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Nombre: Zairet Angélica Alcalá Arellano
Puesto: Jefe de departamento Académico
Área de adscripción: Aula a distancia Totatiche

	Mes
	Actividad
	Fecha

	
Enero
	· Planeación de la Campaña de Promoción(cotizaciones del material de promoción)
· Completar expedientes de las actividades complementarias  y servicio social de alumnos
· Firmas de convenios de colaboración para prácticas profesionales y servicio social.
· Preinscripciones
· Atención al alumnado con respecto al servicio social
· Gestión de recursos materiales para la institución
· Elaborar la propuesta de asignación de materias
	
Del 6 al 30 de Enero

	



Febrero
	· Recibir curriculum vitae de posibles nuevos maestros
· Asignación de materias
· Reunión con los docentes para el inicio del semestre
· Reunión para la elaboración del horario escolar
· Recepción de pagos de reinscripción al semestre
· Apoyo en la elaboración de las listas de asistencia
· Proporcionar información a los alumnos que tienen dudas con respecto al servicio social( formatos)
· Visitas a prepas de la región
	
1 al 21 de febrero  a partir del 22 hasta el 29 de febrero visitas a prepas de la región

	Marzo
	· Visitas a prepas de la región
· Asistencia a la feria de profesiones en el Municipio de Colotlan
· Atención al alumnado
· Trabajo de Archivo
· Gestión con el ayuntamiento para instalar cortinas en nuestra Institución
· Vacaciones
	

1 al 18 de Marzo

	
Abril
	· Asistencia a la reunión Municipal para formar el Consejo Educativo
· Asistencia al encuentro cultural COBAEZ de Zacatecas con sede en el Municipio de Atolinga
· Visitas domiciliarias para promocionar el ITS Totatiche
· Atención al alumnado
· Reunión con los alumnos de la carrera de IADM para afinar detalles para la presentación de residencias profesionales
· Se gestionó con el Ayuntamiento para que nos apoyara con balones de futbol
· Se gestionó con el H. Ayuntamiento la solicitud para que nos prestara un vehículo para las visitas académicas de los alumnos
· Asistencia al Acto Cívico por el Aniversario del Municipio de Totatiche.
· Trabajo de Archivo
	1 al 30 de Abril

	Mayo
	· Atención al alumnado
· Trabajo de Archivo
· Presentación de residencias profesionales de la carrera de IADM
· Telemarketing
· Organización de un torneo interno de futbol para los alumnos y fomentar la convivencia.
· Asistencia a la segunda reunión del consejo educativo municipal
· Se gestionó para contratar al arquitecto Marco Manuel Hernández García de Zacatecas con la finalidad de que les brinde un taller y una conferencia para su aprovechamiento académico a todo el alumnado de la carrera de Arquitectura.
· Visitas a preparatorias para promocionar la oferta académica del ITS de Tala Modulo Totatiche.
· Curso de residencias 2016 para los alumnos de 8°sem de ARQ.


	1 al 31 Mayo.

	Junio
	· Organización del Acto Académico generación 2011-2016
· Telemarketing
· Visitas domiciliarias realizando promoción
· Organización del primer coloquio de Arquitectura.
· Trabajo de Archivo
· Asistencia y promoción Al Acto Académico de la preparatoria de Atolinga Zac.
· Organización de reunión con los docentes para los eventos que se realizaran del tecnológico.

	1 al 30 de Junio

	Julio
	· Telemarketing
· Promoción y asistencia al acto académico de la Secundaria Foránea No.33
· Reunión con el jefe de división de la carrera de Arquitectura
· Visitas domiciliarias realizando promoción.
· Examen de admisión para los nuevos alumnos
· Trabajo de Archivo
· Atención al alumnado que termino su servicio social
· Vacaciones
	1 al 31 de Julio 

	Agosto
	· Una semana de vacaciones
· Telemarketing
· Visitas Domiciliarias
· Propuesta de Asignación de Materias
· Elaboración de Horarios
· Curso con los docentes para iniciar el semestre
· Atención al alumnado de Preinscripciones y Reinscripciones
· Trabajo de Archivo
· Elaboración de Convenios de residencia
· Comisión a tala el 25 de agosto reunión de trabajo
· Apoyo al alumnado en el servicio social

	1 al 31 de Agosto

	Septiembre
	· Trabajo de Archivo
· Apoyo en trámite de la beca manutención
· Atención al alumnado
· El Tecnológico encabezo el Desfile Cívico del 16 de Septiembre
· Se promociono el Tecnológico en una feria de profesiones en el Municipio de Colotlan, Jal en la Preparatoria Regional de Colotlan.
· Se gestionó para que el H. Ayuntamiento de Totatiche nos apoyara con las instalaciones de la cisterna.
	1 al 30 de Septiembre

	Octubre
	· Trabajo de Archivo
· Atención al alumnado
· Archivar documentos de beca manutención
· Reunión con el presidente municipal y diferentes directores de las escuelas del Municipio para organizar la exposición de Altares de Muertos
· Organización de los Altares de Muertos
· Organización de la pasarela de Catrinas Humanas
· Presentación de las Señorita Tec
· Se gestionó con el H. Ayuntamiento para que nos prestaran Vehículos para que los alumnos salgan a visitas académicas
	




