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1  OBJETIVO 

La UFD hace uso de las TIC´s mediante el Portal Docente para optimizar tiempos de registro, captura 
y difusión de las calificaciones y asistencias de los alumnos, así como ofrecer un servicio de calidad a 
los alumnos y padres de familia. 

De esta manera se proporciona el instructivo de capacitación para facilitar el manejo a los docentes al 
registrar asistencias y calificaciones. 
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FILOSOFIA 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, 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.  
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2  CONTENIDO 

 

2.1 INSTRUCCIONES DE ACCESO 

 
1. Iniciar en navegador Google Chrome 
2. Ingresar a la página www.ufd.mx/docentes  
3. Ingresar con el usuario y contraseña proporcionado.  

 

 
 

4. Dentro del portal encontrará la pantalla de bienvenida con un Menú de opciones de lado 
izquierdo.  

 

 
 

 

http://www.ufd.mx/docentes


 
 

 
 
UNIVERSIDAD DEL FUTBOL Y CIENCIAS DEL DEPORTE 
 

INSTRUCTIVO DE USO PORTAL DOCENTE  

SERVICIOS ESCOLARES 
Vigente a partir de: 

Octubre 2024 
Clave: 

UFD-CE-DO-13 

Versión:            1.0 Página: 3 de 24 

 

Elaboró 
 
 

P.T.P. MA. DE LOURDES GALICIA 
COORDINADORA DE SERVICIOS ESCOLARES 

Revisó 
 

 
L.A. ROSA ANGÉLICA BEJARANO LÓPEZ 

COORDINACIÓN DE COMPETITIVIDAD 

Libero 
 

 
DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS 

PRESIDENTA DEL CONSEJO DE GOBIERNO 
UNIVERSITARIO 

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

 

5. Al seleccionar la opción de “materias”  

 
 

6. Podrá visualizar el nivel educativo, el ciclo escolar en curso; así como el listado de materias 
asignadas al docente.  

 

 
 

7. Al seleccionar una materia dará las opciones de: 
 Nombre, grupo y grado de la materia. 
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 Horario en el que se imparte la asignatura. 
 Sección para captura de asistencias. 
 Sección para captura de Calificaciones.  

 

 
 
 
 
 
 
2.2 CAPTURA DE ASISTENCIAS 

 
 

8. Al seleccionar el día a capturar: 
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NOTA: Solo se podrá visualizar información 2 días antes y 2 días posterior a la fecha en la que se 
está realizando la consulta 

 
9. Al seleccionar la fecha a capturar visualizará el listado de alumnos que cursan la materia con la 

asistencia que de forma automática el sistema genera.  
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10. Seleccionar la casilla del alumno con falta para cambiar la asistencia por falta. 
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11. Una vez terminada la captura, el docente seleccionará la opción de aceptar que arrojará una 

ventana de confirmación. 
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12. Enseguida se mostrará una pantalla emergente con el mensaje de registro satisfactorio de las 
asistencias  

 

 
 

Observaciones Generales 
 
Una vez confirmada la captura, el docente solo podrá acceder nuevamente a ese día para 
consulta.  
No se podrán realizar modificaciones, la solicitud para justificación de asistencias se tendrá que 
realizar a través de la coordinación académica  
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2.3 CAPTURA DE CALIFICACIONES 

13. Seleccionar el parcial correspondiente a capturar de acuerdo al periodo de evaluación en el que 
se encuentre: 

 

 
 



 
 

 
 
UNIVERSIDAD DEL FUTBOL Y CIENCIAS DEL DEPORTE 
 

INSTRUCTIVO DE USO PORTAL DOCENTE  

SERVICIOS ESCOLARES 
Vigente a partir de: 

Octubre 2024 
Clave: 

UFD-CE-DO-13 

Versión:            1.0 Página: 10 de 24 

 

Elaboró 
 
 

P.T.P. MA. DE LOURDES GALICIA 
COORDINADORA DE SERVICIOS ESCOLARES 

Revisó 
 

 
L.A. ROSA ANGÉLICA BEJARANO LÓPEZ 

COORDINACIÓN DE COMPETITIVIDAD 

Libero 
 

 
DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS 

PRESIDENTA DEL CONSEJO DE GOBIERNO 
UNIVERSITARIO 

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

 

14. Al seleccionar el Parcial a capturar, se visualizará el listado de alumnos a evaluar  

 
 
 

15. Capturará calificaciones con las ponderaciones y escala de calificación determinadas para el 
nivel educativo y asignatura, dadas a conocer en la inducción a docentes.  
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16. Una vez terminada la captura, el docente seleccionará la opción de aceptar que arrojará una 
ventana de confirmación  
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17. Enseguida se mostrará una pantalla emergente con el mensaje de registro satisfactorio de las 
calificaciones  
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Observaciones Generales 
 
Una vez confirmada la captura, el docente solo podrá acceder nuevamente a ese día para 
consulta. 
No se podrán realizar modificaciones, la solicitud cambio de calificación se tendrá que realizar a 
través de la coordinación académica  
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2.4 CAMBIO DE CONTRASEÑA  

 
18. Ingresar a la sección de opciones  
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19. Se visualizará el apartado para realizar el cambio de contraseña, de acuerdo a las 

especificaciones que arroje el sistema.  
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3 GLOSARIO DE TÉRMINOS 

 

 Ciclo Escolar: Periodo anual que comprende los periodos escolares de acuerdo al régimen del 

nivel educativo correspondiente y que establece inicio y fin de cada uno de ellos, basado en las 

disposiciones de la Secretaría de Educación Pública y de la Secretaría de Educación Pública 

 Periodo Escolar: Tiempo determinado por el régimen del nivel educativo al que se refiera y que 

establece la realización de las actividades académico-deportivas y que es determinado. 

 Alumno Activo: Alumno que se encuentra liberado en el periodo escolar vigente. 

 SIA: Sistema de Información Académica. 

 


