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CURSO 2011-2012. PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR LA ASIGNACION DE TUTORES DE
APOYO EN RED PARA LAS ASIGNATURAS DE ENSENANZAS REGLADAS (asignaturas
anuales y asignaturas de primer cuatrimestre).

La convocatoria de tutores de apoyo en red para el curso 2011-2012 tiene como finalidad principal
apoyar la implantacion de las nuevas titulaciones de Grado y a aquellas asignaturas que tienen un
mayor numero de estudiantes.

Para las asignaturas que entran en periodo de extincidon se hara una convocatoria extraordinaria,
una vez finalizado el plazo de matricula, de la que se informara a los equipos afectados.

En esta convocatoria ordinaria podran solicitar disponer de tutor de apoyo en red:
- Los equipos docentes de las asignaturas de los nuevos grados que se imparten durante el
primer semestre o anualmente.
- Los equipos docentes de asignaturas de las actuales titulaciones que estén preparando
materiales para asignaturas de Grados que empezaran a impartirse el curso 2012-13. Esta
circunstancia se hara constar en el apartado “OBSERVACIONES” del impreso de solicitud.
- Los equipos docentes de todas aquellas asignaturas en las que durante el curso 2010-11
hayan entrado al menos 75 estudiantes por profesor. Cuando se haga publica la
convocatoria se publicara una relacién en la que figure el numero de estudiantes que
accedieron al curso virtual de la asignatura durante el curso 2010-11. Excepto asignaturas
en extinciéon que tendran una convocatoria extraordinaria.
TRAMITACION DE SOLICITUDES DE TUTORES DE APOYO EN RED
La tramitacion de solicitudes se llevara a cabo conforme al procedimiento aprobado en el Consejo
de Gobierno de 4 de mayo de 2011 en relacion con el desempefio de las funciones de los tutores
de apoyo en red. Toda la informacion de la convocatoria esta disponible en la pagina:

[La direccidn se incluira en la convocatoria del BICI]

FASES Y CALENDARIO DE LA CONVOCATORIA
El procedimiento de asignacion para el curso 2011-2012 contempla las siguientes fases:

1. Tramitacion por parte de los equipos docentes de solicitudes para disponer de un TAR 0 asumir
las funciones de TAR (9 al 20 de mayo de 2011).

2. Baremacién por el IUED de las solicitudes (23 al 26 de mayo de 2011).

3. Publicacion de las vacantes y envio de solicitudes por parte de los tutores (27 de mayo al 6 de
junio de 2011).

4. Seleccion de TAR y alta en la Aplicacion de Secretarias (13 al 22 de junio de 2011).

5. Plazo de presentacion de alegaciones y reclamaciones (22 de junio al 6 de julio de 2011).

6. Alta de los TAR en los cursos virtuales y en la comunidad de TAR (15 de septiembre de 2011).
7. Presentacion del informe del primer semestre (1-15 de febrero de 2012).

8. Publicacion lista provisional de beneficiarios de ayudas TAR (17 de febrero de 2012).

9. Presentacion del informe del segundo semestre (1-15 de junio de 2012).

10. Publicacion lista provisional de beneficiarios de ayudas TAR (17 de junio de 2012).
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1.- Tramitacion por parte de los equipos docentes de solicitudes de TAR en las asignaturas
de ensefianzas regladas (9 al 20 de mayo de 2011).

Podran solicitar la asignacion de un tutor de apoyo en red:

a.- Asignaturas de Grado de nueva implantacion correspondientes al primer semestre o anuales.

b.- Asignaturas atendidas por equipos docentes que implantaran asignaturas de Grado en el curso
2012-13.

c.- Todas las asignaturas de ensefianzas regladas (troncales, obligatorias y optativas) en las que
durante el curso 2010-11 hayan accedido al menos 75 estudiantes por profesor.

Aln cuando se desee continuar con el mismo TAR sera necesario realizar la solicitud ya que
todas las solicitudes deberan ser baremadas.

Los equipos docentes que deseen disponer de un TAR podran optar entre solicitar que la funcion
sea desempefiada por un profesor tutor o que las funciones sean asumidas por un integrante del
equipo docente. Las funciones de TAR podran ser asumidas igualmente por becarios de
investigacion, que estén en condiciones de desempefar funciones docentes. Estos becarios
desempefaran estas funciones en las mismas condiciones que los equipos docentes. Para poder
desempefar estas funciones los becarios deberan ser dados de alta en la aplicacion de Secretarias
como integrantes del equipo docente de la asignatura. En cualquier caso, un integrante de un equipo
docente, un profesor tutor o un becario solo podra ser TAR en una asignatura anual o en dos
cuatrimestrales. Los profesores tutores que soliciten ser TAR de asignaturas de Grado deberan
haber realizado previamente el curso de tutores de Espacio Europeo. ElI IUED comprobara que
dichos tutores han realizado o estan inscritos en el mencionado curso.

Las solicitudes referidas a equipos que estan disefiando asignaturas de Grado deberan ir
acompafiadas por un certificado del director del departamento en el que se haga referencia al
acuerdo de Departamento por el que la docencia ha sido asignada al equipo docente solicitante.

Dado que el tutor de apoyo en red desempefa su labor en el curso virtual, en el caso de que dos
asignaturas compartan un curso virtual, solo podra solicitarse un TAR para ambas.

1 a.- Solicitudes de equipos docentes que deseen contar con un TAR.

Los equipos docentes que deseen disponer de un tutor de apoyo en red deberan completar el
formulario en el que se detallan las tareas que se encomendaran al TAR (Ver anexo I). El nombre
del fichero que contenga el formulario deberd coincidir con el cdédigo de 6 caracteres
correspondiente a la asignatura y el nombre abreviado de la misma (Ejemplos:
001234denominac-asign, 00123-denominac-asign). El impreso puede descargarse de la siguiente
direccion:

[La direccidn se incluira en la convocatoria del BICI]

En el impreso debera indicarse el niumero de estudiantes que accedieron a la asignatura o
asignaturas durante el pasado curso académico. Este dato puede obtenerse a partir del documento
disponible en la Comunidad de Profesores de la UNED (carpeta “Tutores de Apoyo en Red 2010-
11), en él figura el numero de estudiantes que accedié a cada asignatura. Las asignaturas aparecen
ordenadas por el codigo. Para las asignaturas anuales se ha calculado el promedio de estudiantes
que accedieron durante el primer y el segundo cuatrimestre. Para acceder al siguiente enlace se
debera estar previamente “autenticado” en ciberUNED.

[La direccion se incluird en la convocatoria del BICI]

Este impreso sera remitido a la direccion infotar@adm.uned.es antes del 20 de mayo de 2011.
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1 b.- Solicitudes de integrantes de equipos docentes o0 becarios de formacién, que deseen
asumir funciones de TAR

En el caso de que el equipo docente decida asumir las funciones de TAR, el equipo debera remitir el
formulario correspondiente en que asuma el compromiso de desempefar las funciones
encomendadas al TAR. El formulario sera remitido por correo electrénico a infotar@adm.uned.es y
por correo interno, firmado por los integrantes del equipo docente, a la Secretaria del IUED. La
recepcion de este impreso firmado es imprescindible para que el equipo pueda desempefiar
las funciones de TAR, dado que todas las solicitudes han de ser baremadas. En dicho impreso
se explicitaran las tareas que asume dicho equipo en relacion con la funcion del tutor de apoyo en
red.

[La direccidn se incluira en la convocatoria del BICI]

El compromiso de desempefio de las funciones de TAR implica la obligacién de presentar un
informe de actividad al finalizar cada cuatrimestre y en los plazos que se anunciaran en la
Comunidad de Docentes TAR. En consecuencia, las asignaturas anuales deberan presentar dos
informes, uno por cada cuatrimestre. La entrega de este informe o informes sera condicion
necesaria para percibir las ayudas previstas.

En el caso de los equipos docentes o becarios de investigacion que asuman funciones de TAR la
asignacién econémica podra ser:

1.- Utilizada por dichos componentes del equipo docente para la actualizacion de sus
equipos informaticos y adquisicion de material fotografico y de video.

2.- Percibida en metalico siempre y cuando quienes reciban el complemento sean tutores
de algun Centro Asociado.

2.- Baremacion de las solicitudes (23 al 26 de mayo de 2011).

La Secretaria del IUED comprobara si las solicitudes recibidas cumplen las condiciones para
disponer de un TAR. Dado que se ha producido una reduccién en el monto total de la ayuda, para
que ello no suponga una disminucién de las remuneraciones de los TAR se mantendra el monto de
la parte fija de la remuneracion, lo que supone limitar el nUmero de asignaturas que podran contar
con ayudas TAR. La baremacion de las solicitudes se hara teniendo en cuenta la preferencia que
tendran los equipos implicados en la preparacion de nuevas asignaturas de Grado, el numero de
estudiantes que accedieron a la asignatura el pasado curso y la carga docente de los profesores
solicitantes.

bistribucién de ayudas TAR entre asignaturas:
El monto total de ayudas fijado para la convocatoria 2011-12 es de 700.000 euros.

El 80% del mismo se distribuira en forma de monto fijo entre las asignaturas. Esta cantidad asciende
a 560.000 euros.

Se toma como remuneracion fija por asignatura la cantidad de 660 euros.

La distribucion de fondos entre asignaturas anuales y semestrales se ha realizado teniendo en
cuenta el porcentaje de cada tipo de asignatura con mas de 75 alumnos que accedieron al curso
durante el pasado curso. En base a estos célculos se asignaran ayudas TAR a 234 asignaturas
anuales, 200 asignaturas cuatrimestrales de primer semestre y 180 cuatrimestrales de segundo
semestre.

En el caso de asignaturas en las que sea el equipo docente el que se haga cargo de las mismas se
podra solicitar ayuda TAR para atender varias asignaturas de forma conjunta. En ese caso la
solicitud conjunta sera baremada teniendo en cuenta el numero total de estudiantes que han
accedido a las diferentes asignaturas.
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3.- Publicacién de las vacantes y envio de solicitudes por parte de los tutores (27 de mayo al
6 de junio de 2011)

A través de la Comunidad General de Tutores (aLF) se publicaran, agrupados por titulaciones, los
formularios de solicitud de TAR remitidos por los Equipos docentes. De esta forma los profesores
tutores interesados podran conocer las funciones que habran de realizar en cada una de las
asignaturas vacantes.

Podran presentarse a la convocatoria los tutores que cuenten con experiencia en la tutorizacion de
la asignatura. El envio de solicitudes por parte de los profesores tutores se realizara a través de un
formulario electrénico en la Comunidad General de Tutores (aLF). Los tutores que soliciten ser
TAR de una asignatura de Grado deberan haber realizado o estar realizando el curso de Tutor
de Espacio Europeo.

Cada tutor podra incluir en su solicitud un maximo de tres asignaturas. Dado que muchas
asignaturas de segundo ciclo no tienen tutor en ningun centro, ademas de las tres asignaturas
mencionadas, los tutores podran incluir en su solicitud una cuarta asignatura de segundo ciclo,
siempre y cuando la misma guarde relacion con alguna de las asignaturas que tutorizan.

4.- Seleccion de TAR y alta en la aplicacion de Secretarias (13 al 22 de junio de 2011)

Cerrado el plazo de presentacion de solicitudes por parte de los tutores, los Equipos Docentes
recibiran por correo electrénico las solicitudes presentadas y procederan a seleccionar el TAR de
acuerdo con los criterios de seleccidén generales fijados en la convocatoria y los especificos de la
materia afiadidos por el equipo docente en el formulario de solicitud de TAR.

En el plazo fijado, los Equipos Docentes remitiran a la Secretaria de su Departamento la relacién de
solicitantes indicando el orden de preferencia para cubrir la vacante de TAR, para lo cual se utilizara
el formulario que puede descargarse de la siguiente pagina:

[La direccidn se incluira en la convocatoria del BICI]

En el caso de continuar con el mismo TAR también debera notificarse a la Secretaria del
Departamento para su alta como TAR en la aplicacién de Secretarias para el curso académico
2011-12 utilizando este mismo impreso.

Dado que cada Tutor solo podra desempenar la funcién de TAR en una Unica asignatura anual o en
2 cuatrimestrales, si al introducir el dato de un TAR éste hubiera sido ya seleccionado, la Secretaria
del Departamento procedera a introducir el siguiente de la lista.

Una vez introducida esta informacion, la secretaria del departamento procedera a notificar a los
interesados, mediante correo electronico, su seleccién como TAR de la asignatura y devolvera a los
equipos docentes el formulario de seleccién indicando cual de los tutores propuestos ha sido
asignado como TAR a la asignatura. Asimismo, la Secretaria del Departamento enviara una copia
del mismo por correo interno a la Secretaria del IUED marcando claramente quien ha sido el tutor
dado de alta en la aplicacién de Secretarias, con el fin de que el IUED pueda proceder a la inclusion
de dicho tutor en la comunidad de tutores TAR.

5.- Alegaciones y reclamaciones sobre el proceso de seleccién (22 de junio al 6 de julio de
2011)

En los impresos de solicitud de TAR que completan los equipos docentes y que son dados a
conocer a los tutores figuran los criterios generales de seleccion:

- Experiencia como tutor de la asignatura.
- Experiencia en el desempefio de la funcion de TAR
- Experiencia en el uso de los cursos virtuales
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- Formacioén en la utilizacién de herramientas informaticas

El equipo docente puede incluir criterios especificos de seleccion en funcién de las particularidades
de la materia. Los tutores que no hayan sido seleccionados podran hacer alegaciones y formular
reclamaciones al equipo docente entre el 22 de junio y el 6 de julio de 2011.

Los equipos dispondran de diez dias habiles para responder a dichas alegaciones y reclamaciones.
6.- Alta de los TAR en los cursos virtuales y comunidad de TAR.

Finalmente, CINDETEC procedera a dar el alta de los TAR seleccionados en el curso virtual de la
asignatura correspondiente. Sera condicion indispensable que el tutor de apoyo en red haya sido
dado de alta en la aplicacién de secretarias. EI TAR, para desempefar sus funciones, tendra la
posibilidad de actuar como administrador del curso virtual. El alta se produce de forma automatica
una vez que la secretaria del departamento haya efectuado el alta en la aplicacion de Secretarias al
TAR.

A partir de esta fecha, los tutores de apoyo en red se pondran en contacto con los equipos docentes
para coordinar el inicio de sus actividades.

La coordinacion del trabajo de los tutores de apoyo en red, tanto si son integrantes de equipos
docentes como profesores tutores, se llevara a cabo en sendas comunidades (comunidad de
docentes TAR y comunidad de TAR). La presentacion de los informes de actividad, necesarios
para la tramitacion de las ayudas, se llevara a cabo a través de esta comunidad en las fechas
gue se anunciaran en su momento en dichas comunidades.

NOTA: Toda la informacion relacionada con esta convocatoria esta disponible en la pagina

[La direccidn se incluira en la convocatoria del BICI]

Asignacion econdémicay criterios de calculo de las remuneraciones.

Para el proximo curso el monto de la asignacion econémica para la convocatoria de tutores de
apoyo en Red ascendera a 1.003.000 euros que se distribuiran de la siguiente forma:

numero remuneracion total

Remuneraciones TAR 700000

Centos Asociados (15%) 105000

Remuneracion CVs 65 3000 195000
Coordinacion

convocatoria 3000

1003000

Procedimiento de calculo de las remuneraciones de los tutores de apoyo en red. El
procedimiento de calculo de las remuneraciones por el desempefio de las funciones de tutor de
apoyo en red se basara en el nimero de estudiantes que han accedido al curso virtual y no en el
numero de estudiantes matriculados en el mismo, ya que el trabajo real esta directamente
relacionado con el numero de estudiantes que acceden.

El 80% del monto previsto para remuneraciones se dividira entre el nimero de asignaturas que
cuenten con TAR. De esta forma se obtendra el monto fijo que percibira cada una de las
asignaturas. El 20% restante se dividira entre el numero de estudiantes que hayan accedido al curso
virtual de la asignatura. Esta cantidad se utilizara para calcular el monto variable de la remuneracién
o ayuda que corresponda al TAR de cada asignatura. En ningun caso el calculo de este importe
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variable podra hacer que la cantidad del complemento supere los 2600 euros (esta situacion solo se
daria en asignaturas con mas de 4000 estudiantes).

TAR DE REFUERZO EN ASIGNATURAS DE GRADO

TAR de refuerzo en asignaturas de Grado con un namero de estudiantes superior al previsto
en las memorias de verificacion.- Cerrado el plazo de matricula el dia 23 de octubre, se abrira un
plazo para solicitar TAR de refuerzo en aquellas asignaturas que superen el 75% de los estudiantes
previstos en la Memoria de Verificacion del Titulo de Grado. Al fijar esta cantidad se ha tenido en
cuenta que el porcentaje de matriculas anuladas respecto a las solicitudes de matricula oscil6 el
pasado ano en torno al 30%.

En el caso de que el equipo docente haya asumido las funciones de TAR, el TAR de refuerzo
deberd ser necesariamente un profesor tutor de la asignatura.

Designacion de TAR de refuerzo.

Para la seleccion de un TAR de refuerzo, los equipos docentes podran anunciarlo en el foro de
coordinacion tutorial con el fin de conocer qué tutores estarian dispuestos a desarrollar dicha
funcion. A partir de esas solicitudes, el equipo docente procedera a seleccionar a uno de los tutores
solicitantes.

Entrega de informes de actividad.

Para percibir las ayudas, los TAR de refuerzo entregaran un informe de actividad en las mismas
fechas y formatos que el resto de los TAR. Estos informes se entregaran a través de la Comunidad
de TAR, en la que seran dados de alta por el IUED, una vez que las Secretarias de los
Departamentos remitan el impreso de seleccion.

CONVOCATORIA EXTRAORDINARIA DE TUTORES DE APOYO EN RED PARA LAS
ASIGNATURAS EN EXTINCION CURSO 2011/12. (Asignaturas anuales y de ler. Semestre)

Una vez finalizado el plazo de matricula y a la vista de los estudiantes matriculados en las
asignaturas en extincion se procede a realizar la convocatoria para ayudas de Tutor de Apoyo en
Red para dichas asignaturas.

Se podra solicitar la ayuda de tutores de Apoyo en Red para:

- Asignaturas en extincion que estén virtualizadas y cuyos equipos docentes estén
impartiendo durante el presente curso académico asignaturas de Grado.

Cuantia de las ayudas:

1.- Asignaturas alas que accedan mas de 75 estudiantes.

La cuantia de la ayuda sera equivalente a la que percibiran los tutores de apoyo en Red del resto de
las asignaturas. Una parte fija, mas una variable en funcién del nimero de estudiantes que hayan
accedido al curso virtual.

2.- Asignaturas que no alcancen la entrada de 75 estudiantes.

Estas asignaturas percibiran como ayuda la mitad de la parte fija y la parte variable en funciéon del
numero de estudiantes que hayan accedido al curso virtual.

Compatibilidad con las ayudas TAR ya otorgadas.

Si el equipo docente considera oportuno que un mismo TAR se ocupe de una asignatura de Grado y
de una en extincion, dicho TAR percibiria como remuneracion:
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- Elfijo correspondiente por la funcion de TAR que ya esta desempefiando

- La mitad del fijo correspondiente a la asignatura en extincion

- La parte variable seria el resultado de sumar el numero de estudiantes que hayan accedido
a ambas asignaturas.

Designacion de TAR para asignaturas en extincion.

El equipo docente presentara al candidato que considere mas oportuno bien de entre los tutores que
ya hubieran sido TAR en cursos anteriores o de tutores que hubiesen solicitado serlo.

Al igual que en la convocatoria ordinaria de TAR los equipos docentes pueden renunciar a disponer
de un TAR y asumir las funciones directamente.

Presentacion de solicitudes:

TRAMITACION DE SOLICITUDES DE TUTORES DE APOYO EN RED PARA ASIGNATURAS EN
EXTINCION.

Dado el caracter extraordinario de la convocatoria y para agilizar la misma, los equipos docentes en
el caso de que no deseen asumir las funciones de TAR, podran proponer como TAR a tutores que
ya lo hayan sido o que hubieran solicitado serlo. En caso de no contar con ningun candidato podran
poner un mensaje en el grupo de coordinacion tutorial para ver si hay algun tutor interesado.

Del 28 de octubre al 5 de noviembre:

El equipo docente enviara la propuesta de TAR a la Secretaria del Departamento.

El Departamento procedera a dar de alta al TAR en la aplicacion de Secretarias

El Departamento remitira la propuesta del Equipo docente a la Secretaria del IUED, para dar de alta
al TAR en la comunidad de TAR.

El régimen econdémico, el destino de las ayudas y la tramitaciéon de las mismas sera el mismo que
para las ayudas TAR ordinarias.

Entrega de informes de actividad.

Para percibir las ayudas los TAR de asignaturas en extincion entregaran un informe de actividad en
las mismas fechas y formatos que el resto de los TAR. Estos informes se entregaran a través de la
Comunidad de TAR, en la que seran dados de alta por el IUED, una vez que las Secretarias de los
Departamentos remitan los impresos de Seleccion de Tutores de Apoyo en Red para asignaturas en
extincion.
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ANEXO |. Funciones de los TAR.

Las funciones de los TAR fueron definidas en el acuerdo de Consejo de Gobierno de 28 de
Junio de 2006.

1. Dinamizacion del curso (fomentar la participacion, mantener el curso vivo).

2. Elaboracion de una lista de preguntas frecuentes a partir de las respuestas dadas por el
Equipo Docente.

3. En su caso, remitir a dicha lista, a los estudiantes que planteen preguntas ya contestadas.

4. Atender las demandas de informacién y las consultas que no guarden relacion directa con
dudas de contenidos.

5. Resumenes periddicos (semanal / quincenal) de la actividad en los foros.

6. Reubicar los mensajes que hayan sido dirigidos a foros que no corresponda.

7. Apoyo y refuerzo al equipo docente en aspectos técnicos relacionados con el manejo de la
plataforma (p. ej. subir documentos, creacion de foros, grupos de trabajo, preguntas de
autoevaluacion, encuestas, etc.).

8. Coordinacion de la formacion de grupos de estudio.

9. Facilitar al equipo docente, mediante las herramientas de seguimiento de WebCT y aLF,
informacion sobre la actividad de los estudiantes en el curso virtual (estadisticas de uso).

10. Fomentar y coordinar la comunicacién y el trabajo colaborativo de los tutores de la
asignatura (creacion de un banco de materiales de tutorizacién, buenas practicas, etc.).

11. Participar en los Centros Asociados, apoyando la tarea del CV, en la difusion y formacion de
los estudiantes para el uso de los cursos virtuales.

La experiencia de afos anteriores muestra la conveniencia de flexibilizar las funciones
asignadas a los TAR en funcién de las necesidades de cada asignatura y el criterio del equipo
docente, manteniendo el objetivo basico de la medida que no es otro mas que conjuntar el trabajo
de equipos y tutores en beneficio de una mejor atencioén a los estudiantes.

Como sugerencia para esta diversificacion de tareas del TAR se afaden las que, de acuerdo
con esa experiencia, ya han desarrollado en algunas asignaturas durante cursos anteriores:

e 1.-APOYO A LA ATENCION DE DUDAS DE CONTENIDOS (en coordinacién con el ED)
= Avisar al equipo de la existencia de dudas sin contestar

e 2.- EN RELACION CON CONTENIDOS
= Colaborar en la elaboracion de bancos de datos de imagenes
= ARadir enlaces a paginas de interés
= Enlaces a programas de radio
= Fe de erratas de los materiales didacticos .*Revision de enlaces existentes en el curso
= Actualizacién de contenidos suministrados por el E. Docente
= Creacion de glosarios

e 3.- UTILIZACION DE HERRAMIENTAS DE COMUNICACION
= Utilizacion de salas de Chat
= Recopilacion de mensajes de foros

e 4.-EJERCICIOS Y AUTOEVALUACIONES
= Elaboracion de ejercicios tipo PED
= Elaboracion de preguntas tipo test. Auto-evaluaciones
= Actividades voluntarias para preparar el examen
= Coordinacién de practicas presenciales
= Creacion de examenes virtuales

e 5.- ELABORACION DE INFORMES DE SEGUIMIENTO DE ESTUDIANTES





