Módulo 2

La Tutoría en el Ambito Institucional

Actividad 10 "La Tutoría en el Ámbito INSTITUCIONAL”
Objetivo y funciones de cada uno de los Departamentos o Sistemas de la Universidad Guadalajara Lamar.
Con el fin de cumplir con el objetivo de aprendizaje de esta actividad, que es la identificación por parte del aspirante a Tutor, de las autoridades de apoyo dentro de la Universidad Guadalajara Lamar que facilitan los procesos administrativos a la comunidad universitaria, los departamentos que se analizarán en este trabajo, para conocer los servicios que cada uno de ellos puede brindar a los alumnos y a los docentes, son los siguientes:
· Programa Institucional de Tutorías
.

· Departamentos o Instancias de apoyo. 
· Mostrador de Servicios Múltiples. 
· Coordinadores de Carrera. 
· Secretario Administrativo. 
· Secretario Académico. 
· Biblioteca. 


· Programa Institucional de Tutorías (PIT)
El Programa Institucional de Tutorías en la Universidad Guadalajara Lamar es un conjunto de acciones que van dirigidas a brindar atención individual al estudiante, junto con una diversidad de actividades que apoyan a la práctica tutorial.
Objetivo y funciones
El objetivo del PIT es contribuir a la formación integral de los alumnos, atendiendo a cualquier problemática biológica, psicológica y social que esté afectando a su trayectoria y rendimiento escolar
.

Sus funciones son: el apoyo a los alumnos que presenten rezago en sus estudios y/o potenciar las capacidades de los estudiantes sobresalientes, durante su formación profesional incluyendo el período de servicio social. 

Apoyo que brinda a los alumnos:
· Acompañarlo durante su formación académica.
· Ayudarlo a entender sus procesos de aprendizaje.
· Escucharlo, comprenderlo y orientarlo en relación a los problemas académico-administrativos.
· Desarrollar en él la capacidad de decidir y resolver sus problemas académicos.
· Sugerirle la asistencia a talleres o conferencias con temáticas que apoyen a su desarrollo integral.
· Brindarle apoyo para obtener hábitos de estudio, de reflexión, de trabajo y de convivencia social.
· Brindarle asesoría para superar el rendimiento académico y para el diseño de su perfil profesional. 

· Orientación al tutorado a resolver los problemas académicos.
Apoyo o servicios que puede dar a los docentes:
· Conocer los procesos de aprendizaje que aplica el docente y ayudar al alumno a entenderlos.
· La sugerencia de algunas técnicas de aprendizaje.
· La derivación del alumno con problemas psicológicos al Centro de atención Psicológica integral, lo cual redundará en una mejor atención y participación de éste en clase.
· Centro de atención psicológica integral

Es un centro que apoya el PIT cuyo objetivo es brindar apoyo psicológico a quien lo solicite: alumnos vigentes, grupos de alumnos con problemas homogéneos, académicos y personal administrativo, de manera gratuita. 
· Departamentos o Instancias de apoyo: 

· Mostrador de Servicios Múltiples (MSM)
 

Es la instancia donde se pueden efectuar diversos trámites. Existe un Mostrador de Servicios múltiples en cada uno de los Campus de la universidad Guadalajara Lamar.  

Objetivo y funciones 

Su objetivo es establecer un enlace entre alumnos y académicos con la Dirección de Control Escolar.

Sus funciones abarcan diversos trámites. Entre ellos recibir los recibos de pago que expiden los bancos autorizados y recibir algunos pagos en efectivo, así como el trámite de documentación.
Apoyo que brinda a los alumnos:
· Expedición de Cartas de no adeudo, de buena conducta y de no adeudo económico.
· Certificado Parcial y/o duplicado del Certificado Parcial o Total.

· Comprobante de Certificado en trámite (ante la SEP o la UDG).

· Constancias de estudios: sencillas (sólo con datos administrativos, para trámites como: Visa, IMSS y profesiones) y con calificaciones finales o a la fecha de la solicitud.
· Copia de Kárdex.

· Recepción de documentación para egreso de Bachillerato y Licenciatura y de fotografías para egreso de Secundaria.

· Venta de cupones para examen extraordinario. 

· Entrega de facturas. 

· Entrega y recepción de Formato de Carta y Cartas de asignación,  aceptación (con sello y firma de la Institución receptora) y terminación de Servicio Social (SEP).

· Entrega de Constancia de Apoyo al Servicio Social (SEP).

· Entrega del número de cuenta para realizar el pago del Servicio Social en la institución Bancaria (UDG).
· Recepción de documentación para el trámite de Servicio Social.

· Entrega de Solicitud de reinscripción para alumnos con recursamiento y recepción del pago, para este trámite, en la institución bancaria.
· Inscripción de alumnos después de haber gozado de permiso por uno o dos ciclos escolares.

· Reinscripciones al siguiente grado escolar.

· Recepción del pago y entrega de la Carpeta de titulación (Licenciaturas SEP y UDG).
· Venta de libros para el Centro de Estudios de Lenguas Extranjeras (CELEX).
Apoyo o servicios que puede dar a los docentes:
· Recepción del pago para los Diplomados y Maestrías que la Universidad Guadalajara Lamar ofrece al personal docente.
· Coordinadores de Carrera 

Dependen de la Unidad de Supervisión Académica, responsables de desarrollar los procesos académico-administrativos de su carrera a un nivel de calidad que permitirá que los estudiantes a su cargo adquieran un nivel de excelencia y competitividad. 
Objetivo y funciones 

Su objetivo es el desarrollo de los procesos académico-administrativos de su carrera a un nivel de calidad que permita a los estudiantes a su cargo adquirir un nivel de excelencia y competitividad.

Su actividad principal es la gestión de los procesos administrativo-académicos de todos los alumnos de su carrera.

Selecciona, con el jefe de Academia y con el visto bueno del Secretario Académico al maestro de las unidades de aprendizaje.
Convoca, con el jefe de Academia, a reuniones periódicas para difundir la información sobre el acontecer académico
.

Apoyo que brinda a los alumnos:
· Es la primera instancia de apoyo a los alumnos, en cuanto a lo académico y lo administrativo.
· Brinda apoyo en la selección de espacios para Prácticas Profesionales y para el Servicio Social.

· Como docente tiene grupos a su cargo de acuerdo a su área de especialidad. 

· Deriva a los alumnos que presentan problemas de aprendizaje, detectados por los docentes, al Programa Institucional de Tutorías Integrales
.

· Dar de alta el recursamiento de los alumnos que no tienen calificaciones aprobatorias en ciclos anteriores al que están cursando.

· Autoriza el acceso a la Sala SABRE (Simulador de Agencia de Viajes) en ausencia del académico de esta materia
.
Apoyo o servicios que puede dar a los docentes:
· Es el mediador entre el docente y los alumnos. 

· Es la conexión entre el Jefe de Academia, el Secretario Académico, el Jefe de Personal y el docente.
· Hace la primera entrevista al académico que se integrará al cuerpo docente de Lamar para derivarlo a las instancias correspondientes para el visto bueno y contratación. 

· Es quien coordina los grupos y horarios y los asigna a los docentes de acuerdo con su área de especialización.

· Coordina y preside las juntas de academia.

· Recibe del docente los formatos académicos solicitados.

· Recibe del docente los criterios de evaluación y proyectos de examen que pretende aplicar a los alumnos, para derivarlos al jefe de academia
. 

· Asigna el uso de la Sala SABRE.
· Recibe del docente de la Materia Agencia de Viajes, el reporte de cualquier anomalía en el equipo de la Sala SABRE.
· Secretario Administrativo 

Es el encargado de los servicios operativos del Campus.
Objetivo y funciones
Su objetivo es que todos los servicios tengan el desempeño eficiente de sus actividades y procesos garantizando la eficaz y eficiente operación del Campus a su cargo. 

Sus funciones son dirigir y coordinar la interacción entre los diversos procesos administrativos del Campus. 
Los Laboratorios de Cómputo y de Electrónica, Sistemas Digitales y Redes, son áreas de servicio que dependen de esta Secretaría.

Da el visto bueno al académico que selecciona el Coordinador de Carrera y lo remite a la Dirección de Recursos Humanos, Unidad de Supervisión Académica y a Vicerrectoría Ejecutiva para su autorización final.

Apoyo que brinda a los alumnos:
· El buen funcionamiento de los equipos.

· La limpieza y el mantenimiento de las aulas y de las áreas comunes.

· Recibe reportes cuando se detecta algún desperfecto en el equipo o en las instalaciones.

· Revisa los reportes de las cajas de “Quejas o sugerencias”.
Apoyo o servicios que puede dar a los docentes:
· Atención a las necesidades profesionales del docente. 

· Atención cuando se presenta algún desperfecto en el aula.

· Mantenimiento en las áreas comunes para los maestros.
· Corregir los desperfectos o sustituir, cuando sea necesario, los equipos de apoyo didáctico. 
· Proporcionarle, para consulta, el  procedimiento para realizar reembolso de gastos médicos del seguro contra accidentes
.

· Secretario Académico 

Es el responsable de coordinar la práctica docente en el ámbito de su campus.

Objetivo y funciones 

Su objetivo es realizar la gestión del proceso de aprendizaje por competencias profesionales integradas.

Sus funciones son: coordinar la planeación, organización, ejecución, evaluación e innovación de los planes de estudio, programas académicos de unidades de aprendizaje, práctica docente y desarrollo de las áreas de práctica profesional de las carreras en el ámbito de su campus.
Define el perfil profesional del docente, en lo particular, en unión con la Unidad de Supervisión Académica
. 

Con base en este perfil, da el visto bueno para la contratación del docente y lo remite a la Dirección de recursos humanos para su autorización final
.  

Apoyo que brinda a los alumnos:
· Atención en cuanto a los problemas administrativos referentes a sus estudios.

· Atención y corrección, si así procede, en cuanto a sus calificaciones.

· Entregar a los alumnos que concluyen el bachillerato, Secundaria y Licenciatura el pre cupón de no adeudo académico
.
Apoyo o servicios que puede dar a los docentes:
· Proporciona los documentos de apoyo para el ejercicio docente como: Listas de asistencia y formatos para el reporte de calificaciones, para la elaboración de la planificación semestral y para el reporte de avance programático.
· Recibe los documentos anteriores una vez elaborados por el docente.

· Recibe del docente las listas de calificaciones de los alumnos.

· Recibe del docente los reportes de avances programáticos de la unidad de aprendizaje
.

· Biblioteca 

Objetivo y funciones 

Su objetivo es constituirse en instancia de servicio para la comunidad universitaria, donde se acopie, sistematice y ofrezca documentación e información científica y tecnológica.

Su función es Facilitar el acceso a los usuarios (alumnos vigentes, egresados y personal académico, administrativo y de servicio), como insumo esencial para la construcción de conocimientos, destrezas y habilidades en la docencia, la investigación y la extensión universitaria, así como ofrecer un espacio de lectura e información.

Apoyo que brinda a los alumnos:
· Acceso al servicio de biblioteca, previa presentación de la credencial vigente.
· Acceso a base de datos del material procesado.

· Consulta de su acervo bibliográfico, videográfico, hemerográfico y discográfico.

· Consulta de Catálogos.

· Sistematización y consulta de otras fuentes de información. 

· Proporcionarle el documento de no adeudo de libros y recibir en donación un libro o película
.

· Entrega de Constancia de donación y no adeudo de libros.

Apoyo o servicios que puede dar a los docentes:
· Uso de la biblioteca como aula
.

· Acceso a base de datos del material procesado.

· Consulta del acervo bibliográfico, videográfico, Hemerográfico, discográfico y audiovisual existentes.

· Sistematización y consulta de otras fuentes de información.

· Asesoría sobre el contenido del acervo bibliográfico.

· Asesoría sobre el uso del equipo audiovisual.

· Consulta de Catálogos.

Estos son los servicios que prestan estas instancias, que son las que están más cercanas a las necesidades del alumno, para la realización de los trámites necesarios en su vida académica.

Conclusión
Después de hacer la lectura de los Manuales del Docente y del Alumno, me doy cuenta que realmente era muy poco lo que conocía de los servicios que ofrecen los departamentos de apoyo a la universidad, hasta ahora, era muy fácil buscar al Coordinador de la Licenciatura en Turismo, el Maestro Fabián Zenteno Vega, para solicitarle toda la información y el apoyo requeridos ya que él siempre está dispuesto a ayudarme. Espero de aquí en adelante ir al departamento adecuado según el caso a tratar.
Creo que aún hace falta conocer otros departamentos, porque de pronto al ir a ciertas oficinas y pasar por algunos espacios veo a personas para mí desconocidas. He aprendido sobre la marcha, donde realizar ciertos trámites, por ejemplo, Prefectura, no pasa un día de clases sin que requiera equipo o algún documento.
En cuanto a que el tutor conozca todos los servicios que prestan los departamentos de apoyo es de suma importancia, ya que es quien estará en contacto con el tutorando y lo puede orientar acerca del departamento adecuado según el trámite que necesite hacer.
Un departamento que es de gran ayuda para los alumnos es la Coordinación de Carrera, ya que buscan continuamente el apoyo y consejo del coordinador, él es quien mejor los conoce y está enterado de su situación académica, laboral y familiar, por eso cuando el docente le reporta alguna situación irregular respecto a algún alumno, después de platicar con él lo deriva al Programa de Tutorías integrales.   
Acerca Secretario Académico, también es parte esencial en la vida académica de los estudiantes de la Lamar, sin embargo hay asuntos que no pueden tramitarse con él, de ahí la importancia de que el tutor esté capacitado para derivarlos al departamento adecuado, tomando en cuenta que es el propio alumno quien hace los trámites desde el inicio hasta el término de su carrera.
Tomando la postura de futura tutora, en lo personal me gusta la idea de estar capacitada en todo lo que concierne a la organización de esta Universidad, desde conocer su organigrama, hasta los servicios que presta cada uno de sus departamentos, para la aplicación de estos conocimientos cuando así se requiera.  

Juana Camarena Llamas. 
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