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Bienvenido a la guia de la plataforma
educativa que conforma el ambiente
de aprendizaje.

La plataforma es tu salén de clase virtual,

es el espacio educativo a través del cual;
accedes alos contenidos del programa, a tus
mensajes, a los foros de colaboracion, enviaras
tareas, consultaras calificaciones y platicaras
con tus tutores y compafieros, en un ambiente
cordial y de alto nivel académico.

La guia comprende los siguientes temas:

1. Requisitos tecnolégicos
2. Acceso y navegacion
de la plataforma educativa
3. Cursos
4. Tareas y actividades
5. Mensajes
6. Foros de colaboracién
7. Examenes
8. Revision de Calificaciones
9. Evaluacién del programa
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Requisitos
tecnologicos

Para usar la plataforma educativa puedes utilizar el navegador
de tu preferencia, algunos de los mas usados son:

@ Internet Explorer

0 Mozilla Firefox

Una vez seleccionado el navegador, es muy importante que este te
permita que se abran las ventanas emergentes, conocidas también
como Pop ups, también es importante que revises que tu navegador
te permita las “cookies” ya que esto es fundamental para el buen
funcionamiento de la herramienta.

Configuracion Pop ups

Para realizar esta configuracion en Internet Explorer
realiza los siguientes pasos:

1.Ingresa en el menu Tools / Herramientas
2.Selecciona Internet Options / Opciones de Internet
3. Haz clicen la pestafia Privacy / Privacidad

4, Desactiva la casilla de “Pop-up Blocker”
0 “Bloqueador de ventanas emergentes”

5.Haz clicen el botén Apply / Aplicar

6. Haz clicen el botén OK / Aceptar
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Para realizar esta configuracién en Mozilla Firefox
realiza los siguientes pasos:

1.Ingresa en el menu Tools / Herramientas
2.Haz clicen Options / Opciones
3. Selecciona el icono Content / Contenido

4, Desactiva la casilla de “Block pop-up windows”
o “Bloqueador de ventanas emergentes”

5.Haz clicen Ok / Aceptar

v || Gougie

MHIYERSADAD | St Up Syne-.
| ek Developer L
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Stent Brivite Biowsing Ol Shits P
Clear Recent Matory... Cirl+ShiétsDel
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Inbroduce b ududnio y contraieds

USUARIO:

CONTRASERA:
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Configuracidén para permitir cookies

1.Ingresa en el menu Tools / Herramientas

2.Selecciona Internet Options / Opciones de Internet

3. Haz clic en la pestafia Privacy / Privacidad

4. Haz clicen el boton “Advanced”/Configuraciones Avanzadas
5. Activar la casilla “Override automatic cookie handling”

6. Deben permanecer seleccionadas las opciones de Accept/Aceptar,
en las opciones “First-party Cookies” y “Third-party Cookie”

7. Deja deshabilitada la opcion “Always allow sesién cookies”

8. Haz clicen “0Ok” en todas las ventanas que se desplegaron durante
esta configuracion

P 5= B0 x| Accede s s curses | Unive=.

uuuuuuuuuu

TECViI'tual da i6n para el

DAL S TEMA TECHOLOGACD DE MCHTEREY

@ Educacion que transforma tu vida.
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Intensice U USURMIS § EontrRTaRE

USUARIO:
CONTRASERA:

Iniciar sesidn

b Pacuuena ta conkaseiia
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cceso y navegacion
de la plataforma educativa

Ingresa a la siguiente direccién de internet
http://appff.tecvirtual.mx:8080/saba/acceso/ps/index.htmli
0 a través del portal de tu comunidad de aprendizaje mediante

el botén de acceso directo a la plataforma educativa.

Unavez que te encuentres en la pagina de la plataforma:

1.Ingresa tu usuario y contrasefia

TECVirtual. Direccién de Educacién para el Desarrollo

DL STSTEMA TRCHORSGI DE MONTLRREY.

‘ Educacion que transforma tu vida.

Accede 8 has cursos y dplomades dasde la platatorma.
Introguce tu ¥ contrasefia;

[LNT===rrp ST Sy R re———— T
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Explicacion de las principales secciones
de la plataforma

La plataforma educativa cuenta con tres secciones principales:
* Datos del usuario

* Barra de menu principal
* Bienvenida del alumno

2.Enla primera seccion Datos del usuario, puedes consultar:
* El nombre de usuario

* EI'botén de Mi calendario, y

* El botdn de Cerrar sesion.

Mis cursos

Recasa & ioa cusin ah ioa qus satha
Inscrmn

Recioe y envia mensajes & % futor
‘eompafierss de evtude.

Foros de colaboracion
Comparis s e ¢ et
Fetrnakimantaciin de hus compafiros.

]
Mis mensajes @
-

Educacidn que
transforma tu vida.

Contactanos
S s

cnoiégiea y acadbmics

3. La segunda seccion es Barra de menu principal, en este espacio
se muestran los accesos a las diferentes secciones de la plataforma.
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e Inicio: muestra la pagina de bienvenida a la plataforma.

e Cursos: en esta seccion se encuentran: el acceso a los contenidos
del curso o diplomado y el listado de las actividades.

e Mensajes: en esta seccion se lleva a cabo la interaccién y comunicacion
entre el alumno y el tutor.

¢ Foros de colaboracidn: Es en este apartado, que los alumnos
tienen la oportunidad de aportar y dialogar sobre los temas asignados
por el tutor,

e Guia del usuario: en esta seccién se localizan los manuales
de uso de la plataforma.

e Contactanos: agui se encuentran los datos de contacto
gue te ayudaran a resolver cualquier duda.

Mis cursos
Accadi 108 CLSGE #0 158 qui setht
inscrma —_—
Mis mensajes ||
cﬁﬂ)’l;;;l:'ﬂlml‘- Tt ﬁ r
Foros de colaboracién |
Compane u ems y e Q
setroaimmareacion da hu coroaleccs -
Educacion que .
Requisitos tecnalgicos transforma tu vida. Contactanos .
d L e R — .
2 v rme Icribgics y scabeica
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4, Latercera seccion es la Bienvenida del alumno.
Através de este espacio también puedes acceder a los espacios de;
calificaciones, curso y foros de colaboracion.

Mis cursos

i PO |
i £ %
Mis mensajes

Recbe y envia mensajes & e o

¥ sompafience de evtudio.

Foros de colaboracion | o

Comparie lus ke ¥ recibe
Frlial mastacsin de s sorpaimo

Educacion que
Requisitos tecnaligicos transforma tu vida.

Contactanos .
e

cnoiégiea y acadbmics
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3 Cursos

Acceso al contenido del curso

Para acceder al contenido de tu curso, hay dos opciones:

Primera:

1. Haz clic en el botén Cursos.

2. Selecciona el nombre del curso o diplomado.

3. Haz clic en el botén Iniciar.

Guia del usuario

Educacidn que
Requisitos tecnolégicos transforma tu vida.

Mis cursos

Eeata 8 Corisa #1040 508 S1EL

Mis mensajes
Apcibe y ervia mermajes 8 u utor
¥ compafience o satuda

Foros de colaboracion

Compse hu ks y et
ebtraabrrastacin 04 bt compakarod

Contactanos
Te brindamas asesoria niminisrative,
a y acaddmics.
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Segunda
1. Haz clicen el botén Cursos.

2.Hazclicen el icono de flecha que se encuentra al lado izquierdo
del nombre del curso o diplomado.

3. Haz clic en el botén Iniciar.

Mis mensajes

Flocue y cmvia mensaes o b nacr gl

¥ compafierce os setua.

Foros de colaboracion | =
Compaste s ttnss y ince {
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Tareasy
actividades

Para acceder a las tareas y actividades realiza los siguientes pasos:

1. Haz clic en el botén Cursos.

2. Selecciona el nombre del curso o diplomado, automdticamente
se desplegara el listado de todas las actividades que deberds entregar
alolargo del mismo.

P - B &% universided Yirtasl #

Mis cursos E
heeatn 8 fon crace an ok e s

Mis mensajes g
o sl |
¥ cormpafience on sstusa E

Foros de colaboracion
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En esta seccién encontraras informacion muy util, por ejemplo:

« Las actividades del curso

* La fecha de entrega programada
* El estado de terminacion de la actividad

* La ponderacion de la actividad

* La calificaciéon obtenida, y

* Los puntos obtenidos en la actividad correspondiente

Sideseas consultar el detalle de las actividades, haz clic en el nombre

de las mismas

P
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5 Mensajes

La seccion de Mensajes te permite enviar, recibir y consultar mensajes.
En esta misma seccioén se realiza el envio de las actividades programadas.

El sistema funciona de forma similar a un correo electrénico, con la
diferencia de que es para uso interno dentro de la plataforma educativa.

1. Para entrar, haz clic en el botén de Mensajes.

Mis cursos

PP -
ey

Mis mensajes

e e T
¥ ompahanse de satucto,

Foros de colaboracion

Compars s dess yeebe
vbsaimantasiin d4 s ¢

- 1

Educacion que

transforma tu vida. Contactanos

G

e beemiarecn warris stm e,
teencidgica y stasémice

eu smEmED =~

2. Al'hacer clic en laliga que corresponde a tu curso, se abrird la pantalla
con todos los mensajes no atendidos.

TECVirtual.

o Wensajes

Stefhania Solange Sahid Siva
Mis Cursos

Mensajes no atendidos
a
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3. Elmenu que encontrards en esta seccion es el siguiente:

¢ Mensajes recibidos: visualiza el listado de mensajes recibidos
al momento.

¢ Mensajes enviados: visualiza la lista de mensajes enviados.
¢ Crear mensaje: te permite crear un mensaje nuevo.
¢ Todos los mensajes: visualiza la lista de mensajes recibidos y enviados.

e Mensajes con usuario: visualiza la lista de mensajes enviados
por un usuario en especifico.

TECVirtual

§ [ Marvals Martines Valejo Material de sooen cacn acticdades Lan 375N T033 16:83

i ®= Lo meiculs “Fikuactln ' Calciez” Vie 14/5e0/013 1438 3
3[R Mercals Mactinez Vabejs Bisaralia Perscnal Lun WEep/a082 17112

i m sl Curss s Tracafecsocis ds Urics Lun MSen/30L2 15:

La seccién mensajes recibidos cuenta con diferentes filtros que te
permiten ver los mensajes de una manera mas rapida de acuerdo a tus
necesidades, por ejemplo:

4. El primer filtro te permite cambiar la vista de los mensajes recibidos
mostrando Unicamente los mensajes atendidos, los no atendidos
o0 todos los mensajes.

5. El sequndo filtro disponible es el qgue muestra los mensajes de acuerdo
ala actividad realizada.

6. El tercer filtro visualiza todos los mensajes enviados segun el usuario.
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TECVirtual.

o Wensaies.

TECVirtual.

o Wensajes

TECVirtual.
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7. Elfiltro llamado Mensajes por Pagina permite incrementar el nimero
de mensajes desplegados por pagina.

TECVirtual

! nsn| o - s ! ey
30
1 A @ [
2 : ¢ Cabciaz iz M
3 R Marvals Martines Valess Bisarafia Parsanal Lun MEoobbhli
A

= sl Cursc s Tracsleceocis de Unides Lun WEep0L2 1524

Consultar mensajes recibidos
Para consultar un mensaje determinado, realiza los siguientes pasos:
1. Haz clicen: Asunto.

2. ldentifica en la pantalla los apartados:

* De: nombre del usuario que mandd el mensaje.

* Fecha: se ubica en el extremo derecho.

* Asunto: tema a tratar en el mensaje.

* Actividad: actividades del curso

* Destinatario(s): aparece con la liga Ver, la cual despliega los usuarios
alos que se haenviado el mensaje.

* Mensaje recibido: se aprecia el contenido del mensaje.

* Archivos anexos: visualiza si el mensaje contiene archivos adjuntos.

* Contestar: permite contestar el mensaje.

» Cerrar: sirve para cerrar el mensaje actual.

* Incluir mensaje: se utiliza para incluir el mensaje original en la respuesta.

* Atendido: Si la casilla esta marcada, se dejard en estatus de Atendido;
de lo contrario, el estatus sera NO atendido.
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Creacion de mensajes
Para crear un mensaje, realiza los siguientes pasos:

1.Haz clicen el botén Crear Mensaje.
2.Selecciona a quién o quiénes enviaras el mensaje.

TECVirtual.

@ Heasaps

1@ st flrss s Tracatecencis da Urics 1530

2 ancofirados, mostrands bads.
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a) Ve ala secciéon Paray selecciona el tipo de usuario. Debajo de este
menu se muestran todos los usuarios que pertenecen al rol que
se selecciond.

b) Visualiza la opcién Todos que se utiliza para enviar un mensaje
ala totalidad de los usuarios que aparecen en el recuadro.

C) Si solo deseas seleccionar algunos de los usuarios que aparecen enla
lista de acuerdo al tipo, deberds mantener presionada la tecla Ctrly dar
clicenlos nombres de cada uno de los usuarios.

d) Selecciona la flecha que aparece a la derecha de la opcién Todos y los
usuarios pre-seleccionados pasaran al siguiente recuadro.

Al anga ] [ACTHUDE3] Alejandria Tsabel Lopez Hijangos
2 1010 aresa Eoyme e N [acTrunca] Danel tgmacic Contraras Gabvar

Una vez que hayas hecho esto.

3. Escoge en la seccidn de Actividad, la actividad del curso.
4. Especifica el Titulo del mensaje en la seccién Asunto.
5. Teclea el mensaje en el espacio destinado.

6. Haz clicen Enviar copia por correo electrénico, si deseas enviar
una copia al correo personal del destinatario.

7.Haz clic en el botén Enviar y habras finalizado el proceso.
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Hagresar

Anexar archivos a un mensaje
Revisa a continuacion los pasos para adjuntar un archivo a tu mensaje:

1. Haz clic sobre el botén Buscar o Browser.

2. Selecciona el archivo de la actividad que desees anexar.
3.Haz clic en el botén Anexar.

4,Hazclicen el botén Enviar, para finalizar.

TECVirtual.

Tetor =
[TETRISS1] Harcela Hartines Vallspe
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Envio de actividades y/o tareas a un tutor

Para enviar una actividad deberas ingresar en la seccién de Mensajes.
Los pasos a sequir son los siguientes:

1. Haz clicen el botén Crear mensaje.

2. Selecciona el rol de tutor.

3. Haz clic sobre el nombre del tutor.

4, Escoge en la seccion de Actividad, la actividad del curso.

5. Teclea el asunto del mensaje en la seccion Asunto.

6. Escribe el mensaje.

7.Haz clic sobre el botén Buscar o Browser y selecciona el archivo
de la actividad que desees anexar.

8.Haz clicen el botén Anexar.

9. Haz clic en la casilla de Enviar copia por correo electrénico,
si deseas enviar una copia del mensaje al correo personal del tutor.

10. Haz clicen el botén Enviar.

Anevar Archive: Ex\UN-LO01276576) Laboral)Manuales y Preses

1 Archivo(s) anexeds) 20 bytes

[ Regresar

PLATAFORMA EDUCATIVA 27 MANUAL DEL ALUMNO



Confirmacion de envio de mensajes exitosos

Una vez que hayas hecho clic en Enviar, se desplegara un mensaje,
confirmando que ha sido enviado satisfactoriamente.

TE_CVirtual_

ACTMUIIZ  Algjandria Tsabel Lipet Mijengos
Sa ancontrd un slamants.
|Continuar

Revision de los mensajes enviados

Para consultar el listado de mensajes que has enviado realiza
los siguientes pasos:

1. Haz clic en el boton Mensajes enviados, en donde hay un menu
desplegable para configurar cudl de las actividades deseas revisar.

2.Selecciona en el filtro la actividad y el nimero de mensajes
gue deseas ver por pagina.

1o
1 0 1 Marcels Martiner ML A 1. a oS 123
i i
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Forosde
colaboracion

Paraingresar a los Foros de Colaboracion realiza los siguientes pasos:

1. Haz clicen el botén Foros de Colaboracion.
2.Haz clicen laliga con el nombre de tu curso o diplomado.
3. Haz clic en la pestafia Foros para ver tus foros de colaboracion.

Mis cursos E
PRTR R ——————
- =8

Mis mensajes E
Arcibe § ervia mernaps 8t b
¥ somgatarcs de ke, L

Foros de colaboracion
Comparie us deas v recibe
eiesimmriocin e wn svoskeros
Educacion que

transforma tu vida. Lontactangs

e bermiarecy warvria mimera,
statérica

|
Q

_(-E_ 3 i ] TG sabahoBEOM Saba W FT

TECVirtual.

g Mis foros de colaboracién

e 3135 QUE DIIANCH.

PLATAFORMA EDUCATIVA 29 MANUAL DEL ALUMNO



€ “E i e e e i 1

TECVirtual

Comunidad: Curso de formacién de tutores CFTO18EP2012-3
Cures de formackin de hwlores CFT01SERD912.3

Mombre 86l ABels Plores  Fochase  1R0WDND Totalde M
tutor: Luge e mismbran:

= e ———

Faens
Hombee W de respusstes Rerpuerta mia reclents
Sendrat 4 008/ 0T 234 P
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Tema Fors Foocha de la ditina Actuslizacidn
Camentarioy General  0/0WIO2
Formacion de Tuteres General. b
Dpinisn y propessts General b H

Participar en un Foro de Colaboracion

Como puedo responder un mensaje en el Foro de Colaboracién?

5.Hazclicen el nombre del tema.

6. Haz clicen el botén Responder.

7. Teclea tu aportacién al tema de discusién.
8. Haz clicen Guardar.

e General: Temas
Curso de formaciin de tutores CFTIM SEPRN2-3
Morvrg del AlclaFlores  Techade 1108202 Totsl de el
mcia: miembes:

= Lt

Temas 1M AN | Apertain | Mosho tasly
Toma N de mensajes | Creado por Uitims modificaciin

N0NI0T] 2132 A

T RTIY
-

1 HVONINE 1PN
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r (& Universidad Virtual - Windows Internet Explorer . oo |
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Responder
* = requerido
| Materia* Asunto: Opinidn y propuesta

Texto del mensaje
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9. Si haces clic en el botdn de Suscribir, podras recibir notificaciones
al correo personal cada vez que alguien aporte en el tema.

Comunidades Tema &
S S ————— -
Competnncia

‘
o— e 1
Ugteng Gpinidn 5 pOCURILS

Chislian Huben Skarichly Cginkdn g Propuesta
[

R sartapain Tespein
o par ST o grasn o esibons
Para lograr

o 42 primera
Benanses kemy
Pl o e dak o e !
20062012 100580 4mbge g El
% Corracsionts P
; o estar
colascratas, riertar aun que

“ChCE® 0 B, Bork queas
SarsSmianital DN CTEM 19 E0ASNES COMUNICH LIS 1RGNS CLTMTMAN, 138 BTN 8 ShHeién

Poe Himpie: o, EuRs SIuir

atarintes. e b

]
En concrein pMDONG0 (e LN ulor deberla

ZComo puedo aportar en el Foro de Colaboracion?

1. Selecciona el nombre del Foro.
2.Daclicen la opcion Aportacion.
3. Teclea tu aportacién al Foro.

4. Haz clicen Guardar.

T Curso de de tutores CF 3
Cursa de formaciin de tuores CFTIM SEPRNZ-

Mombredel  AlelaPlorss  Techade  1LDNIME Tolsde M
= micia: miembens:

iy Panccanies | dechivoyanesss | Fores

1 ﬂ 4 ANOHI0T] 214 P

Tema Forn Focha de Ls itims Actuslizacién
Comentaries Geneesl  20/DWINZ
Fermatisn de Tuteret Genersd  20/OWINE
Opién y propuesta Genersl  20VORINZ
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7 Examenes

Para revisar los exdmenes deberds realizar las siguientes actividades:
1.Ingresa a través de la seccién Cursos.
2. Al'localizar el examen, haz clic en el botdn Iniciar.
3. Al finalizar el examen, se creard un enlace con la leyenda Mas acciones.
Da clic sobre ésta opcidn y posteriormente en la opcidn
Ver resultados por leccion.
Se abrird una pantalla, en donde podras consultar tu calificacion
y un resumen del examen en la seccion Respuestas.

T3 Y'Y I R
TECVirtual. e -

DI P fecha de registin - H3NUEa CLraoN por cumiculon
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8 Calificaciones

Consultar las calificaciones obtenidas

Para revisar las calificaciones que has obtenido en cada actividad,
realiza las siguientes actividades:

 Haz clicen el botén Cursos.
» Haz clic sobre el titulo de tu curso.

Alinicio de esta seccién encontrards:

* El promedio acumulado o calificaciéon final del curso o diplomado, y
* El estado de terminacién que aparecera como Sin evaluar.
Una vez que se concluye el curso cambia a Con éxito.

1. Adicionalmente encontraras:

¢ Médulo: es el nombre de cada actividad evaluable.

¢ Detalles: indica lafechadeinicio y finalizacién de cada actividad.

¢ Estado de terminacion: esta columna considera dos estatus
Sin terminar y Completado.

¢ La fecha de terminacion: es |a fecha en que tu tutor ha calificado
tu actividad.

¢ Ponderacién: indica el valor de esta actividad respecto
a una calificacién acumulada de 100.

e Calificacién: esta columna es donde el tutor registra tu calificacion
obtenida de cada actividad revisada.

¢ Puntos obtenidos: muestra el total de puntos que obtuviste,
de acuerdo a la ponderacion de la actividad y |a calificacion obtenida.
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L- Mis cursos en progreso

Consultar las calificaciones una vez
que el curso o diplomado ha terminado

Unavez que el curso o diplomado ha terminado, podras visualizar
el registro de tus calificaciones de la siguiente manera:

En el mend principal:

1. Haz clicen el botdn Cursos.
2.Haz clicen Historial de cursos.
3. Haz clicen el nombre de tu curso.

€58 | C ommaeveas <

TEC irtual.

M ety

Calsticaciin Facha de imcripcién] Fecha de finaltzaciin/terminacién Accianes
0o 0600 W01
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valuaci
del programa

Para poder responder las encuestas podras revisar la seccion de Cursos,
ahiestaran programadas como una actividad mas dentro del programa.
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