Guia para realizar

C = :
\gcertICyL examenes online




@CertiCyL

Contenido

1. ¢En qué consisten los exdmenes online de tuCertiCyL? ......ovvvviieeeiiiiiee et 2

2. ¢éQué requisitos debo cumplir para realizar el examen online? ........cccovvveeviiieeieciiee e 3

3. Pasos para realizar un eXamen ONIINE.........cccuiiiiiiiiie e et earae e e 4
Paso 1: Inscribete en una convocatoria de examen ONliNe ......cccveeeeviieeeniiiee e 4
Paso 2: Realiza la comprobacion técnica previa al eXamen.......ccveeeeeciieeeviiiee e 5
Paso 3: Prepara 1a zona de EXAMEN .......ccoiuiieeeciiee ettt e et e e e e e e e e e erae e e e ennes 6
Paso 4: Ten a mano la documentacidn y accede al eXamen.........cceeeecveeeeciiieeecciiee e 7
Paso 5: Identificacion, comprobacién técnicay del entorno.......cceeeecveeeeecieee e, 7
Paso 6: Realizacidn de examen y soporte del SUPErVISOr ........cociiiiiriiieeeeiiiee e 8
Paso 7: FINalizacion del @XamMEN.....ccocuiiiiiiiie ettt e e e e e 9

4. Soluciones para los problemas tiPiCoS .......eeeeiiiiie it 10

4. Preguntas frECUBNTES .....c.vei ittt e et e e e e e e et e e e e e ab e e e e e abee e e enbaeeeeenneeas 11

Guia para realizar exdmenes online de tuCertiCyL




\ECeniCyL

1.;.En qué consisten los examenes online de
tuCertiCyL?

TuCertiCyL presenta una nueva modalidad de examen online para que ahora puedas acreditar tus
competencias digitales también desde casa. Esta modalidad online sélo esta disponible para la
certificacion de nivel intermedio.

El examen es exactamente igual que en la modalidad presencial (aqui tienes una demo). La
diferencia estd en que, en lugar de tener que desplazarte a un centro certificador y realizar el
examen bajo la supervision de un cuidador presencial, podras hacerlo desde casa con tu
ordenador accediendo a una plataforma de supervisién y control mediante la que un supervisor
en remoto vigilara el desarrollo del examen para que sea realizado en igualdad de condiciones
que en el caso de los exdmenes presenciales. El supervisor de la prueba podra ver y escuchar en
tiempo real lo que sucede en tu entorno (pantalla del ordenador, imagen de la webcam y
habitacion desde la que realizas el examen), ademas de ser grabada la sesién para una posterior
revisién y validacion de la realizacién de la prueba conforme a las normas.

Para hacerte una mejor idea, mira este video:

2 YouTube = Buscar

Subtitulos (c)

» »l o) 0:00/1:52

ProctorExam Record & Review

Habilita los subtitulos en espaiiol pulsando el icono que marca la fecha
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https://tucerticyl.es/demo
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2.6Qué requisitos debo cumplir para realizar el
examen online?

Para hacer el examen online deberas cumplir los siguientes requisitos:

1. Tener mas de 18 aios y ser de Castilla y Ledn. Esta informacidn se comprobara antes de
realizar el examen a través de la presentacién del DNI verificando que el lugar de residencia
0 nacimiento es una localidad de Castilla y Ledn.

2. No haber realizado previamente un examen online del mismo tipo.

3. Disponer de los siguientes requisitos técnicos (previo al examen se realizara un checking de
comprobacién para verificar que puedes realizar el examen):

v Ordenador con sistema operativo Windows 7 o superior y al menos
2 GB de memoria RAM.

v" Camara web con resolucién minima 1280x720 pixeles.

v Micréfono y altavoces.

v" Dispositivo moévil (smartphone o tablet), con sistema operativo
Android 4.0 o superior, 0 i0S 8.0 o superior y al menos 50 MB de
espacio de almacenamiento libre para instalar y ejecutar la aplicacién
de supervision.

v Conexion a Internet de banda ancha estable para el ordenador con
una velocidad de subida de al menos 1,5 Mbps y wifi para conectar

el smartphone o tablet.

v’ Tener las siguientes aplicaciones instaladas en el ordenador para

poder realizar correctamente los ejercicios del examen:
‘.
> Navegadores Google Chrome (descarga), Firefox (descarga), Edge
(descarga) e Internet Explorer (descarga), todos ellos actualizados a la
Gltima versién disponible.
s > Un paquete ofimatico Microsoft Office 2010 o LibreOffice versidn
% 6 0 posteriores (descarga LibreOffice).
Q
; > Aplicacion de edicién de imagen GIMP, version 2.10.12 o posterio-
res (descarga).

@firma > Programa lector PDF Adobe Reader DC actualizado (descarga).

> Aplicacién de firma electrénica de documentos AutoFirma (des-
carga).
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https://www.google.com/intl/es_es/chrome/
https://www.mozilla.org/es-ES/firefox/new/
https://www.microsoft.com/es-es/edge
https://support.microsoft.com/es-es/help/318378/how-to-repair-or-reinstall-internet-explorer-in-windows
https://es.libreoffice.org/descarga/libreoffice/
http://www.gimp.org.es/descargar-gimp.html
https://get.adobe.com/es/reader/
https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html
https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html
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3. Pasos para realizar un examen online

Antes del examen:

Paso 1: Inscribete en una convocatoria de examen online

Entra en la web www.tucerticyl.es e inscribete en una convocatoria publicada utilizando
el buscador y filtrando por la modalidad “Online”.

Ten en cuenta que para inscribirte debes autorizar la grabacién del examen online desde
tu perfil privado, si no lo has autorizado, te pedird que lo hagas a la hora de inscribirte.

Tras la inscripcidn recibirds un correo de tuCertiCyL, como se muestra en la siguiente
imagen, con la informacién de tu convocatoria, las normas de examen, la fecha y hora de
examen, y la informacién de cuando deberas realizar la comprobacién técnica previa al
examen que se detalla en el siguiente punto.

gﬁmnh de XEIJCEFtiCyL

Castilia y Leén

Inscrito en convocatoria

Te has inscrito en |a convocatoria Certificacién en competencias digitales para la
ciudadania: nivel medio de TuCerfiCyL.

Fecha: 01/06/2020
Hora: 11:00
Duracién: 1 hora y 30 minutos

Modalidad examen: A distancia

jIMPORTANTE! SIGUE ESTOS 7 PASOS ANTES DEL EXAMEN

o PREPARATE LA PRUEBA.Estudia el contenido de la prueba en este enlace.

LEE LA GUIA DE EXAMENES A DISTANCIA: Lee atentamente aqui

LEE LAS NORMAS. Revisa aqui las normas de la prueha

REALIZA LA DEMO. Completa en este enlace la demo para familiarizarte con el
entomno y dindmica de la prueba.

iMEMORIZA TU USUARIO Y CONTRASENA! Los necesitaras el dia del examen para
acceder a la prueba. Ademads, no olvides tener a mano tu documento de identidad.
§1 NO VAS A ASISTIR AL EXAMEN: Cancela tu inscripcion antes de 29/05/2020.
Accede a tu drea personal donde puedes consultar y cancelar tus inscripciones.
COMPRUEBA QUE CUMPLES LOS REQUISITOS: Una vez finalice el periodo de
inscripciones recibirds un correo con instrucciones para comprobar que tu ordenador,
conexion a Interet y dispositive mévil cumplen los requisitos tecnicos. Realiza la
comprobacion al menos 48 horas antes del examen, en caso contrario no podras

OO0

realizarlo

El Equipo de TuCertiCyL.

_ isoisge Pelies denacicee _

Guia para realizar exdmenes online de tuCertiCyL



http://www.tucerticyl.es/
https://tucerticyl.es/user/editar

\LtjCertiCyL

Paso 2: Realiza la comprobacion técnica previa al examen

Una vez finalice el periodo de inscripciones en el examen, tendrds que realizar una
prueba para comprobar que tu ordenador, conexién a Internet y dispositivo movil
cumplen los requisitos técnicos necesarios para realizar el examen online.

Para realizar la prueba técnica recibirds un email, como se muestra en la siguiente imagen,
con el asunto “Instrucciones comprobacion técnica previa al examen” en el que te
indicaremos los pasos que tienes que completar para superar la comprobacion.

\, tuCertiCyl
%Juma de ‘}"J

Castilla y Ledn

Hola, usuaria:
Te has inscrito en |2 convocatoria de examen online para la “Certificacidn en competencias digitales para la ciudadania: nivel medic™ del praximao dia dé/mm/aaaa.

Recuenda consultar las normas de los exdrmenes online en este

Los examenes onlfine se realizan a través de un sistema de supervisian, de farma que serds vigilade en directa por un supervisar, y el desarrolio del examen serd grabado.
Recuenda que para realizar el exsmen debes tener instaladas en tu ardenador las siguientes aplicaciones:

+ Navegador Google Chrame actualizats a su dltima versidn.

«  Un paguete ofimatico Microsoft Office 2010 o LibreOffic 6n 6 0 posteriores.
= Aplicacian de edicion de imagen GIMP, version 2.10.12 o pasteriores.

= Programa lector POF Adabe Reader X1

« Adobe Reader DC o versiones pasteriores.

« Aplicacian de firma electranica de docurnentos Autofirma.

En este enlace puedes consultar [a guia completa para realizar exdmenes online. En ella fienes un enlace de descarga para algunas de las aplicaciones anteriares.

A continuacion te indicamos los pasas gue has de completar al menos 48 horas antes del examen para comprobar gue tu ardenadaor, conexion a Internet y dispositive movil

cumplen los requisitos técnicos necesarios para realizar ¢l examen anline.

SIGUE ESTOS PASOS PARA COMPROBAR QUE CUMPLES LOS REQUISITOS TECNICOS:

PASO 1: Descarga &l plugin de PractorExam para Chrama., C ui

PASO 2: Descarga en tu dispositive movil |2 aplicacion ProctorExam disponible para Android y para i05, a traves del cadigo QR generado durante |a instalacion del plugin. En caso de
experimentar algin problema con |2 lectura del codigo OR, lacaliza @ instals la aplicscian "ProctorExam Remate Exame” desde ol Google Store o Apple Stare.

PASO 3: Comg

3 comprobacion al menos 48 har, s del examen. Si no, seras desmatriculado y no podras realizarlo. . Clica aqui

PASO 4: Una vez gue hayas finalizado con éxito el paso 3, recibiras el dia anterior al examen por email un enlace para acceder al examen, gue estard operativo el dia y hora de la

convacatoria, no antes.

INFORMACION DE ASISTENCIA PREVIA AL EXAMEN:

Cantactar con el equipo de tuCertiCyL.

Un cordial saluda,

El equipo tuCertiCyl
\ tuCertiCyl
\ AiferdiCy
Si no lo encuentras en tu bandeja de entrada, revisa la carpeta de correo electrénico no
deseado.

Este email lo recibirds al menos 4 dias antes del examen. Es muy importante que superes
esta prueba técnica, al menos 48 horas antes del examen. Si no, seras desmatriculado y
no podras realizarlo.

ilmportante! No olvides completar la prueba técnica al menos 48 h. antes del examen.
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Al iniciar la comprobacidn seras redirigido en tu navegador Google Chrome a una pantalla

como la siguiente, en la que tienes un menu desplegable para cambiar de idioma:

Troubleshooting guide

Computer lssues :
1. Refrash the page.
2. Restart the compuler

ProctorExam’s services are offered in

: English. For the best experience il is

SEIMENIORn e recommendad to continue in English.
1. Restart your phone.

Next

Need a transiation?
These are aulomalic ransiations provided by Googie
and may contain mistakes.

G Seleccionar idioma

» Seleccionar idioma

arabe
francés
neerlandss

noruego

Check Requirements

O Microphone
O Speakers
Q Bandwidth
O Webcam

O Mobile

O Screenshare

Sigue las instrucciones mostradas en tu pantalla hasta completar la verificacién del

sistema con éxito.

Si has superado la comprobacidn, el dia anterior a la convocatoria recibirds un email con

un enlace para acceder al examen, que deberas guardar. Este enlace estard operativo el

dia y hora de la convocatoria, no antes.

El dia del examen:

Paso 3: Prepara la zona de examen

Tu habitacidén o sala desde la que realices el examen debe de estar bien iluminada.

> Lailuminacién ha de ser suficiente.

> Debes estar claramente visible en todo momento y evitar que haya reflejos.
Durante el acceso al examen, como paso previo al comienzo del mismo serds
guiado para configurar el sistema de control y podrds ver lo que comparte tu

camara.

Debes estar solo en la habitacion o sala durante el examen.

> La presencia de alguien mas supondra la expulsién del examen. En el apartado 5,

Motivos para la expulsion de la prueba, puedes revisar la acciones y situaciones
bajo las cuales un alumno puede ser expulsado y anulada su prueba.

Posiciona correctamente la camara.

> Tanto tu cdmara web como la cdmara de tu smartphone o tablet deben permitir
ver bien tanto tu entorno como a ti durante toda la prueba.
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> Durante el acceso a la prueba comprueba los videos que se muestran en la
pantalla de tu ordenador para asegurarte de lo que se graba y que se graba de
forma correcta y clara.

Comprueba tu conexidn a Internet.

> Asegurate de que durante la prueba no estas compartiendo tu conexién a
Internet para disponer del ancho de banda necesario.

> Preferentemente conecta tu ordenador al router con un cable de red. En caso
contrario utiliza tu wifi.

Comprueba la carga de la bateria de tus dispositivos.
> Asegurate de que tus dispositivos estén cargados completamente.

> Sj utilizas un portatil, te aconsejamos que lo tengas conectado a la corriente.

Paso 4: Ten a mano la documentacion y accede al examen

Ten a mano tu documento de identidad (DNI o NIE) y ten preparados los dispositivos
requeridos para acceder y realizar el examen. En la fecha y hora de la convocatoria accede
con tu navegador Chrome (es importante acceder con este navegador y no otro) al enlace

de examen que te enviamos el dia anterior a la convocatoria con un correo con el asunto
“Correo de acceso al examen online tuCertiCyL”.

Paso 5: Identificacion, comprobacion técnica y del entorno

En ese momento seras redirigido en tu navegador Google Chrome a una pantalla como la
siguiente. Recuerda que puedes cambiar el idioma a espafiol.

o

Puede comenzar el examen
cuando osté listo.
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Antes de empezar el examen se realizardn una serie de comprobaciones para identificarte
(deberas mostrar el DNI o NIE a la cdmara), mostrar el entorno de la habitacién, y volver
a realizar una prueba técnica similar a la que hiciste previa al examen para verificar que

tienes todo listo antes de empezar. Deberds seguir las instrucciones indicadas por el

sistema en la pantalla de tu ordenador. Cada paso del proceso tiene un pequeio video
gue muestra exactamente qué hacer, por lo que es facil de seguir.

Antes de comenzar, asegurate de que:

il % </

Usas of bafo, Estas solo. Tu habitacién estd
bien lluminada.

Ahora sords guiado a través de los
sigulontes pasos:

1. Kentificate

2. Configura tu teléfona/tablet
ehokgerto

@‘. 3. Muestra tu entomo.
@ 4. Configura tu cdmaras

Paso 6: Realizacion de examen y soporte del supervisor

Tras completar los pasos anteriores, se mostrara una pantalla como la siguiente:

Guia para realizar exdmenes online de tuCertiCyL
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En esta pantalla encontrards un enlace con las instrucciones y normas de tuCertiCyL, un
enlace para acceder al examen que deberas abrir en una nueva pestafia del navegador y
un PIN para iniciar el examen en la pagina web de tuCertiCyL.

ilmportante! Durante todo el examen deberds tener abiertas las 2 pantallas, la de
supervisién de examen (ProctorExam), mostrada en la imagen anterior, y la del propio
examen (tuCertiCyL). En ningin momento debes cerrar la pantalla de supervisidon sin
haber finalizado previamente tu examen, ya que en caso contrario se dara por finalizado.

Una vez dentro del entorno de la plataforma de tuCertiCyL e introducido el PIN,
comenzaras el examen. Dispondras de un reloj en la parte superior derecha de la pantalla

> 334713037

Exam instructions

Exam instructions

Antes de empezar el examen, lee en este enlace (enlazando

a: hitps:/Rucerticyl esiuploads/instrucciones._y

examen.Recuerda, no puedes utilizar ning(n material de consulta, ni acceder a paginas web salvo las
indicadas en las preguntas tipo reto.El PIN que tienes que utilizar para acceder al examen a través de

este enlace (enlazando a: tucerticy es/examinador) es 5299.

Individual Informations.

nommas_examern:

online.pat) las instrucciones y normas del

™ 0 0179:47

Important

You can now start your exam. Please make
sure that when you are done:
* You first close the exam website(s) and
document(s)

* You click the ‘Finish Exam' button above
before closing this tab!

del examen con el tiempo que tienes disponible para finalizar la prueba:

| = .
ggmmane \BCen|CyL

Castillay Leon

Demo de examen

Recuerda que durante la realizacion de la prueba dispondras de un chat a través del cual

Pregunta 2

Estas escribiendo un informe sobre las altimas tendencias del mercado para un plan de

negocio.

¢Cuél seria la fuente mas fiable?

Pagina web de un periédico local

Comentarios de usuarios obtenidos en las redes sociales.

Pagina web del Instituto Nacional de Estadistica.

3 01:20:44

0/20 25555

Finalizar examen

Informacién

Comunicacién

IZIIII

podras comunicarte con el supervisor de la prueba y éste contigo.

El supervisor de la prueba solo respondera a preguntas sobre el funcionamiento de la
plataforma, en ninglin momento responderd preguntas sobre el contenido del examen.

Paso 7: Finalizacion del examen
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Para finalizar tu examen has de pulsar en el botdn Finalizar examen:

| = .
gEJunta de \EUJCQW'CUL

Castillay Leén

Demo de examen

Pregunta 2
& 01:20:44
Estas t_as:rihiendu un informe sobre las tltimas tendencias del mercado para un plan de 0/20 r;:g::;?égs
negocio.

;Cudl seria la fuente mas fiable?

Finalizar examen

A continuacidn podras revisar las preguntas falladas y realizar una reclamacidn en el caso
de que asi lo estimes.

Durante la revisién y reclamacion estds sujeto a las mismas normas que durante el
examen. En caso de incumplimiento, tu examen sera no valido.

Tienes un tiempo limite para realizar la revision y reclamacion. El sistema te avisara
automaticamente cuando falten 5 minutos para finalizar la sesidn.

Para que tu examen se considere valido, antes de abandonar la sesién de la plataforma
de supervisidon deberas finalizar la sesion en tuCertiCyL. En caso contrario, el examen se
considerara no valido.

Para finalizar tu sesién en la plataforma de supervisién deberds pulsar el botdn Finish
Exam en la pantalla de acceso a la prueba, tal y como se muestra en la siguiente imagen:

o i BT

™ 0 9179:47

Exam instructions

Antes de empezar el examen, lee en este enlace (enlazando
a: hitps/Ntucerticyl es/uploads/instrucciones_y_normas_examen_online.pdt) las instrucciones y normas del Important
examen.Recuerda, no puedes utilizar ningin material de consulta, ni acceder a paginas web salvo las
indicadas en las preguntas tipo reto.El PIN que tienes que utilizar para acceder al examen a través de
este enlace (enlazando a; tucerticyl es/examinader) es 5299. You can now start your exam, Please make
sure that when you are done
* You first close the exam website(s) and
document(s)
Individual Informations. [ » You click the ‘Finish Exam’ button above
before closing this tab!

After doing this, you can safely close this tab.

WG,
(Dhamges

> 334713037

4. Soluciones para los problemas tipicos

A continuacion, te indicamos posibles problemas y la forma de solventarlos:

e No he recibido los correos indicados para realizar la comprobacion inicial o para acceder
al examen. En ambos casos, revisa la carpeta de correos no deseado o spam para
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localizarlos. En caso de que no figuren como correo no deseado, contacta con nosotros a
través de este correo:

soporte@tucerticyl.es

En dicho correo identificate, identifica tu convocatoria y explica tu problema, nos
pondremos en contacto contigo para solventarlo.

e Mismartphone o tablet se desconecta. En este caso deberds volver a escanear el cédigo
QR de la pantalla de tu ordenador. Si persiste el problema, cierra la aplicacion de tu
dispositivo mévil, vuelve a iniciarla y repite el proceso, o bien reinicia tu smartphone o
tablet y repite el proceso.

e Trasinstalar el plugin en minavegador Google Chrome actualizado no avanzo en los pasos
de comprobacion. Revisa en la pantalla del ordenador si tu navegador esta bloqueando
alguna ventana emergente o figura algun aviso solicitdndote alguna accidn para ejecutar
este plugin. En caso contario prueba a refrescar tu navegador pulsando ctrl+R.

4. Preguntas frecuentes

¢La prueba es gratuita?

Si, al igual que los exdmenes de certificaciéon presenciales, la modalidad de examenes online es
gratuita.

¢ Qué se grabara durante el examen?

Para asegurar que la realizacién del examen desde casa se realiza conforme a las normas, se
grabara la pantalla de tu ordenador y con tu camara web serds grabado en primer plano.

Ademas, mediante otra cdmara de tu smartphone o tablet, se grabara tu entorno a través de una
aplicacion especifica instalada previamente en tu dispositivo movil.

También se grabara el audio a través de tu micréfono.

¢, Puedo comunicarme con el supervisor durante la prueba?

Al igual que los usuarios que realizan las pruebas de forma presencial, podras comunicarte con el
supervisor por el chat, para realizar consultas sobre la plataforma pero nunca sobre el contenido
del examen.

¢ Qué garantias de privacidad existen?

La realizacion de pruebas online de certificacidn en competencias digitales de tuCertiCyL es una
modalidad voluntaria que requiere el consentimiento por parte del alumno para grabar y tratar
las imagenes. En concreto, se solicita el consentimiento para realizar las siguientes acciones:

1. Fotografiar con su camara web al usuario y su documento de identidad para identificarle.
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2. Grabar en video con susmartphone o tablet del entorno en el que se encuentre el usuario
examinado durante el examen con el fin de comprobar que no esta acompanado durante
la prueba.

3. Grabar en video la pantalla del ordenador en la que el alumno realiza la prueba a través
del plugin de Chrome previamente instalado, grabar con su cdmara web un primer plano
del usuario y del sonido de su entorno durante la prueba, todo ello con el fin de
comprobar que el desarrollo de la prueba se realiza sin apoyo de terceros y sin consultar
recursos no permitidos durante la prueba.

4. Almacenar las grabaciones durante 1 afio para realizar una posterior revision y tener
evidencias que prueben que el examen se realizdé cumpliendo las garantias.

La Junta de Castilla y Ledn utiliza la plataforma ProctorExam para facilitar la realizacion de los
examenes online de tuCertiCyL para poder llevar a cabo con las mismas garantias de supervisién
y objetividad que en la modalidad presencial.

El tratamiento se realiza conforme a la normativa actual en materia de proteccidon de datos,
pudiendo los usuarios en cualquier momento posterior ejercer su derecho de revocar el
consentimiento en el tratamiento de sus datos personales desde su perfil de usuario o

solicitandolo al responsable del tratamiento de datos, en cuyo caso se eliminaradn todas las
grabaciones y fotografias realizadas, asi como los certificados que asi hubiese obtenido. Aqui se
puede consultar la informacién adicional y detallada sobre proteccidn de datos.
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