Actividad 11

L.D.G. Liliana Guadalupe López Santos

Módulo II

Diplomado Tutorías Académicas

Coordinador de Carrera 

Es el responsable de desarrollar los procesos administrativos-académicos de  su carrera a un nivel de calidad que permita que los estudiantes a su cargo adquieran un nivel de excelencia y competitividad.

Dirección de control escolar
Resguarda la vida académico-administrativa de los alumnos de la Universidad, se encuentra en el campus Inglaterra

Unidad de Seguimiento estudiantil a casos especiales

Se encarga de dar atención, orientación e información sobre diversos problemas académicos y administrativos.
Unidad de titulación

Lleva a cabo los trámites relacionados con la titulación

La modalidad de titulación es 

Tesis: Arquitectura y Diseño

CENEVAL para odontología y enfermería

Examen global teórico- practico: medicina 

Solo se aceptara solicitudes a aquellos pasantes que reúnan todos los requisitos documentales establecidos para este procedimiento

Asesoría de la regularización

Su objetivo es proporcionar al alumno la evaluación extraordinaria para aprobar la unidad de aprendizaje, se realiza en periodo vacacional y de acuerdo a fechas establecidas en el calendario escolar.

 El procedimiento es 

El alumno tiene la responsabilidad de  identificar las unidades de aprendizaje teóricas que no acreditó  en extraordinario.
Acude con el coordinador de carrera para corroborar que cumple con los criterios académicos.

Va con el secretario académico para corroborar que cumple con los criterios administrativos

Acude al mostrador de servicios múltiples a realizar su pago en efectivo, el pago es el correspondiente a una mensualidad de la unidad de aprendizaje

Asiste con el secretario académico con su ficha para inscribirse a la asesoría correspondiente

Asiste a las asesorías de regularización que solicito para acreditar las unidades de aprendizaje según los criterios de evaluación establecidos.

Carta de buena conducta

Documento que avala la buena conducta observada en la institución. Se entregan al día hábil siguiente de la fecha de solicitud y al pago correspondiente.

Carta de No adeudo económico

Documento que puede demostrar ante diferentes instancias que esta libre de adeudo económico con la institución y poder llevar a cabo tramites., este se puede solicitar por alumnos que egresan, y alumnos con baja voluntaria, se realiza al iniciar sus tramites de egreso o en tramites posteriores, en cualquier momento para baja voluntaria.

Certificado parcial y duplicado del certificado parcial o total
Documento que avala que el alumno cubrió un plan de estudios total o parcialmente; para el alumno de licenciaturas UDG se necesita 10 fotografías tamaño credencial de estudio blanco y negro sin retoque, se obtiene en el mostrador de servicios múltiples La entrega del certificado es de 45 días hábiles a partir de su fecha de solicitud.

Constancia de donación y no adeudo de libro (biblioteca)
Son entregados al momento de la solicitud siempre y cuando  el alumno no tenga adeudos pendientes y haya realizado la donación correspondiente. Los ejemplares de donación deben de ser nuevos e impresos recientemente.

Constancias

Sencillas: las que contienen datos administrativos de los alumnos, se utiliza para tramites de VISA IMSS y profesiones  hay que indicar para que requieres tu constancia

Con calificación: Las que además de datos administrativos contienen las calificaciones finales de alumnos de semestres o cuatrimestres completos a la fecha de la solicitud.
Copia de Kárdex
Para obtenerlo el alumno no debe tener adeudos, el tiempo de trámite en caso de que el alumno tenga adeudo comenzara a partir de que se liquide el mismo.

Egreso de licenciatura

Se podrá iniciar el trámite cuando el alumno cuente con su documentación completa a más tardar en la fecha que señale Dirección de Control Escolar; si el alumno no cumple con lo anterior no podrá participar en el acto académico.

Evaluaciones

Para que el alumno tenga derecho a recibir los resultados de las evaluaciones  y presentar evaluaciones parciales y ordinarias deberá estar al corriente de los pagos. 20% Primer parcial, 20% segundo parcial y 60% ordinario.

Evaluaciones extraordinarias

Los alumnos podrán presentar las siguientes evaluaciones extraordinarias Alumnos de licenciaturas UDG 50%-1 del total de asignaturas que cursa:
4 asignaturas = 1 extraordinario

5 asignaturas = 2 extraordinario
6 asignaturas = 2 extraordinario
7 asignaturas = 3 extraordinario
8 asignaturas = 3 extraordinario

9 asignaturas = 4 extraordinario
10 asignaturas = 4 extraordinario

Facturas


Las facturas se entregan 8 días hábiles después de la fecha de solicitud.

Ingreso a grado superior

 Lograr que el alumno que ingresa a un ciclo que sea diferente a primero se regularice su situación académica, se apoyara con el coordinador de carrera.
Prestación de servicio social UDG
El alumno deberá cubrir las horas requeridas por la incorporante (480hrs), el alumno puede cambiar de dependencia, solo cuando la dependencia cierre el programa o la misma decida suspender la prestación.

El reglamento establece sanción a los alumnos que abandonan la prestación social.

Reactivación de matricula

Aplica para alumnos que tengan más de un ciclo sin reinscribirse, estar al correspondiente de pagos y respetar la echa límite de reactivación
Recursamiento

Deberán darse de alta en la coordinación de carrera correspondiente antes de solicitar la inscripción, el costo equivale a una mensualidad de la carrera
Reingreso

El alumno podrá inscribirse al semestre que solicito el permiso correspondiente, se le asignara grupo.

Reinscripciones

 EL alumno no debe de tener adeudos económicos  y no tener calificaciones pendientes de semestres anteriores

Practicas profesionales

Para fortalecer la Formación profesional del alumno para que participen en proyectos profesionales propios de la carrera, se realizan una vez que el alumno ha cubierto el segundo ciclo escolar, a lo largo de toda su licenciatura el alumno participa en el programa de prácticas profesionales para cumplir de 1400ª 1600 horas efectivas dependiendo de las licenciaturas. 
La jefatura de vinculación y coordinación de carrera imparten platica de inducción a practicas profesionales.

El coordinador consulta con las Organizaciones que se tengan convenios y hace un listado y se las entrega a los alumnos. El alumno se presenta donde fue asignado entregando un formato de asignación/aceptación

La jefatura de vinculación fecha de entrega de carta de asignación/aceptación en argos. El alumno se sujetara al calendario escolar para efecto de llenado y entrega de los reportes de la práctica profesional.

El alumno deberá solicitar carta de termino de prácticas profesionales a la institución receptora, se entregara en original al coordinador de carrera junto con el reporte final, este entrega el expediente completo a la jefatura de vinculación para otorgarle su calificación (A= Aprobatoria, NA = No aprobatoria).
El tutor acompaña al estudiante durante toda su formación entiende sus procesos de aprendizaje, escucha, comprende y orienta en relación  a los problemas académicos-administrativos , desarrolla en los alumnos las capacidad de decidir y resolver sus problemas académicos por eso es de vital importancia que nosotros conozcamos todas las instancias y departamentos de la universidad y los tramites que realizan para poder orientarlos y canalizarlos de acuerdo a su situación particular evitando un estrés al alumno al desconocer  que es o cual procedimiento realizar de acuerdo a su situación personal , logrando una empatía con el alumno considerando que todos esta situación de tramites también se ven reflejado en su proceso formativo y educativo.
