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ALUMNO DE NUEVO INGRESO

iBienvenido!

Al Sistema Universidad Abierta y Educacion a Distancia (SUAyED)
de la Facultad de Contaduria y Administracion (FCA)

Generacion 2020-2

Como su nombre lo indica, el sistema estd compuesto por dos modalidades educativas: la
ensefianza abierta (semipresencial) y la educacién a distancia (completamente en linea). El
presente boletin contiene Unicamente la informacién acerca de las licenciaturas en modalidad
abierta.

A continuacion, te presentamos informacién relevante sobre el funcionamiento del SUAYED,
servicios a los que tienes derecho en la FCA, asi como tus obligaciones, tramites y

funcionamiento (lineamientos de operacion).




PLAN DE ESTUDIOS

Es importante que conozcas la estructura y contenido de tu
Planes de Estudio Plan de Estudios 2012 (actualizado 2016), de acuerdo a tu
licenciatura encontraras:

o El perfil de ingreso, intermedios, egreso y profesional.

e Estructura y organizacion del plan de estudios.

VR ABGS e Requisitos de ingreso, extracurriculares, permanencia,
egreso y titulacion.

Puedes consultar tu Plan de Estudios 2012 (actualizado 2016) desde el portal SUAYED en los
siguientes vinculos.

e Licenciado en Contaduria

e Licenciado en Administracion

e Licenciado en Informatica

Areas de Desarrollo Temprano (ADeT)

Las asignaturas optativas profesionalizantes de las tres licenciaturas estan organizadas en
“Areas de Desarrollo Temprano (ADeT)” que permitiran al alumno encauzarse en areas de su
interés para incorporarse mas facilmente en el campo laboral y que ademas representan la
posibilidad de integrarse a estudiar una especializacion.

e Para mas informacion consulta el documento “Eleccidn de asignaturas optativas”
desde el portal SUAYED

N Asignaturas optativas
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http://licenciaturas.fca.unam.mx/docs/contaduria/plan_2012-2016_sua/proyecto_lc.pdf
http://licenciaturas.fca.unam.mx/docs/administracion/plan_2012-2016_sua/proyecto.pdf
http://licenciaturas.fca.unam.mx/docs/informatica/plan_2012-2016_sua/proyecto_li_v2.pdf

MODELO EDUCATIVO DEL SUAYED

Modalidad a Distancia

El modelo educativo del Sistema Universidad Abierta y Educacion a Distancia (SUAyYED) de la
Facultad de Contaduria y Administracion (SUAyYED-FCA) cuyo fundamento tedrico vy
metodolégico esta sustentado en el constructivismo, el aprendizaje significativo, autodirigido y
colaborativo, enfocado a promover que aprendas de forma auténoma a través del estudio y
comprensién de los contenidos, su analisis y reflexién; desarrollando habilidades y destrezas y
actitudes para desempenarte en el futuro.

En el SUAYED FCA no se imparten clases, ya que su metodologia es con base en asesorias via
plataforma educativa individuales o grupales. ¢En qué consiste una asesoria? estd basada en la
resolucién de dudas, para ello en tu comprobante de inscripcion tienes asignado un asesor y
horario, para aclarar dudas concretas. Recuerda que no son clases.

En este modelo cuentas con una plataforma educativa, en donde depositaras las actividades
solicitadas en el plan de trabajo para su revisién y evaluacion.

La asesoria se da en tres momentos: apertura, desarrollo y cierre.

Apertura. Las asesorias se ofrecen durante el semestre lectivo vigente. Tu presencia en el
Chat o Salén de platica es muy importante sobre todo la primera semana, debido a que
conoceras a tus asesores, su forma de trabajo y podras hacer las aclaraciones necesarias
sobre el plan de trabajo’, documento que contiene todo lo que deberds entregar, requisitos
para presentar el examen final y otras sugerencias.

Si consideras desde el inicio del semestre que ya posees los conocimientos suficientes para
acreditar alguna de las asignaturas de tu Plan de Estudios, existe la posibilidad de presentar
un examen unico global por articulo 122.

! Para mayor detalle revisa en este boletin el tema: Lineamientos de operacion / Planes de trabajo.
2 Para mayor detalle revisa el tema: Administracion Escolar / Solicitud de examenes por articulo 11 y 12.
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Desarrollo. Se da a través de la entrega de las actividades, casos practicos, trabajos,

cuestionarios, participacién en foros, etcétera, y se lleva a cabo segun las instrucciones y la

. |

calendarizaciéon establecida en el plan de trabajo. Todas las
actividades tienen una fecha limite para adjuntarse en plataforma.
Asimismo, desarrollaras trabajo colaborativo a través de blogs, wikis,
etcétera. Las asesorias de realizan via Salén de Platica (Chat) en un
horario especifico para cada asignatura, donde pueden converger
asesor y alumnos para el planteamiento y aclaracién de dudas
especificas sobre los materiales diddcticos y la realizacion de las
actividades de aprendizaje. El asesor revisa, retroalimenta y califica
cada una de tus actividades dentro de la semana en que se
establecio la fecha limite de entrega. Si después de una semana no
han sido calificadas tus actividades o no has recibido respuesta de
tu asesor, repdrtalo inmediatamente. (Ver CONTACTO en este
boletin). Al finalizar el semestre, en un periodo establecido en el
calendario escolar, los alumnos deciden el dia y la hora en que
presentan el examen final en la plataforma.

Cierre. Al concluir la asignatura, tu asesor te notificara via correo electrénico, la calificacién

final y la asentara en actas en los periodos establecidos por el Departamento de

Administracion Escolar. Podras corroborar tu calificacidn final en tu historia académica.3

El perfil del alumno SUAyYED

Los alumnos del SUAYED combinan las responsabilidades laborales y familiares con los

estudios; y aunado a esto residen en zonas alejadas a la universidad por lo que tienen que

optimizar tiempos y espacios para llevar a buen término su proceso de aprendizaje.

Por lo anterior, es preciso que, como alumno SUAyYED:

e Asumas tu nuevo papel como estudiante en el SUAYED y lo compagines con tus otros

roles.

e Aprendas a estudiar, organizando tus metas educativas de manera realista, de acuerdo

con tu disponibilidad de tiempo.

e Mantengas la motivacion para superar las dificultades inherentes a la Licenciatura.

3 Para obtener tu historia académica ingresa a: http://www.dgae-siae.unam.mx, en acceso, bienvenido al SIAE.
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http://www.dgae-siae.unam.mx/

e Utilices diversas estrategias didacticas para que logres los aprendizajes requeridos.

e Domines las TIC y programas de ofimatica.

Te recomendamos, ademas, fortalecer o desarrollar las siguientes habilidades:

e Ser autodidacta. Es quien se ensefia a si mismo. Es aquel individuo capaz de buscar, encontrar,
organizar y discernir la informacidn por sus propios medios.

e Ser buen administrador del tiempo. Es la utilizacién eficiente de este recurso y sacar el mayor
provecho de él.

e Realizar lectura rapida. Te ayudard a comprender textos en poco tiempo. Sus principales metas
son acelerar la velocidad con la que se lee, aumentar la comprensién y alcanzar una alta capacidad
de concentracion al leer.

e Tener buena redaccion y ortografia: Escribir textos sin faltas de ortografia y con coherencia, es
una necesidad bdasica que no se debe pasar por alto. Cuando en un escrito presentas buena
ortografia, la sensacién que dejas a tu interlocutor es muy agradable. Pero conseguir este logro
implica una preparacion previa y constante.

e Utilizar diversas técnicas de estudio. Estas te ayudardn a organizar y comprender los contenidos:
subrayado de textos, elaboracion de mapas conceptuales y mentales, resimenes, cuadros sindpticos
u otros organizadores graficos. Ser un buen investigador. Es importante que un buen investigador
revise varias fuentes bibliograficas confiables para posteriormente, con sus propias palabras, expresar
una definicién o el desarrollo de un ensayo.




LINEAMIENTOS DE OPERACION

Portal SUAYED

https://suayedfca.unam.mx. Desde este sitio, tendrds toda la informaciéon y acceso a los
diferentes recursos y herramientas que te servirdn a lo largo de tu licenciatura, asi como

informacidén oportuna a través de los banners.

El portal estd organizado de la siguiente forma.
Ll REDES SOCIALES

T3 \ <<
E ﬁ @SlJAij MENU PRINCIPAL o/ 5622-8280/5622-8281 /5622-8282 WM Contactoy Ubicacidn

INICIO 2QUE ES EL SUAYED? ¥ SUAYED FCA v MODALIDAD EDUCATIVA v AREAS DE SERVICIOv

Barra superior del portal

Conoce nuestras redes sociales ¢ informate

Twitter: @SuayedU

FaceBook: SUAYED.FCAUNAMOficial e

AVISOS IMPORTANTES

¢Cémo ingreso al SUAYED-FCA?

LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO (UNAM), expide dos veces al afio un cronograma para los ASPIRANTES a
ingresar mediante Concurso de Seleccién al nivel Licenciatura en el Sistema Universidad Abierta y Educacién a Distancia (SUAYED), en

© Convocatoria

sus dos modalidades Abierta y 3 Distancia.

. er 3 SERVICIOS EN IMPORTANTE
Sitios de interés N COMO INSCRIBIRTE A PARTIR CONOCE LAS ADeT
DE 2do SEMESTRE (
- Servicios Alumnos Nomenclatur; Nomenclatura GY',JCOS F\Sig?‘wéfu’ES optativas

nformate

Grupos

En esta seccién, ponemos a tu Conoce la nomenciatura de tus grupos

disposicion los vinculos mds importantes @ para realizar de manera adecuada tus
para tu formacion. » 39 ’ inscripciones.
Enlace ) Enlace )



https://suayedfca.unam.mx/

INGRESO A LAS ASIGNATURAS
Modalidad Abierta Programa Integral de Accién Tutorial (PIAT)

Plataforma Educativa

npafiamiento Tutorial (CIAT)

SECCION OBLIGATORIA PARA
ALUMNOS DE NUEVO INGRESO

2 entre pares

COMO Y CUANDO REALIZAR

TUS EXAMENES DIVERSOS MATERIALES DIDACTICOS

Y VINCULOS IMPORTANTES

Cursos Intersemestrales

Del 10 al 28 de junio 2019 y del 22 al 26 de julio 2019

} Plataforms Educativa y Planes de Trabajo
RECURSOS IMPORTANTES POR
MODALIDAD EDUCATIVA

Documentos de spoyo
} Formato registro de calificaciones

} Boletin informativo /

rl

r
Modalidad a Distancia

Carrusel de Videos it
TODO SOBRE TU
LICENCIATURA

A< Somas la Universidad de la Nacion

N\

R
. &,
- o L)

«#—INGRESO A LAS ASIGNATURAS

e v
Plataforma ECTTETTE ’

Examenes finales

/ COMO REALIZAR TUS EXAMENES

} Ejecucién y procedimiento

Documentos de apoyo

} Boletin informativo

b Manual de usuario wggm—— COMO USAR LA PLATAFOMA EDUCATIVA
Correo institucional

Area para docentes

)} Comunidad Utian ag——— ACTIVA TU CORREO COMUNIDAD UNAM
’ Y OBTEN BENEFICIOS

Nimero de empleado

Recursos educativos

\ Planes de Estudio
» Administra

Testimoniales

EE La faita de oportunidades
aborales al no contar con un
titulo profesional, aunado a un
alto nimero de postulantes bien
preparados, me hicieron fijar la
meta de obtener mi titulo, nunca
dudé que la modalidad a
distancia de ia UNAM era lo que
exactamente necesitaba; hubo
sacrificios, sin duda, pero con
disciplina y compromiso ahora
puedo decir con orgullo que
estoy disfrutando los enormes

Planes de trabajo

Es un documento que contiene todos los elementos para evaluar
tu aprendizaje durante el semestre: actividades, casos practicos,
trabajos colaborativos, lecturas, investigaciones y examen final,
entre otros.

Para iniciar deberds descargar los planes de trabajo de cada
asignatura inscrita, desde la pagina principal del Portal SUAYED,
https://suayedfca.unam.mx. En la seccién Recursos semestrales,

da clic al vinculo planes de trabajo, posteriormente elige la
modalidad a distancia e identifica tus asignaturas.

Recursos didacticos

» Materiales didacticos (Apunte y

Cuaderno)

» Ponte en linea
¥ Publishing FCA
Bibliotecas

» BIDI-UNAM

» BIDI-FCA

»

[=]

blioteca, tesis y acervo digital
Flanes anteriores
¥ Clases virtuales {Plan 2005)

» Material educative digital (Plan 1998)



https://suayedfca.unam.mx/

Plataforma educativa

Para el aprovechamiento éptimo de la plataforma educativa, Modalidad a Distancia

deberas revisar el Manual de usuario. Pt foavens ol ociees

La plataforma educativa estara habilitada los primeros dias del

-
1]
]
]
—+
[+F]
il
1

semestre; mientras puedes iniciar con el desarrollo de las
actividades de tus materias, que podras adjuntar a la T
plataforma terminando el periodo de altas, bajas y cambios.

1. El uso de esta plataforma educativa es forzoso tanto para alumnos como para
asesores, ya que es el espacio oficial para la entrega de actividades solicitadas en el
plan de trabajo, agui mismo el asesor revisard, retroalimentara y asignara la
calificacion correspondiente.

El SUAYED te dara de alta a esta plataforma, deberas ingresar con los siguientes datos.

Usuario: numero de cuenta (sin guion)
Contraseia: fecha de nacimiento en formato ddmmaaaa
(es recomendable cambiar tu contrasefia®)

Calendario Semestral

La Facultad se rige por calendarios escolares semestrales, que podras consultar en el portal
SUAYED. En este calendario encontrards las fechas establecidas para diversas actividades
académico-administrativas importantes para el desarrollo de tu semestre.

Examen final monitorizado

Al finalizar el semestre deberas presentar en la plataforma el examen final. Tu decides el dia y
la hora de la presentacién dentro del periodo establecido para tal efecto en el calendario
escolar. La calificacidon que se obtenga en el examen final se suma a las calificaciones obtenidas
en las actividades y de acuerdo con la ponderacién establecida en el plan de trabajo, se obtiene
la calificacidn final. Esta calificacion es la que se registra en actas.

4 Para cambiar tu contrasefia debes dar clic en tu fotografia o a tu nombre, selecciona la pestafia Perfil y el botén cambiar
contrasefa.



https://suayedfca.unam.mx/assets/images/pdf/manual_abierto19.pdf

Para disminuir problemas en el periodo de aplicacion del examen final, deberas realizar la
prueba piloto, de acuerdo con las instrucciones que encontraras en tu plataforma educativa.

Para mas informacién de la ejecucidn y procedimiento revisa cuidadosamente el siguiente
vinculo: https://suayedfca.unam.mx/funcionamiento _ed.

Materiales didacticos

En el portal del SUAYED encontrards material didactico de apoyo: el Apunte y el cuaderno
(actividades o tareas a realizar); sin embargo, estos son sélo una fuente de consulta por eso
es importante que complementes tus investigaciones ampliando tus fuentes de consulta.
Como minimo se recomiendan otras dos fuentes confiables por cada actividad.

Te invitamos a utilizar la Biblioteca Digital Universitaria (BIDI), y a que aprendas a realizar bien
tus referencias en formato APA, impartiremos cursos gratuitos en los laboratorios de
cémputo de la FCA.

Asesorias sincronica y asincronica

La comunicacién entre alumno y asesor se da a través de la plataforma educativa: chat o salén
de platica, foro y mensajeria. Al consultar a tu asesor procura que tus preguntas sean
concretas.

Es importante que te conectes a las asesorias de forma regular y externes tus dudas, éstas
pueden ser individuales o grupales. Tu presencia no es obligatoria, pero si, muy
recomendable.

Actividades de aprendizaje

La realizacién y entrega de actividades se debera apegar a lo establecido en el plan de trabajo
de cada asignatura. Asi como respetar los lineamientos de citacién en formato APA, evitando
con ello el plagio.

Segun las disposiciones contenidas en los articulos 95 y 97 del Estatuto General de la UNAM (EG)
se cubre lo referente al plagio o ayuda fraudulenta en la realizacidn de pruebas, exdmenes,
trabajos, tareas, proyectos, etc. Finalmente, las sanciones que deriven de tales conductas son
independientes de las responsabilidades que deriven de la legislacion comun, esto es, que si tal



https://suayedfca.unam.mx/funcionamiento_ed

forma de conducirse constituye una falta o un delito del orden comun se podra presentar el
asunto ante la autoridad competente, para que resuelva al respecto.

Para mayor informacién te recomendamos revisar los siguientes materiales.

1. Folleto: https://www.derecho.unam.mx/integridad-academica/pdf/guia-plagio-
derecho-autor.pdf

Libro: Plagio y Etica
3. Libro: El derecho de autor vy el plagio académico

En la plataforma educativa depositards las actividades de aprendizaje, para su revision,
evaluacién y retroalimentacién por parte de tu asesor, antes de la presentacion de los exdmenes
parciales.

La plataforma educativa no muestra la calificacion final, lo que muestra es una sumatoria
general, si deseas saber tu calificacién debes considerar los porcentajes establecidos en el plan
de trabajo.

Evaluacion docente

Al final de cada periodo es obligatorio evaluar a cada uno de tus asesores mediante el
cuestionario de evaluacién docente en linea. Tu participacidon es muy importante para el
SUAVYED.

Obligaciones del alumno

1. Participar en los programas de induccién: Reunién de bienvenida, Curso de Induccién y
Acompainamiento Tutorial (CIAT) y el foro permanente Tutoria entre Pares (TeP), cuya
finalidad es iniciar a los alumnos en la modalidad educativa. Es muy importante sefialar que,
el cumplir con este programa durante el primer semestre, te acreditard de 3 a 7 puntos
extracurriculares, de los 15 que se debes cubrir como requisito de titulacion, en el segundo
semestre puedes obtener 3 puntos mds. De esta manera en el primer afio ya tendrias 10
puntos, sélo te hardn falta 5 para concluir con el requisito.
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https://www.derecho.unam.mx/integridad-academica/pdf/guia-plagio-derecho-autor.pdf
https://www.derecho.unam.mx/integridad-academica/pdf/guia-plagio-derecho-autor.pdf
http://www.libros.unam.mx/plagioyetica.pdf
http://publishing.fca.unam.mx/product.php?id_product=505

Para que conozcas a fondo el funcionamiento del CIAT y el TeP, te invitamos a que revises el
PIAT, Programa Integral de Accidén Tutorial, que se encuentra en el portal web, con ese
mismo nombre.

https://suayedfca.unam.mx/assets/images/prin/piat programa.pdf

2. Descargar, conocer y analizar el plan de trabajo de cada uno de tus asesores, asi como los
temarios analiticos de cada asignatura, al inicio de cada semestre.

3. Desarrollar y adjuntar a la plataforma todas las actividades de aprendizaje que te soliciten
tus asesores de acuerdo a las instrucciones de los planes de trabajo. Recuerda que deben
ser de autoria propia y consultando minimo 3 fuentes bibliograficas, para ello, la Biblioteca
Digital (BiDi) te serad de mucha utilidad.

4. Mantenerte en constante didlogo educativo con tus asesores y compafieros, a fin de recibir
orientacién y retroalimentacién, esto ayudara a que comprendas mejor los temas y se reflejard en la
acreditacion de tus asignaturas.

5. Al finalizar la asignatura, deberds presentar enla plataformaeducativa un examen
final monitorizado. El periodo de aplicacion de éste esta considerado en el calendario escolar. Debes
verificar los criterios de evaluacidon y acreditacién, a fin de que conozcas que peso tienen las
actividades y el examen. En ningun caso el examen final sustituye la elaboracién de las actividades
de aprendizaje. Es muy importante que verifiques que ingresas al examen que corresponde a tu
grupo. Consulta tu comprobante de inscripcion.

Inscripciones

1. Cadasemestre tienes la posibilidad de cursar hasta siete asignaturas con caracter ordinario
y hasta cuatro con caracter extraordinario y, a partir del tercer o cuarto semestre, (de
acuerdo a tu plan de estudios), puedes cursar las asignaturas optativas (profesionalizantes o
complementarias).

2. A partir del segundo semestre, la inscripcion a los cursos ordinarios y/o extraordinarios,
deberds realizarlos en linea, a través del portal de Administracion Escolar, consulta el
Capitulo Administracion Escolar del presente boletin).

3. Sial término del semestre no acreditas o no presentas alguna asignatura, podras acreditarla
de la siguiente forma:
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https://suayedfca.unam.mx/assets/images/prin/piat_programa.pdf

e Inscribirla nuevamente con caracter ordinario (De acuerdo con el Reglamento
General de Inscripciones [RGI], tienes derecho a inscribir la misma asignatura dos
veces de forma ordinaria). Ver: Inscripcion a cursos ordinarios.

e Por recursamiento, siempre y cuando la asignatura en cuestion sea programada en
semestres posteriores y con caracter extraordinario. Ver: Inscripcion a cursos
extraordinarios.

e Por examen extraordinario, segin calendario oficial de la Facultad, los exdmenes
extraordinarios se presentan en las instalaciones de la Facultad de Contaduria y
Administracion, ver: Inscripcion a exdmenes extraordinarios.

4. Esimportante mencionar que cada semestre se abren todas las asignaturas obligatorias, asi
que, las que no acreditaste en primero las puedes cursar nuevamente en el segundo
semestre; la seriacion de asignaturas por el momento sélo es indicativa, pero te invitamos a
cursarlas y acreditarlas en el semestre que indica el plan de estudios o en el inmediato
posterior, garantizando con ello el conocimiento base de la seriacién de asignaturas.

5. Ellimite de tiempo para estar inscrito de manera ordinaria en este sistema son 16 semestres
(dos veces la duracidn sefialada en el Plan de Estudios). Los alumnos que no terminen sus
estudios en el tiempo estipulado sélo podran acreditar las asignaturas faltantes por
medio de exdmenes extraordinarios en un periodo maximo de 20 semestres, contados a
partir de su afio de ingreso (dos veces y media la duracion sefialada en el plan de estudios.

Articulo 92. Los limites de tiempo para estar inscrito en el Sistema Universidad Abierta y
Educacion a Distancia son los siguientes:

I. Para los niveles técnico, bachillerato y licenciatura:

a) Dos veces la duracién sefialada en el plan de estudios respectivo, con todos los
beneficios de los servicios educativos y extracurriculares; y

b) Dos veces y media la duracién sefialada en el plan de estudios para el cumplimiento

de la totalidad de los requisitos de los estudios, al término del cual se causara baja en

la Institucidn.

Los alumnos de los niveles técnico, bachillerato y licenciatura
gue no terminen sus estudios en el tiempo sefialado en el
inciso a), no seran reinscritos y Unicamente conservaran el
derecho a acreditar sus asignaturas faltantes por medio de
examenes extraordinarios, hasta cumplir lo sefialado en el
inciso b). (UNAM A. G., 09)
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PROGRAMAS DE INDUCCION

Dentro del Plan de Accién Tutorial (PAT), de la Facultad de Contaduria y Administracion (FCA),
para sus modalidades no presenciales, se te proporcionan tres estrategias:

1. Reunion de bienvenida de caracter informativo y obligatoria, sustentada en la
tutoria grupal presencial.

2. Esnecesario que acredites el Curso de Induccion y Acompanamiento Tutorial (CIAT),
el cual tiene el objetivo de apoyarte en tu integracion a la modalidad a distancia y su
funcionamiento, asi como proporcionarte herramientas y técnicas que faciliten el
aprovechamiento de tus recursos y la administracion de tu tiempo. Se imparte
durante los dos primeros semestres a partir de tu ingreso al SUAYED, de la siguiente
manera:

a. El Mddulo I. Integrdandome al SUAYED-FCA (en el primer semestre)
b. El Mddulo Il. Conociendo mis derechos y obligaciones (en el segundo
semestre).

3. Otra herramienta que tendrds a tu alcance es el Foro Permanente: Tutoria entre
Pares (TeP), el cual brinda apoyo académico-administrativo de manera pronta y
oportuna, a través de foros orientados a cuatro grandes tematicas:

a. Escolares: inscripciones, constancias, suspension temporal, etc.

b. Actividad académica: apoyo en dudas relacionadas con el plan de trabajo,
asesorias, exdmenes y calificaciones.

c. Egreso y titulacién: apoyo en actividades extracurriculares, servicio social e
inglés.

d. Entre alumnos: es un foro para compartir diversas tematicas de tipo
académico.

Para ingresar a las plataformas: CIAT y TeP.

Usuario: numero de cuenta (sin guion)

Contraseia: fecha de nacimiento en formato ddmmaaaa (es recomendable
cambiar tu contrasena).

Dudas o comentarios: tutorias-suayed.fca.unam.mx
Mtro. Moisés Lépez Pérez, Coordinador de Tutorias del SUAYED.
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SERVICIOS EN LA FACULTAD Y EN LA UNAM

La UNAM y la FCA te ofrecen varios servicios, que es importante conozcas y hagas uso de
ellos, podras acceder desde dos menus en el portal SUAYED, estos se encuentran divididos en
tres secciones: directorio de areas de interés, servicios de la FCA y de la UNAM.

AREAS DE SERVICIOV b : ’
Sitios de interes

Directorio de servicios Servicios Alumnos

En esta seccion, ponemos a tu
disposicion los vinculos mas importantes
para tu formacion.

En!lcje >

1. Menu principal. 2. Carrete: Sitios de interés.

DelaFCA“

De la UNAM

Te colocamos sélo un ejemplo de cada seccidn, sin embargo, te invitamos a que las explores
para que puedas conocer todo lo que la UNAM te ofrece y a lo que tienes derecho.

# Tipo de duda Descripcion Contacto Correo electrénico o teléfono
1 Estatus como = Inscripcidn {Administracién -
alumn@ « Reinscripcién Escolar) -
. SUA: Fernando
= Cambios de grupo . -
altas, bajas; Hidalgo
{ - bajas) ED: Pedro Zayas - e -
= Extraordinarios SR
2 Técnica Académica = Como es este {Coordinacion -
semestre estudiantil, -
= Mo legro contactar 2 SUAYED) o
mi asesor(-a) Mtra: Patricia = alumnos-suayed @fca.unam.mx
{ausentismo) Garcia Chavero

= Servicio social

* Examende
matematicas
Problemas en
plataformas

= Enlaces rotos o
errdneos

= Incidencias

= Migrupo no
corresponde en
plataforma
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Servicios Alumnos FCA

Administracion Escolar

Este departamento atiende a mas de 14 mil alumnos de las tres licenciaturas y aproximadaments = 800
de posgrado. El objetivo de |a Administracion Escolar es lograr la simplificacion y agilizacion de los
trimites académico-administrativos tanto de los alumnos como de los profesores.

Horario de atencion: de 9:00 3 20:00 hrs, de lunes 3 viernes.

Ubicacién: Planta baja del 2dificio principal.

Teléfono: 56 22 82 88,56 22 33 65y 56 2233 66

Correo electronico, SOLO DISTANCIA: =d_sscolar@fcz.unam.mx

@ Comunidad Unam

Alumnos y personal en activo de 1a UNAM tienen 3 su disposicidn servicio de correo electronico gratuite
con el dominio @comunidad.unam.mx y |3 infraestructura de Microsoft. Las cuentas de correo
electrdonico @comunidad.unam.mx seran asignadas Unicaments 3 estudiantes vigentes, por lo que I3
cuenta se cancels, si la Direccion General de Servicios Escolares indica que no concluiste tu inscripcion.

Leer mas >

Servicios UNAM

Areas de SerVICIO UNAM Estas aqui- Inicio > Areas de servicio UNAM

Nueva P Linea de reaccion PUMA
linea »

56 22 64 64 Linea de denuncia para 13 comunidad universitaria. Las 24 horas los 365 dias del ano. Tu llamada es

264 64 andnima y confidencial.

e Teléfono: 56226464 o Sx:-UNAM 26464

gica
&5'-a

Atencion psicolo

Lz Direccién General de Servicios Médicos d= la UNAM ofrece 2l servicio de atencidn en situacion de
crisis. Con el siguiente horaric de lunes 3 viernes de 8 a 20 horas, acude a sus instalaciones junto a Ia
alberca olimpica, sin necesidad de pedir cita.

Teléfono: 5622-0127

Correo: sos@correo.unam.mx
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Sistema bibliotecario FCA

Estd conformado por dos bibliotecas, con un acervo de mds de 220,000 volumenes de libros,
revistas y otros materiales documentales sobre las dreas de Contaduria, Administracién e
Informatica:

Biblioteca “C.P. Alfredo Adam Adam”. Ubicada dentro
de la FCA.

Lunes a viernes: 8:00 a 20:45 hrs.

Sabado: 8:00 a 13:45 hrs. (durante periodo semestral).

Biblioteca “C.P. Wilfrido Castillo Miranda”. Ubicada en
la Division de Estudios de Posgrado.

Lunes a viernes: 9:00 a 20:45 hrs.
Sdbado: 8:00 a 13:45 hrs. (durante periodo semestral).

Colecciones

e Coleccion general: Conformada por los titulos que apoyan directamente los planes
de estudio de la Facultad.

e Coleccion de reserva: Ejemplar reservado de la Coleccién General para uso exclusivo
en préstamo interno.

e Tesis: Cuenta con las tesis de los egresados de
licenciatura y posgrado de la FCA.

e Publicaciones seriadas: Se conforma por mas de
226 titulos de revistas impresas, especializadas y
de divulgacion.

e Referencia: Conformada por obras de consulta
que ofrecen informacidén breve y especifica como
diccionarios, enciclopedias, manuales, etc.

Servicios
e Orientacion. Informacién en el uso de los recursos documentales y de los servicios.

e Préstamo Interno. Se puede utilizar un maximo de 3 libros simultaneamente en las
salas de lectura.

16



e Préstamo Externo. Se prestan hasta 5 libros
durante 7 dias, en cualquiera de las dos
bibliotecas. Utiliza tu credencial UNAM.

e Préstamo Interbibliotecario. Puedes utilizar
materiales de otras bibliotecas con las cuales
se tiene convenio.

e C(Catdlogos en linea, para el acceso a las

fuentes de informacion.
e Salas de lectura.
e Cubiculos de estudio grupal.

Biblioteca Digital (BiDi)

Acceso a una gran variedad de fuentes de consulta en formato digital: http://bidi.unam.mx

Tramita tu cuenta de acceso: http://www.dgbiblio.unam.mx/index.php/servicios-recursos

FCA Publishing: libreria digital

Publicaciones Empresariales UNAM. FCA Publishing (desarrollado por la FCA), es un espacio
editorial virtual especializado en temas de negocios, empresas y organizaciones, para el
publico interesado en estas tematicas.

Es la primera libreria electrénica universitaria para descarga en Latinoamérica; encontraras
publicaciones gratuitas (la descarga es mediante la creacién de una cuenta) y de otras con
precios accesibles.

Condcela en: http://publishing.fca.unam.mx/

Becas de manutencion UNAM

La Universidad Nacional Autonoma de México, con aportaciones del Gobierno Federal, por
conducto de la Secretaria de Educacion Publica, de la UNAM y de la Fundacién UNAM A.C.
mediante donativos de asociados, egresados y fundaciones, ha constituido un fondo con el
propdsito de otorgar becas no reembolsables a estudiantes de licenciatura que por su situacion
familiar requieran de apoyo econdémico.
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Convocatoria

Se publica una vez al afio en el mes de agosto cercano al inicio del ciclo escolar en Gaceta
UNAM, pdaginas web y carteles que se distribuyen en las Facultades y Escuelas.

Monto y duracion del apoyo
La beca consiste en un apoyo mensual cuyo monto es variable segun el ciclo (afio) escolar en
el que el estudiante se encuentre inscrito y se pagard a través de tarjeta bancaria de débito.

Consulta tramite y requisitos en:
http://www.dgoserver.unam.mx/portaldgose/becas/index.html
Mas informacién: https://www.becarios.unam.mx/portal

Informacién de tramites y procedimiento
Departamento de Atencién a la Comunidad
Teléfono: 5622 8391 ext. 108

Coordinacion estudiantil

Esta coordinacién tiene la finalidad de apoyarte oportunamente con tus dudas,
comentarios, preguntas etc., relacionadas con tu situacién académico-administrativa.

Correo: alumnos-suayed@fca.unam.mx

Responsable: Mtra. Martha Patricia Garcia Chavero.
Ubicacidén: 29 piso del edificio “F”.

Teléfonos: 5622 8280, 5622 8281, y 5622 8282. Ext. 111

Si tu comunicacidn sera via correo electrénico es indispensable que escribas claramente en
el asunto (la problematica), asi como tus datos completos en el cuerpo del texto en el
siguiente orden:

1. Nombre 2. No. de cuenta 3. Licenciatura
4, Modalidad 5. Grupo 6. Lasituacion o problematica
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Redes sociales

Facebook
Por este medio tendrds acceso a: recordatorios, avisos, invitaciones e informacién general de

tipo académico-administrativa. No olvides seguirnos en: SUAyED.FCAUNAMOficial

YouTube
En este espacio encontrards diversos videos que te ayudardn a reforzar algunos temas de interés

para tu licenciatura. Siguenos en: SUAYED FCA UNAM

ADMINISTRACION ESCOLAR

La funcién de la oficina de la Administracion Escolar es apoyarte en los tramites escolares que
debes realizar para dar validez a tu ingreso, guiarte en tramites y proporcionarte la informacion
escolar relacionada con tu permanencia en la UNAM.

Con la finalidad de agilizar la atencion, puedes consultar desde el portal de la FCA
(http://www.fca.unam.mx), seccién de Alumnos, Modalidad a Distancia.

el unam. mix

Acceso a
Administracion Escolar
FCA
Para ingresar a la pagina de Administracion Escolar selecciona tu Sistema
Profesor ] [Sist Escolarizado][ Sist Abierto ][ Ed. Distancia ]
Listo €D nterner “n v Hlo0w -
http://www.fca.unam.mx opciones: Alumnos > Administracién escolar

Atencidn personal: ventanilla 7, de la planta baja del edificio principal
Horario: lunes a viernes, de 9:00 a 14:00 y de 16:00 a 19:00 hrs.
Correo: ed_escolar@fca.unam.mx

Para los servicios en linea, deberas generar tu password (contrasefia), esta serd exclusiva para
realizar tus tramites de Administracion Escolar; cabe sefialar que es diferente al NIP que generaste
para tu cuenta de correo electrénico en comunidad UNAM.
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Registro de password y actualizacion de datos personales

1. Ingresa a: http://www.fca.unam.mx

2. Selecciona el botén “Alumnos”
3. Opcién: Administracién Escolar
4. Ed a Distancia
5. Alumno
5.1 Registro de password
5.2 Actualizacién de datos

Servicios de Administracion Escolar

e Inscripcion a cursos ordinarios, cursos y examenes extraordinarios y cursos
intersemestrales
e Correccién y actualizacion de datos personales
e Registro y cambio de password
e Registro de constancia de requisito del idioma inglés
e Tramite de suspensién temporal
e Constancia de:
o Estudios
o Horarios
o Dias de asueto
o Vacaciones
° Certificado de:
o Estudios parciales
o Estudios totales
° Reposicién y resello de credencial UNAM
° Cambio interno de carrera

Credencial UNAM

Sera entregada al momento de su inscripcidn, en caso de que no recibas tu credencial UNAM,
posteriormente se publicard la fecha y el procedimiento para el trdmite de la credencial, en la
seccion de avisos (banner principal) de la pagina del SUAYED.

https://suayedfca.unam.mx/
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Informacion sobre tramites

Mtro. Pedro Rafael Zayas Romero
Teléfono: 5622 8365 y 5622 8366
Correo: ed_escolar@fca.unam.mx

Inscripcidn a cursos ordinarios

A partir del segundo semestre debes realizar tu inscripcion por Internet. Este tramite se realiza
en linea en la pagina de la Facultad: http://www.fca.unam.mx

Menu: Alumnos /Administracion Escolar. Consulta el procedimiento que cada semestre se
publica en el aviso de inscripciones y reinscripciones.

Debes consultar los horarios de grupos y tu fecha y hora de inscripcidn, a partir de la cual debes
realizar tu inscripciéon, dentro del periodo establecido en el calendario escolar del semestre.

De acuerdo con el Articulo 33 del Reglamento General de Inscripciones, el alumno tiene derecho
a inscribir dos veces la misma asignatura con caracter ordinario.

Para elegir un grupo deberas tomar en cuenta lo siguiente: El nUmero de grupo se forma de 4
digitos, por ejemplo: 8152

1. El primero, se refiere a la modalidad educativa (8 modalidad a Distancia)
El segundo corresponde al semestre (del 1 al 8)

3. El tercero corresponde a la licenciatura, debes saber que algunas asignaturas se
imparten en las tres carreras y debes elegir la correcta debido a la orientacién que
tienen.

0y 2 — Licenciatura en Contaduria
5y 7 — Licenciatura en Administracion
9 - Licenciatura en Informatica

4. El cuarto es un numero consecutivo

¢Conoces la nomenclatura de los grupos?
Modalidad—.

Abierta Distancia

/ I,,,,’—Grupo\,t‘
Grupos: 01 a 21- Lic. Contaduri
9500 Gru;)lé)zosm a ??— ll(,‘%dn?:]niastyar(“ia(')n 500 .
¥ Grupos: 90 a 92- Lic. Informatica fC\
\ / -
e Semestre SUAYED
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En el caso de que hayas inscrito una asignatura dos veces, sin haberla presentado o acreditado,
sélo podrdn acreditarla mediante un curso o examen extraordinario.

Inscripcion a cursos extraordinarios

Este tipo de cursos se llevan a lo largo del semestre, igual que un curso ordinario, con la
diferencia de que la calificacion en la historia académica se refleja con caracter o tipo
extraordinario.

Se debe hacer la inscripcidn por Internet (cuyos grupos inician con ES). Este tramite se realiza
en linea en la pagina de la Facultad: http://www.fca.unam.mx

Solicitud de examenes por articulo 112y 122

De acuerdo con el Reglamento del Estatuto del SUAYED de la UNAM referente a los examenes,
el articulo 11 establece lo siguiente:

Articulo 112. Los alumnos inscritos en el nivel de licenciatura en el Sistema Universidad Abierta
y Educacion a Distancia podran presentar exdmenes extraordinarios para acreditar asignaturas,
areas o moédulos en los que no hubieran estado inscritos*, de acuerdo con el calendario
establecido por cada escuela o facultad.

Para que dicha solicitud proceda, se deberan cumplir los siguientes requisitos:
I.  Tener un promedio general minimo de 7.0 (siete) en tu historial académico;
II. Respetar la seriacién de las asignaturas, areas o moédulos, en caso de que asi lo
establezca el plan de estudios; y
lll. Presentar la solicitud por escrito ante la Division del Sistema o instancia
correspondiente, de acuerdo con lo establecido por cada facultad o escuela.

* No debe estar registrada la asignatura en la historia académica

Sino te presentas al examen o no acreditas tres asignaturas, dreas o mddulos a los que se refiere
este articulo implicard la cancelacién definitiva de esta opcién.

De acuerdo con el Reglamento del Estatuto del SUAYED de la UNAM referente a los exdamenes
el articulo 12 dice asi:
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Articulo 129. Los alumnos inscritos en el nivel licenciatura en el Sistema Universidad Abierta y
Educacién a Distancia podran presentar examenes para acreditar asignaturas, dreas o modulos
en los que estén inscritos y no deseen esperar el periodo de examenes establecido por su
facultad o escuela.

Para que dicha solicitud proceda, se deberan cumplir los siguientes requisitos:
I.  Tener un promedio general minimo de 7.0 (siete) en su historial académico; y
Il. Presentar la solicitud por escrito ante la Division del Sistema Universidad Abierta y
Educacién a Distancia o instancia correspondiente, de acuerdo con lo establecido
por cada facultad o escuela.

La no presentacidén o no acreditacion de tres asignaturas, areas o modulos a los que se refiere
este articulo implicara la cancelacidn definitiva de esta opcion.

Procedimiento para solicitar examenes por articulo 112y 12 2

1.  Solicitarlo de manera personal en la Coordinacién Estudiantil del SUAyYED, los
tres primeros meses del semestre activo, exclusivamente del dia 1 al 10.
Entregar impreso el comprobante de inscripcidon vigente e historial académico (version
completa) en el mes de tramite y el formato de solicitud en original.

2.  Siete dias habiles después de haber realizado el tramite, comunicarse a la
Coordinacion Estudiantil para conocer la fecha y hora de la aplicacién del
examen.

Los exdmenes se realizan de manera presencial en la Facultad de Contaduria y
Administracién, Cd. Universitaria.

Nota: es muy importante que solo realices el tramite cuando estés seguro de que tienes los
conocimientos necesarios para presentar el examen, asi no perderds oportunidades; dichos
exdmenes podrdn solicitarse durante la vigencia del periodo escolar, sin considerar el tiempo
destinado para la aplicacion del examen A 'y B, segun el calendario escolar vigente).

Baja del Sistema

Segun el Reglamento del Estatuto del Sistema Universidad Abierta y Educacién a Distancia de la
UNAM referente al Ingreso, Permanencia y Examenes:
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Articulo 149, Los alumnos del Sistema Universidad Abierta y Educacion a Distancia que no
acrediten en cinco oportunidades una misma asignatura, causaran baja en el Sistema.

Examenes extraordinarios

Tienen como propdsito evaluar los conocimientos de los alumnos que:
e Estando inscritos no haya acreditado una asignatura
e (Quieran adelantarla
e No la presentaron
e Habiendo inscrito dos veces la asignatura no la hayan acreditado o presentado (NP).

La inscripcidon a estos exdmenes se realiza por Internet a través de la pdgina de la Facultad
(http://www.fca.unam.mx) en la seccion de Alumnos “Administracién Escolar”, donde
podrds consultar las fechas y horarios para la inscripcidén y aplicacién de dichos exdmenes.
Los exdmenes se realizan de manera presencial en la Facultad de Contaduria y
Administracién, Cd. Universitaria.

REQUISITOS PARA LA TITULACION

Inglés

Todos los alumnos deberan acreditar el dominio del idioma inglés a un nivel intermedio,
correspondiente al nivel B1 segun el marco de referencia europeo. El alumno debera desarrollar
el aprendizaje del idioma inglés en sus 4 habilidades: hablar, escuchar, leer y escribir.

Formas para liberar el requisito del idioma inglés:

1. Realizando el Examen Global de Conocimientos del Idioma Inglés en el Centro de Idiomas
de la FCA. Consulta fechas y requisitos en:
http://idiomas.fca.unam.mx/examen_global.php

2. Al término del curso de posesién del idioma inglés nivel 6, estudiandolo en el Centro de
Idiomas de la FCA, en cualquiera de sus modalidades. Consulta fechas y requisitos en:
http://idiomas.fca.unam.mx/posesion _convocatoria_ingles.php
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3. Presentando cualquier CONSTANCIA emitida por alguna dependencia de la UNAM, que
indique haber acreditado el nivel intermedio de inglés, de acuerdo con el Marco de
Referencia Europeo. http://idiomas.fca.unam.mx/validacion plan2012.php

Actividades Extracurriculares

El objetivo de estas es impulsar y ampliar las alternativas de desarrollo integral de los alumnos
y fomentar la cultura que nos acerque mas a las artes, a la practica deportiva y a la realizacién
de actividades de responsabilidad social.

La FCA ha establecido como requisito de titulacién cumplir con un total de 15 eventos, elegidos
del catdlogo de actividades curriculares, dentro de las categorias de actividades culturales,
deportivas o de responsabilidad social.

10 ptos. culturales

\ ﬁ_u_.usaqmnn'u !
5 ptos. Deportivos o de N S_U_E”ﬂ
responsabilidad social o

Los alumnos del SUAYED podrdn cubrir este requisito asistiendo a eventos organizados por la
FCA, por la UNAM o de otras instancias que sean aprobadas por la Comisidon Evaluadora de
Actividades Curriculares FCA.

Los alumnos del SUAYED a partir del tercer semestre podran cubrir sus puntos en actividades
presenciales o en linea a través del programa: Obteniendo mis puntos curriculares en linea:
https://suayed.fca.unam.mx/puntos-titulacion/
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Servicio Social

Se encuentra definido en el Articulo 32 del Reglamento General del Servicio Social de la
Universidad Nacional Autonoma de México, de la siguiente manera:

Se entiende por servicio social universitario la realizacién obligatoria de actividades temporales
gue ejecuten los estudiantes de carreras técnicas y profesionales, tendientes a la aplicacién de
conocimientos que hayan obtenido y que apliquen el objetivo de la practica profesional en
beneficio o interés de la sociedad.

El Articulo 42: del Reglamento General del Servicio Social de la Universidad Nacional Auténoma
de México, establece que el servicio social tiene por objeto:

e Extender los beneficios de la ciencia, la técnica y la cultura a la sociedad;

e Consolidar la formacién académica y capacitacion profesional del prestador del servicio
social;

e Fomentar en el prestador una conciencia de solidaridad con la comunidad a la que
pertenece.

Articulo 522: de la Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional relativo al ejercicio de las
profesiones la cual sefiala que los universitarios que tengan algin padecimiento grave o sean
mayores de sesenta afios, no estan obligados a realizar el Servicio Social, por lo tanto, para
obtener la Carta Unica de Liberacién del servicio Social, solo tienen que realizar una solicitud ex
profeso y demostrar el padecimiento®. (UNAM, 2020)

Articulo 912: tiene estricto apego al articulo 91 del Reglamento de la Ley Reglamentaria del
Articulo 5° Constitucional, la cual sefiala que los universitarios que al tiempo de ser estudiantes
se desempefien laboralmente en una institucion publica, de manera formal y realicen
actividades relacionadas a su perfil profesional no estan obligados a realizar el Servicio Social.
En este sentido, queda al libre albedrio del pasante la realizacién del Servicio Social o efectuar
la solicitud de convalidacién. (UNAM, 2020)

Consulta los requisitos, procedimientos y dudas en el Departamento de Servicio Social o en la
siguiente direccion: http://www.fca.unam.mx/servicio _social.php

5 Articulo 13 del Reglamento Interno del Servicio Social de la licenciatura en T.S. del 24 de octubre de 2013.
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Examen profesional

Es la evaluacidn que se le aplicara al alumno una vez concluidos sus créditos, mediante la cual
dard muestra ante los jurados asignados de que posee el conocimiento suficiente de su
licenciatura, ademas de su capacidad y criterio para su desempefio profesional.

Los examenes profesionales en la FCA constan de dos etapas que deberan aprobarse
consecutivamente en forma obligatoria:

e Enprimertérmino, una prueba escrita que debera elegir el alumno de entre las opciones
de titulacion que ofrece la FCA-UNAM y

e Una prueba oral, que sélo podrd sustentarse después de haber aprobado la escrita y que
serd presentada en una ceremonia solemne ante un jurado compuesto por tres sinodales
titulares y dos suplentes.

Para mayor informacién de las opciones de titulacién y procedimiento ingresa a:
https://suayedfca.unam.mx/titulacion

BOLSA DE TRABAJO

La Bolsa de Trabajo de la Facultad de Contaduria y Administracién tiene el compromiso de ser
un centro de informacion y consulta para vincular a los alumnos y egresados con las necesidades
profesionales de las empresas y organizaciones, brindando una alternativa viable y sustentable
gue cubra el perfil que solicitan.

Constantemente la Bolsa de Trabajo de la Facultad organiza eventos donde empresas
importantes acuden a reclutar alumnos o egresados, por medio de sesiones de reclutamiento
gue incluyen conferencias, aplicaciéon de exdmenes y entrevistas para cubrir sus vacantes.

Para mas informacion, visita: http://cetus.fca.unam.mx/sibt/
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