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DRA. MA.EUGENIA MIER ORTEGA

	ACTIVIDAD 6 "LA TUTORÍA EN EL ÁMBITO INSTITUCIONAL "

	Fecha de Entrega:  16 de Mayo de 2014

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


CAPITULO I

ANTECEDENTES HISTORICOS

Fundada en 1979, primera institución del estado que tuvo estudios de licenciatura incorporadas a la Universidad de Guadalajara. La consistencia de sus servicios e instalaciones la ubican en una categoría superior al resto de las instituciones con licenciaturas incorporadas a la Universidad de Guadalajara.

CAPITULO II

FILOSOFIA EDUCATIVA

Es el gran marco que orienta su vida institucional y da soporte a proyectos. En su ámbito entendemos los conceptos primordiales:

La educación
La persona

El educando

CAPITULO III

LINEAMENTOS GENERALES

La universidad Lamar es una institución educativa de naturaleza privada, laica con absoluto respeto de las creencias religiosas, nacionalidad y etnia de todos los miembros de la comunidad educativa. Se brindan las mismas oportunidades de desarrollo para todos.

La universidad promueve la educación trilingüe: español, ingles y francés.

CAPITULO IV

MISION, VISION Y POLITICA CALIDAD

La universidad está comprometida con la formación integral de profesionales competentes. 

Ser una de las mejores universidades con programas educativos innovados, preparando a nuestros estudiantes y que nos haga ser la mejor opción educativa.

CAPITULO V

LA UNIVERSIDAD LAMAR Y EL MODELO POR COMPETENCIAS PROFESIONALES INTEGRADAS

El aprendizaje significativo en adolescentes, jóvenes y adultos.

La importancia de desarrollar habilidades y estrategias cognitivas como base de una educación integral que tiende a la autonomía, capacidad y creatividad para analizar y resolver problemas complejos de la realidad profesional.

El proyecto formativo de la Universidad se apoya en el desarrollo de los Educandos para la convivencia continua basada en valores universales:

Tolerancia y respeto a la diversidad, la realización integral de cada persona, autogestión y responsabilidad, trabajo en equipo, excelencia en el servicio y respeto a la naturaleza.

CAPITULO VI

AREAS QUE BRINDAN LOS SERVICIOS ESCOLARES

La universidad ofrece diferentes servicios escolares que son de apoyo a los estudiantes, tales como, coordinación de carrera, mostrador de servicios múltiples, secretaria académica, secretaria administrativa, unidad de seguimiento estudiantil a casos especiales y unidad de titulación.

CAPITULO VII

DESARROLLO INTEGRAL DEL ALUMNO

Programa institucional de tutorías
Es una atención individual del estudiante, aunado a otra serie de actividades diversas que apoyan a la práctica tutorial, el objetivo es contribuir a la formación integral del alumno.

La tutoría es acompañamiento integral durante la formación del alumno en la cual se concreta mediante la atención personalizada a un alumno o a un grupo y no solamente los alumnos que tienen problemas son beneficiados con el programa de tutorías si no también aquellos que lo soliciten ya que se les puede orientar  así como potenciar sus capacidades sobresalientes.

CENTRO DE ATENCION PSICOLOGICA INTEGRAL

El objetivo es brindar apoyo psicológico a alumnos o a grupos además de académicos y personal administrativo que lo solicite de manera gratuita. Los servicios son de lunes a viernes en todos los campus.

CAPITULO VIII

PROGRAMA INSTITUCIONAL DE PRACTICAS PROFESIONALES

A lo largo de la licenciatura el alumno se integra al programa de prácticas profesionales en el cual debe de cumplir  de 1350 a 1680 horas, según sea la licenciatura, esto con el fin de ejercitarse  en las actividades propias de su profesión.

CAPITULO IX

MANUALES ACADEMICOS LAMAR

La universidad Lamar desarrollo los manuales académicos con el objetivo de lograr un producto editorial de calidad que cubra las expectativas como una herramienta de uso didáctico para la comunidad docente y estudiantil.

Su uso es de carácter obligatorio, está prohibida su venta y/o reproducción y son intransferibles.

CAPITULO X

CENTRO DE LENGUAS EXTRANJERAS 

CELEX

El propósito de la universidad es crear profesionistas altamente capacitados donde puedes aprender o incrementar tus conocimientos de ingles/francés.

CAPITULO XI

SERVICIOS Y TRAMITES ESCOLARES

EVALUACIONES

Asesoría de regularización.- Curso intensivo de  donde el alumno tiene la oportunidad de aprobar posterior a la evaluación extraordinaria. Se efectúa en el periodo vacacional de acuerdo a las fechas establecidas  por el calendario escolar.

Evaluaciones- resultado del desempeño de las competencias adquiridas.

Recursamientos- alumnos que no aprobaron en asignaturas correspondientes a ciclo escolares anteriores o vigentes, regularicen su situación académica.

Ingreso a grado superior, reingreso, reinscripciones, prestación de servicio social, titulación, carta de buena conducta, carta de no adeudo, certificado parcial y duplicado del parcial o total, constancias, kardex, etc.

CAPITULO XII

REGLAMENTOS INSTITUCIONALES

ALUMNOS DE LICENCIATURA

Para ser considerado alumno de la Universidad Lamar se requiere haber concluido el ciclo de educación bachillerato y cumplir con los requisitos  de admisión que las autoridades determinen,

No se podrán reinscribir alumnos con irregularidades administrativas hasta que normalicen su situación con la Secretaria Administrativa, Vicerrectoria de finanza o control escolar.

Es obligación de los alumnos asistir puntual y regularmente a clases.

Los alumnos que tengan un retraso mayor a 15 minutos en la primera clase, podrán ingresar a la institución pero tendrán que pasar a biblioteca para entrar a la segunda hora al salón de clase, esto es para no interrumpir  la clase y por respeto al docente y sus compañeros que asistieron puntualmente.

El máximo de faltas de asistencia a clases para tener derecho a presentar exámenes no deberá excederse del 20% del total de horas.

Los alumnos que sean sorprendidos alterando los registros de asistencia, o registrando la asistencia por otra persona serán sancionados. Las ausencias grupales serán penalizadas con doble falta a fin de evitar el ausentismo grupal.

Solo podrán presentar evaluación extraordinaria solo aquellos alumnos que hayan tenido un mínimo de asistencia del 60% a actividades de aprendizaje registradas durante el curso.

Un alumno que reprueba el extraordinario tendrá derecho a acreditar la unidad de aprendizaje mediante asesoría o recursamiento en el siguiente ciclo.
El alumno que haya agotado las oportunidades de aprobar las unidad de aprendizaje que recursa será dado de baja de forma automática y definitiva.

Las sanciones se clasifican en:

· amonestación
· medida correctiva

· condicionamiento

· perdida de derechos

· suspensión temporal

· baja definitiva

REGLAMENTO DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS

Todo alumno de regular que forme parte de la Universidad Lamar se consideran participantes de las actividades deportivas.

Se considera como anomalía que un jugador no esté inscrito, que no pertenezca a la a universidad, que no cuente con el equipo adecuado y que el jugador se presente bajo estado inconveniente.

En caso de accidente la universidad proporcionara el seguro contra accidentes siempre y cuando este se presente dentro de las instalaciones de la Universidad.

Para formar parte de un equipo deberán deberán llenar una cedula de inscripción deportiva.

Los alumnos inscritos deberán traer su credencial, portar el uniforme completo, deben de utilizar un lenguaje moderado durante y después del partido.

REGLAMENTO DE AULAS DE PROYECCION

A todo aquel que requiera el préstamo del aula de proyección deberá presentar una identificación.

Al ingresar al aula de proyección verificar que se encuentre en óptimas condiciones, de lo contrario reportar cualquier anomalía.

Las aulas son exclusivamente para fines didácticos, se prohíbe el consumo de alimentos así como fumar dentro de ellas. En caso de disturbios se podrá suspender la actividad.

REGLAMENTO DE BIBLIOTECAS

No introducir alimentos, no usar el celular, no entrar con mochilas.

Entregar los libros en tiempo y forma para no ser multado. Guardar silencio dentro de biblioteca. Llenar las papeletas de préstamo una por cada uno de los materiales a solicitar y dejar su credencial a cambio.

 Conservar en buen estado el material. Mantener compostura  y respeto a los demás usuarios y al encargado del servicio de biblioteca, no tirar basura, hacer buen uso del equipo y espacios que se les proporcione para realizar sus actividades dentro de biblioteca, no sentarse sobre las mesas.

En caso de extravió o extracción sin autorización de la biblioteca serán sancionados.

En caso de pérdida del material se repondrá la obra así como la suma de los días transcurridos en la fecha que debió ser  entregado el material.

REGLAMENTO DEL LABORATORIO DE CIENCIAS

Es imprescindible el uso de bata blanca, ingresar puntuales.

Está prohibido introducir alimentos y fumar. No manipular el material sin autorización del profesor

Eliminar adecuadamente los residuos, en caso de romper o dañar algún material el responsable hará la reposición.

Preservar el orden y la disciplina dentro del laboratorio.

El equipo utilizado debe de ser lavado al término de la práctica.

REGLAMENTO DE LABORATORIO DE COMPUTO/MEDIATECA

Todos los alumnos regulares, académicos y personal administrativo se consideran usuarios que brinda el laboratorio.

El maestro deberá de respetar su horario y asistiendo puntualmente ya que después de 15 minutos el laboratorio lo podrán utilizar de manera general.

Si un docente desea utilizar el laboratorio en horas libres deberá consultar la disponibilidad con el encargado del laboratorio.

No introducir alimentos, no rayar ni maltratar el equipo, mobiliario y demás materiales.

REGLAMENTO DE VIAJES DE ESTUDIO

 Se consideran viajes de estudio solo aquellos que están respaldadas por la institución. En todo viaje los alumnos estarán acompañados por un académico, durante los trayectos los alumnos deberán de mantener un comportamiento adecuado.

Los alumnos deberán de portar su credencial vigente, en caso de no portarla el alumno aceptara el costo que defina la institución visitada.

Los alumnos deben de vestir de manera en que la institución lo defina para el propósito del viaje. Deberán estar puntuales.

Se sancionara la posesión o ingesta de bebidas alcohólicas, drogas, armas, etc.

La institución no se hace responsable de objetos perdidos.

Para viajes que duren más de un día están prohibidas las visitas de mujeres en habitaciones de hombres, deberán de respetar los objetos que se encuentren en la habitación.

REGLAMENTO PARA LA APLICACION DE EXAMENES POR SISTEMA

Presentar identificación institucional, presentarse puntual en caso de no hacerlo pierde derecho al examen.

Si el alumno es sorprendido copiando o preguntando el examen será anulado. Guardar absoluto silencio.

No se permite el uso de celulares, apoda, etc.

CAPITULO XIII

REGLAMENTOS PARTICULARES

CIENCIAS DE LA SALUD

REGLAMENTO DE INGRESO A LAS CLINICAS ODONTOLOGICAS

Asistir puntualmente, con uniforme completo, zapatos de goma, no tenis, utilizar equipo de seguridad, instrumental completo.

Ser respetuoso con académicos, alumnos y pacientes. Cualquier alumno que acepte algún pago por parte de los pacientes será sancionado.

Queda prohibido entrar con alimentos y bebidas, recibir visitas.

REGLAMENTO DE LA CAMARA DE GESELL

Es para fines didácticos.

La solicitud  de la misma es de 72 hrs de anticipación, en caso de existir cancelación avisar de inmediato la unidad correspondiente. Verificar que se encuentre limpia y en óptimas condiciones de lo contrario reportarlo a la administración de recursos didácticos.

Evitar el maltrato al mobiliario, permanecer en silencio con la luz apagada en el área de observación.

REGLAMENTO DE LABORATORIO DE CAMPO CLINICO

Entregar como mínimo un día antes la solicita de acceso de uso del campo clínico, iniciar a la hora indicada, mantener el buen orden y la disciplina, de no respetar el reglamento el alumno será expulsado.

El profesor deberá de valorar las condiciones en que se le entrega el campo clínico así como dejarlas en el mismo estado en que se encontró, en caso de encontrar un desperfecto el profesor deberá de presentar un reporte.

Respetar el tiempo establecido para la práctica.

Los alumnos que no respeten el reglamento serán acreedores a una sanción.

* Suspensión de la práctica en caso de mala conducta.

* Que no se presente debidamente uniformado.

* Dañar o extraviar equipo o material de trabajo y hacer mal uso del mismo.

*Si el alumno reincidí en indisciplina se levantara un reporte anexándolo a su expediente.

REGLAMENTO DE LABORATORIOS DE SELECCION Y PREPARACION DE ALIMENTOS

Se solicitara el laboratorio con un mínimo de 7 días, el académico debe de verificar que el laboratorio se encuentre en optimas condiciones de no ser así tiene que reportarlo al encargado. Se debe de mantener en orden dentro del mismo, el alumno deberá de presentarse con el uniforme completo y limpio, deben de mantener en buenas condiciones el material que les brinda para sus prácticas. Al final de la clase deberán de entregar el laboratorio limpio y en orden.

Queda prohibido fumar, tirar basura, sentarse sobre las mesas, desorden e indisciplina el uso de joyas dentro del laboratorio.

