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2. Entrada en la aplicacion

La aplicacion de EXPEDIENTES/EXPS es una de las aplicaciones de sigm@ y se puede acceder a ella a través
de la direccion:

https://sia.unizar.es/

Googlevl j Buscar - | @ @I 3 bloqueadals] | “y Corrector otogréfico = E Opoiones

6

Servicio de Informacion Académica.

& ’_ ’_ ré_ | Intemet

Pulsando en la opcidon “Acceso para Secretarias de Centro, Servicios Centrales y Gestores de Estudios
Propios”, llegamos a la pantalla de entrada, donde deberemos identificarnos con nuestro Usuario y password
y accederemos a todas las aplicaciones.

Una vez seleccionada EXPS, tendremos las siguientes opciones:

Googlevl j| Buscar - | @ @I 3 blogueadols] | “y Corrector otogréfico E Opciones

Universidad
de Zaragoza

MNavegacion
7.0

Expedientes
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Nos aparece en primer lugar la pantalla para seleccionar al alumno

R . , R -
Una vez que introducimos los datos de busqueda, pulsaremos el icono de buscar [m], nos aparece la
siguiente pantalla, en la que las pestafias de la parte superior nos indican que tipo de informacién podemos

obtener:

rmanenci afNor mativa Plan/Expedients

Inzompatibilidades Pe

I MEHU PRINCIPAL I LISTADOS I PROCESOS I MEHU / | | I DESCOHEXION |

Hay que indicar que tanto en las pestafias de “Afio actual” [E] como “Expediente completo” E ],
existe la posibilidad de imprimir un resumen del expediente sin validez oficial, pulsando sobre la frase

“Version para imprimir”.

En la pestafia de “Plan/Expediente” M] nos aparece una representacion grafica del plan de estudios:
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Muewa Datos Afia Expedients
Becas
consulta personales actual completo

Expedientes
3.2/04

UNIZAR

Asigraturas
OFH

Convalidaciones

Premios y
menciones

[renu Principal 1= isTanos = PROCESDS

LrEny,

Inzompatibilidades Per manenciadMor mativa Plan/Expedients

I DESCOHNEXIOH

Aqui haciendo doble click sobre las lineas que representan los arcos, podremos ver la expresion de ese arco y
las asignaturas que forman parte de él. Haciendo lo propio sobre los nodos, visualizamos los hitos asociados:

Huewa Afi Expediente
consulta

Expedientes
3.2/04

Asignaturas
0PN

Convalidaciones

Fremios y
menciones

Inzompatibilidades Per manenciadMor mativa Plan/Expedients

UNIZAR

Lrenu princiPaL I=S[LISTADOS [ProOCESODS

Unidad Sigma/Vicegerencia Académica
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4. Otros procesos

4.1. Programas de intercambio: Captura de equivalencia
Prog. Intercambio

En esta opcién de menu introduciremos las asignaturas que han cursado en la universidad de destino los
alumnos que han participado en un programa de intercambio, informacién que hasta ahora nunca ha sido
introducida en el expediente del alumno. Ahora es necesario hacerlo para que aparezcan esas asignaturas en
el SET.

Tendremos que elegir la opcion pulsando el botéon MENU [@] que aparece en el pie de la pantalla:

Universidad
de Zaragoza

Programas de | Captura de
intercambio Equivalencias Prog.

Reconocimiento | !Mercambio

créditos y

I ESCONEXIOH §

Una vez seleccion esta opcién, nos aparecera la pantalla de seleccionar el alumno:
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- a z .:v
Cuando introduzcamos los datos de busqueda, pulsaremos sobre el boton de buscar [‘w]. Nos
aparece una pantalla de seleccién de alumno:

i
donde elegiremos al alumno con el icono de seleccionar [E=! ], que nos llevara a una nueva pantalla, esta vez
de seleccion del programa de intercambio:

y elegiremos de nuevo con el botén de seleccion
introducir los datos del programa de intercambio.

]- Una vez hecho esto llegamos ya a las pantallas para

. . - | rog. I
En primer lugar aparece la siguiente pantalla, que corresponde a la pestafa [ , en la que
podemos poner el nombre de la universidad donde el alumno ha cursado las asignaturas de intercambio:
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_ Asig. Prog. Int. I Calif. Prog. Int. ]

TAMPERE

Una vez introducido correctamente el nombre de la universidad, se debe grabar la informacion [EIW]

. ~ . G s ” Azig. Prog. Int. -
Posteriormente pulsaremos la pestafia superior: “Asig. Prog. Int”, ] y nos aparecera la

siguiente pantalla:

| Inf. Prog. Int. — Calif. Prog. Int. |

Es aqui donde debemos introducir la denominacion y duracion de las asignaturas cursadas en la universidad
de destino.

El nombre se informa en el apartado “Asignatura del Programa Intercambio” (este nombre debe ponerse en el
idioma original). En cuanto a la duracién, la aplicacién nos pide el nimero de créditos, que introduciremos en
el apartado “Créditos”. Posteriormente este dato sera multiplicado por 10 para obtener las horas lectivas y asi
aparecera en el SET.

Las asignaturas que se introduzcan han de estar asociadas a asignaturas de la Universidad de Zaragoza,
aunque de momento esta relacion es meramente informativa. No hay que informar sobre la calificacién, y
debemos dejarla en blanco, para que el SET visualice correctamente la informacion.

. ) Calif. Prog. Int. .
No es necesario rellenar la pantalla de Calif. Prog. Int. _ , ya que las asignaturas de estos
alumnos se califican a través de la aplicacion EXAS.

Una vez introducida la informacion la pantalla tendra la siguiente apariencia:
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I IME HU I MEHU PRINCIPAL I LISTADOS PROCESOS

Cada vez que introduzcamos una asignatura, hemos de pulsar el icono de grabar [@'QW].

Una vez completados los datos, tendremos la opcion de maodificar la informacion mediante el icono

correspondiente [E], o de eliminarla completamente [ﬁ']. En el caso de que modifiguemos algin dato,

deberemos pulsar el icono de grabar [ 1

Unidad Sigma/Vicegerencia Académica Péag. 9 de 16



Manual de usuario de Expedientes sigm@ - version 1.0

4.2. Reconocimiento de créditos y actividades

Esta opcién es la que sustituye en sigm@ a la equivalente de sigma classic . Para elegirla deberemos ir al pie

de pantalla y seleccionarla a través del botén MENU

Programas de |Reconocimiento de
intercambio créditos y actividades

Reconocimiento| Modificar
créditos y descripciones de
PhE N actividades créditos reconocidos

Una vez seleccionado el alumno y expediente, llegamos a la pantalla de introduccién de datos:

Unidad Sigma/Vicegerencia Académica Péag. 10 de 16



Manual de usuario de Expedientes sigm@ - version 1.0

Datos del alumno

Estudic

Flan estudios

| & TEOR. PRAC. TOTAL

|l HORAS 0O 00 00

CRED. 0.0 oo 0.0

N Yalictie [@ciraisae -]
I DESCOHEXIOH §

I ME HU | MEHU PRIHNCIPAL IJSTA[IOS ! I PROCESOS

Es en esta pantalla donde se deben introducir todos los datos referentes al reconocimiento de créditos por
literal variable.

En el apartado de “Asignatura” hemos de introducir el cédigo de la asignatura, y nos aparecera el nombre
genérico de la misma. En el apartado de “Denominacidon” escribiremos el texto con que queramos que
aparezca el reconocimiento y continuaremos introduciendo el resto de datos.

Unjversidad
de Zaragoza

o del reconoci miento IZDDG.I"D?-D -

i i erto I vl
[5z01z |[RECONDCIMIENTO CREDITOS(13) | & TEOR. PRAC. TOTAL
|Curso de idiomas |.-I- HORAS 130.0 0.0 120.0

op001 - CRED. 120 00 12.0

) bulicbie (@] Graise -]
I DESCOHEXIOH

I IME HU : MEHU PRINCIPAL .é LISTADOS 'I PROCESDS }
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L, . . . . ~ . R aan

Una vez que estan todos los datos introducidos se debe pulsar primero el icono de afadir [M],
Y= i e =

posteriormente el de validar [Ew], una vez que la aplicacién nos informa de que todo es correcto,

. ., . . . Cigsiin:
procederemos a grabar la informacion en el expediente con el icono correspondiente [|3-I J‘M].

Hemos de tener cuidado en no hacer estos tres procesos demasiado rapido; hay que dar tiempo a que la
aplicacion refresque las pantallas, de otra forma nos podria generar algun error.

Hay que indicar el significado del icono que aparece a la derecha del campo de introduccién de datos de la
denominaciéon de la asignatura. Este icono da acceso al multiidioma, en este caso a la denominacién en inglés
y puede estar de color rojo (.+) indicando que esa denominacién no esta informada o bien de color claro

(*) cuando esté introducida la informacién. Sin embargo el centro no debe intentar traducir nada, pues la
Universidad de Zaragoza ha decidido hacer una traduccién general para todos los reconocimientos de
créditos, que sera “Credit recognition” y que sera grabada de forma automatica en todos los casos.

Una vez que tengamos reconocimientos hechos, la pantalla nos informa de cuantos créditos reconocidos tiene
en total y el porcentaje que supone sobre el total de la libre elecciéon de la titulacion:

Unjversidad
de Zaragoza 0

| [& TEOR. PRAC. TOTAL

|, HORAS 0.0 00 00

CRED. 0.0 0.0 0o

) bulictus (@] Graise

Minimo total créditos libre eleccidn a superar:21.0
Total reconocidos:10.0

. - o - S . 47 .62%
Porcentaje total de libre eleccion reconocido sobre minimo necesario:

Co
 ta=s | Cait. | wes |

2006 52010 - Créditos reconacidos o1 03023023 E N

I PROCESDS }

[
| Caiit. | tie= | caiit |

I DESCOHEXIOH

Sobre estos reconocimientos podemos efectuar tres acciones diferentes segin el icono que elijamos:
- Visualizar la informacién en pantalla, a través del icono consultar [&].

- Madificar algun dato, con el icono de modificar [E]; en este caso, una vez modificado, deberemos pulsar
e fifle s eulizk

el icono de modificar [*“‘(‘JJ‘M;‘LJ], posteriormente deberemos validar la informacién [Ew], y

grabarla [Ij—le M]

- Borrar totalmente el reconocimiento, pulsando el icono de eliminar [ﬁ']; posteriormente habra que validar
idlet: N .. Eipzifyz
de nuevo [Ew 1. y grabar la eliminacion [|3-| J‘M],
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4.3. Modificar descripciones de créditos reconocidos

En esta opcidon se nos da la posibilidad de cambiar so6lo el literal que se ha introducido para un reconocimiento
de créditos a través de asignaturas de literal variable. Asi se da al centro la posibilidad de normalizar estas
descripciones, bien poniéndolas en minusculas, bien corrigiendo las descripciones que se pusieran en su dia.
Esta opcidén se puede utilizar sea cual sea el estado del expediente.

Esta es la forma que debe usar el centro para normalizar las descripciones de los créditos y que estas
aparezcan correctamente en el Suplemento Europeo al Titulo.

L - . . ; HU | .
Para entrar en la opcién se ird de nuevo al pie de pantalla y dentro del icono de Menu (), elegir la
opcién correspondiente:

Universidad
de Zaragoza

Programas de |Reconocimiento de
intercambio créditos y actividades

Reconocimiento| Modificar
créditos y descripciones de
PE N actividades créditos reconocidos

Una vez seleccionado el alumno y expediente al que le queramos modificar las descripciones nos aparecera la
siguiente pantalla:
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Universidad
de Zaragoza

Datos def alumno

52015

|15 CREDITOS POR RELACIONES LABORALES

52015 - 15 CREDITOS FOR RELACIONES LABORALES

52160 - § CREDITOS FOR RELACIONES LABORALES

52260 - § CREDITOS FOR RELACIONES LABORALES

52360 - 6 CREDITOS POR RELACIONES LABORALES

Aqui simplemente deberemos seleccionar el reconocimiento que queramos modificar mediante el icono de

modificar [E] y una vez que hayamos cambiado la denominacién, pulsaremos el icono de grabar la

. .. Ejgapis: . i
informacion [Ij-| J‘M]. Procederemos asi con todos los reconocimientos que queramos.

Tampoco en esta pantalla deberemos hacer uso del botén de multiidioma +], ya que como antes la
traduccion sera automatica y siempre “Credit recognition”.

5. Anexo |. Actuaciones transitorias a realizar
para la correcta emision del SET

El Suplemento Europeo al Titulo (SET) esté estructurado informaticamente mediante una parte de informacion
general de la titulacién cursada por el alumno y de otra particular del curriculum de cada estudiante.

Es en esta parte individualizada del expediente del estudiante donde el Real Decreto que regula el SET
impone tanto unos formatos como una informacion que en muchos casos hay que depurar e introducir por
parte de los centros.

Una vez solicitado a través de la aplicacion TIS, la secretaria del centro puede verificar que los datos del
expediente del alumno estén completos. Si no es asi se procedera a su modificacién. Es importante recordar
que para que esos cambios se vean reflejados en el SET se deben realizar antes de generar la remesa del SET
a través de la aplicaciéon TIS.

Para hacer esta comprobacion, la secretaria puede obtener una simulacion del SET a través de la aplicacion
CERS. Este proceso sélo puede realizarse para expedientes con estado/motivo C O, es decir, una vez que
hayan solicitado el titulo y aunque el modelo generado no es exactamente igual al SET que posteriormente se
emitira, el apartado “4.3 Datos del programa” contiene la misma informacién que el real, por lo que es Uutil
para depurar los datos.

A continuaciéon se relacionan los casos mas comunes en los que bien falta informaciéon, bien hay que
modificar algin dato en el expediente del alumno y las acciones a realizar en cada uno de ellos:

Unidad Sigma/Vicegerencia Académica Péag. 14 de 16
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a) Alumnos que han participado en programas de intercambio.

En este caso, si cuando se realizé la matricula se indicaron las asignaturas que se iban a cursar
dentro del programa, ahora éstas apareceran marcadas en la columna Observaciones con el literal “Cursada
en programa movilidad”.

Ademas en el SET debe aparecer también una relacién de las asignaturas que cursoé en la universidad
de destino del intercambio, indicando su denominacién, su duracidon en horas y el nombre de la universidad.
Esta informacién nunca ha sido introducida en las bases de datos y ahora se deberéa hacer uso de la aplicacion
EXPS a través del menu “Captura de equivalencia Prog. Intercambio” para su cumplimentacion, siguiendo las
instrucciones del punto 4.1 de este manual.

En la siguiente pantalla se muestra como se visualiza esta informacién en el SET:

es:8580/NASApp/QueueManagerG estorFicheros/descarga/ ?token=R G ly2WH0b3J pbz0y - Microsoft Intemnet Explorer

§|nv

#EEONE|K < v e [oR-T-sek -2(0O0OE[D 8

- Asignaturas Optativas
- experimantales en ingenieria mecanica
:: Esfructura da la mataria ST 5 5.7 Aprobado 2003104 Sii
- Maguinas y circuitos eléctricos S0(15TAE} 6.0 Aprabada 200304 Elactrical mackh
- Dibujo da construccion ytopografia S0[20T, 10F) 5.0 Aprobado 2003104 Topography am-{$ass, } s
i L
- Instalaciones eléctricas v luminatecnia GO[RIT. 3R} 7.6 Motable 20037104 Efectrical installations and
) Lighting Technology

Disaha integral da complajos BT, 3P 56 Aprobada 200304 Integrated industrial plant design
©industrialas
+ Croatividad & innovacion IETAF) 5.0 Aprobado 200405 Creativity and innovation
. Disefio da componentes de plastico en O[T, 30F) 5.0 Aprobada 2004105 Cursada en programa movilidad £ Design of plastic componerts in
- el automovil Coursed in mobifity program vehicles
- Direceion comercial BO[RIT.A0F) 6.8 Aprobada 2004105 Business marketing
. Lineas y rades eléctricas TERATATE) 5.0 Aprobada 2004105 Cursada en programa movilidad 7 Power fines and networks
5 Cowrsad in mobility program
i Asignaturas dle libre eleceion Free eisction credits
Tratamiento de efluentes quimicos y 120780, 50R) 7.0 Notable 20037104 Traatment of Chemical Effusnts
- prevencion de la contaminacion and Prevention of Polittion
| -Praclicas enempresas 120{0T, 1208} 5.0 Apto 2004105 Company Traineesips
. Maguinas eléctricas 1| AT, 20F) 5.0 Aprobado 2004105 Cursada en programa movilidad 7 Eiectrical machines i
§ Coursed in mobility program
. Psicosociologia industrial FIEL 15 9.5 Sabresalianta 2004/05 Industial psycho-socology
* Historiadela tecnologia ST 15 9.0 Sabresalients 2004/05 History of technology
- Asignaturas cursadas en otra universidad, espaiola o extranjera, en Sublects-atfendedin
| Programas de movilidad de estudiantes other university, in mobilfty programs
| Erasmus-Asignatura intercambio 1 180 2004105 I Univarsidad do Tamparm
- -Erasmus-Asignatura intercambio 2 2 2004105 Hiniversidad do Tampers
— Erasmus-Asignatura intercambic 3 220 2004105 #tniversidad do Temporo

b) Créditos reconocidos con asignaturas de literal variable.

Estos textos, que cada centro introduce de manera libre, aparecen en su gran mayoria en letras
mayusculas. Dado que en el SET las asignaturas estan en mindsculas, para conseguir un aspecto normalizado
de todo el certificado, se considera conveniente cambiar estos literales a letras mindsculas. También en el
caso de que la descripcion no sea lo suficientemente clara, puede proceder a cambiarla.

Estos cambios pueden llevarse a cabo a través de la aplicacion EXPS, con el menu “Modificar
descripciones de créditos reconocidos”, como se explica en el punto 4.2 de este manual.

En la siguiente pantalla se muestra como se visualiza esta informacién en el SET:

-/lelias. 1.es:8580/MASApp/QueueManagerG estorFicheros/descarga/ ?token=R G ly2wWH0b3J pbz0y - Microsoft Intemnet Explorer

3 - | | - - £l -
tE = S PORE W« 1 e s [OR gllek -eo 0O00OE |8

, - e
i Computing
- Ietralogia optica GOMST 15} 7.6 Motabla 2004105 Optical metrology
: Optica cudntica y especiroscopia G0[40T,20F) 7.2 Motabla 2004105 Qientum optics and specliosoopy
¢ =
- Asignaturas de libre eleccion Freeelechion cregifs
Lenguainglesa B0[A0T.E0F) Aprobado 2002/03 Englishlangeage
+Instrumentacion electmnica GO0, 30F) Sobrasalienta 2002103 Elactionic instumentation
© Microalacirdnica GOfRT, S0P Aplo 2002103 Microslactronics
. Técnicas de simulacidn en sistemas GO[T DR} 0.3 Bobresalients 2003104 Simulation technigues in physical
. fisicos Systoms
. CROL/E 20772 STATISTICAL I5EST.0R) Apts 2004105 Haras reconocidas /- Recognizad Crodit reeogmition
| PHYSICS e
. CROL/E.DIF.LECTIVA 10003 CRGHR GEATRY Aplo 2004105 Horas reconocidas ¢ Recognized Credit recognition
| hours
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c) Listado de asignaturas cursadas por el estudiante.

En el SET aparece una relacion de las asignaturas cursadas por el alumno, con su denominacion
tanto en espafiol como en inglés. Ademas, todas las asignaturas deben aparecer en letras minusculas. Es
posible que si el alumno ha cursado asignaturas de algln plan que actualmente ya esté extinguido, estas
aparezcan en mayusculas.

Si el centro detecta algun problema en esta relacién, se trata de un problema de las bases de datos.
Desde las secretarias no se puede cambiar esa informacién y se debe comunicar al Negociado de Titulos, que
serd el interlocutor para todos los temas referentes al SET.

3| Oko: - |0 DI E]|S)

R IR LR R Na T i BRaRitin O o O D o o D e 000000
Asignaturas dz libre eleccidn
. SEGUNDA LENGUA (INGLES) @ Aprobado 2000401
Instrumentacion y computacion de 1] 0.0 Sobresaliants 2002403
- sistamas fluidos
Ingenieria bioquimica an 6.0 Aprobada 200304
- Agrodindmica basica 0 6.5 Aprobado 200304
lectroquimica incustrial Ll 6.5 Aprobado 2004105
acursos hidrcos 45 0.0 Bobresaliants 2004405 Hyd
Historia de Ia tacnologia £l 8.0 MNotable 2005/08 History of Technolgy
d) Asignaturas impartidas en inglés.

Las asignaturas cuya su docencia sea impartida en inglés, se indican mediante el literal “Impartida en
inglés” en la columna “Observaciones”. Si se observa que en alguna de ellas falta esta informacién, como en
el caso anterior se debe hacer saber al Negociado de Titulos.

elias.u . 580/NASApp/QueueM anagerGestorFicheros/descargal token=R Gly2WHN0b3 pbz0v - Microsoft Internet Explorer

|nv|M§<>||||< RS

k]
| & [ v@||3 @|B"£§!‘
¥
4.3, Datos del programa 4.3 Programme details
Asignaturas Horas Calificacin Anc d&mi Chservaciones Subjacts
lectivas Grade Academic year
Cantact howrs
- Asignaturas troneales y obligatorias Core and compulsory suljects
. Quimica TEMET,30F) Aprobado 1998/98 Adaptada / Adapted Chemistry
~ Métodos mateméticos | ASAI0T S0P Aprobado 1098/00 Mathermatical methods |
- Calculo diferencial DO{EAT,30F) Aprobado 1998/00 Differential calculus
. Calculo iragral 0BT, Apmbado 109400 intmgral caleutus
|~ Laboratorio da fisica GEET, 35 Aprobado 1999/00 Physics laboratory
| Técnicas informaticas BOR5T, 5 Tatable 1999,00 informatic techniqtes
| Elactromagnatismo TOFETADR Notable 2000001 Elactromagnetism
| Métodos matematicos I GO[ATT,20F) Aprobado 200001 Mathematical methods IT
Métados matamatices |1 BO[ATT, 20F) Aprobado 2000001 Mathomatical mathods il
- Técnicas experimentales | 105207 BO5P) MNotabla 2000/01 Experimental techniques | o
| Temodindmica 90(EIT,30P) Aprobado 2000/01 Themodynamics
. Fundamentos da fisica 120(E0T 407 Aprobado 2000/01 Fundamentals of physics =
~Mecanica y ondas 10{70T 40P} Aprobado 2001/02 Mechanics and waves n
- Técnicas exparimentales || SEET,E0F) Matable 2001/02 Eperimenial techniques IT
'_;,‘1_ Técnicas experimentales 111 SO{10T. 40y Matable 2001/02 Experimental techniques 1! =
3% Ondas eleciromagnéticas GO(40T, 20F) Aprobado 2001/02 HBeciromagneiic waves
. Fisica cuantica SEDT,30F) Aprobado 2002/03 Quaniem physics =
. Oplica 0[BT, Apmbaro 2002/03 Cptics =
- Espacioslineales ST Aprobado 2002/03 Linear spaces
| Esfructura cuantica de la materia TOEAT, 20 Aprobado 200203 Quantun structire of maltelfals
| Propiedades electromagnéticas y GO(A0T, 20F) Aprobado 2002/03 Electromagnetic poperties and
- | opticas de la materia optics of matenials
. Propiadades mecanicas v tarmicas da BO[40T, 20F) Aprobado 2002/03 Mechanical and tharmal
- fluidos y solidos properties of fuids and solids
~Fisica dalastado sélida TOEST.35F) 5.5 Aprobado 200304 Sofid state physics
~ Macanica cudntica T5IEET. 25 7.0 Notabla 2003704 Quantm mechanics
Macdnica ledrica F5{B0T. 255 7.5 Notabla 2003104 Thooretical Mechanics -
Statistical physics FO[4DT, 305 5.2 Aprobado 2003704 Imparticla en Inglés / Taughtin Statistival physics =
i Engiish ~
. Electranica | TORET, 355 8.0 Motabla 2004/05 Efacironics |
SRS AT e S Rkt Anna ne it e TRt s it

Asimismo deberd ponerse en contacto con el Negociado de Titulos si el centro detecta cualquier otra
incidencia no reflejada en este documento.
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