REGLAMENTO PARA ESTANCIAS Y
ESTADIAS UPEN




oNayeil | UEER

RSIDAD POLITECH
DEL ESTADO DE NAYARIT

NUESTRO HONOR Y COMPROMISO BisoT0

“REGLAMENTO DE ESTANCIAS Y ESTADIAS”
OBJETIVO

Establecer y proporcionar a la Comunidad Universitaria los elementos necesarios para la
realizacion de las Estancias y Estadias que establecen los Planes y Programas de Estudio que
oferta la Universidad Politécnica del Estado de Nayarit, como parte del desarrollo de
actividades en el sector productivo, de servicios y de investigacion.

POLITICAS PARA LA REALIZACION Y CONTROL DE LAS ESTANCIAS
Y ESTADIAS DE LOS ALUMNOS

1.- La administraciéon de los procesos asociados a las Estancias y Estadias de la Universidad
Politécnica del Estado de Nayarit, (UPEN) se regira por lo expresado en este Presente
Reglamento de Estancias y Estadias (REE).

2.- Las funciones y procedimientos que deberan atender los responsables del programa de
Estancias y Estadias de la UPEN se regiran en el presente reglamento.

3.- La UPEN operard un programa de asignacion, seguimiento y control de Estancias y
Estadias, que permita evaluar y acreditar, en su caso, la Estancia o Estadia que realice el
alumno.

4.- Cada programa educativo definira el niumero de Estancias y Estadias a las que estara el
alumno obligado a cursar.

5.- Cualquier asunto no considerado en este reglamento se sometera al dictamen del Consejo
de Calidad Universitario de la UPEN, de acuerdo a los principios generales de derecho y
equidad.

6.- Este reglamento es de consulta permanente, por lo que debera de existir una copia del
mismo, en el Departamento de Secretaria Académica, Titulares de Carrera, en la Biblioteca y
en la Pagina Web Oficial de la UPEN.

7.- La Universidad no se hara responsable de los actos fuera de lo establecido en el convenio
respectivo, realizados por el alumno fuera de su Estancia o Estadia.

8.- El incumplimiento de la Estancia o Estadia obligara al alumno a repetirla por Unica vez. El
doble incumplimiento causara la baja definitiva del alumno.
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TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°. Las disposiciones que emanen de los 6rganos de gobierno, relativas a las
Estancias y Estadias de la Universidad Politécnica del Estado de Nayarit (UPEN) deberan
ser acordes al presente Reglamento.

ARTICULO 2°. El presente Reglamento establece las bases y lineamientos para la realizacion
de las Estancias y Estadias de los alumnos y su cumplimiento es obligatorio en todos los
programas de estudio vigentes en la UPEN.

ARTICULO 3°. Cuando un alumno se integra al sector productivo, de servicios o de
investigacion, para desarrollar un proyecto acorde a las capacidades o habilidades adquiridas
en el transcurso de sus estudios por un periodo menor o igual a 120 horas, se le llamara
Estancia y cuando el periodo sea igual a 600 horas se le llamara Estadia. Los cuales tienen
como proposito que el alumno ponga en practica los conocimientos tedricos / practicos y las
capacidades y habilidades adquiridas durante los cuatrimestres correspondientes a cada
carrera.

ARTICULO 4°. En cumplimiento de los planes y programas de estudio de la Universidad, el
alumno realizard, con caracter de obligatorio, la Estadia en el sector productivo, de servicios 0
de investigacion, durante la cual desarrollara un proyecto previamente autorizado por su Titular
de Carrera y por los asesores que designe la Universidad, la empresa o institucion.

ARTICULO 5° Se entiende por proyecto, el documento de planificacion orientado
preferentemente a atender problematicas o mejorar procesos de las empresas o instituciones
y cuyo tema podra ser propuesto por la empresa o institucion, el alumno o los asesores. El
proyecto debera reunir como minimo las siguientes caracteristicas:

I. Que ayude en la atencion o resolucién de un problema real de la empresa o institucion.
II: Que se traduzca en la adquisicidén de experiencia y aprendizaje para el alumno; y
lll: Que sea acorde con el perfil de cada alumno.

También podra considerar, opcionalmente, alguna de las siguientes caracteristicas:

I: Que implique una mejora técnica; y
II: Que involucre aspectos de calidad total y cuidado del medio ambiente.

ARTICULO 6°. Todo alumno de la Universidad tiene la responsabilidad de conocer el presente
reglamento, el desconocimiento o la ignorancia del mismo no justifica su incumplimiento. La
UPEN difundira por todos los medios a su alcance el contenido del mismo.
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CAPITULO Il
DE LA DEPENDENCIA RESPONSABLE

ARTICULO 7°. La Universidad se compromete a coordinar a los alumnos en el desarrollo
académico del proyecto, desde su disefio, seguimiento y evaluacion de los resultados; asi
como designar un Asesor Académico responsable al alumno que realice su Estancia o Estadia.

ARTICULO 82 El control administrativo (disefio y elaboracion de procedimientos; integracion
y control de expedientes; expedicion de cartas de presentacion; gestion, firma, seguimiento y
control de convenios; recepcion de informes aprobados y cartas de liberacion, entre otros) de
las Estancias y Estadias de los alumnos de la UPEN corresponde al Titular de Vinculacién, a
Servicios Escolares y a los Asesores Académicos de la UPEN, bajo la coordinacion del Titular
de Secretaria Académica. Los cuales adoptaran las medidas necesarias para instrumentar los
programas de las Estancias y Estadias profesionales dentro de sus areas de competencia y
asegurar la continuidad de su realizacion, de acuerdo con las normas y lineamientos previstos
en este Reglamento.

ARTICULO 92 EI Titular de Vinculacion, tiene el objetivo de lograr la participacion de las
organizaciones o instituciones del sector productivo, de servicios o de investigacion en el
Programa de Estancias y Estadias. De la misma manera, Servicios Escolares tiene la finalidad
de administrar y controlar los resultados de la evaluacion del desempefio de cada alumno del
programa. Los Asesores Académicos tienen como propoésito: optimizar y establecer los
mecanismos de asignacién, aprobacion, control y evaluacion de las Estancias y Estadias de
los alumnos desde su ingreso y hasta su egreso del sector productivo, de servicios o de
investigacion donde las realicen. Por ultimo, Servicios Escolares tiene el objeto de coordinar
los trabajos que dé lugar el Programa de Estancias y Estadias

ARTICULO 102 Los Asesores Académicos tienen encomendadas actividades de caracter
administrativo y académico, por lo cual son los unicos facultados para tomar decisiones sobre
los proyectos de Estadia que hayan aprobado. Los cambios que correspondan seran
evaluados y aprobados por los asesores académicos y empresariales designados.

ARTICULO 119 El Asesor Académico es el profesor asignado al alumno por el Titular del
Programa que corresponda. El nimero de alumnos a atender por cada asesor dependera de
su carga de trabajo y del nimero de asesores disponibles.

ARTICULO 12?2 La actividad de asesoria, que llevara a cabo el personal académico, consistira
en la conduccién y apoyo a estudiantes en la realizacién de los programas especificos de
Estadia.

ARTICULO 132 Son funciones del Titular de Vinculacion en funcion del Programa de
Estancias y Estadias:

Dr. Ignacio Cuesta Barrios No. 36 Ejido la Cantera, C.P. 63506 Tepic, Nayarit.
Tel.- 311 124 54 54




Nyl | UEEX

DEL ESTADO DE NAY/
NUESTRO HONOR Y COMPROMISO BisoT0

I.  Proponer a Secretaria Académica, asi como a las Titulares de Carrera, una base de
datos de espacios disponibles de Estancias y Estadias en el sector productivo, de
servicios o de investigacion.

Il.  Establecer, a través de convenios, relaciones de colaboracion entre las organizaciones
nacionales e internacionales del sector productivo, de servicios y de investigacion, y la
UPEN, para los fines que describe el presente reglamento.

. Coordinar con el sector que corresponda, la realizacion de las Estancias y Estadias por
parte de los alumnos de la UPEN.

IV. Orientar a las Titulares de Carrera y a los Asesores Académicos en la realizacion del
Programa de Estancias y Estadias.

V. Disefiar la cédula de registro al Programa de Estancias y Estadias, las cartas,
compromiso, de presentacion del alumno, de aceptacion y la de liberacion del Programa
de Estancias y Estadias.

VI. Las demas que se deriven de las disposiciones de este Reglamento y de otros
ordenamientos aplicables.

ARTICULO 142 Son funciones del Area de Servicios Escolares, en el contexto del Programa
de Estancias y Estadias:

I.  Captar de los Asesores Académicos, las calificaciones resultado de la evaluacion de los
proyectos autorizados a cada uno de los alumnos participantes.

Il. Registrar y resguardar las calificaciones mencionadas en la fraccion | de este articulo.

lll. Elaborar estadisticas que generen los procesos del Programa de Estancias y Estadias
en su Titular.

IV. Las demas que se deriven de las disposiciones de este Reglamento y de otros
ordenamientos aplicables.

ARTICULO 152 Son funciones del Asesor Académico:

l. Presentar, con toda oportunidad, al Titular de la Carrera correspondiente, la planeacion
y programacion de la Estancia o Estadia del o de los alumnos que le hayan sido
asignados;

Il.  Supervisar, conjuntamente con el asesor empresarial designado por el sector donde se
realice la Estancia o Estadia, el desarrollo del proyecto que corresponda, con el fin de
gue los alumnos se ajusten a los convenios suscritos;

lll. Llevar el control y seguimiento de los programas de Estancia o Estadia que estén bajo
su conduccion vy vigilancia, para verificar el debido cumplimiento de sus obijetivos y
metas, debiendo rendir un informe de ello al Titular del Programa correspondiente;

IV. Apoyar metodolégicamente al alumno en la elaboracion de su reporte o informe final;

V. Establecer los horarios para las consultas de los estudiantes o grupos de estudiantes
gue se le hayan asignado y que solicitan su asesoramiento;

VI. Supervisar que los estudiantes observen estrictamente las normas del presente
Reglamento, para asegurar el mejor desarrollo de la(s) Estancia(s) 6 Estadia;
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VII. Guardar la confidencialidad y el secreto industrial previstos en los convenios, respecto
de los trabajos, proyectos e investigaciones que realicen los alumnos en su Estadia.

VIII. Sensibilizar a los alumnos para que cumplan con las medidas de seguridad e higiene
vigentes en la empresa o institucion donde realizan su Estadia para prevenir los riesgos
de trabajo;

IX. Evaluar conjuntamente con el Asesor Empresarial el desempefio del alumno en el
programa de Estancia o Estadia y asignar una calificacion.

X.  Procurar que los estudiantes hagan uso adecuado de las instalaciones, equipo y material
de trabajo que se les entregue para la realizacion de su programa de Estancia o Estadia;
y

Xl. Las deméas que se deriven de las disposiciones de este Reglamento y de otros
ordenamientos aplicables.

ARTICULO 162 Son funciones del Titular de Servicios Escolares, en el contexto del Programa
de Estadias y Estancias:

I.  Coordinar la planeacion, organizacion y control del Programa de Estadias y Estancias
con base en el marco normativo, planes y programas, convenios y necesidades de la
UPEN.

II.  Integrar, administrar y resguardar el expediente individual de los alumnos registrados en
el Programa de Estancias y Estadias.

lll. Elaborar estadisticas del seguimiento del Programa de Estancias y Estadias. Las demas
gue se deriven de las disposiciones de este Reglamento y de otros ordenamientos
aplicables.

TITULO SEGUNDO DE LAS ESTANCIAS Y ESTADIAS

CAPITULO |
DE SU ORGANIZACION

ARTICULO 179 La permanencia del alumno, en el desarrollo de su Estancia o Estadia, en el
sector productivo, de servicios o de investigacion podra ser de tiempo parcial o completo,
durante un maximo de catorce semanas cubriendo el numero de horas establecido en el
programa correspondiente.

ARTICULO 182 La Estancia o Estadia, es parte del proceso de formacion del alumno y debera
realizarla en condiciones que faciliten el desarrollo de habilidades y su incorporacion al
ejercicio profesional.

ARTICULO 192 Es requisito previo a la realizacion de la Estancia o Estadia, que el alumno
acredite los examenes de capacidades y habilidades, asi como las disposiciones establecidas
en las “POLITICAS Y CRITERIOS PARA LA EVALUACION EN ASIGNATURAS DE
INGENIERIAS Y LICENCIATURAS”.
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ARTICULO 20° La Universidad ejercera las funciones de programacion, coordinacion,
supervision y evaluacion de las Estancias y Estadias, por conducto de los siguientes 6rganos
académicos y operativos:

l. Secretaria Académica

[I.  Titular de Servicios Escolares
[Il.  Titular de Vinculacién

IV. Titulares de Carrera

V. Personal Académico

VI. Asesor Académico

VII. Asesor Empresarial

ARTICULO 219 EI Asesor Académico designado por la Titular de Carrera, debera realizar
seguimiento al alumno, a través de medios digitales o presenciales, en el que se verificaran
los avances del proyecto de Estancia o Estadia, conjuntamente con el alumno y el Asesor
Empresarial asignado por la empresa.

CAPITULO Il
DEL CONVENIO DE ESTADIA

ARTICULO 22° Es responsabilidad de la Titular de Vinculacion gestionar la firma de convenios
para Estancias y Estadias en el sector productivo, de servicios o de investigacion. Por su
parte, las Titulares de Carrera deberan coordinar y supervisar el desempefio de los alumnos
gue realizan el programa de Estancias y Estadias, a través del Asesor Académico.

ARTICULO 23?2 Para la realizacion de la Estancia o Estadia debera existir un convenio firmado
por la Universidad y la empresa u organismos del sector productivo, de servicios o de
investigacion, el cual establecera las condiciones a que deba sujetarse el desarrollo del
programa, sus objetivos y metas; asi mismo, se especificaran las obligaciones que
correspondan a las partes respecto a su colaboracion, coordinacion, supervision y evaluacion
del programa.

ARTICULO 24° La empresa o institucion, para ser invitada a firmar el convenio con la
Universidad, debera estar dispuesta a brindar como minimo los siguientes apoyos:

l. Dar al alumno las facilidades necesarias para el desarrollo del proyecto;

II.  Asignar un Asesor Empresarial como autoridad directa del alumno, que funja como
responsable del desarrollo del proyecto;

[ll.  Emitir una evaluacién sobre el desempefio del alumno;

IV. Cubrir los gastos en que se incurra, en caso de que el proyecto asi lo requiera, para el
desarrollo de un prototipo;
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V. Hacer del conocimiento del alumno y de los asesores las normas de seguridad de la
empresa, asi como, proporcionar al alumno el equipo de seguridad y la informacion
necesarios para la prevencion de accidentes; y

VI. Entregar al alumno la carta de terminacion al concluir la Estancia o la Estadia.

ARTICULO 25°. La Universidad, de manera genérica, adquirira en el convenio firmado con la
empresa vinculada los siguientes compromisos:

l. Dar a conocer oportunamente, a los organismos correspondientes, los alumnos que
realizaran la Estancia o Estadia, mediante la carta de presentacion;

Il. Designar un Asesor Académico, quien fungira como responsable del alumno y vinculo
directo con el Asesor Empresarial; y

Il Asegurarse de que los alumnos en Estancia o Estadia cuenten con un seguro facultativo
0 contra accidentes.

ARTICULO 262 Las Estancias y Estadias en el extranjero, procederan cuando el alumno
cumpla con los siguientes requisitos:

l. Contar con el Visto Bueno de la Titular de Carrera correspondiente;

II.  Obtener de sus padres o tutores aprobacion por escrito, aceptando la responsabilidad del
gasto que en esto se incurra;

[ll. Demostrar que existe un organismo, institucion o empresa dispuesta a recibirlo como
alumno en Estancia o Estadia;

IV. Demostrar que el perfil del proyecto a desarrollar, cumple con los requisitos exigidos en
este reglamento; y

V. Contar con la autorizacion de la Secretaria Académica o de la maxima autoridad
académica.

ARTICULO 272 En caso de que la empresa o institucién vinculada, incumpla con lo estipulado
en el convenio de Estancia o Estadia, se dara por terminado el acuerdo de voluntades
mencionado, y se otorgaran al alumno, todas las facilidades para que realice la Estancia o
Estadia en otra empresa integrante de la cartera de empresas vinculadas.

CAPITULO III
DE LOS ALUMNOS

ARTICULO 28° Conforme con lo establecido en los planes y programas de estudio, en el
Programa de Estancias y Estadias, solo podran participar los alumnos que:

I.  Se consideran regulares de acuerdo al REGLAMENTO DE ALUMNOS en la fecha de
inicio del proceso correspondiente.
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Il.  Acreditar los examenes de capacidades y habilidades, asi como las disposiciones
establecidas en las “POLITICAS Y CRITERIOS PARA LA EVALUACION EN
ASIGNATURAS DE INGENIERIAS Y LICENCIATURAS”.

[ll.  Suscriban la carta compromiso, y

IV. Asistan a los seminarios de informacion y cursos de capacitacion que se organicen,
para tal efecto.

ARTICULO 29°. El expediente que sustentara la participacion, y en su caso la acreditacion,
del alumno en el Programa de Estancias debera de contener:

.  Carta Compromiso
Il.  Carta de Presentacion a la institucion en donde se realizé la Estancia
[ll. Bithcora de las Actividades Realizadas. Debidamente autorizado por el Asesor
Académico y el Asesor Empresarial.
IV.  Formato de Evaluacion de Estancia.
V. Carta de Terminacion expedida por la institucion, organismo o0 empresa receptora.
VI.  Evaluacién al Organismo Receptor.

ARTICULO 29A°. El expediente que sustentara la participacion, y en su caso la acreditacion,
del alumno en el Programa de Estadia debera de contener:

.  Carta Compromiso
[I. Carta de Presentacion a la institucion en donde se realizo la Estadia.
lll.  Carta de Aceptacion expedida por la institucion, organismo o empresa receptora.
IV.  Formalizacion de Proyecto
V. Bitacora de Revision de Avances.
VI.  Formato de Evaluacion de Estancia.

VII.  Carta de Terminacion expedida por la institucion, organismo o0 empresa receptora.
VIIl.  Carta de Liberacion de Memoria.
IX. Memoria de Estadia. Debidamente autorizado por el Asesor Académico y el Asesor
Empresarial.

X.  Evaluacion al Organismo Receptor.
ARTICULO 30°. Son derechos de los estudiantes los siguientes:

l. Ser considerado, de acuerdo con lo previsto en este Reglamento, para participar en los
programas de Estancias o Estadias;

Il. Tener un Asesor Académico para la realizacion del Programa de Estancias y Estadias
[I. Recibir de los Asesores la orientacion y guia necesarias; y

V. Los demas que se deriven de las disposiciones de este Reglamento y de otros
ordenamientos aplicables.

ARTICULO 319 Los Alumnos durante el periodo de Estancias o Estadias en la institucion,
organismo o empresa, adquiriran las siguientes obligaciones genéricas:

Dr. Ignacio Cuesta Barrios No. 36 Ejido la Cantera, C.P. 63506 Tepic, Nayarit. L

Tel.- 311 124 54 54




Nyl | UEEX

DEL ESTADO DE NAY/
NUESTRO HONOR Y COMPROMISO BisoT0

|. Elaborar la planeacion y programacién de su proyecto de Estancia o Estadia y presentarlo
a su Asesor Académico para su revision y aprobacién correspondiente;

Il. Presentar a la Titular de Carrera, previa aprobacion de los Asesores, el programa de
actividades a realizar durante su Estancia o Estadia;

lll. Asistir de manera puntual desde el inicio de la Estancia o Estadia y durante el periodo de
duracion de ésta;

V. Sujetarse a las normas y politicas definidas por la institucion, organismo o empresa;

V. Cumplir con las medidas de seguridad e higiene vigentes en la institucién, organismo o
empresa, para prevenir los riesgos de trabajo;

VI. Observar una conducta integra y profesional durante su Estancia o Estadia;

VIl.  Mantener informados a los Asesores Académico y Empresarial, sobre los avances de
su proyecto de Estancia o Estadia;

VIIl.  Mantener absoluta confidencialidad de la informacion que la institucion, organismo o
empresa defina;

IX. Hacer uso adecuado de las instalaciones, equipo y materiales de trabajo que se le
proporcionen durante el desarrollo de su Estancia o Estadia;

X. Cumplir con calidad y tiempo con las actividades sefialadas en el proyecto;

XI. Elaborar el Reporte de su Estancia 0 Memoria de Estadia que sera revisado y aprobado
de manera conjunta por sus asesores;

XIll.  Sujetarse a las disposiciones del presente Reglamento para procurar el buen desarrollo
del proyecto;

XIll.  Portar su credencial de estudiante durante su permanencia en la empresa, organismo
0 institucion;

XIV. Los demas acordados por la Universidad y la empresa en el convenio firmado.

XV. Los demas que se deriven de las disposiciones de este Reglamento y de otros
ordenamientos aplicables.

CAPITULO IV )
DEL REPORTE DE ESTANCIAS Y ESTADIAS

ARTICULO 322 Al término de la Estancia o Estadia el alumno presentara al Titular de Servicios
Escolares el trabajo desarrollado en la empresa, mismo que debera contar previamente con la
revision y aprobacion por escrito del Asesores Académico y Asesor Empresarial.
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ARTICULO 33° El Reporte de Estancia debera contener, como minimo, los siguientes puntos
en su estructura:
1. Portada
Presentacion
indice
Obijetivo y Tiempos de Ejecucion.
Descripcion de la Empresa/Institucion
Requerimientos/Necesidades de la Empresa/Institucion
Trabajo realizado en la Estancia.
Conclusiones.

©ONOGTAWN

ARTICULO 33A%La Memoria de Estadia debera contener, como minimo, los siguientes puntos
en su estructura:
1. Introduccién

Hoja De Autorizacion De Memoria
Dedicatoria/ Agradecimiento
indice

Resumen/Abstract

Introduccidén

Descripcion Del Proyecto

Marco Tedrico

. Desarrollo Del Proyecto
10.Resultados

11.Conclusiones Y Recomendaciones
12. Anexos

13. Bibliografia

©CoNohrwWN

~ CAPITULOV )
DE LA EVALUACION DE LAS ESTANCIAS Y ESTADIAS

ARTICULO 34° Se tendra por acreditada la Estancia o Estadia de los alumnos cuando los
Asesores Académico y Empresarial emitan los reportes y las calificaciones aprobatorias que
correspondan, avalando que se lograron los objetivos previstos en el programa.

ARTICULO 352 Los documentos producto de la Estancia o Estadia seran evaluados
considerando lo siguiente por:

l. El contenido técnico y el conocimiento que del tema se demuestre;
Il. El grado de innovacion de sus propuestas;
lll. El grado de aporte de soluciones a problemas reales de la empresa;
IV. EIl contenido de la memoria y de las aportaciones académicas;
V. La calidad de su redaccion y presentacion; y
VI. El nivel de implantacién de sus propuestas.
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TITULO TERCERO
DE LAS SANCIONES

ARTICULO 362 El incumplimiento o violacion de lo establecido en el presente Reglamento
dard lugar a sanciones que podran ir desde la amonestacién verbal, reporte al expediente o
anulacion del programa de Estancia o Estadia, hasta la baja temporal o definitiva de la
Universidad.

La anulacion del programa de Estancia o Estadia, y en su caso, la baja temporal o definitiva,
seran determinadas por el Consejo de Calidad de la Universidad, segun la gravedad del caso.

ARTICULO 372 Las amonestaciones y reportes al expediente podran ser determinados por los
Asesores Académicos o Titulares de Carrera, para lo cual escucharan previamente al presunto
responsable, se valorara la gravedad de la falta y conoceran el punto de vista de los Asesores
designados.

TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO. El presente Reglamento entrara en vigor el dia de su aprobacion por
el Consejo de Calidad de la Universidad.

ARTICULO SEGUNDO. Al entrar en vigor el presente reglamento, quedan derogadas todas
las disposiciones reglamentarias, acuerdos, oficios, circulares y cualquier otra disposicion que
se le oponga.

ARTICULO TERCERO. Los casos no previstos en este Reglamento, se resolveran conforme
a las disposiciones aplicables vigentes en la legislacion universitaria.
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