ACTIVIDAD 6
“Manual del alumno”

            FILOSOFÍA EDUCATIVA
· Educación:  desarrollo de potencialidades

· Persona: genera afectividad, sociabilidad, racionalidad y responsabilidad
· Educando: busca el desarrollo educativo de sus alumnos.

           LINEAMIENTOS GENERALES

· Institución privada

· Laica

· Promueve la integración

· Promoción a la educación trilingüe

           MISIÓN, VISIÓN Y POLÍTICA DE CALIDAD

· MISIÓN: formación integral de profesionales competentes, para poder detectar, enfrentar y resolver problemas

· VISIÓN: prepara a los alumnos para que puedan insertarse exitosamente en el campo laboral y social

· POLÍTICA DE CALIDAD: compromiso para la construcción, mantenimiento y mejora   continua que contribuyan a lograr la competitividad profesional permitiendo al egresado insertarse con éxito y excelencia en los mercados laborales y sociales
            PROYECTO ACADÉMICO 

· Propuesta filosófica: es humanista y promueve el pensamiento crítico, la creatividad, la autogestión, la responsabilidad, la cooperación y el apoyo mútuo

· Propuesta sociológica: promueve el desarrollo de la cultura, busca mejorar la calidad de vida

· Propuesta educactiva: se sustenta en la concepción humanista, respetuosa y optimista del estudiante, capacitar al alumno  para analizar y resolver problemas complejos en su campo profesional.

LA UNIVERSIDAD LAMAR Y EL MODELO POR COMPETENCIAS PROFESIONALES INTEGRADAS

· PROYECTO ACADÉMICO: el aprendizaje significativo, desarrollo de habilidades y estrategias cognitivas encaminadas a la autonomía, competitividad, capacidad y creatividad de los individuos para analizar y resolver problemas complejos de la realidad profesional, se sustenta en la concepción humanista, respetuosa y optimista del estudiante, prioriza la vinculación estudio-trabajo, desarrolla en el alumno las competencias para: aprender a aprender, aprender a hacer, aprender a emprender, aprender a investigar y aprender a ser.
· PROYECTO FORMATIVO, VALORES INSTITUCIONALES: apoya a los educandos a la convivencia continua y armónica basada en los valores universales, concretándose en: la tolerancia y el respeto, realización integral, uso del pensamiento crítico, la autogestión y la responsabilidad, el realismo y sentido práctico, el trabajo en equipo, la excelencia en el servicio y el respeto a la naturaleza.

· PROYECTO DE AMBIENTE EDUCACTIVO: Es con el fin de lograr un ambiente físico y social adecuado para los alumnos, promueve el orden,  la limpieza y el uso correcto de las instalaciones, promoción para la construcción de puentes entre la familia, sociedad, el alumno y los empleadores, servicio de enseñanza y aprendizaje.

  AREAS QUE BRINDAN LOS SERVICIOS ESCOLARES

· COORDINACIÓN DE CARRERA: gestión y desarrollo de los procesos académicos-administrativos de las carreras

· DIRECCIÓN DE CONTRO, ESCOLAR: ubicada en el campus Vallarta, resguarda la vida académico-administrativa de los alumnos de la Universidad LAMAR
· MOSTRADOR DE SERVICIOS MÚLTIPLES Y KIOSKOS DE INFORMACIÓN: atender, orientar e informar a la comunidad LAMAR sobre los diferentes trámites, servicios o pagos.

· PREFECTURA: Instancia de la Secretaría  Administrativa encargada de supervisar la asistencia y permanencia del académico en sus horas clase, controlar la disciplina de la comunidad universitaria 
· SECRETARÍA ACADÉMICA: responsable de coordinar la planeación, organización, educación y ejecución de los programas académicos de las unidades de aprendizaje, práctica docente y proceso de regulación académica del alumno.

· SECRETARÍA  ADMINISTRATIVA: dirige y coordina la interacción entre los procesos  administrativos para que todos los servicios tengan un desempeño eficiente
· UNIDAD DE SEGUIMIENTO ESTUDIANTIL A CASOS ESPECIALES: se encarga de dar atención, orientación e información al alumno sobre problemas especiales que presentan.
· UNIDAD DE TITULACIÓN: es en donde se lleva a cabo los trámites relacionados con la titulación 

· DESARROLLO INTEGRAL DEL ALUMNO:  cuenta con un programa institucional de tutorías dedicadas a la atención individual, su objetivo es la formación integral del alumno proporcionándole un acompañamiento en los disciplinar, psicológico, pedagógico, metodológico y de desarrollo profesional durante su formación dentro de la universidad
· CENTRO DE ATENCIÓN PSICOLÓGICA INTEGRAL: tiene el objetivo de brindar el apoyo psicológico del alumno y el personal administrativo de manera gratuita

PROGRAMA INSTITUCIONAL DE PRÁCTICAS PROFESIONALES

Es en donde los alumnos aplican la realidad laboral y/o social, sus habilidades, destrezas, actitudes, conocimientos, metodologías y valores aprendidos en las unidades de aprendizaje teórico-metodológicas de su carrera y así podrán identificar las necesidades, adecuar la plantación educativa de acuerdo a las demandas, vincular el eje integrador de prácticas profesionales  con el ámbito empresarial, institucional y social, evaluar el impacto que tiene las prácticas profesionales  en el proceso de aprendizaje por competencias  
MANUALES ACADÉMICOS

La Universidad LAMAR creó los manuales académicos con el objetivo  de dar una herramienta más a los alumnos y a los docentes  para aprender, comprender, practicar y evaluar el parendizaje

CENTRO DE LENGUAS EXTRANJERAS (CE LEX)

Tiene el propósito de incrementar en los alumnos sus conocimientos del idioma inglés, francés y mandarín, el programa se divide en tres niveles: básico, intermedio y avanzado / técnico

TECNOLOGÍAS EDUCATIVAS

La Universidad LAMAR  cuenta con plataformas educativas para que tanto los docentes como los alumnos lleven con éxito sus materias, se divide en: Blended learnin ( aprendizaje mixto)  y Electronic learning ( aprendizaje a distancia). Las plataformas pueden ser empleadas para licenciaturas y bachilleratos (plataforma campus digital), para posgrados y especialidades ( Plataforma MED) y para prácticas profesionales ( Plataforma seminario de titulación).

UNIDAD DE SEGUIMIENTO DE EGRESADOS
Permite seguir en contacto con los egresados para brindarles servicios e información de interés.

         SERVICIOS Y TRÁMITES ESCOLARES
ASESORÍA DE REGULARIZACIÓN: proporcionan al alumno una oportunidad posterior a la evaluación extraordinaria para aprobar la unidad de aprendizaje
EVALUACIONES: proporcionan al alumno el resultado del desempeño de las competencias adquiridas

EVALUACIONES EXTRAORDINARIAS: Son evaluaciones que se realizan en caso de no haber aprobado alguna evaluación  y depende del número de asignaturas para poder presentar un máximo de exámenes.

RECUSRSAMIENTOS: Su objetivo es lograr que los alumnos que no tienen calificaciones aprobatorias puedan regularizarse  

INGRESO A GRADO SUPERIOR: todo alumno que ingresa a esta institución y sea proveniente de otra, tendrá la oportunidad de regularizar su situación académica y las coordinación de carrera correspondiente determinará las unidades de aprendizaje que deberá cursar.
REACTIVACIÓN DE MATRÍCULA: se aplicará para los alumnos que tengan más de un ciclo sin reinscribirse 

REINGRESO: su objetivo es habilitar al alumno para que se reincorpore a la institución después de un permiso  que solicitó.

REINSCRIPCIONES: son trámites que se deben realizar cada inicio de semestre con la finalidad de contar con alumnos regulares al ciclo escolar correspondiente.

EGRESO DE BACHILLERATO Y LICENCIATURA: proporcionar al alumno la información necesaria para llevar a cabo un documento que haga constar que el alumno previo a egresar tiene aprobadas todas las unidades de aprendizaje y no debe material algunoa la biblioteca de la institución o ningún adedudo económico.
EGRESO DE SECUNDARIA: proporciona la información necesaria para que el alumno lleve a cabo el trámite de egreso  de secundaria de forma eficiente y oportuna.
PRESTACIÓN DEL SERVICIO SOCIAL SEP: el alumno será asignado por la institución en el lugar que  este disponga y deberá cumplir con un número de horas para poder liberar de manera eficiente su servicio en las dependencias en las que fue enviado.

PRESTACIÓN DE SERVICIO SOCIAL UDG: el alumno deberá cumplir las horas requeridas  en la dependencia a la cual fue enviado, el trámite se iniciará en el sexto semestre, únicamente en las licenciaturas de Odontología, Nutrición y Medicina se realizará al concluir la totalidad del plan de estudios.
TITULACIÓN LICENCIATURAS SEP: se realizará mediante práctica profesional .

TITULACIÓN LICENCIATURAS UDG: podrá realizarse mediante examen global teórico  práctico o mediante un examen general para el egreso a la licenciatura (CENEVAL)

CARTA DE BUENA CONDUCTA: es un documento que avala la buena conducto observada del alumno durante su permanencia en la institución.

CARTA DE NO ADEUDO ECONÓMICO: es un documento que demuestra que el alumno está libre de adeudo económico con la institución y poder llevar a cabo los trámites referentes a su egreso

CERTIFICADO PARCIAL Y DUPLICADO DEL CERTIFICADO PARCIAL O TOTAL: es un documento que avala que el alumno cumplió el plan de estudios total o parcialmente

COMPROBANTE DE CERTIFICADO EN TRÁMITE: es un documento que acredita que el certificado total o parcial del alumno o solicitante se encuentra en trámite.

CONSTANCIA DE DONACIÓN Y NO ADEUDO DE LIBRO:  proporciona al alumno una constancia con la que demuestra que está libre de adeudo en la biblioteca LAMAR y que realizó la donación correspondiente a la biblioteca.

CONSTANCIAS: es un documento que será de utilidad para el alumno porque contiene datos administrativos utilizados para trámites de Visa o IMSS o también podrán contener información sobre calificaciones.
FACTURAS: son documentos que recaban información fiscal para la emisión de facturas electrónicas por el departamento de finanzas 

KÁRDEX: su objetivo es proporcionar al alumno el trámite solicitado, en forma eficiente, oportuna y concreta.

REGLAMENTOS  INSTITUCIONALES
REGLAMENTOS GENERALES PARA ALUMNOS DE LICENCIATURA EXTRACTO

Artículo 1: Los reglamentos serán aplicados para los alumnos vigentes en la universidad

Artículo 2: Prospecto ( son personas que aun no concluyen sus trámites de admisión), Alumnos regulares ( son los alumnos que no adeudan asignaturas), Egresados ( son aquellos que concluyeron la totalidad de las asignaturas)
Artículo 4: Los alumnos deberán cumplir los reglamentos de la institución, proteger y conservar los edificios, deberán tener una conducta digna, velar por el buen nombre y prestigio de su alma mater, siempre deberá identificarse con su credencial vigente, deberán asistir a la ceremonia de graduación al término de sus estudios,  deberá solicitar permisos en caso de necesitar ausentarse, deberá asistir a sus clases, quedará prohibido  portar armas y bebidas embriagantes o sustancias psicotrópicas dentro de la institución, queda prohibido ingresar a la universidad en estado de embriaguez
Artículo 5: Para ser considerado como alumno de la universidad LAMAR deberá haber concluido  el ciclo de educación de bachillerato en instituciones incorporadas  al sistema educativo nacional.
Artículo 6: La universidad LAMAR establecerá los tiempos de inscripción, reinscripción y admisión.

Artículo 8: Los requisitos antes señalados estarán sujetos a cambios.
Artículo 9: El prospecto deberá entregar su documentación  así como su pago de inscripción para poder ser considerado como alumno de la institución.

Artículo 10: La documentación entregada será revisada y en caso de alguna insuficiencia 

Artículo 11: La universidad LAMAR informará oportunamente a los prospectos si fueron admitidos

Artículo 12: Solo se podrán reinscribir los alumnos regulares  y que estén al corriente de sus pagos.

Artículo 13: No se podrán reinscribir las personas con irregularidades administrativas.

Artículo 14: No podrán reinscribirse las personas con irregularidades administrativas, si presentan sanciones por disciplina grave, quienes no hayan acreditado el mínimo de créditos o quienes adeuden una o más unidades de aprendizaje correspondientes a ciclos anteriores.
Artículo 15: Se podrán inscribir los prospectos a grados avanzados una vez que presenten sus certificados parciales de licenciaturas legalmente expedidas  por autoridad educativa autorizada.
Artículo 16: La admisión de los alumnos revalidantes quedará sujeta al dictamen que otorgue la autoridad educativa.
Artículo 17: Es obligación de los alumnos asistir puntual y regularmente a todas sus clases

Artículo 18: Los alumnos que tengan retraso mayor a 15 minutos en la primera clase podrán ingresar al salón pero no tendrán derecho de asistencia, y en las clases subsecuentes deberá llegar a la hora señalada.

Artículo 19: La cuantificación porcentual de asistencias y faltas determinará el derecho a ordinarios o extraordinarios y los porcentajes dependerán del número de horas.

Artículo 20: El máximo de faltas no deberá excederse al 20% del total de horas establecidas en el programa de unidades de aprendizaje.

Artículo 21: Los alumnos que sean sorprendidos registrando la asistencia de otra persona, serán sancionados.
Artículo 22: Las competencias profesionales serán evaluadas con evidencias de aprendizaje mediante: exámenes, prácticas, reportes de prácticas, presentación de casos, ensayos, reportes de investigación, reportes de lectura o las que consideren las academias como idóneas.
Artículo 23: Son evaluaciones parciales los productos o evidencias de aprendizaje  que se realizan en el transcurso del ciclo escolar para valorar los avances de aprendizaje en un periodo de tiempo establecido.

Artículo 24: Son evaluaciones globales las que consideren la totalidad de calificaciones de las evidencias de desempeño , podrán ser ordinarias o extraordinarias.

Artículo 25: Son evaluaciones extraordinarias aquellas que se aplican a los alumnos que no aprobaron durante el periodo ordinario.

Artículo  25(bis): Sólo podrán presentar evaluación extraordinaria los alumnos que hayan estado escritos en el plan o curso correspondiente  y hayan tenido un mínimo de asistencias del 60% a actividades de aprendizaje registradas durante el curso.

Artículo 26: En la evaluación extraordinaria  el alumno deberá presentar las evidencias de desempeño que acrediten sus competencias profesionales integradas.
Artículo 27: La evaluación en periodo extraordinario, la calificación no podrá ser mayor a 80  para licenciatura U de G y 8 para licenciaturas SEP.

Artículo 28: La evaluación extraordinaria  será aplicada por el académico que impartió el curso.

Artículo 29: Un alumno que reprueba en  extraordinario, tendrá derecho a acreditar una unidad de aprendizaje mediante una asesoría de regularización.
Artículo 30: El alumno que no logre una calificación aprobatoria que acredite sus competencias profesionales  en el periodo extraordinario, deberá repetir o recursar la unidad de aprendizaje en el ciclo escolar siguiente.
Artículo 31: Cuando se presenten las evaluaciones ordinarias por segunda ocasión, se presentarán previa inscripción y activación del recursamiento de la unidad de aprendizaje que no fue acreditada y tienen las mismas características reglamentarias de las primeras evaluaciones   ordinarias.

Artículo 33: El alumno que adeude unidades de aprendizaje, quedará retenido en el último ciclo cursado  sin posibilidad de avanzar al siguiente ciclo.

Artículo 34: El alumno que haya agotado las oportunidades de aprobar las unidades de aprendizaje será dado de baja  en forma automática y definitiva.
Artículo 35: La totalidad de las evaluaciones  se realizarán de acuerdo a las evidencias de aprendizaje  definidas en los saberes y unidades de competencias.

Artículo 36: Los alumnos irregulares están obligados a realizar las evaluaciones parciales y ordinarias que muestren el dominio de las competencias  profesionales integradas  de la unidad de aprendizaje.
Artículo 38: La calificación mínima aprobatoria  de las evaluaciones  de competencia será de sesenta, aplicándose la escala de 0 a 100 en carreras incorporadas a la Ude G.

Artículo 39: Para que el alumno tenga derecho a recibir los resultados de las evaluaciones y presentar parciales, ordinarios y extraordinarios deberán estás al corriente de sus pagos.

Las faltas de disciplina se clasificaran en cuatro categorías:

· Las que atetan contra el proceso educativo

· Las que atentan contra la convivencia armónica

· Las que atentan contra la estabilidad, la buena imagen y el patrimonio de la institución.

Artículo 40: Serán faltas de disciplina los actos individuales o colectivos que desvirtúen la seriedad y efectividad del mismo tales como: no cumplir con las obligaciones, responsabilidades y compromisos de su educación, usar lenguaje ofensivo, usar teléfonos celulares durante las clases, usar calculadora, computadoras u otro dispositivo durante las sesiones de clases, entrar y salir del aula durante el desarrollo de una clase, vestir de manera inadecuada, fumar dentro del aula, consumir alimentos dentro del salón, perturbar el orden, faltar el respeto a sus compañeros, levantar la voz o gritar, llevar a cabo en el salón de clases actividades que no correspondan al curso.

Artículo 41: Serán faltas de disciplina aquellas que atenten contra el orden de la institución, dañen su prestigio, lesionen los derechos de las personas que lo constituyan y vayan contra la moral o buenas costumbres tales como presentarse con aliento alcohólico,  vender bebidas alcohólicas dentro de la escuela, realizar demostraciones excesivas de afecto, tocar música a niveles altos, robar, participar en juegos bruscos, no cuidar las instalaciones de la institución, uso de logotipos diferentes, dañar o atentar contra los principios e imagen de la institución, cometer actos de negligencia y vandalismo.

Artículo 42:  Serán faltas contra el desarrollo o proyección de la institución aquellas que desconozcan a las autoridades.
Artículo 43: Serán faltas que atenten contra la viabilidad y funcionalidad a todos los actos personales o colectivos a aquellos que bloqueen la formalidad y legalidad de los servicios educativos.

Artículo 44: Por su naturaleza las sanciones se clasificarán en: amonestaciones, medidas correctivas ( impones algunos deberes u obligaciones), condicionamiento (  consiste en advertirle  al alumno que su permanencia en la institución  dependerá de que no cometa  una falta de disciplina), pérdida de derechos  ( consiste en impedir a los alumnos a no ejercer uno o varios derechos  de los establecidos en los reglamentos de la institución), suspensión temporal (consiste en la separación de todas las actividades  de la institución  en cualquier campus durante un periodo de tiempo determinado ).
Artículo 45: Los alumnos serán sancionados y responderán solidariamente por el pago de los daños  y perjuicios causados.

Artículo 46: Un alumno podrá ser declarado responsable por apoyar a otro alumno en la comisión de una falta a cualquier de los reglamentos, será analizado el acto y sancionado.

Artículo 47: La amonestación y la medida correctiva podrán ser impuestas por un comité disciplinar.

Artículo 48: Las faltas que atentan contra el proceso enseñanza-aprendizaje serán juzgados por el académico quien podrá imponer una sanción, las faltas que atentan contra el orden de la institución será juzgado por el jefe del centro de servicio que se trate y por el comité disciplinar y esté será el responsable de autorizar  y aplicar las sanciones.
Artículo 49: El acto académico es la ceremonia lo realiza la institución para dar a conocer de manera formal la culminación de sus estudios.

Artículo 50: El acto académico será convocado por la rectoría a través de la unidad de titulación en tiempo, forma y lugar mismo que se le comunicará a los interesados oportunamente.

Artículo 52: La institución no se hace responsable de la organización, representación  y costo de otro tipo de ceremonia  y eventos sociales y religiosos.
Artículo 53: los requisitos que deberá cubrir todo alumno para poder graduarse es: tener concluidos todos los ciclos escolares y acreditadas todas las unidades de aprendizaje, estar al corriente de todos sus pagos, realizar el pago de derechos de graduación, haber concluido los niveles de inglés requeridos, haber terminado las horas de práctica profesional.

Artículo 54: El comité de graduación determinará la persona que fungirá como padrino de la generación.

Artículo 55: La prestación de servicio social está regulada por el reglamento general de prestación de servicio social de la Ude G.

Artículo 56: La prestación de servicio social es un requisito indispensable  para la titulación en cualquiera de las licenciaturas de la Universidad LAMAR.

Artículo 57: Para las licenciaturas incorporadas a la SEP es indispensable la prestación de servicio social  para el trámite de titulación.

Artículo 58: EL número de horas para el cirujano dentista será de un año.

Artículo 59: Los alumnos podrán iniciar la prestación de servicio social  cuando hayan cubierto el total de créditos, los estudiantes de la carrera de cirujano dentista deberán cubrir el 100% de los créditos.
Artículo 60: Los alumnos que se nieguen o resistan a prestar su servicio social se sancionarán  con amonestación y apercibimiento.

Artículo 62: para asistir al cato de titulación es necesario: haber aprobado la totalidad de las unidades de aprendizaje, acreditar la liberación de la obligación del servicio social, integrar el expediente completo, aprobar las evaluaciones de titulación correspondientes y tener cubiertos todos los pagos.
                       REGLAMENTO GENERAL DE PRÁCTICAS PROFESIONALES
Artículo 1: El presente reglamento tiene por objeto establecer los lineamientos y procedimientos para la prestación de las prácticas profesionales.

Artículo 2: Se entiende por prácticas profesionales  al conjunto de actividades desarrolladas por los alumnos de la Universidad LAMAR encaminadas a aplicar los conocimientos adquiridos en las unidades de aprendizaje.

· PROIPP: programa  institucionales de practicas profesionales.

· Jefatura:  de vinculación  y servicios escolares

· Coordinador: coordinador de la carrera

· Practicante: alumno al corriente de sus pagos y tiene la obligación de realizar las prácticas profesionales.

· Organización: Institución o empresa tanto del sector público o privado  que abre un espacio para que los alumnos de la institución realicen sus prácticas profesionales.

· Plaza:  Espacio disponible dentro de la organización.

· Carta de asignación o aceptación: documento inicial y de carácter institucional que manifiesta el lugar  al que el alumno es asignado para realizar las prácticas profesionales.
· Reporte: documento que el alumno realiza para informar  los aprendizajes más significativos así como las actividades realizadas durante sus prácticas 

· Carta de término: documento emitido por la empresa o institución en donde hace constar que el alumno finalizó  sus prácticas profesionales.

· Constancia de término: documento que avala y acredita que el practicante ha cumplido con la obligación de aplicar sus prácticas profesionales.

· Eje integrador de prácticas profesionales: elementos de organización e integración de los saberes y orientación  de las experiencias de aprendizaje.

· Unidades de aprendizaje: asignaturas.

· Materia vinculada: asignatura del eje integrador  que compartirá calificación con prácticas profesionales ( en un porcentaje del 50%).

· ARGOS: sistema para la administración escolar integral de la universidad LAMAR y para uso de los coordinaciones académicas, y para temas referentes a alumnos,  grupos, horarios, pagos, calificaciones, planes de estudio, prácticas profesionales.
· Plataforma: espacio virtual cuyo objetivo es la administración de documentos relativos a las prácticas.

Artículo 3: El servicio social es la actividad temporal en donde el alumno retribuye a la sociedad su proceso formativo.

Artículo 4: Las prácticas profesionales tiene como objetivo: aplicar en situaciones reales los conocimientos, incorporar a los alumnos al trabajo práctico para analizar y resolver problemas con juicio crítico y científico, formar profesionistas integrados en el sector laboral y productivo, fortalecer la vinculación  de las carreras de la universidad LAMAR con los sectores productivos y de servicios para la construcción de proyectos.
Artículo 5: las prácticas profesionales  es un requisito indispensable para la aprobación de unidades de aprendizaje así como para la titulación.

Artículo 6: La realización de las prácticas profesionales no genera ninguna relación de tipo laboral con las organizaciones.

Artículo 7: el número de horas de prácticas profesionales van de 1200 a 1400.
Artículo 8: Rectoría General y Vicerrectoría Ejecutiva de la Universidad LAMAR aprobarán el programa del eje integrador de prácticas profesionales por carrera.
Artículo 9: las prácticas profesionales se sujetarán a las políticas y lineamientos que establezcan la Universidad LAMAR, las instituciones incorporantes.

Artículo 10: la jefatura tendrá la facultad y obligación de actualizar el estado de organizaciones contenidas en ARGOS.

Artículo 11: Los coordinadores evaluarán los proyectos de prácticas profesionales  con el propósito de: aceptarlos, rechazarlos, modificarlos, suspenderlos o cancelarlos, situación que deberá notificarse a la jefatura para realizar los cambios en ARGOS.

Artículo 12: los proyectos de prácticas profesionales   podrán ser aceptados siempre y cuando se cumplan los requisitos: 
· Que la organización realice una propuesta formal

· La  duración aproximada del proyecto en cuestión

· Descripción de las actividades 

· Días y horarios en los que le practicante realizará las actividades.

· Perfil formativo y/o profesional del practicante

· Las carreras profesionales que le proyecto necesite así como el número de practicantes.

· Los coordinadores o la jefatura verificará la existencia de la organización y que esta realice las actividades perseguidos por la Universidad LAMAR.

· Que el practicante aproveche de manera afectiva la realización de sus prácticas profesionales de acuerdo al área correspondiente.

Artículo 13: Los proyectos de prácticas profesionales serán rechazados si el proyecto no reúna los requisitos establecidos.

Artículo 14: Los proyectos de prácticas profesionales podrán ser modificados por los coordinadores.

Artículo 15:  Los proyectos de las prácticas profesionales podrán ser suspendidos si: los receptores de las prácticas profesionales lo soliciten, los receptores de las prácticas profesionales no se ajusten al convenio establecido.

Artículo 16: se asignarán supervisores de las  prácticas.

Artículo 17: Los supervisores de prácticas  tendrán a su cargo: evaluar al practicante, cuestionar a cerca de su desempeño, evaluar la organización y aquellas otras que determine la alta dirección.
Artículo 18: La Rectoría y Vicerrectoría Ejecutiva constituyen la máxima autoridad para la dirección y conducción del programa institucional de prácticas profesionales ( PROIPP).

Artículo 19: La Vicerrectoría Ejecutiva y la jefatura conducirán l operación del  PROIPP.

Artículo 21: La realización de las prácticas profesionales  se desarrollará dentro del periodo cubierto por el seguro de gastos médicos que la Universidad LAMAR provee al practicante.
Artículo 22: Una vez que el practicante haya sido asignado, se notificrá  a la jefatura de vinculación para que puedan emitirle su carta de asignación-aceptación.

Artículo 23: Cuando por causa no imputable al practicante se cancele  o suspenda, podrá autorizar su reasignación a otro con previa  notificación al coordinador.

Artículo 24: Los practicantes que hayan cumplido con sus prácticas  profesionales, presentarán sus reportes bimestrales  y uno final de las actividades realizadas.
Artículo 25: Los reportes de prácticas profesionales serán individuales.

Artículo 26: Los practicantes asignados recibirán de la organización la carta de término  de prácticas profesionales que acredite la conclusión de la carga horaria asignada y de las actividades encomendadas.
Artículo 27: En caso de existir plataforma, los documentos de carta de asignación-aceptación, reportes, carta de término, será suplida por el almacenamiento digital de los mismos.
Artículo 28: Al inicio del programa, el practicante deberá: recibir información del programa, recibir asesoría adecuada,  realizar actividades acordes a su preparación profesional, contar por parte de la institución, organización  o empresa, los recursos necesarios para el desarrollo de sus actividades, manifestar sus puntos de vista en relación a las prácticas profesionales, recibir la constancia que acredite la realización de las prácticas profesionales.

Artículo 29: Las obligaciones del practicante serán: cumplir con el presente reglamento,  cumplir con los trámites administrativos, inscribirse a los programas de prácticas profesionales, presentarse al lugar donde fue asignado, asistir puntualmente, cumplir con las actividades que se asignen, mostrar disciplina, responsabilizarse por el cuidado y buen uso del material y equipo, cumplir con dedicación e interés las actividades, cuidar la imagen de la Universidad LAMAR, asistir a eventos de apoyo a los programas de prácticas profesionales, elaborar un informe bimestral, participar en las actividades de capacitación.
Artículo 30: El incumplimiento de alguna de las obligaciones dará lugar a una amonestación en privado.

Artículo 31: El practicante será dado de baja  cuando: no se presente a realizar su práctica profesional, acumule 3 faltas consecutivas, no cumpla con las actividades asignadas, deje injustificadamente o inconclusas las actividades del programa, se calificará la materia de “práctica profesional” como cualquiera otra del plan de estudio, en caso de resultar reprobatoria  en ordinario  no existirá oportunidad de extraordinario, se evaluarán las organizaciones semestralmente.
Artículo 32: Los asuntos relacionados con las prácticas profesionales no contemplados en el presente reglamento  serán resueltos por la alta dirección.

Artículo 33: Está reglamentación deroga todas las disposiciones que hayan sido dictadas con anterioridad  y que se opongan total o parcialmente.

Artículo 34: El presente reglamento entrará en vigor a partir de la publicación del mismo.

Artículo 35: Si a la fecha de entrada en vigor del reglamento se encuentren presentado sus prácticas las concluirán de acuerdo a las practicas observadas por la institución.

  REGLAMENTO PARA LA APLICACIÓN DE EXAMENES POR SISTEMA

1.- presentar la credencial institucional como identificación.
2.- dejar sus pertenencias en los espacios correspondientes

3.- presentarse puntualmente

4.- si el alumno no se presenta en la fecha del examen, pierde derecho a realizarlo

5.- si se presenta algún problema técnico, debe levantar su mano

6.- si es sorprendido copiando, preguntando o consultando, el examen será anulado.

7.- deberá guardar absoluto silencio

8.- deberá tener solo la ventana del examen

9.- deberá retirarse con absoluto silencio después  de haber terminado su examen 

10.- cumplir con los reglamentos de los laboratorios de computo.

11.- no se permitirá el uso de teléfonos celulares, ipod u otro aparato electrónico.

    REGLAMENTO DE VIAJES DE ESTUDIO

Artículo 1: Se consideran viajes de estudio a aquellos que están respaldados por la institución.

Artículo 2: El comportamiento del estudiante durante el viaje estará sujeto al reglamento general de la Universidad LAMAR.

Artículo 3: En todo viaje los alumnos serán acompañados por un académico líder y equipo de académicos.

Artículo 4: Durante los trayectos los alumnos deberán mantener un comportamiento adecuado.

Artículo 5: Cada alumno deberá portar su credencial vigente.

Artículo 6:  Los integrantes del grupo deberán vestir  de la manera como la institución defina para el propósito del viaje.

Artículo 7: Los alumnos deberán estar en el punto de reunión al menos 15 minutos antes de la hora de salida.

Artículo 8: La escuela podrá suspender de viajes posteriores  al alumno o alumnos con comportamientos inapropiados.

Artículo 9: Queda estrictamente prohibida la ingestión o posecíon de bebidas alcohólicas, drogas, armas o pornografía, de lo contrario serán sancionados.

Artículo 10: La institución no se hace responsable del robo o extravíos de objetos personales.

Artículo 11: El conocimiento de este reglamento es obligatorio para todos los alumnos.

Artículo 12: Las sanciones por incumplimiento serán determinados por el comité disciplinar.
Artículo 13: Todas las comidas se harán en el lugar indicado por el líder del grupo.

Artículo 14: La institución no está obligada a cubrir gastos de llamadas telefónicas, comidas o actividades fuera de lo oficialmente programado.

Artículo 15: Cualquier malestar físico o enfermedad deberá notificarse al líder del grupo sin importar a la hora que ocurra.

Artículo 16: Todos los participantes del viaje y sus papás deberán firmar una carta responsiva  en donde deberán indicar cualquier alergia.

Artículo 17: Ningún alumno podrá transportarse por separado.

Artículo 18: Los viajes tienen un propósito académico.
Artículo 19: Las habitaciones serán distribuidas por el líder.

Artículo 20: Están prohibidas las visitas de mujeres en habitaciones de hombres y viceversa.

Artículo 21: Nadie debe sustraer cosas de la habitación.

Artículo 22: Ninguna persona ajena podrá visitar a algún integrante en su habitación.

Artículo 23: El líder del grupo definirá la hora en la que todos los integrantes deberán estar en su habitación para dormir.

Artículo 24: Cada participante se hará responsable de sus acciones.
Artículo 25: El equipo de académicos que estén coordinando el viaje no deberán cubrir el costo del mismo.

     REGLAMENTO  DE BIBLIOTECA

Artículo 4: A la entrada de la biblioteca los usuarios deberán depositar portafolios, chamarras, mochilas y bultos o cualquier otro objeto que no sea necesario para realizar sus actividades.

Artículo 7: Los usuarios deberán mostrar su credencial de la institución vigente para el préstamo de un libro, misma que se les regresará al devolver el material.

Artículo 8: El uso de credencial es personal e  intransferible.

Artículo 9: En el momento del préstamo, el usuario se hace responsable del material y responderá por la pérdida.

Artículo 10: Los usuarios de los servicios de biblioteca se obligan a: llenar la papeletas de préstamo, conservar el buen estado del material, no sentarse en las mesas, mantener la compostura, guardar silencio, respetar al personal, no introducir bebidas ni alimentos, hacer buen uso del equipo.

Artículo 12: Los usuarios desalojarán la biblioteca 10 minutos antes del horario estipulado.

Artículo 13: Existe el préstamo de uso externo.
Artículo 14: En caso de extravío o sustracción sin autorización, el usuario se hará acreedor a una amonestación.

Artículo 15: Los usuarios que no observen las reglas del comportamiento y uso de la biblioteca, serán amonestados verbalmente por el bibliotecario.

Artículo 16:  Todos los asuntos relacionados con la biblioteca no contemplados serán resueltos por el jefe de bibliotecas.

    REGLAMENTO DE LABORATORIO COMPUTO/MEDIATECA

Artículo 1: Los laboratorios de computo/mediateca son áreas de servicio estudiantil y apoyo académico.

Artículo 2: Todos los alumnos regulares, académicos y administrativos de la comunidad universitaria LAMAR se consideran usuarios.

Artículo 3: Todas las infracciones serán sancionadas según el artículo 17.

NORMAS BÁSICAS DEL USO DEL LABORATORIO DE CÓMPUTO Y MEDIATECA

1.- El académico que tenga asignada clase deberá respetar su horario asistiendo puntualmente.

2.-  Tiene 15 minutos de tolerancia para entrar al laboratorio.

3.-  Si el académico desea utilizar el laboratorio, deberá  consultar la disponibilidad con el encargado.

4.- Al grupo se le dará acceso únicamente si está presente el académico.

5.- El académico deberá reportar el estado del laboratorio.

6.- Para el uso de los laboratorios de mediateca se requerirá programación previa al inicio del ciclo escolar.

Artículo 4: Los laboratorios de cómputo/mediateca  prestan asesoría y apoyo al docente, acceso a tiempo-maquina y acceso a internet para investigación.

Artículo 5: El préstamo del laboratorio para el desarrollo de cursos o seminarios deberá ser  programado   por la secretaría administrativa.
Artículo 6: La consultoría y asesoría será brindada por el encargado del laboratorio.

Artículo 8: Los usuarios del laboratorio serán: alumnos, académicos y administrativos.

Artículo 9: podrán ser usuarios  personas externas siempre y cuando haya un convenio previo con la institución.

Artículo 10: Para registrarse, el  usuario deberá presentar su credencial de la institución vigente o IFE, registrarse en la bitácora, consultar la asignación de máquina, en caso de algún desperfecto deberá reportarlo inmediatamente.

Artículo 12: El horario del laboratorio estará publicado en el ingreso del mismo.

Artículo 13: El encargado del laboratorio asignarán el tiempo-máquina.

Artículo 14: En caso de trabajos institucionales el encargado del laboratorio  podrá cancelar el tiempo reservado de los usuarios y asignar dicho tiempo-máquina para algún trabajo en especial.
Artículo 16: Queda estrictamente prohibido: apagar el equipo, fumar, comer y beber dentro del laboratorio, rayar, mutilar o maltratar el equipo, permanecer dentro del laboratorio si no está utilizando alguno de los servicios, cambiar las conexiones, usar el servicio de internet para fines distintos a los académicos, descargar o instalar programas externos al equipo.

Artículo 17: Depende del tipo de gravedad que el usuario ocasione, será sancionado.

Artículo 19: La persona que maltrate o mutile los objetos se le aplicará el articulo 17.

REGLAMENTOS  PARA AULAS DE PROYECCIÓN

· Todo usuario que requiera el préstamo de aulas de proyección deberá presentar una identificación que lo acredite como miembro de la comunidad universitaria al encargado de la administración de recursos didácticos.

· El usuario al ingresar al aula debe verificar el buen funcionamiento o de lo contrario reportarlo.
· Las aulas son exclusivamente para fines didácticos.

· Está prohibido fumar o introducir alimentos o bebidas dentro del aula.

· La tolerancia para el inicio de clases es de 10 minutos.

· No se deberá desconectar cable alguno de las computadoras.

· No deberá bajar o instalar software.

· El respaldo de archivos propios se realizará en CD o USB.

· Los equipos deberán apagarse 10 minutos antes del término de la clase.

· Se deberá respetar el horario de salida de las aulas.

· El docente y el grupo son responsables del uso correcto de los equipos.

· El encargado de la administración de recursos didácticos puede suspender cualquier actividad que cause ruido o desorden.

REGLAMENTO DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS

Artículo 1: Este reglamento tiene por objeto establecer lineamientos en las actividades deportivas.
Artículo 2: La organización de las actividades deportivas depende de la jefatura de deportes.

Artículo 3: La jefatura de de deporte establece y vigila el cumplimiento de este reglamento.

Artículo 4: Todos los alumnos regulares y con credencial vigente y actual se consideran potenciales participantes de las actividades deportivas.

Artículo 5: El reglamento técnico aplicado  en cada modalidad deportiva es vigente de cada federación.

Artículo 6: El consejo deportivo es conformado por el jefe de deportes, coordinadores de carrera y árbitro.

Artículo 7: se consideran anomalías: al jugador no inscritos, a aquel que no pertenezca a la comunidad  estudiantil,  quien no cuente con equipo adecuado, al que  se presente en estado inconveniente.

Artículo 8: En caso de accidente la Universidad proporcionará el seguro contra accidentes.

Artículo 9: Los participantes en las actividades deportivas tendrán que inscribirse en los pazos correspondientes.

Artículo 10: La cédula de inscripción deportiva para ser válida deberá llevar la firma del secretario administrativo y del coordinador de carrera.

Artículo 11: Los equipos deberán constar de 6 integrantes.

Artículo 12: Cada equipo deberá presentar su balón al árbitro.

Artículo 13: La honestidad, disciplina y respeto son obligaciones ineludibles.
Artículo 14: Loa alumnos siempre deberán portar su credencial vigente de la institución.

Artículo 16: El participante que no lleve su uniforme completo no será considerado para el partido.

Artículo 17: El alumno deberá presentarse 10 minutos  antes.

Artículo 18: El alumno no debe participar con relojes, joyas, anillos o pulseras.

Artículo 19: Deberán utilizar un lenguaje moderado.

Artículo 20: Queda prohibido promover discusiones con el equipo contrario.

Artículo 21: Serán faltas justificadas mientras se demuestre que se encuentre participando en una actividad deportiva.

Artículo 22: Se debe evitar el juego brusco.

Artículo 23: No se debe alinear a ningún jugador no inscrito.

Artículo 24: En caso de agresión  física o verbal, el alumno será acreedor a una sanción.
Artículo 25: Cualquier equipo podrá reportar alguna anomalía.

Artículo 26: Los reportes  o anomalías se realizarán antes del término del primer tiempo.

Artículo 27: El alumno que ocasione algún daño a las instalaciones se hará acreedor a una sanción.
Artículo 28: El alumno será suspendido: si no se presenta al campo de juego, si no trae uniforme, abandonar el juego, iniciar peleas o disturbios, alinear a un jugador suspendido, ser expulsado.

Artículo 29: las actividades deportivas  deberán cumplir con el presente reglamento.

Artículo 30: Las sanciones que se aplicarán son: amonestaciones verbales por parte del jefe de deportes, amonestación por vía oficio por parte del jefe de deportes, suspensión del torneo, expulsión de las actividades deportivas, pagar el costo de reparación del recurso dañado, el alumno que cometa una agresión  deberá cubrir los gastos generados..

Artículo 31: El comportamiento inadecuado de grupos de animación se pondrá a juicio del consejo deportivo.

Artículo 32: En caso de presentarse una situación no contemplada en este reglamento, el consejo deportivo dictaminará en una junta la sanción de acuerdo a la gravedad de la falta.

     REGLAMENTOS PARTICULARES CIENCIAS DE LA SALUD 
REGLAMENTOS PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LAS CLÍNICAS ODONTOLÓGICAS

Artículo 1: El presente reglamento tiene como objetivo normar las actividades de las clínicas odontológicas.

Artículo 2: Al inicio de cada ciclo escolar el alumno debe tramitar la credencial de acceso a clínicas para poder realizar tratamientos dentro de la misma.

Artículo 3: El alumno deberá portar su uniforme de acuerdo a los lineamientos establecidos.

Artículo 4: Los alumnos trabajarán siempre con su kit de bioseguridad, lentes de protección o careta.

Artículo 5: Los alumnos y el personal que labora en la clínica  deberán contar con el esquema de vacunación  contra el tétanos y hepatitis B.
Artículo 6: Los alumnos que no porten el uniforme completo y no presenten  la cartilla de vacunación, no podrán ingresar a la clínica a realizar sus trabajos.

Artículo 7: Está prohibido la utilización de aparatos de rayos X y demás así como equipos odontológicos sin la debida protección así como fuera del horario estipulado  y sin supervisión de un tutor.

Artículo 8: Los alumnos no podrán realizar ninguna exploración física  o trabajo en la clínica sin la supervisión de un tutor de la clínica en turno.

Artículo 9: Los tutores especializantes, serán los últimos en abandonar las clínicas.

Artículo 10: Los auxiliares clínicos  serán responsables de supervisar la limpieza de las clínicas odontológicas y el buen funcionamiento de las unidades dentales.
Artículo 11: Queda estrictamente prohibido el uso de aparatos electrónicos que no sean para el tratamiento odontológico, comer. Fumar o beber dentro de la clínica.

Artículo 12: El alumno deberá presentarse con condiciones lúcidas.

Artículo 13: El tutor se asesorará, supervisará y vigilará las actividades realizadas por los alumnos.
Artículo 14: Por ningún motivo se autorizará ningún tratamiento si no cuenta con los documentos como son: historia clínica, interpretación del estudio radiográfico, instrumental completo, elaboración de diagnóstico, pronóstico, plan de tratamiento.

Artículo 15: Una vez autorizado el tratamiento por el tutor, este mismo lo supervisará desde su inicio hasta su término.

Artículo 16: Previo al inicio del tratamiento clínico, el paciente deberá pasar por la clínica de diagnóstico  clínico  para que se derive a la clínica correspondiente.
Artículo 17: El tutor se abstendrá de realizar en el horario de la clínica cualquier otra actividad que pueda interferir con esta.

Artículo 18: El tutor deberá presentarse a su clínica máximo 10 minutos después de la hora de  inicio de la guardia.

Artículo 19: El jefe de clínica entregará al tutor de la clínica el listado de los alumnos correspondientes a las clínicas por sección.

Artículo 20: El tutor deberá llevar un registro de asistencias y seguimiento de actividades realizadas por el estudiante  que a su vez deberá entregarlos al jefe de clínicas  con el fin de tener un informe numérico narrativo.
Artículo 21: Los tutores deberán involucrarse de manera semestral en la academia para la propuesta del número de tratamientos para cada semestre.

Artículo 22: El tutor de clínica deberá solicitar en el tiempo establecido los materiales de consumo.

Artículo 23: El tutor deberá firmar con puño y letra la autorización de los tratamientos.

Artículo 24: El tutor autorizará el material y los fármacos que utilizará el alumno durante su trabajo.
Artículo 25: El tutor permitirá el acceso de personas externas  en el caso que se requiera la presencia  de un acompañante  en el tratamiento de niños, capacidades diferentes o geriátricos.

Artículo 26: Los alumnos deberán estar anotados en las guardias y únicamente se podrán anotar 8 días antes de las guardias.

Artículo 27: El alumno tendrá 10 minutos de tolerancia  para entrar con su paciente a la clínica  después de haber iniciado la guardia establecida.

Artículo 28: El alumno que no entregue el vale y el recibo de pago al tratamiento, se le anulará el tratamiento.

Artículo 29: El alumno deberá realizar los pagos de la cuota de recuperación en el mostrador de servicios múltiples ya que se encuentre autorizado y antes de ingresar a trabajar.

Artículo 30: el alumno deberá presentarse con el uniforme completo y limpio, incluye: pantalón blanco, blusa o camisa blanca, calcetines blancos, bata correspondiente al grado, calzado color blanco no deportivo,  cabello corto y sin barba (hombres) cabello recogido y uñas sin pintar y cortas en mujeres.

Artículo 31: El alumno antes de iniciar cualquier actividad deberá abrocharse la bata y colocarse su cubrebocas, lentes y gorro.

Artículo 32: El alumno debe colocarse los guantes una vez que se  haya lavado y secado  las manos.

Artículo 33: Deberá presentarse con su instrumental completo.

Artículo 34: No colocará las cosas en la mesa que no correspondan al instrumental o material para realizar el tratamiento.
Artículo 35: Las cosas personales de los alumnos deberán dejarse en un locker.

Artículo 36: No se permitirá al alumno la presencia de personas ajenas a la clínica.

Artículo 37: Desde el momento que el paciente ingrese a la clínica, el alumno se abstendrá de realizar bromas, levantar la voz.

Artículo 38: El alumno elaborará individualmente el vale del material clínico con el instrumental a necesitar  con nombre completo, número de folio y firma.
Artículo 39: El alumno deberá regresarle al auxiliar de clínicas el instrumental que se le presto en buenas condiciones y limpio.

Artículo 40: Cuando el alumno no entregue el instrumental y el equipo institucional completo, no se le devolverá ni el vale ni la credencial hasta que lo entregue  y si a término del semestre  no lo ha regresado, se le quitará el derecho a presentar examen ordinario y extraordinario.

Artículo 41: Cuando extravíe algún instrumental o cuando hay ruptura de equipo  y no se pueda aprobar claramente a los responsables, la reposición o la compostura será pagada por partes iguales entre los estudiantes y el equipo de trabajo.

Artículo 42: Está prohibido la presencia de estudiantes o pacientes en los pasillos de la clínica.

Artículo 43: El estudiante auxiliar  del operador debe ser regular al semestre.

Artículo 44: Las funciones del estudiante auxiliar serán: limpiar con una toalla húmeda  el sillón, cubrir con kleen pack la lámpara dental, colocar kleen pack en la jeringa triple, limpiar la pieza de mano, colocar eyector en el succionador, colocarse adecuadamente su uniforme de bioseguridad, recibir al paciente, ajustar la lámpara, graduará el asiento de trabajo, seleccionará el instrumental adecuado, pondrá al alcance el recipiente para la basura, deberá colocarse los guantes, revisará y comentará la historia clínica con el operador, deberá tener listo el instrumental completo y estéril.
Artículo 45: se aplicarán estos criterios para evaluar las actividades de la clínica: instrumental completo y estéril, diagnóstico, plan de tratamiento, técnica operatoria, anestesia, aislamiento, conocimientos de materiales, acto operatorio, medicación terapéutica, control del tratamiento, tratamiento final.

Artículo 46: La programación de citas se realizará mediante la bitácora  8 días antes de cada cita.
Artículo 47: El alumno indicará al paciente que debe registrar su asistencia con el encargado de seguridad.

Artículo 48: El alumno asignado acompañará al paciente al mostrador de servicios múltiples a pagar su apertura de expediente.

Artículo 49: El alumno acompañará al paciente a la toma de radiografías en caso de ser necesario.
Artículo 50: El alumno lo pasará a la clínica de diagnóstico  para que un alumno de 4° semestre le realice la historia clínica y darle a conocer a que especialidad será remitido.

Artículo 51: La persona que solicita el servicio de primera vez, se le asignará un alumno.

Artículo 52: El alumno acompañará al paciente a pagar su cuota de recuperación.
Artículo 53: El alumno asignado pasará a la clínica de diagnóstico donde: firmará la historia general., carta de consentimiento, entrega de identificación oficial con fotografía y firma.
Artículo 54: El alumno dará cita al paciente en la guardia correspondiente a la especialidad  y al terminar el tratamiento el paciente firmará la carta de conformidad del tratamiento.

Artículo 55: El alumno ya habiendo establecido el diagnóstico, propondrá las acciones y el plan de tratamiento mismo que estará autorizado por el tutor especialista, y deberá detallarse los procedimientos, ventajas, desventajas y riesgos, así como el presupuesto tentativo.

Artículo 56: Una vez definido y autorizado el plan de tratamiento, el paciente deberá firmar la carta de consentimiento.

Artículo 57: El alumno anotará la evolución de los tratamientos en las historias correspondientes.

Artículo 58: El alumno que no traiga el expediente, no podrá darle continuidad al tratamiento, solo podrá atenderlo con la autorización del jefe de clínicas.

Artículo 59: El alumno tiene la obligación de cancelar la cita en la clínica mínimo 24 hrs. Antes de la cita.
Artículo 60: El alumno deberá ser puntual en el horario de sus clínicas.

Artículo 61: Todo el equipamiento de la clínica deberá ser tratado  de forma adecuada.

Artículo 62: Todo desperfecto en equipos e instalaciones por mal uso del mismo voluntario o involuntario será reparado por los mismos alumnos.

Artículo 63: El alumno es el responsable de revisar el buen funcionamiento  de la unidad dental.

Artículo 64: Cualquier desperfecto o avería se debe reportar de manera inmediata.

Artículo 65: El alumno implementará las medidas de bioseguridad durante la atención al paciente.

Artículo 66: El alumno colocará la basura según la clasificación correspondiente y dejará la unidad limpia y recogida.

Artículo 67: El alumno deberá mantener su comportamiento dentro de la clínica, dirijiendose  a sus compañeros con respeto.
Artículo 68: Por ningún motivo el alumno realizará trabajos de laboratorio dentro de la clínica.

Artículo 69: El pago realizado como cuota de recuperación se realizaran en el mostrador de servicios múltiples.

Artículo 70: Cuando haya realizado el pago se les entregará 3 recibos: amarillo ( para el expediente), verde (clínica), rosa (paciente).

Artículo 71: Todo material que sea entregado  por el auxiliar de clínicas deberá estár autorizado por el tutor especialista en turno mediante un vale.

Artículo 72: Para solicitar el vale de material en caso de que no se haya concluido el tratamiento  deberá presentar el pago para otro vale.
Artículo 73: Cundo ya se haya pagado por completo el tratamiento y se requiera de tratamiento, se necesitará: autorización por parte del tutor de clínicas, se realizará una evaluación del caso específico por parte del jefe de clínicas.
Artículo 74: Para solicitar cualquier equipo deberá presentar su credencial de estudiante vigente.

Artículo 75: El alumno tiene la obligación de revisar el estado del funcionamiento del equipo entregado.

Artículo 76: Deberá entregar el equipo solicitado en las mismas condiciones que fueron otorgados y recoger su credencial.

Artículo 77: el equipo que tenga un desperfecto en el funcionamiento del mismo retendrá la credencial y se turnará de inmediato a la jefatura de clínicas.

Artículo 78: Una vez valorado el caso por la jefatura de clínicas, se citará al alumno para darle a conocer si se hace acreedor de una sanción o no.

Artículo 79: El alumno es el único responsable del lavado y de la esterilización de su instrumental.

Artículo 80: El alumno operador será responsable de pre-lavar el instrumental que fue utilizado en un contenedor.

Artículo 81: Una vez terminado el lavado del instrumental, deberá secarlo y embolsarlo. La bolsa deberá tener escrito el nombre, matrícula, grado, grupo y fecha en que fue entregado.

Artículo 82: El alumno operador deberá llenar el vale de esterilización y el auxiliar de clínica lo registrará en la bitácora de CEYE.

Artículo 83: Cundo el alumno vaya a recoger su instrumental, deberá entregar el vale.

Artículo 84: Si el alumno pierde el vale, tendrá que pedir autorización al jefe de clínicas o al secretario general del campus.

Artículo 85: En caso de pérdida del vale de instrumental, ni la universidad LAMAR ni el personal es responsable por la falta o cambio de instrumental.
Artículo 86: El proceso de esterilización es un servicio que dará la Universidad LAMAR de forma gratuita  y no se hacen responsables por los daños durante  el proceso de esterilización causadas por las fallas de los autoclaves.

Artículo 87: El alumno deberá portar su credencial vigente.

Artículo 88: Deberá ser puntual en el horario de clínicas.

Artículo 89: Es el encargado y responsable de atención a sus pacientes asignados.

Artículo 90: Es el encargado de traer todo el instrumental necesario, limpio y estéril.

Artículo 91: Deberá proteger al paciente con campo, lentes, así como cubrir la unidad con kleen pack.

Artículo 92: Realizará el pago correspondiente para la entrega del vale de material.

Artículo 93: Colocar barreras de protección.

Artículo 94: Terminando la atención clínica, el alumno será responsable de otorgarle la receta médica, así como sus indicaciones.
Artículo 95: Cuando el alumno haya terminado de realizar la atención, será responsable de recopilar las firmas.

Artículo 96: Es corresponsable de cuidar el equipo  y material del área de trabajo.

Artículo 97: Cuando se está realizando la historia clínica, es el encargado de ayudarle a su compañero de 4° semestre.

Artículo 98: Será encargado de llenar los formatos de interconsulta.

Artículo 99: Para realizar los trabajos de laboratorio,  tendrán que asistir al laboratorio para correr los modelos, encerar y demás actividades necesarias.
Artículo 100: Los horarios de las clínicas será de lunes a viernes de 8:00 a 20:00 hrs y los sábados de 8:00 a 14:00 hrs.

Artículo 101: Cada clínica contará con un  tutor especializante.
Artículo 102: El jefe de clínicas tendrá las funciones de: supervisar junto con los tutores y auxiliares de clínicas el buen uso de las instalaciones y equipamiento de la clínica, autorizar salida y permisos del personal, distribuir a los tutores en as clínicas según la necesidades, interceder y tratar de solucionar conflictos que puedieran surgir entre alumno-paciente, alumno-profesor, alumno- personal auxiliar, es responsable del funcionamiento del personal y de checar la puntualidad de los tutores y auxiliares de clínicas.

Artículo 103: Los tutores especializantes tienen las funciones de: cooperar de forma solidaria con la jefatura de clínicas, supervisar las instalaciones y equipo de clínicas.

Artículo 104: Las sanciones se dividen en 3 rubros, dependiendo la falta.

Artículo 105: Las faltas leves solo se llamara  la atención, como pueden ser: ingerir alimentos y/o bebidas dentro de la clínica, fumar en el área de clínica, falta de respeto a los profesores, compañeros y personal auxiliar, no tener actualizada la carpeta de evidencias.

Artículo 106: Faltas moderadas se sancionarán enérgicamente por parte de las autoridades y  corresponden a: trabajar sin expediente, despreocupación por el paciente, no atender a los pacientes, realizar procedimientos que no estén pagados, falta de respeto al tutor, paciente o personal que labora en la institución.
Artículo 107: Las faltas graves serán sancionadas mediante la suspensión parcial a la clínica de 3 a 5 días hábiles o hasta la expulsión definitiva según lo valore el comité disciplinario de la universidad LAMAR y pueden ser: actitud deshonesta, dañar intencionalmente el equipo y material, ingerir, consumir o presentarse en estado etílico o bajo el efecto de alguna droga, falta de respeto a los tutores, compañeros o personal que labora.

Artículo 108: En caso de no estar al corriente de los pagos en colegiaturas, no podrá ingresar a la clínica o en su caso se anularán los tratamientos realizados.

     REGLAMENTOS DEL QUIRÓFANO ODONTOLÓGICO

PRE-OPERATORIO

· Realizar las historias clínicas para la autorización de la cirugía.
· Presentar los estudios completos (radiografías, exámenes de laboratorio).

· Haber agendado la cirugía

· Presentar pago de apartado del quirófano y de las cirugías.

· Conocer el diagnóstico, plan de tratamiento y terapéutico previo al procedimiento quirúrgico.

· El paciente deberá venir aseado y con ropa limpia

· Presentarse antes del procedimiento quirúrgico.
DURANTE

· Usar el uniforme adecuado.

· Prohibido salir del quirófano con la pijama quirúrgica.

· Contar con el equipo completo para poder entrar a cirugía ( cirujano, ayudate, instrumentista y circulante)
· Prohibido introducir alimentos

· Prohibido fumar.

· Contar con el material estéril

· Usar adecuadamente el aparato de rayos X

· Uso de música sin perturbar a las demás personas.

· En caso de cualquier accidente, avisar inmediatamente al auxiliar clínico

· Colocar la basura en los contenedores correspondientes.

· Prohibido entrar al área quirúrgica con celulares.

· Respetar el tiempo establecido.

DESPUÉS

· Entregar el material quirúrgico limpio y completo

· Proporcionar al paciente las indicaciones post quirúrgicas pertinentes de manera verbal  y elaborar su receta con los medicamentos que debe tomar.

REGLAMENTO DE LABORARTORIOS CLÍNICOS

Artículo 1: El presente reglamento tiene como objetivo regular el uso de los laboratorios.

Artículo 2: portar el uniforme correspondiente al laboratorio así como las barreras de seguridad.
Artículo 3: Las prácticas realizadas en el laboratorio  deberán ser autorizadas por las jefaturas de la academia.

Artículo  4: Para hacer uso del laboratorio es necesario contar con la programación de prácticas laboratoriales la cual deberá ser autorizada por el jefe de academia o la secretaria general del campus hidalgo II.

Artículo 5: Solo se le permitirá permanecer dentro del laboratorio a los alumnos, docentes y personal autorizado.
Artículo 6: El ingreso del grupo al laboratorio se hará únicamente cuando el docente se encuentre presente. La tolerancia de entrada será de 10 minutos.

Artículo 7: Los estudiantes podrán realizar prácticas extra-clase y solicitar servicio de préstamo .

Artículo 8: El acceso al laboratorio de estudiantes ajenos a el grupo  estará condicionado a la no interferencia en el desarrollo de la práctica.

Artículo 9: No se permite comer, beber,  y fumar dentro del laboratorio.

Artículo 10: Se deberá tener un buen comportamiento dentro del laboratorio.

Artículo 11: La entrega y devolución de materiales y equipos, se harán en los horarios y tiempos estipulados (10 minutos antes de terminar la práctica y el material deberá estar limpio, seco, completo y en buen estado)
Artículo 12: Se deberá firmar la bitácora  correspondiente cada que se utilice el laboratorio.

Artículo 13: Se deben eliminar adecuadamente los residuos peligrosos biológicos (RPBI).

Artículo 14: Revisar y autorizar la programación semestral de practicas laboratoriales.
Artículo 15: Dar seguimiento al avance y desarrollo de las prácticas laboratoriales.

Artículo 16: Aplicar las sanciones correspondientes a los docentes que incumplan con el procedimiento  y/o el presente reglamento.

Artículo 17: Participar y supervisar la realización de las requisiciones semestrales para solicitar servicios, insumos, equipos y materiales para los laboratorios  en su jefatura de academia.

Artículo 18: Entregar la programación semestral al inicio del ciclo escolar  a su jefe de academia.

Artículo 19: Portar bata y equipo de protección adecuada para la realización de la práctica.

Artículo 20: Llevar a cabo la práctica en forma ordenada y teniendo cuidado con el manejo y uso de los equipos e instrumental del laboratorio.

Artículo 21: Informar de forma inmediata  al encargado del laboratorio cualquier anomalía encontrada en las instalaciones o equipos del laboratorio.

Artículo 22: Realizar la entrega del laboratorio de acuerdo a las siguientes condiciones: 

· Revisar y cerrar llaves de paso (gas, agua y aire), extractores, estufas, mesas de trabajo y desconectar equipos  que pudieran dañarse por efectos del cambio de voltaje.
· Notificar al encargado sobre fallas,  rupturas o descomposturas de equipos materiales.
· Notificar al encargado de laboratorio que la práctica ha finalizado para que pueda hacer revisión del área.

· Permanecer en el área hasta que el laboratorista haya concluido la revisión.
Artículo 23: Ingresar al laboratorio  hasta que el docente a su cargo lo indique.
Artículo 24: Los objetos personales deberán guardarse en lugares correspondientes para el mismo.

Artículo 25: Todo material inerte o de desecho deberá ser depositado en los cestos de basura correspondientes.

Artículo 26: Deberán abstenerse de vaciar substancias corrosivas en las tarjas del laboratorio.

Artículo 27: Deberán dejar el área de trabajo limpia y en orden dejando el instrumental y equipo en el lugar designado.

Artículo 28: El encargado de laboratorio deberá entregar el laboratorio al docente responsable  de la práctica de acuerdo a la programación en las fechas, tiempos y formas establecidas.

Artículo 29: El encargado del laboratorio deberá fomentar en todo momento el órden y buen comportamiento, así como del adecuado uso de los materiales, equipo e insumos que se encuentren bajo resguardo. 

Artículo 30: El encargado de laboratorio deberá realizar rondines constatntes de supervisión durante su jornada laboral.

Artículo 32: El encargado de laboratorio deberá controlar y registrar el préstamo de laboratorios.

Artículo 33: El encargado de laboratorio deberá solicitar y supervisar la limpieza y mantenimiento de las instalaciones de los laboratorios.

Artículo 34: El encargado del laboratorio deberá administrar y controlar los insumos y materiales que se adquieren para la realización de las prácticas.

Artículo 35: Vigilará que en todo momento se respeten las normas de seguridad e higiene de los laboratorios..
    LABORATORIOS DE DISECCIÓN

Artículo 39: No se permitirá el ingreso de cámaras fotográficas o de video sin previa autorización  de la jefatura de academia.

Artículo 40: No se permite tomar fotografías ni grabar las prácticas de disección sin contar con la respectiva autorización de la jefatura de academia.

Artículo 41: El alumno y/o académico que sea sorprendido  actuar de forma irrespetuosa con los cadáveres será sancionado.

Artículo 42: No se permite lavar el material e instrumental utilizado en la disección  fuera del laboratorio.

Artículo 43: El grupo y académico que entregue la pieza anatómica utilizada  en la práctica sin completar el proceso  (debe ser debidamente suturada y aseada) será sancionado.

    LABORATORIO DE ODONTOLOGÍA

Artículo 56: El alumno que no cumpla con los siguientes requisitos, no podrá realizar la práctica:

· Vestimenta blanca ( blusa o camisa y pantalón blanco)

· Zapato blanco

· Bata de color correspondiente al grado

· Campo de tela o desechable ( 50 cm x 50 cm)

· Barreras de protección necesaria

· Kit de bioseguridad cuando sea requerido.

Artículo 57: No se permite realizar cambios  o mover equipo de un laboratorio  otro.

Artículo 58: En caso de sorprender a un alumno o académico haciendo uso indebido  de las instalaciones de agua, aire o gas, será sancionado.

Artículo 59: En caso de sorprender a un alumno y/o académico haciendo de mal uso de los aparatos de rayos X, será sancionado.
Artículo 60: No se permite el ingreso si no se cumplen las medidas de protección  para el uso del mismo.

CONCLUSIÓN
Es importante conocer el manual del alumno porque así podemos orientar a los estudiantes sobre lo que es debido y no, a parte nos ayuda a la formación de los alumnos, reforzado la disciplina que se exige dentro de la institución y ya teniendo el conocimiento de sus deberes será más fácil unificar criterios para su educación.
