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Introduccién

El presente documento esta disefiado para orientar y gestionar la capacitacion de 238
Sujetos Obligados {Estados y Municipios); Los cuales son; el Poder Ejecutivo a través de sus
17 Dependencias y OPDs, 212 ayuntamientos del Estado de Veracruz y 7 Organos
Auténomos de Nivel Estatal en la Entidad Veracruzana. Capacitacion que contiene el
desarrollo del manejo de plataformas virtuales para la obtencién y analisis de informacién
en materia de Cultura de Mejora Regulatoria y Plataforma Estatal de Mejora Regulatoria,

asi como el proceso de cada una de sus funciones.

Asi mismo constituye la ejecucidon de herramientas como Micrositios web y Google
classroom para desarrollar las competencias del personal en los 238 Sujetos Obligados con
el fin de lograr un eficiente beneficio de los objetivos institucionales. Su contenido esta
conformado por la introduccién, el objetivo, alcance, definiciones, descripcion de los
procesos o0 procedimientos. De la misma manera la descripcion detallada para la
interaccién de plataformas como Google Classroom y Micrositios web. En el presente
documento se anexan imagenes de las plataformas antes mencionadas para la correcta

visualizacion e interaccién, para su correcto ingreso, conocimiento y operacion.

Objetivo del Manual

Contar con un instrumento para la formacion, difusidn y soporte en el correcto uso y
seguimiento de procesos de las plataformas digitales como Google Classroom y micrositios
web en materia de Mejora Regulatoria, que contribuya al conocimiento de los 238 Sujetos

Obligados o servidores publicos de la Entidad Veracruzana.

Alcance
El Manual de usuarios de plataforma de capacitacién para sujetos obligados tiene un

alcance a través de La Comisién Veracruzana de Mejora Regulatoria (COVERMER).
Correspondiente a los organos e instancias encargadas de promover la politica de mejord
regulatoria en el pais. La cobertura del manual de procedimientos se desarrolla en

de agosto del afio 2022,
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Filosofia institucional SEDECOP

Misién. Contribuir a la creacién de empresas competitivas y al mejoramiento y ampliacién
de las existentes, mediante la promocion empresarial, el fomento a la inversion, el impulso
a la calidad, la competitividad y la modernizacién tecnoldgica y los canales de
comercializacién para promover el bienestar, el desarrollo social y la equidad de género.
Visién. Ser lideres a nivel nacional en la promocién del desarrollo econdémico, para que el
sector productivo del Estado esté constituido por empresas modernas, eficientes,
competitivas e integradas en amplias cadenas productivas que, adicionando valor, generen
una dindmica de crecimiento econdmico sostenido y de mejora permanente,

Asimismo, contar con estructuras administrativas modernas, eficientes y transparentes,
gque enfrenten de manera sobresaliente el reto de la mejora de la competitividad v la

creacion de mas y mejores empresas.

Valores Organizacionales
Honestidad: Ser cabal para recibir la confianza de los servidores publicos en el manejo y

disefio de contenido elaborado, asi mismo generara un ambiente integro y de aprendizaje

laboral.

Responsabilidad: Cumplir con las obligaciones y actividades que corresponden a la
Secretaria de Desarrollo Econdmico y Portuario del Estado de Veracruz para el

cumplimiento de objetivos y metas.

Perseverancia: Firmeza y constancia para el desarrollo y trabajo de las actividades

encomendadas por parte de la Comisién Veracruzana de Mejora Regulatoria (COVERMER},

Comunicacion: Saber transmitir nuestros mensajes e informacién de forma adecuada,
transparente y correcta para los Sujetos Obligados o Servidores Publicos.

Adaptarse al cambio: Aplicar innovacion con ayuda de herramientas tecnoldgicas para la

realizacidon de actividades de los Sujetos Obligados, adaptando nuevas formas de trabajo

aprendizaje.
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Definiciones

e (Capacitacion: Es el proceso mediante el cual los trabajadores adquieren
conocimientos, herramientas, habilidades y actitudes para interactuar en el
entorno laboral y cumplir con el trabajo que se les encomienda.

e Micrositio web: Es un sitio web que extiende la informacion y funcionalidades para
la gestion de contenido y facil acceso.

e Correo Electrénico o E-mail: Es un servicio de red que permite enviar y recibir
mensajes con distintos destinatarios o receptores.

¢ Google Drive: Es una zona donde puedes acceder a todos tus archivos; los archivos
locales que usa Google Drive para guardar; documentos, presentaciones, musica,
fotos, videos y copias de seguridad entre otras funciones mas.

¢ Google Classroom: Es una herramienta disefiada y creada por la empresa Google y
destinada al sector educativo. Su funcién es la de gestionar un aula de forma
colaborativa y gratuita a través de (nternet, siendo una plataforma para el
aprendizaje.

e Link: Segun J. Pérez Porto y M. Merino (2018). Es un elemento que, en un
documento digital, establece un vinculo con otro recurso, se constituye como una
herramienta que facilita el acceso a diferentes datos. Se trata de un componente
clave para la navegacion a través de la world wide web (www).

¢ Hipervinculo: Segun la empresa Microsoft, crea un acceso directo que salta a otra
ubicacion del libro actual o abre un documento almacenado en un servidor de red
o internet. Al hacer click en una celda que contiene una funcion HIPERVINCULO,
salta a la ubicacién que aparece o abre el documento especificado.

e Pdf: (Formato de documento portdtil} es un formatode archive universal que
guarda las fuentes, las imagenes y la estructura de los documentos originales

creados en una amplia gama de aplicaciones y plataformas. /\

?.-
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Significado de iconos

Material

=

Tarea

B

Tarea con
Cuestionario

Pregunta

r->
Reutilizar
Publicacién

&

Carpeta de
Drive

Indica cuando el asesor a publicado un material, archivo 0 documento
para el grupo o usuario, es recomendable abrir la publicacién con este
icono para leer las instrucciones.

Indica cuando el asesor a publicado una tarea para los usuarios, es
recomendable abrir la publicacién con este icono para leer las
instrucciones o indicaciones que el asesor indica.

Indica cuando el asesor a publicado una tarea de cuestionario, los
iconos son idénticos al de tarea, como sugerencia es abrir dicha
publicacidn con el icono tarea de cuestionario y observar la actividad a

realizar.

Muestra cuando un profesor publica una pregunta para toda la clase, el
usuario debe responder la pregunta junto con sus compafieros, es
importante mencionar que toda respuesta publicada en este apartado
serd visible para todos los usuarios.

Sefala cuando el asesor utiliza una publicacién anterior para volver a
publicarlo, su funcion es recordar alguna fecha, tema o aviso
anteriormente escrita.

Es un icono que indica la ubicacion de la carpeta de la clase, donde se
puede observar cualquier documento subido a drive por el asesor,
ayuda a buscar archivos pendientes del usuario.
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Siguiente

imédgenes de
Transicion

b

Mostrar/
Ocultar

Q

Buscar

Ventana
Externa

indica que hay imagines de transicion, al hacer clic sobre este icono te
permite observar la imagen siguiente, una tras otra imagen.

Este icono indica que se encuentran una variedad de imdgenes en un
mismo punto, al ver esto, busque el icono de siguiente sobre la misma
imagen, como se explicé anteriormente.

Indica que hay una sub pégina dentro de la pagina, es recomendable
dar clic sobre el icono para poder observar los titulos de las sub paginas
y poder ingresar a ellas.

Puedes apoyarte en este icono para buscar archivo, documento,
publicaciones o algun tema especifico sobre el micro sito web, es una
herramienta que facilita la blsqueda de informacion.

Ventana externa funciona para ver cualquier documento en otra
ventana a la actual, con la finalidad de poder descargar cualquier
documento en un dado caso de que en la pagina principal no funcione
para la descarga de archivos. ]
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Procedimientos
El proceso para ingresar al Centro Virtual de Capacitacién de Mejora Regulatoria disefiada

por Secretaria de Desarrollo Econdmico y Portuario del Estados de Veracruz a través de la

Comisién Veracruzana de Mejora Regulatoria (COVERMER) es:

1. Centro virtual de capacitacion de Mejora Regulatoria, En este punto se observa el
ingreso al centro virtual de capacitaciones de la COVERMER. Dentro de la pagina se

encuentran los siguientes subtemas para el control y operacién de {a pagina.

1.2 Pestafia Pagina principal: Ubicado como pdgina de inicio dentro del Centro
Virtual de Capacitaciones de Mejora Regulatoria, se muestra el contenido general
de la pagina.

1.2.1 Contenido de capacitacion: En este punto se especifica la ubicacién del
contenido de la Plataforma de Capacitacion, donde se encuentra el material
desarrollo en materia de Mejora Regulatoria (MR).

1.2.2 Desplegar pestafia para observacion de contenido: Se observar la forma de
visualizar los temas o subtemas del aula de aprendizaje mostrada en esta zona de
la pagina.

1.2.3 Ingreso en aulas virtuales: Estando ubicado en el punto 1.2.3 se explica y
detalla la forma para entrar a las aulas virtuales y tener acceso a la informacion
proporcionada y publicada para sujetos obligados.

1.2.4 Contacto: Opcion para comunicarte a las instalaciones de la Secretaria de
Desarrollo Econémico y Portuario del Estado de Veracruz (SEDECOP) en caso de
surgir dudas.

1.2.5 iDdénde encuentro a COVERMER?: Una opcidn para complementar el punto

1.2.4 contacto, en caso de un tener confusion de la ubicacion de las instalaciones

de la Comisidn Veracruzana de Mejora Regulatoria, en esta opcidn se encuentra la
ubicacidn GPS a través de google maps.

1.2.6 Mesa de apoyo: Otra herramienta para comunicarse via Whats
permitiéndote ingresar al grupo de mesa de apoyo en caso de surgir dudas o

cloraciones. 7

|Comisi6n Veracruzana de Mejora Regulatgria



1.2.7 Comunicacién a través de correo electrénico: Especifica la forma de
comunicarte con su servidor para la consulta de mas informacién sobre el Centro

Virtual de Capacitaciones de Mejora Regulatoria via correo electrdnico.

1.3. Pestafia Libreria: Una segunda pégina dentro del Centro Virtual de Capacitaciones,
donde se aloja la informacidn reciente de Mejora Regulatoria, informacién con facil acceso

y descarga.

1.3.1 Visualizar documentos de libreria: Opciones para observar la informacion de
la pagina de Libreria.
1.3.2 Descargar documentos de libreria: Opcidon para descargar los documentos en

tu equipo de computo, celular o Tableta.

1.4. Otras funciones: Seccion para explicar otras funciones de la pdgina, siendo estos los

dltimos puntos, pero no menos importante.

1.4.1 Visualizar logotipos del micrositio de capacitacion COVERMER: Visualizar las
caracteristicas para observar logotipos institucionales u oficiales en el carrusel de
imagenes asi mismo observar fotografias situados en un mismo punto.

1.4.2 Regresar a la pagina de inicio: Una opcidn para facilitar el regrese a la pagina
principal del Centro Virtual de Capacitacion de Mejora Regulatoria de manera

rapida y sencilla.

2. Plataforma de capacitacion en google Classroom. Seccion para especificar la forma de
ingresar a las aulas de la Plataforma de Capacitacion de Mejora Regulatoria, donde se

encuentra los cursos desarrollados para los sujetos obligados.

2.1 Ingresar a la plataforma de capacitacion desde el micrositio web: Visualizar las

4
opciones para ingresar a la plataforma de capacitacion de mejora regulatori
ubicado en google classroom. e
2.2 Tablén: Explicacién de forma general, [a pagina de inicio del aula seleccionada

su contenido. p = \/
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2.3 Visualizar material de Introduccion formato PDF: En este punto se puede
analizar la forma de ver el material o contenido publicado en la primera aula de
capacitacion de mejora regulatoria. publicado por su profesor.

2.4 Descargar material de Introduccién formato PDF: En esta seccion se observar la
descarga del contenido publicado por su profesor en la primera aula,
posteriormente es el mismo procedimiento que seguira para descargar formato de
las siguientes aulas virtuales.

2.5 Ingresar a cuestionarios de la plataforma de capacitacion: Se muestra la
actividad de un cuestionario y la forma de ingresar o enviar el formulario de
google, para saber sus resultados obtenidos en el aula de capacitacion.

2.6 Contestar y enviar cuestionario: Se visualiza 1a forma de responder las
preguntas a través de un formulario de Google, posteriormente se observa la

forma de enviarlo correctamente.

2.3 Tarea de la Plataforma de capacitacidn: En este apartado se observa la forma de ver,
subir y entregar tarea, se visualiza de forma especifica cada una de sus funciones de

acuerdo a los siguientes subtemas:

2.3.1 Visualizar tarea de capacitacidn: Para la seccién 2.3.1 se observa visualizar
tarea capacitacién, donde se explica de forma detallada para observar la tarea
publicada por el asesor de clase o capacitador.

2.3.2 ARadir un comentario de clase: Se explica y detalla en la Plataforma de
Capacitacion de Mejora Regulatoria la forma de crear y enviar un comentario de clase
respecto a la tarea.

2.3.3 Subir tarea: Se muestra una seccién para poder ingresar o crear una tarea
impartida por tu capacitador y entregarla en tiempo y forma.

2.3.4 Entregar tarea: Una seccion dirigida a explicar de forma detallada par

entregar la tarea en google classroom, en un dado caso que su capacitador asi
una tarea.
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2.3.5 Comentario privado sobre la tarea: Finalmente en esta seccién [legamos a
comentario privado de clase, donde se menciona la funcién de este apartado en la

plataforma de capacitacion de google classroom.

2.4, Trabajo de clase: En esta seccién se encuentra la parte de tarea, en el cual se logra
observar las opciones para ver tus trabajos ya entregadas, pendientes o no entregados, de

acuerdo a los siguientes subtemas:

2.4.1 Ver tu trabajo: Una pequefia zona ubicado en google classroom donde se
aloja el registro de tus trabajos entregados o no entregados.

2.4.2 Opciones para ver tus trabajos: Opciones que se muestran en la Plataforma
de Capacitacion de Mejora Regulatoria para ver tus trabajos entregados de una

forma mas facil.

2.5. Personas: Seccidon donde puedes ver a tus compafieros y capacitador de la Plataforma

de Capacitacion de Mejora Regulatoria.

2.5.1 Visualizar profesores: Se explica detalladamente la forma de ver a tus
profesores, capacitadores o encargados de la plataforma, con la finalidad de saber
quién imparte el material de capacitacion.

2.5.2 Visualizar compafieros de clases: Se redacta de forma detallada para ver a tus
compafieros de clase, en este caso son sujetos obligados del Poder Ejecutivo a
través de sus 17 Dependencias y OPDs, 212 ayuntamientos del Estado de Veracruz

y 7 Organos Auténomos de Nivel Estatal en la Entidad Veracruzana.

De la misma manera al final se encuentra un organigrama, el cual especifica y muestra la
estructura de la Secretaria de Desarrollo Econémico y Portuario del Estado de Veracruz,
misma que se observar la Comisién Veracruzana de Mejora Regulatoria a cargo del

proyecto Centro Virtual de Capacitacién constante.

El proceso de capacitacion esta integrado por contenido visual para mayor comprension
tos temas en plataformas digitales, de la misma forma las imagenes son explicadas y

detallas para la comprension de los subtemas establecidos en este manual. )
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Descripcién de Procedimientos

1. Centro virtual de capacitacion de mejora regulatoria

Para ingresar al micrositio web, primero se tiene que contar con un correo electrénico
vigente Gmail, posteriormente ingresa el link en el buscador el cual lo enviard al sitic web
desarrollado por la Secretaria de Desarrollo Econédmico y Portuario del Estado de Veracruz.

O bien puede ingresar a través de un cédigo QR.

@$7 D= 2% Centro Vidual de Cspackacian rigienprindgsl  litrals  Comimacin ~ O

Centro Virtual de Capacitacién de Mejora

.
Regulatoria
v SEDEEDP COVENMAR
TS e
YERAOmT . SEDECOP COVER
DEL ESTADD - e s Comtien )

Plataforma Estatal de Mejora Regulatoria‘

|
|
La Sacretaria de Dasarrollp [eondnilze y Portusrio del [itado ds Verscnux s %

i & o - &m0

1.2 Pestaiia pagina principal
Dentro de la pagina se puede visualizar el contenido de la pagina principal. Se visualiza el

titulo Centro de capacitaciones, Logos institucionales e informacion desarrollada.

—
o COVERMER
w :’fﬁi‘h‘\:‘: g o — trrimeen Ciee ' rtaalde Crsochaciée dehiwces
LEE.
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1.2.2 Desplegar pestafia para observacion de contenido
Al estar en la pégina principal, deslizando ligeramente hacia abajo, se encuentra el titulo

obtén capacitacion sobre los siguientes temas. El cual muestra aulas y secciones del
contenido de capacitacién, presiona donde dice clic aqui y se desplegara todas las aulas

del tema de Aulas Basicas, de |la misma manera para el tema de ambito operativo.

@m Qe WER Centru Virtusl de Lspachacis Fégeapdndpsd  Ubisin  Camnicancn o« O
Aulas Biafcas | Cickcaqui |~ ~
Ambito opamtluolcli& aqul I =
- Ld

bismaee A EmmmE mwmoee A
Tin

1.2.3 ingreso en aulas virtuales
Al desplegar el contenido de las aulas como se mencioné anteriormente, elija el tema de

su eleccidn, (haga clic) Inmediatamente [o enviard al aula del tema seleccionado, en la
Plataforma virtual de capacitacion en Google classroom. (Tema que se mencionard y
mostrara en el apartado 2. Plataforma de capacitacién en google Classroom de este

manual},

B rwdmcénale O oM RV G Lsdecss s (bt ¢ 3 0
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Foms onreses ups M te.o8a. 20 a0 L]
TORE o8 RN I8 T8 M
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T pore B e B e B 28 '
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1.2.4 Contacto
Continuando desplegando ligeramente, se encuentra el apartado de contacto, en cual, al

hacer clic, se despliega la informacion de las instalaciones. Con la finalidad de llamar o

asistir de forma presencial en caso de dudas.

e Omw o 2 Camlre Vidual de Sapeciacit Pagine principsl - Lwan

5 @

Darsoeidn: Dived Cr axokel Colin 521005, Jardines de IIII[“!.PHN Xslap I RIET VT
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Lunes  09A0-"5:A, *B:EA-18:30
Voedes G 0ANSE0 (BEA"00Y
Mlrooies  0B00-AS O ME-1E:00
e RED0-IEKT 18000
Marrma GO0 16.00, 1500 LD

Sihels  Cernlo

Teminge Cernts

Tebifane: 224 841 B8LE

Ext 371 Recencid 1 COVERMER
(] Fd
B | P rumeoqipuaniesr o F RO GAEAG B P T Tt

1.2.5 {Ddnde encuentro a COVERMER?
Abajo de Contacto, se encuentra el apartado de mas Informacion, el cual, al hacer clic

sobre el mismo titulo o la imagen lo enviard directamente a una pestafia alterna de su
buscador, mostrando la ubicacidn y datos en google maps sobre las instalaciones. Esto con

la finalidad de tener un mejor panorama de la zona, en caso de no quedar claro la

informacion en el punto de contacto.
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1.2.6 Mesa de apoyo
Abajo de mas informacion, se encuentra la seccidn de mesa de apoyo, el cual, al hacer clic

sobre el mismo punto, lo enviaréd directamente a una pestafia alterna de su buscador,
abriendo un grupo de whatsapp donde se encuentran los asesores correspondientes para

la aclaracion de dudas sobre los temas de capacitacién.

B Qe w3 Centro Vinuel de Sspwciaci Figieupdadpsl  Lbreda  Comumaaics «  ©
- W prindp

Contacto w -g-
ey
-5 q

1.2.7 Comunicacion a través de correo electrénico
Al final de la pagina se tiene el correo electrénico, otra herramienta, con la finalidad de

apoyar en aclarar dudas sobre {a capacitacién, para esto solo se necesita dar clic al correo
electronico y en automdtico abrird una ventana alterna con el destinatario ya

determinado, solo es necesario redactar el mensaje y enviarlo.

@FT Qe EZ Centro Virtunl de Cepachacicn Fegienprindpsl - libverls  Corenemcidn - Q

Cantacto v .
. X
:ﬂ.

;Ddnde encuentrg a COVERMER?
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1.3 Pestaiia biblioteca

La pestafia biblioteca se encuentra en la parte superior derecha de la pagina principal, es
una segunda seccién donde encontraras libreria, guias, tutoriales y manuales con relacién
a la materia de Mejora Regulatoria (MR} y a la Plataforma Estatal de Mejora Regulatoria

(PEMR).
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Para desglosar el contenido es necesario hacer clic en el apartado de biblioteca, al hacer
clic se desglosa las sub péginas con el cual puedes acceder a los temas.

1.3.1 Péagina libreria

La pestafia libreria se encuentra en la parte superior derecha de la pagina principal, dentro
de la pagina biblioteca. En el encuentras todos los archivos con relacién al marco tedrico
de las aulas de capacitacion, seccién donde encontraras documentos y archivos en materia
de Mejora Regulatoria.

. Qi & Centra Yirtual da $epashackén Pagina principal - sblotataw  ConwaEcE W v TL
Centro Virtual de Capacitacidn de Mej¢™
Requlateria L

Mew ¥ s

O=T fpasr covmm

@ E SEDECOP | COVERMER ﬁ@%
LI.'L.SIADG T s J

W] P o TR

Plataforma Estatal de Mejora Regulatoria {PEMR)

La Secretaria de Desarrollo Ecandmico y Portuario del Estade de Veracruz a través de |a Comisién Veracuzana de

IComisién Veracruzana de Mejora Regulat




1.3.1.2 Visualizacién de documentos de libreria

Al estar en la pagina de libreria seleccione el documento de su interés, haga clic sobre la
pestafia ventana alterna para poder ver el documento completo, asi mismo poder tener

las opciones para compartir, descargar o imprimir.
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1.3.1.3 Compartir documentos de libreria

Al abrir el documento de su eleccidn, dirijase a los 3 puntos ubicado a lado derecho,

seleccione el apartado compartir.
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1.3.1.4 Descargar documentos de libreria
Al abrir la ventana alterna, se dirige a los 3 puntos de la parte superior derecha, al dar clic,

se despliega opciones del documento y selecciona la opcién descargar, el documento se

descarga en su dispositivo en formato PDF.
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1.4. Pagina Guias
Para ingresar debe de dar clic en biblioteca, posteriormente seleccionar guias para poder

ingresar al contenido y seleccionar el tema de su interés, es importante aclarar que en este

apartado son links de contenidos publicados por www.gob.mx.
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1.5 Pagina Tutoriales
Para ingresar debe de dar clic en biblioteca, posteriormente seleccionar tutoriales para

poder ingresar al contenido y seleccionar el tema de su interés, en este apartado se ubican

los tutoriales sobre la Plataforma Estatal de Mejora Regulatoria (PEMR).
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1.6 Pagina Manuales
Para ingresar debe de dar clic en biblioteca, posteriormente seleccionar tutoriales para

poder ingresar al contenido y seleccionar el tema de su interés, en este apartado se ubican

los tutoriales sobre la Plataforma Estatal de Mejora Regulatoria (PEMR).
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1.7 Regresar a la pagina de inicio
Este punto ubicado en la parte superior de la pagina de capacitacion COVERMER, se

encuentra la seccidn centro de capacitacion de MR, en el cual, al hacer clic, se dirige a la
pagina inicial, es decir que si, se encuentra en la pagina de libreria puede ir a la pagina de

inicio.
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2. Pestafia comunicacion
En este apartado ubicado en seccion de pagina principal en la parte superior derecha se
ubica la seccién de comunicacidn, donde se aloja dos temas, 1) comunicados y 2)

estadisticas, su finalidad de esta seccién es llevar un mejor control de la informacién gue

se publicara en relaci

on al contenido de capacitacion.
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2.1 Elegir tema de la secciébn comunicacién

Para observar los temas relacionados a la seccién de comunicacidn, es necesario hacer clic
sobre el mismo titulo, posteriormente se desglosa el contenido de los subtemas
correspondientes a esa seccion. Elija cualquier de su interés.
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2.2 Pagina Comunicados
El contenido de la pagina comunicados tiene como finalidad publicar notificaciones o

publicaciones sobre las actualizaciones del Centro virtual de Capacitacion de Mejora
Regulatoria, asi mismo la publicacién de noticias sobre la actualizacion de la plataforma de

capacitacién y su creacion de nuevas aulas.
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2.3 Ingresar a la actualizacién de Plataforma de capacitacion
Al deslizar el contenido hacia abajo de la pagina comunicados se encontrara con el

apartado de comunicados de la plataforma de capacitacién, misma donde se encuentra el

aviso de la actualizacidn de las nuevas aulas.
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3. Plataforma de capacitacidon en Google Classroom

3.1 Ingresar a la plataforma de capacitacién desde el micrositio web
Como se menciond en el apartado 1.2 pagina principal en el tema 1.2.3 Ingreso en aulas

virtuales de este manual. Para ingresar se tiene que hacer clic donde dice clic_agui sobre

el nombre del aula y posteriormente hacer clic en el tema de su eleccién.
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Lo enviara a una pagina aiterna de su
buscador, abriendo en automatico google classroom. donde se encuentra alojado la

plataforma de capacitacién de mejora regulatoria.

3.2 Tablén
En el apartado de tablén es la pagina principal o inicio de la plataforma de capacitacién en

google classroom, se puede visualizar contenidos publicados por el maestro de clase;
mensajes, avisos, tareas o notificaciones etc. De la misma manera se puede observar otras

secciones o funciones de la pagina.
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3.3 Visualizar material de Introduccién formato PDF
Para visualizar cualquier contenido publicado por su profesor de clase, se tiene que dirigir

al apartado tablén, posteriormente verificar el material publicado recientemente,

seleccionarlo, dar clic para abrir el documento y sus instrucciones.
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3.4 Descargar material de Introduccidn formato PDF
Al visualizar el archivo de introduccion, como se menciona anteriormente, procede a

descargar el material o el archivo, para ello tiene que dar clic sobre el documento.
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Al seleccionar y dar clic sobre el documento, surgird una pestafia alternativa con el
documento completo, tendrda que direccionar a los tres puntos en la parte superior

derecha de la pagina alternativa.
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Al dar clic en la opcidn abrir una ventana nueva lo enviara nuevamente al archivo, en el
cual podré descargar el documento haciendo clic en la parte superior derecha, en el icono

descargar.

% g l_wﬂ', b | B e et O X L (s selepafoy X | ) burapersin x|+ - e B

« 320 3

ALY 5 PTIBEA SILATIALA BEL ESTADY BY MIVATILE O EMACID DY U8 BBV
L et T )

delows dp
= ] 5 I.hhﬁ

1 Ariewa V1o M ds i "mmaen bailtios de Vo arme
B Y e o
2 A, NPT ¥ ke B Ve O M.
st ey o b g 5 e

3.5 Ingresar a cuestionarios de la plataforma de capacitacion
Se tiene que dirigir a la seccion tablon, posteriormente verificar el material publicado

recientemente con el titulo cuestionario, seleccionarlo, dar clic para abrir el formulario y

sus instrucciones.
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Cuexlicnerio: Introduccion e
For iy w8 Ce Ycege

Se mostrard el cuestionario y las indicaciones sobre las preguntas, hacer clic en el

formulario de google, el cual es un enlace para responder el cuestionario.
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3.6 Contestar y enviar cuestionario
Al estar en el cuestionario debe contestar todas las preguntas, al finalizar las preguntas

haga clic en enviar. Si no responde todo el formulario no le permitira mandar sus

respuestas.
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3.7 Tarea de la Plataforma de capacitacion o
3.7.1 Visualizar tarea de capacitacion /

Para visualizar o ver la tarea asignada por el profesor, puedes observarla en la pagina_de
tablon en el apartado de publicaciones, mismo donde puedes observar el material o

cuestionarios publicados que se mencioné anteriormente. Ry
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3.7.2 Afiadir un comentario de clase
Después de seleccionar la tarea, se logra observar las instrucciones de la actividad, en un

dado caso de surgir preguntas puedes hacer un comentario desde la misma pagina, el cual

su comentario serd publicado en el apartado de tabldn,
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3.7.3 Subir tarea

Dentro de la misma tarea seleccionada, se encuentra un pequeiio espacio ubicado a lado

derecho, titulado tu trabajo en este apartado puedes subir archivos como fotos, videos, -~~~

documentos en word, excel, jpg, pdf, etc. o crear documentos. i
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3.7.4 Entregar
tarea
Para subir tu tarea y entregarla es necesario hacer clic en el titulo afiadir tarea,

posteriormente se despliega opciones para buscar el documento a subir el archivo, elija la
opcién donde guardo su documento anteriormente, en este caso, se guardé en el equipo

de computo, el cual es llamado Archivo.
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Después de seleccionar el archivo, se abre una ventana llamada insertar archivo de google”
b

Drive, si el documento no fue guardado en la nube o Drive seleccione Browse que significa

para navegar, esta funcién abre todas sus carpetas y archivos de su equipo pa

seleccionar su tarea o trabajg, posteriormente haga clic en abrir.
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Se insertara el documento automaticamente en el apartado de tu trabajo posteriormente

hacer clic en entregar y el documento se enviara.
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3.7.5 Comentario privado sobre [a tarea
Para realizar un comentario privado de la actividad o tarea se dirige a la seccidn

comentario privado, ubicado en la parte inferior derecha, posteriormente escriba el

mensaje y presione enviar. El mensaje tnicamente lo puede observar el asesor.
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3.8 Trabajo de clase
3.8.1 Ver tu trabajo

Una forma de ver tus tareas o trabajos entregados a tu profesor es en el apartado trabajo

de clase ubicado en la parte superior central, a lado del apartado tabldn, en este punto

puedes visualizar material, tareas, cuestionarios, actividades y documentos publicado por

tu profesor.
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3.8.2 Opciones para ver tus trabajos

Dentro de 1a misma seccion trabajo de clase encontramos un pequefio punto titulado v

tu trabajo, al darle clic, puedes observar tus tareas que ya entregaste o tareas pendi

por realizar.
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Pard visualizar el tipo de tarea que necesitas verificar, dnicamente da clic en todo,
posteriormente se despliega 4 temas, las cuales son: todo, asignacidon, devuelto. Elija la

opcion de acuerdo a lo que busca en sus tareas.
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3.9. Personas

3.9.1 Visualizar profesores ,
En este apartado ubicado en la parte superior derecha, a lado de trabajo de clase se encuentw

Personas, ahi puedes visualizar a tus profesores de clase y encargados de la Plataforma de

Capacitacion de Mejora Regulatoria.
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3.9.2 Visualizar compaiieros de clase
De la misma manera como puedes visualizar a profesores, puedes ver a tus compaiieros de

clase, companieros registrados a |a Plataforma de Capacitacion de Mejora Regulatoria.
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3.9.3 Visualizar video
Para observar el video de la pagina principal se tiene que hacer clic sobre la pantalla donde

aparece el video, posteriormente lo envia a YouTube donde se encuentra alojado el
contenido completo, en el canal de youtube COVRMER OFICIAL, en el cual se subip
contenido en formato MP4 para su capacitacion de acuerdo a los temas impartidos

durante el curso.
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4, Sitios de interés
Para ingresar debe de dar clic en comunicacion, posteriormente seleccionar sitios de

interés para poder ingresar al contenido y seleccionar las paginas web de su interés, en
este apartado se ubican otros sitios web con distintos temas en relacién a la mejora

regulatoria.
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