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INTRODUCCION

En el marco de la gestidn de los procesos académicos de la Universidad, la Vicerrectoria
de Asuntos Académicos y la Direccidon de Gestidn Institucional, han elaborado una serie de tres
capacitaciones que pretenden apoyar las actividades que se realizan en las facultades para los
procesos de: Oferta Académica, Programacion Académica e Inscripcion Académica.

De acuerdo a esto, la presente capacitacion corresponde a la primera de dicha serie, y
tiene por objetivo lograr que las personas que participan en el proceso de Oferta Académica
puedan adquirir las competencias requeridas para definir las asignaturas/cursos que realizaran
los estudiantes en el afno 2013, ademas de establecer conceptos y formatos estandar que
permitan en el mediano plazo hacer un seguimiento efectivo de los estudiantes.
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I. CREACION ANO LECTIVO

La creacion de un aiio lectivo se refiere al afio académico que se le asignard posteriormente la
malla obligatoria y electiva.

1. Haga clic en “Referencias” > “Aio Lectivo”, (Figura 1).

N GUIA CURRICULAR | _ (O] ]
Archivo [ Referencias Inscripcidén Evaluacién Reportes Cettificacién Procesos  Ayuda
Comunas
Facultades
Carreras
Escala de Evaluacion
Periodo

Tipo de Perioda

iposigasot [!

Tipo de Notas

Estados Finales

Roginen Hosao NIVERSIDAD DE CHILE

Tipo de Electivo
Tipo de Requisito Electivo

Figura 1

2. En el cuadro que aparecerd haga clic en el botén “M” (Modificar), para desbloquear los
botones “+” (Agregar) y “-” (Borrar), (Figura 2).

]+ -

Figura 2

3. Luego debera presionar el botén “+”, y asi nos aparecera una linea en blanco, donde debemos
ingresar los datos correspondientes, (Figura 3).

X

|Facultad de Ciencias Veterinarias y Pecuar ¥ |

Facultad de Ciencias Veterinanias y Pecuar =

|+ -] @ =&

Figura 3
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4. Al finalizar el ingreso de datos, debemos hacer clic en el recuadro de la columna “Vigencia”,
para dejar el afio lectivo visible y habilitado con las demas opciones del sistema, (Figura 4).

H3 =
o ANO LECTIVO |
b
Afio Vigencia Facultad
2004 54 Facultad de Ciencias Veterinarias y Pecuar v | &
I 2005 [X  |Facultad de Ciencias Veterinarias y Pecuar ¥|
[2006 = X [Facultad de Ciencias Veterinarias y Pecuat =]
IW [X  |Facultad de Ciencias Veterinarias y Pecuar x|
[ 2008 [X  |Facultad de Ciencias Veterinarias y Pecuar »|
[ 2009 = R [Facultad de Ciencias Veterinarias y Pecuarx]
IW X |Facultad de Ciencias Veterinarias y F'ecuar_vJ
201 ¢ Facultad de Ciencias Veterinarias y Pecuar;]
2012 I Facultad de Ciencias Veterinarias y Pecuarj
N

kel " 1~ (57

Figura 4

5. Una vez terminado, debemos hacer clic en el icono “Diskette”, que desde ahora en adelante,
lo llamaremos botén “Guardar”, para que los datos sean grabados de forma correcta, (Figura 5).

B | &

Figura 5

6. Finalmente, nos aparecerd un mensaje indicandonos que los cambios fueron realizados de
forma correcta, (Figura 6).

TR |
Informacion E3 ]

\l / Los cambios fueron realizados..

==

Figura 6
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Il. CREACION PERIODO ACADEMICO

Esta opcién permite el ingreso del semestre o divisién del afio lectivo en el sistema.

1. Haga clic en “Referencias” > “Periodo”, (Figura 7).

EUIA CURRICULAR [_ (O] x|
Vo [ Referencias Inscripcidn  Evaluacion Reportes Cerlificacion  Procesos  Ayuda
T Comunas

Facultades

Carreras

Escala de Evaluacion

PO C
Afio Lectivo
Tipo Profesor
Tipo de Notas
Estados Finales
R NIVERSIDAD DE CHILE
Tipo de Requisito Electivo
Tipo de Asignaturas
Tipo de Recurso

Estados de Evaluacion

E stados Preinscripcidn
Escalas de Conversion

Figura 7

2. Para crear un nuevo periodo en algun Ao Electivo ya creado, debe hacer clic en el botéon “M”
(Modificar), y asi desbloquear los botones “+” (Agregar) y “-” (Borrar), (Figura 8).

]+ -

Figura 8

3. Luego se debe presionar el botdn “+”, y nos aparecerd una linea en blanco, donde debemos
ingresar los datos que nos solicita el sistema, (Figura 9).

| VE2003 [Semestre Verano 2009 |Semestre * | [12100000 ~||2009
VE2010  [Semestre Verano 2010 [Semestre * »| [12100000 ~|[2010

L}5 I || =

2| [RRIRE

-

' M 4= @@

Figura 9
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4. Una vez terminado de ingresar los datos, debemos hacer clic en el icono “Guardar”, para que

la informacion sea grabada de forma correcta.

Finalmente, nos aparecerda un mensaje indicdndonos que los cambios fueron realizados de
forma correcta, (Figura 10).

PERIODOS
Nemotécnico| Descripcién I Tipo I Facultad |Aﬁo Lect.l
| 011984  [Primer Semestre 2004 [1° Semest »|{12100000 >|[1984 ~|=
[ 012004  |Primer Semestre 2004 [1° Semest »|{12100000 >|j2004  ~
| 012005  |Primer Semestre 2005 [1° Semest ¥||12100000 =|j2005 =]
| 012006  |Primer Semestre 2006 [1° Semest ¥||12100000 ~||2008 ;]J
| 012007  |Primer Semestre 2007 [1° Semest »|{12100000 =|f2007 =]
| 012008  |Primer Semestre 2008 [1° Semest ¥||12100000 x|j2008 =]
| 012009  |Primer Semestre 2009 [1° Semest ¥|{12100000 >|f2003 &
| 012010  |Primer Semestre 2010 [1° Semest ¥||12100000 x|j2010 =]
[ 012011 [Primer Semestre 2011 [1° Semest +][12100000 | K-~
=
N
v+ =) ]

Figura 10
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I1l. IDENTIFICACION DEL PLAN DE ESTUDIOS

El plan de estudios es el conjunto de actividades curriculares organizadas sistematica y
secuencialmente, que conducen a la obtencion de un grado académico o de un titulo

profesional. El Plan de Estudios nos permite registrar la malla curricular establecida para una
carrera. Ademas, permite conocer cémo se vinculan los alumnos a estos planes de estudios.

1. Haga clic en “Inscripcion” > “Planes” > “Identificacion de Plan”, (Figura 11).

LUIA CURRICULAR H[=] B3
ivo Referencias | Inscripcin  Evaluacion Reportes Certificacion  Procesos  Ayuda

Asignaturas
Alumnos FTala Obliga 2
Académicos

Preinscripcion »
Inscripcion 3
—  Secciones »
Cambios para Plan de Alumno
Inscripcion de Planes

ReconocimientodeAsignaturfs ES I DAD I')E CH I L E

Figura 11

2. A continuacion, se desplegara un formulario donde debemos ingresar los datos que nos
solicitan para la creacién del nuevo plan de estudios dentro del sistema, (Figura 12).

Planes [ X
3 PLANES |
E;E
CODIGO PLAN =
HRO. DECRETO = l
DESCRIPCIOH DECRETO =
CARRERA = | :]

DESCRIPCION PLAN =

REGIMEN HORARIO = [ j
Fecha Inicio = Fecha de Término
PERIODO DE VIGENCIA [ D0/0/0000 0000000
ESCALA EVALUACION = | |
REGIMEN PLAN = | ~|

purRacion = [
El = 101851

Figura 12
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3. Unavez completado el formulario, se verd como lo muestra a continuacion, (Figura 13).

PLANES |

CODIGO PLAH =
HRO. DECRETO =

DESCRIPCION DECRETO =  [Crea Prueha Nuevo Plan

CARRERA = |22 ‘:] MEDICINA VETERINARIA
DESCRIPCION PLAH =  Muevo Plan de Prueba

REGIMEH HORARIO = [Diurno |
Fecha Inicio * Fecha de Término
FERIORODEVIGEREIA = ™ 03032010 [ 3141272010
ESCALA EVALUACION = |Escala numericade 1a7 ~|
REGIMEH PLAHN = |Regimen Semestral fDuracion A%7os [ Descripcion Semestre j

DuRACION =
8] El a| | &

Figura 13

4. Terminado este proceso, debemos hacer clic en el botén “Guardar”, para que el Plan de
Estudios sea incorporado en el sistema de forma correcta, (Figura 14).

8] = &] 2|

Figura 14

5. En el caso de necesitar modificar un plan, ya creado con anterioridad, lo primero que se debe
hacer es buscar el plan dentro del sistema. Para esto, hacemos clic en el botén “B”, que aparece
en la parte inferior izquierda de la pantalla, (Figura 15).

B E @l @ &

Figura 15
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6. A continuacién, debemos seleccionar la “Facultad” y “Carrera”, dentro de los listados
respectivos. Posteriormente, nos mostrara los Planes de estudio que estan vinculados con estos
parametros. Para seleccionar uno, sélo debemos hacer un clic sobre el plan que queremos
modificar, (Figura 16).

Busca Plan X

UNIERSIDAD DE CHILE

Eé Sistemna Curricular

= Buscar Plan de Estudios

Facultad Facultad de Ciencias Veterinarias y Peaj
Carrera  |Pregrado / MEDICINA VETERINARIA |

CRS-2010  Nuevo Plan de Prueha

MTM-2010  NUEVO PLAN DE PRUEBA,
2006 Malla Curricular 2006

010111V Plan Medicina Veterinaria

Figura 16

5. Una vez modificado los datos necesarios, debemos terminar el proceso haciendo clic en el
botdon “Grabar”, para que los cambios se efectien en forma correcta. El sistema, nos muestra
un mensaje que nos indica que los cambios fueron realizados, (Figura 17).

T |
Informacion B3|

J / Los cambios fueron realizados..

==

Figura 17

o“” n

Para BORRAR un plan, debemos ingresar el cédigo del plan, luego presionar el boton para eliminarlo

n del sistema. Tome en cuenta que, si a este plan ya se le asigné una malla sea Obligatoria o Electiva, NO se

podrd borrar del sistema, hasta que se desvincule de estas mallas.
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IV. CREACION DE ASIGNATURAS

Se refiere a los ramos, tanto obligatorios como electivos, que debe inscribir y aprobar un alumno
de una carrera determinada.

1. Haga clic en “Inscripcion” > “Asignaturas”, (Figura 18).

B GUlA CURRICULAR

Archivo  Referencias

Alumnos
Académicos
Preinscripcian 3

Inscripcian 3
—  Secciones 3

Figura 16

2. Para crear una nueva asignatura, de debe ingresar los datos solicitados por el sistema, en las

casillas correspondientes, (Figura 19).

Asignaturas B3

gg ASIGNATURAS

CODIGO  JuTM-401 N° DE CREDITOS | 5,00

NOMBRE  |asignatura de prueba

DESCRIPCION apacitacion

DEPARTAMENTO Escuela de Pregrado -

N° 1de1

] il I | " 1]

Figura 19

3. Una vez terminado de ingresar los datos, debemos hacer clic en el icono “Guardar”, para que
la informacion sea grabada de forma correcta, (Figura 20).

o] 5 EpE s

Figura 20

11
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4. Finalmente, nos aparecerd un mensaje, indicdndonos que los cambios fueron realizados de
forma correcta, (Figura 21).

Informacién E3

A .) Los cambios fueron realizados..

==

Figura 21

5. Si es necesario buscar una asignatura dentro del sistema, debemos hacer clic en el botéon “B”
gue se encuentra en la parte inferior izquierda del formulario, (Figura 22).

of _ T

Figura 22

6. Aparecerd un buscador de asignaturas, donde de debe digitar el nombre de la asignatura (no
se puede hacer la busqueda a través del cédigo), y luego hacer clic en el botén “Buscar
Asignatura”, (Figura 23).

Busca Asignatura E3

3% UNIVERSIDAD DE CHILE
B  Sistema Curricular

<

Buscar Asignatura }

IAsignatura de Prueba

MTM-401 Asignatura de prueba I &
CRS-003 Asignatura de prueba 3
CRS-101 Asignatura de prueba Nueva 1
CRS-102 Asignatura de prueba Nueva 2 =
v
Figura 23

7. Al seleccionar una asignatura dentro del listado, inmediatamente se mostrara el detalle de
ella en la pantalla principal de “Asignaturas”, es en este punto donde podrd realizar las
modificaciones necesarias. Recuerde que debe terminar el proceso presionando el botdn
“Guardar”, (Figura 24).

H 5 EpE

Figura 24
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V. CREACION DE SECCIONES

Permite asignar secciones a las distintas asignaturas, es decir, divide a la asignatura. Ademas, en
esta opcion, podemos ingresar pautas de notas, profesores asignados a cada seccién/asignatura,
recursos e identificar si una asignatura es o no electiva.

1. Haga clic en “Inscripcion” > “Secciones” > “Secciones”, (Figura 25).

B GUIA CURRICULAR M[=] B3
Archivo Referencias | Inscripcién  Evaluacién Reportes Certificacién Procesos  Ayuda

Secciones

Cambios para Plan de Alumno E ETSTERSTT

Inscripcion de Planes Secciones a Electivos

Reconocimiento de Asignaturas Socdones 8 Oblges s
Figura 25

2. A continuacién, debemos hacer clic en el botén “M”, para que la opcidén “+” quede habilitada
y asi poder ingresar una nueva seccion de una asignatura, (Figura 26).

Bl GUIA CURRICULAR - [Secciones] H[=]1E3
[T Archivo Referencias Inscripcion Evaluacin Reportes Certificacion Procesos Ayuda -8 x|
LRI
SN SECCIONES
ASIGHATURA I l“
N SECCION | PERIODO ACADEMICO | =
MopuLo | ~|
NOMBRE |
N° DE VACANTES | 0 SECCION BLOQUEADA [ PERIODO VIGENCIA
ESCALA I _'_I Fecha Inicio | Fecha Término
| 00000000 || DO/00/0000
ﬂ
B
Pégina: N° 1 de 1 :J
Periodo (012011 Primer Semestre 2011 | Ver Secciones Ml = | + I El ﬂ| ‘ﬁ?‘l
Il Secciones !E]

Figura 26
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3. Debemos completar los datos solicitados, (Figura 28).

- Asignatura: Se selecciona el cédigo de la asignatura, ya ingresada anteriormente al
sistema, luego se presiona la tecla “TAB” para que se carguen los datos de la asignatura.

- N°Seccion: Se le ingresa un nimero de identificacion a la seccion.

- Periodo Académico: Se selecciona el periodo académico que corresponda.

- Nombre: Nos aparece por defecto el nombre de la asignatura que ingresamos
previamente, éste se puede cambiar, pero se aconseja dejar el que ya esta por defecto.

- N° de Vacantes: Ingresamos la cantidad de vacantes que estaran disponibles para esa
seccion.

- Escala: Se ingresa la escala de notas.

- Periodo Vigencia: Ingresamos el periodo en el cual estara vigente la asignatura y seccion

creadas.
Bl GUIA CURRICULAR - [Secciones] _|O] x|

[ Archivo Referencias Inscripcién Evaluacién Reportes Certificacion Procesos Ayuda 18] x|
25 SECCIONES

ASIGNATURA  [CRS-305 ~| JASIGNATURA DE PRUEBA 3-5
H° SECCION | 1 PERIODO ACADEMICO [Primer Semestre 2010 |

NOMBRE  [ASIGNATURA DE PRUEBA 3-5
N° DE VACANTES | 50 SECCION BLOQUEADA D PERIODO VIGENCIA

ESCALA |Escalanumericade1a7  »| i el lrmwf ]
03/03/2010 31/12/2010

Profesor Seccion

8] _oms |
-

Pégina: N° 1 de 1

Figura 28

4. Posteriormente, en el area “Profesor Seccion”, presionamos el botén “+”, para que aparezca
una fila en blanco donde podemos ingresar los datos del profesor que se asignard a la seccidn,
(Figura 29).

8| otos |
| | l I =] carga Acadénica
+
Pégina: N° 1 de 1
Periodo [012011 Primer Semestre 2011 v| Ver Secciones | i’ ;I i’ EI@_J
Il Secciones P [=] B3

Figura 29
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5. Si no tenemos disponible los datos del profesor en el momento de crear las secciones,
debemos hacer clic en el botén “B” para buscar al docente a través de su nombre. Debemos

ingresamos el dato a buscar, ya sea el apellido paterno, materno o los nombres y hacemos clic
en “Buscar Académico Facultad”, como resultado, se nos desplegara una lista con los
académicos correspondientes a los pardmetros de la busqueda que hemos ingresado. Hacemos
clic en académico que corresponda para ingresarlo a la seccién, (Figura 30).

Busca Académico E

% UNIVERSIDAD DE CHILE
N Sistema Curricular

By

NOMBRES

11.111.111-1 Pérez Pérez Juan

Figura 30

6. Una vez ingresado el académico, podemos seleccionar el rol que cumple dentro de la seccién
especifica, se pueden visualizar que estan las opciones: “Coordinador, Ayudante, Encargado,
Invitado y Guia”, para este ejemplo, seleccionaremos el rol de “Coordinador”, ya que no se
agregara otro académicos a esta seccion, (Figura 31).

Profesor Seccion

[~ 0044336626 | Pérez Pérez, Juan Carga Acadéica| ﬂ&l

: +

AYUDANTE =

Rogoailioed ENCARGADO __l
Periodo l012011 Primer Semestre 2011 :J \er Secciones ::;:ADO M ;I il Elﬂlﬁl
NOTAS | SALAS Y HORARIOS | ELECTIVOS |
|Listo /4

Figura 31
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V1. PRESTACION DE SERVICIOS / SECCIONES A REPARTICION

Esta opcidn del sistema, nos permite “Repartir” una cantidad de vacantes de una asignatura o
seccion a otras facultades y/o unidades, a modo de prestacidn de servicio.

1. Haga clic en “Inscripcion” > “Secciones” > “Secciones a Reparticion”, (Figura 32).

IA CURRICULAR
ivo Referencias | Inscripcion Evaluacibn Reportes Certificacién Procesos Ayuda

Asignaturas

Planes 4
Alumnos

Académicos

Preinscripcion »
Inscripcion »

Secciones

Secciones a Reparticion .

Secciones
Cambios para Plan de Alumno
Inscripcion de Planes

Reconocimiento de Asignaturas DD C H I L E

|
L

Universidad de Chile
Servizios de Tecroogias dz Irfornaciin

GUIA
Administracion Curricular

Figura 32

2. En la siguiente pantalla que despliega el sistema, y antes de asignar vacantes a otra facultad,
se deben ingresar los datos que se solicitan: “Facultad”, “Carrera”, “Periodo Académico” y
“Seccidn” correspondientes, (Figura 33).

I Asignacion de Secciones a Otra Facultad =1 E3

5 ; ; SECCIONES A REPARTICIONES
&

FACULTAD CARRERA
lFacultad de Ciencias Veterinarias y Pecuarias ﬂ [Pregrado S MEDICINA VETERINARIA, ;’

PERIODO ACADEMICO SECCION ASIGNATURA PROFESOR
]Primer Semestre 2011 k

ESCALA EVALUACION

Figura 33
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3. Para asignar vacantes a otra facultad o carrera, debemos hacer clic en el boton “+”, para que

aparezca una nueva linea en blanco, (Figura 34).

W Asignacién de Secciones a Otra Facultad [_ O] x]

SECCIONES A REPARTICIONES |

FACULTAD CARRERA

|Facu!ad de Ciencias Veterinarias y Pecuarias j |Pregrado FMEDICINA VETERINARIA, ﬂ
PERIODO ACADEMICO SECCION ASIGHNATURA PROFESOR

|anew Semestre 2011 j ICRS-301 1 ASIGNATURA DE PRUEBA 3-1 Pérez Pérez, Juan j

ESCALA EVALUACION

FACULTAD VACANTES

bl Pl - 11 B

Figura 34

4. Posteriormente, se debe hacer clic en la flecha de la columna “Facultad”, donde se desplegara
un listado con todas las Facultades y/o unidades académicas disponibles en las cuales podemos
asignar vacantes, podra asignar cupos a varias facultades/unidades, mientras NO exceda los
cupos que tenemos disponibles en la seccién creada, (Figura 35).

I Asignacion de Secciones a Otra Facultad [_ O] x]

SECCIONES A REPARTICIONES I

FACULTAD CARRERA
|Facultad de Ciencias Veterinarias y Pecuarias j IPregrado /MEDICINA VETERINARIA j
PERIODO ACADEMICO SECCION ASIGNATURA PROFESOR
IPrimer Semestre 2011 Ll ICRS-301 1 ASIGNATURA DE PRUEBA 3-1 Pérez Pérez, Juan :]

ESCALA EVALUACION

VACANTES |
M|
10000000 Universidad de Chile 10000000 4
111000000 Organismos Centrales 11000000 —
111010000 Rectoria 11010000
11020000 Prorrectoria 11020000
11030000 Vicerrectoria de Asuntos Académicos 11030000
11040000 Vicerrectoria de Asuntos Econdmicos y Gestidn Institucional 11040000
11050000 Secretaria General 11050000

H=| @@ s

Figura 35
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5. Para seguir agregando Facultades y/o Carreras, se debe hacer clic en el boton “+”, (Figura 36).

W Asignacion de Secciones a Dtra Facultad H[=] E3
SECCIONES A REPARTICIONES

FACULTAD CARRERA

[Facutad de Ciencias Veterinarias y Pecuarias :] |Pregrado { MEDICINA, VETERINARIL, j
PERIODO ACADEMICO SECCION ASIGNATURA PROFESOR

IPrlmer Semestre 2011 L] |CRS-3€|‘I 1 ASIGNATURA DE PRUEBA. 3-1 Pérez Pérez, Juan j

ESCALA EVALUACION

FACULTAD VACANTES |
12040000 Facultad de Ciencias Agrondmicas v <]
12070000 Facultad de Ciencias Forestales hd 7l

[]=] =85

Figura 36

6. Para terminar el proceso, debemos hacer clic en el botén “Guardar”. El sistema nos mostrard
un mensaje confirmando que los cambios fueron realizados, (Figura 37).

Informacion [ X|

\! 2 Los cambios fueron realizados..

==

Figura 37

7. En el caso de querer asignar como prestacidn de servicios, a una asignatura que esta definida
como “Electiva” debemos ingresar la facultad a la que pertenece esa asignatura, con las
vacantes que asignaremos a nuestra facultad y luego ingresar los cupos para otras facultades
y/o unidades, siempre considerando que no se debe exceder el total de cupos disponibles para

esa asighatura, (Figura 35).
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Bl Asignacién de Secciones a Otra Facultad M=] B3

SECCIONES A REPARTICIONES

FACULTAD CARRERA
IFacultad de Ciencias Veterinarias y Pecuarias ;I |Pregrado I MEDICINA VETERINARIA LI
PERIODO ACADEMICO SECCION ASIGHATURA PROFESOR
IPrimer Semestre 2011 LI ICRS-003 1 ELECTIVO DE FORMACION GENRAL / Asignatura de prueba 3

ESCALA EVALUACION

FACULTAD | VACANTES

l12100000 Facultad de Ciencias Veterinarias y Pecuarias _:" 20|

# = =& s

Figura 35
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