuestos 
incluidos.  
 
Puede realizar el pago de derechos mediante una operación bancaria conforme a los 
siguientes datos de referencia: 
 
 
Nombre: Formación Científica y Tecnológica de Guanajuato A.C. 
Banco: BBVA México 
Cuenta: 0122739615 
CLABE: 012222001227396155 
Concepto: (Ingresar CURP del Participante)   
 
 
Que incluye:  
 

• 1 acceso a simulador  
• 1 examen con 2 oportunidades 
• Materiales digitales 
• Recursos de aprendizaje 
• Certificado digital 

 
 
Beneficios: 

 
✓ Liberación de prácticas profesionales siempre y cuando se acredite con 

mínimo de 700 puntos sobre la totalidad de las 17 sesiones (aplica para 
estudiantes) 

✓ Reconocimiento por haber concluido satisfactoriamente la totalidad de las 17 
sesiones; 

✓ Derivado del resultado de evaluación al ser competente el participante obtendrá 
el certificado de competencia laboral el cual es un documento oficial donde se 
acredita a una persona como competente de acuerdo con lo establecido en un 
estándar de competencia.  

✓ La liga para consultar el estándar (EC) publicado es:  
    https://conocer.gob.mx/contenido/publicaciones_dof/2021/tercera/ECM0352.pdf 

✓ Insignia digital verificable de Eduit, es la representación visual por estar 
capacitado para una función específica o adquirir una nueva habilidad. Las 
insignias pueden compartirse en redes sociales como LinkedIn. El participante 
recibe su insignia por correo electrónico una vez que aprobó su examen de 
certificación. 

 
Para más información, por favor comuníquese al correo electrónico: fociteg1@gmail.com o 
al teléfono 477 711 80 70. 

https://conocer.gob.mx/contenido/publicaciones_dof/2021/tercera/ECM0352.pdf
fociteg1@gmail.com%20

