UNIVERSIDAD GUADALAJARA LAMAR

DIPLOMADO EN TUTORIAS ACADEMICAS
MODULO 2

ACTIVIDAD 11 “LA TUTORIA EN EL AMBITO INSTITUCIONAL
Asesorías de regularización
Es el curso intensivo de una Unidad de Aprendizaje donde el alumno tiene la oportunidad de aprobar posterior a la evaluación extraordinaria. Se efectúa en el periodo vacacional de acuerdo a las fechas establecidas por el calendario escolar.

Departamentos que intervienen:

· Coordinador de carrera: corrobora que cumple con los criterios académicos.

· Secretario Académico: corrobora que cumple con los criterios administrativos, recibir la ficha por parte del alumno e inscribirlo en la asesoría correspondiente.

· Mostrador: para realizar el pago en efectivo.

· Docente: brinda la asesoría de regularización que haya solicitado el alumno para acreditar la(s) unidad(es) de Aprendizaje correspondientes.

Carta de Buena Conducta

Es el documento que avala la buena conducta observada del alumno en la Institución.

Departamentos que intervienen:

· Mostrador de Servicios Múltiples: donde se solicita, se efectúa el pago correspondiente y se entrega el documento solicitado. 

Carta de No Adeudo Económico

Es el documento con el que el alumno puede demostrar ente diferentes instancias, que está libre de adeudo económico con la institución y puede llevar a cabo diferentes trámites.
Departamentos que intervienen:

· Mostrador de Servicios Múltiples: donde se solicita, se efectúa el pago correspondiente y se entrega el documento solicitado.

Certificado Parcial y Duplicado de Certificado Parcial o Total
Son documentos que avalan que el alumno cubrió un plan de estudios total o parcialmente.

Departamentos que intervienen:

· Mostrador de Servicios Múltiples: donde se solicita estos documentos. Entregar los requisitos solicitados, pagar el costo del trámite.

· Dirección de Administración Escolar.

Comprobante de Certificado en Trámite
Es el documento que acredita que el certificado total o parcial del alumno solicitante se encuentra en trámite en alguna otra institución.
Departamentos que intervienen:

· Mostrador de Servicios Múltiples: se solicita este documento, se paga el costo y se recoge en el tiempo indicado.

Constancia de Donación y No Adeudo de Libro (Bibliotecas)
Es la constancia con la que el alumno pueda demostrar ante diferentes instancias que está libre de adeudo a la Biblioteca de la Institución y que realizó la donación correspondiente a la biblioteca.

Departamentos que intervienen:

· Biblioteca: donde se solicita el documento.
Constancias
Es el documento que solicita el alumno que se puede clasificar en Sencillas las cuales solo contienen datos administrativos y Con Calificación que son aquellas que además de los datos administrativos de los alumnos contienen calificaciones finales.

Departamentos que intervienen:

· Mostrador de Servicios Múltiples: donde se solicita y se efectúa el  pago correspondiente para recogerlo al tiempo que se indique.
Copia de Kárdex
Departamentos que intervienen:

· Mostrador de Servicios Múltiples: donde se solicita y se efectúa el  pago correspondiente.
Devoluciones de Documentos
Se refiere a entregar la documentación de los alumnos que se den de baja en forma definitiva de la institución, una vez cumplidos los requisitos administrativos y académicos.

Departamentos que intervienen:

· Mostrador de Servicios Múltiples: donde se solicita y se efectúa el  pago correspondiente.
Egreso de Bachillerato y Licenciatura
Es proporcional al alumno la información necesaria al alumno y los responsables de llevar a cabo el trámite de egreso y lograr así que éste se lleve a cabo  de la forma más eficiente y oportuna.

Departamentos que intervienen:

· Mostrador de Servicios Múltiples: donde se solicita y se efectúa el  pago correspondiente.

· Dirección de Administración Escolar.
Egreso Secundaria
Se proporciona la información necesaria al alumno para llevar a cabo el trámite de egreso de secundaria de forma eficiente y oportuna.

Departamentos que intervienen:

· Mostrador de Servicios Múltiples donde se entregan las fotografías, se entrega el precupón y se solicita la Carta de No adeudo Económico.
· Secretaria Académica: se solicita precupón.

· Dirección de Administración Escolar: se solicita el documento.
Evaluaciones Extraordinarias
Coordinar la interrelación de los participantes en el procedimiento de trámite de exámenes extraordinarios para que éste se lleve a cabo sin contratiempo alguno y se cumplan las fechas requeridas para cada una de las fases.

Departamentos que intervienen:

· Mostrador de Servicios Múltiples: comprar los cupones de extraordinario.
· Académico: entregar el cupón al presentar la evaluación.
Facturas
Entregar en tiempo y forma las facturas solicitadas por los alumnos.
Departamentos que intervienen:
· Mostrador de Servicios Múltiples: donde se solicita entregando los datos fiscales.
Ingreso a Grado Superior
Lograr que el alumno que ingresa a esta institución a un ciclo que sea diferente a Primero y regularice su situación académica.

Departamentos que intervienen:
· Unidad de Admisiones: donde se entrega la documentación solicitada y se le indicará el grado de revalidación de sus estudios cursados, determina el grupo del alumno, asesora y orienta al alumno en lo relacionado a las materias y esta al pendiente de las evaluaciones y el resultado de estas.
Permiso
Proporcionar los elementos necesarios para que el trámite de Permiso de los alumnos de la Universidad Guadalajara LAMAR se lleve a cabo de la forma adecuada.

Departamentos que intervienen:
· Secretario Académico: donde se valora su situación académica y es autorizada.

· Mostrador de Servicios Múltiples: donde se imprime su solicitud de permiso y paga el costo del trámite.
Prestación de Servicio Social SEP
Informar a los alumnos acerca de los trámites a seguir para la prestación de Servicio Social.

Departamentos que intervienen:
· Mostrador de Servicios Múltiples: a solicitar el formato, se llena y se entrega, regresando para recoger copia de la Carta de Asignación y Borrador de la Carta de Aceptación. 
Prestación de Servicio Social UDG
Informar a los alumnos acerca de los trámites a seguir para la prestación de Servicio Social.

Departamentos que intervienen:
· Mostrador de Servicios Múltiples: a solicitar el número de cuenta para realizar el pago del Servicio Social en la institución bancaria, a entregar la documentación correspondiente, llenar solicitud y conservar los cupones. 
Reactivación de Matrícula
Regularizar los ciclos en los que el alumno no se inscribió en la institución con la finalidad de reinscribirse en el ciclo vigente.

Departamentos que intervienen:
· Dirección de Administración Escolar: donde se solicita la reactivación de la matricula.
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.

Departamentos que intervienen:
· Secretario Académico: el cual da de alta su recursamiento.

· Mostrador de Servicios Múltiples:  donde solicita la reinscripción, realiza el pago en la institución bancaria y lo entrega a captura.

Reingreso
Reincorporar a aquel alumno que se reincorpora a clase después de un permiso, como alumno vigente, en el grupo y el turno que corresponda.

Departamentos que intervienen:
· Mostrador de Servicios Múltiples: donde se solicita la inscripción, se realiza el pago.

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

Departamentos que intervienen:
· Mostrador de Servicios Múltiples: donde se solicita la reinscripción según el campus, se realiza el pago en la institución bancaria.

Titulación Licenciaturas SEP
Todo alumno de la carrera de Ciencias de la Comunicación deberá cursa el 11º cuatrimestre el cual tiene como objetivo la titulación automática por práctica profesional.

Departamentos que intervienen:
· Mostrador de Servicios Múltiples: donde se paga el costo de la Carpeta de Titulación.
· Unidad de Titulación: donde se solicita la Carpeta de Titulación, se recaban los documentos correspondientes y se reciben instrucciones precisas dependiendo de la opción o modalidad elegida.
Titulación Licenciaturas UDG
Será obligatorio la titulación de todo alumno que curse el 8º y 9º semestre de cualquier carrera. Existen dos modalidades: la titulación automática por práctica profesional al finalizar el 9º o 10º semestre de cada carrera, exceptuando Medicina. Únicamente se podrán titular por medo del Examen CENEVAL las siguientes carreras: Derecho, Contaduría Pública y Odontología.

Departamentos que intervienen:
· Mostrador de Servicios Múltiples: donde se paga el costo de la Carpeta de Titulación.

· Unidad de Titulación: donde se solicita la Carpeta de Titulación, se recaban los documentos correspondientes y se reciben instrucciones precisas dependiendo de la opción o modalidad elegida.

Practicas Profesionales
Es una estrategia del Modelo Educativo de Competencias Profesionales Integradas, a través de la cual los alumnos aplican en situaciones de laboratorio, laborales y/o sociales sus habilidades, destrezas, aptitudes, conocimientos, metodologías y valores aprendidas en las unidades de aprendizaje de su carrera.

 En número de horas que el alumno deberá aplicar para acreditar práctica profesional a lo largo de su carrera es de 1400 a 1600 horas.

Departamentos que intervienen:
· Rectoría y Vicerrectoría Ejecutiva.

· Jefatura de Vinculación y Servicios Escolares

· Coordinadores de Carreras

· Jefes de Academia
CONCLUSIONES
La información antes recabada es de gran utilidad para nosotros como académicos y futuros tutores de la Universidad, ya que en lo personal, me eran desconocidos los diferentes trámites que puede realizar el alumno dentro de la Institución. En el momento que me encuentro mas informada de todos los servicios que otorga la Universidad al Alumno y por lo tanto, puedo, en un momento dado, orientar al alumno en los requisitos que debe cumplir y autoridades a los que debe recurrir para realizar algunos de los trámites antes señalados.
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