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REGLAMENTO DE ESTANCIAS Y ESTADIA

CONSIDERANDO

Que la Universidad Politécnica de Cuencamé, es una institucion que presta servicios
educativos del nivel superior, que tiene entre otras facultades, la de promover y
organizar programas de Estancias y Estadias u otras modalidades de vinculacion entre
la sociedad y la Universidad acordes a los objetivos de los programas educativos.

Bajo este contexto, el Modelo Educativo Basado en Competencias al cual se encuentra
sujeta la Universidad, impulsa de manera decidida un proceso de formacién sélida que
permite responder a las necesidades sociales actuales.

Las Estancias y Estadia son actividades que acorde al modelo mencionado
constituyen una de las partes fundamentales en la formacion académica y profesional
de los alumnos pertenecientes a la Universidad.

Por lo anterior, la Universidad Politécnica de Cuencamé ha implementado el Programa
de Estancias y Estadias apegado a la politica educativa sefialada, y con el fin de
reglamentar esta actividad, consideramos que debe existir un ordenamiento que norme
el proceso.

De esta forma, surgen los lineamientos que nos ocupan y, que servira de guia a la
comunidad universitaria y en especial al alumnado durante el proceso previo al ejercicio
profesional.
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POLITICAS PARA LA REALIZACION Y CONTROL DE LAS ESTANCIAS Y ESTADIA
DE LOS ALUMNOS

1. La administracion de los procesos asociados a las estancias y estadias en la
Universidad Politécnica de Cuencamé (UPC) se regira por lo expresado en el
presente Reglamento de Estancias y Estadia.

2. Las funciones y procedimientos que deberan atender los responsables del
Programa de Estancias y Estadia de la UPC se regirdn por lo indicado y
descrito en los procedimientos respectivos

3. La UPC organizara las actividades de Asignacién, Seguimiento y Control de
Estancias y Estadia, que permita evaluar y acreditar, en su caso, la estancia o
estadia que realice el alumno.

4.  Cualquier asunto no considerado en este reglamento se sometera al dictamen
del Consejo de Calidad de la UPC.

5. Este reglamento es de consulta permanente por lo que debera de existir una
copia del mismo, en la Coordinacién de Vinculacion, en el Departamento de
Servicios Escolares, Jefaturas de Programa Académico y en el Centro de
Informacién.

6. Todo alumno de la Universidad tiene la responsabilidad de conocer el presente
reglamento, el desconocimiento 6 la ignorancia del mismo no justificara su
incumplimiento.

7. Las estancias deberan ser el preambulo de la estadia de cada alumno.

8. Las estancias y estadia se privilegiaran el desarrollo de competencias
genéricas y especificas.

9. La operacion de las estancias y estadia es responsabilidad de la Jefatura de
Programa Académico correspondiente.

10. EI JPA sera quien supervisara y segun sea el caso autorizara las estancias y
estadias a los alumnos.

11. EIJPA asignara un asesor académico a cada alumno, quien lo apoyara durante
todo el tiempo que dure su estancia.

12. EBC: Educacion Basada en Competencias.

13. UPC: Universidad Politécnica de Cuencamé.

14. JPA: Direccion de Programa Académico.

SEP
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CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. El presente Reglamento establece las bases y lineamientos para la
realizacion de las estancias y estadia de los alumnos, las cuales tienen por objeto
propiciar la aplicacién de las competencias adquiridas por los alumnos a lo largo de su
formacion.

ARTICULO 2. Para los efectos de este reglamento se entendera por:
I.  Universidad: La Universidad Politécnica de Cuencamé.

II.  Vinculacién: Proceso integral que mediante el desarrollo de acciones y proyectos
de intercambio y cooperacion de beneficio mutuo, contribuyen a identificar y dar
respuesta conjunta a las necesidades del ambito de competencia, teniendo
como objetivo especifico el apoyo a Proyectos que tiendan a resolver problemas
reconocidos como limitantes en el Sector Productivo. Con la vinculacion se
fortalece la congruencia del quehacer educativo con las necesidades y
expectativas de los sectores social y productivo.

lll.  Estancia: Es un proceso formativo no escolarizado de corta duracion, al finalizar
el primero y segundo ciclo de formacion. Es la parte del programa de estudios
dentro de la cual el alumno fortalece sus competencias profesionales mediante
su participacion teérico-practica en el ambito productivo, a través de las acciones
de vinculacion entre el Sector Publico, el Sector Privado, otras instituciones de
educacién superior, la Sociedad y la Universidad.

IV. Estadia: Es un proceso formativo no escolarizado de larga duracion, al final del
programa de estudios.

V. Asesor Académico: es el Profesor de la Universidad, designado por esta, que
asesora y apoya al alumno en el desarrollo del su Programa de Estadia, en
coordinacion con el Asesor Profesional.

VI.  Asesor Profesional: es la Persona de la empresa o institucion que asesora al
alumno en el desarrollo del su Programa de Estancia o Estadia, en coordinacion
con el Asesor Académico.

VII.  Proyecto: 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.

ARTICULO 3. Las Estancias y Estadias son actividades que acorde al modelo EBC
(Educacion Basada en Competencias), se constituyen como una de las partes
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fundamentales en la formacion académica y profesional de los alumnos pertenecientes
a esta Universidad.

ARTICULO 4. Las Estancias y la Estadia tienen como propdésito que el alumno:

a) Desarrolle habilidades y destrezas que tiendan al perfeccionamiento de su
desempeiio en el programa de estudios elegido.

b) Ponga en préactica los conocimientos tedrico-practicos que adquirido durante los
ciclos de formacion cursados en la Universidad

c) Tenga un contacto efectivo con la realidad profesional en la que se
desempenfara posteriormente.

d) Muestre el comportamiento ético de exigencia en cada una de las profesiones.

ARTICULO 5. En cumplimiento de los planes y programas de estudio de la
Universidad, el alumno realizar4, con caracter obligatorio, la estancia 6 estadia en el
sector productivo, de servicios o0 de investigacion, durante la cual desarrollara un
proyecto previamente autorizado por su Jefe de Programa Académico y por los
asesores que designen la Universidad y la empresa o institucion.

ARTICULO 6. El proyecto debera reunir como minimo las siguientes caracteristicas:
I.  Que ayude en la atencion o resoluciéon de un problema real de la empresa o
institucion;
II.  Que se traduzca en la adquisicion de experiencia y aprendizaje para el alumno;
lll.  Que sea acorde con el perfil de la carrera del alumno.

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

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

CAPITULO I

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
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resultados; asi como a designarle un asesor académico responsable del alumno que
realice su estancia o estadia.

ARTICULO 8. La Universidad ejercera las funciones de programacion, coordinacion,
supervision y evaluacion de las estancias y estadias, por conducto de los siguientes
organos académicos y operativos:

I.  Direccién Académica;

[I.  Coordinacion de Vinculacion;
lll.  Jefes de Programa Académico;
IV. Personal Académico;

V. Asesor Académico;y
VI.  Asesor Técnico.

ARTICULO 9. EI 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 UPC
corresponde a la Coordinacién de Vinculacion, al Departamento de Servicios Escolares
y a los Asesores Académicos de la UPC. 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 10. La Coordinacién 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 UPC. De la misma
manera, el Departamento de Servicios Escolares tiene la finalidad de administrar y
controlar los resultados de la evaluacion del desempefio de cada alumno. Los asesores
académicos, tienen como propdsito: optimizar y establecer los mecanismos de
asignacion, 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.

ARTICULOL11. Los Jefes de Programa Académico 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
gue correspondan seran evaluados y aprobados por los asesores académico y técnico
designados.
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ARTICULO 12. El asesor académico es el profesor asignado al alumno por el JPA que
corresponda. El nimero de alumnos a atender por cada asesor dependera de su carga
de trabajo y del niumero de asesores disponibles y debera realizar el seguimiento del
alumno a través de medios telematicos o presenciales, en el que se verificara los
avances del proyecto de estancia 0 estadia, conjuntamente con el alumno y el asesor
técnico asignado por la empresa.

ARTICULO 13. La actividad de asesoria, que llevara a cabo el personal académico,
consistira en la conduccién y apoyo a estudiantes en la realizacion de los programas
especificos de estancia o estadia.

ARTICULO 14. Son funciones de la Coordinacion de Vinculacion:

Establecer convenios y relaciones de colaboracion entre las organizaciones
nacionales e internacionales del sector productivo, de servicios y de
investigacion, y la UPC para los fines que describe el presente reglamento.
Coordinar con el sector que corresponda la realizacion de las estancias y
estadia por parte de los alumnos de la UPC.

Realizar las cartas de solicitud de estancia o estadia del alumno.

Registrar y resguardar las cartas de terminacion de estancias o estadia emitidas
por la institucion del sector productivo.

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

ARTICULO 15. Son funciones del Departamento de Servicios Escolares:

Captar de los asesores académicos, las calificaciones resultado de la evaluacién
de los proyectos autorizados a cada uno de los alumnos participantes.

Registrar y resguardar en el Sistema de Control Escolar las calificaciones
mencionadas.

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

ARTICULO 16. Son funciones del Asesor Académico:

ur

Presentar con toda oportunidad, al JPA correspondiente, la planeacion y
programacion de la estancia 6 estadia del o de los alumnos que le hayan sido
asignados;
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Apoyar a la Coordinacion de Vinculacion en la realizacion de las estancias y
estadias por parte de los alumnos de la UPC;

Supervisar, conjuntamente con el asesor técnico designado por el sector donde
se realice la estancia 0 estadia, el desarrollo del proyecto que corresponda, con
el fin de que los alumnos se ajusten a los convenios suscritos;

Llevar el control y seguimiento de los programas de estancia 0 estadia que estén
bajo su conduccién y vigilancia para verificar el debido cumplimiento de sus
objetivos y metas, debiendo rendir un informe de ello al JPA correspondiente;
Apoyar metodolégicamente al alumno en la elaboracion de su reporte o informe
final;

Establecer los horarios para las consultas de los estudiantes o grupos de
estudiantes que se le hayan asignado y que soliciten su asesoramiento;
Supervisar que los estudiantes observen estrictamente las normas del presente
Reglamento, para asegurar el mejor desarrollo de la(s) estancia(s) 6 estadia;
Guardar la confidencialidad y el secreto industrial previstos en los convenios, en
caso de existir, respecto de los trabajos, proyectos e investigaciones que
realicen los alumnos en su estadia.

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;

Evaluar conjuntamente con el asesor técnico el desempefio del alumno en el
programa de estancia 6 estadia y asignar una calificacion.

Generar la hoja de liberacion de estancia o estadia, la cual debe de estar
firmada por los dos asesores y a su vez debe de ser entregada a servicios
escolares.

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 ¢ estadia; y

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

ARTICULO 17. Son funciones de las organizaciones, instituciones, dependencias
oficiales o empresas que inscriban solicitudes de servicio en la Universidad, para la
prestacion de estancias o estadias:

UrP

Garantizar la integridad fisica del residente.

Debera nombrar un asesor industrial encargado de la asesoria a los residentes,
gue junto a su asesor académico supervisara el cumplimiento de sus tareas, los
evaluara y garantizara su integridad fisica.

Reglamento de Fstancias y Fstadias e



L@ UNIVERSIDAD POLITECNICA DE CUENCAME GAN KS@)RES
"Forjande el futune de wucstra negisn” 7 oo

[ll.  Cualquier propuesta de cambio al programa por parte de la entidad receptora de
la accién de estancias o estadia, deberd ser propuesta por lo menos con 7
(siete) dias de anticipacion, a la Jefatura del Programa Académico
correspondiente y a su vez, al residente y a sus asesores.

ARTICULO 18. Son funciones del Residente:

l. Para ser elegible como residente de estancia, se requiere haber acreditado al
menos, el ciclo de formacion correspondiente, respecto de la estadia, aplica
para todos los alumnos que hayan acreditado la totalidad de los tres ciclos de
formacion (incluyendo las 2 estancias).

Il. El residente debera estar debidamente inscrito en la Universidad.

Il. En caso de inasistencia justificada del residente, éste debera notificarlo y
presentar comprobante ante el Asesor Académico y la Entidad Receptora,
con el objeto de que sean justificadas sus inasistencias.

V. En caso de baja de la accién de estancias y estadia, el residente debera
avisar por escrito a su Asesor Académico y a la Entidad Receptora, quienes
analizaran las causas y determinaran las acciones correspondientes que
pueden ir desde una justificacion, hasta una sancion disciplinaria al residente.

V. El residente debera presentar los informes periddicos que establece la
Universidad y un informe final de actividades, atendiendo a lo sefialado por
su asesor académico.

CAPITULO Il
ORGANIZACION

ARTICULO 19. La permanencia del alumno en el desarrollo de su estancia 6 estadia en
el sector productivo, de servicios o de investigacion podra ser de tiempo parcial o
completo, cubriendo el nimero de horas establecido por la UPC.
ARTICULO 20. Para la realizacion de las estancias sera requisito:
I. Haber aprobado todas las asignaturas del primer ciclo de formacion, en el caso
de la primera estancia, y
Il. Para la segunda estancia, haber aprobado la primera estancia y todas las
asignaturas del segundo ciclo de formacién, y
[ll. Cumplir con el procedimiento que al efecto tenga establecido la Universidad
Politécnica.
ARTICULO 21. Las estancias tendran una duraciéon de 120 horas, y la estadia se
tendra una duracion de 600 horas.
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ARTICULO 22. Durante la Estancia o Estadia no se crearan derechos ni obligaciones
de tipo laboral entre el alumno y la empresa del sector productivo de Bienes o Servicios
o de los Organismos Publicos o Privados, segun el caso; aun y cuando pueda existir
una remuneracion de indole econdmica por parte de la entidad receptora de la estancia
0 estadia.

ARTICULO 23. Los alumnos que ya se encuentran laborando en una empresa podran
realizar la Estadia en ella, debiendo, sin embargo, realizar en la misma el proyecto a
que se refiere este reglamento.

ARTICULO 24. En caso de que el alumno no concluya su estancia o estadia en el
cuatrimestre establecido, previo acuerdo con la empresa o la institucién, podra
concluirla en el cuatrimestre inmediato siempre que se encuentre al corriente del
cumplimiento de sus obligaciones con la Universidad.

ARTICULO 25. Toda dependencia, institucion, organizacion o empresa, podra suscribir
solicitudes de servicio ante la Coordinacion de Vinculacién, atendiendo a los objetivos
generales de los presentes Lineamientos.

CAPITULO IV
CONVENIO DE ESTANCIAS Y ESTADIA

ARTICULO 26. Los acuerdos o convenios que se celebren deberan garantizar el
cumplimiento de los objetivos y metas propuestas a desarrollar durante las estancias o
la estadia, segun sea el caso.
ARTICULO 27. Es responsabilidad de la Coordinacion de Vinculacion gestionar la firma
de convenios para Estancias y Estadias en el sector productivo, de servicios o de
investigaciéon que se adecuen al perfil profesional de los programas educativos que
imparte.
Por su parte las Jefaturas de Programa Académico ademas de apoyar a la
Coordinacion de Vinculacibn en esta tarea, deberan coordinar y supervisar el
desemperio de los alumnos que realizan el programa de Estancias y Estadias, a través
del asesor académico.
ARTICULO 28. Las Estancias y Estadias en el extranjero, procederan cuando el
alumno cumpla con los siguientes requisitos:
I. Contar con el Visto Bueno del Jefe de Programa Académico correspondiente;
[I. Demostrar que existe un organismo, institucion o empresa dispuesta a recibirlo
como alumno en Estancia o Estadia;
[ll. Demostrar que el perfil del proyecto a desarrollar, cumple con los requisitos
exigidos en este reglamento; y
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IV. Contar con la autorizacién del Director Académico o de la méaxima autoridad
académica.

CAPITULO V
ALUMNOS

ARTICULO 29. Conforme con lo establecido en los planes y programas de estudio, en
el Programa de Estancias y Estadias, s6lo podran participar los alumnos que acrediten
todas las asignaturas que antecedan a la adquisicion de las capacidades y habilidades
gue correspondan a su nivel de estudios.

ARTICULO 30. EIl estudiante podra proponer el sector para la realizacion de las
estancias y estadias, siempre y cuando dicho sector cumpla con el perfil establecido.

ARTICULO 31. 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 0 Estadias;
I. Tener un asesor académico para la realizacion del Proyecto
Il. Recibir de los asesores la orientacién y guia necesarias; y
V. Los demés que se deriven de las disposiciones de este Reglamento y de
otros ordenamientos aplicables.
ARTICULO 32. En caso de estancia o estadia en el extranjero, la manutencion y los
tramites de migracién correran por parte del alumno.
ARTICULO 33. Los Alumnos durante el periodo de Estancias 6 Estadia en la
institucién, organismo o empresa, adquiriran las siguientes obligaciones genéricas:
l. Elaborar la planeacion y programacion de su proyecto de Estancia 6 Estadia
y presentarlo a su asesor para su revision y aprobacién correspondiente;
Il. Presentar al JPA, previa aprobacion de los asesores, el programa de
actividades a realizar durante su Estancia 0 Estadia;
Il. Sujetarse a las normas y politicas definidas por la institucién, organismo o
empresa;
V. Cumplir con las medidas de seguridad e higiene vigentes en la institucion,
organismo o empresa, para prevenir los riesgos de trabajo;

V. Demostrar una conducta integra y profesional durante su Estancia 0 Estadia;

VI. Mantener informados a los asesores académico y técnico, sobre los avances
de su proyecto de Estancia 6 Estadia;

VII.  Mantener absoluta confidencialidad de la informacion que la institucion,

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

Cumplir con calidad y tiempo de las actividades sefialadas en el proyecto;
Elaborar el reporte de su Estancia 6 Estadia que sera revisado y aprobado
de manera conjunta por sus asesores;

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

Portar su credencial de estudiante durante su permanencia en la empresa,
organismo o institucion;

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

CAPITULO VI
REPORTE DE ESTANCIAS Y ESTADIA

ARTICULO 34. Al término de la Estancia 6 Estadia el alumno presentar4 a la JPA el
trabajo desarrollado en la empresa, mismo que debera contar previamente con la
revisién y aprobacion por escrito de los asesores académico y técnico.

ARTICULO 35. El reporte de Estancia 6 Estadia debera contener, como minimo, los
siguientes criterios de evaluacion:

VI.

VII.

indice: Incluir la estructura del trabajo e indicar su paginacion;

Introduccion: Describir brevemente la institucion, organismo o empresa y el
departamento donde se realizé la Estancia 6 Estadia; los antecedentes sobre
el tema y el impacto del trabajo en el contexto de la carrera que estudia el
alumno y en la actividad que desarrolla la institucién, organismo o0 empresa;
Objetivos: Redactarlos en modo infinitivo y presentarlos como lo deseable al
iniciar el proyecto;

Programa y cronograma: Anexar el programa y su respectivo cronograma o
plan de trabajo;

Marco teorico: Integrarlo sélo si el proyecto lo requiere. En caso de que asi
sea, éste consistird en la base tedrica en que se sustenta el proyecto;
Metodologia: Describir los procedimientos, técnicas y herramientas
metodoldgicas que se utilizaron;

Desarrollo de la Estancia 6 Estadia: Describir con redaccion clara y concisa
las actividades del proyecto, pudiendo incluir en comun acuerdo con el
asesor técnico y académico, el organigrama de la empresa, y algunos otros
elementos que sirvan de apoyo como planos, fotografias, etc. Se estructurara
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en capitulos y éstos a su vez se dividiran en temas, subtemas, etc., segun las
necesidades del reporte;
VIIl.  Conclusiones:
a. Resaltar lo esencial del proyecto realizado;
b. Comentar los logros, lo cual debe ser coherente con el marco tedrico y
con todo el contexto del trabajo;
c. Dimensionar los resultados en tiempo y espacio, mostrando medios para
ir mas lejos en desarrollos similares; y
IX. Bibliografia: Enlistar en orden alfabético, las fuentes consultadas para
elaborar el reporte.

CAPITULO VI
EVALUACION DE LAS ESTANCIAS Y ESTADIAS

ARTICULO 36. Se tendra por acreditada la Estancia o Estadia de los alumnos cuando
los asesores académico y técnico emitan los reportes y las calificaciones aprobatorias
gue correspondan, avalando que se lograron los objetivos previstos en el programa.
ARTICULO 37. Los reportes de Estancia o Estadia serédn evaluados considerando lo
siguiente por:

l. El contenido técnico y el conocimiento que del tema se demuestre;

Il. El grado de innovacién de sus propuestas;

Il. El grado de aporte de soluciones a problemas reales de la empresa,;

V. El contenido de la memoria y de las aportaciones académicas;

V. La calidad de su redaccion y presentacion; y

VI. El nivel de implantacion de sus propuestas.
CAPITULO VI
SANCIONES

ARTICULO 38. El incumplimiento o violacion de lo establecido en el presente
reglamento dara lugar a sanciones que podran ir desde la amonestacion verbal, reporte
al expediente o anulacion del programa de Estancia 6 Estadia, hasta la baja temporal o
definitiva de la Universidad.

ARTICULO 39. Las amonestaciones y reportes al expediente podran ser determinados
por los asesores académicos o coordinadores de carrera, para lo cual escucharan
previamente al presunto responsable, valoraran la gravedad de la falta y conoceran el
punto de vista de los asesores designados.
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La anulacion del programa de estadia, y en su caso, la baja temporal o definitiva seran
determinadas por el Comité de Calidad de la Universidad, segun la gravedad del caso.

TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO. El presente Reglamento entrara en vigor el dia de su
aprobacion por la H. Junta Directiva 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 legislacidén universitaria.
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