CADLC

INSTRUCTIVO DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS
PARA MAESTROS

1.- El procedimiento inicia sera de presentar su curriculo de vida sustentado con
originales y fotocopias los comprobantes de estudios, acta de nacimiento, identificacion
oficial y en caso de ser extranjero contar con todos los documentos legales que permitan
su estancia en e pais. Dicho curriculo ser4 entregado para su revision y archivo en la
asistencia administrativa.

2.- El persona administrativo se reunird con el profesor para acordar la forma de cobro
(Honorarios o Asimilados a Salarios) en caso de ser por honorarios, deberé traer un
recibo totalmente llenado por e importe total que cubra las clases del semestre en
curso a iniciar € semestre escolar, en caso de que su forma de cobro sea por
asimilados a salarios, debera llenar un formato de solicitud pidiendo su pago por esta
forma.

3.-Firmar una carta compromiso donde se especifica el nombre de la materia aimpartir, a
gue grado corresponde, la cantidad de horas que cubrira la materia, fecha de inicio y
finalizacion de curso, costo de servicios por horay fechas de pago.

4.-Una vez firmada la carta compromiso, se procede a entregarla junto con el programa
de estudios €l cua deberatraer lainformacion de la:

1.) TEMATICA A APLICAR

2.) BIBLIOGRAFIA A UTILIZAR

3.) FORMAS DE EVALUACION

4.) OBJETIVOS DE CADA TEMA

5.) METODOLOGIAS DIDACTICAS DE CADA APLICACION

1.-Tematica: tendré que venir detalladamente el esquema de estudio



6.-

2.-Bibliografia: deberan estar incluidos todos libros y articulos a utilizar

3.-Formas de evaluacion: se explicara €l valor en consideracién de asistencias,
participacion en clases, tareas, trabgjos de exposicion e investigacion, lecturas y
trabgjos finales.

4.-Objetivos: se explicara el punto allegar en los temas que se veran en el transcurso
del programa

Al iniciar € ciclo escolar, € profesor debera entregar €l programa de estudios a cada
uno de los alumnos para que ellos tengan el conocimiento de trabajo del profesor.

Deberan proporcionar un numero de cuenta bancario en Banamex para hacer sus
depdsitos por el pago de sus servicios, de no contar con alguna cuenta en dicho banco
se les proporcionara un formato de solicitud de tarjeta para tramitarla ante € la
ingtitucion bancariay se les puedan hacer sus pagos en forma puntual por medio de
una transferencia electrénica para mayor seguridad del profesor.

Se redlizaran cuatro pagos de forma mensua entre los dias 20 y 30 de cada mes a
partir del mes siguiente inmediato a de inicio de curso,

1.) El primer pago se realizara contra entrega de documentacion requerida por la
administracion.

2.) El segundo pago se realizara sin requerimiento alguno.

3.) El tercer pago se realizara contra entrega de eval uaciones parciales entregadas
en la asistencia administrativa.

4.) El cuarto y ultimo pago se redlizara contra entrega de evaluaciones finales,
para €llo debera recoger antes su acta de calificaciones finales y debera
entregarla completamente llena en la asistencia administrativa .



