Francisco Cervantes Pulido

Diplomado en Tutorías Integrales

Módulo 2

Actividad 11

Asesoría de Regularización

Proporcionar al alumno una oportunidad posterior a la evaluación extraordinaria para aprobar la Unidad de aprendizaje.

Polìticas

A) Solo las materias de naturaleza teórica son susceptibles de llevar esta modalidades

B) el alumno para poder tener esta oportunidad no debió reprobar por inasistencia

C)Si el alumno no acredita la asesorìa de regularización debe presentarse con su coordinador para recusar la unidad de aprendizaje con el procedimiento de dar de alta el recursamiento correspondiente. El cobro por el recursamiento será de una mensualidad de la colegiatura

D)Para poder solicitar la asesoría de regularización, no debe tener ningún adeudo con la Universidad ( la solicitud debe hacerse  con la secretaría Académica y el pago debe tramitarse en servicios múltiples )

Carta de Buena Conducta

Documento que avala el buen comportamiento del alumno en la institución

Políticas 

A) Se entregan al día hábil siguiente de la solicitud y del pago correspondientes

B) No se entregará dicho documento a alumno reportados en Secretaría académica por mala conducta, el reporte de mala conducta es avalado por el coordinador de la carrera y atendido por la secretaría académica.

Se solicita en Mostrador de servicios múltiples

Carta de No Adeudo Económico

Documento en cual se da constancia de que el alumno no tiene ningún cobro pendiente  a la fecha de emisión del documento, con tal documento puede realizar diversos trámites en las instancias que pidan tal documento.

Políticas 

A) El trámite no se puede realizar si el alumno tiene adeudos

B) Lo puede solicitar alumnos egresados

C) Fechas, los alumnos egresados pueden solicitarlo al iniciar sus trámites de egreso

D) Este documento se entrega siempre y cuando no haya adeudo del solicitante con la Institución

Se solicita en Mostrador de servicios múltiples

Certificado Parcial y Duplicado del certificado parcial o Total

Documento que avala  que el alumno ha cubierto un plan de estudios de manera parcial o total

Polìticas 

A) Para Licenciaturas UdeG entregar 10 fotografìas tamaño credencial, de estudio , blanco y negro, sin retoque

Se solicita en Mostrador de servicios múltiples

Comprobante de certificado en Trámite

Documento que avala  que el certificado parcial o total se encuentra en trámite en alguna otra institución, dependiente de cualquier incorporante ( UdeG o SEP )

Se solicita en Mostrador de servicios múltiples

Constancia de Donación y No adeudo de Libro ( Biblioteca )

Documento que avala que el alumno cumplió con su donaciòn de libro en caso de ser egresado y/o para comprobar que no se tiene adeudo con la biblioteca, esto a las instancias que pidan este comprobante.

Políticas :

A) No se podrá realizar si el alumno tiene adeudos o no ha donado libros a la biblioteca en caso de tramitar su egreso en este último caso.

B) Si no hay adeudos son la Constancia se entrega en el mismo momento.

C) La Donación de libros estará sujeta a las especificaciones que emita la Dirección de Bibliotecas

D) Los ejemplares de Donación deben ser nuevos

E) La Biblioteca se reserva el derecho de aceptar o rechazar títulos repetidos en el acervo de la misma

Constancias

Proporcionar al alumno el documento ( Constancia  o copia de Kàrdex)

Polìticas :

A) El alumno no debe tener adeudos

La Soliictud se realiza en el mostrador de servicios mú.ltiples

Clasificación :

A) Sencillas : Sólo contienen datos administrativos

B) Con Calificación : además de contar con datos administrativos, contienen calificaciones finales del alumno, en el periodo que le corresponde( semestre)

Se solicita en Mostrador de servicios múltiples

Copia de Kárdex

Polìticas :

A) el alumno no debe tener adeudos con la institución

La solicitud de realiza en el Mostrador de Servicios Múltiples

Devolución de documentos

es la documentación que se le devuelve al alumno cuando este se da de baja de manera definitiva

Polìticas :

A) El alumno debe presentar status de Baja Voluntaria

B) No se puede iniciar el tràmite si el alumno tiene adeudos

C) El trámite no incluye el certificado Parcial, ese trámite lo tiene que realizar aparte

Se solicita en Mostrador de servicios múltiples

Egreso de Licenciatura Incorporada a la UdeG

Polìticas :

A) Se podrá iniciar el trámite de egreso solo cuando el alumno cuente con la documentación completa a más tardar en la fecha límite que especifica  la dirección de Administración escolar

Egreso de Licenciatura con Titulación obligatoria

La titulación es obligatoria para todos los alumnos de la Universidad Guadalajara Lamar y se debe cumplir con un semestre de titulación posterior al último semestre del plan de estudio, este semestre de titulación es por reporte de prácticas profesionales en donde se da constancia de la experiencia adquirida por el alumno en sus prácticas profesionales efectudas en el último periodo ( semestre de titulación )

Evaluaciones Extraordinarias :

Polìticas :

A) El alumno podrá realizar máximo el 40% de la cantidad de unidades de aprendizaje que cursa

B) Para solicitar el cupón de exámenes extraordinario el alumno no debe tener adeudos con la Universidad

C) La calificación máxima que el alumno podrá onçbtener en un examen extraordinario es de 80%

Se solicita el cupón de examen en Mostrador de servicios Múltiples

Facturas 
Las facturas se entregan 8 dias hàbiles después de la solicitud

Se solicita en Mostrador de servicios múltiples

Ingreso a Grado Superior

Trámite en el cual un alumno procedente de otra Universidad se incorpora a nuestra Universidad

Polìticas 

A) El departamento de admisiones designa el semestre en que se incorporarrà el alumno

B) El coordinador en conjunto con la Dirección de Control Escolar establecen la secuencia temporal en la que el alumno cursará las materias pendientes que no le validaron la UdeG en el dictamen que la UdeG emite en el caso particular de caada alumno de grado superior

Permiso

Periodo semestral en que el alumno en el que el alumno deja de asistir con autorización  de  las autoridades administrativas de la Universidad

Polìticas :

A) El alumno solo podrá pedir dos permisos en toda la carrera

B) se cobrarà una mensualidad por concepto de permiso

Se solicita en Secretaria Administrativa

Prestación de Servicio Social UdeG

Polìticas :

A) El alumno debe cumplir con 480 horas de servicio social

B) El alumno podrá cambiarse de lugar  de prestaciòn de servicio social en caso de que la dependencia cierre el programa que lleva

C) El reglamento de servicio Social establece sanción al alumno que abandone la estadia y prestaciòn de su servicio social

D) Presentarse en Mostrador de servisios Mùltiples para  entregar la siguiente documentaciòn :

Solicitud elaborada, dos fotografìas tamaño infantil,  dos copias fotostàticas y original del comprobante de pago del trámite, con nombre completo, carrera, còdigo UdeG y escuela, Copia de Acta de Nacimiento

E) La incorporante designarà el lugar en donde el alumno preste su servicio social

Reactivación de Matrícula

Aplica para los alumnos que tiene más de un ciclo sin reincribirse

Para realizar el trámite el alumno no debe tener adeudos

El alumno debe presentarse en la secretaría Administrativa de su campus para realizar el trámite

Recursamiento 

Polìticas

A) Se debe dar de alta el recursamiento con el Coordinador de la carrera quien llenará el formato de conformidad y la alta la dará la secretaría académica del campus correspondiente.

B) el costo del recursamiento es de una mensualidad

Reingreso 

Reincorporar al alumno después de un permiso

El alumno se deberá presentar con el Coordinador y con la secretaría administrativa e ir al mostrador de Servicios múltiples para solicitar la inscripción después del periodo de permiso

Reinscripciones

Trámite en que los alumnos regulares se inscriben al periodo escolar siguiente, con la condicionante de que no deben tener adeudos y haber cumplido con los requisitos académicas como contar con todas las calificaciones plasmadas en el sistema de Control escolar

Se realiza trámite en Mostrador de Servicios Múltiples

Titulación Licenciaturas UdeG

Se den entregar la siguiente documentación :

Solicitud de Titulación

Certificado total de estudios

Liberación de Servisio Social

Constancia de No adeudo y Donación de Libro

Comprobante de Pago de trámite de tituciónComprobante de pago de Constancia de no  Adeudo de documentos  a la Ude G 

10 fotografìas  tamaño credencial Copia de diploma de celex Copia de treminación de Prácticas profesionales (1400 Horas durante su licwenciatura)


Conclusiones

Es muy importante y más que importante es indispensable que los alumnos conozcan todos los trámites que se realizan en la Universidad en los cuales están involucrados los estudiantes de la escuela.

Los motivos por los cuales es necesario que los alumnos conozcan cuales son trámites que existen en la institución en los cuales están involucrados, es primero porque es un derecho que tienen ya que es una de las razones de ser de la materia de Introducción a la Universidad y deben conocer con que personas dirigirse, que documentación entregar y los tiempos en los que se debe de realizar, todo ello se debe dar a conocer por una parte por el tutor en las materias de Introducción a la Universidad y asesorado por su coordinador.

Los alumnos deben de identificar bien desde que entran a la universidad a los secretarios académicos y administrativos, ya que con estas personas efectuarán posiblemente trámites que involucran a estas áreas.

Es también un derecho de los alumnos conocer cuales son los requisitos que ocupará para titularse así como el perfil que tiene la Universidad, en el cual se impulsa las competencias laborales por medio de las prácticas profesionales y es en este aspecto que se le debe dar a conocer que las prácticas profesionales empiezan desde tercer semestre  y continúan hasta su semestre de titulación para que el alumno este enterado que debe cumplir, así como la obligatoriedad del servicio social.

Así que el alumno debe estar consiente de los trámites que se deben realizar, en que momento y de vital importancia con quien dirigirse para tener una eficiencia en tiempo y como una manifestaciòn de una comunidad bien organizada.

