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ALUMNO DE NUEVO INGRESO

iBienvenido!

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

Generacion 2023-1

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

Plan de Estudios 2012 (actualizado 2016), de acuerdo con tu Planes de Estudio
licenciatura encontraras:

e los perfiles: de ingreso, intermedios, egreso vy

i v Contaduria
profesional.
e  Estructuray organizaciéon del plan de estudios. b Infarméatica
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 Administraciéon

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 permitirdn al alumno encauzarse en dreas de su
interés para incorporarse mas facilmente en el campo laboral y que ademas representan la
posibilidad de integrarse a estudiar una especializacién.

e Para mas informacién consulta el triptico: “Eleccion de asignaturas optativas”
desde la seccidn “Sitios de interés” en el portal SUAYED.

N Asignaturas optativas

Inférmate



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 SUAyYED

Modalidad a Distancia

El modelo educativo del Sistema Universidad Abierta y Educacion a Distancia (SUAYED) 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
comprension de los contenidos, su analisis y reflexidon; 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? estad basada en la
resolucidon de dudas, para ello en tu comprobante de inscripcion tienes asignado un asesor y
horario, para aclarar dudas concretas por medio de un Chat. 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 revision, evaluacion y retroalimentacion.

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
conocerads a tus asesores, podras hacer las aclaraciones necesarias sobre el plan de trabajo?.

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, participacion en foros, etcétera, y
se lleva a cabo segun las instrucciones y la calendarizacidon
establecida en el plan de trabajo.

Todas las actividades tienen una fecha limite para adjuntarse en
plataforma. Asimismo, desarrollards 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 aclaracion de
dudas especificas sobre los materiales didacticos y la realizacién 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 o no has recibido respuesta de tu asesor,

reportalo inmediatamente a la Coordinacion Estudiantil alumnos-suayed@fca.unam.mx.

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 electrdnico, la calificacion

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

Administracion Escolar. Podras corroborar tu calificacion final en tu historia académica?3, ya

qgue después de 60 dias naturales de haber concluido el semestre no podrdas hacer ninguna

aclaracion.

El perfil del alumno SUAYED

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

estudios; y en algunos casos residen en zonas alejadas a la Universidad por lo que tienen

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

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

Asumas tu rol de estudiante y lo compagines con tus otras actividades.

Aprendas a estudiar, organizando tus metas educativas de manera realista, de acuerdo
con tu disponibilidad de tiempo.

Mantengas la motivacién 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 TICy programas de ofimatica.

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

Ser autodidacta. Es quien se ensefia a si mismo. Es aquel individuo capaz de buscar,

encontrar, organizar y discernir la informacién por sus propios medios.

e Ser buen administrador del tiempo. Es la utilizacion 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 comprension 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 bdsica que no se debe pasar por alto. Cuando en un escrito
presentas buena ortografia, la sensacion 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.

e Ser un buen investigador. Es importante que un buen investigador revise varias fuentes

bibliograficas confiables para posteriormente, con sus propias palabras, expresar una

definiciéon o el desarrollo de un ensayo.

ONLINE
EDUCATION




LINEAMIENTOS DE OPERACION

Portal SUAYED

Desde este sitio, tendras toda la informacidn y acceso a los diferentes recursos y herramientas
que te serviran de apoyo a lo largo de tu licenciatura, asi como informacién oportuna que se
actualiza constantemente a través de los banners.

El portal estd organizado de la siguiente forma.

REDES SOCIALES OFICIALES DE SUAYED

T3 0 <
Sae ola N VEDZ CE T GETa L o/ s622-8280/5622-8281 /5622-8282 MM Contacto y Ubicacion

INICIO ZQUE ES EL SUAYED? ¥ SUAYED FCA v MODALIDAD EDUCATIVA ¥ AREAS DE SERVICIOY TITULACION

Barra superior del portal

Conoce wuestras redes sociales ¢ informate

Twitter: @SvayedU
FaceBook: SUAYED.FCAUNAMOficial @

SUAYED
BANNERS INFORMATIVOS _T

¢Como ingreso al SUAYED-FCA?

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

©Q Convocatoria

i SERVICIOS EN FCA Y UNAM COMO INSCRIBIRTE EN CITEE LS AT *
Sitios de interés Zic[SENESTRE £
Servicios Alumnos SRR Nomenclatura Gru*:os Asignaturas Optativas

Grupos Informate

Administracién »
Contaduria »
Informética »

En esta seccion, ponemos a tu
disposicién los vinculos mas importantes

9
para tu formacién. » 39 .

Enlace » Enlace »

Conoce la nomenclatura de tus grupos
para realizar de manera adecuada tus
inscripciones.

https://suayedfca.unam.mx



https://suayedfca.unam.mx/

Modalidad Abierta Intersemestrales MATERIALES DIDACTICOS Y RecUrsos didacticos
VINCULOS IMPORTANTES  ———f

Plataforma Educativa Del 24 de agosto al 18 de septiembre de 2020 Plan de estudios 2012 (actualizado
2016)
b Ingreso -#—INGRESO A LAS ASIGNATURAS + Ingres

lataforma

} Video C
Horarios de asesorias } Planes de tr

» Apunte y Cuaderno (ponte en linea)

+ Admini
CONOCE TUS HORARIOS Y CUBICULOS » Unidades d
» Contaduria I~ Aprendizaje (UAPA)
. RECURSOS IMPORTANTES

e . L

L I e —=—x= Recursos semestrales = PARA EL SEMESTRE » Red Universitaria de Aprendi
(RUA)
Examenes parciales y globales ¥ Planes de tr
o . ) Planes antericres

} Calendario de inscripcion } Procedimiento de Reinscripcion

irtuales (Plan 2005)

» Nof

| COMO Y CUANDO REALIZAR } Material educativo digital (Plan
TUS EXAMENES

as de comunic

¥ Inscripcion Parci

¥ Inscripcion Glob:

Bibliotecas y librerias

Documentos de apoyo

. . SECCION OBLGATORIA PARA A
0 de calificaciones Plan de Accion Tutorial (PAT) ALUMNOS DE NUEVO INGRESO HEDLURAN

» Formato

» BID!

¥ Boletin informativo » Curso de Induccion y Acompaniamiento Tutorial (CIAT)

} Biblioteca, tesis y acervo digital

» Manual de usuario } Foro permanente: Tutoria entre pares

+ Publishing FCA

DOCUMENTOS: OBLIGADOS A pPuntos Curriculares en linea
SU LECTURA
+ Libros de acceso abierto
Modalidad & Distancia | Cultura en casa
Plataforma Educativa Carrusel de Videos

} Literatura

» Adminis y
II' Cultura en directo
» Contaduria |_INGRESO A LAS ASIGNATURAS Cultura en directo
POR LICENCIATURA
TODO SOBRE TU
LICENCIATURA

¢ Informatica

5 - COMO REALIZAR TUS
Examenes finales EXAMENES

Planes de EStudiol

¥ Ejecucid

+ Administr:

Documentos de apoyo

+ Contaduria

¢ Boletin infon
DOCUMENTOS: OBLIGADOS F G

- A SU LECTURA = £ » Informética

» Manual de usuario b

Testimoniales

Area para docentes
Correo institucional 6 A pesar de haber vivido de

Numero de empleado L
P cerca el paro de la Maxima Casa

999999 » Docencia de Estudios, en 1999, logré

realizarme personal y
hross rofesionalmente, ya que
RFC con homaclave P ! = bR

» Comunidad UNAM =——— ACTIVA TU CORREQ también cursé un posgrado en la

COMUNIDAD UNAM Direccién de Recursos Humanos,
lo que me ha permitido

asens

desempefiarme como

empresaria desde el afio 2001, a




Seccion: Modalidad a Distancia

En esta seccidn vas a encontrar todos los vinculos que
estan estrechamente ligados a tu modalidad educativa
como: ingreso a plataforma por licenciatura, Examenes
finales, esta seccidn te explica de manera detallada como
se realizan y sus caracteristicas y requisitos, los
documentos de apoyo que te serdn muy Uutiles para tu
integracion y permanencia en el SUAyYED.

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. Ten a la mano tu comprobante de
inscripcién para identificar tus asignaturas, grupo vy
profesor.

Plataforma educativa (ingreso)

El uso de esta plataforma 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,
aqui mismo el asesor revisara, retroalimentard y asignara
la calificacion correspondiente.

El SUAYED te dara de alta a esta plataforma por cada una
de tus asignaturas inscritas, deberas ingresar con los
siguientes datos.

Modalidad a Distancia

Planes de trabajo

Plataforma Educativa

F Administracion

» Informatica
Documentos de apoyo
¥ Boletin informativo

b Manual de usuario

<

CLAVES DE ACCESO

Usuario: nimero de cuenta
(sin guion)

Contrasena: fecha de nacimiento
en formato ddmmaaaa

Nota: es recomendable cambiar tu contrasefia*

4 Para cambiar tu contrasefia debes dar clic en tu fotografia 0 a tu nombre, selecciona la pestafa Perfil y el boton cambiar

contrasena.
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NGRESOPLATAFORMA =

La plataforma estara habilitada tres dias después de la fecha de
Inicio del semestre; sin embargo, no podras adjuntar actividades
en la plataforma hasta que concluya el periodo de altas, bajas y
cambios. Te recomendamos iniclar con el desarrollo de las
actividades establecidas en el plan de trabajo.

Examen final monitorizado

Al finalizar el semestre deberas presentar en la plataforma el examen final. Tu decides el dia y
la hora de la presentacion dentro del periodo establecido para tal efecto en el calendario
escolar. La calificacion 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 calificacion final. Esta calificacion es la que se registra en actas.

Documentos de apoyo

Los documentos de apoyo son guias muy importantes que ponemos a tu alcance con
informacion relevante para:

Boletin informativo, en él encontraras informacién para la tu integraciéon, permanencia y
egreso, funcionamiento del modelo educativo y asi como el directorio de las areas de la FCA
y la UNAM gue impactan en tu desarrollo escolar.

Manual de usuario, Es recomendable dar lectura minuciosa para conocer la estructura y
funcionamiento de la plataforma educativa; cada una de sus secciones, herramientas y
configuracioén, para el aprovechamiento éptimo de la misma.



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

Recursos semestrales

La informacion que contiene esta seccion te sera de utilidad

semestre a semestre y para tu actividad escolar. Recursos semestrales

Calendario alumnos » Calendario alumnos

La Facultad se rige por calendarios escolares semestrales, que b B o
podrds consultar en el portal SUAYED. En este calendario

encontraras las fechas establecidas para diversas actividades * Normas de comunicacion

académico-administrativas importantes para el desarrollo de
tu semestre.

Procedimiento de reinscripcion
Es un documento guia que te llevara de la mano para realizar tu inscripcidén de segundo semestre

en adelante.

Normas de comunicacion
Aqui se describe la forma correcta para establecer la comunicacidén sincrénica y asincronica,

utilizando los diferentes medios de la plataforma como: el chat, la mensajeria y los foros. Es
importante que la revises para que los uses adecuadamente.

Recursos didacticos
Recursos didacticos

Plan de estudios 2012 (actualizado
2016)

Cultura en casa

En esta seccidn encontrards diversos materiales didacticos de
apoyo para tu aprendizaje como: las videoclases que contienen
temas complejos de primero y segundo semestre, el apunte
electrénico y el cuaderno de actividades (ponte en linea), una
fuente mas de consulta, sin embargo, debes verificar el plan de
trabajo para seguir las indicaciones por parte de tu asesor.

Te invitamos a utilizar la Biblioteca Digital Universitaria (BIDI), y a
que aprendas a realizar bien tus referencias en formato APA.

Librerias gratuitas

En el portal web SUAYED, encontrards la seccion “Bibliotecas y
librerias” con vinculos desde los cuales podras descargar un acervo
importante de libros gratuitos editados por la UNAM de diferentes
tematicas. En el “Publishing FCA” encontraras textos relacionados
con las areas de la licenciatura que cursas.

10



Metodologia del modelo educativo

Asesorias sincronica y asincrénica

La comunicacién entre alumnoy 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 realizacion de pruebas, examenes,
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
forma de conducirse constituye una falta o un delito del orden comun se podrd presentar el
asunto ante la autoridad competente, para que resuelva al respecto.

Para mas informacion te recomendamos revisar los siguientes materiales.

1. Folleto: Guia rapida sobre plagio y derechos de autor

2. Libro: El derecho de autor y el plagio académico (buscalo en publishing FCA)

En la plataforma educativa depositaras las actividades de aprendizaje, para su revision,
evaluacion y retroalimentacion por parte de tu asesor.

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

1. Los requisitos de plan de trabajo
2. La ponderacidén asignada

3. Lafecha de entrega

Obligaciones del alumno

1. Participar en los programas de induccion: Reunién de bienvenida, Curso de Induccion vy
Acompanamiento Tutorial (CIAT) y el foro permanente: Tutoria entre Pares (TeP), |a finalidad
de éstos es iniciar a los alumnos en la modalidad educativa.

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

3. Elabora un calendario mensual de entregas de actividades y apégate a él.

4. Desarrollar y adjuntar a la plataforma todas las actividades de aprendizaje que se te soliciten
de acuerdo con las instrucciones de los planes de trabajo.

5. Mantener constante didlogo educativo con tus asesores y compafieros, a fin de recibir
orientacién y retroalimentacion, asiste a las asesorias via Chat con regularidad. Para aclarar
tus dudas y enriquecer tu aprendizaje.

6. Al finalizar la asignatura, deberas verificar que
todas las actividades que enviaste estén
calificadas y retroalimentadas. Te
recomendamos descargar un archivo de
respaldo o imagen de la plataforma con las
calificaciones obtenidas en tus actividades y
examen final.
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Inscripciones

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

2. La inscripcion al segundo semestre, a los cursos ordinarios y/o extraordinarios, deberas
realizarla en linea, a través del portal de Administracion Escolar, consulta el apartado
Administracion Escolar del presente boletin.

3. Sialtérmino del semestre no acreditas o no presentas alguna asignatura, podrds acreditarla
de la siguiente forma:

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 el apartado Inscripcion a cursos ordinarios.

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

¢ Por examen extraordinario, de acuerdo con el calendario oficial de la Facultad. Estos
se presentan en las instalaciones de la Facultad de Contaduria y Administracién, ver
apartado Inscripcion a examenes extraordinarios.

4. Es importante mencionar que cada semestre se
ofertan todas las asignaturas obligatorias, asi

VENTANLLA

que, las que no acreditaste en primero las
puedes cursar nuevamente en el segundo

PR . | RRONSRI0
semestre; la seriacién de asignaturas por el = WEAVENS

oMy boliMe:
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

seriacion de asignaturas.

5. Ellimite de tiempo para estar inscrito de manera ordinaria en este sistema son 16 semestres
(dos veces la duracion sefialada en el Plan de Estudios). Los alumnos que no terminen sus
estudios en el tiempo estipulado sdlo podrdn acreditar las asignaturas faltantes con
cardcter extraordinario en un periodo maximo de 20 semestres, contados a partir de su ano
de ingreso (dos veces y media la duracion sefialada en el plan de estudios.

13



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 que no terminen sus estudios en
el tiempo sefialado en el inciso a), no serdn reinscritos y Unicamente conservaran el derecho a
acreditar sus asignaturas faltantes por medio de exdmenes extraordinarios, hasta cumplir lo
sefialado en el inciso b). (UNAM A. G., 09)

Evaluacion docente

Al final del semestre es obligatorio evaluar a cada uno de tus asesores mediante el cuestionario
de evaluacion docente, dicha evaluacion se realiza en linea. Tu participacion es muy importante
para el SUAYED.

PROGRAMAS DE INDUCCION

Dentro del Plan de Accion 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 cardcter 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 integracidn 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. ElIMddulo I. Integrandome al SUAYED-FCA (en el primer semestre)
b. El Mddulo Il. Conociendo mis derechos y obligaciones (en el segundo
semestre).
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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 titulacidén: 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 del Programa de Accién Tutorial

I

CLAVES DE ACCESO

Usuario: nimero de cuenta
(sin guion)

Contrasena: fecha de nacimiento
en formato ddmmaaaa

Dudas o comentarios: tutorias-suayed.fca.unam.mx
Responsable: Mtro. Moisés Lopez Pérez, Coordinador de
Tutorias del SUAYED.
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SERVICIOS DE LA UNAM Y FCA

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 SERVICIOY e . .
Sitios de interés

Directorio de servicios Servicios Alumnos

En esta seccidn, ponemos a tu
dispesicion los vinculos mas importantes
para tu formacion.

EHE >

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

DEIHFCA‘“

De la UNAM

A continuacién, te compartimos un ejemplo de cada seccidn, sin embargo, te invitamos a que
las explores para que conozcas todo lo que la UNAM te ofrece y a lo que tienes derecho.
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Directorio

Directorio de servicios

# Tipo de duda

1 Estatus como
alumn@

2 Técnica Académica

Descripcion

Contacto

Inscripcion (Administracién
Reinscripcién Escolar)

SUA: Fernando
Cambios d
Smbine 9e gree Hidalgo

Itas, baj
(altas. bajas) ED: Pedro Zayas

Extraordinarios

Cémo es este (Coordinacién

semestre estudiantil,

Mo logro contactar SUAYED)

a mi asesor(-a) L.C. Ivenne Flores

(ausentisma) de Santiago

Servicio social
Examen de
matematicas
Problemas en
plataformas
Enlaces rotos o
errdneos
Incidencias

Mi grupo no
corresponde en
plataforma

Correo electrénico o teléfono

*  alumnos-suayed@fca.unam.mx
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Servicios Alumnos FCA

Administracion Escolar

Este departamento atiende a mas de 14 mil alumnos de las tres licenciaturas y aproximadaments 3 800
de posgrade. El objetive de la Administracién Escolar es lograr la simplificacion y agilizacion de los
trimites académico-administrativos tanto de los alumnes como de los profesores.

Horario de atencidn: de 9:00 3 20:00 hrs, de lunss a viernes.

Ubicacion: Planta baja del edificic principal.

Teléfono: 56 22 52 38, 56 22 33 65y 56 22 33 66

Correa electronico, SOL0 DISTAMCIA: =d_sscolar@foaunam.mx

Leer mis »

@ Comunidad Una

Alumnos y personal en activo de la UNAM tienen a su disposicion servicio de corres electrdnico gratuito
con el dominio @ comunidad.unam.mx ¥ la infraestructura de Microsoft. Las cuentas de comrea
glectronico @comunidad.unam.mx seran asignadas Unicamente a estudiantes vigentes, por lo que la
cuenta se cancela, si la Direccidn General de Servicios Escolares indica gue no concluiste tu inscripeidn.

Servicios UNAM

Areas de SE'F‘I.-"lCl'D UNAM Estds aquit Imicio Aress de servicio UNAM

Wﬁlﬂ'ﬂ 7
linea
iGn PUMA

reace
56 22 64 64

26464

T il =T il ka
Linea de reaccidon PUMA
Linea de denuncia para la comunidad universitaria. Las 24 horas los 365 dias del afo. Tu llamada es

anénima y confidencial.
Teléfono: 56226464 o Ext-UMAM 26464

Atencidn psicolégica

Lz Direccién General de Servicios Meédicos de la UMAM ofrece el servicic de atencién en situacian de
crisis. Con el siguiente horaric de lunes a viernes de 8 a 20 horas, acude a sus instalacionss junto a la
alberca olimpica, sin necesidad de pedir cita.

Teléfono: 5622-0127

Correo: sos{@correc.unam.mx
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Sistema bibliotecario FCA

Estd conformado por dos bibliotecas, con un acervo de mas de 220,000 voliumenes de libros,
revistas y otros materiales documentales sobre las areas de Contaduria, Administracion e
Informatica:

Biblioteca “C.P. Alfredo Adam Adam”.

Ubicacién: en la plaza del estudiante 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”.
Ubicacidén: en la Divisién de Estudios de Posgrado.
Lunes a viernes: 9:00 a 20:45 hrs.

Sébado: 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 Colecciéon 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 divulgacién.

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

etc. I
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Servicios
e Orientacion. Informacion en el uso de los recursos documentales y de los servicios.
e Préstamo Interno. Se puede utilizar un maximo de 3 libros simultdneamente en las

salas de lectura.

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 informacién.

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://biblio.contad.unam.mx/

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 creacidon 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 Fundacion UNAM A.C.
mediante donativos de asociados, egresados y fundaciones, ha constituido un fondo con el

20


http://bidi.unam.mx/
http://publishing.fca.unam.mx/

proposito de otorgar becas no reembolsables a estudiantes de licenciatura que por su situacion
familiar requieran de apoyo econdmico.

Convocatoria
Se publica en Gaceta UNAM, paginas web y carteles que se distribuyen en las Facultades y
Escuelas.

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

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

Coordinacion estudiantil y eficiencia terminal

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

Responsable: L.C. Ivonne Flores de Santiago
Contacto: https://suayedfca.unam.mx/contacto

Ubicacidon: 29 piso del edificio “F”
Teléfonos: 5622 8280, 5622 8281, y 5622 8282.

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

. Nombre

. No. de cuenta
Licenciatura
Modalidad

. Grupo

. La situacién o problematica
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Redes sociales

Facebook
Por este medio tendras acceso a: recordatorios, avisos, invitaciones e informacion general de

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

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

para tu licenciatura. Siguenos en: SUAYED FCA UNAM

ADMINISTRACION ESCOLAR

La funcion 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 informacién
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), secciéon de Alumnos/ Modalidad a Distancia.

Acceso a

Administracion Escolar
FCA

Para ingresar a la pagina de Administracion Escolar selecciona tu Sistema

Frofesor ] [Sist. Escolarizado] [ Sist Abierto ] [ Ed. Distancia

Listo &P Internet Sy v Eioow <

http://www.fca.unam.mx opciones: Alumnos > Administracidon escolar

Atencion personal: ventanilla 7, de la planta baja del edificio
principal de la Facultad.

e Correo: ed_escolar@fca.unam.mx
Horario: lunes a viernes, de 9:00 a 14:00 y de 16:00 a 19:00 hrs.
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Para los servicios en linea, deberas generar tu password o contrasefna, esta sera 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.

Informacion sobre tramites

Modalidad a distancia:

ed_escolar@fca.unam.mx, Mtro. Pedro Zayas
Mtro. Gabriel Figueroa

inscripcionesfca@fca.unam.mx, Admon. escolar

Teléfono: 5622 8365 y 5622 8366

Registro de password y actualizacidon de datos personales

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

2. Selecciona el botén “Alumnos”
3. Opcién: Administracién Escolar
4. Ed (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 Correccion y actualizacién 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
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° Reposicion 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 acude
a la ventanilla 7 de la oficina de administracion escolar de la FCA.

Inscripcidn a cursos ordinarios

Consulta los horarios de grupos, tu fecha y hora de inscripcidn, a partir de la cual puedes realizar
tuinscripciéon y tienes hasta el cierre del periodo establecido en el calendario escolar del semestre.

Para elegir un grupo deberas tomar en cuenta lo siguiente: El nimero de grupo se forma de 4

digitos, por ejemplo:

1. El primero, se refiere a la modalidad educativa (8 modalidad a distancia)
2. Elsegundo corresponde al semestre (del 1 al 8)
3. Eltercero vy cuarto corresponde a la licenciatura.

Contaduria: 01a03y21a23

Administraciéon: 51a53y71a73

Informatica: 90 a 92
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{ GRUPOS Y NOMENCLATURAS

Como se conforman  jCondcelos!

DISTANCIA

El grupo inicia
con el ndmero

Claves de licenciatura

Contaduria 304 @ SEMESTRE
Administracién 301 e BN hmml

A DISTANCIA

Informatica 308 pr 8302

GPOS. PORLIC

Contadurla 01a08
Administracion 51 a 58
Informatica 90a92

8291

Elaboracion propia

ARTICULO 33

Del Reglamento General de
Inscripciones, el alumno tiene
derecho a inscribir dos veces la
misma asignatura con caracter
ordinario.
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Inscripcidn 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. Este tramite se realiza en linea en la pdgina 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 exdamenes extraordinarios para acreditar asignaturas,
areas o médulos 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;
Il. Respetar la seriacion de las asignaturas, dreas o mddulos, en caso de que asi lo
establezca el plan de estudios; y
lll. Presentar la solicitud por escrito ante la Division Sistema Universidad Abierta y
Educacion a Distancia o instancia correspondiente, de acuerdo con lo establecido por
cada facultad o escuela.
* No debe estar registrada la asignatura en la historia académica

Si no te presentas al examen o no acreditas tres asignaturas, dreas o modulos a los que se refiere
este articulo implicara la cancelacién definitiva de esta opcidn.

De acuerdo con el Reglamento del Estatuto del SUAYED de la UNAM referente a los examenes
el articulo 12 dice asi:

Articulo 122, Los alumnos inscritos en el nivel licenciatura en el Sistema Universidad Abierta y
Educacion a Distancia podrdn presentar exdmenes para acreditar asignaturas, areas o médulos
en los que estén inscritos y no deseen esperar el periodo de exdmenes establecido por su
facultad o escuela.
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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
II. Presentar la solicitud por escrito ante la Division Sistema Universidad Abierta y
Educacién a Distancia o instancia correspondiente, de acuerdo con lo establecido
por cada facultad o escuela.

La no presentacion o no acreditacidon de tres asignaturas, areas o médulos a los que se refiere
este articulo implicara la cancelacién definitiva de esta opcidn.

Los exdmenes extraordinarios y por articulos 11 y 12 se realizan de
forma presencial y debido a las condiciones sanitarias, se suspende su
e aplicaciéon hasta que se reanude la actividad en la FCA.

Procedimiento para solicitar examenes por articulo 112y 12 2

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

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

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

Es muy importante que sdlo realices el trdmite cuando estés seqguro 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).
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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:

Articulo 142. Los alumnos del Sistema Universidad Abierta y Educaciéon 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 inscripcion a estos examenes se realiza por Internet a través de la pagina de la Facultad
(http://www.fca.unam.mx) en la seccién de Alumnos “Administracion Escolar”, donde
podras consultar las fechas y horarios para la inscripcidn y aplicacidon de dichos exdmenes.

Los examenes se realizan de manera presencial en la Facultad de Contaduria y
Administracion, 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: http://idiomas.fca.unam.mx/

1. Realizando el Examen Global de Conocimientos del Idioma Inglés en el Centro de Idiomas
de la FCA. Consulta fechas y requisitos.

2. Al término del curso de posesion del idioma inglés nivel 6, estudidandolo en el Centro de
Idiomas de la FCA, en cualquiera de sus modalidades. Consulta fechas y requisitos.
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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.

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 realizacion
de actividades de responsabilidad social.

La FCA ha establecido como requisito de titulacién cumplir con un total de 15 eventos, elegidos

del catadlogo de actividades curriculares, dentro de las categorias de actividades culturales,
deportivas o de responsabilidad social.

10 ptos. culturales

@ 6 @ Fﬂispp_usgglunﬁu “
5 ptos. Deportivos o de ) i_ S_UE'HL, y
responsabilidad social 6 @ T

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 Auténoma 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 formacion 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 algun padecimiento grave o sean
mayores de sesenta afos, no estdn obligados a realizar el Servicio Social, por lo tanto, para
obtener la Carta Unica de Liberacidn 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 realizaciéon del Servicio Social o efectuar
la solicitud de convalidacion. (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 evaluacién 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 exdmenes profesionales en la FCA constan de dos etapas que deberan aprobarse
consecutivamente en forma obligatoria:

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

e Una prueba oral, que sélo podra 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 mas informacion de las opciones de titulacion y procedimiento ingresa a:
https://suayedfca.unam.mx/titulacion

BOLSA DE TRABAJO

La Bolsa de Trabajo de la Facultad de Contaduria y Administracion 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, aplicacion de exdmenes y entrevistas para cubrir sus vacantes.

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