Lourdes Lorena Rodríguez Diez
Unidad 2  Actividad 4


Objetivo
:
Conocer la normatividad institucional y su aplicación en la vida académica del alumno, así como su relación con el tutor.

	

Es importante identificar cómo el conocimiento de la normatividad nos brinda la posibilidad de apoyar de manera integral a los tutorados.


Trámites  y Servicios  que puede realizar el alumno en la Universidad Guadalajara LAMAR.
	Tramite
	Utilidad 
Alumno 
	Departamento
	Utilidad del conocimiento del Tutor

	
Reinscripciones 
	Llevar a cabo el tramite en tiempo y forma para contar con alumnos regulares ,otorga la regularidad y vigencia a el alumno para cursar grado superior
	Mostrador de servicios múltiples del Campus correspondiente a partir del primer día de clases 
	Orientar al alumno a realizar el trámite con regularidad y  en el departamento adecuado y obtener su ficha de reinscripción  a tiempo.

	Ingreso a Grado Superior
	Lograr que el alumno que ingresa a la institución a un ciclo escolar  regularice su  situación académica
	Entregara Documentación completa en Dirección Mercadotecnia y Promoción si curso en incorporada a U de G  y Coordinación de Carrera 
	Orientar al alumno para su regulación y homologación académica.

	Evaluaciones Extraordinarias 
	Llevar a cabo el trámite de exámenes  extraordinarios y pagos bancarios sin contratiempo y en fechas requeridas.
	MSM compra cupón extraordinario. Entrega cupón al académico  al presentar la evaluación verificar calificación en kiosco
	Conocer el procedimiento de extraordinarios solicitar al alumno el cupón de extraordinario antes de presentar la evaluación.

	Recursamiento
	Regularizar alumnos que no tienen calificaciones aprobatorias, cobro extraordinario y levantamiento de calificaciones.
	Alta en la secretaria académica, MSM solicitar reinscripción y pago de la misma, cursar la unidad y pagar el recursamiento
	Orientar al alumno y conocer el proceso de regularización de alumnos con calificaciones no aprobatorias.

	Permiso
	Llevar en forma adecuada trámite de permiso de los alumnos  por uno o dos periodos semestre o cuatrimestre 
	Valoración  por secretario académico del alumno, MSM imprimir permismo,acude a secretario académico para autorización y paga en MSM
	Conocer y orientar al alumno en el procedimiento de permisos de acuerdo a normatividad vigente.

	Reingreso 
	Reincorporar a alumno nuevamente a clases después de un permiso 
	Solicitar reingreso en MSM pagar y retomar sus estudios 
	 Conocer el tramite y Orientar al alumno en su reincorporación a clases después de un permiso

	Reactivación de Matricula
	Regularizar al alumno en  su reinscripción 
	Dirección de Control Escolar para reactivar su  matricula 
	Conocer y orientar al alumno para su  reactivación escolar 

	Facturas

	Entregar en tiempo y forma las facturas  a alumnos 
	MSM 8 días después de solicitadas 
	Orientar al alumno en la entrega de facturas por la institución

	Carta de no adeudo Económico 
	Otorgar al alumno un documento que demuestre libre adeudo económico con la institución
	Solicitar en MSM carta de no adeudo, pagar el costo recoger  el documento. 
	Conocer el tramite y orientar al alumno para solicitar carta de no adeudo económico saber que el alumno esta regular en pagos 

	Devolución de Documentos 
	Entrega de documentos a alumnos que se den de baja definitiva de la institución.
	MSM solicitar la devolución de documentos con carta de no adeudo , realizar pagos correspondientes y con la copia de comprobante ife recoge documentos 
	Conocer y orientar a los alumnos en los tramites de devolución de documentos en caso de baja y la importancia de no adeudo a la institución para que le devuelvan sus documentos.

	Servicio Social para carreras incorporadas a la U de G 
	Alumno conozca los trámites para la presentación del Servicio Social
	Revisar la publicación de tramite de Servicio Social en MSM solicita no cuenta para realizar el pago U de G y entrega la documentación comprobatoria llena la solicitud de servicio social y la entrega en MSM, conserva los cupones de servicio social para recoger paquete a tiempo
	Conocer y orientar al alumno para que realice los trámites para el servicio social de acuerdo a normatividad de la institución 

	Servicio Social para carreras incorporadas a la SEP
	Orienta al alumno acerca de los trámites a seguir para el servicio social 
	Cubrir 630hrs servicio y cubrir el séptimo semestre o cuatrimestre
	Orientar a los alumnos en los requisitos de la SEP para servicio  social .

	Carta de buena Conducta 
	Documento que avalúa  su buena conducta en la institución 
	MSM solicita la carta efectúa el pago conserva el comprobante y acuda a la entrega 
	Conocer y orientar a los alumnos en el procedimiento de solicitud de carta buena conducta y su utilidad 

	Solicitud de Constancias 
	Proporcionar al alumno la constancias de estudios requeridas para imss, visa,
 profesiones etc.
	Solicita constancia MSM, paga y entrega fotografía conserva el comprobante y acude a tiempo a la entrega 
	Orientar a alumno en requisitos de expedición de constancias de estudio y su trámite institucional

	Solicitud de Copia de Kardex 
	Contara con su Kardex de calificaciones oportunamente 
	MSM  solicita copia de Kardex paga conserva comprobante y recoge 
	Dar a conocer los tramites y donde se obtiene el Kardex académico al alumno.

	Certificado parcial duplicado del parcial o total 
	Contar en tiempo y forma con un documento que avale que cubrió un plan de estudios total o parcialmente.
	MSM solicita certificado parcial o total entrega requisitos marcados corrobora datos paga el costo y solicita a la dirección de control escolar  el certificado previa identificación.
	Conocer y orientar al alumno en procedimiento y requisitos de solicitud de certificados parciales o totales de estudios ante la institución.

	Comprobante de certificado en trámite
	Documento que acredita que el certificado del alumno esta en tramite 
	MSM solicitara comprobante y pagar
	Orientar al alumno en como obtener un comprobante de certificado de estudios en tramite

	Trámite a efectuar  en biblioteca constancia de no adeudo y donación de libro en biblioteca 
	Proporciona al alumno una constancia con la que pueda demostrar tramites de no adeuden biblioteca 
	En Biblioteca no tiene costo 
	Orientar al alumno en el buen uso de biblioteca 

	Egresos de Bachilleratos y Licenciaturas .
	Que el alumno conozca los responsables y los tramites de egreso de la institución
	MSM entregar la documentación necesaria realizar el pago de tramite de egreso solicitar a control escolar el Certificado total
	Orientar y conocer los tramites de egresos de la institución

	Egreso licenciatura con titulación obligatoria 
	Conocer los trámites a seguir para la titulación obligatoria 
	Medicina es regulada por normatividad NOOM y SEP resto carreras reguladas por Univ. .Guadalajara Lamar MSM
	Conocer normatividad vigente trámites para egreso de licenciatura con titulación obligatoria para orientar al alumno en el proceso 

	Titulación Licenciaturas    U de G 
	Conocer la obligatoriedad de titulación de los alumnos de 8-9 excepto medicina . la titulación automática por práctica profesional  y por examen ceneval
	MSM pagara costo de carpeta de titulación se entrega el comprobante en la Unidad de Titulación, recaba los documentos y los entrega conserva comprobante recite instituciones de titulación para su  proceso 
	Conocer y orientar a los alumnos de la obligatoriedad de la Titulación profesional y su normatividad vigente en la institución

	Titulación Licenciaturas 
SEP
	Orientar a los alumnos de Ciencias de la Comunicación para titulación automática por práctica profesional 
	MSM pagar costo carpeta titulación solicita la misma en titulación lee folleto recaba documentos entrega documentos completos y recibe instrucciones de su titulación 
	Orientar y conocer la normatividad de la institución para la titulación de Licenciaturas con incorporación a la SEP

	Servicios

	Utilidad para el Alumno 
	Departamento 
	Utilidad para el Tutor 

	Servicio social

	Conocer los requisitos de la U de G y SEP  y Lamar para  realzar el servicio social 
	MSM cubrir el total de créditos requeridos por la institución presentar documentación correspondiente 
	Conocer y orientar a los alumnos en los requisitos institucionales para servicio social por U de G y SEP

	Laboratorios de Computo 
Servicios de impresión y autoedición
	Son para servicio estudiantil dependen la secretaría administrativa  para apoyar la docencia la investigación y la extensión académica 
	Ubicados en cada Campus Lamar 
	Conocer los laboratorios de Computo su u utilidad y apoyo a los alumnos y docentes en la actualización académica 

	Laboratorios de Aéreas de la Salud Bioquímica, parasitologá,inmunología, fisiología, fisiopatología y microscopia 
	Otorgar a los alumnos espacios propicios para la práctica y aprendizaje por competencias profesionales integradas 
	Laboratorios ubicados en campus de la Salud Inglaterra e Hidalgo 
	Conocer ubicación, uso, reglamento de laboratorios para el proceso enseñanza aprendizaje de los alumnos.

	Quirófanos  
	Otorgar al alumno espacio para su practica quirúrgica según su carrera reglamento y uso de los mismos 
	Ubicación campus de la salud Inglaterra e Hidalgo 
	Conocer el reglamento y uso de quirófanos en el proceso enseñanza aprendizaje profesionales de la salud 

	Equipos de comunicación
Radio, TV ,Video Fotografía Circuito cerrado audiovisuales cañones
	Conocer los servicios del laboratorio de comunicación reglamento y ubicación  su utilidad en el proceso aprendizaje
	Dependiente dela Coordinación de Ciencias de la Comunicación
	Orientar a los alumnos de los servicios del laboratorio de comunicación servicios y utilidad en la enseñanza aprendizaje 

	 Instalaciones en General Cafetería aéreas recreativas y deportivas 
	Que el alumno conozca según el campus al que pertenezca la ubicación y servicios de recreación 
	Ubicación según campus consulta manual alumno
	Orientar y conocer los servicios comunes instalaciones cafeterías aéreas recreativas y deportivas para orientar a los alumnos en su buen uso y aprovechamiento 

	Sistema institucional de Tutorías 
	Que el alumno conozca y se integre al sistema institucional de tutorías como una atención individual para  su  mejor desempeño educativo 
	Ubicados en cada Carrera y Campus Universitario de LAMAR  con su tutor responsable
	La importancia de que el tutor se capacite conozca y se integre en el sistema de tutorías  académicas LAMAR 

	Servicios Psicológicos 
	Otorgar al alumno que lo requiera orientación y ayuda psicología en us proceso enseñanza aprendizaje 
	Ubicado en cada campus 
	Conocer de los servicios psicológicos para orientar y derivar a los alumnos que lo requieren 

	Servicios de Talleres en Ciencias y Humanidades de Serigrafía, aerografía
	Brindar al alumno un espacio para us practica en dichos talleres 
	Talleres ubicados campus de ciencias y humanidades 
	Que el tutor conozca estos servicios y oriente al alumno en su buen uso y reglamento de los mismos



En este resumen incluyo cada uno de los tramites y servicios que pueden realizar los alumnos en La Universidad Guadalajara LAMAR así como la importancia de que nosotros como docentes conozcamos estos trámites y servicios para poder apoyar y orientar de manera asertiva a los alumnos en us proceso de ejecución y  su estadía en la Institución de a cuerdo a reglamentación establecida 


