Módulo 2

La Tutoría en el Ambito Institucional

Actividad 11 "La Tutoría en el Ámbito INSTITUCIONAL”
Trámites o Servicios que puede realizar el Alumno en la Universidad Guadalajara Lamar
El Objetivo de aprendizaje de esta actividad es conocer la normatividad institucional y su aplicación en la vida académica del alumno, así como su relación con el tutor.

Con el fin de lograr este objetivo, en este trabajo se enlistará y explicará cada uno de los trámites y servicios que el alumno puede realizar en la universidad Guadalajara Lamar, indicando el departamento al que debe acudir para su realización. Además se explicará la utilidad que tiene, para el tutor, el conocimiento de esta información.

Programas para el Desarrollo Integral del Alumno
· Programa Institucional de Tutorías

Es un programa que contribuye a la formación integral del alumno acompañándolo a lo largo de su formación académica por parte de docentes formados para este fin. Con atención personalizada y bridándole apoyo no sólo al alumno que presenta problemas sino a todo aquel que lo solicite ya que el Programa Institucional de Tutorías está orientado tanto a abatir rezagos como a potenciar capacidades.
Su utilidad es la de ser un proceso de acompañamiento al estudiante en lo disciplinar, psicológico, pedagógico, metodológico y de desarrollo profesional.
Para recibir el beneficio de este programa se debe acudir con el Coordinador de Carrera o directamente con el Coordinador del Programa en el Campus Inglaterra.
· Centro de Atención Psicológica Integral

A partir del año 2006 se instaura este Centro de Atención Psicológica para alumnos vigentes, como apoyo al Programa Institucional de Tutorías.
Su utilidad es la atención psicológica que se proporciona a los alumnos y al personal académico y administrativo, que así lo solicite, en todos los Campus de esta Institución de manera gratuita.
Para beneficiarse de este servicio se debe acudir al Coordinador del Programa Institucional de Tutorías en el Campus Inglaterra.
· Programa Institucional de Prácticas Profesionales

Con el fin de que los alumnos participen en labores y proyectos propios de su carrera, la Universidad ha desarrollado vínculos y convenios con diversas Instituciones donde ellos realicen prácticas profesionales, según corresponda a su carrera en diversas áreas de especialización, las que a su vez tienen el carácter de obligatorias.
Este programa es de gran utilidad para el alumno y un apoyo para llegar al fin de sus estudios, puesto que la práctica le dará las herramientas complementarias a la teoría que recibe en el aula, mismas que le permitirán desempeñar con destreza las actividades de su profesión.
Cabe señalar que para la realización de estas prácticas, el alumno deberá haber cursado el segundo ciclo escolar. La duración de las prácticas será de 1,400 a 1,600 horas dependiendo de la Licenciatura que esté cursando. 

Para la realización del trámite se debe acudir a:
· El alumno:
1. Una plática de inducción a cargo de: La Jefatura de Vinculación y Servicios Escolares y el Coordinador de Carrera.
2. Con el Coordinador de Carrera, para recibir el Formato de asignación/aceptación.

3. A la Empresa o Institución a la cual fue asignado, para entregar el formato de asignación/aceptación y recabar sello y firma.

4. Con el Coordinador de Carrera, para entregar, una vez sellado y firmado, el formato de asignación/aceptación, una copia de este documento (en un lapso no mayor a ocho días posteriores a la fecha de asignación).

· El Coordinador de Carrera:

5. La Jefatura de Vinculación y Servicios Escolares, para entregar las Cartas de Asignación/aceptación, junto con la firma de acuse de recibo del alumno.
Durante la Práctica Profesional:

· El alumno:
6. Con el Coordinador de Carrera, para entregar:
a. Primer Reporte Parcial sellado y firmado por la organización donde presta sus prácticas.

b. Reporte Final sellado y firmado por la organización donde presta sus prácticas.

c. Carta de Término de Prácticas Profesionales con el número de horas de práctica, sellado y firmado por la organización.

Al finalizar la Práctica Profesional:

· El Coordinador de Carrera:
7. La Jefatura de Vinculación y Servicios Escolares, a entregar el Expediente completo para otorgar al alumno la calificación (A= Aprobatoria, NA= No Aprobatoria).

Al concluir su Carrera
· El alumno:

8. La Jefatura de Vinculación y Servicios Escolares, para recibir la Constancia de Término de Prácticas Profesionales.
Servicios y Trámites escolares

· Asesorías de Regularización

Es un curso intensivo de una Unidad de Aprendizaje que proporciona al alumno la oportunidad de aprobar después de la evaluación extraordinaria. Esta se lleva a cabo en el período vacacional.

Aplica sólo para las Unidades de aprendizaje teóricas, no así para las de naturaleza práctica. No serán consideradas las materias que hayan sido “no acreditadas” por faltas de asistencia.
Su utilidad es proporcionar al alumno la oportunidad de aprobar una materia para evitar el recursamiento.
Para el  trámite, el alumno, debe recurrir con:
1. El Coordinador de Carrera para comprobar su estatus académico.
2. Con el Secretario Académico para comprobar su estatus administrativo y en caso de tener adeudo hacer el pago debido.
3. Al Mostrador de Servicios Múltiples (MSM) a realizar el pago correspondiente a una mensualidad por cada unidad de aprendizaje a regularizar, en efectivo.
4. Con el Secretario Académico, con su ficha de pago, para inscribirse en la asesoría correspondiente.

5. Asiste a las asesorías de regularización solicitadas para acreditarlas, según los criterios de evaluación establecidos.

· Carta de Buena Conducta

Es un documento que avala la buena conducta observada por el alumno durante su permanencia en la Universidad Guadalajara Lamar. No se proporcionará a los alumnos, reportados por los Coordinadores, que hayan presentado una conducta inadecuada.

Su utilidad para el alumno, es la de avalar su buena conducta ante otras instituciones.
El alumno debe recurrir para su trámite, al Mostrador de Servicios Múltiples, efectuar el pago correspondiente y en el tiempo establecido volver con su comprobante de pago, a solicitar la entrega de este documento. 
· Carta de no Adeudo Económico

Es un documento que tramita el alumno, ya sea que egrese o que tramite su baja voluntaria, siempre que esté al corriente de sus pagos a la institución. 
Su utilidad es que el alumno pueda demostrar ante diferentes instancias, que está libre de adeudo económico con la Institución y poder llevar a cabo los trámites requeridos.
Para solicitar la Carta de no Adeudo Económico, el alumno debe acudir al Mostrador de Servicios Múltiples y hacer el pago correspondiente. En el tiempo establecido acude de nuevo al MSM con el comprobante de pago a recoger el documento.

· Certificado Parcial y duplicado de Certificado Parcial o Total

Son documentos que expide esta Institución, con el fin de certificar las calificaciones totales o parciales del alumno que egresa o que se da de baja voluntariamente.
La utilidad para el alumno, es tener un documento que avale que cubrió un Plan de Estudios, ya sea total o parcialmente. 
Para solicitar estos documentos el alumno debe acudir a:

1. Mostrador de Servicios Múltiples, donde entrega los documentos requeridos (según se trate de Bachillerato por competencias o Tecnológico y Licenciatura UDG o SEP), verifica, para el caso de Certificado Parcial, que las calificaciones que aparezcan en Kárdex sean correctas y hace el pago correspondiente. 
2. La Dirección de Control Escolar a recoger el Certificado, presentando una identificación oficial (LAMAR o IFE) y el comprobante de pago.

· Comprobante de Certificado en Trámite

Es un documento que acredita que el Certificado Parcial o Total del alumno se encuentra en trámite.
Su utilidad para el alumno es, acreditar ante quien lo requiera, que el Certificado, Total o Parcial, se encuentra en trámite en alguna dependencia de cualquier incorporante (SEP o UDG).

Para solicitarlo, el alumno debe recurrir al Mostrador de Servicios Múltiples y hacer el pago del trámite. En el tiempo indicado regresar para recogerlo mediante la presentación del comprobante de pago correspondiente. 
· Constancia de Donación y No Adeudo de Libro

El alumno que egresa, debe donar un libro a la Biblioteca Guadalajara Lamar de acuerdo a los requisitos que se establecen en ésta (ser nuevos y en la impresión más reciente) y comprobar que no tiene en su poder libros que pertenezcan a esta Biblioteca.
La utilidad para el alumno es, informar a las instancias correspondientes que no presenta adeudo a la Biblioteca y puede realizar el trámite de su Titulación. 

En caso de baja voluntaria, no es necesaria la donación de libro para la expedición de esta constancia.
Para solicitar la Constancia de Donación y No Adeudo de libro, el alumno debe acudir a la Biblioteca del Campus y esperar la emisión de ésta en el momento.

· Constancias (varias)
Es el documento con los datos administrativos del alumno. Se clasifican en: sencillas (sólo con datos administrativos) y con calificación (completas a  la fecha de la solicitud). Si se requiere con fotografía, ésta debe entregarse en el momento de realizar el trámite. 
Existen: Constancias con calificaciones, Constancia Seguro Social, Constancia simple, Constancia sencilla Visa, Constancia de Término de Estudios
.
Su utilidad para el alumno es, avalar su matrícula en la universidad Guadalajara Lamar, presentándola para la realización de trámites como: obtener una Visa y registro al IMSS, entre otros.
Para tramitarla, el alumno debe recurrir al Mostrador de Servicios Múltiples y hacer el pago correspondiente a la Constancia solicitada. En el tiempo establecido regresar para recogerla mediante la presentación del comprobante de pago.

· Copia de Kárdex

Es el documento que muestra el status del alumno. como sus calificaciones y los créditos que ha cumplido.
Es necesario para el trámite de titulación en la Licenciatura en Derecho y/o Abogado
Para obtener la Copia de Kárdex, el alumno debe acudir al Mostrador de Servicios Múltiples y hacer el pago correspondiente. En el tiempo establecido regresar para recogerla mediante la presentación del comprobante de pago.
· Egreso Bachillerato y Licenciatura

El alumno podrá iniciar este trámite y obtener el Certificado Total, si cuenta con la documentación completa, en la fecha señalada por la Dirección de Control Escolar. 
La utilidad para el alumno es, contar con un documento en el que la Universidad Guadalajara Lamar avale los conocimientos adquiridos durante su formación y su egreso de un período escolar, que le permita realizar estudios posteriores o integrarse a la vida laboral.
Para realizar este trámite el alumno debe acudir a:

1. Secretaría Académica del Campus por el Pre- cupón (documento donde se hace constar que tiene aprobadas el total de las Unidades de Aprendizaje y no adeudo a la Biblioteca o a la Institución)

2. Mostrador de Servicios Múltiples, estregar la documentación completa y hacer el pago correspondiente. 
3. Dirección de Control Escolar, en el tiempo indicado, para recoger el Certificado Total mediante la presentación del comprobante de pago original y una identificación oficial (LAMAR o IFE). 

· Egreso Secundaria

El alumno podrá iniciar este trámite, si cuenta con la documentación completa, a más tardar en la fecha señalada como límite por la Dirección de Control Escolar. 
La utilidad para el alumno es contar con un Certificado Total, que le permita realizar estudios posteriores, en el que la Universidad Guadalajara Lamar avale los conocimientos adquiridos durante su formación y su egreso de un período escolar.
Para su trámite el alumno debe recurrir a:

1. Mostrador de Servicios Múltiples, entregar 4 fotografías y recoger el comprobante y la ficha para hacer el pago en la oficina bancaria.
2. Secretaría Académica y solicitar el Pre-cupón.

3. Mostrador de Servicios Múltiples, entregar el pre-cupón, solicitar Carta de no Adeudo Económico y hacer el pago correspondiente.

4. Dirección de Control Escolar, solicitar su documentación incluyendo su Certificado Total presentando los comprobantes de pago, Carta de no Adeudo Económico y una identificación oficial (LAMAR o IFE). 
· Evaluaciones

Es la valoración de los conocimientos, actitudes, aptitudes y rendimiento escolar de un alumno. 
En la Universidad Guadalajara Lamar la Calificación final se obtiene bajo los siguientes criterios:
60% evaluación ordinaria

       
        + 20% evaluación primer parcial

       
        + 20% evaluación segundo parcial

Total  100%

Todas y cada una de las calificaciones deberán ser sobre 100.

Utilidad, que el alumno conozca el resultado de su desempeño y de las competencias adquiridas.
Más que hacer un trámite, el alumno debe llevar a cabo el siguiente procedimiento:
1. Acudir al Mostrador de Servicios Múltiples a realizar sus pagos en las fechas establecidas por la Institución.

2. Presentar sus evaluaciones en los tiempos establecidos por la Coordinación de Carrera.

3. Recibir retroalimentación sobre su desempeño por parte del Académico.

4. Revisar en el Kiosco Informativo sus calificaciones durante la semana de exámenes y el tiempo de captura.

5. En caso de error en alguna calificación, acudir con el Secretario Académico quien la verificará con el Académico.
· Evaluaciones Extraordinarias

Es una segunda oportunidad que se brinda al alumno, para aprobar una Unidad de Aprendizaje.

El alumno sólo podrá presentar Evaluaciones Extraordinarias de acuerdo a los siguientes criterios:

· Secundaria SEP, 4 evaluaciones
· Bachillerato Tecnológico SEP, 3 evaluaciones

· Bachillerato por Competencias, 3 evaluaciones

· Licenciatura UDG y SEP, 50% menos 1 del total de asignaturas que cursa

Si el alumno presenta más exámenes de los permitidos, las calificaciones serán anuladas, debiendo presentar el alumno, dichas asignaturas en recursamiento el siguiente ciclo escolar

La Calificación máxima que podrá obtener el alumno, en extraordinario, será de: 80 (UDG) u 8 (SEP).

La utilidad del examen extraordinario para el alumno es, aprobar la Unidad de Aprendizaje y evitar el recursamiento.
Departamento al que se debe recurrir para este trámite:
1. Al Mostrador de Servicios Múltiples para la compra de cupones.

2. Presentar la evaluación, previa entrega de cupones al Académico.

3. Al kiosco Informativo, para la verificación de la calificación obtenida y proporcionada por el Académico.
· Facturas

En la universidad Guadalajara Lamar se tiene como objetivo entregar,  en tiempo y forma, las facturas solicitadas previamente a la realización del pago.
Este documento es útil sólo para la persona que lo solicita.
Para su trámite se debe acudir al Mostrador de Servicios Múltiples y solicitar la factura, entregando los datos fiscales del interesado, antes de la realización del pago. En el tiempo indicado volver al MSM a recogerla.

· Ingreso a Grado superior

Cuando un alumno ingresa a un semestre o cuatrimestre diferente al primero, en esta Institución se considera “Ingreso a Grado Superior”. 

La Coordinación de Carrera determinará la forma en que el alumno que ingresa a Grado Superior regularizará las Unidades de Aprendizaje que, según el Plan de Estudios de esta Institución, no presente como acreditados.
La utilidad para el alumno es, la regularización de su situación académica y la continuación de sus estudios.
El alumno qué desea ingresar a grado superior debe recurrir para hacer los trámites correspondientes a:
1. La Unidad de Admisiones a entregar la documentación completa (Si la escuela en la que realizó sus estudios no es incorporada a la UDG deberá presentar, además, el contenido de los Programas y Planes de estudio de dicha institución). En esta Unidad se le indicará el grado de revalidación de sus estudios cursados.

2. La Secretaría Académica, donde se determinará el grupo en que se ubicará al alumno.

3. La Coordinación de Carrera, para recibir orientación en lo relacionado a las materias del Plan de Estudios que no tiene cursadas. 
· Prestación de Servicio Social SEP

El alumno de las Carreras incorporadas a la SEP, deberá cumplir 630 horas de Servicio Social por lo que será asignado a la Institución elegida por él, cuando se encuentre por terminar el séptimo cuatrimestre.
Es obligatorio, para el alumno, cubrir 500 horas de Prácticas Profesionales, las cuales pueden ser efectuadas de manera simultánea al Servicio Social.

La utilidad del Servicio Social es que el alumno aplique sus conocimientos en beneficio de la comunidad y adquiera, además de satisfacción, el conocimiento práctico al mismo tiempo que el teórico.

Para este trámite, el alumno debe acudir a:

1. Mostrador de Servicios Múltiples, para solicitar el formato de Carta de Asignación del Servicio Social. Una vez lleno el formato lo entrega y en el tiempo estipulado recoge la carta de asignación.
2. La Institución Receptora, donde entrega la Carta de Asignación y solicita la Carta de Aceptación.

3.  Mostrador de Servicios Múltiples, a entregar la Carta de Aceptación con firma y sello de recibido.
· Al cumplir con las horas de Servicio Social estipuladas.

4. La Institución Receptora, para solicitar la Carta de Terminación de Servicio Social.

5. Mostrador de Servicios Múltiples, a entregar la Carta de Terminación y en el tiempo indicado recoger su Constancia de Apoyo al Servicio Social.  

· Prestación de Servicio social UDG

El alumno de las Carreras incorporadas a la UDG, deberá cumplir las horas de Servicio Social
 requeridas por ésta (varían de acuerdo a cada Carrera), excepto para alumnos de la Licenciatura en Cirujano Dentista, Enfermería y Médico Cirujano y Partero cuya duración es de un año.
El alumno será asignado a la Institución elegida por él cuando se encuentre cursando el sexto semestre, para las Licenciaturas de Cirujano Dentista, Médico Cirujano y Partero y Nutrición hasta haber cubierto la totalidad del Plan de Estudios.
La utilidad del Servicio Social es que el alumno, además de la satisfacción, adquiera el conocimiento práctico al mismo tiempo que el teórico y aplique sus conocimientos en beneficio de la comunidad.

Para este trámite se debe acudir a:
1. Mostrador de Servicios Múltiples, una vez que revisó la publicación de trámite de Servicio Social, a solicitar el número de cuenta para realizar el pago en la Institución Bancaria.
2. Mostrador de Servicios Múltiples a realizar el pago de Kárdex por concepto de Servicio Social y entrega la siguiente documentación:

· Talón de Servicio Social

· Solicitud para la prestación del Servicio Social
· Pago del trámite en original y copia
· Copia del Acta de Nacimiento

· Dos fotografías tamaño infantil 
3. Dirección de Control Escolar, en la fecha estipulada, para recoger: Credencial, Manual y Comisión.

4. Dirección de Control Escolar, a entregar el Documento “Comisión Servicio Social” después de recabar las firmas.

5. Dirección de Control Escolar, a entregar un Reporte bimestral.
6. Institución Receptora, para solicitar la Carta de Terminación de Servicio Social.

7. Unidad de Servicio Social, donde entrega los documentos: Carta de Terminación, Reporte Final y Comisión Servicio Social.

· Reactivación de Matrícula

Este trámite aplica para alumnos que tengan más de un ciclo escolar sin inscribirse. Para la reactivación el alumno deberá liquidar los adeudos pendientes y respetar la fecha límite según el Calendario Escolar.

La utilidad para el alumno es, regularizar los ciclos en que no se inscribió en la Universidad, para reinscribirse en el ciclo vigente.
Para tramitar la Reactivación de Matrícula y recibir instrucciones, el alumno debe recurrir a la Dirección de Control Escolar. 
· Recursamiento
El recursamiento se aplica a los alumnos irregulares académicamente que no aprobaron un examen ordinario, un extraordinario y el curso de regularización de una asignatura. Debiendo presentarse durante el semestre a clases, después de su carga horaria, de acuerdo a las indicaciones del Jefe de Grado, realizando dos exámenes parciales y un examen ordinario
.

El recursamiento debe darse de alta en la Coordinación de Carrera, antes de solicitar la Inscripción y su costo es el equivalente a una mensualidad de la carrera a la que corresponda la asignatura a recursar.
Su utilidad es lograr que los alumnos que no tienen calificaciones aprobatorias en asignaturas correspondientes a ciclos escolares anteriores al que están vigentes, regularicen su situación académica.
Se debe recurrir para este trámite:
1. Con el Coordinador de Carrera a dar de alta el recursamiento.

2. Al Mostrador de Servicios Múltiples a solicitar la reinscripción.

3. A la Institución Bancaria a realizar el pago correspondiente.

4. Al Mostrador de Servicios Múltiples a entregar el comprobante de pago.

El alumno debe presentarse, según el Calendario Escolar, a cursar la Unidad de Aprendizaje.

· Reingreso

Es la reincorporación a clase de un alumno después de haber gozado de un permiso en uno o dos ciclos escolares. La asignación del grupo al que se reintegrará el alumno, se determinará en función de la ocupación, asignándose aquel que presente menor ocupación.
Su utilidad es habilitar al alumno que se reincorpora a clase, como alumno vigente, en el grupo y turno que corresponda.  

Para este trámite se debe acudir al Mostrador de Servicios Múltiples a solicitar la inscripción y realizar el pago por este concepto, conservando el comprobante.

 Retornando a sus estudios según el Calendario Escolar.

.

· Reinscripciones

Es el trámite que otorga la regularidad y vigencia a un alumno para cursar el siguiente grado escolar. Las condicionantes para la reinscripción son: no presentar adeudo económico del ciclo anterior y no tener pendientes calificaciones de asignaturas correspondientes a ciclos anteriores. 
Su utilidad es, tener alumnos regulares, llevando a cabo la reinscripción en tiempo y forma.
Para tramitar la reinscripción se debe acudir al Mostrador de Servicios Múltiples del Campus correspondiente y realizar el pago de la ficha en la Institución Bancaria.
· Titulación

Para obtener el acto de Titulación, es necesario que el pasante cumpla con los siguientes requisitos
:

1. Estar al corriente de pagos.
2. Haber aprobado la totalidad de las Unidades de Aprendizaje establecidas en el Plan de Estudios de la Licenciatura respectiva.

3. Acreditar la liberación de la obligación del Servicio Social.

4. Integrar el Expediente completo.

5. Aprobar las evaluaciones de Titulación correspondientes.

La utilidad de la titulación es demostrar públicamente la capacidad técnica, teórica y metodológica del alumno para ejercer su profesión, que la Universidad avale socialmente los conocimientos, las habilidades y destrezas que éste adquirió durante su formación en la licenciatura e iniciar el proceso que lo capacita para poder ejercer su profesión. 

· Titulación Licenciaturas SEP

Los pasantes de la Universidad Guadalajara Lamar de las Licenciaturas incorporadas a la SEP que aspiren a titularse deben reunir la documentación siguiente:
· Solicitud de Titulación 

· Certificado Total de Estudios 

· Constancia de Apoyo al Servicio Social 

· Constancia de No Adeudo y Constancia de Donación de Libro 

· Carta de Pasante 

· Diez fotografías tamaño título 

· Acta de Nacimiento 

· Constancia de Término de Prácticas Profesionales 

Todos los documentos deberán entregarse en original y copia.
Los alumnos de la Carrera de Ciencias de la Comunicación deberán cursar el 11º cuatrimestre, el cual tiene como objetivo la titulación automática por Práctica Profesional.

Para tramitar la titulación de las Licenciaturas incorporadas a la SEP se debe acudir a:

1. Mostrador de Servicios Múltiples, a pagar el costo de la “Carpeta de Titulación”.
2. Unidad de Titulación, a solicitar la “Carpeta de Titulación”.

· Después de leer el Folleto Informativo del Proceso de Titulación y recabar los documentos requeridos.

3. Unidad de Titulación (Campus Inglaterra), para entregar los documentos completos y conservar el comprobante por entrega de éstos.

4. Unidad de Titulación, para recibir instrucciones.

· Titulación Licenciaturas UDG

Para todo alumno que termina su último semestre será obligatoria la titulación por la modalidad de Práctica Profesional. Sólo para las siguientes carreras la modalidad de titulación es:
· Para Arquitectura y Diseño: Tesis.

· Para Enfermería y Odontología: CENEVAL.

· Para Medicina: Examen Global Teórico-Práctico.
Los pasantes de la Universidad Guadalajara Lamar de las Licenciaturas incorporadas a la UDG que aspiren a titularse deben reunir la documentación siguiente:
· Solicitud de Titulación 

· Certificado Total de Estudios 

· Carta de Liberación de Servicio Social 

· Constancia de No Adeudo y Constancia de Donación de Libro a la Biblioteca

· Diez  fotografías tamaño credencial 

· Diploma de CELEX 

· Kárdex (sólo Licenciatura en Derecho o Abogado) 

· Carta de Término de Prácticas Profesionales 

· Comprobante de Pago de Trámite de Titulación
· Comprobante de pago de “Constancia de No Adeudo de Documentos” a la UDG 

Estos documentos deben entregarse en original y copia.
Para tramitar la titulación de las Licenciaturas incorporadas a la UDG se debe acudir a:

1. Mostrador de Servicios Múltiples a pagar el costo de la “Carpeta de Titulación”.

2. Unidad de Titulación a solicitar la “Carpeta de Titulación”.

· Después de leer el Folleto Informativo del Proceso de Titulación y recabar los documentos requeridos.

3. Unidad de Titulación (Campus Inglaterra), para entregar los documentos completos y conservar el comprobante por entrega de éstos.

4. Unidad de Titulación para recibir instrucciones dependiendo de la opción o modalidad elegida.

Estos son los trámites que el alumno de la Universidad Guadalajara Lamar tiene que llevar a cabo en algún momento de su trayectoria escolar.
Los estudiantes de la Universidad Guadalajara Lamar pueden tener la seguridad de que el Manual del Alumno es una guía muy completa, importante para su actividad académica, ya sea para la realización de algún trámite o para conocer sus derechos y sus obligaciones como alumno de esta Institución. 
Utilidad que tiene para el Tutor el conocimiento de los trámites que debe realizar el Alumno en la Universidad Guadalajara Lamar.

En este trabajo se ha hecho un análisis y se ha tratado de explicar cada uno de los trámites que el alumno puede realizar en la universidad Guadalajara Lamar y los servicios a los que tiene derecho.

Considero que el conocimiento de la normatividad de la Universidad Guadalajara Lamar y su aplicación en la vida académica del alumno, es de suma importancia para el tutor ya que es la persona que está en continua comunicación con él y es quien puede darle la orientación que requiere para la realización de los trámites necesarios en su paso por esta Institución.

El tutor puede ser un guía no sólo en cuanto al desempeño académico del alumno o en su vida personal sino también brindándole una explicación de los pasos a seguir dependiendo del trámite que necesite realizar. Indicándole el departamento al que debe acudir para su gestión. Además el alumno puede lograr un mayor aprovechamiento de los servicios con que cuenta esta Universidad si tiene a su lado quien se los explique y lo oriente en cuanto a lo que debe hacer o a lo que tiene derecho dentro de las instalaciones del Campus al que asiste.
La realización de esta actividad es una gran ayuda para el aspirante a tutor, porque permite conocer todos los trámites que el alumno llevará a cabo durante su permanencia en esta institución y sólo conociéndolos es como se puede brindar apoyo al alumno.

Algo importante del análisis del Manual del Alumno, es que obliga a la consulta de otras fuentes. En este caso visité la página de esta Universidad y aunque no se tiene acceso a ciertos documentos (me hubiera gustado consultar el Reglamento de Titulación de la Institución), para conocer algo más sobre este trámite tan importante para el alumno, fue de gran ayuda la información encontrada en esta página.

Juana Camarena Llamas
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� Dirección de Control Escolar, en http://www.lamar.edu.mx/portal/controlesc/inicio


� El Reglamento de Servicio Social establece sanción para los alumnos que abandonen la prestación de Servicio Social, ya sea de la SEP o de la UDG. 


� Manual del Alumno, Art. 31, inciso e, Pág. 81


� Manual del Alumno, Reglamento General para Alumnos de Licenciatura, Cap. IX, Art. 60





