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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE TALA
PRESENTE:

Por medio del presente reciba un cordial saludo, envio informacién
solicitada sobre la agenda diaria de mis actividades realizadas en el mes de mayo
de 2016, mediante el cual le informo que:

El puesto que desemperfio es Jefe de Desarrollo Académico y pertenezco a
la Direccién Académica.

Actividades Realizadas en el area de Desarrollo Académico

Cabe mencionar que las actividades propias que realizo son, Aplicacién de
la evaluacion docente a los alumnos de todas sus materias cursadas durante el
semestre, registro de Docentes en el sistema para la evaluacion docente
Departamental, validacion de usuaric y contraseila de Jefes de Divisidn,
verificacién y difusion de evaluacion departamental, Coordinacién v apoyo a
docentes para la realizacion de la autoevaluacion departamental, visita in situ en al -
menos una asignatura de la carga de cada docente, en la 8va semana para la aplicacion
de encuesta de avance programatico a los alumnos, analizar e imprimir los resuitados
obtenidos de las encuestas antes mencionadas para asi hacer enfrega a los Jefes
de Carrera, cofizar, gestionar, verificar, elaborar y evaluar el programa de
Actualizacion y Formacion de la planta Docente, gestionar fa autorizacion, ademas
de coordinar y supervisar el desarrollo de la aplicacién del Examen de ingreso
Exani Il de todas fas carrera del ITS.

Difundir, promover y dar seguimiento el Programa Institucional de Tutorias,
ademas de dia a dia llevar el control de asistencia del personal Docente en el
Instituto asi como en el salén de clase, atencién a alumnos y personal Docente.

Funjo como miembro y Secretario Técnico del Comité Académico del
Instituto Tecnoldgico y Secretario de la Comisién Dictaminadora deE Concurso de
Oposicién y secretario de la Comisién de Evaluacion Local.
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Control de asistencia y revision de clases de los docentes.

Atencién a alumnos y personal docente

Conteo de Horas semana - mes trabajadas por los Docentes en las dos quincenas
correspondientes al mes. {Asistencia, faltas, retardos, permisos).

Coordinacion y Aplicacidn de Evaluacién Docente a todos los alumnes, para todos
sus docentes, con todas sus materias del ITS y sus Aulas a distancia.

Coordinacién y aplicacion del XXil Evento nacional de Clenctas Basicas y Econdmico-
Administrativas en su stapa local.

Reunion de trabajo sobre tutorfas,

Reunidn de Comité Académico.

Registro de Docentes al Diplomado DREAVA, impartido por el TECNM.

Archivo de listas de asistencia de docentes.

Difusion con los docentes del programa Estimulo al Desempeiio Docente 20186,
Coordinacidn y supervisién del registro en iinea de alumnos de nuevo ingreso (Exani
).

Difusién y seguimiento del Programa Institucional de Tutorias.
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