PERFIL DE UN DRECTOR ACADEMICO

El Director (a) Académica del Instituto tecnoldgico
panamericano es nombrado para desempenar el cargo por el
Director General.

El DIRECTOR(A) Académico es:

El representante del instituto tecnolégico panamericano
ante las autoridades educativas, y la ejecutora de

decisiones del gobierno escolar, previo consentimiento del
Director General.

Debe contar con una Carrera Profesional comprobable ¢
Titulo y Cédula Profesional,

aunado a un Nombramiento por el representan
mismo que debera estar autorizado por UESTIM &
para tener validez y firmar documentos oficialesico
de pasante, certificados de estudios, etc. =
Supervisara que los programas de me OM académica
se desarrollen de acuerdo a loplaneado:
evaluard ~la ~eficiencia _d& 0s" metodos de  emsenanza
utilizadas por“l'as.,&pr fesores en un ambiente celaborativo vy
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RESPONSABILIDADES

Planear,
Coordinar,
Supervisar,
Controlar

Evaluar los programas de
mejoramiento académico.

HABILIDADES REQUERIDAS

4 Poseer iniciativa, contar con un
4 Sentido de responsabilidad, honestidad
4 Facilidad de palabra

4 Liderazgo

4 Toma de decisiones

4 Respuesta bajo presion

4 Manejo de conflictos

4 Coordinacion

amplio criterio

VALORES

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente

- Area de trabajo en buen estado y limpia.
- lluminacidn y ventilacién adecuada.

- Material de papeleria suficiente.

- Equipo de trabajo adecuado.

Laboral

il

.

“

Honestidac

Puntualidad
Predispo
- Apertura

. 5N o~ ,i

- Clima laboral de}x,e entes condiciones.

- Trabajo en equipao
- Apoyo a otrossdocentes ~ 7
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El Director Académico de Saber Significado de cada letra
abreviada de las diferentes Instituciones Educativas.

Que significa SE P;

S= Secretaria de E= Educacion P= Publica

Que significa RV O E;
R- Registro de V= validez O= Oficial de E-= Educacion
Para qué sirve?

Este documento queda registrado ante la SEPy le da valides
a la carrera solicitada. 1

¢Qué Significa D GE T I? ( antes asi se llamaba la

direccidon que nos rige. Actualmente se llama)
D= Direccion G= General de kE=Educacion T=Tecn
I= Industria

¢Qué significa UEMSTI

U- unid&d{aﬁgucacién = Med k=Supeio"

T- tecnoldgica IBJQ stria 9=servicios.

6134959 e
(961) 6135408

www.inspanamericano.edu.mx

P

12 Sur Poniente No.232 Altos. Col. Centro Tuxtla Gutiérrez, Chiapas



Manual de procedimiento ITP / IUP

PRECESO PARA OTORGAR UN
PERMISO AL ALUNMNO

|
', _El alumno debera Justificar su falta posterior al dia de inasistencia.

i i
' |
! |
|
g 2.-De acuerdo al motivo de falta Unicamente se justificara por: :
' ENFERMEDAD, FALLECIMIENTO DE FAMILIAR (Padre, madre, abuelos, |
' hermanos, hijos, esposo (a)), MOTIVOS FAMILIARES siempre y cuando la |
g presencia del alumno sea de suma importancia, de acuerdo a lo anterior :
g debera justificar de la siguiente manera: :
i NOTA: El alumno tiene un maximo de 3 dias para justificar su falta de lo :

|

|

' contrarlo no se realizara dicho procedimiento
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[ Enfermedad}

!_Los motivos familiares que implican inasistencia solo justifican 1 dia, y !
solo se aprueban los siguientes:
i Enfermedad incapacitable en la que el alumno es tnicamente quien
. puede cuidar del familiar. '
Problemas econdmicos, en caso de los alumnos que radican fuera de la .
- ciudad.
' Procedimientos legales en los que es necesaria la presencia del alumno.
Junta o consulta del sistema de oportunidades. :
- De acuerdo a lo anterior el alumno cuyo tutor sea un familiar, debera
traer por escrito de puiio y letra del tutor la causa o motivo que provoco -
| su inasistencia a clases, nombre completo y firma, asi como 1 copia de
. credencial del tutor. :
En caso de que el alumno sea su propio tutor debera hacer lo mismo.

Fallecimiento Familiar; Debera presentar una copia de acta de defuncidn

—.realizara dicho p
La justificacion-deda,i
justifica suatra
realizacion d

P

ia a clases no
nula entrega de tareasy

i 6134959
enes correspondlente wen 6134950 (§)
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~ -

*Lo tiene que hacer por medio de un oficio explicande
los motivos y dificultades de pago.

SITUACION QUE SE CANCELA UN CONVENIO:
*Cuando el alumno no cumple la fecha estip
convenio, esta estrictamente prohibido «@plaza

-

nueva fecha, en caso de ser muy -necesario tendra que
elaborarse un nuevo convenio definitive:

Cuando el alumno con cubra la

-~

*Cuando el alumnc e, lo; ' o fecha o

monto totala‘pagar del convenio. | i

6134959
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La elaboraciéon de la Nomina para el pago de sueldos se debe
elaborar del 1 al 3y del 15 al 18 de cada mes, recordando que los
dias de pagos correspondientes a las quincenas de cada mes son las
siguientes:

QUINCENA 1: Del 1 al 15 de cada mes. Fecha de Pago 20 de cada
mes

QUINCENA 2: Del 16 al 30-31 de cada mes. Fecha de Pago 5 de cada
mes 1
Los datos deben sustraerse de la Libreta de Registro y carpetas de
docentes donde rubrican cada una de las materias impartidas.

~

Estos datos se cuentan de forma manual y se @‘;:..4” -
de Excel previamente programada para formular ago final de
cada docente. ,5:""’ .
Dar clic a la pagina de INICIO
Dar un:segundo clic en-mi PC 4

Dentro delapartade.de Unidadesitl® Disco Duro, dar clighen~
RESPALDOS, Abtikja CarPeta de ADMINISTRACION A@TUAL, seguido
de la carpeta ESCRIF@RIO y posteriormente la cagfeta de QGQMINASS

6135498
ITP 2020, se elgbora unalgarpeta nueva por cglla mes

.
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FORMATO PARA PORNER
LAS HOARAS TOTALES

2 HORAS LABORADAS TOTAL HORAS HORAS|TOTAL DE
3 NOMBRE MAT VESP| § D S [FWASLAB FIJAS |HORAS PAGAD P.U. SUB-TOTAL TOTAL
r 0 y
1: 7 |ING. Luis Alberto Albores Alvarez g L
0
12 8 |C.P.RAFAEL JIMENEZ GONZALEZ g !
D11 o |JosEALFREDO HE RNANDEZ SANCHEZ L 0 L
21 0
0
2 10 [JOSE SILVA PEREZ E !
23 0
24 0 0 0
” 11 [CAROLINA HERNAI‘DEZ MARTINEZ -
26 0 0 0
12 (MARTHA RUTH ALBORES GOMEZ
21 B o
2 13 |DEYSIHERNANDEZ L 0 !
29 0
i? 14 |ABIEL ISAIMONTOYA VELAZCO g 0 0
an n n n
) - : Wl Horas-cemis | Nowina ceTls RIS
J \ 4 \ 4 \ 4 \ 4
y
Numero de horas totales en W, i -
Nombre del la quincena en el turno _"Cantidad por hora
Docente matutino, vespertino, sabado
o domingo .

. //

» N !

y 6134959 @
> 4 \ (961) 6135408

www.inspanamericano.edu.mx

12 Sur Poniente No.232 Altos. Col. Centro Tuxtla Gutiérrez, Chiapas



