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1. Generalidades

Introduccién

SAG o0 SAGA, es el sistema de informacidn que se utiliza en UNISABANETA para la gestion del registro
académico. Con mas detalle se explicara en este documento los accesos para el manejo desde el
perfil estudiantil sobre el sistema.

Finalmente, es muy importante tener claro que Admisiones y Registro estd autorizada para el
manejo de la informacién académica

Objetivo
Proporcionar los recursos necesarios para gestionar el manejo del Sistema Académico desde el perfil
estudiantil.

Nota: Para complementar y aclarar el contenido de este documento se debe tener en cuenta el
reglamento estudiantil de la Corporacién Universitaria de Sabaneta — Unisabaneta - que se
encuentre en vigencia.

2. Definiciones

a) Automatricula
Es un proceso que el estudiante realiza desde el sistema académico SAG y que debe ejecutar a
partir del segundo semestre de su vida académica.

b) Matricula
Firma de un contrato entre las partes para la prestacion del servicio educativo.

c) SAG
Sistema de Gestion Académica o Sistema Académico.
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3. Contenido

A continuacidn, se describen el paso a paso a seguir para el manejo del sistema académico desde el
perfil estudiantil.

3.1 Primeringreso y registro en el SAG
1. Elingreso a SAG se hard a través del enlace sag.unisabaneta.edu.co

2. Al acceder por primera vez al sistema, se debe registrar el nimero de documento de
identidad como usuario y la contrasefia es “sistemas”, al ingresar es necesario cambiar la
contrasefia por una que sea segura y de confianza para el usuario.

SAG Académico

Usuario

Contasefia

Ingresar

3. Cuando el ingreso se efectua correctamente, se debe realizar la actualizacidon de datos con
la informacién del estudiante En caso de que no se desee registrar los nimeros de contacto,
se debe escribir “0” hasta completar los espacios requeridos por cada campo telefénico.
Cuando se complete la informacion se debe marcar la opcién “Autorizacion tratamiento de
datos” y dar clic en el botén “Actualizar”.

Cabe aclarar que la informacidn de contacto diligenciada en el sistema académico permite
contactar al estudiante de manera agil y rdpida; al no ingresarla, el contacto con el
estudiante se dificulta.

Actualizacion de Datos

Facturacion Electrénica

05 N:
regulaciones
a partir de 0

Correo Elactronico Teléfono Calular
Autorizacion tratamiento de datos
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4. Seguidamente, aparecerd una pantalla de encuesta de sondeo de clases virtuales, para
continuar se debe dar clic en el botdn “Cerrar y no diligenciar”.

Encuesta de sondeo de clases virtuales

5. Unavezingrese oficialmente al sistema académico, se debe realizar el cambio de contrasefia
ingresando al perfil del usuario y registrando la contraseiia actual, la contrasefia nueva y la
confirmacion de la nueva contrasefia; una vez finalice debe dar clic en el botén “Actualizar”.

SAG o S o o ) )
A Am Admisiones Administracion: Control Académico: Matriculas: Personas- Consultas

Usuario

Perfil

Usuario 807

Actualizar contrasefia

Qt,

Contrasefia actual *

Contrasefia nueva * Confirmar contrasefia *
Cambiar imagen

Seleccionar archivo | Sin archives seleccionados

3.2 Auto matricula

La automatricula aplica para aquellos estudiantes que se encuentren en segundo semestre en
adelante, ya que es un proceso de autogestion para la matricula académica. Los estudiantes de
primer semestre son matriculados de manera presencial en el darea de Admisiones y Registro (Ver
instructivo IN_DOC 06 _03), también, en el caso de matriculas equivalentes a 9 o menos créditos,
dicha area sera la encargada de realizarla formalmente con el estudiante.

A continuacion, se detallan las instrucciones para realizar auto matricula en el sistema académico
desde el perfil estudiantil.

1. Elingreso a SAG se hard a través del enlace sag.unisabaneta.edu.co

2. El estudiante seguidamente debe ingresar con su usuario y contrasefia establecidos
previamente (Ver numeral 3.1)

3. Cuando el ingreso se efectla correctamente, deberia visualizarse la pantalla como se
muestra en la figura siguiente.
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SAG
Académico

Matriculas en Linea

Paso 1

Pago de matricula
Realizar el pago de la maricula por
pagos electronicos o realizar la
descarga de la liguidacion de
matricula

Desde €l 2023/06/01 (junio)

Consultar valores pago

Comunicados

Autoevaluacion
Docentes

Docentes por favor
diligenciar la encuesta
en Autoevaluacion
Docentes

Admisiones ~

Administracion ~

Paso 2

Materias y Grupos

Consultar las materias que puede
ver segiin el plan de estudios y la

programacion académica ofertada
(grupes). Organice su horario.

Desde el 2023/06/30 (junio)

consultar programacion

Instructivo |
de Capacitacion
clases mediadas

por TICs

Control Acagémico~

Paso 3

Cita automatricula

‘Se le asignara una cita (fecha, hora,
¥ duracion maxima de cada cita)
para que realice la matricula en el
sistema acadeémico.

Desde el 2023/07/07 (julio)

consultar citas

Instructivo
de Capacitacion
clases mediadas

Matriculas ~

por TICs

[

Version: 02
Unisabaneta’

Personas~  Consulias~

Paso 4

Automatricula

Se habilitara el ingreso segun lo
especificado en la cita de
automatricula. Al usar el sistema,
acepta la politica de tratamiento de
datos.

Desde el 2023/07/14 (julio)

ir a Matriculas

|Bolsalde[EmpleolUnisabaneta

Si no se muestra lo anterior, en la esquina superior derecha se encuentra un icono en forma

de casa
principal.

Paso 1. Pago de matricula

Cuando se cumpla fecha descrita el estudiante podra consultar el
valor que debe pagar, siempre y cuando no desee realizar el pago
por créditos. Para el pago por créditos, debe dirigirse a la oficina de

Tesoreria para conocer el valor a pagar.

Cabe mencionar que no es posible realizar pagos a través del
sistema académico y que el pago de la matricula no es lo mismo que
matricularse, ya que, la matricula financiera o el recaudo que hace
estudiante esté matriculado

Tesoreria no

implica que el

académicamente.

™ . Se debe dar clic a este botén, para que se abra la pantalla descrita 0 menu

Segun sea la fecha, los pasos mencionados en la pantalla mencionada anteriormente se
habilitaran de forma secuencial.

Paso 1

Pago de matricula

Realizar el pago de la matricula por
pagos electronicos o realizar a
descarga de [a liquidacion de
matricula

Desde el 2023/06/01 (junio)

Consultar valores pago

Er——

SA

Académico
Pago de matricula

* & las persanas can carrenios y crédites ICETEX fio les aplica el pranta pego.

* 51 s liguidagidn ne ha sido generada o no tiene las descueantos en bos valores & pagar, debe solicitar a tesoreria la liquidacide al cormea
coertaseraria@unisabanata.sdu.co

[ -

Perindn

Entitod Bt

.
pirel] o

UNISSEANETA -

I Vilidir Existoneia dal POF I

I Consutal il 64 page I

Pagos Electrénicos

51 quieres pagar 5 iquitecién de matricuta per Intemet

Cansultar

Adwisiess  AdwinkTicdn  CorvolAsdémio  Matols  Pemonm Consutas

asmenin
csiin Exgira; 11505
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Al consultar el valor de la liquidacién a pagar, el estudiante debe asegurase que la
identificacion esté correcta, también el periodo a matricular y la entidad educativa
(Unisabaneta). Seguidamente puede oprimir el botédn “Consultar Valores de Pago” o
“Validar Existencia del PDF”. Al oprimir este ultimo, podra descargar la liquidacién para
pagar en el banco.

Paso 2. Materias y grupos Paso 2

El estudiante podrd visualizar los horarios, grupos y docentes
asociados a cada materia. Asi puede planear su horario antes de _

; . , . ) Consultar las materias que puede

hacer la automatricula. Al oprimir el boton “Validar” con el nimero REETGEEEEECHTIT

programacion académica ofertada

de identificacién del estudiante, confirmard que es el programa [ EE—"
correcto y activo y, luego oprimir el botén “Consultar”.

Materias y Grupos

Desde el 2023/06/30 (junio)

[ ———

i istrscion  Control Académi i Personss  Consultss consultar programacion

Académico

Consulta de Materias Disponibles
Identificacién
l Validar '\

Programa

202301 - TECNICO LABORAL EN INVESTIGADOR CRIMINALISTICO Y JUDICIAL - TICJ - Activ. ¥

Luego aparecera la posibilidad de oprimir el botdn “Descargar Programacion Académica”.
Ahi el estudiante podra visualizar la disponibilidad de horas y dias en los que se dictara una
asignatura y cudl profesor esta asociado a esta; para los casos en los que no muestra el
nombre del docente, es porque la Decanatura o Coordinacion no lo ha asignado aun. La
programacion se descargara al dispositivo que esta siendo utilizado.

S 60 i Aol

G AdreEsioess Adrdnkiracdn Carbrol Académico Mabrinslas Parianis Corread b
Académico
Consulta de Materias Disponibles Deudas Pendientes
. * Extar & paz y sahve esindispansable para poder
Idenificaciin matreularsa.
Ha Bane deudes pandientes.
Walidar
Frograma

20230 - TECHICO LASORAL EN INVEETIGADOR CRIMINALISTICO ' SUDGCLAL - TIC) - Ackve T |

i va rralah a Rk e 2andiete por fawer
o sepmarar a ui el baco trerte o pagoa k Eatitudidn,

Pandizniz o page d= ke derachos de satiouls,

Grupos Disponibles hateras Disponibles
¥ La programesidn acadimica pusda cambilar an cuslguicr * £ deban akcanzar s ndened o de crdditos para pedarvar
MAaMENLo Y 5in pravio aviso. las mabarfas an astads Boqueada’
* Fuacy erd e haliliar wenbanas e gntes e ol navwgadar -
vk, RAATTITM SFEOTDE ERACO
P [ \in Arcadink T HNELE
CACTILOSOOREA 1 Cunc

DOOMEHIODGA
¥ ERAROGIA
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Paso 3. Cita Automatricula Paso 3
El estudiante podrd saber qué dia y a qué hora podra hacer su
automatricula, previo pago de la liquidacién de matricula. Es muy )

. . . . ., . e le asignara una cita (fecha, hora,
importante tener en cuenta que, si paga la liquidacidn y no informa a [PETEEnrr T irnapem

para que realice la matricula en el

Tesoreria, el estudiante no podra ser agendado para la automatricula. Py

Cita automatricula

Consulta Cita Matricula Desde el 2023/07/07 (julio)

Identificacion Estudiante e programa

ﬁﬂﬂ( - TECNICO LABORAL EN INVESTIGADOR CRIMINALISTICO Y JUDICI ¥ consultar citas

Periodo Jornada
202302 7| [ourNa 2

[ Consuttar |

Cita de Matricula
MANUELA VILLEGAS REBOLLEDO 1027800245

Fecha Inicio - FechaFin ~ Hora Inicie - Hora Fin
2023/07/24-2023/07/24  16:30:00 - 17:30:00

*Solo es permitido el ingreso durante el tiempo otorgado para su matricula.

En la seccidn Cita de Matricula se observara la informacion que se proyecta como ejemplo
en la imagen anterior. Sélo en esa fecha y hora, el estudiante podra acceder a realizar la
automatricula. Si no puede ingresar en esa fecha y hora, debe informar al area de
Admisiones y Registro, sea de forma telefénica o por correo institucional a
admisiones@unisabaneta.edu.co para que se haga el reagendamiento.

Paso 4. Automatricula

Paso 4

Teniendo claros la fecha y la hora que puede acceder, el estudiante podra
hacer su automatricula. Automatricula

Se habilitara el ingreso segun lo
especificado en la cita de
automatricula. Al usar el sistema,

Acceso Matriculas

denttcacon Estudante = programa = o

datos.

202302 ¥ DIURNA v

Desde el 2023/07/14 (julio)
Consultar

Ir a Matriculas

Antes de oprimir el botén “Validar”, el estudiante debe cerciorarse que la informacién esté
correcta: la identificacidn, el programa en su malla, el periodo a matricular y la jornada.

Si comenzo el programa en una jornada diferente a la que va a matricular, no implica ningin
cambio drdstico en el sistema, es sélo informacién actualizada para los reportes.
Seguidamente se debe oprimir el botdn “Consultar” y se habilitara la seccién Cita de
Matricula. El estudiante confirmarda que la hora del servidor esté dentro del rango de la cita
de automatricula. Cuando esto se cumpla, el estudiante dara clic en el cuadro de Aceptacion
de los términos de uso, del contrato de matricula y del reglamento estudiantil, y oprimira
luego el boton “Acceder”.
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Cita de Matricula

Fecha Inieio - Fecha Fin  Hora Inicic - Hora Fin
2023/07/25 - 2023/07/25  22:0000 - 23:0000

= Sola es permitido el ingresa durante &l tiempo atorgada para su matricula,

Fecha y hora del servidor
25/07/2023 10:16:35 pm.

[ ] 10n d los términos de uso, del contrals v del reglamento cstudiantil.

Acosdec

Aqui comienza el proceso principal de matricula académica.

Al ingresar a la seccidn “Materias Disponibles”, el estudiante tendrd la facultad de escoger
las asignaturas que quiere ver. Algunas asignaturas tienen prerrequisitos, es decir, deben
ser vistas esas asignaturas y ser aprobadas, antes de poder escoger una asignatura en
particular. Otras pueden ser visualizadas en estado “Bloqueada”, ya que se debe cumplir un
numero determinado de créditos minimos y para poder ser matriculadas académicamente,
debe haber una confirmacion del Decano (a) o Coordinador (a) del programa, dando
aprobacién para ser vista. En este caso, Admisiones y Registro sélo puede matricular esa
asignatura y se hara en presencia del estudiante con dicha aprobacion.

Tdentificacion Estudiante Nivel ST ronETes I

18

Regresar | Materias Disponibles Continuar.
Seleccione las materlas a matricular.
Moteris Cractor
[~ Nivel
LA PAZ ¥ LOS CERECHOS FUNDAMENTALES
v N4
cosTos
ESTADISTICA IFERENCIAL
IDIOMA BXTRANJERO 2
v Nils
COSTOS ESTANDAR Y ABC
TERIA CONTABLE 2
v Nies

AUDITORIA FINANCIERA | B

El estudiante puede ver que en el extremo superior derecho esta la cantidad de Créditos
Disponibles que le es posible matricular. En el lado izquierdo podra visualizar Créditos
Seleccionados, que se irdn sumando a medida que vaya seleccionando una asignatura a

matricular.
Identificacion Estudiante Nivel Créditos Disponibles
¢ 18
Créditos Seleccionados:
|Regresar | Materias Disponibles Continuar
las materias a matricular.
Materia Créditos
[V Nl
] LA PAZ Y LOS DERECHOS FUNDAMENTALES 2
~  Nivel4
(] COsTOS 3
(] ESTADISTICA INFERENCIAL 3
(] IDIOMA EXTRANJERO Il 2
~  Nivel5
(] COSTOS ESTANDAR ¥ ABC 3
] TECRIA CONTABLE 2
v Nivel6
AUDITORIA FINANCIERA | 3
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Al seleccionar todas las materias que se quieren tomar por parte del estudiante, se debe
oprimir el botdon Continuar, de tal manera que pueda escoger los horarios para dichas

Reg Grupos Disponibles Continuar
Seleccione los grupos.
Grupos Sin Cupos. kelMaterias ya ganadas.
Horano
v cosios
r
o o
v COSTOSESTANDARYABC
= a0 .
& ow T oo
v ESTADISTICA INFERENCIAL
O 5 |oww
O ™ |nocuwa
. ras
£l ABD- DIURNA
L £ a3
& n Y a
~  IDIDMA EXTRANJEROIE
o I
v LAPAZY EL CONFLICTO

El estudiante al escoger los horarios de esas materias en el recuadro debajo del titulo de la
asignatura se pondra en azul. Si el cuadro se encuentra demarcado en rojo, la asignatura no
se podra escoger, ya que no tiene horario ni cupos. Esto pasa cuando existen asignaturas
transversales con diferentes programas y se debe escoger la que tenga horario definido.

Al terminar con este proceso, se debe oprimir el botén “Continuar”. Si al estudiante no lo
deja continuar, es porque en la parte de arriba de esa seccion le mostrara que hay materias
que se solapan (cruzan) por horario y debe revisar su programacion de asignaturas; de lo
contrario, se visualizard el listado de materias escogidas por el estudiante, quien debe
oprimir el botdn “Confirmar” y descargar el horario generado por el sistema.

El proceso de automatricula ha finalizado con éxito y el estudiante quedard matriculado
académicamente.

3.3 Seguimiento de notas registradas

Existen tres (3) formas de visualizar las notas registradas para las asignaturas, a continuacion, se
describen los pasos configurados para ello:

3.3.1. Plan de evaluacion y notas

Si desea visualizar el plan de evaluacion y las notas de cada uno de los seguimientos, se debe dar clic
en el botdn de “Control Académico” ubicado en el menu superior, de la lista que se despliega se
debe seleccionar la opcién “Gestionar Calificaciones”, posteriormente dar clic en “Notas
Estudiantes” y, de la lista que se genera, seleccionar la opcidon “Plan Evaluacion y Notas”. En la
siguiente pantalla se debe indicar el nombre del programa, el Plan de Estudio (malla) y el periodo
académico; con esto el sistema mostrara las notas por cada asignatura matriculada.
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SAG

A P

Control Académico~ Matriculas ~ Personas ~ Consultas ~

Unisabaneta’

Cddigo: IN_DOC_06_01
Version: 02

Gestionar Calificaciones » Notas Estudiantes » Plan Evaluacién y Notas
Comunicados Mis Grupos * Historia Académica * [Boizaldelempiecluvicbaneta]
Factura Electrénica Mis Grados de apacitacion “.
T - clases mediadas =
Lo invitamos a actualizar su
i o g por TiLs POr TICS ey . glal®
Actualizar Datos [
Senavacion i Instructivo de Instructivo de — v
condonable SRR sy
i ) Capacitacion clases Capacitacion clases
Recuerde qu ne algin : 5
zoon sl debe mediadas por TICs mediadas por TICs Bolsa de Empleo,
cumplir co ndiciones %
ctakies Estudiantes Unisabaneta (nuevo Estudiantes Caequinos {nuevo Unisabaneta
RESOLUCION RECTORAL N° enlace 2020/03/21) enlace 2020/03/21)
rzo 01 de 2017), Ver mas
disponible en Actos internos. Ver més Ver més
T Control Académico Matriculas Personas Consultas Bienvenido ...
S A G Sesion Expira: 9:57
- -
e )
Académico
Listado de Materias
°
Programa TN Estudio eriodo
DERECHO v M02-54290 Y. 202401 v
Reporte Notas Semestre Nota Promedio Semestre
o 11
Notas Agrupadas
cargando...
Asignatura [ Grupo Créditos | Seguimiento | Seguimiento Il FINAL_PI | Definitiva Estado Asignatura
HISTORIA DE LAS IDEAS POLITICAS Y JURIDICAS DEIF-HIP | 2 326 000 0,00 100 Curso Plan
INSTITUCIONES PROCESALES DETF-IP 3 431 1,00 000 190 Curso Plan
LA PAZ Y EL CONFLICTO DEIF-LPEC | 3 0,00 0,00 0,00 0,00 Curso Plan
PROYECTO INTEGRADOR | DE1F-PI 3 460 0,00 0,00 1,60 Curso Plan
SOCIOLOGIA JURIDICA DEIN-SJ 3 5,00 0,00 000 1,80 Curso Plan

3.3.2. Historia Académica

Si desea visualizar el histérico de notas de todas las asignaturas que estan en curso y aquellas que
ya se cursaron, se debe dar clic en el botdn “Control Académico” ubicado en el menu superior, de la
lista que se despliega se debe seleccionar la opcién “Gestionar Calificaciones”, posteriormente dar
clic en “Notas Estudiantes” y, de la lista que se genera, seleccionar la opcidén “Historia Académica”.
En la siguiente pantalla el sistema mostrard las notas por cada asignatura en curso y cursada del

programa matriculado.
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[EUTPISTE  Matriculas-  Porsonas

Plan Evaluacion y Notas

Gestionar Calificaciones » | Notas Estudiantes »

Comunicados Historia Académica *

Mis Grados * de Capacitacio

a ~—res
" 8 clases mediadas
' . . — . g
G
Instructivo de Instructivo de — v

Mis Grupos *

Factur,

Capacitacion clases Capacitacion clases
mediadas por TICs mediadas por TICs Bolsa de Empleo,
Estudiantes Unisabaneta (nuevo Estudiantes Caequinos (nuevo Unisabaneta
enlace 2020/03/21) enlace 2020/03721)
Ver mas
Ver més Ver més

SAG srmico - fculas - . .
8G  ControlAcadémico-  Maticulas-  Personas-  Consutas

Historia Académica

Identificacion

Programa Materia Nivel Cod. Plan Creditos. Nota Estado Periodo

DERECHO HISTORIA DE LAS IDEAS POLITICAS Y JURIDICAS 1 M02-54290 2 110  Curso 202401
DERECHO INSTITUCIONES PROCESALES 1 M02-54290 3 190  Curso 202401
DERECHO LAPAZY EL CONFLICTO 1 M02-54290 3 0,00  Curso 202401
DERECHO PROYECTO INTEGRADOR | 1 M02-54290 3 160  Curso 202401
DERECHO SOCIOLOGIAJURIDICA 1 M02-54290 3 180  Curso 202401
DERECHO TEORIA DEL PENSAMIENTO JURIDICO 1 M02-54290 3 0,00 Curso 202401

3.3.3. Record de notas

Si desea visualizar el Récord de Notas, se debe dar clic en el botén de “Consultas” ubicado en el
menu superior, de la lista que se despliega se debe seleccionar la opcién “Récord Notas”. En la
siguiente pantalla se debe indicar el nimero del documento de identidad, el nombre del programa,
el Plan de Estudio (malla) y se debe seleccionar el formato final (PDF o Excel), posteriormente se da
clic en “generar”

SAG SO ST P S o N oo
Ameo  Admisiones Administracion Control Académico Matriculas: Personas Consultas Cemar Sesién

Record Notas
Certificado Malﬁcu{:]c
Certificado Egresado

Record Notas

Reportes

Identificacion Cartera

Record Notas

Identificacion
® [e] Consultar

Programa Plan Estudio Formato

INGENIERIA INFORMATICA v | 40013 - M02-90526 - Activa v @ pdf O xls @

Cabe recordar que este Récord de Notas no sustituye el Certificado de Notas que entrega
Admisiones y Registro ya que, en éste, no se visualizan las notas de las asignaturas que quedaron
como perdidas o canceladas; quedaran en estado “Pendiente”.
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Instructivo de manejo del sistema académico

para estudiantes

4, Control de Cambios

Unisabaneta’

Cddigo: IN_DOC_06_01
Version: 02

Los siguientes actores participaron de la estructuracién, actualizacién y/o modificacién de este
documento:

Naturaleza del Cambio

Creacién del documento

Elaboré/Modificé

Hernan Alonso
Bernal Bernal

Revisod

Faber Andrés
Alzate Ortiz

Andrea Vargas

Montoya
Directora de

01|26/07/2023 Coordinador . ., Ardian \bgpe Morese-
nuevo .. Vicerrector Planeaciény
Admisiones y .. .
Registro Académico Aseguramiento
& de la Calidad
¢ Modificaciéon del nombre
. Andrea Vargas
y numerales 1,2,3 del| Hernan Alonso ,
. . . . Rosa Maria Montoya
instructivo  para incluir| Bernal Bernal Vélez Directora de
02 |15/05/2025 | todas las actividades que Coordinador . ., Ardien \bgs Moes
. . Vicerrectora Planeacién y
pueden realizar los| Admisionesy L. .
Académica Aseguramiento

estudiantes en el sistema
académico.

Registro

de la Calidad
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