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1.- Objetivo
Establecer el proceso de imparticion y evaluacion de asignaturas para el seguimiento académico de los
estudiantes en apego a la normatividad institucional.

2.- Alcance
Este procedimiento abarca desde la elaboracion y desarrollo de la Planeacion didacticas hasta la
evaluacion de los alumnos.

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

4.- Responsables
Direccion Preescolar
Coordinacion de logistica
Docentes

5.- Areas Involucradas

AREA RESPONSABLE FIRMA
Direccion de Nivel Basico
Direccion de Preescolar
Coordinacion del servicios
escolares
Responsable de gestion
operativa

6 .-Contenido

6.1 DE LA PLANEACION DIDACTICA

Docente
6.1.1 Elaborar la Planeacion didactica (UFD-CEN-DO-1V.1.0) con base a los objetivos del POA vy la
normatividad oficial de la SEPH.
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6.1.2 Entregar la Planeacion didactica (UFD-CEN-DO-1V.1.0) de manera digital al coordinador académico
de Preescolar, el ultimo miércoles de cada mes se entregara el Planeacion Didactica (el mes
siguientes)

Direccion de Preescolar.
6.1.3 Revisar las Secuencias didacticas que entregan los docentes.

Docente

6.1.4 Llevar acabo el desarrollo de la planeacion con los alumnos.
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6.2 DE LA EVALUACION

Direccion de Preescolar
6.2.1 Informara al personal docente los aspectos que se deben de considerar para la evaluacién
cualitativa de los alumnos (UFD-CENDI-DO-10V.1.0)

6.2.2 Enviar via correo electronico al personal docentes el formato para la evaluacion cualitativa.
(UFD-CENDI-DO-10V.1.0)

Docentes

6.2.3 Cada docente realizard la evaluacion -cualitativa (UFD-CEN-DO-1V.1.0) de su asignatura
correspondiente en el formato que fue enviado via correo electrénico.

6.2.4 El docente enviara el formato de su evaluaciéon cualitativa (UFD-CEN-DO-1V.1.0) a la docente titular
de cada grupo académico.

6.2.5 La docente titular integrara la informacién en un solo formato y la enviara via correo electronico a
la Direccién de Preescolar.

Direccion de Preescolar

6.2.6 Revisar el formato de la evaluacién cualitativa (UFD-CEN-DO-1V.1.0) que fue envidada por el
personal docente.

6.2.7 Enviara el formato de la evaluacién cualitativa (UFD-CEN-DO-1V.1.0) a la coordinacion de servicios
escolares.

Coordinacién de servicios escolares
6.2.8 Subir la informacion de la evaluacion cualitativa (UFD-CEN-DO-1V.1.0) en la plataforma de SEPH.

6.2.9 Si el Padre de Familia requiere de su evaluacion cualitativa, se la brindara la coordinacion de
servicios escolares.
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6.3 SEGUIMIENTO ACADEMICO CON PADRES DE FAMILIA

Direcciéon de Preescolar

6.3.1 Informar al personal docente que diariamente se brindaran un informe a los Padres de Familia
de los siguientes aspectos (contenido académico que trabajo durante el dia, porcidon de alimentos que
consumid en la colacion y comida, si presento alguna incidencia)

Docentes

6.3.2 Al momento de entregar a los alumnos (perfil tiempo basico) le informara al Padres de familia o
persona que viene arecoger al alumno(a) los aspectos mencionados anteriormente.

6.3.3 La docente le informara a la asistente el informe de las actividades académicas, alimento e
incidencias que presento su hija o hijo.

Asistente

6.3.4 Al momento de entregar a los alumnos (perfil tiempo completo) le informara al Padres de familia o
persona que viene a recoger al alumno(a) los aspectos mencionados anteriormente.
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6.4 SEGUIMIENTO CON PADRE DE FAMILIA DE ALUMNOS CON BAJO RENDIMIENTO ACADEMICO

Direccién de Preescolar

6.4.1 Solicitara el informe a la docente de cada asignatura de los alumnos con bajo rendimiento
académico.

6.4.2 Informar a la direccién de Nivel Basico los alumnos que presentar bajo rendimiento académico.
6.4.3 Se solicitard agendar una reunion con el Padre de Familia del alumno(a) con bajo rendimiento
académico

Responsable de gestion operativa

6.4.4 Subir la informacion a sistema para que se pueda agendar la reunion con los Padres de Familia.

Enlace operativo

6.4.5 Se comunicara con los Padres de familia para asignar el diay la hora de la reunién
6.4.6 Se publicara en el calendario de reunion.

Responsable de gestion operativa

6.4.7 Informara de la reunién programada con los Padres de familia un dia antes de la reunién.

Direccion de Preescolar

6.4.8 Se presentara a la reunion, asi como las areas convocadas para informar al padre de Familia el
acompafiamiento que se le brindara a su hijo para que puede adquirir los objetivos establecidos del
grado académico, brindado las estrategias pedagodgicas.
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6.5. Resultado deseado / Entregables
Secuencia didactica
Informe cualitativo

6.3. Indicador
Indicador | Descripcién Factor Formula Frecuencia | Meta
Conocer el Numero de asignaturas
Gestion porcentaje  de | Eficiencia X100 | Semestral 90%
planeaciones Secuencias entregadas
entregadas

6.4. Aportacion / Alineacion a la Filosofia Institucional / PDI

La aportacién del presente procedimiento es brindar los contenidos y poder medir la educacion con
calidad y el analisis de ser competitivos, asi como poder dar seguimiento a los alumnos que asi lo
requiera.

Filosofia institucional

Mision:

Brindar educaciébn de calidad a través de programas de excelencia académico-deportivos
comprometidos con la investigacion en los campos profesionales de las ciencias del deporte,
integrados a los procesos de globalizacion, utilizando las tecnologias de informacién y comunicacion
para generar comunidades de aprendizaje altamente competitivas y contribuir al progreso con
responsabilidad social.
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Vision:
Ser reconocida como una universidad lider en los diferentes ambitos del conocimiento, produciendo
distribuyendo y aplicando programas académicos de excelencia, a través de sus centros de atencion y

extension universitaria en el pais y el mundo con infraestructura, tecnolégico-educativa y deportiva de
vanguardia para formar y capacitar profesionales integrados al desarrollo de nuestras sociedades.
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