Actividad 11 “La tutoría en el ámbito institucional”
Mostrador de Servicios Múltiples

Kardex: documento que contiene las calificaciones de los ciclos escolares que se han concluido.

Constancias: documento (Constancias o copia de Kardex) requerido en forma eficiente, oportuna y concreta, dependiendo del uso para el cual se solicite.

· Sencillas: Sólo contienen los datos administrativos de los alumnos. Son para trámites de: Visa, IMSS y Profesiones. Indica a la Señorita del Mostrador para qué trámite requieres el documento.

· Con Calificación: Además de los datos administrativos de los alumnos, contienen calificaciones finales del alumno, de semestres o cuatrimestres completos a la fecha de la solicitud.
Carta de no adeudo: Se tramita cuando el alumno desea concluir un trámite ya sea su egreso o su baja voluntaria pero deberá acudir al mostrador y pagar la carta de adeudo que se solicita a el área de finanzas quien comprueba que efectivamente el alumno no debe ningún proceso administrativo, ya se manuales o cualquier trámite adicional a las mensualidades en lo largo del periodo que ha cursado en la institución.
Baja Voluntaria: El alumno puede tramitar su baja en cualquier fecha del ciclo escolar, teniendo en cuenta lo siguiente.
· Si requiere que se le validen las calificaciones del último semestre, cuatrimestre o año escolar que cursó, deberá darse de baja una vez que termine oficialmente el ciclo escolar (después de la fecha de exámenes finales).

· Si no requiere que se hagan válidas las calificaciones del semestre, cuatrimestre o año escolar que estaba cursando, puede darse de baja en cualquier momento.
El tiempo en que la Institución hace entrega  de los documentos originales que recibió del alumno(a) cuando ingresó a la escuela es de aproximadamente 8 días hábiles a partir de la solicitud de baja, siempre y cuando esté al corriente con los pagos de las mensualidades. Este trámite no incluye Certificado parcial de los estudios realizados en esta Institución, deberá ser tramitado por separado.
El alumno tiene hasta el día 6 del mes en curso para solicitar su baja sin que se le cobre el mes actual, ya que a partir del día 7, deberá estar liquidado incluido el mes en que realiza la solicitud.

Cuando el alumno(a) solicite su baja, y tenga adeudo económico, se procederá a tramitarla, y se le indicará  que no podrá tramitar devolución de documentos hasta que cubra el adeudo.
No procede trámite de devolución de documentos para aquellos alumnos que presentan permiso extemporáneo en el ciclo en el que tramite la baja o en el último ciclo en el que tenga registro.
Solicitud de permiso extemporáneo:   El Permiso extemporáneo requiere la autorización de la Vicerrectoría de Finanzas.

El costo del permiso extemporáneo es una mensualidad más un recargo por ser extemporáneo.

Los alumnos que tengan más de un semestre sin reinscribirse, deberán tramitar reactivación de matrícula y no permiso extemporáneo.

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.

Permiso: Los alumnos podrán solicitar permiso del primero al cuarto mes del inicio del semestre y para carreras que se manejan en cuatrimestre solamente en los dos primeros meses del mismo. Las fechas exactas se incluyen en el calendario escolar.

Una vez solicitado un permiso, éste podrá ser renovado por única ocasión para alumnos con calendario cuatrimestral, teniendo que cursar cuando menos un cuatrimestre más para tener derecho a solicitar un nuevo permiso. En el caso de Licenciaturas incorporadas la U. de G., los alumnos tienen derecho a sólo dos permisos semestrales durante toda la carrera, pudiendo ser éstos continuos o discontinuos.

Si el alumno requiere dos permisos, deberá solicitar el segundo una vez concluido el primero.

El alumno pagará por concepto de permiso el costo de una mensualidad de la carrera correspondiente.

Control Escolar

Carta de Pasante: Documento que acredita que el alumno término totalmente el plan de estudios correspondiente, así como el servicio social.
Certificado Parcial: Documentación que se elabora en papel oficial de la incorporarte, con reconocimiento de validez oficial de estudios a esta institución, donde se asientan las asignaturas aprobadas dentro de un plan de estudios cursados parcialmente, vigente a la fecha de su elaboración.

Certificado total:    Documento que tiene reconocimiento de validez oficial de estudios por esta institución y la incorporarte, donde  se asienta que se curso y se aprobó  todas y cada una de las asignaturas del Plan de Estudios. A este documento se le denomina como duplicado del certificado total, cuando se solicita de manera independiente al trámite de egreso. 
Tramite de Servicio Social: Los tramites de servicio social dependen de Universidad de Guadalajara nuestra incorporante ya que es un trámite interno ellos son quienes determinan los lugares o plazas que serán ocupados por nuestros alumnos.

Estos trámites se realizan 2 veces al año.

Constancias Varias: Todas las constancias incluso los Kardex se tramitan en Mostrados de Usos múltiples pero son elaborados por control escolar ya que toda información que sea con calificaciones o que dependan del estatus del alumno son elaborados por ellos.

Titulación

La titulación tiene los siguientes propósitos fundamentales:

1. Demostrar públicamente tu capacidad técnica, teórica y metodológica para ejercer tu profesión.

2. Que la Universidad avale socialmente los conocimientos, las habilidades y destrezas que adquiriste durante tu formación en la licenciatura.

3. Iniciar el proceso que te capacita para poder ejercer tu profesión.

Los trámites del proceso de titulación dependen de la incorporante a quien se dependa, pero en UdeG o SEP los trámites son la emisión de las actas de titulación y cedula provisional.

Bolsa de trabajo

Es un servicio que la Universidad ofrece con la finalidad de brindar a nuestros alumnos y egresados diferentes opciones para su futuro desarrollo, creando vínculos con diversas empresas e instituciones que nos permiten presentar una amplia gama de ofertas de empleo y otras actividades que impulsan el crecimiento profesional y la integración exitosa al mercado laboral.

Prácticas Profesionales:
Se basan en una estrategia del Modelo Educativo  de Competencias Profesionales Integradas, que su finalidad es que el alumno aplique en distintas áreas sus habilidades, destrezas, aptitudes, conocimientos, metodologías y valores adquiridos en las asignaturas de la carrera.

Las Prácticas profesionales forman parte del eje curricular del plan de estudios de cada licenciatura.

Para su realización se establecen convenios con diversas empresas, organizaciones e Instituciones públicas y privadas.
CAPI:
Servicio de Atención Psicológica que es gratuito y es complemento del programa de tutorías. Ofrece ayuda de manera individual o grupal así como atención familiar si esta llega a ser necesaria.

El tutor debe identificar cada uno de estos trámites y procedimientos como apoyo al alumno y para que pueda ser una guía de los mismos trámites de esta manera no está desorientado cuando sea que necesite alguno de estos mismos proceso.
