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[image: image3.emf]Coordinación: supervición académica

Dirección Escolar: resguardo del estudiante

Servicios multiples: información y trámites

Prefectura: supervición al docente

Secretaría Académica: auditoria académica

Secretaría Administrativa: dirigir y coordinar procesos

Administración de recursos didácticos: apartado y prestamo de equipo

Seguimiento Estudiantil: orientación al alumno

Titulación: información y tramite de titulo

Desarrollo de tutorias: atención individual del alumno

Atención psicologica integral (CAPI): apoyo psicologico al alumno

Recomendaciones para aprovechamiento: herramientas para aprendizaje

Programa institucional de prácticas profesionales (PRDIPP): estrategia de modelo educativo

Manuales academicos: apoyo, impulso y activación del conocimiento

Centro de lenguas extrangeras (CELEX): favorece e incrementa el conocimiento en idiomas

Tecnologías educativas B-Learning, E-Learning: plataformas educativas

Unidad de seguimiento de egresados: contacto y servicios posteriores al egreso del alumno

Asesoría de regularización: apoyo posterior a la evaluación extraordinaria y reingreso

Reinscripciones

Egreso de todos los niveles

Prestacion de servicio social: SEP y UdG (objetivo, documentación y trámites)

Titulacion de licenciatura: SEP y UdG (objetivo, documentación y trámites)

Para alumnos de licenciatura: titulos, capitulos y articulos relacionados sobresalientes

Para prácticas profesionales: organización , función y acreditación

Para aplicación de examen por sistemas: requisitos y obligaciones 

De viajes de estudio: disposiciones

De biblioteca: Organización, función, comportamiento y reglas de uso

Laboratorio de cómputo: disposiciones, normas, servicios y sanciones

Para aulas de proyección: disposiciones, normas, servicios y sanciones

Para actividades deportivas: generalidades, inscripción, normas y sanciones

Ciencias de la salúd: medicina, odontología, enfermería y psicología

Ciencias económico administrativas: administración, contaduría pública, mercadotécnia y turismo. 

Ciencias exactas y de Ingeniería

Ciencias Sociales y de humanidades: derecho, trabajo social.

Dusciplinas creativas: comunicación y diseño

SERVICIOS 

Y 

TRÁMITES 

ESCOLARE

DESARROLLO 

INTEGRAL DEL 

ALUMNO

AREAS

REGLAMENTOS

MANUAL DEL ALUMNO cont.

Reglamento

s 

particulares

   DIRECTORIO INSTITUCIONAL


DIPLOMADO EN TUTORIAS ACADEMICAS INTEGRALES

SEGUNDO MODULO
LA TUTORIA Y SU IMPORTANCIA
ACTIVIDAD  6
                                      “Importancia de la gestión administrativa como apoyo en el acompañamiento del educando”
MARIA DEL CARMEN DIAZ RIOS

Código de empleado 1811021
28 Octubre de 2016

Objetivo de aprendizaje:
Sensibilizar al tutor sobre la importancia de la gestión administrativa como apoyo en el acompañamiento del educando.

ESQUEMAS DEL CONTENIDO DEL MANUAL INSTITUCIONAL DEL ALUMNO LAMAR 
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PRESENTACION Bienvenida, Ayuda que proporciona, Finalidad, Propdsito,informacion de servicios, normas académicas e
institucionales

ANTECEDENTES Fundada en 1979 como preparatoria, en 1985 adjunta prepa técnicas y aftos después as licenciaturas
incorporadas ala UdgG.

FILOSOFIA Educacién mediante interrelacin humana y desarmolio de potencialidades de la persona con dimensidn

‘corporaly espiritual. £l educando como parte de una unidad familiar social bisica.

POLITICA DE CALIDAD: Construccién, mantenimiento y mejora continua de procesos

Filosficos: laica, rivada, tolerante, joven, vanguardista.
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ACADEMICO: | Socioldgico: comunidad que genera, asimila,difunde y aplica el conocimiento.
Educativo: concepcién humanists respetuosay optimista. Modelo por competencias
PROYECTO Profesionales integrales.

FORMATIVO: Tolerancia  respeto a a diversidad, realizacion integral de a persona, pensamiento ciitico,

‘autogestién, realismoy sentido préctico, trabajo de equipo, excelenciay respeto ala naturaleza

AMBIENTE EDUCATIC

rden, ammonia, convivencia, servicio, participacién, protecciénal ambiente.
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CONCLUSION


Toda persona integrante de una organización debe conocer dicha institución, esto implica el conocimiento de todas sus áreas  en forma física,  administrativa,  autoridad y responsabilidad de cada una así como sus reglamentos y funciones e interacciones. Este conocimiento permite que se sea capaz de desarrollarse adecuadamente en ella así como de orientar a los demás que necesiten  algún trámite o servicio.
En el caso de un tutor (aun cuando sea sólo profesor) esto es indispensable ya que es él el primer y más cercano de los contactos que tiene el alumno con la institución. Se entiende con esto la importancia de tener siempre en mente, o al menos a la mano, toda información relacionada con el estudiante o de interés para éste sector. Así pues, el conocimiento de la información que contiene el manual de alumno ayuda a relacionarlo  con la institución en cualquiera de sus etapas y necesidades creando así a un profesor o tutor integral. 

Es importante también al momento en que se encuentre a un estudiante confundido con su forma de proceder ante una situación en particular ya que se debe apoyar al alumno en cualquier problema que se le presente,  administrativo, personal o educativo, así como saber  proceder en cuestión.
TODOS SOMOS UN EQUIPO Y EN ALGUN MOMENTO EL APOYO QUE BRINDAMOS MEJORARÁ LA CALIDAD Y PRESTIGIO DE LA INSTITUCIÓN.







