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INTRODUCCION.

En el Colegio de Formacion Educativa Tenam S.C. “Universidad Tenam” se
prepara a profesionistas para generar habilidades que les permita desarrollarse en
un mundo globalizado y universal. En este sentido se fortalece la investigacion, se
otorgan las herramientas para construir el conocimiento guiados de facilitadores que
permiten que el estudiante obtenga destrezas, buscando la apertura, la
responsabilidad, el respeto y la tolerancia; asimismo, se fomenta el dominio del

idioma inglés en la modalidad de cursos “Capacitacion para el trabajo”.

Para “Universidad Tenam” es fundamental promover el conocimiento de la cultura
mexicana y el dominio gramatical de nuestra lengua materna, asi mismo se
pondera en los estudiantes la universalidad del aprendizaje del idioma Inglés, mismo
que les permitira relacionarse con otras culturas, inculcandoles criterios de

tolerancia universal.
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MISION.

Promover cultura, educacion, deporte, masica, arte, creatividad a los nifios, jovenes
y adultos que les permitan obtener habilidades y destrezas para resolver los
desafios del presente y futuro, a través de un Modelo Educativo Integrador, con

pilares de Aprender a Aprender, Aprender a Hacer, Aprender a Convivir.

Propodsito del reglamento a estudiantes.

Las disposiciones del reglamento escolar de “Universidad Tenam” deben servir
en todo momento de apoyo al estudiante, trabajadores y al publico en general que
requiera de la colaboracién y participacion para contribuir con la educacion con

calidad y pertinencia.
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DISPOSICIONES GENERALES.

Articulo 1. El presente reglamento regird a todos los estudiantes de los programas

de inglés, licenciaturas y posgrados de “Universidad Tenam”.

El estudiante puede ser regular o irregular de acuerdo a lo siguiente:

» Estudiante regular es aquel que al dar inicio los cursos ordinarios no adeuda
ninguna asignatura, ni existe alguna causa que impida pasar al siguiente nivel de
estudios.

» Estudiante irregular es el que adeuda al menos una asignatura.

ADMISIONES.

La “Universidad Tenam” admitira a toda persona que solicite su ingreso

considerando solo su intelectualidad y moral, sin consideraciones de raza, religion,

filiacién o convicciones ideoldgicas.

Articulo 2. Ninguna persona podra ingresar a los programas educativos de
“Universidad Tenam”  sin haber concluido los estudios previos, ya sea en una
institucion perteneciente al Sistema Educativo Nacional o bien, en alguna
equivalente en el extranjero. En este ultimo caso, el aspirante debera sujetarse al
procedimiento establecido por las autoridades educativas competentes para efectos

de la revalidacion de estudios correspondiente.

Por normatividad de la Secretaria de Educacion Publica la “Universidad Tenam”
verificara la autenticidad de los documentos presentados por el alumno en el
proceso de inscripcion; si se llegase a comprobar la falsedad de algin documento

se le notificarad de inmediato procediendo a la separacion de la institucion.
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Articulo 3. Requisitos para inscripciones:

Inglés.
1.

P WD

Solicitud de inscripcion debidamente llenada y firmada por el aspirante.
Acta de nacimiento actualizada original y dos copias.

Copia de comprobante de domicilio.

Copia de la C.U.R.P. ampliada a tamafio carta (Clave Unica de Registro
Poblacional).

Cubrir las cuotas correspondientes.

Licenciatura.

N O, W

8.
9.
10.

11.

Solicitud de inscripcion debidamente llenada y firmada por el aspirante.
Certificado de bachillerato, autenticado y legalizado por las autoridades de la
entidad federativa de origen, en original y dos copias.

Carta de buena conducta original y una copia

Acta de nacimiento actualizada original y dos copias.

Copia de comprobante de domicilio.

Seis fotografias tamafio infantil en blanco y negro.

Copia de la C.U.R.P. ampliada a tamafio carta (Clave Unica de Registro
Poblacional).

Cubrir las cuotas correspondientes.

Entrevista con Coordinacion Académica.

En caso de equivalencia, presentar el Certificado parcial de estudios y las
cartas descriptivas firmadas y selladas por la institucion de procedencia.

En caso de aspirantes de nacionalidad extranjera, entregar la documentacion
que lo acredite como residente o visitante para estudiar en territorio nacional
expedido por la Secretaria correspondiente y presentar los antecedentes

académicos revalidados por la Secretaria de Educacion publica.
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Posgrado.

1.

© o N 0k~ b

Solicitud de inscripcion debidamente llenada y firmada por el aspirante.
Original y dos copias del Titulo Profesional por ambos lados.

Original y dos copias del Certificado de estudios profesionales.

Original y dos copias del Acta de examen profesional.

Dos copia de la Cédula Profesional.

Acta de nacimiento original y dos copias.

Copia de comprobante de domicilio.

Seis fotografias tamafio infantil en blanco y negro.

Copia de la C.U.R.P. ampliada a tamafio carta (Clave Unica de Registro
Poblacional).

10. Cubrir las cuotas correspondientes.

11.Entrevista con Coordinacion Académica.

12.Copia de constancia de liberacion de Servicio Social, en caso de que la

maestria le sirva para titulacion con el 50%.

13. Carta de intencion.

14.En caso de equivalencia, presentar el Certificado parcial de estudios y las

cartas descriptivas firmadas y selladas por la institucion de procedencia.

15. En caso de aspirantes de nacionalidad extranjera, entregar la documentacion

que lo acredite como residente o visitante para estudiar en territorio nacional
expedido por la Secretaria correspondiente y presentar los antecedentes

académicos revalidados por la Secretaria de Educacion Publica.

Articulo 4. El estudiante que no disponga del certificado anterior al nivel que desea

cursar al momento de la inscripcion, podra ser inscrito provisionalmente con la

presentacién de una constancia con calificaciones. En estos casos, el estudiante

firmara una carta compromiso donde se otorga un plazo de treinta dias a partir del

inicio de clases para que entregue el original del documento mencionado. Si no lo

hiciere, no seran validas las calificaciones obtenidas en el periodo correspondiente.

Es responsabilidad de Servicios Escolares la inscripcion o la cancelacion de ésta en
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los casos siguientes:

» Cuando no se cumplan los requisitos sefialados por este reglamento y demas
disposiciones escolares.

* Cuando a pesar de haberse cumplido los requisitos que se sefalan, el solicitante
haya sido dado de baja definitivamente de alguna otra escuela del pais o del
extranjero por faltas a la moral, mala conducta, bajo rendimiento académico o
antecedentes penales.

» Cuando, previa autorizacion de la Coordinacion Académicay firma de no adeudo
de Finanzas, Biblioteca y Centro de Cdémputo, lo solicite expresamente el

interesado mediante un escrito dirigido a Servicios Escolares.

Articulo 5. Servicios Escolares establecera el calendario para los periodos de

inscripciones que comprende hasta antes del inicio del ciclo.

Los dias festivos y las vacaciones estaran sujetas a las disposiciones oficiales de
las autoridades educativas correspondientes (S.E.P.) y a las resoluciones internas
tomadas por las autoridades del Colegio; se comunicaran con oportunidad a los

estudiantes y a sus padres o tutores.

Servicios Escolares establecera el calendario para los periodos de reinscripciones

bajo las siguientes normas:

a Un periodo regular de reinscripciones.

b Un periodo de reinscripciones tardias, el estudiante que se incorpora en estas
condiciones deberd firmar una carta condicionante donde asume la
responsabilidad de las inasistencias y se compromete a no incurrir en
inasistencias adicionales, ademas de regularizar los trabajos académicos y
evaluaciones pendientes.

Al inscribirse o reinscribirse el estudiante asume la responsabilidad de cumplir con

todo lo senalado por los reglamentos vy disposiciones gue norman a esta institucion.
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Articulo 6. Los tramites de inscripcion deberan ser presentados directamente por
el estudiante interesado o por su padre o tutor. Cuando por algin motivo ninguno
de ellos pueda acudir, se admitird la intervencion de otra persona mediante

autorizacion expresa.

Articulo 7. Podré reinscribirse a siguiente cuatrimestre el estudiante que haya

cursado el cuatrimestre segun los controles administrativos de la coordinacion

académica.

No tendran derecho a reinscripcion, los estudiantes que estén bajo las siguientes

condiciones:

a En caso de haber firmado carta condicionante por situacion académica y no haber
cumplido con los compromisos establecidos.

b Haber sido dado de baja por faltas graves al presente reglamento.

c Tener adeudos financieros.

DISPOSICIONES ACADEMICAS.

Articulo 8. El sistema de evaluacion de “Universidad Tenam” , es el proceso
integral por medio del cual se certifica el aprendizaje del estudiante y se
retroalimenta su desempefio académico durante los periodos correspondientes en

el calendario escolar.

Los criterios de evaluacion son los siguientes:
« Examen: 40%
* Tareasy proyectos: 50%

¢ Asistencia: 10%

La escala de calificaciones es de 0 (cero) a 10 (diez).
La minima aprobatoria en licenciatura es de 6 (seis).

La minima aprobatoria en posgrados es de 7 (siete).
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En caso de no haber participado en las actividades de evaluacion, tener adeudos

financieros o no cumplir con la asistencia minima, se anotara N.P. (no presento).

Articulo 9. Etapas del proceso de evaluacion.

El cuatrimestre se divide en dos periodos parciales para impartir las asignaturas.
Para tener derecho a calificacion final, el estudiante debera cumplir con el 80 % de
asistencia durante el cuatrimestre.

a Evaluacion parcial: Es la que se aplica al término de cada parcial y su valor lo

ponderara el docente respetando los criterios de evaluacion establecidos en
el articulo anterior y precisado al inicio de clases. Su resultado se registra en
acta de calificaciones.

b Evaluacidn final: Es el promedio de las evaluaciones parciales.

c Evaluacion extraordinaria: Es la que se presenta en una sola ocasion cuando el

estudiante no ha obtenido como calificacion ordinaria el minimo aprobatorio, y el
resultado se registra en acta de evaluacion extraordinaria. Para que el estudiante
tenga derecho a presentarla debera cumplir los siguientes requisitos:

* 80 % de asistencia como minimo en el cuatrimestre.

* Que tenga una calificacion minima de 4.

» Presentarla durante la semana inmediata siguiente del periodo ordinario.

» Haber cubierto la cuota de examen extraordinario establecida

» La calificacion del examen extraordinario tendra un valor méximo de 8.

Los estudiantes podran cursar hasta en dos ocasiones la misma materia en caso de

reprobacion.

Articulo 10 . El estudiante tiene derecho a conocer las calificaciones de cada
materia y debera firmar de enterado en la lista que proporcione el docente. De no

acudir a cita para firmar el acta de calificaciones, se considerardn como aceptadas.
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Para tener derecho a la evaluacion final, el estudiante no debera contar con adeudo

financiero.

Articulo 11. En caso de inconformidad en los resultados de calificaciones, el
estudiante podra solicitar al docente correspondiente, en primera instancia, la

verificacion y en su caso la correccion de sus calificaciones.

Articulo 12. El estudiante podra solicitar dentro de los cinco dias posteriores a la
publicacion de la calificacion, la revision de los resultados ante la Coordinacion
Académica, quien evaluara dicha peticion y en caso de considerarla procedente,
convocara a un grupo de profesores para ratificar o rectificar el resultado obtenido,
cuyo fallo es inapelable. Es responsabilidad de cada estudiante revisar su historial
académico actualizado.

Articulo 13. EIl estudiante podra solicitar su historial académico y boletas de
calificaciones en Servicios Escolares cada vez que lo requiera, una vez cubierta la

cuota correspondiente.

Articulo 14. EI docente responsable de cada asignatura conjuntamente con la
Coordinacion Académica, determinara los mecanismos necesarios para apoyar la
recuperacion de los estudiantes, mediante orientacion, asesoria o tutoria que defina

la institucion.

EQUIVALENCIA Y REVALIDACION DE ESTUDIOS.

Articulo 15. Cualquier solicitud de equivalencia o revalidacion de estudios solicitada
por los aspirantes a ingresar a “Universidad Tenam” quedard sujeta a la
normatividad y disposiciones vigentes de la institucion en conjunto con la Secretaria
de Educacién publica, siendo esta ultima la responsable del dictamen
correspondiente.
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El estudiante que realicé tramite de equivalencia debera entregar la siguiente

documentacion:

a Certificado parcial de estudios en original y dos copias.

b Cartas descriptivas.

c Copia de C.U.R.P. (Clave Unica de Registro de Poblacion).

d Acta de nacimiento en original y dos copias.

e Certificado de bachillerato en original y dos copias.

f Solicitud de equivalencia en original y dos copias.

g Habiendo obtenido el dictamen de equivalencia el original debera entregarse a
servicios escolares.

h Pago de Derechos establecido por la Secretaria de Educacion (Departamento de

Planeacion).

Articulo 16. Es obligacion del aspirante realizar el tramite de equivalencia de
estudios dentro de los siguientes 30 dias naturales del inicio del cuatrimestre en el
que haya ingresado. En caso contrario, la Universidad no se hace responsable de
que el tramite se concluya antes del periodo de reinscripciones del siguiente ciclo
escolar; por tal motivo, su reinscripcion queda sujeta al cumplimiento de este

articulo, en los términos de hacer valida la equivalencia o revalidacion.

En el caso de revalidacion de estudios, el estudiante deberé presentarse a Servicios

Escolares para informarse sobre los requisitos.

Articulo 17. Los tramites de revalidacion de estudios realizados en el extranjero
deberan llevarse a cabo personalmente por. el estudiante interesado ante la
Secretaria de Educacion Publica. Una vez que cuente con la resolucion emitida,

deberéa entregarla en Servicios Escolares.
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Articulo 18. Los estudiantes que se incorporan por revalidacion o equivalencia se
sujetaran a las disposiciones institucionales sobre la apertura de grupos-materia; de
la misma forma, a quienes ingresen por ese concepto, se les inscribira en el

cuatrimestre donde cursen el mayor nUmero de asignaturas.

REGULARIZACION.

Articulo 19. La “Universidad Tenam” nivelard e integrard al estudiante al
cuatrimestre que corresponda; la regularizacion se puede dar para estudiantes que

se integraron por revalidacion, equivalencia, por baja temporal o reprobacion.

Articulo 20. Previo pago el estudiante podra cursar las materias atrasadas o
reprobadas de manera extraordinaria segun convenga con la Coordinacion

Académica de acuerdo a lo siguiente.

a Por asesoria: el estudiante asistira a sesiones de asesoria para cubrir los temas
del contenido tematico. Al final de la asesoria el estudiante debera entregar los
trabajos solicitados y aprobar la evaluacion.

b Examen global: el estudiante podra presentar examen global en las materias de

las diversas areas y sera acreditada siempre y cuando la calificacién sea de 80 o

superior.

BAJAS, CAMBIOS DE GRUPO Y PLAN DE ESTUDIOS.

Articulo 21. Los estudiantes pueden optar por baja temporal o baja definitiva. La
baja temporal es solicitada por el estudiante ante la Coordinacion Académica por un
periodo de tiempo determinado. La baja definitiva significa la separacion de las
actividades académicas del estudiante de la institucion, para lo cual debera

notificarlo por escrito a la Coordinacion Académica y cubrir los compromisos
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econdmicos contraidos hasta ese momento.

Articulo 22 . El estudiante que acumule tres materias reprobadas en un mismo ciclo
0 cinco materias reprobadas en tres ciclos consecutivos debera firmar carta
condicionante, que lo obliga a cumplir con asistencia, puntualidad, compromisos
académicos y comportamiento moral, comprometiéndose a acreditar las

asignaturas adicionales, de lo contrario, ocasionara baja automética.

Articulo 23. El dejar de asistir a clases sin tramitar formalmente la baja, no cancela
los compromisos de pago ni obligaciones académicas de los estudiantes ante la

institucion.

Articulo 24. El estudiante que desee cambiarse de programa de estudios debera

cumplir los siguientes requisitos:

a Solicitarlos por escrito ante la Coordinacion Académica.

b No haber sido sancionado con suspension, expulsion o baja.

¢ Realizar los trdmites formales de equivalencia de estudios ante la institucion y la
Secretaria de Educacion publica.

d No tener adeudo al momento de realizar el cambio de carrera.

e Cubrir la cuota correspondiente.

Articulo 25. Un estudiante podra estar inscrito en dos programas académicos de
manera simultdnea con la finalidad de adquirir titulo profesional de ambas carreras

de acuerdo a lo establecido en el presente reglamento.

Articulo 26. Sélo podran cursarse dos programas simultdneos cuando el cupo de

aulas y los horarios de clase lo permitan.
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Articulo 27. Para iniciar una carrera simultanea se requiere:

a Ser estudiante regular con promedio general de 75 como minimo.

b Haber obtenido el 40% o mas del total de créditos de la primera licenciatura.

¢ Presentar dictamen de equivalencias de las asignaturas que no cursara en una
segunda ocasion, por haberlas acreditado en la primera licenciatura.

d No estar sancionado con suspension, expulsion o baja.

e Cubrir el importe de los derechos de la carrera simultanea.

f Cubrir la cuota correspondiente para el tramite de equivalencia.

Los requisitos para cursar una segunda carrera son:

» Presentar dictamen de equivalencias de las asignaturas que el estudiante no
cursara por haberlas acreditado en la primera licenciatura.

» Efectuar el pago de los derechos respectivos.

» Cumplir con los demas requisitos de inscripcion sefialados en el presente

reglamento.

EGRESO.

Articulo 28. Una vez aprobadas las materias y créditos minimos establecidos para
su programa, el estudiante sera considerado Pasante y debera sujetarse al

Reglamento de Titulacion, para efectos de la obtencién del Titulo Profesional.

Articulo 29. Para tener derecho a graduarse en las fechas establecidas por la

Universidad, el estudiante egresado debera:

a Haber acreditado la totalidad de los créditos establecidos en el plan de estudios
del programa.

b No tener adeudo financieros ni bibliotecarios.

c Haber entregado todos los documentos requeridos y haber cumplido con los

requisitos sefialados en la solicitud de elaboracion de Carta de Pasante, dentro
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de las fechas establecidas por la de Servicios Escolares.

Articulo 30. El estudiante egresado que desee obtener su titulo o grado, deberéa

cubrir con lo establecido en el reglamento de titulacién vigente.

Articulo 31. *“Universidad Tenam” = otorga reconocimientos a los estudiantes
regulares que demuestren un desempefio académico sobresaliente. Para ser
candidato a recibir reconocimiento, el estudiante debera haber cursado la totalidad
de sus estudios en la institucion, no haber cursado materias adicionales a la carga

regular y concluir sus estudios con su generacion.

a Seran parte del cuadro de honor los estudiantes regulares que hayan obtenido los
tres promedios mas altos de su grupo y cuyo promedio sea minimo de 90.

b En la Ceremonia de Graduacion se hara entrega de:

» Reconocimiento de estudiante Distinguido a los estudiantes regulares que hayan
obtenido los tres promedios mas altos de su grupo durante sus estudios y cuyo
promedio sea minimo de 90.

» Mérito Académico al estudiante regular que obtenga el promedio mas alto de la

generacién y que haya cursado la totalidad de los estudios en la institucion.

Articulo 32. “Universidad Tenam” espera de los estudiantes que la integran:

a Un comportamiento respetuoso, responsable y ético, cuando actien como
representantes o como miembros de la institucion en actividades dentro y fuera
del campus.

b Respeto a directivos, docentes y compafieros que deé lugar a un clima de orden y
tranquilidad, que permita el cumplimiento de la tarea en lo académico y social.

c Respeto y cuidado de las instalaciones.

d El cumplimiento de las disposiciones contenidas en los diversos reglamentos y
procedimientos, asi como en las politicas que emanen de las autoridades de la

institucion.
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Articulo 33. Respetar la normatividad de talleres y laboratorios.

Articulo 34. Por el hecho de pertenecer a la “Universidad Tenam” todo estudiante

tiene derecho a:

a Recibir trato digno y respetuoso por parte de los maestros, personal administrativo
y los compafieros de la Universidad.

b Recibir explicacion sobre los criterios generales de evaluacion, el resultado de sus
examenes parciales, finales, y de los trabajos de investigacion y demas
instrumentos de evaluacion.

¢ Conocer las calificaciones de cada materia antes de recibir la boleta y solicitar la
revision en caso necesario dentro de un plazo de cinco dias habiles.

d Recibir informacion sobre las actividades organizadas en el plantel, ya sean

regulares o extra clase, asi como su participacion en las mismas.

e Retirarse del plantel en caso de enfermedad o asuntos personales con la previa
autorizacion del Tutor del area a que pertenece.

f Conocer las calificaciones de cada materia antes de recibir la boleta y solicitar la
revision en caso necesario dentro de un plazo de cinco dias habiles.

g Solicitar anuencia para salir del aula cuando la ocasion lo amerite.

h Recibir atencion de primeros auxilios en la direccidn del plantel.

i Ser escuchado por las autoridades de la institucion.

j Utilizar las instalaciones, equipo y material didactico inherentes a su estudio.

k Gozar de los dias de descanso sefialados en el calendario escolar.

| Presentar examenes extraordinarios de acuerdo a la presente normatividad.

Articulo 35. Las faltas de los estudiantes podran ser justificadas a juicio de

Coordinacion Académica, por los siguientes conceptos:

a Por enfermedad, hospitalizacién o accidente presentando justificante médico.
b Por muerte de un familiar directo.

¢ Por situacion laboral presentando carta de trabajo.
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Articulo 36. Serd motivo de suspension temporal o definitiva de la institucion, a

aguellos estudiantes que hayan cometido alguna de las siguientes faltas:

a Falta de respeto a cualquier persona dentro de la institucion.

b Rayado y/o destruccion de instalaciones o mobiliario, debera cubrir el gasto del
desperfecto.

¢ Fumar dentro de la institucion

d Presentarse estado inconveniente (bajo el influjo de alcohol, drogas, etc.)

e Portar objetos peligrosos.

f Uso de vocabulario inadecuado.

g Violencia fisica dentro de las instalaciones educativas y areas adyacentes.

h Tomar cosas ajenas.

i Portar sustancias u objetos nocivos para la salud.

j Falta de documentacion.

k Documentacion apocrifa.

| Faltas al presente reglamento.

m (redactar una que englobe todas las demas que pudieran ameritar suspension)

Articulo 37. La gravedad de las faltas sera determinada por el Comité de Honor y
Justicia de la institucién, cuando la gravedad de la falta lo amerite, el Comité de
Honor y Justicia podra aplicar la suspension temporal o definitiva, cuya decision
sera inapelable.

Articulo 38. La autoridad que aplique la sancion, en todos los casos debera notificar
por escrito sobre el particular a Servicios Escolares del plantel, e integrar dicha

notificacion al expediente respectivo.

Articulo 39. Para “Universidad Tenam” es importante promover habitos y valores
entre los estudiantes con el fin de contribuir a su formacion integral y promover una
vida plena en salud; por lo anterior, facilitara a las dependencias de Gobierno
Federal, Estatal o Municipal el acceso a sus instalaciones para que promuevan

acciones de prevencion de adicciones y estrategias de intervencién oportuna en



COLEGIO DE FORMACION EDUCATIVA TENAM

estudiantes.

TRANSITORIOS.

Articulo 1. El presente reglamento fue validado por el consejo directivo y entra en
vigor a partir del 01 de marzo de 2018.

Articulo 2. Los casos especiales no previstos en este reglamento seran resueltos
por el consejo directivo de “Universidad Tenam”

Articulo 3. Imprimase y hagase del conocimiento de la comunidad de la

“Universidad Tenam .

Tuxtla Gutiérrez, Chiapas a 01 de Enero del 2018.



