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1.- Objetivo 

Establecer el proceso de impartición y evaluación de asignaturas para el seguimiento académico de los 
decentes en apego a la normatividad institucional.  
 

2.- Alcance 
Este procedimiento abarca desde la elaboración de planeaciones hasta la evaluación de los alumnos. 
 

3.-Receptor del servicio  
Docentes y alumnos de Nivel Preescolar   
 

4.- Responsables 
Dirección de Preescolar  
Docentes  
 

5.- Áreas Involucradas 
 

AREA RESPONSABLE FIRMA 

Dirección de Nivel Básico Isidro García Reyes  
 

 

Dirección de Preescolar  Nidia Sánchez 
Castelan   

 

 
6 .-Contenido 
 
DE LA PLANEACION DE CLASES  

 

Docente 
6.1.1 Elaborar programa analítico y la secuencia didáctica (UFD-CENDI-DO-01) con base a los 
objetivos del POA y la normatividad oficial. 
 
6.1.2 Entregar el programa analítico y la secuencia didáctica (UFD-CENDI-DO-01) de manera digital a 
dirección de preescolar, el último miércoles de cada mes (planeación del mes siguiente) 
 
Dirección de Preescolar  
6.1.3 Revisar y validar las secuencias didácticas que entregan los docentes.   
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Docente 
6.1.4 Impartir clase con base en la secuencia didáctica. 
 
 
DE LA EVALUACIÓN  

 
Dirección de Preescolar  
6.1.5 Informar al personal docente la entrega de la evaluación cualitativa. 
   
Director De Nivel Básico  
6.1.6 Informar la fecha en que se entregara el reporte de evaluación cualitativa.  
 
Dirección de Preescolar  
6.1.7 Enviar vía correo electrónico a docentes el formato de evaluación cualitativa (UFD-NB-PREES-
RG-10)  
 
6.1.8 Solicitar a los docentes de las diferentes asignaturas la evaluación cualitativa de los alumnos. 
 
Docentes 
6.1.9 Elaborar y entregar el formato de la evaluación cualitativa a la dirección de preescolar. 
 
Dirección de Preescolar  
6.1.10 Revisar el formato de evaluación cualitativa. 
6.1.11 Revisar en el sistema de información de la liberación de los pases de examen según el 
calendario. 

6.1.12 Enviar vía correo electrónico el reporte de la evaluación cualitativa al área de servicios escolares  
 
Servicios escolares  
6.1.13 Recibir vía correo electrónico el formato de evaluación cualitativa de los diferentes grados 
académicos. 
 
6.1.14 Subir a la plataforma de SEPH el informe académico de la evaluación cualitativa de cada 
alumno. 
 
 



  

UNIVERSIDAD DEL FUTBOL Y CIENCIAS DEL DEPORTE 

 

PROCEDIMIENTO  PARA LA FUNCIÓN DOCENTE   

DIRECCIÓN DE NIVEL BASICO: 
CENDI 

Vigente a partir de: 
Agosto 2024 

Clave:  
UFD-NB-PREES-PR-02 

Versión:   1.0 Página 1 de 8 

 

Elaboró 
 

 
 

NIDIA SÁNCHEZ CASTELAN 
DIRECTORA DE PREESCOLAR 

Autorizo 
 

 
 

ISIDRO GARCÍA REYES  
DIRECTOR DE NIVEL BÁSICO   

Revisó 
 
 
 

LIC. ROSA ANGELICA BEJARANO 
LOPEZ  

COORDINADORA DE CALIDAD  

Libero 
 
 
 

DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS 
PRESIDENTA DEL CONSEJO UFD 

Este documento es propiedad de la Universidad del Fútbol y Ciencias del Deporte 

 

 
Dirección de Preescolar  
 
6.1.15 Revisar resultados académicos de los alumnos. 
 
6.1.16 Identificar a los alumnos que presentan bajo rendimiento académico. 
 
6.1.17 Informar mediante reunión con padres de familia los alumnos con problemas académicos.   
 
6.1.18 Establecer las estrategias de pedagógicas con los alumnos que presenten bajo rendimiento 
académico.  
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8. Resultado deseado / Entregables 

 
 Secuencia didáctica   
 Calendario de evaluación cualitativa   
 Formato de evaluación cualitativa  
 Formato cambio   
 

9. Indicador  
 
 

Tipo de 
indicador 

Nombre 
Objetivo del 
indicador 

Forma de medición Frecuencia Meta 

 
 
 
Operativo 
 
 

Cumplimiento 
de entrega de 
secuencias  

Conocer y 
medir la 
entrega de 
secuencias 
por parte de 
los docentes.  

 
Numero de Materias  
   _________________X 100 
Secuencias entregadas  

 
 
Semestral  

 
 

100% 

 
 
10. Aportación / Alineación a la Filosofía Institucional / PDI 
 
Garantizar la impartición de educación de calidad con base en el plan académico actual haciendo uso 
de las herramientas tecnológicas disponibles. 
 
Filosofía institucional 
 
Misión: 
Brindar educación de calidad a través de programas de excelencia académico-deportivos 
comprometidos con la investigación en los campos profesionales de las ciencias del deporte, 
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integrados a los procesos de globalización, utilizando las tecnologías de información y comunicación 
para generar comunidades de aprendizaje altamente competitivas y contribuir al progreso con 
responsabilidad social. 
 
Visión: 
Ser reconocida como una universidad líder en los diferentes ámbitos del conocimiento, produciendo 
distribuyendo y aplicando programas académicos de excelencia, a través de sus centros de atención y 
extensión universitaria en el país y el mundo con infraestructura, tecnológico-educativa y deportiva de 
vanguardia para formar y capacitar profesionales integrados al desarrollo de nuestras sociedades. 

 


