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1. Objetivo

Establecer los procesos de apoyo al alumno deportista sobre las distintas actividades respecto a las
etapas del modelo académico-deportivo de la Universidad del Futbol y Ciencias del Deporte.

2.Alcance
Brindar informacién necesaria a los alumnos deportistas de nivel Licenciatura y Posgrado de la UFD
desde su induccion, seguimiento académico, integracion y desarrollo de su identidad institucional.

3.Receptor del servicio
Alumnos deportistas de la UFD

4.Responsable

Direccion de Licenciatura y Posgrado, Decanato de la Linea social. Decanato de la Linea
Rendimiento Deportivo, Decanato de la Linea de la salud, Lideres de Linea Académico, Lider de
Modalidad mixta / virtual y Asistente educativo.

5. Areas Involucradas

AREA PUESTO NOMBRE / FIRMA
Direccion de Licenciatura y Posgrado.
Lider de linea de la Salud.
Lider de linea de Educacion Fisica y Deporte.
Lider de linea Social.
Lider de modalidad mixta/virtual
Lider de Posgrado
Lider Extension Universitaria.
Lider de Servicio Social y Practicas.
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6.1 INTRODUCCION

La Universidad del Futbol y Ciencias del Deporte (UFD) como institucién de educacion superior tiene
las tareas sustantivas de docencia, investigacion y extension. La primera, la formacion de
estudiantes, la desempafa a través de la oferta de programas de excelencia académico-deportivos
comprometidos con la investigacion en los campos profesionales de las ciencias del deporte.

Los manuales al igual que otras herramientas administrativas son en la actualidad un método por el
cual las instituciones potencializan sus recursos y su proceder. Esta potencializacion genera
beneficios directos en los manejos financieros, pero también contribuye de manera directa en una
variedad de factores tales, como la reduccion de accidentes laborales, reduccion de desechos
contaminantes, o el incremento en la calidad del entorno laboral, todo en dependencia del rubro de la
empresa.

La Universidad del Futbol y Ciencias del Deporte en la intencion de generar los mas altos estandares
competitivos elabora el documento “Manual de Procesos de Apoyo al Estudiante” con el propdsito de
establecer los procesos y estrategias para optimizar la trayectoria del alumno en la UFD.

El presente manual describe puntualmente los procesos para llevar a cabo las actividades que se
presentan como apoyo a la vida estudiantil de los alumnos deportistas de Nivel Licenciatura. Para
lograr una contundente familiarizacion por parte del colaborador con este manual de se determiné
ideal describir cada proceso en tres fases:

Informacion del proceso: en este apartado se determinan factores independientes en cada proceso
tales como el propdsito del proceso, alcance, referencia, responsabilidades.

Proceso: se describe el proceso de manera sistematica a manera de redaccién, enumerando cada
uno de los pasos a seguir y delimitando el responsable de cada actividad.

Flujograma del proceso: se muestra de manera visual el proceso utilizando la simbologia ANSI
(American National Standards Institute), facilitando la interpretacion del proceso.

Este documento forma parte de los manuales, procedimientos, politicas y ordenamientos que emite la
UFD.
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6.2 CAPITULO 1: INDUCCION

6.2.1 Objetivo

Integrar a los nuevos alumnos deportistas al modelo académico-deportivo de la UFD, brindandoles

informacién general a través de un curso de induccién para fortalecer el sentido de pertenencia e
identidad institucional.

6.2.2 Alcance
Este proceso abarca desde planeacion de contenido del curso, hasta la aplicacion del mismo.

6.2.3 Receptor del servicio
Alumnos deportistas

6.2.4 Responsable

Direccion de Licenciatura y Posgrado, Lideres de linea, Lider de modalidad mixta/virtual, Lider
Deportivo, Lider Extension Universitaria, Lider de Servicio Social y Préacticas Profesionales,

6.2.5 Areas Involucradas

AREA PUESTO NOMBRE / FIRMA
Direccion de Licenciatura y Posgrado.

Lider de linea de la Salud.

Lider de linea de Educacion Fisica y Deporte.
Lider de linea Social.

Lider de Modalidad Mixta/ Virtual

Asistentes educativos por linea.

6.2.6 Contenido

Lideres académicos de linea
6.2.6.1 Elaborar curso de induccién en cada periodo escolar con base a la matricula de nuevo
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ingreso, considerando la metodologia institucional

v" NUmero de grupos
v' Espacios fisicos
v Horario tipo base
v/ Carta descriptiva

6.2.6.2 Imprimir el cuadernillo de trabajo del alumno deportista.
6.2.6.3 Solicitar espacios fisicos.
6.2.6.4 Elaborar y entregar requisiciones.
6.2.6.5 Precarga de HTB en SIA.
6.2.6.6 Socializar y autorizar en Reunion de planeacion y RTC.
6.2.6.7 Ejecutar curso de induccion segun HTB.

Anexo o Formatos a utilizar

Cuadernillo de trabajo de induccién fisico o digital

Bitacora
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6.2.7 Diagrama de Flujo
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6.2.6.7 |

Ejecutar curso de induccién segin

HTB

.

N

6.2.8 Resultado deseado / Entregables

Bitacora de acuerdos al realizar induccién a alumnos deportistas de nuevo ingreso de la UFD.

6.2.9 Indicador (es)

Indicador | Descripcion Factor Formula Frecuencia | Meta
Induccion Requerida 1 vez por
Operacion | Realizar Induccién | Eficiencia > . X 100 periodo 100%
Induccién Realizada escolar

6.2.10 Aportacioén / Alineacion ala filosofia institucional / PDI

Fortalecimiento del Modelo Educativo Académico Deportivo a partir del seguimiento de los procesos
de ensefianza aprendizaje establecidos como metodologia institucional y el aprovechamiento de las
experiencias docentes como orientacién para la mejora del mismo

Referencia: objetivo estratégico 1
Brindar educacion integral de calidad produciendo, distribuyendo y aplicando programas de
excelencia académico-deportivos con énfasis en valores universales, en diferentes ambitos del
conocimiento, utilizando cada una de las seis estrategias determinadas para este objetivo.
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6.3 CAPITULO 2 :CURSO PROPEDEUTICO

6.3.10bjetivo

Adquirir los conocimientos y habilidades previas necesarias para la incorporaciéon a los estudios de
cenciatura de la linea de la salud, en el area de bases anatomicas.

6.3.2 Alcance
Establecer desde planeacion de contenido del curso propedéutico, hasta la aplicacion del
mismo el proceso a seguir para su realizacion.

6.3.3 Receptor del servicio
Alumnos deportistas

6.3.4 Responsable

Direccién de Licenciatura y Posgrado, Lideres de linea de la Salud, Centro General de Operaciones
(CGO).

6.3.5 Areas Involucradas

AREA PUESTO NOMBRE / FIRMA
Direccion de Licenciatura y Posgrado.
Lider de linea de la Salud.
Centro General de Operaciones (CGO)

6.3.6 Contenido

Lideres académicos de linea de la Salud
6.3.6.1Elaborar curso propedéutico para el periodo escolar Enero y Septiembre respectivamente
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con base a la matricula de nuevo ingreso, considerando la metodologia institucional
NUumero de grupos

Espacios fisicos

Horario tipo base

Carta descriptiva

Contenido del curso propedéutico (Programa académico de las asignaturas, recursos
didacticos)

Asignacion de Docentes

AN N NENAN

<

6.3.6.3 Cargar curso propedéutico en plataforma virtual

6.3.6.3 Asignar usuario y contrasefia de plataforma virtual a asesores académicos

6.3.6.4 Solicitar espacios fisicos

6.3.6.5 Elaborar y entregar horarios presenciales a Docentes que impartirdn curso propedéutico
6.3.6.6 Precarga de HTB en SIA

6.3.6.7 Socializar y autorizar en Reunion de planeacion y RTC

6.3.6.8 Ejecutar curso propedéutico segun HTB

Anexo o Formatos a utilizar

Bitacora
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6.3.7 Diagrama de Flujo
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6.3.6.8

Ejecutar curso propedéutico segin
HTB

—

6.3.8 Resultado deseado / Entregables

Bitacora de asistencia al realizar el curso propedéutico.
Proyecto de operacién

6.3.9 Indicador (es)

Indicador | Descripcion Factor Formula Frecuencia | Meta
Reall Curso Propedéutico Requerido 2 por periodo
Operacion ealizar curso Eficiencia X 100 escolar 100%

propedéutico

Curso Propedéutico Realizado

6.3.10 Aportacion / Alineacion a la filosofia institucional / PDI

Fortalecimiento del Modelo Educativo Académico Deportivo a partir del seguimiento de los procesos
de ensefianza aprendizaje establecidos como metodologia institucional y el aprovechamiento de las
experiencias docentes como orientacion para la mejora del mismo

Referencia: objetivo estratégico 1

Brindar educacion integral de calidad produciendo, distribuyendo y aplicando programas de
excelencia académico-deportivos con énfasis en valores universales, en diferentes ambitos del
conocimiento, utilizando cada una de las seis estrategias determinadas para este objetivo.

Elaboro Autorizo Revis6 Libero
NOMBRE MTRA. YESENIA LARA MAYORGA LIC. ROSA ANGELICA BEJARANO LOPEZ DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
COMITE ACADEMICO DIR. LIC. Y POSGRADO COORD. DE COMPETITIVIDAD PRESIDENTA DEL CONSEJO UFD

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




Futbol y Gencias
del Deporte

Universidad del UNIVERSIDAD DEL FUTBOL Y CIENCIAS DEL DEPORTE

MANUAL DE PROCESOS DE APOYO AL ALUMNO DEPORTISTA

DIRECCION DE

LICENCIATURA Y POSGRADO

Vigente a partir de:

MARZO 2023

Clave:
UFD-ALP-MN-03

Version: 1.4

Pagina 12 de 39

6.4 CAPITULO 3: SOCIALIZACION DE GUIA DE ACOMPANAMIENTO

6.4.1 Objetivo

Fortalecer el acompafiamiento y seguimiento integral del alumno deportista de la UFD socializando la
informacién por cada una de las areas de servicio en cada periodo sensible segun el Modelo
Académico Deportivo, que es necesario que conozcan para el cumplimiento de sus actividades, asi
como recomendaciones de los diversos servicios que se le ofrecen.

6.4.2 Alcance

Integracion de informacion del ambito académico en el proceso de construccion de la Guia de
Acompafnamiento hasta la socializacion y entrega del mismo.

6.4.3 Receptor del servicio

Alumnos deportistas de la UFD.

6.4.4 Responsable

Direccion de Licenciatura y Posgrado, Lideres de linea, Lider de modalidad mixta/virtual, Lider
Deportivo y Tutores Académicos

6.4.5 Areas Involucradas

AREA

PUESTO

NOMBRE / FIRMA

Direccion de Licenciatura y Posgrado.

Lider de linea de la Salud.

Lider de linea de Educacion Fisica y Deporte.

Lider de linea Social

Lider de Modalidad Mixta/ Virtual

Asistente Educativo

6.4.6 Contenido

Comité Académico de la

UFD

Elaboro
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6.4.6.1 Validar la informacion para integrarla en el proceso de construccion que realiza el area de
Servicios Escolares.

Asistente Educativo

6.4.6.2 Recibir la informacién validada por el comité académico y entregarla a Servicios Escolares
para su construccion.

6.4.6.3 Recibir por parte de servicios escolares Guia de Acompafamiento digital.
6.4.6.4 Elaborar el sobre individual de cada estudiante para ser entregada.
6.4.6.5 Imprimir guia e ingresarla en sobres personalizados para cada estudiante segun categoria.

6.4.6.6 Socializar a alumnos la Guia de Acompafiamiento con firma de bitacora.

Anexo o Formatos a utilizar

Bitacora de guias entregadas.

Elaboro Autorizo Revis6 Libero
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6.4.7 Diagrama de Flujo
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6.4.8 Resultado deseado / Entregables

Bitacora de guias entregadas.

Elaboro

NOMBRE

COMITE ACADEMICO

Autorizo

MTRA. YESENIA LARA MAYORGA
DIR. LIC. Y POSGRADO

Revis6

LIC. ROSA ANGELICA BEJARANO LOPEZ
COORD. DE COMPETITIVIDAD

Libero

DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
PRESIDENTA DEL CONSEJO UFD

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




=
Universiclad del UNIVERSIDAD DEL FUTBOL Y CIENCIAS DEL DEPORTE

Futbol y Gencias
del Deporte

MANUAL DE PROCESOS DE APOYO AL ALUMNO DEPORTISTA

Vigente a partir de: Clave:
DIRECCION DE
MARZO 2023 UFD-ALP-MN-03
LICENCIATURA ¥ POSGRADO Versiéon: 1.4 Pagina 15 de 39

6.4.9 Indicador (es)

Indicador | Descripcion Factor Formula Frecuencia | Meta
e Guias Requeridas 1 vez por
Socializacion de ;
Operaci6n Guia de Eficiencia X100 periodo 90%
Guias entregadas sensible

Acompafiamiento

6.4.10 Aportacion / Alineacion ala filosofia institucional / PDI

Fortalecimiento del Modelo Educativo Académico Deportivo a partir del seguimiento de los procesos
de ensefianza aprendizaje establecidos como metodologia institucional y el aprovechamiento de las
experiencias docentes como orientacion para la mejora del mismo

Referencia: objetivo estratégico 1

Brindar educacion integral de calidad produciendo, distribuyendo y aplicando programas de
excelencia académico-deportivos con énfasis en valores universales, en diferentes ambitos del
conocimiento, utilizando cada una de las seis estrategias determinadas para este objetivo.

6.5 CAPITULO 4: EXPEDIENTE DE TRAYECTORIA ACADEMICA

6.5.1 Objetivo

lintegracién, manejo y conservacion de los expedientes académicos de los alumnos deportistas de la
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UFD como herramienta de seguimiento y acompafnamiento.

6.5.2 Alcance
Desde la construccion del expediente al momento de la induccién de los alumnos deportistas de nivel
Licenciatura y Posgrado de la UFD hasta el egreso.

6.5.3_Receptor del servicio
Alumnos deportistas de la UFD

6.5.4 Responsable

Asistente Educativo.

6.5.5 Areas Involucradas

AREA PUESTO NOMBRE / FIRMA
Asistente Educativo de la Linea de Educacion
Fisica y Deporte
Asistente Educativo de la Linea de la Salud
Asistente Educativo de la Linea Social

6.5.6 Contenido

Asistente Educativo:
6.5.6.1 Descargar de la plataforma académica SIA, la informacion que conforma el expediente de
trayectoria académica del alumno al ingresar a la institucion.

Ficha de ldentificacion

Materias

Record de asistencias / inasistencias
Calificaciones

Historial

Horario del Alumno

Incidencias

AN N NANANANAY

6.5.6.2 Imprimir la informacion que se descarg6é de la plataforma académica SIA de cada alumno.
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6.5.6.3 Armar el expediente del alumno deportista.
6.5.6.4 Integrar al expediente de trayectoria académica en cada incidencia, la siguiente informacion

Informacion de SD / recursamientos / asesorias
Historial académico

Calificaciones por periodo

Carta Compromiso / Condicionante.

Fichas de Acuerdo

Bitacoras de Reuniones de atencion personalizada
Justificantes médicos

AN N NANANANAY

6.5.6.5 Resguardo del expediente de trayectoria académica del alumno.
6.5.6.6 Actualizacion del expediente de trayectoria académica del alumno al inicio de cada
cuatrimestre.

Anexo o Formatos a utilizar
Guia de Documentos que conforman el expediente del alumno.( clave)

6.5.7. Diagrama de Flujo

Presidencia del
Consejo

Direccion de <
Areas de

Servicio

Asistentes Académicos Licenciaturay
Posgrado Universitario
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v

6.5.6.1

Descargar de la plataforma académica
SIA, la informacién que conforma el
expediente de trayectoria académica
del alumno al ingresar a la institucion.

v

6.5.6.2

Imprimir la informacion que se
descargo de la plataforma académica
SIA de cada alumno.

i

v

6.5.6.3

Armar el expediente del alumno
deportista.

6.5.6.4

3}

Anexar al expediente de trayectoria
académica, en caso de ser necesario la
siguiente informacion:

6.5.6.5

v

Resguardo del expediente de
travectoria acagémica del alumno.

6.5.6.6

v

Actualizacion del expediente de
trayectoria académica del alumno al
inicio de cada cuatrimestre.

Fin

6.5.8 Resultado deseado / Entregables

Expedientes actualizados de trayectoria académica de los alumnos deportistas de la UFD.

6.5.9 Indicador (es)

| Indicador | Descripcién | Factor | Formula | Frecuencia | Meta |
Elabor6 Autorizo Revis6 Libero
NOMBRE MTRA. YESENIA LARA MAYORGA LIC. ROSA ANGELICA BEJARANO LOPEZ DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS

COMITE ACADEMICO

DIR. LIC. Y POSGRADO

COORD. DE COMPETITIVIDAD

PRESIDENTA DEL CONSEJO UFD

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




=
Universiclad del UNIVERSIDAD DEL FUTBOL Y CIENCIAS DEL DEPORTE

Futbol y Gencias
del Deporte

MANUAL DE PROCESOS DE APOYO AL ALUMNO DEPORTISTA

Vigente a partir de: Clave:
DIRECCION DE
MARZO 2023 UFD-ALP-MN-03
LICENCIATURA ¥ POSGRADO Version: 1.4 Pagina 19 de 39
Realizar expediente Expediente Requeridos 1 vez por
Operacion de trayectoria Eficiencia X100 cuatrimestre 100%
académica. Expediente Realizados

6.5.10 Aportacion / Alineacion ala filosofia institucional / PDI

Fortalecimiento del Modelo Educativo Académico Deportivo a partir del seguimiento de los procesos
de ensefianza aprendizaje establecidos como metodologia institucional y el aprovechamiento de las
experiencias docentes como orientaciéon para la mejora del mismo

Referencia: objetivo estratégico 1

Brindar educacién integral de calidad produciendo, distribuyendo y aplicando programas de
excelencia académico-deportivos con énfasis en valores universales, en diferentes ambitos del
conocimiento, utilizando cada una de las seis estrategias determinadas para este objetivo.

6.6 CAPITULO 5: ATENCION PERSONALIZADA
6.6.1 Objetivo

Fortalecer el acompafiamiento del alumno deportista en el Modelo Educativo Académico Deportivo de
la UFD a partir de los procesos establecidos como metodologia institucional.
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6.6.2 Alcance )
Desde la solicitud de reunion con padres de familia del alumno deportista a través del Area de Enlace
Operativo hasta la firma de bitdcora de acuerdos.

6.6.3_Receptor del servicio
Alumnos deportistas de la UFD
Padre de familia del alumno deportista.

6.6.4 Responsable

Lider de Linea
Asistente Educativo.

6.6.5 Areas Involucradas

AREA PUESTO NOMBRE / FIRMA
Direccion de Licenciatura y Posgrado.
Lider de linea de la Salud.
Lider de linea de Educacion Fisica y Deporte.
Lider de linea Social.
Lider de Modalidad Mixta/ Virtual
Asistente Educativo

6.6.6 Contenido

Asistente Educativo y Lider de Linea o Posgrado :

6.6.6.1 Solicitar reunion a través de enlace operativo con padres de familia del alumno deportista de
la UFD que se requiera derivado de la reunion de RTC de cada linea validado por el comité
académico.

6.6.6.2 Imprimir bitacora de acuerdos del SIA de la reunion programada.

6.6.6.3 Recibir a padres de familia en la UFD en el horario programado para la reunion.
6.6.6.4 Llevar el expediente de trayectoria académica a la reunion con padres de familia.
6.6.6.5 Llenar la bitacora de acuerdos y anexar copia al expediente de trayectoria académica.
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Anexo o Formatos a utilizar

Guia de Documentos que conforman el expediente del alumno.

6.6.7. Diagrama de Flujo

Asistentes Académicos y

Lider de linea

Enlace operativo

Solicitar reunién a través de enlace operativo con padres de familia del alumno deportista
6 6 6 1 de la UFD que se requiera derivado de la reunién de RTC de cada linea.

Padres de Familia
del alumno UFD

v

Imprimir bitacora de acuerdos del SIA de la

6 . 6 6 2 reunion programada.

¥

v

Recibir a padres de familia en la UFD

6.6.6.3 en el horario programado.

i}

Llevar el expediente de trayectoria

6 6 6 4 académica.

|

6.6.6.5 v

Firma de bitacora de acuerdo con padres de familia y anexar copia al expediente.

v

e D

6.6.8 Resultado deseado / Entregables

Bitacora de acuerdos de seguimiento personalizado de los alumnos deportistas de la UFD.

6.6.9 Indicador (es)
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Indicador | Descripcion Factor Formula Frecuencia Meta

Seguimiento Requeridos Si es requerido

seguln comité
académico.

Realizar bitacora de
acuerdo de
seguimiento

personalizado.

X 100

Operacion Eficiencia Seguimiento Realizados 100%

6.6.10 Aportacion / Alineacion ala filosofia institucional / PDI

Fortalecimiento del Modelo Educativo Académico Deportivo a partir del seguimiento de los procesos
de ensefianza aprendizaje establecidos como metodologia institucional y el aprovechamiento de las
experiencias docentes como orientacion para la mejora del mismo

Referencia: objetivo estratégico 1
Brindar educacién integral de calidad produciendo, distribuyendo y aplicando programas de

excelencia académico-deportivos con énfasis en valores universales, en diferentes ambitos del
conocimiento, utilizando cada una de las seis estrategias determinadas para este objetivo.

6.7 CAPITULO 6: TUTORIA
6.7.1_ Objetivo
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Fortalecer la formacién integral del alumno deportista de la UFD mejorando la calidad de su proceso
educativo por medio de estrategias de atencién personalizada y acompafiamiento a su trayectoria
académica con base en principios de servicio, honestidad, discrecién, seriedad, compromiso, libertad
de expresion e interculturalidad.

6.7.1.1 Objetivos especificos

e Facilitar el proceso de integracion de los alumnos de nuevo ingreso a las Licenciaturas de la
UFD.

e Disminuir indices de desercién, reprobacién y rezago académico.

e Elevar la calidad del proceso formativo en el ambito de la construccion de valores
institucionales, destrezas, actitudes, competencias y habitos.

e Orientar al tutorado en la deteccion de problematicas y las fuentes de las mismas, que pudieran
causarle retrasos en sus estudios y en su momento, conducirlo para lograr su autonomia
intelectual.

e Ensefiar a los alumnos deportistas, los métodos o las estrategias de solucion de los problemas
0 ejercicios, que posibiliten el logro de un mejor aprendizaje.

e Detectar a los alumnos deportistas que estan en riesgo, por cualquiera de las causas
contempladas en el reglamento escolar, para proporcionarles orientacion y apoyo.

e Realimentar la practica docente mediando el proceso de ensefianza aprendizaje y la interaccion
entre profesores y alumnos deportistas, que generen alternativas de atencion e incidan en la
integridad de la formacion profesional de los tutorados.

e Contribuir al proceso de consolidaciéon y evaluacién del programa educativo.

e Fomentar el uso racional por parte de los estudiantes de los recursos institucionales.

6.7.2 Alcance
Este proceso abarca desde la elaboracién de un diagnostico y prondstico de los alumnos en el @mbito
académico hasta la evaluacion de la actividad tutorial

6.7.3 Receptor del servicio
Alumnos deportistas de la UFD.

6.7.4 Responsable
Direccibn de Licenciatura y Posgrado, Lideres de linea, Lider de modalidad mixta/virtual, Lider
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Deportivo y Tutores Académicos
6.7.5 Areas Involucradas
AREA PUESTO NOMBRE / FIRMA

Direccion de Licenciatura y Posgrado.

Lider de linea de la Salud.

Lider de linea de Educacion Fisica y Deporte.
Lider de linea Social.

Lider de Modalidad No Escolarizada

Tutores Académicos

6.7.6 Contenido

Comité Académico de la UFD
6.7.6.1 Validar la asignacion de tutores a los tutorados que los lideres académicos de lineas planteen
al inicio de cada periodo escolar y Llevar un registro de tutores y tutorados.

Tutores Académicos
6.7.6.2 Recibir del comité académico la lista de los alumnos de los cuales sera tutor al inicio del
periodo escolar.

6.7.6.3 Elaborar un expediente individual de cada estudiante, donde tenga en cuenta los referentes
fundamentales del diagndstico, la trayectoria académica, la integracion del perfil de los estudiantes
gue ingresan y su perfil progresivo, lo cual condiciona el seguimiento de la trayectoria escolar de los
estudiantes e implica la reconstruccion sobre los antecedentes académicos de cada uno de los
alumnos durante su transito por la UFD en el Ficha de Identificacion del Tutorado UFD-ALP-RG-23
V 1.0.

6.7.6.4 Solicitar informacion en caso de ser necesario a los profesores sobre aspectos actitudinales y
académicos de sus alumnos con el documento de Entrevista Inicial del Tutor UFD-ALP-RG-22 V
1.0

6.7.6.5 Planear sus Intervenciones de acuerdo con la Entrevista de Seguimiento del Tutor UFD-
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ALP-RG-21V 1.0

6.7.6.6 Aplicar a mediados del periodo escolar el Entrevista de Seguimiento del Tutor UFD-ALP-
RG-22 V 1.0.

6.7.6.7 Participar en trabajos colegiados para la elaboracién y discusion conjunta de proyectos
pedagdgicos, innovaciones didacticas, desarrollo y adaptaciones curriculares y criterios de evaluacién
de los estudiantes.

6.7.6.8 Realizar el acopio de la informacion util sobre el rendimiento de sus tutorados asi como llevar
un control de los alumnos que atiende, el tipo de sesion que se llevé a cabo, cual fue la problematica,
las estrategias generadas, tareas, observaciones, etc. de sus tutorados en el Informe Global de la
Tutoria UFD-ALP-RG-19// V 1.2

6.7.6.9 Entregar al comité académico sus resultados mediante el Informe Global de la Tutoria
UFD-ALP-RG-19// V 1.2 antes de la tercera evaluacién parcial del periodo escolar.

Comité Académico de la UFD
6.7.6.10 Gestionar y poner a disposicion de los tutores la informacion basica que se requiera para las
tutorias.

6.7.6.11 Evaluar la actividad tutorial de caracter cualitativo recibida , por parte de los alumnos
deportistas de la UFD ,con el fin de detectar problemas y hacer sugerencias de acciones para la
mejora continua con el formato de Evaluacion del programa de tutorias académicas Instrumento
dirigido al tutorado UFD-ALP-RG-18//V 1.1

6.7.6.12 Recibir por parte de los tutores académicos el Informe Global de la Tutoria UFD-ALP-RG-
19// V 1.2 para la mejora en las normas, lineamientos, criterios y procedimientos que permitan por
un lado alcanzar los objetivos de cada tutorado a traves del tutor y por otro agilizar los procesos
inherentes a la administracion escolar.

6.7.6.13 Evaluar el programa de tutoria académicaa con caracter cualitativo con el fin de detectar
problemas y hacer sugerencias de acciones para la mejora continua con el formato de Evaluacién
del programa de tutorias académicas Instrumento dirigido al tutor UFD-ALP-RG-17//V 1.1
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Anexo o Formatos a utilizar

Ficha de Identificacion del Tutorado UFD-ALP-RG-23 V 1.0.

Entrevista Inicial del Tutor UFD-ALP-RG-22 V 1.0

Entrevista de Seguimiento del Tutor UFD-ALP-RG-21V 1.0

Evaluacion del programa de tutorias académicas Instrumento dirigido al tutorado UFD-ALP-RG-18 //
V11

de Evaluacién del programa de tutorias académicas Instrumento dirigido al tutor UFD-ALP-RG-17 // V
1.1

Informe Global de la Tutoria UFD-ALP-RG-19// V 1.2

6.7.7 Diagrama de Flujo

Direccidon de Licenciaturay

Tutores académicos Comité académico

Posgrado
6.7.6.1
i Validar la asignacion de tutores
6762 Recibir del comité académico
Elaborar un expediente con la aplicacion
6 7 6 3 de cuestionario de alumnos de nuevo
e ingreso
¥
6764 | Solicitar informacion
T Planear sus Intervenciones
6 . 7 6 6 Aplicar cugstionario de
v
6 ' 7 6 7 Realizar el acopio de la informacién
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6 . 7 6 8 Entregar al comité académico sus
resultados +
6 . 7 . 6 . 9 Gestionar y poner a disposicion de los
tutores
2
6 . 7 . 6 . 10 Evaluar la actividac_! tu_torial de caracter
v
6 . 7 . 6 . 1 1 Recibir por parte de los tutores
académicos el Informe Global de la
Tutoria (Clave)
v
6 ) 7 - 6 ) 12 Evaluar el programa de tutoria
académicaa
v

6.7.8 Resultado deseado / Entregables

Ficha de Identificacion del Tutorado UFD-ALP-RG-23 V 1.0.

Entrevista Inicial del Tutor UFD-ALP-RG-22 V 1.0

Entrevista de Seguimiento del Tutor UFD-ALP-RG-21V 1.0

Evaluacion del programa de tutorias académicas Instrumento dirigido al tutorado UFD-ALP-RG-18 //
V11

de Evaluacién del programa de tutorias académicas Instrumento dirigido al tutor UFD-ALP-RG-17 // V
1.1

Informe Global de la Tutoria UFD-ALP-RG-19// V 1.2

6.7.9 Indicador (es)

Indicador | Descripcion Factor Formula Frecuencia | Meta
Tutorias Requeridas 1 vez por
. Realizacion de . X 100 periodo
Operacion Tutoria Eficiencia Tutorias Realizada escolar 100%

6.7.10 Aportacion / Alineacion ala filosofia institucional / PDI

Fortalecimiento del Modelo Educativo Académico Deportivo a partir del seguimiento de los procesos
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de ensefanza aprendizaje establecidos como metodologia institucional y el aprovechamiento de las
experiencias docentes como orientacion para la mejora del mismo

Referencia: objetivo estratégico 1

Brindar educacién integral de calidad produciendo, distribuyendo y aplicando programas de
excelencia académico-deportivos con énfasis en valores universales, en diferentes ambitos del
conocimiento, utilizando cada una de las seis estrategias determinadas para este objetivo.

6.8 CAPITULO 7: GESTION DE PRACTICAS PEDAGOGICAS

6.8.10bjetivo

Integrar a los alumnos deportistas en escenarios practicos, con la finalidad de fortalecer sus
competencias académicas de las diferentes asignaturas.

6.8.2 Alcance
Elaborar la planeacion del periodo escolar en Planteamiento del Proyecto de practicas pedagogicas y
profesionalizantes , hasta el Reporte Final de Proyecto. (UFD-ALP-RG-14/V 1.2).

6.8.3 Receptor del servicio
Alumnos deportistas de nivel Licenciatura y Posgrado de la UFD.

6.8.4 Responsable

Direccion de Licenciatura y Posgrado, Lideres de linea, Lider de modalidad mixta/virtual, Asistente
Educativo, Docente académico.

6.8.5 Areas Involucradas

AREA PUESTO NOMBRE / FIRMA
Direccion de Licenciatura y Posgrado.
Elaboro Autorizo Revis6 Libero
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Lider de linea de la Salud.

Lider de linea de Educacion Fisica y Deporte.
Lider de linea Social.

Lider de Modalidad Mixta/ Virtual

Lider de Posgrado

Docente académico

Asistente Educativo

6.8.6 Contenido

Lideres de linea

6.8.6.1lIntegrar dentro del planteamiento del proyecto con base a las asignaturas, planes y
programa en cada periodo escolar las practicas pedagodgicas por linea, considerando la
metodologia institucional.

NUumero de grupos

Escenarios practicos

Espacios fisicos

Horario tipo base

Manual de practicas pedagdgicas.

Carpeta de viaje/salida (Segun aplique)

o Proyecto académico.

o Carta responsiva.

o Copia credencial vigente de la UFD

AV NI N N NN

Lider de Lineay Docente académico
6.8.6.2 Elaboracion del proyecto académico

Asistente Educativo
6.8.6.3 Precarga de HT en SIA
6.8.6.4 Socializar y autorizar HT en RTC

Lideres de linea
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6.8.6.5 Socializacién y asignacion de escenarios con alumnos
Lideres de lineay Docente académico

6.8.6.6 Supervision en escenario de practica.

6.8.6.7 Evaluaciéon de desempefio por alumno.

Lideres de linea
6.8.6.8 Realiza Formato de Reporte Final de Proyecto (UFD-ALP-RG-14/V 1.2)

Anexo o Formatos a utilizar
Manual de practicas por linea o posgrado

6.8.7 Diagrama de Flujo

Lideres de linea y/o Lider Docentes Asistente Educativo
Posgrado
Integrar dentro de planteamiento del
6.8.6.1 proyecto las practicas pedagégicas
e con base a las asignaturas, en cada
periodo escolar
v
Elaboracién del proyecto académico con respecto
6.8.6.2 a la metodologia institucional.
\ 4
Precarga de HTB en
6.8.6.3 SIA
v
Socializar y autorizar
6.8.6.4 HTB en RTC
N
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6.8.6.5
Socializacién y asignacién
de escenarios con alumnos —i
6.8.6.6 Supervision en escenario de
préactica.
6.8.6.7 Seguimiento de desempefio por
r alumno.
6.8.6.8 Realiza Formato de Reporte
Final de Proyecto
v
6.8.8 Resultado deseado / Entregables
Practica pedagogica o profesionalizante
Reporte de practica pedagdgica o profesionalizante.
6.8.9 Indicador (es)
Indicador | Descripcion Factor Formula Frecuencia | Meta
Practicas requeridas 1 vez por
Operacion Realizar Practica Eficiencia X 100 periodo 90%
P ! Pedagdgica iclenc Practicas realizadas escolar 0

6.5.10 Aportacion / Alineacion a la filosofia institucional / PDI

Fortalecimiento de los alumnos deportistas a partir del seguimiento de los procesos gestion de
practicas pedagoégicas para el fortalecimiento a aprovechamiento académico

Referencia: objetivo estratégico 1

Brindar educacién integral de calidad produciendo, distribuyendo y aplicando programas de
excelencia académico-deportivos con énfasis en valores universales, en diferentes ambitos del
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conocimiento, utilizando cada una de las seis estrategias determinadas para este objetivo.

6.9 CAPITULO 8: EXAMEN DEPARTAMENTAL

6.9.10bjetivo

Diagnosticar el nivel de aprendizaje de los conocimientos y habilidades esenciales relacionados con
las competencias del perfil de egreso de los estudiantes de las licenciaturas en la linea social, de la
salud, educacion fisica y deporte de la UFD.

6.9.2 Alcance

Construir y actualizar el examen departamental con bateria de reactivos teorico-practicos hasta la
regularizacion del estudiante de acuerdo a sus resultados obtenidos en dicho examen y desarrollo del
plan de mejora de esta evaluacion como instrumento que forma parte de la medicién del aprendizaje.

6.9.3 Receptor del servicio

Alumnos deportistas de nivel licenciatura que concluyen el sexto cuatrimestre del programa de
estudios de la linea social, educacion fisica y deporte, para la linea de la salud se aplica al
concluir el séptimo cuatrimestre.

6.9.4 Responsable

Elaboro

Autorizo

NOMBRE MTRA. YESENIA LARA MAYORGA
COMITE ACADEMICO DIR. LIC. Y POSGRADO COORD. DE COMPETITIVIDAD

Revis6

Libero

LIC. ROSA ANGELICA BEJARANO LOPEZ DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS

PRESIDENTA DEL CONSEJO UFD
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Direccion de Licenciatura y Posgrado, Lider de linea, Asistente Educativo, Docente académico,
Coordinacion de Cite virtual, Coordinacién de disefio curricular.

6.9.5 Areas Involucradas

AREA PUESTO NOMBRE / FIRMA

Direccion de Licenciatura y Posgrado.

Lider de linea de la Salud.

Lider de linea de Educacion Fisica y Deporte.
Lider de linea Social.

Docente académico.

Asistente Educativo.
Coordinacion de Cite virtual.
Coordinacion de disefio curricular.

6.9.6 Contenido

Lider de linea

6.9.6.1 Describir en el planteamiento del proyecto (Fortalecimento al rendimiento académico de
alumnos UFD-ALP-RG3 planteamiento del proyecto) la aplicacién del examen departamental en los
cuatrimestres correspondientes.

6.9.6.2 Construir el proyecto con matriz del antes, durante y después para su operacion.

Lider de linea y Docente académico

6.9.6.3 Seleccionar las competencias del perfil de egreso hasta el Ultimo cuatrimestre cursado,
previo a la aplicacion del examen departamental.

6.9.6.4 Determinar los conocimientos y habilidades de las asignaturas, relacionados con las
competencias seleccionadas, y su nivel de aprendizaje a evaluar.

Lider de linea
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6.9.6.5 Solicitar al docente la bateria de reactivos tedrico-practicos para el examen departamental.

6.9.6.6 Revisar los reactivos tedrico-practicos para el examen departamental y validacion de los
mismos por criterio de expertos.

Coordinacion de disefio curricular
6.9.6.7 Subir a plataforma el examen departamental validado para su aplicacion.
Coordinacion de Cite virtual

6.9.6.8 Matricular a alumnos a examen departamental.

Lider de linea
6.9.6.9 Aplicar examen departamental.

Coordinacion de Cite virtual
6.9.6.10 Entregar el reporte de resultados del examen departamental globales, por estudiante y por
reactivo a lider de linea.

Lider de lineay Docente académico

6.9.6.11 Andlisis de los resultados obtenidos por los estudiantes con el grupo de expertos, para
identificar fortalezas y deficiencias del rendimiento académico de los estudiantes, asi como el
desarrollo del plan de mejora del instrumento.

Lider de linea
6.9.6.12 Presentar el analisis de examen departamental en RTC de lineas, RTC e investigacion.
6.9.6.13 Entregar los resultados y realimentacion a los estudiantes.

Lider de linea y Asistente educativo
6.9.6.14 Solicitar reunion por enlace operativo con tutor/a de estudiantes reprobados o identificados
con alguna carencia especifica para su regularizacion.

Coordinacion de disefio curricular
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6.9.6.15 Analizar los resultados para el desarrollo del plan de mejora al cierre del ciclo escolar.

Anexo o Formatos a utilizar

Plataforma académica UFD
Planteamiento del proyecto
Reporte de analisis de resultados
Formatos de regularizacion

Plan de mejora

6.9.7 Diagrama de Flujo

: Coordinacion  Coordinaci6n | Coordinacion de
. . Asistente . . . disefio curricular
Lideres de linea Docentes ] de disefio de Cite virtual
Educativo ;
curricular
Describir en planteamiento
del provecto aplicacion de
6.9.6.1 T
v
Elaboracion de proyecto
6962 acad. bajo metodologia
institucional.
L] Seleccionan las compet.del perfil egreso
6.9.6.3 v
-
I Determinacion de los conocimientos
6 9 6 4 relacionados con las competencias
Solicita al docente la
bateria d i
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tedrico-practicos con
expertos
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Acad. instrumento
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Aplicar examen 1
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Proyecto
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6.9.9 Indicador (es)

Indicador | Descripcion Factor Formula Frecuencia Meta
Practicas requeridas 1 vez por
L, Realizar Practica L X 100 periodo
Operacion Pedagdgica Eficiencia Practicas realizadas escolar 90%

6.9.10 Aportacion / Alineacion a la filosofia institucional / PDI

Fortalecimiento de los alumnos deportistas a partir del seguimiento de los procesos gestién de

practicas pedagogicas para el fortalecimiento a aprovechamiento académico

Referencia: objetivo estratégico 1

Brindar educacién integral de calidad produciendo, distribuyendo y aplicando programas de
excelencia académico-deportivos con énfasis en valores universales, en diferentes ambitos del

conocimiento, utilizando cada una de las seis estrategias determinadas para este objetivo.

6.10 GLOSARIO
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Autorizo
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Revis6
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Libero

DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
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Tutor: Es aquella persona responsable, que tiene conocimiento sobre la organizacion y normatividad
de la institucion, que cuenta con vocacion hacia la enseflanza y cuyo objetivo es ayudar a los
alumnos deportistas de la UFD en el mejoramiento de sus experiencias académicas (UNAM, 2005).

Asesoria: Es un proceso de ayuda al alumno deportista de la UFD basado en la interaccion
profesional y orientada a la resolucion de problemas de aprendizaje en las disciplinas académicas.

Tutoria: Es una modalidad de la actividad del profesor, que comprende un conjunto sistematizado de
acciones educativas de caracter académico y personal que brinda al alumno deportista en momentos
de dudas no disciplinares o cuando enfrenta otro tipo de problematicas.

Horario Tipo: Documento que distribuye y establece las actividades a realizar del alumno deportista
a lo largo del dia.
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