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Lineamientos de operacion para los cursos a
distancia

Facilidades necesarias

1. Computadora con acceso a internet y camara web
2. Auriculares con micréfono para la computadora o celular con manos libres o teléfono fijo con
altavoz

Reglas para los asistentes

1. Asegurarse de contar con las facilidades necesarias para tomar el curso.

. Prepararse para atender el curso en tiempo y forma.

3. Enlazarse al curso diez minutos antes del inicio del mismo, siguiendo la Guia para acceder al curso
como participante

4. Mantener un buen comportamiento durante el curso.

5. Atender el curso en su totalidad y presentar las evaluaciones requeridas.

N

Reglas para el instructor

1. Asegurarse de contar con las facilidades necesarias para impartir el curso.

. Prepararse para atender el curso en tiempo y forma.

3. Enlazarse al curso diez minutos antes del inicio del mismo, siguiendo la Guia para acceder al curso
como instructor.

4. Impartir el curso de acuerdo al programa de capacitacién correspondiente.

N

Documentacion del curso y aplicacion de evaluaciones

El instructor debera generar una lista de asistencia, anotando a los participantes que se enlazaron y
tomaron el curso. En este sentido, las listas de asistencia de los cursos impartidos a distancia no llevaran
firma autdgrafa de los participantes.

Las evaluaciones correspondientes se aplicaran a través de formularios de Google
https://forms.gle/GCHxHXbzG59gZDy96A https://forms.gle/dFDFVubhgdMSfUYx9
https://forms.gle/KaK5BmjgBaxfVCfj6

Al finalizar el curso, el instructor debera:

1. Descargar las hojas de resultados de las evaluaciones y archivarlas junto con la lista de asistencia
en la carpeta de registros correspondiente en Bitrix 24 de TAR México.
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2. Elaborar la lista de calificaciones y enviarla al Area de Capacitacién para la generacién de las
constancias correspondientes.

Documentos aplicables y/o anexos

e Guia para acceder al curso como participante
e Guia para acceder al curso como instructor
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