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El Instituto Nacional de Capacitacién y Educacién Socialista (INCES), es un organismo auténomo con personalidad juridica y patrimonio propio, adscrito al
Ministerio del Poder Popular para la Educacién (MPPE), segin Decreto N° 2.758, de fecha 17 de marzo de 2017 publicado en la Gaceta Oficial N° 41.116 de la
misma fecha. Este Instituto fue creado por Ley el 22 de Agosto de 1959 y reglamentado por Decreto el 11 de Marzo de 1960 bajo la denominacién de Instituto
Nacional de Cooperacion Educativa (INCE). En el afio 2014, de acuerdo al Decreto N2 1.414 de fecha 13 de noviembre de 2014, publicado en la Gaceta Oficial
Extraordinaria N2 6.155 de fecha 19 de Noviembre de 2014, se reforma la Ley del INCES, con la finalidad de reorganizarlo y adecuarlo a los intereses del pais y al
proceso de reconversién industrial, proceso que enmarca posteriormente su concepcidn y vision, dentro del dmbito de un socialismo abierto y participativo.

Aviso de Derechos de Autor
© Instituto Nacional de Capacitacién y Educacidn Socialista (INCES). Todos los derechos reservados.

La Unidad Curricular: Redacciéon y documentaciéon militar, incluyendo su metodologia, materiales educativos curriculares y didacticos, guias, videos y
cualquier otro recurso de aprendizaje asociado, es propiedad exclusiva del Instituto Nacional de Capacitacién y Educacion Socialista (INCES). Todos los derechos
estan reservados y protegidos por la Ley sobre el Derecho de Autor de Venezuela de 1993.

La Unidad Curricular: Redaccion y documentacion militar, esta destinada exclusivamente para uso institucional y sin fines de lucro en actividades
académicas de formacion, capacitacidn, actualizacidn, nivelacidn, especializacion, induccion y acreditacién de conocimientos por experiencia en ejercicio, en
conjunto con el Instituto Nacional de Capacitacién y Educacion Socialista (INCES).

El Material Educativo Curricular (MEC) del INCES, esta sujeto a las siguientes condiciones de uso para su democratizacion y despliegue
1. La reproduccion total o parcial del Material Educativo Curricular (MEC), debe reconocer explicitamente los derechos del autor.
2. La distribucion del Material Educativo Curricular (MEC), es gratuita y solo estd permitida a través de los canales oficiales de la institucion.
3. Las modificaciones deben ser canalizadas a través de la Gerencia General de Curriculo y Diddctica o sus dependencias en las Gerencias Regionales del
Instituto Nacional de Capacitacion y Educacion Socialista (INCES).
4. Las adaptaciones curriculares solo se permitirdn para contextualizar la formacion y autoformacion productiva sostenible a la poblacion a ser atendida, sin
alterar los criterios de calidad o el objeto principal de la misma.

El incumplimiento de este aviso serd sancionado de acuerdo con lo estipulado en la legislacion venezolana vigente, referida a los Derechos de Autor.

Teléfono: +58 212 603 12 10

Correo electrénico: curriculo@inces.gob.ve

Direccidn: Av. Nueva Granada con calle Chile, Edificio INCES.
Codigo Postal 1041, Caracas - Venezuela
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FICHA RESUMEN DE LA UNIDAD CURRICULAR

Otros miembros de las Fuerzas Armadas Nacionales

Area de Conocimiento Otros miembros de las fuerzas armadas Area ocupacional Bolivarianas

Tropa profesional, alistadas y cadetes de las Fuerzas

Sub Area Ocupacional . o
P Armadas Nacionales Bolivarianas

Cadigo de la Unidad Curricular UC3.0210.0308

Unidad Curricular Redacciéon y documentacién militar Tipo de Unidad Curricular Especifica/Técnica

Modalidad de Formacion y

g . Presencial.
Autoformacion Productiva

Total horas de formacion a4

Propdsito clave de la Unidad Curricular

Formar a los y las participantes con los conocimientos, habilidades, destrezas y competencias para redactar y efectuar toda la documentacidn pertinente de las dependencias militares, a fin de
garantizar la ejecucion del servicio y contribuir con el proceso de desarrollo integral y defensa de la nacidn.

Dirigido a Nivel de dominio esperado

e Tropa profesional de las Fuerzas Armadas Nacionales Bolivarianas. e Nivel Il. Desempefio auténomo.

Sinopsis (pertinencia)

La unidad curricular Redaccion y Documentacidn Militar tiene por objeto establecer las normas e instrucciones que regiran la estructura formal - reglamentaria escrita, de la documentacién
oficial de la Fuerza Armada Nacional Bolivariana que permite redactar con fluidez y precisién diversos documentos utilizados en las diferentes organizaciones militares a fin de garantizar la
ejecucion del servicio y contribuir con el proceso de desarrollo integral y defensa de la nacion.

La unidad curricular esta estructurada y organizada sistematicamente en tres (3) ejes tematicos: 1. Concepto basico de redaccidn, 2. Documentacidn militar, 3. Normas de Redaccion militar,
cuyos contenidos han sido disefiados por logros, es decir, competencias de lo mas simple a lo mas complejo. Por medio de este método se propicia la oportunidad de aprender nuevas
ocupaciones, de acuerdo a las posibilidades del participante. En este sentido, es importante resaltar que un gran porcentaje del éxito de esta formacién dependera del interés, las practicas y la
autodisciplina del participante.

Ejes transversales de la formacion y autoformacion, colectiva, integral y permanente Perfil del facilitadora (o)

e Defensa integral de la nacién. o Profesional vinculado al drea militar, con un minimo de cinco (5) afios de experiencia
e Tecnologias libres.

e Valores éticos.

e Pensamiento complejo, sistémico y dialéctico.
e Proteccion y conservacion de ambiente.

Perfil genérico de ingreso del participante Consideraciones del perfil genérico de ingreso del participante (si la hubiere)
o BProfesional en el area militar o carrera afin. Formacién administrada por INCES Militar, exclusiva para los organismos de Defensay
e Oficiales de las Fuerzas Armadas Nacionales Bolivarianas. Seguridad del Estado.

Perfil de egreso de la Unidad Curricular (Competencia General)

Redacta de forma coherente la documentacion pertinente de las dependencias militares, cumpliendo las normativas establecidas, a fin de garantizar la ejecucion del servicio y contribuir con
el proceso de desarrollo integral y defensa de la nacién.
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Redaccion y documentacion militar

Especifica/Técnica

UC3.0210.0308

Identifica los conceptos basicos de la redaccién militar, teniendo en cuenta los principios éticos, responsabilidad y compromiso, a fin de garantizar la ejecucién del
servicio y contribuir con el proceso de desarrollo integral y defensa de la nacién.

1. Concepto Basico de Redaccion
1.1. Etapas de la redaccion.

1.2. Importancia de la redaccidn
militar.

1.3. Caracteristicas de la redaccién
militar.

1.a. Los conceptos basicos de la redaccién militar son
distinguidos, en el cumplimiento de las normas y
reglamentos militares, principios éticos patrios, para la
ejecuciéon del servicio y el proceso de desarrollo
integral y defensa de la nacion.

1.b. Las Etapas de la redaccion militar se detallan, en
cumplimiento de las normas y reglamentos militares,
para la ejecucidn del servicio y el proceso de desarrollo
integral y defensa de la nacion.

l.c. La importancia de la redaccion militar es
argumentada, conforme a las normas y reglamentos
militares y la ejecucion del servicio para el proceso de
desarrollo integral y defensa de la nacién.

—

1.d. Las caracteristicas de la redaccion militar se
explican teniendo en cuenta las normas y reglamentos
militares, sus principios éticos patrios y la ejecucién del
servicio y el proceso de desarrollo integral y defensa de
la nacion.

- Lluvia de ideas sobre los
conceptos  basicos de
redaccion militar.

-Taller sobre las etapas de
la redaccién militar.

- Cumple las normativas.
- Demuestra principios
éticos patrio en la

ejecucion del servicio.

-Mapa mental sobre la

importancia y las
caracteristicas de la
redaccion militar.

- Sistematiza los
conceptos, etapas,
importancia y
caracteristicas de la

redaccion militar.

-Conoce de manera
integral los conceptos,
etapas, importancia y
caracteristicas de la
redaccion militar.

()
—/
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Estrategias Metodoldgicas, Didacticas y Pedagdgicas

Estrategias de Ensefianza

Medios Instruccionales

Técnicas Instruccionales

Actividad a emplear: para activar y guiar conocimientos
previos;

. Actividad focal introductoria

. Actividad generadora de informacidn previas

° Objetivos o intenciones
Discursivas y ensefanza:

. El discurso expositivo explicativo del docente

Para ayudar a organizar la informacién nueva por aprender:

. Mapa conceptual
. Cuadro sindptico

Recursos y medios instruccionales

. Tableros didacticos: pizarra

. Impresos: libros, documentos y fotocopias
. Materiales visuales: diapositivas

Recursos educativos digitales

1.

Tutorias

Instruccién programada
Demostracion

Taller

Lluvia de ideas

Phillips 66

Estrategias de aprendizaje

1) Cognitivas.

Identifica ideas para la construccion de los nuevos conocimientos.

2) Metacognitivas.

Identifica las etapas de la redaccion militar, de manera correcta.

3) Estrategia de regulacion de
recursos:

Realiza cuadro estructurado sobre la importancia y las caracteristicas de la redaccién militar, con ayuda del facilitador.

4) Motivacionales:

Intercambia experiencias significativas previas




( o
I ' . C e S Redaccion y documentacion militar

Guia de Evaluacion

Evaluacién segun su propdsito | Técnicas e instrumento Formas de participacion Ubicacion temporal de la evaluacion
Tema 1. Concepto Basico de Redaccion

Diagndstica a.- Procedimiento: Los participantes expresaran Unidireccional Inicio
sus conocimientos previos en una Lluvia de ideas Participacion activa individual
sobre los conceptos basicos de redaccion militar.
b.- Técnica: Analisis de producciones escritas y
orales
c.- Instrumento: registro descriptivo

Formativa a.- Procedimiento: Los participantes realizaran un Unidireccional Desarrollo
Taller sobre las etapas de la redaccidn militar. Participacion activa individual
b.- Técnica: Pruebas pedagodgicas
c.- Instrumento: escala de estimacidn

Sumativa a.-Procedimiento: Los participantes realizardn un Unidireccional Cierre
Mapa mental sobre la importancia y las Participacion activa individual

caracteristicas de la redaccién militar.
b.- Técnica: Esquemas y mapas
c.- Instrumento: lista de cotejo

Evidencia de aprendizaje

Identifica los conceptos basicos de la redaccidn militar, teniendo en cuenta los principios éticos, responsabilidad y compromiso, a fin de garantizar la
ejecucion del servicio y contribuir con el proceso de desarrollo integral y defensa de la nacion.
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Mapa de Aprendizaje (Programa de Estudios)

Unidad Curricular

Tipo de Unidad Curricular

Cddigo de la Unidad Curricular

Redaccién y documentacion militar

Especifica/Técnica

UC3.0210.0308

2. Realizacion o logro del participante

Horas
Teérico/Practico

Caracteriza los tipos de documentacién militar, teniendo en cuenta los valores, principios éticos, responsabilidad y compromiso, a fin de garantizar la ejecucién del

.. 0 . L. 4/8
servicio y contribuir con el proceso de desarrollo integral y defensa de la nacién. /
Evidencias de Desempefio
22 VR Criterios de Desempeiio DLl
i izaj L Conocimiento j i0
(Unidades de Aprendizaje) Observacién Directa Producto Loy Ejecucion
Comprension
2. Documentacion militar. 2.a. la Documentacion militar es clasificada, de|- Reflexiona lo aprendido, |- Mapa mental sobre la |- -Conoce los conceptos 5
2.1. Tipos de Documentacion|jcuerdo a sus tipos en cumplimiento de las normas y teniendo en cuenta los|importancia y las | basicos de
militar. reglamentos, para garantizar la ejecucién del servicio y conceptos basicos, tipos de | caracteristicas de  la|documentacién militar,
2.1.1. Correspondencia el desarrollo integral y defensa de la nacion. documentacion militar, su|documentacion militar. asi como los tipos la
2.1.2. Oficios importancia % correspondencia,
2.1.3. Informes caracteristicas. informes,  novedades
2.1.4. Novedades del Servicio . » " - Dialogo sobre los del servicio, notas de
2.b. Las caracteristicas de la documentacién militar son . . N 5
2.1.5. Parte : N conceptos basicos de coordinacion, las
. identificadas, de acuerdo a las normas y reglamentos ., - . .
2.1.6. Memorandum | | del | documentacion militar. instrucciones 'y los
L militares, para garantizar la ejecucion del servicio y e L . .
2.1.7. Nota de Coordinacion ) para g ) ! - Y €| Exposicion sobre los tipos libros.
. proceso de desarrollo integral y defensa de la nacién. L .
2.1.8. Instrucciones de documentacion militar,
2.1.9. Libros correspondencia, informes,
2.2. Caracteristicas de la novedades del servicio;
documentacion militar. 2.c. La importancia de la documentacién Militar se | partes, notas de 2
2.3. Importancia de la argumental teniendo en cuenta las normas y coordinacién, instrucciones
documentacion militar. reglamentos, para garantizar la ejecucién del servicio y | Y libros.
el proceso de desarrollo integral y defensa de la nacién. |- Cumple las normativas.
- Demuestra principios
éticos patrio en la
ejecucion del servicio.
Total Horas 12
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Estrategias Metodoldgicas, Didacticas y Pedagdgicas

Estrategias de Ensefianza

Medios Instruccionales

Técnicas Instruccionales

Actividad a emplear: para activar y guiar conocimientos
previos;

. Actividad focal introductoria

. Discusiones guiadas

. Actividad generadora de informacidn previas
Discursivas y ensefanza:

. El discurso expositivo explicativo del docente

Para ayudar a organizar la informacién nueva por aprender:

e  Cuadros sindpticos
e  Organizadores de clasificacion

Recursos y medios instruccionales

. Tableros didacticos: pizarra

. Impresos: libros, documentos y fotocopias

. Materiales visuales: diapositivas

. Servicios telematicos: internet, herramientas web

Recursos educativos digitales

2.

Tutorias

Instruccién programada
Demostracion

Lluvia de ideas
Exposicidon

Estrategias de aprendizaje

1) Cognitivas.

Identifica ideas para la construccion de los nuevos conocimientos sobre los conceptos basicos de documentacion militar.

2) Metacognitivas.

Realiza exposicion oral sobre los diferentes tipos de documentacion militar.

3) Estrategia de regulacion de
recursos:

Construye esquema mental sobre la importancia y las caracteristicas de la redaccidn militar, con ayuda de sus pares.

4) Motivacionales:

Intercambia las nuevas habilidades y destrezas adquiridas.
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Guia de Evaluacion

Evaluacion segun su propdsito | Técnicas e instrumento | Formas de participacion Ubicacion temporal de la evaluacion
Tema 2. Documentacion militar.

Diagndstica a.- Procedimiento: Los participantes expresaran Unidireccional Inicio
sus conocimientos en un dialogo sobre los Participacion activa individual
conceptos basicos de documentacion militar.
b.- Técnica: Analisis de producciones escritas y
orales
c.- Instrumento: grafica de progreso

Formativa a.- Procedimiento: Los participantes realizaran Unidireccional Desarrollo
una exposicion sobre los tipos de documentacion Participacion activa individual
militar, correspondencia, informes, novedades
del servicio; partes, notas de coordinacion,
instrucciones y libros.
b.- Técnica: Analisis de producciones orales
c.- Instrumento: rubrica de rango

Sumativa a.-Procedimiento: Los participantes realizaran un Unidireccional Cierre
Mapa mental sobre la importancia y las Participacion activa individual
caracteristicas de la documentacién militar.
b.- Técnica: Esquemas y mapas
c.- Instrumento: lista de cotejo

e AR C.aractfelriza los tip.o.s de docymfentacién militar, teniendo en 'cuenta los valores, princip.if)s éticos, responsabilidad y compromiso, a fin de garantizar la

ejecucion del servicio y contribuir con el proceso de desarrollo integral y defensa de la nacién.
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Mapa de Aprendizaje (Programa de Estudios)

Unidad Curricular

Tipo de Unidad Curricular

Cddigo de la Unidad Curricular

Redaccién y documentacion militar

Especifica/Técnica

UC3.0210.0308

3. Realizacion o logro del participante

Horas

Teérico/Practico

Aplica las normas de redaccion y documentacién militar, teniendo en cuenta los principios éticos, responsabilidad y compromiso, a fin de garantizar la ejecucion del

servicio y contribuir con el proceso de desarrollo integral y defensa de la nacién. 6/14
Evidencias de Desempefio
. 22 VR .. Criterios de Desempeiio A L_a pso.c!e
(Unidades de Aprendizaje) Observacién Directa Producto Conocimiento y Ejecucion
Comprension
3. Normas de redaccién militar. 1.a. Las normas de redaccion y documentacién militar | - Emplea las normas parala|- Cuadro de doble |- Comprende la 4
3.1. Normas de Documentacion|son aplicadas, para la elaboracién de oficios vy |redacciony documentacion |columna de las normas |importancia de la
militar. memorandum, en el cumplimiento de las normas y | militar. de redaccion militar. adecuada aplicacidn de
3.2. Aplicacion técnica reglamentos militares, para garantizar la ejecucion del |- Exposicién practica de la|- Practica ocupacional |las normas de
servicio y el proceso de desarrollo integral y defensa de | giferenciacién de normas | técnica para la aplicacion | redaccion y
la nacién. para la redaccién y|de las normas de|documentacidn militar.
1.b. Las normas de redaccion y documentacién militar documer}tauon m,lhte,‘r' redaccion R y 4
son aplicadas, para la elaboracién de correspondencias |~ Manejo de técnicas y | documentacion militar.
e informes, en el cumplimiento de las normas y |Procedimientos para la
reglamentos militares, para garantizar la ejecucion del | redaccion de documentos
servicio y el proceso de desarrollo integral y defensa de | militares.
la nacién. - Cumple las normativas.
1.c. Las normas de redaccién y documentacién militar |~ Demuestra  principios 4
son aplicadas, para la elaboracién de parte y novedades | éticos  patrio en la
del servicio, en el cumplimiento de las normas vy |ejecucién del servicio.
reglamentos militares, para garantizar la ejecucion del
servicio y el proceso de desarrollo integral y defensa de
la nacién.
1.d. Las normas de redaccion y documentacion militar 4
son aplicadas, para la elaboracion de nota de
coordinacidn e instrucciones, en el cumplimiento de las
normas y reglamentos militares, para garantizar la
ejecucion del servicio y el proceso de desarrollo
integral y defensa de la nacion.
l.e. Las normas de redaccién y documentacién militar 4

son aplicadas, para la elaboracion de libros, en el
cumplimiento de las normas y reglamentos militares,
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Aplica las normas de redaccién y documentacién militar, teniendo en cuenta los principios éticos, responsabilidad y compromiso, a fin de garantizar la ejecucién del
servicio y contribuir con el proceso de desarrollo integral y defensa de la nacién.

para garantizar la ejecucién del servicio y el proceso de
desarrollo integral y defensa de la nacién.

Actividad a emplear: para activar y guiar conocimientos
previos;
. Cuadros de doble columna
. Organizadores de clasificacion
Discursivas y ensefianza:
. El discurso expositivo explicativo del docente
Para ayudar a organizar la informacién nueva por aprender:
e Sefializaciones
e  ResUmenes

1) Cognitivas.

Recursos y medios instruccionales

. Impresos: libros, documentos y fotocopias

. Servicios telematicos: internet, herramientas web
. Materiales audiovisuales: videos

. Medios auditivos: audios en general

Recursos educativos digitales

Realiza esquema de las normas de redaccion y documentacién militar, adecuadamente.

Demostracion
Exposicion

Simulacién

Instruccién programada
Estudio dirigido

3.

2) Metacoghnitivas.

Demuestra habilidades y destrezas de diferenciacidn entre las normas de redaccién militar y las normas para la documentacion militar.

3) Estrategia de regulacion de
recursos:

Aplica normas de redaccion y documentacién militar, entreayudado(a).

4) Motivacionales:

Intercambia de forma solidaria, nuevos conocimientos.

(1)

(
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Guia de Evaluacion

Evaluacién segun su propdsito | Técnicas e instrumento Formas de participacion Ubicacion temporal de la evaluacion
Tema 3. Normas de redaccién militar.

Diagndstica a.- Procedimiento: Los participantes elaboraran Unidireccional Inicio
un cuadro de doble columna de las normas de Participacion activa individual
redaccion militar.
b.- Técnica: Esquemas y mapas
c.- Instrumento: grafica de progreso

Formativa a.- Procedimiento: Los participantes realizaran Unidireccional Desarrollo
una exposicion practica de la diferenciacion de Participacion activa individual
normas para la redaccién y documentacion
militar.
b.- Técnica: Analisis de producciones orales
c.- Instrumento: Escala de estimacion

Sumativa a.-Procedimiento: Los participantes realizaran Unidireccional Cierre
una practica ocupacional técnica para la Participacion activa individual

aplicacion de las normas de redaccidon vy
documentacién militar.

b.- Técnica: Analisis de producciones escritas y
orales

c.- Instrumento: lista de cotejo

Evidencia de aprendizaje

Aplica las normas de redaccidon y documentacion militar, teniendo en cuenta los principios éticos, responsabilidad y compromiso, a fin de garantizar la
ejecucion del servicio y contribuir con el proceso de desarrollo integral y defensa de la nacion.
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Marcadores acrilicos 3 unidades Varios colores
Hojas blancas 40 unidades

Lapices 40 unidades

Marcadores 1 docenas Varios colores
Computador 1 unidad Monitor, CPU, teclado
Video beam 1 unidad

Regleta 1 unidad

Hoja de calculo Excel

Programa para elaboracién de documentos Word

Programa para elaboraciéon de presentaciones PowerPoint

Extintor deincendios | 1 |  Undd | |

Sillas 20 Unidad
Mesas 20 Unidad
Carteleras 1 Unidad
Pizarra acrilica 1 Unidad
Escritorio 1 Unidad
Silla Ejecutiva 1 Unidad
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Pantalla para proyectar 1 Unidad
Dispensador de agua 1 Unidad Para consumo humano
Televisor Android 1 Unidad

- Documentos militares redactados: 1.Correspondencia, 2. Oficios, 3. Informes, 4. Novedades del
Servicio, 5. Parte, 6. Memorandum, 7. Nota de Coordinacién, 8. Instrucciones y 9. Libros, de
acuerdo a las normas para la redaccién de documentos militares.

- Fuerzas Armadas Nacionales Bolivarianas.

O,
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Cnel. Jose Bolivar Olivares Inces Militar Bolivar Licenciado
02 | Cap. Nelcis Gonzalez Rodriguez | Inces Militar Bolivar Licenciada
03 g/JerS'agrginia Santos Inces Militar Bolivar Bachiller
04 | Maria Moreno Villalba Inces Militar Bolivar Licenciada
05 Lilianni Romero Valor Inces Militar Bolivar/Maestra Técnico Productiva (MTV) Bachiller
06 Naireth Martinez Inces Militar Bolivar/Maestra Técnico Productiva (MTV) Bachiller
07 |Cnel. Jose Bolivar Olivares |Inces Militar Bolivar Lincenciado
08 ggg;,gfg:s Gonzalez Inces Militar Bolivar Licenciada
09 g/Jereégrginia Santos Inces Militar Bolivar Bachiller
10 |Nieves Rodriguez Inces Regional Bolivar Licenciada
11 | Oriana Rivas Inces Regional Bolivar Abogada
12 | Josybet Travieso Inces Regional Bolivar Licenciada

Liz Marcano

Liz Marcano

28 de agosto de 2023

©,
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RECURSOS EDUCATIVOS DIGITALES

TEMA 1 IDENTIFIQUE LOS RECURSOS EDUCATIVOS DIGITALES
TEMA 2 IDENTIFIQUE LOS RECURSOS EDUCATIVOS DIGITALES
TEMA 3

IDENTIFIQUE LOS RECURSOS EDUCATIVOS DIGITALES
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REFERENCIAS RECOMENDADAS

Constitucidn de la Republica Bolivariana de Venezuela (1999). Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela, 36.860, diciembre 30 de 1999.
Codigo Organico de Justicia Militar. (1998). Gaceta Oficial de la Republica de Venezuela, 5.263 (Extraordinario), septiembre 17 de 1998.

Ley Orgdnica de Seguridad de la Nacién (2002). Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela, 37.594. diciembre 18 de 2002.
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