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Listado de servicios o trámites escolares.

Asesoría de regularización.
Carta de buena conducta.
Carta de no adeudo económico.
Certificado parcial y duplicado de certificado parcial o total.
Comprobante de certificado en trámite.
Constancia de donación y no adeudo de libro (biblioteca)
Constancias.
Copia de kárdex.
Devolución de documentos.
Egreso bachillerato y licenciatura.
Egreso Secundaria.
Evaluaciones extraordinarias.
Facturas.
Ingreso a grado superior.
Permiso.
Prestación de servicio social SEP
Prestación de servicio social UDG
Reactivación de matrícula.
Recursamiento.
Reingreso.
Reinscripciones.
Titulación licenciatura SEP
Titulación licenciatura UDG






















Asesoría de regularización.

Oportunidad posterior a la evaluación extraordinaria para aprobar una unidad de aprendizaje:

Curso intensivo de una unidad de aprendizaje.

	RESPONSABLE
	NO.
	ACTIVIDAD
	

	

















Alumno
	1
	Identifica la unidad de aprendizaje teóricas que no acredito en extraordinario
	
[image: ]


	
	2
	Acude con el coordinador de carrera para corroborar los criterios académicos.
	
[image: ]


	
	3
	Acude con el secretario académico para corroborar que cumple con los criterios administrativos
	
[image: ]


	
	4
	Acude al MSM a realizar el pago en efectivo que corresponde a una mensualidad por cada unidad de aprendizaje a regularizar.
	
[image: ]


	
	5
	Asiste con el secretario académico para inscribirse con la asesoría correspondiente.
	
[image: ]


	
	6
	Asiste a las asesorías según los criterios de evaluación determinadas por el académico.
	
[image: ]













Carta de buena conducta.

Avala la buena conducta observada del alumno en la institución.

	RESPONSABLE
	NO.
	ACTIVIDAD
	

	





Alumno
	1
	Solicitar carta de buena conducta en el MSM
	
[image: ]


	
	2
	Efectuar pago correspondiente.
	
[image: ]


	
	3
	Conserva comprobante de pago
	
[image: ]


	
	4
	Acude al MSM en el tiempo establecido a solicitar la entrega, con el comprobante de pago.
	
[image: ]




Carta de no adeudo económico.

Comprobante que pueda demonstrar que esta libre de adeudo económico con la institución.

	RESPONSABLE
	NO.
	ACTIVIDAD
	

	





Alumno
	1
	Solicitar carta de no adeudo en el MSM
	
[image: ]


	
	2
	Efectuar pago correspondiente.
	
[image: ]


	
	3
	Acude al MSM en el tiempo establecido a solicitar la entrega, con el comprobante de pago.
	
[image: ]







Certificado parcial y duplicado de certificado parcial o total.

Documento que avale que el alumno cubrió un plan d estudios total o parcialmente.

	RESPONSABLE
	NO.
	ACTIVIDAD
	

	

















Alumno
	1
	Solicitar certificado parcial y duplicados de certificados en el MSM
	
[image: ]


	
	2
	Entrega requisitos según corresponda
	
[image: ]


	
	3
	Corrobora que las certificaciones sean correctas
	
[image: ]


	
	4
	Efectuar pago correspondiente.
	
[image: ]


	
	5
	Solicita en la dirección de administración escolar el certificado. 
	
[image: ]




















Comprobante de certificado en trámite.

Proporcionar en tiempo y forma el documento que certifica que acredita que el certificado total o parcial está en trámite.

	RESPONSABLE
	NO.
	ACTIVIDAD
	

	





Alumno
	1
	Solicitar carta de certificado en trámite en el MSM
	
[image: ]


	
	2
	Efectuar pago correspondiente.
	
[image: ]


	
	3
	Acude al MSM en el tiempo establecido a solicitar la entrega, con el comprobante de pago.
	
[image: ]




Constancia de donación y no adeudo de libro (biblioteca)

Constancia que demuestre está libre de adeudo en la biblioteca y que realizo donación correspondiente a la biblioteca Guadalajara LAMAR.

	RESPONSABLE
	NO.
	ACTIVIDAD
	

	





Alumno
	1
	Solicitar documento en Biblioteca
	
[image: ]


	
	2
	Esperar emisión en el mismo momento.
	
[image: ]




Constancias.

Proporcionar  al alumno documento dependiendo el uso para que se solicite.

Sencillas: Aquellas que solo tienen datos administrativos de los alumnos.
Con calificaciones: datos administrativos mas calificaciones finales de los alumnos.



	RESPONSABLE
	NO.
	ACTIVIDAD
	

	





Alumno
	1
	Solicitar carta de constancia en el MSM
	
[image: ]


	
	2
	Efectuar pago correspondiente.
	
[image: ]


	
	3
	Acude al MSM en el tiempo establecido a solicitar la entrega, con el comprobante de pago.
	
[image: ]



 
Copia de kárdex.

Proporcionar copia de kárdex en forma eficiente, oportuna y correcta.

	RESPONSABLE
	NO.
	ACTIVIDAD
	

	





Alumno
	1
	Solicitar carta Kárdex en trámite en el MSM
	
[image: ]


	
	2
	Efectuar pago correspondiente.
	
[image: ]


	
	3
	Acude al MSM en el tiempo establecido a solicitar la entrega, con el comprobante de pago.
	
[image: ]















Devolución de documentos.

Los alumnos que se den de baja de forma definitiva de la institución.

	RESPONSABLE
	NO.
	ACTIVIDAD
	

	





Alumno
	1
	Solicitar carta devolución de documentos en trámite en el MSM
	
[image: ]


	
	2
	Efectuar pago correspondiente.
	
[image: ]


	
	3
	Acude al MSM en el tiempo establecido a solicitar la entrega, con el comprobante de pago.
	
[image: ]





Egreso bachillerato y licenciatura.

Proporcionar la información necesaria al alumno y los responsables de llevar a cabo el trámite de egreso y lograr así que este se lleve a cabo.

	RESPONSABLE
	NO.
	ACTIVIDAD
	

	





Alumno
	1
	entrega en el MSM la documentación
	
[image: ]


	
	2
	Efectuar pago correspondiente.
	
[image: ]


	
	3
	Solicita certificado total de la dirección de administración escolar presentando:
· Original de ficha de pago
· Identificación oficial
	
[image: ]









Egreso Secundaria.

Proporcionar la información necesaria al alumno y los responsables de llevar a cabo el trámite de egreso de secundaria.

	RESPONSABLE
	NO.
	ACTIVIDAD
	

	

















Alumno
	1
	Entregar al MSM fotografías
	
[image: ]


	
	2
	Conservar comprobante de entrega de fotografías
	
[image: ]


	
	3
	Solicita precupón a la secretaria académica
	
[image: ]


	
	4
	Entrega el cupón al MSM y solicita carta de no adeudo económico.
	
[image: ]


	
	5
	Efectuar pago correspondiente.
	
[image: ]


	
	6
	Solicita documentación incluyendo certificado total en la dirección de administración escolar presentando:
· Comprobante de pago.
· Carta de no adeudo económico.
· Identificación oficial (IFE, LAMAR)
	
[image: ]




Evaluaciones extraordinarias.

Coordinar la interrelación de los participantes en el procedimiento de trámite de exámenes extraordinarios.

	RESPONSABLE
	NO.
	ACTIVIDAD
	

	





Alumno
	1
	Acudir al MSM a comprar cupones de extraordinario
	
[image: ]


	
	2
	Entregar cupón al académico al presentar la evaluación
	
[image: ]


	
	3
	Se enterara de la calificación obtenida en la evaluación extraordinaria y la verifica en kiosco
	
[image: ]




Facturas.

Entregar en tiempo y forma las facturas solicitadas por los alumnos.

	RESPONSABLE
	NO.
	ACTIVIDAD
	

	





Alumno
	1
	Solicitar factura en el MSM entregando los datos fiscales
	
[image: ]


	
	2
	Acude al MSM por la factura 
	
[image: ]














Ingreso a grado superior.

Lorar que el alumno ingrese a la institución a un ciclo diferente a primero.

	RESPONSABLE
	NO.
	ACTIVIDAD
	

	



Alumno





Secretario académico





Coordinador de carrera





Alumno 
	1
	Entregar documentación completa en la unidad de admisiones. Si el alumno realizo estudios en universidad no incorporada a U de G presentar programas y planes de estudio.
	
[image: ]


	
	2
	Acude a unidad de admisiones donde se le indica el grado de revalidación de sus estudios cursados.
	
[image: ]


	
	3
	Determina el grupo de alumno.
	
[image: ]


	
	4
	Asesorar y orientar a l alumno en lo relacionado a las materias que no tiene cursadas del plan de estudios y establecer seguimientos de dichas materias.
	
[image: ]


	
	5
	Estar al pendiente de las evaluaciones y los resultados de éstas.
	
[image: ]




Permiso.

Proporcionar los elementos necesarios para que el trámite de permiso de los alumnos de la universidad se lleve de forma adecuada.

	RESPONSABLE
	NO.
	ACTIVIDAD
	

	












Alumno
	1
	Acude con el secretario académico a valorar su situación académica.
	
[image: ]


	
	2
	Acude al MSM por solicitud de permiso
	
[image: ]


	
	3
	Acude con el secretario académico para autorización de permiso.
	
[image: ]


	
	4
	Entrega al MSM el permiso autorizado y paga el costo de tramite
	
[image: ]








Prestación de servicio social SEP

Informar a los alumnos a cerca del trámite a seguir para la prestación del servicio social.

	RESPONSABLE
	NO.
	ACTIVIDAD
	

	












Alumno





 
	1
	Acude al MSM por formato de carta de asignación de servicio social
	
[image: ]


	
	2
	Llena formato y entrega en MSM
Regresa en el tiempo indicado y recoge copia de carta de asignación y borrador de carta de aceptación.
	
[image: ]


	
	3
	Acude a institución receptora entregando carta de asignación y carta de aceptación.
	
[image: ]


	
	4
	Regresa al MSM y entrega carta de asignación con firma y sello de recibido así como el borrador de la carta de aceptación.
	
[image: ]


	
	5
	Cumple con las horas estipuladas en el servicio social
	
[image: ]






Prestación de servicio social UDG

Informar a los alumnos a cerca del trámite a seguir para la prestación del servicio social.

	RESPONSABLE
	NO.
	ACTIVIDAD
	

	












Alumno





 
	1
	Revisar publicación de trámites de servicio social.
	
[image: ]


	
	2
	Acude al MSM a solicitar No. De cuenta para realizar pago de servicio social U de Gen institución bancaria.
	
[image: ]


	
	3
	Acude al MSM y entrega la documentación:
· Dos copias y original de comprobante de pago.
· Copia de acta de nacimiento.
· Dos fotografías tamaño infantil.
Realizar pagos de conceptos de servicio social.
	
[image: ]


	
	4
	Llena la solicitud de servicio social y entrega en el MSM
	
[image: ]


	
	5
	Conserva los cupones de servicio social con los que recogerá el paquete en el tiempo que se indica.
	
[image: ]




Reactivación de matrícula.

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

	RESPONSABLE
	NO.
	ACTIVIDAD
	

	

Alumno

 
	1
	Se presenta en la dirección de administración escolar a solicitar la reactivación de matrícula y recibe instrucciones precisas por parte de dicha dirección. 
	
[image: ]




Recursamiento.

Lograr que los alumnos que no tienen calificaciones aprobatorias en asignaturas correspondientes a los ciclos escolares anteriores al que están vigentes, regularicen su situación académica.


Reingreso.

	RESPONSABLE
	NO.
	ACTIVIDAD
	

	












Alumno
	1
	Acude con el secretario académico a que te de de alta el recursamiento.
	
[image: ]


	
	2
	Acude al MSM por solicitud de reincripción.
	
[image: ]


	
	3
	Realiza pago en institución bancaria y conserva el comprobante de pago.
	
[image: ]


	
	4
	Presenta a cursar la unidad de aprendizaje.
	
[image: ]




Reinscripciones.

Llevar a cabo el trámite correspondiente en tiempo y forma con la finalidad de contratar con alumnos regulares.

 
	RESPONSABLE
	NO.
	ACTIVIDAD
	

	




Alumno





 
	1
	Solicita la reinscripción en el MSM del campus correspondiente.
	
[image: ]


	
	2
	Realiza el pago de la ficha en el banco correspondiente.
	
[image: ]




Titulación licenciatura SEP

Todo alumno de Ciencias de la Comunicación deberá cursar el 11 cuatrimestre el cual tiene como objetivo la titulación automática por práctica profesional.

	RESPONSABLE
	NO.
	ACTIVIDAD
	

	












Alumno





 
	1
	Paga el costo de titulación en el MSM y con el comprobante de pago entrega la carpeta en la unidad de titulación.
	
[image: ]


	
	2
	Lee el folleto informativo del proceso de titulación.
	
[image: ]


	
	3
	Recaba la documentación especificada.
	
[image: ]


	
	4
	Entrega los documentos completos en la unidad de titulación, conserva el documento de entrega.
	
[image: ]


	
	5
	Recibe instrucciones precisas de la unidad de titulación dependiendo de la opción o modalidad de titulación.
	
[image: ]




Titulación licenciatura UDG

Será obligatoria la titulación de todo alumno que curse el 8 y 9 semestre de cualquier carrera. Existen 2 modalidades: la titulación automática por práctica profesional al finalizar el 9 y 10 semestre de cada carrera, exceptuando medicina.

Únicamente se podrán titular por medio del examen CENEVAL las siguientes carreras: Derecho, Contaduría Pública, y odontología.

 
	RESPONSABLE
	NO.
	ACTIVIDAD
	

	












Alumno





 
	1
	Paga el costo de titulación en el MSM y con el comprobante de pago entrega la carpeta en la unidad de titulación.
	
[image: ]


	
	2
	Lee el folleto informativo del proceso de titulación.
	
[image: ]


	
	3
	Recaba la documentación especificada.
	
[image: ]


	
	4
	Entrega los documentos completos en la unidad de titulación, conserva el documento de entrega.
	
[image: ]


	
	5
	Recibe instrucciones precisas de la unidad de titulación dependiendo de la opción o modalidad de titulación.
	
[image: ]







Es muy importante conocer los procedimientos y servicios que tiene la universidad y quien los brinda ya que puedes ser el primero del filtro de información que los alumnos consultaran y así darás un seguimiento mas real a los alumnos.

Cuando conoces todos los procedimientos rápidamente buscas la solución.
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