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Actividad 11

ASESORÍA DE REGULARIZACIÓN

1.- Corroborar que la materia es teórica para que se tenga derecho a tener la asesoría

2.- Acudir con el coordinador para corroborar que se puede tener derecho a la asesoría y la manera como se llevará a cabo

3.- Acudir con el secretario académico para en listarse en la asesoría

4.- Realzar el pago en MSM

5.- Regresar con la Secretaría académica para inscribirse a la asesoría de regularización

6.- Asistir a la asesoría de regularización

CARTA DE BUENA CONDUCTA

1.- Solicitar carta de buena conducta en MSM

2.- Efectuar pago correspondientes

3.- Conservar recibo de pago

4.- Ir a recoger la carta de buena conducta en la feche estipulada

CARTA DE NO ADEUDO ECONÓMICO

1.- Solicitarla en MSM

2.- Realizar el pago 

3.- Acude en tiempo establecido a recoger el documento en MSM

CERTIFICADO PARCIAL Y DUPLICADO DEL CERTIFICADO PARCIAL O TOTAL

1.- solicitar el documento en MSM

2.- Entregar 10 fotografías tamaño credencial, de estudio, en blanco y negro y sin retoque

3.- Verificar que las calificaciones sean correctas.

4.- Pagar el costo del trámite

5.- Recoger en la secretaría de Administración de escolar el documento, presentado la credencial de la Universidad

COMPROBANTE DE CERTIFICADO EN TRÁMITE

1.- Solicitar en el MSM el comprobante de certificado en Trámite

2.- Realizar el pago

3.- Recoger el documento en la fecha estipulada con comprobante de pago

CONSTANCIA DE DONACIÓN  Y NO ADEUDO DE LIBRO

1.- En biblioteca solicitar el documento de la respectiva constancia.

2.- Esperar la entrega del documento en el mismo momento siempre y cuando no haya adeudo de ningún tipo con la Universidad

COPIA DE KÁRDEX

1.- Solicitar constancia en el MSM

2.- Realizar el pago y conservar el comprobante

3.- Acudir en el tiempo establecido al MSM a recoger la constancia solicitada con el comprobante de pago.

DEVOLUCIÓN DE DOCUMENTOS

1.- Solicitar en MSM la devolución de documentos, no debe tener adeudo económico e ir a Secretaria administrativa para tener el status de baja Voluntaria

2.- Efectuar el pago correspondiente.

3.- Acudir en tiempo establecido a recoger la documentación

EGRESO DE LICENCIATURA CON TITULACIÓN OBLIGATORIA

 la titulación es obligatoria para todos los alumnos de la Universidad  a excepciòn de medicina por tener otra modalidad, la titulación se manejará por la modalidad de prácticas profesionales.

EVALUACIONES EXTRAORDINARIAS

1.- Para poder realizar evaluaciones extraordinarias el alumno debe no tener mas del 40% de las unidades de aprendizaje reprobadas en el promedio semestral 

2.- Acude el alumno a comprar cupones en mSM.

3.- Entregar cupón de examen extraordinario al docente d ela materia involucrada

4.- Verificar la calificación por si alguna aclaración.

FACTURA

1.- Solicitar factura en MSM

2.- Acude a MSM por su factura, 8 días después

INGRESO A GRADO SUPERIOR

1.- Entrega la documentación completa en la Unidad de admisiones

2.- Acude a la Unidad de Admisiones donde se le indicará el grado de revalidación de sus estudios cursados.

3.- El coordinador asesora de la manera en que llevará las materias que tiene pendiente respecto al semestre al cual se le asigna

PERMISO

1.- Acude el secretario académico a valorar su situación académico

2.- Solicitar a MSM a imprimir su solicitud de Permiso

3.- Acudir  con el Secretario académico  para autorización de Permiso

4.- Entrega a MSM solicitud de permiso autorizado y realizar el pago

PRESTACIÓN DE SERVICIO SOCIAL UDEG

1.- Revisar la publicación de trámites del servicio social

2.- Acude al MSM a solicitar el número de cuenta para realizar el pago a la UdeG en la institución bancaria correspondientes

3.- Entregar en MSM :

dos copias y original del comprobante de pago, copia de acta de nacimiento, dos fotografías tamaño infantil,llenar la solicitud correspondiente.

4.- Conservar los cupones de servicio social.

REACTIVACIÓN MATRÍCULA

1.- Se presenta en la dirección de administración para solicitar su reactivación de matrícula, no se debe tener adeudos con la Universidad para la reactivación de la matrícula

RECURSAMIENTO

1.- Acude con el coordinador de la carrera para el llenado de la solicitud de recursamiento y con el secretario académico para la autorización y dada de alta del recursamiento.

2.- Se presenta en MSM a solicitar reinscripción

3.- Realiza el pago en la institución bancaria correspondiente y guarda el comprobante de pago

4.- El alumno se presenta a la Unidad de Aprendizaje

REINGRESO

1.- Acude al MSM a solicitar su reinscripción después del periodo de permiso que había pedido, que es uno o dos semestres

2.- Realizar el pago por concepto de reinscripción

3.- Conserva el comprobante de pago y se presenta a clases.

REINSCRIPCIONES

1.- Solicitar la reinscrpción en MSM, el alumno no debe tener adeudo económico con la Universidad y no tener calificaciones pendientes

2.- Realiza el pago en la institución bancaria correspondiente.

TITULACIÓN LICENCIATURAS UDEG

1.- El alumno paga el costo de la carpeta de titulación en MSM y con el comprobante de pago recoge la carpeta en la Unidad de Titulación.

2.- Lee el folleto informativo del proceso de titulación

3.- Entrega la documentación completa en la Unidad de Titulación y conserva el comprobante de la entrega de estos documentos

4.- Recibe instrucciones precisas en la Unidad de Titulación acerca de la modalidad de titulación que tendrá que cumplir.

UTILIDAD DEL CONOCIMIENTO DE TRÁMITES POR PARTE DE LOS TUTORES

Es útil que los tutores conozcan los diversos trámites que la Universidad procesa, sobretodo para los alumnos de primer ingreso ya que se le debe tener atención a los alumnos que van ingresando y que tengan un panorama detallado de los trámites que existen en la Universidad, así como con que personas dirigirse y en que casos se puede realizar el trámite y que casos no.

Los alumnos cuentan con opciones para recuperarse académicamente y no rezagarse, tal es el caso de las regularizaciones en las cuales los alumno tienen la oportunidad de recursar la unidad de aprendizaje que reprobaron en el periodo vacacional, siempre y cuando sea una materia teórica, es decir que no sea un laboratorio, ni taller, esto con el objetivo de que en el siguiente semestre el alumno no tenga problema de cruce de horas con los recursamientos y hablando de los recursamientos, el alumno debe conocer que cuando reprueba materias debe acudir con el coordinador y con la secretaría académica para que se de alta el recursamiento y se establezca el plan de trabajo que el alumno seguiráy si asistirá de una manera parcial o total a la Materia.

Conciente de la necesidad de que los alumnos conozcan todos los trámites que la universidad ofrece aunado a la necesidad de ayudar a los alumnos con técnicas de estudio, se establece la impartición de las materias de Introducción a la Universidad I y II, en las cuales los tutores le indican a los alumnos cuál es el proceso que se debe seguir en cada trámite, para que el alumno no pierda tiempo y se dirija con la persona indicada y que tenga conocimiento de documentación que se pide así como requisitos de diversa índole que se deben tener para realizar el trámite.

El alumno desde que entra a la Universidad debe conocer el panorama general de lo que necesita para titularse y dentro de estos requerimientos conocer los trámites, es por eso que los tutores en las materias de Introducción a la Universidad deben dar a conocer los diversos escenarios en los cuales se puede encontrar un alumno y que pasos debe seguir y con quien dirigirse, para evitarle pérdida de tiempo y ademàs que dándoles a conocer los trámites que existen se da muestra de una correcta planeación y organización de la Universidad, en la cual se tiene la atención de formar profesionistas integrales.

