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FICHA RESUMEN DE LA UNIDAD CURRICULAR

Área de Conocimiento Otros miembros de las fuerzas armadas Área ocupacional Otros miembros de las Fuerzas Armadas Nacionales 
Bolivarianas

Sub Área Ocupacional Tropa  profesional,  alistadas  y  cadetes  de  las  Fuerzas 
Armadas Nacionales Bolivarianas Código de la Unidad Curricular UC3.0210.0308

Unidad Curricular Redacción y documentación militar Tipo de Unidad Curricular Específica/Técnica

Total horas de formación 44 Modalidad de Formación y 
Autoformación Productiva Presencial.

Propósito clave de la Unidad Curricular

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

Dirigido a Nivel de dominio esperado

 Tropa profesional de las Fuerzas Armadas Nacionales Bolivarianas.  Nivel II. Desempeño autónomo.

Sinopsis (pertinencia)

La unidad curricular Redacción y Documentación Militar tiene por objeto establecer las normas e instrucciones que regirán la estructura formal - reglamentaria escrita, de la documentación  
oficial de la Fuerza Armada Nacional Bolivariana que permite redactar con fluidez y precisión diversos documentos utilizados en las diferentes organizaciones militares a fin de garantizar la  
ejecución del servicio y contribuir con el proceso de desarrollo integral y defensa de la nación.
La unidad curricular está estructurada y organizada sistemáticamente en tres (3) ejes temáticos: 1. Concepto básico de redacción, 2. Documentación militar, 3. Normas de Redacción militar,  
cuyos contenidos han sido diseñados por logros, es decir, competencias de lo más simple a lo más 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 formación dependerá del interés, las prácticas y la  
autodisciplina del participante.

Ejes transversales de la formación y autoformación, colectiva, integral y permanente Perfil del facilitadora (o)

 Defensa integral de la nación.
 Tecnologías libres.
 Valores éticos.
 Pensamiento complejo, sistémico y dialéctico.
 Protección y conservación de ambiente.

 Profesional vinculado al área militar, con un mínimo de cinco (5) años de experiencia

Perfil genérico de ingreso del participante Consideraciones del perfil genérico de ingreso del participante (si la hubiere)

 Profesional en el área militar o carrera afín.
 Oficiales de las Fuerzas Armadas Nacionales Bolivarianas.

Formación administrada por INCES Militar, exclusiva para los organismos de Defensa y 
Seguridad del Estado.

Perfil de egreso de la Unidad Curricular (Competencia General)

Redacta de forma coherente la documentación pertinente de las dependencias militares, cumpliendo las normativas establecidas,  a fin de garantizar la ejecución del servicio y contribuir con  
el proceso de desarrollo integral y defensa de la nación.
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Mapa de Aprendizaje (Programa de Estudios)

Unidad Curricular Tipo de Unidad Curricular Código de la Unidad Curricular

Redacción y documentación militar Específica/Técnica UC3.0210.0308

1. Realización o logro del participante Horas 
Teórico/Práctico

Identifica los conceptos básicos de la redacción militar, teniendo en cuenta los principios éticos, responsabilidad y compromiso, a fin de garantizar la ejecución del  
servicio y contribuir con el proceso de desarrollo integral y defensa de la nación.

4/8

Ejes Temáticos
(Unidades de Aprendizaje) Criterios de Desempeño

Evidencias de Desempeño
Lapso de 
EjecuciónObservación Directa Producto Conocimiento y 

Comprensión

1. Concepto Básico de Redacción
1.1. Etapas de la redacción.
1.2.  Importancia  de  la  redacción 
militar.
1.3. Características de la redacción 
militar.

1.a. Los conceptos básicos de la redacción militar son 
distinguidos,  en  el  cumplimiento  de  las  normas  y 
reglamentos militares, principios éticos patrios, para la 
ejecución  del  servicio  y  el  proceso  de  desarrollo 
integral y defensa de la nación.

-  Lluvia de ideas sobre los 
conceptos  básicos  de 
redacción militar.
-Taller sobre las etapas de 
la redacción militar.
- Cumple las normativas.
-  Demuestra principios 
éticos  patrio  en  la 
ejecución del servicio.

-Mapa  mental  sobre  la 
importancia  y  las 
características  de  la 
redacción militar.
-  Sistematiza  los 
conceptos,  etapas, 
importancia  y 
características  de  la 
redacción militar.

-Conoce  de  manera 
integral  los  conceptos, 
etapas,  importancia  y 
características  de  la 
redacción militar.

3

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

3

1.c.  La  importancia  de  la  redacción  militar  es 
argumentada,  conforme  a  las  normas  y  reglamentos 
militares y la ejecución del servicio para el proceso de 
desarrollo integral y defensa de la nación.

3

1.d.  Las  características  de  la  redacción  militar  se 
explican teniendo en cuenta las normas y reglamentos 
militares, sus principios éticos patrios y la ejecución del 
servicio y el proceso de desarrollo integral y defensa de 
la nación.

3

Total Horas 12
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Estrategias Metodológicas, Didácticas y Pedagógicas

Estrategias de Enseñanza Medios Instruccionales Técnicas Instruccionales

Actividad a emplear: para activar y guiar conocimientos 
previos;
 Actividad focal introductoria
 Actividad generadora de información previas
 Objetivos o intenciones

Discursivas y enseñanza:
 El discurso expositivo explicativo del docente

Para ayudar a organizar la información nueva por aprender:
 Mapa conceptual
 Cuadro sinóptico

Recursos y medios instruccionales
 Tableros didácticos: pizarra
 Impresos: libros, documentos y fotocopias
 Materiales visuales: diapositivas

Recursos educativos digitales

1.

 Tutorías
 Instrucción programada
 Demostración
 Taller
 Lluvia de ideas
 Phillips 66

Estrategias de aprendizaje

1) Cognitivas. Identifica ideas para la construcción de los nuevos conocimientos.

2) Metacognitivas. Identifica las etapas de la redacción militar, de manera correcta.

3) Estrategia de regulación de 
recursos:

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

4) Motivacionales: Intercambia experiencias significativas previas
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Guía de Evaluación

Evaluación según su propósito Técnicas e instrumento Formas de participación Ubicación temporal de la evaluación

Tema 1. Concepto Básico de Redacción

Diagnóstica a.-  Procedimiento:  Los  participantes  expresarán 
sus conocimientos previos en una Lluvia de ideas 
sobre los conceptos básicos de redacción militar.
b.-  Técnica:  Análisis  de  producciones  escritas  y 
orales
c.- Instrumento: registro descriptivo

Unidireccional
Participación activa individual

Inicio

Formativa a.- Procedimiento: Los participantes realizarán un 
Taller sobre las etapas de la redacción militar.
b.- Técnica: Pruebas pedagógicas
c.- Instrumento: escala de estimación

Unidireccional
Participación activa individual

Desarrollo

Sumativa a.-Procedimiento:  Los participantes realizarán un 
Mapa  mental  sobre  la  importancia  y  las 
características de la redacción militar.
b.- Técnica: Esquemas y mapas
c.- Instrumento: lista de cotejo

Unidireccional
Participación activa individual

Cierre

Evidencia de aprendizaje
Identifica los conceptos básicos de la redacción militar,  teniendo en cuenta los principios éticos, responsabilidad y compromiso, a fin de garantizar la  
ejecución del servicio y contribuir con el proceso de desarrollo integral y defensa de la nación.
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Mapa de Aprendizaje (Programa de Estudios)

Unidad Curricular Tipo de Unidad Curricular Código de la Unidad Curricular

Redacción y documentación militar Específica/Técnica UC3.0210.0308

2. Realización o logro del participante Horas 
Teórico/Práctico

Caracteriza los tipos de documentación militar, teniendo en cuenta los valores, principios éticos, responsabilidad y compromiso, a fin de garantizar la ejecución del  
servicio y contribuir con el proceso de desarrollo integral y defensa de la nación.

4/8

Ejes Temáticos
(Unidades de Aprendizaje) Criterios de Desempeño

Evidencias de Desempeño
Lapso de 
EjecuciónObservación Directa Producto Conocimiento y 

Comprensión

2. Documentación militar.
2.1.  Tipos  de  Documentación 
militar.
2.1.1. Correspondencia
2.1.2. Oficios
2.1.3. Informes
2.1.4. Novedades del Servicio
2.1.5. Parte
2.1.6. Memorándum
2.1.7. Nota de Coordinación
2.1.8. Instrucciones
2.1.9. Libros
2.2.  Características  de  la 
documentación militar.
2.3.  Importancia  de  la 
documentación militar.

2.a. La  Documentación  militar  es  clasificada,  de 
acuerdo a sus tipos en cumplimiento de las normas y 
reglamentos, para garantizar la ejecución del servicio y 
el desarrollo integral y defensa de la nación.

-  Reflexiona  lo  aprendido, 
teniendo  en  cuenta  los 
conceptos básicos, tipos de 
documentación  militar,  su 
importancia  y 
características.
-  Dialogo  sobre  los 
conceptos  básicos  de 
documentación militar.
- Exposición sobre los tipos 
de  documentación  militar, 
correspondencia, informes, 
novedades  del  servicio; 
partes,  notas  de 
coordinación, instrucciones 
y libros.
- Cumple las normativas.
-  Demuestra principios 
éticos  patrio  en  la 
ejecución del servicio.

-  Mapa  mental  sobre  la 
importancia  y  las 
características  de  la 
documentación militar.

- -Conoce los conceptos 
básicos  de 
documentación  militar, 
así  como  los  tipos  la 
correspondencia, 
informes,  novedades 
del  servicio,  notas  de 
coordinación,  las 
instrucciones  y  los 
libros.

5

2.b. Las características de la documentación militar son 
identificadas, de acuerdo a las normas y reglamentos 
militares, para garantizar la ejecución del servicio y el 
proceso de desarrollo integral y defensa de la nación.

5

2.c.  La  importancia  de  la  documentación  Militar  se 
argumenta,  teniendo  en  cuenta  las  normas  y 
reglamentos, para garantizar la ejecución del servicio y 
el proceso de desarrollo integral y defensa de la nación.

2

Total Horas 12
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Estrategias Metodológicas, Didácticas y Pedagógicas

Estrategias de Enseñanza Medios Instruccionales Técnicas Instruccionales

Actividad a emplear: para activar y guiar conocimientos 
previos;
 Actividad focal introductoria
 Discusiones guiadas
 Actividad generadora de información previas

Discursivas y enseñanza:
 El discurso expositivo explicativo del docente

Para ayudar a organizar la información nueva por aprender:
 Cuadros sinópticos
 Organizadores de clasificación

Recursos y medios instruccionales
 Tableros didácticos: pizarra
 Impresos: libros, documentos y fotocopias
 Materiales visuales: diapositivas
 Servicios telemáticos: internet, herramientas web

Recursos educativos digitales

2.

 Tutorías
 Instrucción programada
 Demostración
 Lluvia de ideas
 Exposición

Estrategias de aprendizaje

1) Cognitivas. Identifica ideas para la construcción de los nuevos conocimientos sobre los conceptos básicos de documentación militar.

2) Metacognitivas. Realiza exposición oral sobre los diferentes tipos de documentación militar.

3) Estrategia de regulación de 
recursos:

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

4) Motivacionales: Intercambia las nuevas habilidades y destrezas adquiridas.
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Guía de Evaluación
Evaluación según su propósito Técnicas e instrumento Formas de participación Ubicación temporal de la evaluación

Tema 2. Documentación militar.
Diagnóstica a.-  Procedimiento:  Los  participantes  expresarán 

sus  conocimientos  en  un  dialogo  sobre  los 
conceptos básicos de documentación militar.
b.-  Técnica:  Análisis  de  producciones  escritas  y 
orales
c.- Instrumento: grafica de progreso

Unidireccional
Participación activa individual

Inicio

Formativa a.-  Procedimiento:  Los  participantes  realizarán 
una exposición sobre los tipos de documentación 
militar,  correspondencia,  informes,  novedades 
del  servicio;  partes,  notas  de  coordinación, 
instrucciones y libros.
b.- Técnica: Análisis de producciones orales
c.- Instrumento: rubrica de rango

Unidireccional
Participación activa individual

Desarrollo

Sumativa a.-Procedimiento:  Los participantes realizarán un 
Mapa  mental  sobre  la  importancia  y  las 
características de la documentación militar.
b.- Técnica: Esquemas y mapas
c.- Instrumento: lista de cotejo

Unidireccional
Participación activa individual

Cierre

Evidencia de aprendizaje
Caracteriza los tipos de documentación militar,  teniendo en cuenta los valores, principios éticos, responsabilidad y compromiso, a fin de garantizar la  
ejecución del servicio y contribuir con el proceso de desarrollo integral y defensa de la nación.
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Mapa de Aprendizaje (Programa de Estudios)

Unidad Curricular Tipo de Unidad Curricular Código de la Unidad Curricular

Redacción y documentación militar Específica/Técnica UC3.0210.0308

3. Realización o logro del participante Horas 
Teórico/Práctico

Aplica las normas de redacción y documentación militar, teniendo en cuenta los  principios éticos, responsabilidad y compromiso, a fin de garantizar la ejecución del  
servicio y contribuir con el proceso de desarrollo integral y defensa de la nación.

6/14

Ejes Temáticos
(Unidades de Aprendizaje) Criterios de Desempeño

Evidencias de Desempeño
Lapso de 
EjecuciónObservación Directa Producto Conocimiento y 

Comprensión

3. Normas de redacción militar.
3.1.  Normas  de  Documentación 
militar.
3.2. Aplicación técnica

1.a. Las normas de redacción y documentación militar 
son  aplicadas,  para  la  elaboración  de  oficios  y 
memorandum,  en  el  cumplimiento  de  las  normas  y 
reglamentos militares, para garantizar la ejecución del 
servicio y el proceso de desarrollo integral y defensa de 
la nación.

- Emplea las normas para la 
redacción y documentación 
militar.
-  Exposición práctica de la 
diferenciación  de  normas 
para  la  redacción  y 
documentación militar.
-  Manejo  de  técnicas  y 
procedimientos  para  la 
redacción  de  documentos 
militares.
- Cumple las normativas.
-  Demuestra principios 
éticos  patrio  en  la 
ejecución del servicio.

-  Cuadro  de  doble 
columna  de  las  normas 
de redacción militar.
-  Práctica  ocupacional 
técnica para la aplicación 
de  las  normas  de 
redacción  y 
documentación militar.

-  Comprende  la 
importancia  de  la 
adecuada aplicación de 
las  normas  de 
redacción  y 
documentación militar.

4

1.b. Las normas de redacción y documentación militar 
son aplicadas, para la elaboración de correspondencias 
e  informes,  en  el  cumplimiento  de  las  normas  y 
reglamentos militares, para garantizar la ejecución del 
servicio y el proceso de desarrollo integral y defensa de 
la nación.

4

1.c. Las normas de redacción y documentación militar 
son aplicadas, para la elaboración de parte y novedades 
del  servicio,  en  el  cumplimiento  de  las  normas  y 
reglamentos militares, para garantizar la ejecución del 
servicio y el proceso de desarrollo integral y defensa de 
la nación.

4

1.d. Las normas de redacción y documentación militar 
son  aplicadas,  para  la  elaboración  de  nota  de 
coordinación e instrucciones, en el cumplimiento de las 
normas  y  reglamentos  militares,  para  garantizar  la 
ejecución  del  servicio  y  el  proceso  de  desarrollo 
integral y defensa de la nación.

4

1.e. Las normas de redacción y documentación militar 
son  aplicadas,  para  la  elaboración  de  libros,  en  el 
cumplimiento de las  normas y  reglamentos militares, 

4
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3. Realización o logro del participante Horas 
Teórico/Práctico

Aplica las normas de redacción y documentación militar, teniendo en cuenta los  principios éticos, responsabilidad y compromiso, a fin de garantizar la ejecución del  
servicio y contribuir con el proceso de desarrollo integral y defensa de la nación.

6/14

Ejes Temáticos
(Unidades de Aprendizaje) Criterios de Desempeño

Evidencias de Desempeño
Lapso de 
EjecuciónObservación Directa Producto Conocimiento y 

Comprensión

para garantizar la ejecución del servicio y el proceso de 
desarrollo integral y defensa de la nación.

Total Horas 20

Estrategias Metodológicas, Didácticas y Pedagógicas

Estrategias de Enseñanza Medios Instruccionales Técnicas Instruccionales

Actividad a emplear: para activar y guiar conocimientos 
previos;
 Cuadros de doble columna
 Organizadores de clasificación

Discursivas y enseñanza:
 El discurso expositivo explicativo del docente

Para ayudar a organizar la información nueva por aprender:
 Señalizaciones
 Resúmenes

Recursos y medios instruccionales
 Impresos: libros, documentos y fotocopias
 Servicios telemáticos: internet, herramientas web
 Materiales audiovisuales: videos
 Medios auditivos: audios en general

Recursos educativos digitales

3.

 Demostración
 Exposición
 Simulación
 Instrucción programada
 Estudio dirigido

Estrategias de aprendizaje

1) Cognitivas. Realiza esquema de las normas de redacción y documentación militar, adecuadamente.

2) Metacognitivas. Demuestra habilidades y destrezas de diferenciación entre las normas de redacción militar y las normas para la documentación militar.

3) Estrategia de regulación de 
recursos:

Aplica normas de redacción y documentación militar, entreayudado(a).

4) Motivacionales: Intercambia de forma solidaria, nuevos conocimientos.
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Guía de Evaluación

Evaluación según su propósito Técnicas e instrumento Formas de participación Ubicación temporal de la evaluación

Tema 3. Normas de redacción militar.

Diagnóstica a.-  Procedimiento:  Los  participantes  elaborarán 
un cuadro de doble  columna de las  normas de 
redacción militar.
b.- Técnica: Esquemas y mapas
c.- Instrumento: grafica de progreso

Unidireccional
Participación activa individual

Inicio

Formativa a.-  Procedimiento:  Los  participantes  realizarán 
una  exposición  práctica  de  la  diferenciación  de 
normas  para  la  redacción  y  documentación 
militar.
b.- Técnica: Análisis de producciones orales
c.- Instrumento: Escala de estimación

Unidireccional
Participación activa individual

Desarrollo

Sumativa a.-Procedimiento:  Los  participantes  realizarán 
una  práctica  ocupacional  técnica  para  la 
aplicación  de  las  normas  de  redacción  y 
documentación militar.
b.- Técnica: Análisis de producciones escritas y 
orales
c.- Instrumento: lista de cotejo

Unidireccional
Participación activa individual

Cierre

Evidencia de aprendizaje
Aplica las normas de redacción y documentación militar, teniendo en cuenta los  principios éticos, responsabilidad y compromiso, a fin de garantizar la  
ejecución del servicio y contribuir con el proceso de desarrollo integral y defensa de la nación.
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RECURSOS Y ESPACIOS DE FORMACIÓN Y AUTOFORMACIÓN PRODUCTIVA

Denominación de la Unidad Curricular Modalidad de formación y autoformación 
productiva Código de unidad curricular N° de participantes

Redacción y documentación militar Presencial UC3.0210.0308 20

DESCRIPCIÓN
Materiales Cantidad Unidad de Medida Especificaciones

Marcadores acrílicos 3 unidades Varios colores
Hojas blancas 40 unidades
Lápices 40 unidades
Marcadores 1 docenas Varios colores

Equipos Cantidad Unidad de Medida Especificaciones
Computador 1 unidad Monitor, CPU, teclado
Video beam 1 unidad
Regleta 1 unidad

Programas (software)/Aplicaciones Cantidad Unidad de Medida Especificaciones
Hoja de calculo Excel
Programa para elaboración de documentos Word
Programa para elaboración de presentaciones PowerPoint

Equipos de Seguridad e Higiene Cantidad Unidad de Medida Especificaciones
Extintor de incendios 1 Unidad

Infraestructura requerida del espacio de formación y autoformación, productiva (aulas/talleres/entidades de trabajo)

Características del espacio de formación y autoformación productiva

Dimensiones del espacio físico (m²) Acceso a Internet Conexión de red Audio
Audio

Video

Si No Si No Si No Si No

X X X X

Mobiliario Cantidad Unidad de Medida Especificaciones

Sillas 20 Unidad

Mesas 20 Unidad

Carteleras 1 Unidad

Pizarra acrílica 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

Capacidad instalada del espacio (número)

Mínima Máxima

6 20

Saldo Productivo de la formación y autoformación productiva

Evidencias de Producto (Resultado de Aprendizaje) Campo de Aplicación

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

- Fuerzas Armadas Nacionales Bolivarianas.
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COLECTIVO DE LA MESA DE EVALUACIÓN, CONSTRUCCIÓN Y DESARROLLO CURRICULAR PERMANENTE

Rol Nro. Nombre y Apellido Dependencia / Unidad Nivel de Formación

COORDINACIÓN GENERAL
01 Cnel. Jose Bolivar Olivares Inces Militar Bolívar Licenciado

02 Cap. Nelcis Gonzalez Rodriguez Inces Militar Bolívar Licenciada

APOYO TÉCNICO 
(CONOCEDORES DEL ESTADO 

DEL ARTE)

03 S/1ro. Virginia Santos 
Guevara

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 Cap. Nelcis Gonzalez 
Rodriguez

Inces Militar Bolivar Licenciada

09 S/1ro. Virginia Santos 
Guevara

Inces Militar Bolivar Bachiller

SISTEMATIZACIÓN DE LA 
UNIDAD CURRICULAR

10 Nieves Rodríguez Inces Regional Bolivar Licenciada

11 Oriana Rivas Inces Regional Bolivar Abogada

12 Josybet Travieso Inces Regional Bolivar Licenciada

N° Tutor Nacional del Proyecto de Formación y Autoformación Productiva Revisado por Fecha de Revisión

1 Liz Marcano Liz Marcano 28 de agosto de 2023
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RECURSOS EDUCATIVOS DIGITALES

TEMA 1 IDENTIFIQUE LOS RECURSOS EDUCATIVOS DIGITALES

1.

TEMA 2 IDENTIFIQUE LOS RECURSOS EDUCATIVOS DIGITALES

TEMA 3 IDENTIFIQUE LOS RECURSOS EDUCATIVOS DIGITALES
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