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DIPLOMADO EN TUTORÍAS ACADEMICAS INTEGRALES PARA LA DOCENCIA 

MODULO 

ACTIVIDAD 4
Gloria L. Heredia Campos 

Guadalajara, Jal. 30 de Octubre de 2009


Instrucciones: Lea el manual del alumno y elabore un resumen
MANUAL DEL ALUMNO 

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, privilegiando 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.
PROYECTO ACADEMICO :

· 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.

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 EDUCATIVA:

Se sustenta principalmente en :

· concepción humanista , respetuosa, y optimista

· Metodologías de enseñanza aprendizaje  que genera al alumno a analizar y resolver problemas complejos-

COMPETENCIAS PROFESIONALES INTEGRADAS:

Fundamentalmente se basa en la misión y visón  proporciona una calidad externa y goza de un gran prestigio internacional.

PROYECTO ACADÉMICO SEGÚN EL MODELO POR COMPETENCIAS PROFESIONALES INTEGRADORAS:

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.

PROYECTO FORMATIVO

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 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.

CENTRO DE ATENCIÓN INTEGRAL A ALUMNOS

	CAMPUS
	DIAS
	HORARIO

	INGLATERRA
	LUNES – JUEVES
	08:00-14:00 HRAS

	PEDRO MORENO
	LUNES – JUEVES
	08:00

	CAMPUS H1
	LUNES- JUEVES
	08:00

	CAMPUS GUADALUPE ZUNO
	LUNES- JUEVES
	08:00


MANUAL DEL ALUMNO

DIRECCIÓN DE CONTROL ESCOLAR: Encargada de resguardar la vida académica –administrativa UGL.
UNIDAD DE TITULACIÓN: Parte de la vicerrectoría ejecutiva donde se realizan los tramites de titulación y proporcionan la información referente e a la misma.
MOSTRADOR DE SERVICIOS MÚLTIPLES: Establece el enlace entre los alumnos y la dirección de control escolar endonde puedes realizar diferentes tramites.
COORDINACIÓN: encargada de ver los aspectos académicos y administrativos de los alumnos.
JEFATURA DE ACADEMIA: Se encuentran a cargo de los académicos 
SECRETARÍA ADMINISTRATIVA: Encargados de resolver los asuntos de los académicos  y administrativos  de cada campus 
SECRETARÍA ACADEMICA: Depende de la Dirección general académica responsable de coordinar la planeación ,organización , ejecución evaluación e innovación de los planes de estudio.
DIRECCIÓN GENERAL ACADEMICA : Depende de la vicerrectoría ejecutiva responsable de coordinar la planeación ,organización , ejecución evaluación e innovación de los planes de estudio de todas las carreras así como de las practicas profesionales .

TRÁMITES QUE PUEDES REALIZAR EN BIBLIOTECA

· Constancia de no adeudo a la biblioteca

· Constancia de donación de libro

SOLICITUD DE CONSTANCIAS

1.- SENCILLAS: trámites , VISA,IMSS,Profesiones

2.- CALIFICACIÓN: Datos administrativos de los alumnos contienen calificaciones

SOLICITUD DE KARDEX

No debe presentar adeudo alguno y dura aproximadamente 15 días hábiles.

BAJA VOLUNTARIA 
El alumno se puede dar de baja cuando el quiera , tomando en cuenta que tiene hasta el 6 mes en curso para solicitar su baja sin que se le cobre el mes actual , de lo contrario se le cobrará , no incluye el Certificado  Parcial hasta donde tiene estudios , y debe de liquidar lo que queda pendiente, de lo contrario no se le entregan los documentos.
CARTA DE NO ADEUDO ECONOMICO:

Se le otorga al alumno que egresa siempre y cuando lo haga en las fechas establecidas  y no tenga un adeudo alguno , dura aproximadamente 3 días hábiles para entregársela al alumno.

PERMISO:

Es el período de tiempo en que el alumno solicita para dejar de asistir a clases por lo general es un año y regresa a reincorporarse a sus estudios, tienen derecho a dos permisos , primero se deberá terminar uno para poder generar el otro , para 4 cuatrimestres solo tienen los dos primeros meses del mismo para el caso de UDG solo tienen dos permisos para toda la carrera.
Pagará el costo de una mensualidad de la carrera correspondiente por el permiso 

SOLICITUD DE PERMISO EXTEMPORANEO:

El alumno pretende reactivar la matrícula que por diferentes circunstancias no se reinscribió , deberá solicitar un permiso a finanzas , y no deberá tener adeudo alguno.

PREINGRESO DESPÚES DEL MISMO:

Incorporar a los alumnos que se reintegran a clases después de un permiso como alumno vigente en el grupo y turno adecuado.
INFORMACIÓN SOBRE EL SERVICIO SOCIAL

Informar a los alumnos sobre el servicio social , el alumno escoge donde realizar el servicio social , deberá cumplir un min. de 900 horas 4 horas diarias , sábados y domingos 8 horas diarias, para las carreras de ciencias de la salud medicina , odontología , nutrición pueden cubrir el servicio social hasta que concluyan su carrera.

REGLAMENTO DE LAS PRÁCTICAS PROFESIONALES
CAPÍTULO I : DISPOSICIONES GENERALES
CAPÍTULO II: DE LOS PROGRAMAS DE LAS PRÁCTICAS PROFESIONALES

CAPÍTULO III: DE LOS SUPERVISORES

CAPÍTULO IV: ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

CAPÍTULO V: DE LA APLICACIÓN Y ACREDITACIÓN DE LAS PRÁCTICAS PROFESIONALES

CAPÍTULO VI: DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS APLICADORES DE LAS PRÁCTICAS DEL SERVICIO SOCIAL

CAPÍTULO VII: DE LAS MEDIDAS CORRECTIVAS

CAPÍTULO VIII: DE LO NO PREVISTO

REINSCRIPCIONES:

Es el trámite que se le otorga la regularidad y vigencia a un alumno para cursar el siguiente grado superior que corresponde al ciclo escolar.

RECURSAMIENTOS:

Acudir  con el coordinador de carrera para que se de de alta la materia , se presenta en el MSM a solicitar reinscripción , conserva comprobante de pago , presentarse a cursar la unidad de aprendizaje, se paga 2 meses después de dar de alta el recursamiento.

EVALUACIONES EXTRAORDINARIAS:
Los cupones se adquieren el MSM , en tiempo y forma como lo marque en el calendario, y realizarán los pagos en Scotiant bank inverlat, y al momento de presentar el extraordinario deberá presentar la ficha del pago, para poder otorgarle calificación.

INGRESO A GRADO SUPERIOR:

Debe entregar documentación completa al departamento de admisiones o mercadotecnia , mas su certificado parcial en original , debe presentarse con el coordinador correspondiente para que le indique el grupo que le será asignado para regularizarse.

EGRESO LICENCIATURA Y BACHILLERATO:

Debe entregar al msm la documentación completa en tiempo y forma en la publicación del trámite , debe pagar el trámite , solicitar el dirección de control escolar con el original de la ficha de pago por concepto de recepción de documentos de trámite de egreso con un identificación oficial para entrega del certificado total.

TITULACIÓN

	SEP
	UDG

	SOLICITUD DE TITULACIÓN

CERTIFICADO TOTAL DE ESTUDIOS

COSNTANCIA DE APOYO A S.S.

ACTA NACIEMIENTO

CARTA PASANTE

COSNTANSIA DE NO ADEUDO  Y COSNTANCIA DE NO ADEUDO A LA BIBLIOTECA

10 FOTOS B/N OVLADAS 

CONSTANCIA DE TERMINO DE PRÁCTICAS PROFESIONALES.
	SOLICITUD DE TITULACIÓN

CERTIFICADO TOTAL DE ESTUDIOS

LIBERACIÓN DE SERVICIO SOCIAL

CONSTANCIA DE NO ADEUDO

KÁRDEX

COMPROBANTE DE PAGO 

10 FOTOS CREEDENCIAL B/N SIN RETOQUE

COPIA DE DIPLOMA CELEX


DEVOLUCION DE DOCUMENTOS:
Solicitar a la biblioteca la carta de no adeudo a misma.

Solicitar en el MSM la devolución de documentes y a su vez entrega la copia de carta de no adeudo a la biblioteca.

Paga el costo de la carta de no adeudo .

Acude al MSM el tiempo indicado para la devolución de documentos.

CERTIFICADOS PARCIAL Y DUPLICADO DE CERTIFICADO PARCIAL O TOTAL

	UDG
	SEP

	10 FOTOGRAFÍAS TAMAÑO CREEDENCIAL


	4 FOTOGRAFÍAS TAMAÑO INFANTIL

COPIA CERTIFICADO SECUNDARIA

COPIA CURP

COPIA DEL ACTA DE NACIMIENTO

	
	LICENCIATURA 

	
	10 FOTOGRAFIAS TAMAÑO CREDENCIAL 

ORIGINAL ACTA DE NACIMIENTO

ORIGINAL CERTIFICADO DE BACHILLERATO LEGALIZADO POR UDG , RECAUDADORA.


REACTIVACIÓN DE MATRÍCULA DE ALUMNOS CON MÁS DE UN CICLO DE AUSENCIA:

Regularizar los ciclos en los ciclos en los que el alumno no se inscribió en la institución , con la finalidad de reinscribirse en el ciclo vigente.

Si el alumno presenta calificaciones en un ciclo y tiene adeudos economicos de este miso el trámite de reactivación de matrícula no procede deberá liquidar los adeudos pendientes para poder continuar el trámite.
COSNTANCIA DE CERTIFICADO EN TRÁMITE:

Proporcionar en tiempo y forma el documento y forma el certificado de acredita que el certificado parcial del alumno solicitante se encuentra en trámite, la cual se entrega al día siguiente.

EGRESO DE SECUNDARIA:

Entregar la fotografía en el MSM , solicita comprobante de la entrega de documentos , entrega la ficha de pre cupón de servicios múltiples , efectúa el pago de la carta de no adeudo  y conserva el comprobante, solícita en la dirección de control escolar con el comprobante del pago de la carta de no adeudo y la entrega de documentación incluyendo certificado total.

CARTA DE BUENA CONDUCTA:

Proporcionar un documento que avala la conducta observada del alumno en la institución, se entrega al día siguiente.

COSNTANCIAS DE NO ADEUDO A AL BIBLIOTECA:

Proporcionar al alumno una constancia con la que pueda demostrar ante diferentes trámites que este libre de adeudo a la biblioteca UGL.

Será entregada 3 días hábiles después que la solicitantes.

COSNTANCIAS DE DONACIÓN DE LIBRO A BIBLIOTECA UGL:

Proporcionar al alumno con el que pueda demostrar ante diferentes instancias que realizo donación correspondientes a la Biblioteca de la institución.

ACALARACIÓN DE PAGOS PARA COLEGIATURA:

Canalizar y dejar los pagos mensuales de colegiatura

FACTURAS:

Entrega en tiempo y forma las facturas solicitadas por los alumnos, se entregarán 8 días hábiles después de la fecha de solicitud.
PERDIDAD DE COMPROBANTE DE MENSUALIDAD DE PAGO EXPEDIDO POR EL BANCO:
Reponer y aclarar la situación de los pagos , acudir a vicerrectoría de finanzas que llenar el formato para el la aclaración bancaria correspondiente , entrega el formato en la institución , regresar a la institución bancaria , entregar la copia al MSM.

REGLAMENTO PARA ALUMNOS UGL

CAPITULO I: DE LAS DISPOCIOINES GENERALES

CAPITULO II: ADMINISÓN DE LOS ALUMNOS

CAPITULO III: ASISITENCIAS

CAPITULO IV: EVALUCIONES

CAPITULO V: FALTAS DE DICIPLINAS

CAPITULO VI: SANCIONES

CAPITULO VII: GRADUACIONES

CAPITULO VIII: SERVICIO SOCIAL

CAPITULO IX: TITULACIÓN

TRANSITORIO

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 

SISTEMAS ISNTITUCIONAL DE TUTORÍAS:

Es un conjunto de acciones dirigidas a la atención individual del estudiante , aunando a otra serie a actividades diversas que apoyan a la práctica tutoría.

Con el objetivo es contribuir a la formación integral de los alumnos a través de la atención de su problemática bio-psico-social que impacte en su trayectoria escolar.

Es un proceso de acompañamiento integral disciplinar ,pedagógico, metodológico y de desarrollo profesional , durante la formación de los estudiantes que se concreta mediante la atención personalizada a un alumno o grupo de alumnos.
Las obligaciones de los alumnos son :

· Asistir puntualmente

· Participar de forma activa

· Establecer un convenio 

· Hacer conocimiento al comité de tutorías de la carrera correspondientes.

· Evaluar un grado de satisfacción con respecto a la actividad tutoría.

· Cumplir con las dispociones señaladas anteriormente.

Los profesores del comité de tutorías de UGL en tiempos y espacios definidos y demostrar evidencia ( bilocaros , informes , entre otros ) 

La duración y el acompañamiento dependerá de diferentes factores tales como la empatía que se establezca entre tutor y tutorado .

BIBLIOGRAFIA

Manual del Alumno

Universidad Guadalajara Lamar

Pag 112

4º edición, 7000 ejemplares

� MANUAL DEL ALUMNO UGL





PAGE  
14

[image: image1]