
[image: image2.png]



DIPLOMADO EN TUTORÍAS ACADEMICAS INTEGRALES PARA LA DOCENCIA 

ACTIVIDAD 3
Gloria L. Heredia Campos 

Guadalajara, Jal. 26 de Octubre de 2009

ACTIVIDAD: Lea el manual del docente y elabore un resumen.

MANUAL DEL ACADEMICO UNIVERSIDAD GUADALAJARA LAMAR

ANTECEDENTES HISTÓRICOS:

· Fundada en 1979 por el bachillerato en Turismo.

· En 1985 inició con bachillerato, Administración, Comunicación, Informática y Turismo.
· Posteriormente se convirtió en incorporación a la Universidad de Guadalajara  con 12 carreras.
FILOSOFÍA EDUCATIVA

 Se orienta principalmente: 

a) Académico
b) Formativo
c) Ambiental.

Los alumnos padres de familia , personal académico , administrativo y directivo que conforman esta universidad , con el propósito de buscar el desarrollo educativo de los alumnos y la oportunidad de la realización en la misión educativa para los padres y en la vocación para los miembros de su personal.

LINEAMIENTOS

· Institución de naturaleza privada.

· Es laica, con respeto absoluto a las creencias, nacionalidad.

· La integración de los alumnos  es realizado en la UGL.

· Se promueve la educación trilingüe.
MISIÓN:

Somos una empresa educativa privada del occidente de México, comprometida con la formación integral de profesionalismo competente y especializado que les permite detectar enfrentar y resolver problemas que les plantea la realidad social  en la que conviven para insertarse con éxito y excelencia en los mercados. Priorizamos el aprendizaje de competencias profesionales de los maestros, administradores y alumnos que trabajamos creativamente en la innovación educativa y tecnológica, priviligiendo la cultura, el respeto mutuo y a la naturaleza así como la satisfacción de nuestros clientes. 
VISIÓN:

Seremos una de las mejores universidades privadas del Norte y Occidente de México, con programas educativos innovadoras, que corresponda a los estándares de calidad nacional e internacional preparando a nuestros estudiantes con una formación integral de las personas y a lograr  su competitividad profesional, que permita a nuestros egresados insertarse con el éxito y excelencia en los mercados laborales y sociales 
POLÍTICA DE CALIDAD:
Estamos comprometidos con la construcción, mantenimiento y mejora continúa de proceso de calidad que contribuyan a la formación integral de las personas y logran su competitividad  profesional, que permita a nuestros egresados insertarse con éxito y excelencia en los mercados laborales  y sociales.
MODELO EDUCATIVO
· PROPUESTA FILOSÓFICA:

1) Laica, privada, valor a tolerancia y respeto a diversidad de creencias religiosas.

2) Espacio educativo joven, tendencias vanguardistas, con una clara vocación a la calidad académica, competitividad y actualización tecnológica.

3) Humanista ve al ser humano como proyecto abierto como ser llamado de la libertad.
4) Promueve el pensamiento crítico, la creatividad, la autogestión y la responsabilidad, la cooperación, apoyo mutuo y el servicio social de sus miembros.

VALORES:
· La tolerancia y el respeto a la diversidad.

· La realización integral de cada persona

· El uso del pensamiento crítico y la creatividad

· La autogestión y la responsabilidad

· El realismo y sentimiento práctico

· Trabajo en equipo

· La excelencia en el servicio

· Respeto a la naturaleza.

Las vías metodológicas son:

a) El conocimiento de los valores.

b) El ejemplo de sus vivencia en la comunidad educativa

c) La convivencia en actividades de contenido de valores.

PROPUESTA SOCIOLÓGICA:

· Realiza actividades de enseñanza, asimila, difunde y aplica el conocimiento al mismo tiempo que promueve el desarrollo de la cultura, con sentido universal. 

· Es una organización que se caracteriza por buscar de manera continúa y metódica soluciones que contribuyen a mejorar la calidad de vida a la sociedad en donde se inserta.

PROPUESTA PEDAGÓGICA:

· Se sustenta en :

a) concepción humanística y respetuosa con capacidades actitudes y motivaciones muy personales.

b) Metodología enseñanza aprendizaje  para analizar y resolver problemas en el ámbito laboral y social.

PROYECTO ACADEMICO POR COMPETENCIAS:

Es una propuesta pedagógica sustentada para lo siguiente elementos educativos:
a) El aprendizaje a adolescentes, jóvenes y adultos.

b) Desarrollar habilidades cognitivas  para que aprendan a: pensar, hacer, realizar, investigar para la resolución de problemas tanto complejos como en el ámbito laboral.

c) Se sustenta en la concepción humanista, respetuosa y optimista.

d) Su principal sistema educativo es la vinculación estudio, trabajo.
e) La planeación educativa se diseña y desarrolla con el Modelo educativo de Competencias Profesionales Integradas, que permite planear, promover aprendizajes basadas en desempeños profesionales así como evaluar y acreditar.

PROPUESTA DIDÁCTICA:

· Se sustenta en metodologías de enseñanza y aprendizaje que llevan al alumno a meta cognición y a la capacidad de analizar y resolver problemas complejos.

· Los académicos realizan:

a) facilitan los procesos enseñanza – aprendizaje

b) realizan funciones planeadores – programadores metodológicos.

c)  Tienen la competencia de la utilización de la tecnología.
d) Desarrollo para los cursos a distancia – semi precencial

PROPUESTA AMBIENTAL:

La universidad se mantiene y promueve la permanencia el orden , la limpieza y el uso correcto de las instalaciones y materiales al servicio de los alumnos y al personal vigilando la estricta aplicación de las normas de seguridad física de bienes personales, así mismo debe concretarse en un ámbito propicio para la participación decidida y permanente de todos los miembros de la comunidad educativa y , por lo tanto apoyar a aquellas propuestas que sean presentadas por canales institucionales que tiendan a la mejora de las condiciones físicas sociales de la UGL.
PROGRAMAS Y PROYECTOS EDUCATIVOS:

INFORMACIÓN GENERAL DEL PROCESO DE ENSEÑANZA – APRENDIZAJE:
Proceso requiere de 4 procedimientos:
1.- Validar el perfil profesional de competencias profesionales integradas por carrera.

2.- Elaborar el programa académico /de la unidad de aprendizaje
3.- Seleccionar al alumno que necesita tutorías.

4.- Evaluar la adquisición de competencias profesionales, integradas por los alumnos

FORMATOS:

FORMA 1:

 Deberá de contener los siguientes datos:
1) Identificación de Unidad de Aprendizaje:
1) didáctica principal

2) carrera

3) carrera

4) requisitos

5) Área de formación:

· Formación universitaria

· Formación universitaria básica común.

· Formación universitaria básica particular.

· Formación universitaria especialízate optativa

· Identificación de Académicos.
2) Introducción:
a) plan de estudios de la carrera 
3) Diagnostico y necesidades de la formación

a) necesidades del campo laboral

b) prácticas profesionales

c) desarrollo del campo disciplinar

4) Atributos y saberes 

a) Los saberes prácticos

b) Los saberes teórico –prácticos

c) Saberes informativos

5) Unidad de Competencia 

6) Desglosar los contenidos teórico - prácticos

7) Metodologías y técnicas didácticas

a) analizar

b) priorizar

c) realizar

d) difundir

8) Evaluación del desempeño del alumno.

9) Calificación

10) Acreditación.

11) Bibliografía 

a) Básica

b) Complementaria

FORMA 2:

Este  documento es para elaborar la planificación de la actividad académica en cada ciclo escolar. 
Deberá llevar:
1) Datos Generales

2) Programa de la unidad de aprendizaje en el ciclo escolar.

a) Fecha

b) Técnica de Aprendizaje

c) Espacio de Aplicación

d) Actividad realzada del aprendizaje

3) Procedimiento de la programación académico 

a) Planeación mín. 15 días antes y entregar al jefe de academia
b) entregar lo planeado a la primera semana de cada mes 

c) Entregar las evidencias de lo planificado y desempeño de los alumnos.

FORMA 3:

Forma que su principal función es valorar los resultados del aprendizaje continuamente así como se muestran en el grado de satisfacción con sus calificaciones.
Debe contener lo siguiente:
1) La forma 1 vaciarle en la forma 3 en los espacios correspondientes.

2) Otorgarle la evidencia de aprendizaje y criterio de la forma 1

3) Realizar el llenado de calificaciones cada vez que realicen o entreguen evidencia de aprendizaje.

4) Realizar cortes evaluatorio
EVALUACIÓN DEL PROCESO DE ENSEÑANZA –APRENDIZAJE Y DESEMPEÑO DE LOS ACADEMICOS:
FORMA 4:

Guía de evaluación del proceso el cual consiste en:
· 4 Alumnos llenada la forma 4 evaluación al académico
· Se presentan los resultados en el aula académicos , jefes de academia

FORMA 5:

(HOJA DE CONTROL Y EVALUACIÓN CUANTITATIVA DEL DESEMPEÑO DE ACADEMICOS)
ANEXO H:

(EVALUACIÓN DEL ACADEMICO POR SISTEMA)
GUÍA DEL ACADEMICO – ADMINISTRATIVO PARA EL ASESOR

La asesora académica consiste en apoyar a los alumnos que tienen dificultades para aprender las competencias profesionales y no tiene una carga horario de más de 50 hras.
La metodología didáctica es:
· Realizar un diagnóstico de las unidades de competencias en saberes teórico – práctico.

· Priorizar los saberes teóricos – prácticos  y metodológicos debe dominar al grupo.

· Elaborar un programa académico para desarrollar las unidades de competencias.

· Elaborar un trabajo académico

· Realizar una evaluación de desempeño utilizando la forma 3.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO 
· Recibir El formato expedido por la Secretaria Administrativa de los alumnos inscritos a la regularización.
· El asesor académico debe entregar al final de la asesoría las calificaciones de los alumnos asesorados por el Secretaria Académico del Campus.

· Registrar su asistencia en la prefectura del campus.

· El secretario administrativo enviará el registro de su asistencia a Dirección General Administrativa para solicitar a Vicerrectoría de Finanzas pago de sus honorarios.

PROGRAMA INSTITUCIONAL DE TUTORÍAS:
Es un conjunto de acciones dirigidas a la atención individual del estudiante, con el objetivo de dar la formación integral  bio- psico – social  en su trayectoria escolar. 
La tutoría es un proceso de acompañamiento integral en:
1) pedagógico
2) metodológico

3) desarrollo personal

Las obligaciones del alumno son:
1) Asistir puntualmente a las tutorías

2) Participar de forma activa

3) Establecer un convenio  por escrito entre el tutor y alumno.
4) Hacer conocimiento comité tutorial de la carrera.
PRÁCTICAS PROFESIONALES PROIPP

Es un modelo educativo de competencias profesionales integradas a través de la cual los alumnos aplican a la realidad laboral  y social sus habilidades destrezas, actitudes, conocimientos metodologías de su carrera.

El propósito es que se haga un eje integrador entre lo que se aprende y en el ámbito laboral. 
Para esto se realizan más convenios para que los alumnos tengan a donde ir a prácticas, reglamentar la participación de los coordinadores.

Cuenta con un reglamento de Prácticas Profesionales que contienen lo siguiente:
a) Disposiciones generales 

b) Prácticas profesionales

c) De los supervisores

d) Organización y función

e) Aplicación y acreditación de prácticas profesionales

f) Obligaciones de aplicadores de prácticas profesionales

g) Medidas correctivas

h) De lo no previsto

i) Transitorios

PROGRAMA DE CAPACITACIÓN Y FORMACIÓN DOCENTE DE LA UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA LAMAR

Capacitación mediante los siguientes diplomados:
a) Competencias docentes

b) Desarrollo humano para la docencia

c) Tutorías Académicas integrales para la Docencia

d) Gestión para la Calidad Educativa 

Para la inscripción a los diplomados de la Lamar:

a) Ingresar a la página de Lamar

b) Ingresar en noticias y eventos

c) Ingresar en el link de inscripción

d) Llenar la solicitud

e) Realizar el pago de material de inscripción.

f) Contar con licenciatura 

EVALUACIÓN Y CONTROL:
Los académicos son importantes para la evaluación  académica y administrativa de la institución.
Desde lo académico  se le entregan las formas  1,2.3, 4,4ª y 5 

Se evalúan:
a) alumnos

b) Académicos

c) Jefe inmediato

Se evalúa al intermedio del semestre y al concluir y concluye con una autoevaluación.

Académicos evalúan:
a) Jefes de Academia

b) Coordinadores de Carrera

c) Personal administrativo.

                           Maestros    - Autoevaluación (33 %)
[image: image1]                                          Evaluación Jefe inmediato (33%)
                                           Evaluación cliente (33%)

Evaluación del    Coordinadores  - Autoevaluación (10%)

Desempeño                                   Jefe Inmediato (10%)

Académico                                     Cliente             (10%)
                                                        Alumno             (10%)

                                                        Maestro            (10%)

                                                        % prácticas      (10%)

                                                        Profesionales

                             Jefes de          - POAS (40%)

                             Academia         Autoevaluación (10%)

                                                     Jefe Inmediato (30 %)

                                                     Académico (10%)

Secretario                    - Autoevaluación 10%

Académico                   Evaluación jefe inmediato 40%

                                      Evaluación Jefe de Academia 30%

                                      Evaluación Académico 20%

Secretaria                      - Autoevaluación 10%

Administrativo                  Jefe Inmediato 30%

                                        Cliente 30%

                                         Académico 30%                                   

INSTANCIAS DE LA UNIVERSIDAD
RECTORIA


VICERRECTORIA EJECUTIVA


DIRECCIÓN DE CAMPUS


SECRETARIA ADMINISTRATIVA


SECRETARÍA ACADEMICA

COORDINACIÓN DE CARRERA


JEFATURA DE ACADEMIA


DEPARTAMENTO DE EDUCACIÓN CONTINÚA


JEFATURA DE EVALUACIÓN 


JEFATURA DE VINCULACIÓN Y SERVICIOS ESCOLARES

MSM


DIR. RECURSOS HUMANOS


LABORATORIOS 

REGLAMENTOS

CRITERIOS Y REGLAMENTOS
CONCEPTOS GENERALES:

El modelo educativo por competencias profesionales integradas tiene como objetivo desarrollarse en:
                                 Saber ---------- Hacer práctico

Teorías metodológicas                              valores ético profesional y social

PROCESO DE APRENDIZAJE POR COMPETENCIA: elementos pedagógicos –didácticos aplicados al desarrollo del aprendizaje de manera integrada.

SISTEMA GESTIÓN CALIDAD: conjunto de elementos de calidad para controlar una organización.

PROCESO DE GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS: encargados que no falte el material humano necesario para realizar las actividades,

PROCESO DE INNOVACIÓN EDUCATIVA Y TECNOLÓGICA: encargados de renovar las actividades relacionadas con la tecnología involucrando:

Metodología --------------Instrumentación -------------------------Tecnología.

ACADEMICO: es la máxima autoridad en el aula de clases así como es el encargado de coordinar, asesorar, orientar el proceso de aprendizaje
También cuenta con faltas a la disciplina que se clasifican en 3

a) Faltas contra el proceso de enseñanza – aprendizaje

b) Faltas contra el orden prestigio de la UGL
c) Faltas que atentan contra la vida de la institución.
REGLAMENTOS:

1) Obligaciones

2) Ingreso del académico

3) Capacitación y desarrollo y promoción del académico 

4) Permanencia del académico

5) Del proceso enseñanza – aprendizaje

6) Del plan y programas de estudio 

7) De la práctica docente.

8) Evaluación del desempeño de los alumnos.

9) De la evaluación del desempeño del académico

10) Del proceso de innovación educativa y tecnología

11) Único

12) Sanciones del personal académico 

REGLAMENTO DE BIBLIOTECAS UGL:

1) Disposiciones generales

2) Organización y funciones

3) Sobre el comportamiento y uso de los servicios bibliotecarios 

4) Sanciones

5) De lo no previsto 

REGLAMENTO DEL LABORATORIO DE MICROBIOLOGÍA

REGLAMENTO DE LABORATORIO DE BIOQUÍMICA

REGLAMENTO DE LABORATORIO DE DISECCIÓN

REGLAMENTO DE QUIROFÁNO
REGLAMENTO DEL LABORATORIO DE INMUNOLOGÍA FISIOLOGÍA FISIOPATOLOGÍA

REGLAMENTO DE LABORATORIO DE MICROSCOPIA 

REGLAMENTO DE LABORATORIO DE COMUNICACIÓN

· Generalidades

· Los servicios

· Los usuarios

· Acceso a prestamos de equipo

· Responsabilidades de persona entregada

· Sanciones

· Restricciones 
Se cuenta con un buzón de quejas y sugerencias, bajo el formato FT-SE-01, con el fin de mejorar el servicio de atención al cliente.

SEGURO CONTRA ACCIDENTES:

Cubre con lo gastos médicos ocurridos dentro del campus, en consecuencia del ejercicio profesional 

Se cuenta un procedimiento  “SEGURO COTRA ACCIDENTES (REEMBOLSO DE GASTOS MÉDICOS “que se encuentra en disposición del Secretario Administrativo.

TRÁMITES QUE SE PUEDEN REALIZAR EN LA UNIVERSIDAD:
· Constancia de trabajo

· Darte de alta en el académico

a) Reunir el perfil académico

b) Titulo profesional 

· Reposición de credencial 

· Formatos para el académico

· Uso del auditorio  y aulas equipadas.

USO DE LA BIBLIOTECA COMO AULA 

Asistir a la biblioteca apartar la hora 

Cumplir los procedimientos correspondientes.
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