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INTRODUCCIÓN
Es importante identificar cómo el conocimiento de la normatividad nos brinda la posibilidad de apoyar de manera integral a los tutorados.

Objetivo:
Conocer la normatividad institucional y su aplicación en la vida académica del alumno, así como su relación con el tutor.

DESARROLLO:
1. Constancias
El objetivo es entregar la forma solicitada por los alumnos en forma eficiente, oportuna y concreta.
Los requisitos son: 
No tener adeudos con la escuela, en caso de adeudos la fecha de inicio de trámite será cuando se liquide el mismo.
Pasos para realizar el trámite.
1. Solicitar la constancia en el modulo de servicios múltiples.
2. Efectúa el pago de acuerdo al trámite solicitado
3. Entrega la fotografía en el caso de que se requiera
4. Conserva el comprobante de pago
5. Acude a recoger la constancia exhibiendo el comprobante de pago.

2. Kardex:
El objetivo es proporcionar su kardex en forma oportuna, eficiente y concreta.

Requisitos:
No tener adeudos con la escuela, en caso de adeudos la fecha de inicio de trámite será cuando se liquide el mismo.
Pasos para realizar el trámite.
1. Solicitar el kardex en el modulo de servicios múltiples.
2. Efectúa el pago del documento solicitado
3. Conserva el comprobante de pago
4. Acude a recoger la constancia exhibiendo el comprobante de pago.

3. Solicitud de Baja
Objetivo:
Atender las solicitudes de baja de los alumnos que desean terminar su relación con la Universidad Guadalajara Lamar.
Políticas:
1. La baja puede tramitarse en cualquier fecha del ciclo escolar
2. Si requiere la validez de las calificaciones del último grado cursado debe  darse de baja al término del ciclo escolar, después de los exámenes finales.
3. Si no requiere la validez puede darse de baja en cualquier momento
4. Tiempo de entrega 8 días hábiles siempre y cuando no tenga adeudo
5. Si el alumno tiene adeudo económico, se tramita la baja pero no puede retirar los documentos hasta que cubra el mismo.
6. El alumno tiene hasta el día 6 del mes en curso para solicitar la baja sin que se le cobre el mes actual.

4. PERMISO
Objetivo: proporcionar los elementos necesarios para el trámite de permiso a los alumnos de la universidad Guadalajara Lamar
Pasos para realizar el trámite:
1. Solicitar en el modulo de servicios múltiples el permiso MSM
2.  MSM entrega el formato de solicitud de servicio.
3. Llena el formato y solicita firma al coordinador
4. Entrega el original de la solicitud de permiso debidamente requisitado
5. Paga el costo del  permiso
6. Conserva el comprobante del pago del permiso así como la copia del formato 

5. PERMISO EXTEMPORÁNEO
Objetivo: Reactivar la matrícula del alumno que por diferentes circunstancias no se reinscribió durante el ciclo escolar anterior (cuatrimestre o semestre). 
Políticas
1. El Permiso extemporáneo requiere la autorización de la Vicerrectoría de Finanzas.
2. El costo del permiso extemporáneo es una mensualidad más un recargo por ser extemporáneo.
3. Los alumnos que tengan más de un semestre sin re-inscribirse, deberán tramitar reactivación de matrícula y no permiso extemporáneo.
4. Si el alumno presenta calificaciones en el ciclo del que pretende solicitar el permiso extemporáneo, el trámite no procede y deberá liquidar los adeudos pendientes para poder continuar con el mismo.

Pasos para realizar el trámite:
1. Solicitar en el modulo de servicios múltiples la autorización para tramitar el permiso.
2.  Entrega 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 Extraordinario
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.

6. PRACTICAS PROFESIONALES
Es una estrategia del modelo Educativo de competencias profesionales integradas cuya finalidad es que los alumnos apliquen en situaciones sociales y/o laborales reales sus habilidades, destrezas, aptitudes, conocimientos, metodologías  y valores.
OBJETIVOS:
1. Incorporar a los alumnos a lo largo de la carrera al trabajo práctico para analizar y resolver problemas de la realidad social y laboral con juicio crítico, científico y valores profesionales, cívicos y sociales.
2. Formar profesionistas competentes integrados en el sector laboral y productivo de la sociedad.
3. Fortalecer la vinculación de las carreras de la Universidad Guadalajara LAMAR con los sectores productivos y de servicios para la construcción de proyectos de desarrollo de mutuo beneficio y para la sociedad de la región del Occidente y Norte de México.

 CONCLUSIONES:

Dentro de la parte de información que maneja nuestra universidad, veo muy atinado que se hayan compilado, dentro del manual del alumno, todos los procedimientos que para ellos son esenciales para llevar a cabo la administración de su vida estudiantil.
El alumno debe de conocer de manera puntual como solicitar los documentos que requiera o como realizar los trámites necesarios para seguir con su carrera. Con esta estrategia de presentar a los alumnos la forma de realizar los trámites, considero que se eliminan varias incidencias:
1. Re-trabajo en cuanto a que el manual nos indica que documentos son requeridos, así se evita la pérdida de tiempo para ir a preguntar qué documentos se requiere, como se realiza el trámite, etc.
2. Orden y orientación para los alumnos en cuanto a que y como se pueden realizar los diferentes trámites y para que les sirve.
3. El tiempo y forma en donde se pueden realizar los trámites.
Para el tutor como ya lo hemos comentado, tiene que estar al tanto de todo lo que afecte al alumno, y uno de los factores que no se puede desligar de esto es la parte administrativa, creo que nosotros tenemos que conocer todo y cada uno de los factores escolares que puedan afectar a los estudiantes para poder ejercer esa tutoría tan esperada por ellos, ese acompañamiento que no solo corresponde a los procesos de enseñanza aprendizaje, sino que va más allá de lo académico.
Los alumnos van a requerir en algún momento la asesoría en cuanto a los trámites que pudiera ofrecerse y nosotros tenemos que estar al pendiente para poderlos ayudar.
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