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Procedimiento para Impartir Recursamiento a los/las Estudiantes
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Procedimiento para Impartir Recursamiento a los/las Estudiantes
1. Objetivo

Establecer la metodologia para la implementacion y operatividad del recursamiento como un
Instrumento que ayuda al/la estudiante a recuperar asignaturas no acreditadas o no cursadas al
finalizar el cuatrimestre regular.

2. Alcance
Aplica para a todos los/las estudiantes de los Programas Educativos que se imparten en la

Universidad Politécnica del Golfo de México.

3. Diagrama de Procesos

Documento Controlada por &l Sistema de Gestin de Calidad (SGC). Prohibide su Reproduccion Parcial o Total Esta version es
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Procedimiento para Impartir Recursamiento a los/las Estudiantes

4. Responsabilidades y Autoridades

Secretaria Académica
« La SAC valida y autoriza la Programacion de Recursamientos en el formato PR-DOT-06-

F1, envia en electronico al/la Director/a de! Programa Educativo y a la Jefatura del
Departamento de Docencia y Tutoria para su difusion con los/las estudiantes.

Autoriza el Inicio de los recursamientos a partir de la 32, Semana de haber iniciado el
cuatrimestre regular.

Solicita via memordndum fa contratacion del/ de la Profesor/a que impartira el
recursamiento.

Anexa al memorandum de solicitud de contratacion del formato PR-DOT-06-F3 Horario
de Clases Semanal.

Director del Programa Educativo

Recibe de la DSE la relacién de alumnas con materias no acreditadas por cuatrimestre

y carrera.

Integra la Informacion de alumnos reprobados por cuatrimestre, asignatura y grupa,
elaborando la Programacién de Recursamientos en el formato PR-DOT-06-F1.

Presenta a la SAC la propuesta de la Programacion de Recursamientos en el formato
PR-DOT-D6-F1 cbservando los sigulentes lineamientos:

1.- El recursamiento de la-asignatura no lo puede impartir el docente con el cual los/las
estudiantes no acreditaron la asignatura en curso regular.

2 - En caso de ser un/una estudiante el/la que adeude la asignatura, esta sera impartida
por asesoria por un Profesor/a de Tiempo Completo que cubra el perfil requerido para
su imparticion dentro de las horas establecidas como asesorias en su carga horaria,

3- E| total de horas minimo requeridas para un recursamiento por asesofias se
establecera de acuerdo a los resultados de la evaluacidn diagnastica que aplique el/la
profesor/a, ya que determinara cuales unidades de aprendizaje requiere el estudiante
reforzar,

4- El tiempo minimo establecido para un recursamiento por asesorias es de 30 hrs.
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Procedimiento para Impartir Recursamiento a los/las Estudiantes

5.- Para aperturar un recursamiento se requieren minimo de 8 estudiantes.

6.~ En caso de no contar con el minimo de estudiantes requeridos, los y las estudiantes
podran solicitar al/la directora/a del Programa Educativo por estrito con rubrica la
apertura del recursamiento especial, dividiéndose el costo total del recursamiento
entre el nimero total de asistentes al mismo.

7.- El costo del recursamiento dependera de la modalidad a cursar:

Recursamiento Intensivo: $1,250.00 pesos por estudiante.

Recursamiento Regular en contra-turno o a disponibilidad de horario en el mismo
turno: $300.00 pesos por estudiante,

Recursamiento Intensivo Especial: Dependera del total de horas del recursamiento
cuando sea un grupo menos a 8 estudiantes,

8.- Estudiante que no pague su récursamiento o no se Inscriba oficialmente en la DSE
no podra asistir al mismo y no tendra derecho a ser evaluado.

Informa a los/las estudiantes la Programacion de Recursamientos en el formato PR-06-
F1.

Recibe del/ de la estudiante, segun sea el caso, el Formato PR-DOT-06-F2 Carta
Compromiso para Recursamiento de Asignatura.

Recibe en electrénico e impreso cada 15 hrs hablles de clases el Corte de Asistencia y
Calificaciones en el Formato F-CA-CUP-24 y el Formato PR-DOT-01-F4 Seguimiento de
la Planeacién Didactica.

Detecta a los/las estudiantes en riesgo académico y lo canaliza a asesorias académicas

o arecibirapoyo en el CAPP de la UPGM

Recibe del/de la estudiante inconformidad por los resultados finales de su proceso de
evaluacidn y le proporciona solucién, informando al alumno la respuesta por escrito.

E! DPE turna calificaciones al CD para su resguardo

Departamento de Docencia y Tutoria

L

Informa los recursamientos aperturados al Departamento de Ingresos y a Caja.

Colabora en los tramites de Contratacion Docente en RRHH.

Elabora memorandum de contratacidn y anexa el formato PR-DOT-06-F3 Horario de
Ciases Semanal.

Documentn Controlado por el Sisterna de Gestion de Calidad (5GC). Prohibida su Reproduccion Pardal o Total Esta versidn &
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Procedimiento para Impartir Recursamiento a los/las Estudiantes
e Valida con la Secretaria Académica los documentos de contratacion del personal

docente que Impartira recursamienta.

s Entrega el original del Memorandum de contratacion a RRHH, entregando una copia a fa
DSE y a la Jefatura del Departamento de Docencia y tutaria.

¢ Colabora en el sequimiento de las actividades pedagogicas.

e Recibe del/de la Director/a del Programa Educativo en impreso y electronico el formato
F-CA-CUP-24 Registro de Evidenciaspara su resguardo.

Profesor/a

e« Recibe en electrénico del/de la Director/a del Programa Educativo el Programa de
Estudio y/o Manual de Asignatura.

« Aplica el Instrumento de evaluacién diagnéstica correspondiente a la asignatura.
e Determina el nimero total de horas si es recursamiento por asesorias.

e Retroalimenta a los/lasestudiantes sobre el resultado de la evaluacion diagnéstica y
senala las capacidades que deberén ser fortalecidas mediante autoestudio.

« Elabora el Plan de la Asignatura en el formato F-CA-CUP-23 y el Complemento de la
Planeacién Didéctica en el formato PR-DOT-01-F1, considerando los resultados de la
evaluacién diagndstica, entregindolos Impreso y en electronico al Director del
Programa Educativo.

o Estd atento a las recomendaciones emitidas por el Departamento de Planes y
programas mediante el Formato PR-DOT-01-F10Reporte de la calidad del Plan de
Asignatura.

« Entrega al/la directora/a del Programa Educativo los ajustes realizados a la Planeacion
Didactica.

« Integra su portafolio de evidencias por cada asignatura a Impartir, conteniendo de
manera impresa los formatos F-CA-CUP-23  Planeacion Didactica y PR-DOT-01-F1
Complemento de la Planeacidn Didactica, dentro de los cinco primeros dlas habiles de
iniciado el recursamiento.

» Explica a los/las estudiantes los resultados de aprendizaje, los contenidosde las
unidades de aprendizaje, las actividades para el logro de las mismas, presenta el Plan

Dacumento Controlado por &l Sistema de- Gestién - de Calidad (SGTY. Prohibida su Reproduccién Parclal o Total. Esta versian es
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Procedimiento para Impartir Recursamiento a los/las Estudiantes
de Evaluacion y entrega las ribricas elaboradas en el Formate PR-DOT-01-F1
Complemento de |3 Planeacién Didactica

e Inicia la unidad de aprendizaje de acuerdo a lo establecido en el manual de la
asignatura y/o el plan de asignatura

e Retroalimenta a los/las estudiantes sobre el resultado de la evaluacion formativa de la
unidad de aprendizaje.

e Entrega en electrénico al/la Directora/a del Programa Educativo cada 15 hrs habiles de
clases el Corte de Asistencia y Calificaciones en el Formato F-CA-CUP-24 Registro de
Evidencias y &l Formato PR-DOT-01-F4 Seguimiento de la Planeacion Didactica,

¢ Notifica al/ta estudiante el resultado final de su evaluacién, firmado el/la estudiante de
conocimiento.

o Reporta callficaciones utilizando la escala establecida en el Capitulo |l Articulo 45 del
Reglamento de estudios de Profesional Asociado y Licenciatura de la UPGM y el
articulo 28 del reglamento de alumnos de la UPGM.

e Entrega Impreso y electronico el Formato F-CA-CUP-24 Calificacién Final de los
estudiantes regulares del Recursamiento, asi como impreso el Reporte de
Calificaciones del Sistema de la Direccién de Servicios Escolares al/la directora/a del
Programa Educativo

« Imparte asesorfa obligatoria a estudiantes que adeudan una o dos evidencias o no
cubren el porcentaje de asistencia en la semana de 32, Recuperacion

« aplica el instrumento de evaluacion de fa 32 oportunidad.

s Notifica al/la estudiante el resultado final de su evaluacién, firmado el/la estudiante de

conodmiento.

« Reporta calificaciones utilizando la escala establecida en el Capitulo Il Articulo 45 del
Reglamento de estudlos de Profesional Asociado y Licenciatura de la UPGM y el
articulo 28 del reglamento de alumnos de la UPGM.
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Procedimiento para Impartir Recursamiento a los/las Estudiantes

Entrega impreso y electrénico el Formato F-CA-CUP-24 Recuperacion Recursamiento,
asi como impreso el Reporte de Calificaciones del Sistema de la Direccion de Servicios
Escolares al/la Directora/a del Programa Educativo y a fa DSE.

Estudiante

Realiza el pago del recursamiento a cursar.

En caso de ser necesario, requisita el Formate PR-DOT-06-F2 Carta Compromiso para
Recursamiento de Asignatura y lo entrega al/la directora del Programa Educativo para
su autorizacion, debido a que la asignatura a recursar la cursado en dos ocasiones y no la
ha acreditado,

El/la estudiante se inscribe al recursamiento canjeando el recibo en Caja

Presenta la carta Compromiso autorizada en la Direcclén de Servicios Escolares y realiza
su proceso de inscripcion al recursamiento.

Cuando no se cuenta con un minimo de 8 estudiantes para aperturar el recursamiento,
solicita al/la directora del Programa Educativo por escrito con firma autografa el
recursamiento y asume las responsabilidades Inherentes a cubrir el pago total del
recursamiento.

Asiste obligatoriamente al recursamiento en el horario establecido en la programacion
de recursamientos,

Asiste obligatoriamente a-asesorias para presentar 12, y 24, recuperaciones.

Es notificado de su calificacion final del recursamiento y firma de enterado, y en caso de
adeudar evidencias o presentar problemas de faltas, se aplican los criterios establecidos
en la Circular No. 15 con fecha 12 de abril del 2010 para poder presentar la 32
Recuperacion.

Si no estd de acuerdo con su calificacién final, puede solicitar al/la directora/a del
Programa Educativo en un lapsa no mayor a 48 horas habiles posterior a la entrega dela
calificacién por parte del docente, una revision a su proceso de evaluacion,

Si Cumple con los lineamlentos establecidos en la Circular No, 15 con fecha 12 de abril
del 2010, puade presentar la 3%, Recuperacion.

Presenta la 3%, Recuperacion.
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Procedimiento para Impartir Recursamiento a los/las Estudiantes
» Es notificado de su calificacién final en recuperacion y firma de enterado.

Direccion de Servicios Escolares
e Emite las listas de alumnos reprobados por asignatura, carrera y cuatrimestre y ias
entrega a al/la Director/a del Programa Educativo.
e Emite lista de alumnos por recursamiento a impartir
s Recepciona el Formato F-CA-CUP-24 Registro de Evaluacion Final Recursamientoasi
como impreso el Reporte de Calificaciones del Sistema de la Direccion de Servicios
Escolares

» Recepciona el Formato F-CA-CUP-24 Recuperacion Recursamiento asi como impreso el
Reporte de Calificaciones del Sistema de la Direccion de Servicios Escolares

5. Términos y Definiciones

CUP Coordinacion de Universidades Politécnicas
SAC: Secretaria Académica

DSE: Direccion de Servicios Escolares

UPGM: Universidad Politécnica del Golfo de México

RRHH:Recursocs Humanos.

6. Desarrollo de Actividades

6.1 El/la Director/a del Programa Educativo recibe de la DSE la relacién de los/las estudiantes
con materias no acreditadas por cuatrimestre y carrera.

6.2 1 E/la Director/a del Programa Educativo integra la Informacion de alumnos reprobadas por
cuatrimestre, asignatura y grupo, elaborando la Programacion de Recursamientos en el formato
PR-DOT-06-F1 observando los siguientes lineamientos:

Documento Controlado por ol Sistema de Gestién  de Calidad (5GC), Prohibida su Reproduccidn Parcial ¢ Total, Esta version es
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Procedimiento para Impartir Recursamiento a los/las Estudiantes
1.- El recursamiento de la asignatura no lo puede impartir el docente con el cual los/las

estudiantes no acreditaron [a asignatura en curso regular.

2.- En caso de ser un/una estudiante el/la que adeude la asignatura, esta serd Impartida
por asesoria por un Profesor/a de Tiempo Completo que cubra el perfil requerido para
su Imparticion dentro de las horas establecidas como asesorias en su carga horaria,

3- El total de horas minimo requeridas para un recursamiento por asesorias se
establecera de acuerdo a los resultados de la evaluacién diagnostica que aplique el/la
profesor/a, ya que determinara cuales unidades de aprendizaje requiere el estudiante
reforzar.

4- £l tiempo minimo establecido para un recursamiento por asesorias es de 30 hrs.

5.- Para aperturar un recursamiento se requieren minimo de 8 estudiantes.

6.- En caso de no contar con el minimo de estudiantes requeridos, los y las estudiantes
podran solicitar al/la directora/a del Programa Educativo por escrito con rubrica la
apertura del recursamiento especial, dividiéndose el costo total del recursamiento
entre el nimero total de asistentes al mismo.

7.- El costo del recursamiento dependera de la modalldad a cursar:

Recursamiento Intensivo: $1,250.00 pesos por estudiante.

Recursamiento Regular en contra-turno o a disponibilidad de horario en &l mismo
turno: $300.00 pesos por estudiante.

Recursamlento Intensivo Especial: Dependerd del total de horas del recursamiento
cuando sea un grupo menos a 8 estudiantes.

8.- Estudiante que no pague su recursamiento o no se inscriba oficialmente en la DSE

no podra asistir al mismo y no tendra derecho a ser evaluado.

6.3 El/la Director/a del Programa Educativo presenta a la SAC la propuesta de la Programacion
de Recursamientos en el formato PR-DOT-06-F1.

64 La SAC valida y autoriza la Programacion de Recursamientos en el formato PR-DOT-06-F1,
envia en electrénico al/la Director/a del Programa Educativo y a la Jefatura del Departamento de
Docencia y Tutoria para su difusion con los/las estudiantes.

Documenta Controlada por el Sistema de Gestibn de Calidad (SGC), Prohibida su Reproduccion Parcial o Total, Esta versidn e
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Procedimiento para Impartir Recursamiento a los/las Estudiantes
6.5 Elfla Director/a del Programa Educativo Informa los estudiantes la Programacion de

Recursamientos en el formato PR-DOT-06-F1.

6.6 El/La estudiante Realiza el pago del recursamiento a cursar y se inscribe al recursamiento
canjeando recibo en Caja y se registra en la DSE.

6. 7 Cuando no se cuenta con un minimo de 8 estudiantes para aperturar el recursamiento,
elllos) estudiante(s) solicitaln) al/la Director/a del Programa Educativo por escrito con firma
autdgrafa el recursamiento y asume(n) ias responsabilidades inherentes a cubrir el pago total del

recursamiento,

6.8 El/la Director/a del Programa Educativo valida la solicitud con la SAC para su autorizacion e
inclusion en la programacién de recursamientos en el formato PR-DOT-06-F1,

69 En caso de ser necesario, el estudiante requisita el Formato PR-DOT-06-F2 Carta
Compromiso para Recursamiento de Asignatura y entrega un tanto al DPE y otro tanto a la
Direccién de Servicios Escolares para que proceda su inscripcion a cuatrimestre regular, debido
a que la asignatura a recursar la cursado en dos ocasiones y no la ha acreditado.

6.10 La Jefatura del Departamento de Docencia y Tutoria elabora memorandum de contratacion
por cada docente y anexa el formato PR-DOT-06-F3 Horario de Clases Semanal y lo pasa a
valldacion con ei/la Director/a del Programa Educativo, firmando de solicitud la SAC y de
Autorizacion la Rectoria de la Universidad,

6. 11 La Jefatura del Departamento de Docencia y Tutoria entrega el original del Memorandum
de contratacién a RRHH, entregando una copia a la DSE y a la Jefatura del Departamento de
Docencia y tutoria.

6.12 La Jefatura del Departamento de Docencia y Tutoria Informa a la SAC, al Departamento de
Ingresos, Caja, y a la DSE la apertura del recursamiento

6.13 La SAC Autoriza el inicio de los recursamientos a partir de ia 3% Semana de haber iniciado el
cuatrimestre regular.

Documents Controlado por el Sistema de Gestidn - de Calidad (56C). Prahibida su Reproduccion Parcial o Total. Esta versidn es
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Procedimiento para Impartir Recursamiento a los/las Estudiantes
6.14 Elfla profesor/a recibe en electronico del/de la Director/a del Programa Educativo el
Programa de Estudio y/o Manual de Asignatura a impartir,

6.15 al/la Directora/a del Programa Educativo aplica el instrumento de evaluacion diagnostica
correspondiente a la asignatura.

6.16 al/la Directora/a del Programa Educativo retroalimenta a los alumnos sobre el resultado de
la evaluacion diagndstica. En caso de ser recursamiento por asesoria, en base al resultado
diagnostico, establece el total de horas a recursar en la asignatura.

6.17 al/la Directora/a del Programa Educativo elabora el Plan de la Asignatura en el formato F-
CA-CUP-23 y el Complemento de la Planeacion Didactica en el formata PR-DOT-01-F1,
considerando los resultados de la evaluacién diagnostica, entregandolos impreso y en
electronico al Director del Programa Educativo.

6.18 al/la Directora/a del Programa Educativo esta atento a las recomendaciones emitidas por el
Departamento de Planes y programas mediante el Formato PR-DOT-01-F10 Reporte de la
calidad del Plan de Asignatura,

6.19 El/la profesor/a entrega al Director del Programa Educativo los ajustes realizados a la
Planeacion Didactica.

6.20 El/ta profesor/a integra su portafolio de evidencias por cada materia a impartir, conteniendo
de manera impresa los formatos F-CA-CUP-23 Planeacién Didactica y PR-DOT-01-F1
Complemento de la Planeacion Didactica, dentro de los cinco primeros dias habiles de Iniciado
el recursamiento.

621 Elfila profesor/a explica a losflas estudiantes los resultados de aprendizaje, los
contenidosde las unidades de aprendizaje, las actividades para el logro de las mismas, presenta
el Plan de Evaluacion y entrega las ribricas elaboradas en el Formato PR-DOT-01-F1
Complemento de la Planeacion Didactica

6.22 El/la profesor/a inicia la unidad de aprendizaje de acuerdo a lo establecido en el manual de
la asignatura y/o el plan de asignatura

6.23 El/La estudiante asiste obligatoriamente al recursamiento.
6.24 El/La estudiante asiste obligatoriamente a asesorias para presentar 14, y 2%, recuperaciones.
6.25 Elfla profesor/a entrega en electrénico e Impreso al Director del Programa Educativo cada

quince dias el Corte de Asistencia y Calificaciones en el Formato F-CA-CUP-24 y el Formato PR-
DOT-01-F4 Seguimiento de la Planeacion Didactica.
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Procedimiento para Impartir Recursamiento a los/las Estudiantes
6.26 El/La Directora/a del Programa Educativo detecta a los/las estudiantes en riesgo académico
y los/las canaliza a asesorias académicas o lo canaliza para apoyo en el CAPP de la UPGM.

6.27 El/la profesor/a aplica las evidencias correspondientes.

6.28 El/la profesor/a notifica al/la estudiante el resultado final de su evaluacién, firmado éste/a
de conocimiento,

6.29 Elfla profesor/a reporta calificaciones utilizando la escala establecida en el Capitulo |l
Articulo 45 del Reglamento de Estudios de Profesional Asociado y Licenciatura de la UPGM y el
articulo 28 del Reglamento de alumnos de la UPGM.

6.30 El/La Directora/a del Programa Educativo recibe inconformidad del estudiante y le
proporciona solucion, informando al alumno la respuesta por escrito.

6.31 De no acreditar Ia asignatura, si el estudiante cumple con los lineamientos establecidos en
la Circular No. 15 con fecha 12 de abril del 2010 emitida por la SAC, puede presentar la 32
Recuperacion,

6.32 El/La estudiante presenta la 32 Recuperacion.
6.33 El/La estudlante es notificado de su calificacién final en recuperacion y firma de enterado/a.

634 El/la Directora/a del Programa Educativo recibe Inconformidad del estudiante y le
proporciona solucién, informando al alumno la respuesta por escrito.

635 El/la profesor/a entrega impreso y electronico el Formato F-CA-CUP-24 Registro de
Evaluacion Final Recursamiento; asi como impreso el Reporte de Calificaciones del Sistema de la
Direccion de Servicios Escolares El/La Directora/a del Programa Educativo y a la DSE

636 El/la Directora/a del Programa Educativo turmna calificaciones a la Jefatura del
Departamento de Docencia y Tutoria para su resguardo.

637 La Jefatura del Departamento de Docencia y Tutoria Recibe del/de |a Directora/a del
Programa Educativo en impreso y electronico el formato F-CA-CUP-24 Registro de
Evidencias para su resguardo,
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e Director de Archivo Coordinacion

PR-DOT-06-F1 | Programacionde | Permanente Programa Educativo de Dacencia

Recursamientos
Carta
Compromiso

para Director de Archivo Coordinacion

PR-DOT-06-F2 — - Permanente Programa Educativo de Docencia

de Asignatura
Horario de Clases o ; |

; - Coordinacionde | Archive Coordinacion

PR-DOT-06-F3 Semanal Permanente Docencia de Docencia

Plan de -

_ Director del Archivo Coordinacion

F-CA-CUP-23 Asignatura Permanente Programa educativo de Docencia

Registro de Jefe de edli
F-CA-CUP-24 Evidencias | Permanente | Departamento de ”‘"33&%&‘? o
Docericia y Tutoria
Complemento de Jefe de
PRDOT-O1F1 | 12PANEEON | pornanente | Departamentode | A0 To0rdn:
Didactica Docencia y Tutaria '

Procedimientos
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8. Historial de Cambios

NA 00 Primera Edicién del Documento JGHC EIGC
06 Ene 12 06 Ene 12

0115 o Se actualiza el procedimiento a lenguaje JGHC EIGC
incluyente debido al Sistema de Gestion
en Equidad de Géner 04Ene 13 04 Ene 13
14 01 Se actualiza el formato Programacion de JGHC EIGC

15 02 Se actualizan los nombres de las RRC RRAS
autoridades y responsable del
fimi 13Ene 14 12Ene 14
15-18 06 Se anexan imagenes de los formatos RRC RRAS
utilizados en el procedimiento

13Ene 14 13Ene 14
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9. Anexos
ANEXO 1 PR-DOT-06-F1 Programacién de Recursamientos
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ANEXO2 PR-DOT-06-F2 Carta Compromiso para Recursamiento de Asignatura
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ANEXO 3 PR-DOT-06-F3 Horario de Clases Semanal

@

PR-DOT-08-F LREV OO

Docente: Periodo:
Asignatura: Total Horaw:
Ciche: Fecha indcio:
Carrera: Techs termno:
Cuatriomestre:
God 1500 1100 1260 1500 14:00 1500
1000 168 1284 1500 14:00 1 5:00 1 &0
Lunes
Martes
Miercoles
Jueves
Viermnes
Sabda
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ANEXO 6 PR-DOT-01-F1 Complemento de |a Planeacion Didactica
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