Universidad Guadalajara Lamar

Diplomado en Tutorías Académicas Integrales

Módulo II
Actividad 4 "La Tutoría en el Ámbito Institucional"

Enliste y explique cada uno de los diferentes trámites o servicios que puede realizar el alumno en la universidad.

· Admisiones.

Procedimiento:

	No.
	Actividad

	1
	Si ya elegiste una carrera a cursar debes entregar los siguientes documentos al  Departamento de Admisiones:
Acta de Nacimiento reciente (No mayor a dos meses de expedida)

Certificado de Primaria, Certificado de Secundaria, Certificado de Preparatoria.
Carta de Buena Conducta, CURP (Sólo copia)

Comprobante de domicilio, Certificado Médico Oficial (IMSS, Cruz Roja, Cruz Verde, Civil).

	2
	Llenar  tu solicitud.

	3
	El departamento de admisiones te generará una matrícula.

	4
	Con el número de matrícula te dirigirás al mostrador de servicios múltiples para realizar el pago de tu inscripción y seleccionar el plan de pago que se adapte a tus necesidades.


Utilidad: Atender las solicitudes de alta de los alumnos que quieran dar por iniciada su relación con la Universidad Guadalajara LAMAR.

· Solicitud de Constancias.

Procedimiento:

	No.
	Actividad

	1
	Solicita la Constancia en el Mostrador de Servicios Múltiples.

	2
	Efectúa el pago correspondiente al documento solicitado.

	3
	Entrega al MSM fotografía en caso de que la constancia la requiera.

	4
	Conserva el comprobante de pago (Hoja verde de la ficha).

	5
	Acude en el tiempo establecido al Mostrador de Servicios Múltiples a recoger el documento solicitado, con el comprobante de pago (Hoja verde de la ficha), mismo que entrega.


Utilidad Proporcionar al alumno el documento (Constancia o Copia de kárdex) requerido en forma eficiente, oportuna y concreta, dependiendo del uso para el cual se solicite.
· Solicitud de Kárdex.

Procedimiento:
	No.
	Actividad

	1
	Solicita el kárdex en el Mostrador de Servicios Múltiples.

	2
	Efectúa el pago correspondiente al documento solicitado.

	3
	Conserva el comprobante de pago (Hoja verde de la ficha).

	4
	Acude en el tiempo establecido al Mostrador de Servicios Múltiples a recoger el documento solicitado, con el comprobante de pago (Hoja verde de la ficha), mismo que entrega.


Utilidad: Proporcionar al alumno el kárdex en forma eficiente, oportuna y concreta.
· Baja Voluntaria.
Procedimiento:

	No.
	Actividad

	1
	Solicita la devolución de los documentos originales que entregó al ingresar a la escuela en el Mostrador de Servicios Múltiples.

	2
	Efectúa el pago correspondiente sino estas al corriente con las mensualidades.

	3
	Conserva el comprobante de pago. 

	4
	Acude en el tiempo establecido al Mostrador de Servicios Múltiples a recoger el documento solicitado, con el comprobante, mismo que entrega.


Utilidad: Atender las solicitudes de baja de los alumnos que quieran dar por terminada su relación con la Universidad Guadalajara LAMAR.

· Permiso.
Procedimiento:

	No.
	Actividad

	1
	Solicita en el Mostrador de Servicios Múltiples un Permiso.

	2
	Recibe del Mostrador de Servicios Múltiples el Formato Solicitud de Permiso

	3
	Llena el Formato Solicitud de Permiso y solicita firma al Coordinador de Carrera. 

	4
	Entrega el original del Formato Solicitud de Permiso en el M.S.M. debidamente requisitado. 

	5
	Paga el costo del Permiso en el M.S.M. 

	6
	Conserva el comprobante del pago de permiso (Hoja verde de la Ficha)


Utilidad: 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.
· Solicitud De Permiso Extemporáneo. 

Procedimiento:
	No.
	Actividad

	1
	Solicita en el Mostrador de Servicios Múltiples la autorización para tramitar permiso extempóraneo.

	2
	Recibe copia del Formato de Aclaración. 

	3
	Se presenta en el mostrador de servicios múltiples por respuesta al Formato de Aclaración en tres días hábiles.

	4
	Recibe, si la respuesta es positiva un Formato de Permiso Extemporáneo en caso contrario subsana el problema.

	5
	Llena el Formato de Permiso Extemporáneo y solicita firma al coordinador.

	6
	Entrega el original del Formato de Permiso Extemporáneo y Reinscripción.

	7
	Paga el costo del Permiso Extemporáneo y Reinscripción en el Mostrador de Servicios Múltiples.

	8
	Se presenta con el coordinador para que le asigne al grupo.


Utilidad: Reactivar la matrícula del alumno que por diferentes circunstancias no se reinscribió durante el ciclo escolar anterior (cuatrimestre o semestre).

· Prestación del servicio Social.

Procedimiento:

	No.
	Actividad

	1
	Revisa la publicación de trámite de servicio social.

	2
	Acude al MSM a solicitar el No. de cuenta para generar el pago del servicio social (U. de G.) en la Institución bancaria.

	3
	Acude al Mostrador de Servicios Múltiples con la siguiente documentación: el comprobante de pago original y dos copias, copia del acta de nacimiento y 2 fotografías tamaño infantil. Realizar el pago por concepto de servicio social de Guadalajara Lamar.

	4
	Llena la solicitud de servicio social y la entrega al MSM.

	5
	Conserva los cupones de servicio social con los que recogerá el paquete del servicio social en el tiempo indicado.


Utilidad: Informar a los alumnos acerca de los trámites a seguir para la prestación del servicio social.

· Titulación.

Procedimiento:

	No.
	Actividad

	1
	Acude al Mostrador de Servicios Múltiples del Campus Inglaterra para adquirir tu Carpeta de Titulación misma que incluye la Solicitud de Titulación.

	2
	Recaba y entrega los siguientes documentos en la Unidad de Titulación: 

Solicitud de Titulación. 

Certificado Total de Licenciatura.

Carta de Liberación de Servicio Social.

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

Carta de No Adeudo Económico LAMAR.

Diez  fotografías tamaño credencial, blanco y negro, de estudio, sin retoque y la frente descubierta.

Diploma de CELEX. 

Kárdex.

Constancia de Término de Prácticas Profesionales.

Derecho de Titulación.

	3
	En la Unidad de Titulación, donde se te extenderá un comprobante de documentación completa entregada, esto  te permitirá continuar con el trámite. No se recibirá documentación incompleta.

	4
	La Coordinación de tu Carrera y/o la Unidad de Titulación te indicarán la fecha, hora y lugar establecido para que asistas al Curso de Titulación, así como la duración del mismo.

	5
	CENEVAL A través de la página: http://www.ceneval.edu.mx/, podrás verificar el día, la hora y el lugar donde se realizaran estos Exámenes.

	6
	Deberás comunicarte con tu Coordinador de Carrera para verificar la calificación que obtuviste en el Examen de Titulación.

CENEVAL

Deberás presentarte en la Institución donde realizaste el examen de CENEVAL, ahí te entregaran la Constancia de CENEVAL con el puntaje que obtuviste en la evaluación.  Dicho documento deberá ser entregado a la brevedad a la Unidad de Titulación,  para darle continuidad a tu trámite.

	7
	Una vez que hayas aprobado el Examen de Titulación, tu Coordinador de Carrera te indicará el día, la hora, la fecha y el lugar donde se llevará a cabo la Toma de Protesta.

	8
	Una vez celebrada la Toma de Protesta, deberás comunicarte a la Unidad de Titulación para que  te informe la fecha en que podrás  acudir a dicha Unidad a recibir los documentos, para que tramites tu Título en la Coordinación de Estudios Incorporados.


Utilidad: Demostrar públicamente tu capacidad técnica, teórica y metodológica para ejercer tu profesión. Que la Universidad avale socialmente los conocimientos, las habilidades y destrezas que adquiriste durante tu formación en la licenciatura. Iniciar el proceso que te capacita para poder ejercer tu profesión.
· Otros.
En el MSM se pueden realizar los siguientes trámites: 

Reinscripciones. Evaluaciones extraordinarias. Reingreso. Facturas. Cartas de no adeudo económico.

Utilidad: Informar a los alumnos acerca de los diversos trámites a seguir.

Utilidad de conocer esta información como tutor de la Universidad Guadalajara Lamar.
La tutoría constituye una de las estrategias fundamentales, correspondiente con la nueva visión de la educación superior, en tanto que puede potenciar la formación integral del estudiante hacia una visión humanista y responsable frente a las necesidades y oportunidades del desarrollo de México. Es importante identificar cómo el conocimiento de la normatividad en la Universidad por parte del docente brinda la posibilidad de apoyar de manera integral a los tutorados.
El docente que conoce suficientemente bien la normatividad de la dependencia, podrá aconsejar las opciones más adecuadas, a los problemas escolares del estudiante. Los tutores con perfiles, funciones, capacitación y actualización excelentes contribuyen de manera más eficiente en el logro de distintos objetivos institucionales, como son abatir los índices de reprobación y rezago escolar, disminuir las tasas de abandono de los estudios y mejorar la eficiencia terminal.
El dominio de los conocimientos incluidos en el currículo de la asignatura, sus competencias didácticas, y las habilidades intelectuales no son las únicas capacidades que debe cuidar el docente; el conocimiento de la normatividad, gestión y su ética también son imprescindibles para ser un buen tutor- profesor.
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