ACTIVIDADES 3, 10 Y 11.
ACTIVIDAD 3 "LA TUTORÍA Y SU IMPORTANCIA 3" 

NO LA RECIBIÓ EL SISTEMA EN HORA LÍMITE:

Fecha de Entrega:  13 de Abril de 2013

Objetivo de aprendizaje:
· Analizar diferentes estilos docentes, y ubicará cuál de ellos corresponde mejor al perfil del tutor requerido en Universidad Guadalajara Lamar.
Un día docente en Universidad Guadalajara Lamar.
Se saluda a los alumnos, se nombra lista de asistencia, se hace una sesion de aprox 5-10 minutos con preguntas directas a los alumnos de acuerdo al tema programado/calendarizado para cada día según la forma 2 del curso de urología. Es como una rápida pre-evaluación.
Utilizo mucho el pintarrón y los marcadores de colores de dicho pintarrón como auxiliares para explicar los conceptos, ideas y analogías del tema en cuestión. Durante el desarrollo de la clase pregunto, interactúo y confront a los alumnos con preguntas para hacerlos reflexionar o analizar la información que tienen o que consiguieron contra la que yo expongo.  Hago muchas preguntas básicos (se semestres iniciales) para darte significado a las ideas del tema en cuestion. Por ejemplo si estoy hablando de una enfermedad específica, me remonto a anatomía, histología, farmacología y embriología. 

Realizo reiteraciones y repeticiones de los conceptos claves del tema programado para ese día.

Utilizo dibujos, diagramas, esquemas para ejemplificar las ideas y conceptos. Confronto a los alumnos a que reflexiones muy bien con sus respuestas. Pregunto cuál es la fuente o cómo consiguió la información para validarla o no. Utilizó mucho las confusiones o errores de conceptos al interior del grupo para aprender, sin la intensión de evidenciar, avegonzar o humillar a los alumnos. Trato de generar un ambiente de orden y respeto entre todos. Prohibo la burla entre los compañeros. Quien hace un comentario o aportación extraordinaria a la clase o al tema, se le reconoce. Si hay dudas o algo no se entendió incluso aunque paresca muy sencillo, se vuleve a explicar con otras palabras pero parafraseo qué esepcificamente fue lo que no se entendió. Trato de entender los mensajes verbales y no verbales y utilizo los pasillos y el moviliario del aula de clase para acercarme a los alumnos. Miro a los ojos y generalmente tengo una vista repartida en el auditorio. Creo que genero  apertura y un ambiente de diálogo. Hago bromas, comentarios chuscos, juegos de palabras, hago caras, poses, uso lenguaje corporal para atraer la atención del alumno y mantener un ambiente positive y propositivo. Trato de hacer una especie de coaching para los alumnos y si lo aceptan sugiero cómo se puede mejorar algo.

Al final hago una breve conclusion sumarizando los datos más importantes del tema de ese día. Doy por terminada la clase y me despido. Al final hay alumnos para consultarme para preguntas personales de asesoría.
¿Tipo de Docente que Considero Soy?
En relación a mis canales de comunicación, consider que soy principalmente y de manera decreciente: Kinestésico-Auditivo-Visual. Mis clases las doy usando mucho leguaje corporal y me focalizo mucho en verbalizar los conceptos y repetirlos para aclarar con diferentes ejemplos, sinónimos o palabras. Me desplazo mucho en el salon y entre los pasillos entre los alumnos. Apoyo mis explicaciones con dibujos, diagramas y esquemas sencillos en el pintarrón. Si hablaramos de mis conductas, me considero una mezcla de los 4 en orden decreciente, pero intercambiables de acuerdo a las necesidades, circunstancias o contextos: “Analista”-“Good Buddy”-“Artis”-“Task Master”. Soy muy concreto y objetivo en mis proyectos pero considero el aspecto humano como algo muy esencial.
Considero que soy un tipo de docente con una combinacion en orden descendente segun la clasificación de J. Fenández: “Constructor”-“Descubridor”-“Tecnológico” y en menor medida “”Artesano”-“Transmisor”. Depende  el contexto, pero creo que me muevo de “tipo” o de “rol” de acuerdo a las circunstancias. Me muevo más en los dos primeros aunque me he identificado con el “Tecnológico” cuando hago uso de videos didácticos para mostrar un concepto. Me considero muy disciplinado y ordenado y respetoso (exigente) con los tiempos y con cumplir el programa.  Pero me interesa mucho inculcar o motivar el pensamiento critico o autocrítico/reflexivo en el futuro profesionista sin olvidar la parte humana o personal y el compromiso social que tiene el profesional y del respeto al cliente/paciente, motivo de nuestra profesión.
 Tipo de Maestro                                                             Perfil de Tutor

 Especializado en Campo Clinico.                                                                                          
Podría quiza ser un tutor disciplinar pero con actualización constante. Pero para ser un tutor pedagógico tendría que capacitarme en pedagogía o didáctica o en técnicas de estudio.

ACTIVIDAD 10 "LA TUTORÍA EN EL ÁMBITO INSTITUCIONAL "

NO LA PUDE TERMINAR POR DESPERFECTO DE TUBERIA DE AGUA EN MI CASA QUE TUVE QUE RESOLVER HASTA MUY TARDE EL SÁBADO.

Fecha de Entrega:  01 de Junio de 2013

Objetivo de aprendizaje:

Identificar las autoridades que están de apoyo dentro de la institución para facilitar los procesos administrativos a la comunidad universitaria.

Introducción a la actividad 

El conocimiento e identificación de las diversas instancias que apoyan al proceso educativo y administrativo en Lamar nos permite consolidar una comunidad educativa de respeto y colaboración a partir de una ideología de apoyo mutuo.

Instrucciones:
Lea la última edición del manual del alumno (solicitalo al Secretario Administrativo de tu campus o con la Encargada de tutorías). 

Explique cuál es el objetivo y funciones de cada uno de los siguientes departamentos o sistemas. Detalle además, cuál es el apoyo que cada uno brinda a los alumnos, y cuál el apoyo o servicios que pueden dar a los docentes. 

1. Sistema Institucional de Tutorías. 

Es un programa institucional de la Universidad Guadalajara LAMAR, presente con instalaciones fisicas y personal asignado en todos los Campus universitarios desde el calendario 2006-A, dirigida a la atención individual del estudiante, con opción de acompañamiento personalizado para contribuir con su formación integral (disciplinar, psicológico, pedagogico, metodologico y de desarrollo professional) con atención especial de los aspectos bio-psico-sociales peculiares de cada alumno que interfieren en su aprovechamiento escolar, y no solamente para alumnos con problemas especificos, sino tambien abierto para quien lo solicite y del mismo modo para potenciar capacidades de alumnos sobresalientes. Este programa está alineado con el modelo de Competencias Profesionales Integradas. Se require para ingresar al programa compromiso por escrito del alumno (tutorado) y del Tutor, asistir a las sesiones puntualmente y participar activamente, llevar una bitacora o notas de los avances, acuerdos y tareas a realizar, y reportar anomalías en el proceso tutorial. Los tutores son seleccionados y asinados por la institución, hay sistema de autoevaluación para hacer mejoras constantes al programa y hay la posibilidad de flexibilidad de cambio con el tutor si no se obtienen resultados. Quien coordina o regula dicho programa es el Comité Tutorial de Carrera.  (Desarrollo Integral del Alumno. Programa Institucional de Tutorías. Manual del Alumno. Universidad Guadalajara LAMAR. Editor: Ricardo Ramírez Angulo. 7a. Edición Enero 2012. Pags. 14-16.)

2. Departamentos o Instancias de apoyo: 

2.1 Mostrador de Servicios Múltiples. 

Como lo dice el nombre, es una ventanilla en donde los alumnos realizan multiples trámites como lo son la mayoría de sus trámites administrativos (inscripciones, mensualidades, colegiaturas, pago de derechos y demás trámites como titulación, calificaciones, certificados, constancias, revalidaciones, servicio social, no adeudos, etc). Es además el vinculo con la Dirección de Control Escolar de la Universidad Guadalajara LAMAR y la Universidad de Guadalajara. Tambien en este mostrador los académicos reciben sus listas oficiales para dictaminar calificaciones finales, y también realizan trámites y pagos como “alumnos” cuando solicitan o realizan inscripción a algun curso de los impartidos por la Unidad de Capacitación, ya sea para Cursos, Diplomados, como Maestrías y Doctorados. Hay un Mostrados de Servicios Múltiples en cada Campus Universitario. (Instancias Universitarias. Sección I. Manual del Académico. Universidad Guadalajara LAMAR. Editor: Ricardo Ramírez Angulo. 4a. Edición. Julio 2012. Pags. 11-13.) (Guía de Servicios y Trámites Escolares. Manual del Alumno. Universidad Guadalajara LAMAR. Editor: Ricardo Ramírez Angulo. 7a. Edición Enero 2012. Pags. 21-56.)

2.2 Coordinadores de Carrera. 

Es la instancia universitaria  que tiene como eje de actividad la gestión de los procesos tanto administrativos como académicos de todos los alumnos de la Carrera correspondiente. Es responsable de hacer mejoras de calidad para llegar a altos niveles de excelencia y competividad de los involucrados: alumno-académicos-programas. Depende de la Unidad de Supervisión Académica. (Instancias Universitarias. Sección I. Manual del Académico. Universidad Guadalajara LAMAR. Editor: Ricardo Ramírez Angulo. 4a. Edición. Julio 2012. Pags. 11-13.) (Guía de Servicios y Trámites Escolares. Manual del Alumno. Universidad Guadalajara LAMAR. Editor: Ricardo Ramírez Angulo. 7a. Edición Enero 2012. Pags. 21-56.)
2.3 Secretario Administrativo.
Es la instancia universitaria que se encarga de dirigir y coordinar todos los procesos administrativos de cada Campus Universitario (status de pago de los alumnos, control de asistencia de docentes y sus pagos, gastos de operatividad del campus, etc) con el fin de que la operatividad del mismo sea efectiva y eficiente sin perder de vista los objetivos de la misión, vision y politica de calidad institucionales. (Instancias Universitarias. Sección I. Manual del Académico. Universidad Guadalajara LAMAR. Editor: Ricardo Ramírez Angulo. 4a. Edición. Julio 2012. Pags. 11-13.) (Guía de Servicios y Trámites Escolares. Manual del Alumno. Universidad Guadalajara LAMAR. Editor: Ricardo Ramírez Angulo. 7a. Edición Enero 2012. Pags. 21-56.)
2.4 Secretario Académico. 

Es la instancia universitaria que busca gestionar que el proceso de aprendizaje se realice apegado al Modelo de Competencias Profesionales Integradas. Es responsible de coordinar la planeación, organización, evaluación y ejecución de los programas académicos, unidades de aprendizaje, práctica docente y el seguimiento del proceso de regularización académica del alumno. Depende de la Unidad de Auditoría Permanente Académica. Hay uno en cada Campus Universitario. (Instancias Universitarias. Sección I. Manual del Académico. Universidad Guadalajara LAMAR. Editor: Ricardo Ramírez Angulo. 4a. Edición. Julio 2012. Pags. 11-13.) (Guía de Servicios y Trámites Escolares. Manual del Alumno. Universidad Guadalajara LAMAR. Editor: Ricardo Ramírez Angulo. 7a. Edición Enero 2012. Pags. 21-56.)
3. Biblioteca. 

La biblioteca representa un espacio fisico en donde el alumno puede tener acceso y consultar libros, revistas o acervos intensionados al area especifica del conocimiento en cada Campus Universitario, estudiar, tener acceso a bases de datos en linea y acceso a internet. Hay servicio de fotocopiado. Recientemente se estableció la opción de prestamo externo de libros a los alumnos.
Por último, realice una conclusión de una cuartilla en donde establezca la importancia de que el tutor conozca toda esta información para que pueda apoyar en el proyecto de tutorías y defina en qué impacta en la vida académica del educando. 
IMPORTANCIA DE QUE EL TUTOR CONOZCA LAS INSTANCIAS UNIVERSITARIAS.
El presente diplomado ha representado para mí una manera muy distinta de conocer la institución en la cual laboro como academico. El conocer y entender con más detalle y a más profundidad la normativa institucional y las funciones especificas de cada instancia universitaria me permite tener una idea más completa de los procesos institucionales tanto academicos como administrativos. Todos los académicos más de alguna vez, hemos requerido acudir a alguna instancia universitaria para resolver alguna problemática específica, personal o que tiene que ver con el grupo o algún alumno específico y en más de alguna vez acudimos a la instancia equivocada. Las más de las veces, ni era sabido la ubicación fisica exacta en el Campus Universitario de cada Instancia Universitaria. Esto es o fue mucho más frecuente cuando estamos de reciente ingreso como personal a la institución, y representó, frustración, enojo, molestia, desesperación, desorientación, confusion, pérdidas de tiempo, traslados y diálogos innecesarios. En concreto: una mala experiencia. Como una especie de proceso de aprendizaje tipo ensayo y error, por lo antes vivido, ahora tengo una idea más clara por las experiencias vividas en esa época, de a qué instancia, ya sea administrativa o académica acudir para resolver alguna cuestión específica. Con ello, podemos abonar a que para el alumno, especialmente al de nuevo ingreso, tenga una experiencia más amena y menos frustrante en la transición y adaptación a la nueva institución educativa a la que accede. Del mismo modo, puede aplicar para los casos en que el programa academico exige un cambio radical en el proceso, lo mismo al sensibilizar a los alumnos de una manera diferente de aprender como lo requiere l Modelo de Competencias Profesionales Integradas que se ha establecido como eje del proceso enseñanza-aprendizaje en la Unviersidad Guadalajara LAMAR alineándose a los nuevos requerimientos del mundo competitivo y globalizado.  
Ahora por motivo del Diplomato de Tutorías Académicas Integrales, el leer la normativa y corelacionarla con lo que antes se vivenció cuando se desconocía, me permite comprender su radical importancia. El que un Tutor conozca claramente las funciones, las personas a cargo y su ubicación física de cada una de las Instancias Universitarias, puede ayudarlo a orientar a los tutorados a dirigirse con las personas correctas e indicadas para resolver las diferentes problemáticas que pueden surgir durante el proceso de Tutorías de un alumno específico, ya sean académicas o administrativas. Esto redundará en evitarle al alumno costos innecesarios de tiempo, económicos y emocionales y una más pronta resolucion del problema en cuestión. La orientación clara de alguien en el camino oscuro del desconocimiento puede aligerar la angustia e insertidumbre en especial en los alumnos de primer ingreso y en todos las etapas o fases del programa academico en que hay cambios  radicales en la dinámica del proceso de aprendizaje (ejemplo: camplos clínicos, prácticas profesionales, servicio social, etc). Esto aligera mucho la inquietud y la incertidumbre de los alumnos y les evita distraerse de su objetivo esencial y primordial que es estudiar-aprender. De esta manera, el academico, sea o no sea tutor, puede apoyar y/u orientar a los alumnos con asuntos, dudas o problemas surgidos en el día a día en clase frente a grupo. Así de importante es este aspecto. Cuida al cliente, motivo de nuestro trabajo.
Enviará la información en un solo documento a su portafolio. 
ACTIVIDAD 11 "LA TUTORÍA EN EL ÁMBITO INSTITUCIONAL "

EN TIEMPO Y FORMA.

Fecha de Entrega:  08 de Junio de 2013

Objetivo de aprendizaje:

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

Introducción a la actividad

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

Instrucciones:
Apoyándose en el manual del alumno, enliste y explique cada uno de los diferentes trámites o servicios que puede realizar el alumno en la universidad, describa su utilidad y detalle a qué departamento debe recurrir para tramitar cada uno de ellos (incluyendo las prácticas profesionales y su duración por semestre). 

ASESORIA DE REGULARIZACIÓN
Es un curso intensivo para regularizar la situación académica de un alumno, una vez que en exámen extraordinario no fue aprobatoria su calificación en una material teórica exclusivamente, se lleva en vacaciones. Debe estar al corriente de sus pago, avalado por el Secretario Administrativo, no haber reprobado la materia  debido a inasistencias, avalado por el Secretario Académico y tramitado en el Mostrador de Servicios Múltiples (MSM). Si no se aprueba la material teórica despues del curso intensivo y de la evaluación se deberá recursar la unidad de aprendizaje, generando pago de una mensualidad.
CARTA DE BUENA CONDUCTA

Es un documento oficial que avala el buen comportamiento dentro de la institución educativa en cuestión y es a solicitud del alumno interesado, previa solicitud y pago de dicho servicio en el MSM. Se entrega a quien así proceda y habitualmente al siguiente día hábil, presentando el comprobante de pago del trámite.

CARTA DE NO ADEUDO ECONÓMICO

Es un documento oficial que hace constar que un alumno está libre de adeudo económico con la Universidad Guadalajara LAMAR, para los fines que al interesado convengan. Lo pueden tramitar alumnos egresados y que solicitaron baja voluntaria de la institución y por supuesto deben estar al corriente de sus pagos. Se puede solicitar al tramitar egreso o en cualquier momento si hubo baja voluntaria.  Se tramita en el MSM y se entrega en la fecha asignada bajo muestra del comprobante de pago correspondiente.
CERTIFICADO PARCIAL Y DUPLICADO DEL CERTIFICADO PARCIAL O TOTAL

Documento oficial que certifica que un alumno cubrió/cumplió un plan de estudios total o parcialmente. Dependiendo del grado academico del que se requiere dicho certificado, además del pago correspondiente, se debe entregar en el MSM, 10 fotografías tamaño credencial blanco y negro, de estudio, sin retoque, (4 fotografías si es Licenciatura SEP,), si es Bachillerato por competencias y Licenciatura UDG. En bachillerato tecnológico (4 fotos tamaño infantile, blanco y negro, de estudio, descubierta la frente y orejas, sin maquillaje ni accesorios) y Licenciatura SEP se deberá entregrar además, Acta de Nacimiento (no mayor a un año de certificada), y para Bachillerato Tecnológico se deberá de entregar además copia del CURP y copia del certificado de secundaria. El tiempo de entrega de los certificados parcial y duplicado del certificado parcial o total de Licenciaturas UDG, Bachillerato por Competencias y Tecnológico, suele ser de 45 días hábiles a partir de la fecha de solicitud pagada y la entrega de documentación en el MSM. De lunes a Viernes de 12:00-15:00 hrs. En ciertos casos se dependerá de los tiempos de la Institución incorporante, UDG o SEP, y el tiempo de entrega puede variar por ello, y en ese caso la Universidad Guadalajara LAMAR queda excluida de la obligación de entregar en tiempo y forma. El trámite puede ser solicitado cuando así lo requiera el interesado en ausencia con presentación de carta poder simple firmada por el otorgante y del que realiza el trámite con copia de la Credencial de elector de ambos. Para solicitar un certificado parcial, o un duplicado de certificado total, el alumno deberá estar en estatus de “Baja Voluntaria” o “Egresado” respectivamente.
COMPROBANTE DE CERTIFICADO EN TRÁMITE

Documento oficial que acredita que el certificado total o parcial del alumno interesado está en trámite en trámite en alguna otra institución, para ser presentado en otra institución o para los fines que al intersado convengan. Es dependiente de la institución incorporante (UDG o SEP). Se solicita y tramita en el MSM y es entregado en el tiempo indicado y dependiente siempre de los tiempos de la instituciones incorporantes, mostrando el correspondiente comprobante de pago.
CONSTANCIA DE DONACIÓN Y NO ADEUDO DE LIBRO (BIBLIOTECA)

Es un documento oficial que certifica, si así procede, ante diferentes instancias que el interesado está libre de adeudo a la Biblioteca de la Universidad Guadalajara LAMAR y que realizó la donación correspondiente. En caso de baja, no se require la donación de libro.  Se tramita en la Biblioteca y se entrega al momento de solicitarla siempre y cuando así corresponda. La donación de libros estará sujeta a los requisitos y necesidades de la biblioteca y deberán ser nuevos e impresos en la edición más reciente. La biblioteca se reserve el derecho de aceptar o rechazar títulos o ejemplares de libros repetidos.

CONSTANCIAS

Es un documento oficial, entregado de manera oportuna, concreta y eficiente, y requerido por el alumno para realizar diferentes trámites ante otras instancias y se catalogan como “Sencillas” con datos administrativos de los alumnos y para tramites ante VISA, IMSS y Profesiones y “con Calificacion” que pueden incluidas además las calificaciones finales, de semestre o cuatrimestres completes a la fecha de la solicitud. El alumno debe estar al corriente de sus pagos. Si hay adeudos ante la institución, el trámite iniciará hasta que el alumno liquide sus adeudos. Se require tramitarla en el MSM y es necesario aclarar al Auxiliar del MSM cuál trámite específico o para qué fines se require la constancia. Las constancias para trámite de VISA requieren fecha de inicio y término del ciclo escolar, además de fotografías y leyenda específica para la que se redacta dicha constancia: “Trámite de VISA”; lo mismo aplica para constancias ante Profesiones (fotografias y “Trámite ante Profesiones”). Para IMSS se incluyen fechas de inicio y término del ciclo escolar al igual que horarios de clase. Se entrega en el MSM en el plazo acordado, previa presentación del comprobante de pago correspondiente.
COPIA DE KARDEX
Documento oficial que hace constar de manera eficiente, oportuna y concreta el historial de calificaciones del alumno interesado, registradas hasta el momento del trámite. Se entrega en el MSM en el plazo acordado, previa presentación del comprobante de pago correspondiente.No debe de haber adeudos, y de haberlos, el trámite de la copia de kardex iniciará una vez saldado dichos adeudos ante la Universidad Guadalajara LAMAR. 
EGRESO DE BACHILLERATO Y LICENCIATURA

Es el trámite consistente en proporciona la información necesaria al alumno y a los responsables de realizar dicho trámite para lograr así que se lleve a cabo de la forma más eficiente y oportuna el acto academico y el trámite de certificados totales y preparer el trámite de titulación. Sólo se iniciará el trámite cuando el alumno próximo a egresar cuente con su documentación completa, incluido el “Pre-Cupón” (total de unidades de aprendizaje aprobadas y no adeudo de material a la biblioteca-éste se tramita en la Secretaria Académica Correspondiente-), a más tardar en la fecha establecida como límite por la Dirección de Control Escolar. Si no cumple con lo anterior el interesado no podrá participar en el acto academico. Se tramita y entrega en el MSM en el plazo acordado, previa presentación del comprobante de pago correspondiente. Es necesario acudir una vez hecho este pago, a la Dirección de Control Escolar, a solicitar un certificado total, presentando el comprobante del pago por concepto de recepción de documentos de trámite de egreso, junto con una identifación oficial que puede ser credencial de LAMAR o IFE.
EGRESO DE SECUNDARIA

Es el trámite consistente en proporcionar la información necesaria al alumno para llevar a cabo el trámite de egreso de secundaria de forma eficiente y oportuna. Se require entregar 4 fotografías tamaño infantil, de estudio, blanco y negro, sin retoque y solo se es recibirán a los alumnos los documentos completes y a más tardar en la fecha que señale como límite la Dirección de Control Escolar. También se require tener el “Pre-Cupón” (total de unidades de aprendizaje aprobadas y no adeudo de material a la biblioteca-éste se tramita en la Secretaria Académica Correspondiente-). El procedimiento es el siguiente: Se entregan las fotografías en el MSM, se conserva el comprobante de entrega de dichas fotografías (original de la ficha bancaria), luego, solicitar el “Pre-Cupón” en la Secretaría Académica. Entregar el “Pre-Cupón” en MSM y solicitar “Carta de no Adeudo Económico”; Efectuar el pago del trámite de dicha carta y conserver el comprobante (hoja verde de la ficha); Solicita la documentación incluyendo certificado total en la Dirección de Control Escolar presentando comprobante de pago, carta de no adeudo económico y una identificación oficial (IFE o LAMAR).
EVALUACIONES

Es el trámite que puede realizer el interesado a solicitud par aver el desempeño de sus competencias adquiridas. Se require estar al corriente de sus pagos para obtener los resultados de las evaluaciones parciales, ordinarias y extraordinarias. La calificación final sera igual a 60% de la evaluación ordinaria+20% de la primera y segunda evaluación parcial respectivamente, dando un total de 100/100 de calificación. El trámite es el siguiente: Realizar los pagos en las fechas establecidas y presenter las respectivas evaluaciones en tiempo y forma, recibir retroalimentación del academic, revisar calificaciones en el kiosco informative durante la semana de examines y el period de captura. Si se advierte un error de calificación (discrepancia con lo obtenido con el academic), acudir con el secretario Académico y él verificará con el academico el posible error y lo corregirán, pero esto sera válido solamente en la misma semana de exames y hasta una semana despues.
EVALUACIONES EXTRAORDINARIAS

El objetivo de este trámite o servicio es para interrelacionar a los participantes en el procedimiento de trámite de examines extraordinarios para que este se lleve a cabo en tiempo y forma para cada una de las fases. Hay límites para presenter estas evaluaciones extraordinarias: En Secundaria SEP hay un máximo de 4 evaluaciones; para Bachillerato Tecnológico DEGETI/SE y Bachillerato por Competencias UDG máximo 3 evaluaciones; Para Licenciaturas UDG y SEP sera de 50% -1 del total de asignaturas que cursa; 4 asignaturas=1 extraordinario; 5 asignaturas=2 extraodrinarios; 6 asignaturas=2 extraordinarios; 7 asignaturas=3 extraordinarios; 8 asignaturas=3 extraordinarios; 9 asignaturas=4 extraordinarios; 10 asignaturas=4 extraordinarios. Si algún alumno adquiere más cupones de los permitidos y presenta las evaluaciones extraordinarias, y son aprobatorias pero exceden el límite, serán anuladas respetando la fecha de recepción por la Dirección de Control Escolar para su captura, debiendo recursar dichas asignaturas, con el pago respective, en el siguiente ciclo escolar o en period de regularización que establezca la institución incorporante. Los pagos de los derechos a exámen extraordinario los podrá realizar el interesado en las fechas previamente establecidas, en el MSM según el calendario escolar vigente y entregar el respective comprobante de pago al academic al momento de ingresar al aula designada para realizer la evaluación extraordinaria. La calificación obtenida en la evaluación extraordinaria(maxima 80 UDG u 8 SEP), quedará asentada en el sistema de calificaciones siempre y cuando el alumno esté al corriente de sus pagos de matrícula y colegiatura con la Universidad Guadalajara LAMAR.  El alumno podrá verificar su calificación en el kiosco instalado para ese fin. 
FACTURAS

Se expiden bajo requerimiento del interesado y el objetivo es entregarlas en tiempo y forma. Sólo se require solicitar la Factura, otorgando los datos fiscales correspondientes y el RFC antes de realizar cualquier pago en el MSM y son entregadas ahí mismo en un plazo de 8 días hábiles después del pago y de la fecha de solicitud.

INGRESO A GRADO SUPERIOR

Es el trámite para alumnos que son de Nuevo ingreso a la institución pero que ingresan a un grado diferente al primer semestre o cuatrimestre. La coordinación de Carrera correspondiente determinará  la manera en que el alumno  en cuestión regularice las unidades de aprendizaje que según el plan de estudios de la Universidad Guadalajara LAMAR, no presente como acreditadas. Es obligación del alumno entregar la documentación complete en la unidad de admisiones. En caso de haber realizado estudios en institución no incorporada a la UDG deberá presenter el contenido de su programa academic y los planes de studio de la institución de procedencia. En esa misma Unidad de Admisión se le indicará al alumno el grado de validación de sus estudios cursados. El Secretario Académico determinará el grupo al que el alumno ingresará y el Coordinador de la Carrera correspondiente, asesorará y orientará al alumno en relación a las materias que no tiene cursadas del plan de estudios y establece el seguimiento de dichas materias. El alumno deberá estar al pendiente de las evaluaciones y los resultados de éstas.
PRESTACIÓN DE SERVICIO SOCIAL SEP

Es un derecho/obligación que es necesario cumplir por parte del alumno como parte de su formación integral y profesional y el objetivo de este trámite es informativo. El alumno sera asignado a los lugares que disponga la institución en cuestión. Se deberán de cumplir 630 horas de servicio social y podrá iniciarlo cuando se encuentre por terminar el septimo cuatrimestre en adelante. Los Horarios de lunes a viernes 4 son de horas diarias; sabados y domingos 8 horas diarias; el alumno podrá cambiar de sede cuando la institución en cuestión cierre dicha prestación y el alumno podrá elegir otro lugar. Abandonar el servicio social tiene sanciones severas. El alumno deberá acudir al MSM y solicitar la Carta de Asignación de Servicio Social, llenar el formato y lo entrega ahí mismo; deberá acudir a recoger la Carta de Asignación en el tiempo establecido. Despues deberá acudir a la Institución Receptora y entregar la Carta de Asignación y solicitar a sicha institución la Carta de Aceptación, misma que entregará en MSM con firma y sello de recibida. Una vez cumplidas las horas estipuladas se solicita en la Institución Receptora la carta de Terminación de Servicio Social y la entrega al MSM y recoge en el tiempo establecido su Constancia de Apoyo al Servicio Social. Además del Servicio Social es obligatorio realizar 500 hrs de prácticas profesinales, las cuales pueden ser realizadas simultáneamente.

PRESTACIÓN DE SERVICIO SOCIAL UDG

El objetivo de este apartado es informar al alumno de los trámites a seguir para la prestación del servicio social si la Institución Incorporante es la Universidad de Guadalajara. El alumno sera asignado a los lugares que disponga la institución en cuestión. Se deberán de cumplir 480 horas de servicio social y podrá iniciar el trámite cuando se encuentre cursando el sexto semestre. Los Horarios de lunes a viernes 4 son de horas diarias; sabados y domingos 8 horas diarias; varía de acuerdo a cada Carrera. Para los alumnos de la licenciaturas de Cirujano Dentista, Enfermería y Médico Cirujano y Partero la duración es de un año y se podrá iniciar una vez que se haya cubierto la totalidad de las Unidades de Aprendizaje del plan de estudios de la Carrera correspondiente. Para iniciar el trámite, el alumno deberá comprar el paquete de servicio social cuando le corresponda hacer dicho trámite y entregar la siguiente documentación: Solicitud elaborada a máquina o con letra de molde (incluida en el paquete de servicio social), Dos fotografías tamaño infantile, Dos copias fotostáticas y original del comprobante de pago del trámite, con nombre compete, Carrera, código UDG y escuela y una copia de acta de nacimiento. Para alumnos que trabajan debrán entregar Carta de Trabajo y copia de Alta del IMSS.  El alumno podrá cambiar de sede cuando la institución en cuestión cierre dicha prestación y el alumno podrá elegir otro lugar. Abandonar el servicio social tiene sanciones severas. El alumno deberá revisar la publicación de trámite del Servicio Social, acudir al MSM y solicitar el número de cuanta para realizar el pago del Servicio Social (UDG) en la Institución bancaria, Hecho lo anterior, volver al MSM y entregar la documentación anterioemente enlistada, además del talon de Servicio Social y el comprobante de pago del trámite en original y copia, además de realizar el pago de Kardex por concepto de servicio social. Posteriormente acudir a la Dirección de Control Escolar en la fecha estipulada para recoger credencial, manual y comisicón. Recabar firmas en el documento denominado Comisión Servicio Social y entregarlo en la Dirección de Control Escolar (conservando un juego para sí mismo); entregar reporte bimestral a la Dirección de Control escolar. Al terminar el Servicio Social, solicitar la Carta de Terminación del ServicioSocial a la Institución Receptora y entregarla, junto con el reporte final y el juego de Comisión Servicio Social a la Unidad de Servicio Social (UDG). 
REACTIVACIÓN DE MATRÍCULA

Este trámite es con el objetivo de regularizar los ciclos en los que el alumno no se inscribió en la institución, con la finalidad de reinscribirse en el ciclo vigente. Hay fecha límite de reactivación según el calendario escolar vigente. Aplica cuando se tenga más de un ciclo escolar sin reinscribirse, y procederá el trámite siempre y cuando el alumno presente calificaciones de un ciclo y no cuente con adeudos económicos de dicho ciclo escolar. Procederá si hay adeudos, una vez saldados estos. El alumno se deberá de presentar en la Dirección de Control Escolar a solicitar la reactivación de matrícula y recibir instrucciones de parte de dicha instancia.
RECURSAMIENTO

Este trámite es con el fin de logra que los alumnos que no tienen calificaciones aprobatorias en asignaturas correspondientes a los ciclos escolares anteriores al que están vigentes, regularicen su situación académica. Los interesados deberán de darse de alta en la Coordinación de Carrera correspondiente, antes de solicitar la inscripción, acudir al MSM y solicitar la Reincripción, Realizar pago en la Institución bancaria correspondiente, conserver comprobante de pago y volver al MSM para que éste sea capturado; Posteriormente presentarse a cursar la unidad de aprendizaje en cuestion. El costo del recursamiento será el equivalente a una mensualidad de la Carrera a la que corresponda la asignatura a re-cursar en el plan de pago 0. 
REINGRESO

Este trámite habilita al alumno a reincorporarse a clase despues de un permiso, como alumno vigente, en el grupo y el turno que corresponda al ciclo al que se solicitó permiso, y se asignará a grupo en función de la ocupación de los grupos, dando prioridad a lo de menor ocupación.  El alumno deberá presentarse al MSM y solicitará ahí la inscripción despues de haber gozado de uno o dos ciclos escolares, realizar el pago cporrespondiente, conservar comprobante de dicho pago y retomar nuevamente los estudios.

REINSCRIPCIONES

Este trámite lleva por objetivo cumplir cabalmente el trámite correspondiente en tiempo y forma con la finalidad de contra con alumnos regulares. Los alumnos no reinscritos no serán considerados alumnos de la institución y no gozarán de derechos, ni oportunidad de exámenes, no podrán ingresar a la institución. Se entregará ficha de identificación a los alumnos que no tengan adedudos con la institución, no tener calificaciones pendientes, o en su defecto darse de alta los recursamientos correspondientes. Alumnos que realizen el pago de la totalidad de las mensualidades del ciclo antes del primer mes de iniciado dicho ciclo, gozarán de un descuento. Deberá acudir al MSM a solicitar a reinscripción y realizar el pago correspondiente de la ficha en la institución bancaria correspondiente.

TITULACIÓN LICENCIATURAS SEP
Para todo alumno de la Carrera de Ciencias de la Comunicación se aplica que deberá de cursar el 11o. semestres el cual tiene como objetivo la titulacion automatica por prácticas profesionales. Se deberá de entregar en la Unidad de Titulación la Solicitud de Titulación, certificado total de estudios, Constancia de apoyo a Servicio Social, Acta de nacimiento, Carta de pasante, Constancia de no adeudo y Donación de Libro, 10 fotografías tamaño título Ovaladas Blanco y Negro, de estudios, sin retoque y constancia de término de prácticas profesionales. Todo lo anterior en original y Copia. Hay cursos de preparación para la titulación sin costo. El interesado deberá acudir al MSM y pagar el costo de la Carpeta de Titulación y solicitar la misma con el comprobante de pago en la Unidad de Titulación. Leer el folleto informative del proceso de titulación, recabar la documentación antes enlistada y entregarlos en la Unidad de Titulación (campus Inglaterra) y conserver el comprobante por entrega de los mismos y recibir instrucciones de la Unidad de Titulación.
TITULACIÓN LICENCIATURAS UDG

Será obligatoria la titulación por la modalidad de práctica professional de todo alumno al terminar el ultimo semestre, excepto Tesis para Arquitectura y Diseño, CENEVAL para Enfermería y Odontología y Exámen Global Teórico-práctico para Medicina. Estos condicionantes seran para pasantes incorporados a UDG y a su normatividad. Solamente se admitirá para exámen de titulación alumno con la documentación requerida en tiempo y forma: la Solicitud de Titulación, certificado total de estudios, Constancia de liberación de Servicio Social, Constancia de no adeudo y Donación de Libro, copia de Kardex (sólo Lic en Leyes), Comprobante de pago de trámite de titulación, Comprobante de pago de “Constancia de no adeudo de documentos“ a UDG, Copia diploma CELEX, 10 fotografías tamaño título Ovaladas Blanco y Negro, de estudios, sin retoque y constancia de término de prácticas profesionales. Todo lo anterior en original y Copia. El interesado deberá acudir al MSM y pagar el costo de la Carpeta de Titulación y solicitar la misma con el comprobante de pago en la Unidad de Titulación. Leer el folleto informative del proceso de titulación, recabar la documentación antes enlistada y entregarlos en la Unidad de Titulación (campus Inglaterra) y conserver el comprobante por entrega de los mismos y recibir instrucciones de la Unidad de Titulación dependiendo la modalidad elegida.

PRACTICAS PROFESIONALES

Tienen por objetivo aplicar situaciones de laboratorio, laborales y sociales e incorporar al alumno a ambientes de trabajo.
(Guía de Servicios y Trámites Escolares. Manual del Alumno. Universidad Guadalajara LAMAR. Editor: Ricardo Ramírez Angulo. 7a. Edición Enero 2012. Pags. 21-56.)
Explique cuál es la utilidad de conocer esta información como tutor de la Universidad Guadalajara Lamar. 

La utilidad estriba en que al conocer aún más todos los trámites y servicios de la institución educativa en la cual prestamos nuestros servicios profesionales y docentes, podemos colaborar con la institución a lograr en tiempo y forma con los procesos administrativos y docentes, orientar al alumno para que en tiempo y forma haga sus trámites, eficientemos sus tiempos, no retracemos su avance académico ni su graduación o liberación de estudios para que pronto se incorpore a la planta productive de su interés. Evitarle contratiempos al alumno y a la institución.

Envíe el documento al portafolio para su revisión.
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