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10BJETIVO

Realizar las actividades de los procesos para el cursado, acreditacion, reinscripcién, permanencia e
indicadores de aprovechamiento de los alumnos de licenciatura a través de servicios de calidad
apegados a los lineamientos oficiales y la Reglamentacion aplicable a alumnos y docentes.

2ALCANCE

Este documento sefiala del control escolar de los alumnos las actividades de apoyo al proceso
académico que se llevan en las etapas de inicio, durante y cierre del periodo escolar correspondiente.

3RECEPTOR DEL SERVICIO
Alumnos, Padres de Familia y docentes.

ARESPONSABLE
Coordinacion de Servicios Escolares / Responsable de Nivel Licenciatura en Servicios Escolares

5AREAS INVOLUCRADAS

AREA PUESTO RESPONSABLE
(Nombre y Firma)
Coordinacion de Servicios Escolares Coordinador Maria de Lourdes Galicia Paredes
Direccion de Licenciatura y Posgrado Director Yesenia Lara Mayorga
Direccion de Nivel Basico Director Isidro Garcia Reyes
Direccién Deportivo ART Director Javier Roldan Carmona
Direccion de Administracion y Finanzas Director Julio César Garcia Rodriguez
Direccién de Tecnologias de la Informacién Director Alejandro Acevedo Hidalgo
Coordinacion de Biblioteca Coordinador Maria Engracia Grimaldi Pérez
Gerencia de Recursos Humanos Gerente Erick Jesus Bomaye Huizache
Coordinacion de Servicio Social, Practicas , . :
. . . Gerente Enrique Ivan Carbajal
Profesionales y Titulacion
Gerencia de Enlace Operativo Gerente Juan Garcia Gonzalez
Gerencia de Residencia Gerente Alejandro Torres Ortiz
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FILOSOFIA INSTITUCIONAL

Mision:

Brindar educacion 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.

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, tecnoldgico-educativa y deportiva de
vanguardia para formar y capacitar profesionales integrados al desarrollo de nuestras sociedades.

INTRODUCCION

De acuerdo al objetivo de la coordinacién de servicios escolares orientado a la planeacion,
organizacion, operacion y supervision de la administracion escolar de los alumnos para garantizar
procesos eficientes en la admisién, inscripcion, evaluacion, certificacion, egreso y titulacion, se
desprenden mecanismos de control e interaccion de informacién que establecen las directrices
generales y medidas técnico-operativas para la operacién escolar.

De entre los mecanismos establecidos para el control escolar de los alumnos, se establece un sistema
metddico para la realizacion de los procedimientos y actividades que garantice el apoyo al personal
docente en el registro de la informacién correspondiente a la evaluaciébn en sus procesos de
acreditacion ordinaria y extraordinaria que determinan la acreditacion y permanencia de los alumnos.

Por lo anteriormente mencionado, se crea el presente Manual para la Administracion Escolar de
alumnos de Licenciatura Escolarizada con el fin de contar con una guia de operacion y servicios que la
Coordinacion de Servicios Escolares y areas administrativas de la UFD deben proporcionar para
contribuir al buen desempefio y logro de la misién institucional.

El Manual para la Administracion Escolar de alumnos de Licenciatura Escolarizada, describe los
procedimientos, actividades y temporalidad en la que deben realizarse, asi como las areas que se
involucran para la ejecucion describiendo su participacién y alcance.

Elaboré Reviso Liber6
MA. DE LOURDES GALICIA MCD. VICENTE MORENO DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
COORDINADORA DE SERVICIOS ESCOLARES DIR. DE COMPETITIVIDAD PRESIDENTA DEL CONSEJO DE GOBIERNO
UNIVERSITARIO

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




U=y

Universidad del UNIVERSIDAD DEL FUTBOL Y CIENCIAS DEL DEPORTE

Futhol y Ciencias
deel Departe

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADIMINISTRACION ESCOLAR DE LICENCIATURA
ESCOLARIZADA

Vigente a partir de: Clave:
SERVICIOS ESCOLARES FEBRERO 2018 UFD-SE-MN-02
Version: 1.0 Pagina: 4 de 69

La revision del presente Manual para la Administracion Escolar de alumnos de Licenciatura
Escolarizada, se debera realizar al menos una vez al afio y realizar bajo la metodologia institucional su
actualizacion para garantizar que los procesos sean eficientes y apegados a los lineamientos vy
operacion vigente.

MARCO JURIDICO

eEl Reglamento de la SEP ACUERDO numero 17/11/17 por el que se establecen los tramites y
procedimientos relacionados con el reconocimiento de validez oficial de estudios del tipo superior.

e ey del ejercicio profesional para el Estado de Hidalgo

e Disposiciones emitidas por el Instituto Federal de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos

e Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.

e Normatividad de la Universidad del futbol y Ciencias del Deporte

e Estatuto Organico de la Universidad del Futbol

e Estatuto Académico de la Universidad del Futbol
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6CONTENIDO

6.1 INDUCCION AL CURSO.

Responsable de Nivel Licenciatura en Servicios Escolares
6.1.1 Elaborar dos semanas antes del inicio de periodo escolar con base en la Estructura de Grupos
lo siguiente:

e Circular para el uso y manejo de Listas de asistencia
e Circular para el uso y manejo de Actas Provisionales de Evaluacion

6.1.2 Elaborar dos semanas antes del inicio del periodo escolar la presentacion para la induccion de
alumnos de nuevo ingreso, integrando los temas:

e Calendario Escolar

e Periodos de Evaluacion Ordinaria y Extraordinaria

e Escala de calificaciones

e Ponderacion de las evaluaciones

e Procesos y Procedimientos para la reinscripcion, examenes de regularizacion (hojas de informacién
para reinscripcion) y bajas.

e Reglamento Interno de Alumnos para Licenciatura (derechos, obligaciones y servicios)

6.1.3 Elaborar dos semanas antes del inicio del periodo escolar la presentacién para la induccién de
docentes integrando los temas:

e Calendario Escolar

e Reglamento de docentes

e Periodos de Evaluacién Ordinaria y Extraordinaria

e Escala de calificaciones

e Ponderacion de las evaluaciones

e Lineamientos para tener derecho a examen final

e Instrucciones para el Registro de firmas de Docentes.

e Circular con lineamientos para el uso y manejo de Listas de asistencia

e Circular con lineamientos para el uso y manejo de Actas Provisionales de Evaluacion.
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Auxiliar de Servicios Escolares y Sala de Maestros

6.1.4 Elaborar dos semanas antes del inicio del periodo escolar el Formato de Firmas de Recibido —
Informacién para recuperar la evidencia de que los alumnos recibieron las Hojas de informacion para
reinscripcion.

6.1.5 Elaborar dos semanas antes del inicio del periodo escolar el Formato para Firmas de Recibido
— Informacion para recuperar la evidencia de que los docentes recibieron las Circulares con
lineamientos para el uso y manejo de Listas de asistencia y uso y manejo de Actas Provisionales de
Evaluacion.

Coordinador de Servicios Escolares
6.1.6 Validar la induccién de alumnos y docentes.

Responsable de Nivel Licenciatura en Servicios Escolares
6.1.7 Presentar a los alumnos la induccién dentro de la programacion académica (y de forma
inmediata a los alumnos que ingresen posterior al primer dia de clases).

6.1.8 Presentar a los docentes la induccion dentro de los colegiados de docentes (y de forma
inmediata a los docentes de contratacion posterior al colegiado)

Alumnos
6.1.9 Recibir la induccién de alumnos de nuevo ingreso.

6.1.10 Firmar en Firmas de Recibido — Informacion

Docentes y Lideres de Linea
6.1.11 Recibir la inducciéon de docentes.

6.1.12 Firmar en Firmas de Recibido — Informacién
Responsable de Nivel Licenciatura en Servicios Escolares

6.1.13 Archiva en la carpeta correspondiente la Relacion Firmas de Recibido — Informacién, como
evidencia de que se impartio la induccidon a alumnos y docentes.

Fin
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Diagrama de Flujo

Induccion al curso
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6.1.7

Alumno Servicios Escolares Docentes

=

Elaborar:
Circular para el uso y
manejo de listas y
actas provisionales.

v

Elaborar:
La presentacion para la
induccién de alumnos de
nuevo ingreso.

v

Elaborar:
La presentacion para la
inducciéon de docentes.

v

Elaborar:
El formato de firmas de
recibido para los
alumnos.

.

Elaborar:
El formato de firmas de
recibido para los
docentes.

v

Validar:
La induccién de los
alumnos y docentes.
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induccién dentro de la
programacion
académica.

Elabord
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Induccion al Curso

Alumno Servicios Escolares Docentes
Presentar:
A los docentes, la
6.1.8 induccion dentro de los
colegiados de docentes.
Recibir:
6.1.9 La induccién de alumnos
de nuevo ingreso
Firmar:
6.1.10 En hojas de que recibio
hojas de informacion.
Recibir:
6.1.11 La induccién de
docentes.
y
Firmar:
6.1.12 En hojas de que recibié
hojas de informacion.
| ]
Archivar:
En la carpeta
6.1.13 correspondiente, la
relacion de firmas de
recibido.
v
Fin

Elabord

MA. DE LOURDES GALICIA
COORDINADORA DE SERVICIOS ESCOLARES

Reviso

MCD. VICENTE MORENO
DIR. DE COMPETITIVIDAD

Liber6
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Resultado Deseado / Entregables

e Induccion a alumnos (Licenciatura)

e Induccion a docentes

Indicador (es)

Indicador Descripcién Factor Férmula Frecuencia | Meta
Cumplimiento

Gestion en la imparticion L (NTIAR) . 0

(Area) de la Induccién Eficiencia | X 100 Cuatrimestral | 100%
a alumnos (CIAP)

NTIAR: Numero total de Inducciones para alumnos realizadas por Servicios Escolares.
CIAP: Cantidad total de Inducciones para alumnos programadas para un periodo escolar (una por cada

perfil de alumnos).

Indicador Descripcién Factor Férmula Frecuencia | Meta
Cumplimiento

Gestion en la imparticion L (NTIDR) : 0

(Area) de la Induccion Eficiencia | X 100 Cuatrimestral | 100%
a docentes (CTIDP)

NTIDR: Numero total de Inducciones para docentes realizadas por Servicios Escolares.
CTIDP: Cantidad total de Inducciones para docentes programadas para un periodo escolar (una por

cada perfil de alumnos).

APORTACION / ALINEACION A LA FILOSOFIA INSTITUCIONAL / PDI

La aportacion del presente Procedimiento de Induccion al curso refiere que se involucra a los alumnos
y docentes a través de la difusion oportuna del Reglamento a los procesos de administrativos y de
registro y evaluacion académica, fortaleciendo la calidad de la educacion.

Elaboré

MA. DE LOURDES GALICIA
COORDINADORA DE SERVICIOS ESCOLARES
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6.2 ADMINISTRACION DE LISTAS DE ASISTENCIA PARA EL INICIO DEL PERIODO ESCOLAR

Auxiliar de Servicios Escolares y Sala de Maestros
6.2.1 Elaborar tres dias antes del inicio de periodo escolar con base en la Estructura de Grupos lo
siguiente:

e Estructura para seguimiento de la captura de lista de asistencias.

e Portadas para Listas de Asistencia personalizando la carpeta con el nombre del docente.
e Memorando para entrega de Listas de Asistencia

e Lista control para entrega de Listas de Asistencia

6.2.2 Imprimir un dia habil antes del inicio de periodo escolar con base en la Estructura de Grupos:

e Portadas para Listas de Asistencia.

e Circular para el uso y manejo de Listas de asistencia, una por carpeta de docente y adicionales para
lideres de Linea,

e Circular para el uso y manejo de Actas Provisionales de Evaluacion una por carpeta de docente y
adicionales para lideres de Linea.

e Listas de Asistencia por asignatura del mes en el que da inicio el periodo escolar.

e Acuse de las Circulares para el uso y manejo de Listas de asistencia

e Acuse de las Actas Provisionales de Evaluacion.

e Memorando para entrega de Listas de Asistencia

e Lista control de entrega para Listas de Asistencia

6.2.3 Revisar las Listas de Asistencia bajo los siguientes criterios:

e Que la impresién sea legible.

¢ Que contenga los nombres de los docentes, asignatura y grupo.

¢ Que sean la totalidad de listas comparandolas con la Estructura de Grupos.

eQue contenga a los alumnos inscritos y reinscritos en la asignatura, comparando contra la carga
académica del alumno y el Seguimiento de Inscritos y Reinscritos.

6.2.4 Integrar las carpetas de Docentes con la siguiente documentacién y orden:

e Portadas para Listas de Asistencia.
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e Circular para el uso y manejo de Listas de asistencia
e Circular para el uso y manejo de Actas Provisionales de Evaluacion
e Listas de Asistencia por asignatura del docente a cargo (del mes en el que da inicio el periodo escolar)

Responsable de Nivel Licenciatura en Servicios Escolares
6.2.5 Revisar que estén elaboradas la totalidad de carpetas de docentes y que se encuentren
integradas de forma correcta.

Auxiliar de Servicios Escolares y Sala de Maestros
6.2.6 Recabar firma del Coordinador de Servicios Escolares en el memorando para entrega de Listas
de Asistencia.

Coordinador de Servicios Escolares
6.2.7 Validar la documentacién a entregar.

6.2.8 Firmar el memorando de entrega de Listas de Asistencia.

Auxiliar de Servicios Escolares y Sala de Maestros
6.2.9 Colocar un dia habil antes del inicio de periodo escolar en la sala de maestros de licenciatura
las carpetas de los docentes.

6.2.10 Entregar Memorando de entrega de Listas de Asistencia a Direccion de Licenciatura y
posgrado y Lideres de Linea

Director de Licenciaturay Posgrado
6.2.11 Firmar de recibido en el memorando

Lideres de Linea
6.2.12 Revisar las Carpetas de Docentes, verificando que contenga:

e Portada con nombre del Docente.

e Circular para el uso y manejo de Listas de asistencia

e Circular para el uso y manejo de Actas Provisionales de Evaluacion

e Listas de Asistencia por asignatura del docente a cargo y que correspondan al mes en el que da inicio
el periodo escolar
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6.2.13 Firmar de recibido en:

eRelacion Firmas de Recibido — Informacion de las Circulares para el uso y manejo de Listas de
asistencia y Actas Provisionales de Evaluacion.

e Memorando para entrega de Listas de Asistencia

e Lista control de asignaturas

Auxiliar de Servicios Escolares y Sala de Maestros

6.2.14 Archivar los acuses del memorando de entrega de Listas de Asistencia, Circulares para el usoy
manejo de Listas de asistencia y Actas Provisionales de Evaluacién en la carpeta correspondiente,
cuidando el orden de la documentacion.

Fin
Elaboré Reviso Liber6
MA. DE LOURDES GALICIA MCD. VICENTE MORENO DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
COORDINADORA DE SERVICIOS ESCOLARES DIR. DE COMPETITIVIDAD PRESIDENTA DEL CONSEJO DE GOBIERNO
UNIVERSITARIO
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Resultado Deseado / Entregables
e Carpeta del Docente con Listas de Asistencia.
Indicador (es)
Indicador Descripcién Factor Férmula Frecuencia | Meta
Cumplimiento
Gestion en la entrega de L (NTCDE) : 0
(Area) Carpetas a Eficacia | X 100 Cuatrimestral | 100%
docentes (CCDP)

NTCDE: Numero total de Carpetas de docentes entregadas por Servicios Escolares.
CCDP: Cantidad de Carpetas de docentes programados para un periodo escolar cuatrimestral (de
acuerdo a la Estructura de Grupos).

APORTACION / ALINEACION A LA FILOSOFIA INSTITUCIONAL / PDI

La aportacion del presente Procedimiento de administracion de Listas de Asistencia para el inicio del
periodo escolar refiere que a través de las herramientas documentales se da certeza al proceso de
atencion de los alumnos, proporcionando informacién valiosa a la academia para tutoria en los casos
gue asi lo requieran para disminuir la desercién de alumnos.

COORDINADORA DE SERVICIOS ESCOLARES

Elaboré

MA. DE LOURDES GALICIA

MCD. VICENTE MORENO
DIR. DE COMPETITIVIDAD

Reviso

Liber6

DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS

PRESIDENTA DEL CONSEJO DE GOBIERNO

UNIVERSITARIO
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6.3 ADMINISTRACION DE LISTAS DE ASISTENCIA DURANTE EL PERIODO ESCOLAR

Auxiliar de Servicios Escolares y Sala de Maestros
6.4.1 Elaborar tres dias antes de que finalice cada mes lo siguiente:

e Memorando para entrega de Listas de Asistencia
e Lista control para entrega de Listas de Asistencia

6.4.2 Imprimir un dia habil antes de que finalice cada mes lo siguiente.

e Listas de Asistencia por asignatura del mes.
e Memorando para entrega de Listas de Asistencia
e Lista control para entrega para Listas de Asistencia

6.4.3 Revisar las Listas de Asistencia bajo los siguientes criterios:

¢ Que la impresion sea legible.

e Que contengan los nombres de los docentes, asignatura y grupo.

¢ Que sean la totalidad de listas comparandolas con la Estructura de Grupos.

eQue contenga a los alumnos inscritos y reinscritos en la asignatura, comparando contra la carga
académica del alumno y el Seguimiento de Inscritos y Reinscritos

Responsable de Nivel Licenciatura en Servicios Escolares
6.4.4 Revisar que estén elaboradas la totalidad de carpetas de docentes y que cuenten con las Listas
del mes proximo.

Auxiliar de Servicios Escolares y Sala de Maestros
6.4.5 Recabar firma del Coordinador de Servicios Escolares en el memorando para entrega de Listas
de Asistencia.

Coordinador de Servicios Escolares
6.4.6 Validar la documentacion a entregar.

6.4.7 Firmar el memorando de entrega de Listas de Asistencia.

Elaboré Reviso Liber6
MA. DE LOURDES GALICIA MCD. VICENTE MORENO DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
COORDINADORA DE SERVICIOS ESCOLARES DIR. DE COMPETITIVIDAD PRESIDENTA DEL CONSEJO DE GOBIERNO
UNIVERSITARIO

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




U=y

?ﬂ;ﬁﬁg?:niﬁ:s UNIVERSIDAD DEL FUTBOL Y CIENCIAS DEL DEPORTE
deel Departe

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADIMINISTRACION ESCOLAR DE LICENCIATURA
ESCOLARIZADA

Vigente a partir de: Clave:
SERVICIOS ESCOLARES FEBRERO 2018 UFD-SE-MN-02
Version: 1.0 Pagina: 17 de 69

Auxiliar de Servicios Escolares y Sala de Maestros
6.4.8 Retirar el tltimo dia habil del mes las Listas de Asistencia de las Carpetas de Docentes del mes
gue cierra.

6.4.9 Integrar el Gltimo dia habil del mes en las carpetas de los docentes las Listas de Asistencia del
mes proximo a iniciar.

6.4.10 Colocar el ultimo dia habil del mes en la sala de maestros de licenciatura las carpetas de los
docentes.

6.4.11 Entregar Memorando de entrega de Listas de Asistencia a Direccion de Licenciatura y
posgrado y Lideres de Linea

Director de Licenciaturay Posgrado
6.4.12 Firmar de recibido en el memorando

Lideres de Linea
6.4.13 Revisar las Carpetas de Docentes, verificando que contengan Listas de Asistencia por
asignatura del docente a cargo y que correspondan al mes proximo a iniciar.

6.4.14 Firmar de recibido en:

e Memorando de entrega de Listas de Asistencia
e Lista control de Listas de Asistencia

Auxiliar de Servicios Escolares y Sala de Maestros
6.4.15 Digitalizar durante los tres dias habiles posterior al inicio de cada mes las Listas de Asistencia.

6.4.16 Enviar via correo electronico las Listas de Asistencia al Responsable de Nivel de Licenciatura y
Lideres de Linea incluyendo el reporte de los docentes que no cumplieron con la devolucién de su
carpeta.

6.4.17 Archivar el acuse del memorando de entrega y las Listas de Asistencia en la carpeta
correspondiente, cuidando el orden de la documentacion.

Fin
Elaboré Reviso Liber6
MA. DE LOURDES GALICIA MCD. VICENTE MORENO DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
COORDINADORA DE SERVICIOS ESCOLARES DIR. DE COMPETITIVIDAD PRESIDENTA DEL CONSEJO DE GOBIERNO
UNIVERSITARIO
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Resultado Deseado / Entregables

e Listas de Asistencia

Indicador (es)

Indicador Descripcién Factor Férmula Frecuencia | Meta
Cumplimiento

Gestion en la entrega de L (NTLAE) 0

(Area) Listas de Eficacia | X 100 Mensual 100%
Asistencia (CLAP)

NTLAE: Numero total de Listas de Asistencia entregadas por Servicios Escolares en cada mes.
CLAP: Cantidad de Listas de Asistencia programados para cada mes del periodo escolar (de acuerdo a
la Estructura de Grupos).

APORTACION / ALINEACION A LA FILOSOFIA INSTITUCIONAL / PDI

La aportacion del presente Procedimiento de Administracion de Listas de Asistencia durante el periodo
escolar refiere que a través de las herramientas documentales se da certeza al proceso de asistencia
de los alumnos, proporcionando informacion valiosa a la academia para tutoria en los casos que asi lo
requieran para disminuir la desercion de alumnos.

Elaboré Reviso Liber6
MA. DE LOURDES GALICIA MCD. VICENTE MORENO DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
COORDINADORA DE SERVICIOS ESCOLARES DIR. DE COMPETITIVIDAD PRESIDENTA DEL CONSEJO DE GOBIERNO
UNIVERSITARIO
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U=y

?ﬂ;ﬁﬁg?:niﬁ:s UNIVERSIDAD DEL FUTBOL Y CIENCIAS DEL DEPORTE
deel Departe

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADIMINISTRACION ESCOLAR DE LICENCIATURA
ESCOLARIZADA

Vigente a partir de: Clave:
SERVICIOS ESCOLARES FEBRERO 2018 UFD-SE-MN-02
Version: 1.0 Pagina: 21 de 69

6.4 REGISTRO DE DOCENTES

Auxiliar de Servicios Escolares y Sala de Maestros

6.4.1 Elaborar tres dias antes del inicio de periodo escolar con base en la Estructura de Grupos el
Formato de Registro de firmas para Docentes que cuenten con RPD (cotejando contra el archivo de
docentes).

6.4.2 Imprimir un dia habil antes del inicio de periodo escolar con base en la Estructura de Grupos el
Formato de Registro de firmas de Docentes

Responsable de Nivel Licenciatura en Servicios Escolares

6.4.3 Revisar que estén elaborados los Formatos de Registro de firmas de Docentes considerando a
toda la plantilla docente.

Auxiliar de Servicios Escolares y Sala de Maestros

6.4.4 Recabar firma del Coordinador de Servicios Escolares en el memorando para entrega de los
Formatos de Registro de firmas de Docentes.

6.4.5 Integrar el félder con los Formatos de Registro de firmas para Docentes

6.4.6 Colocar un dia habil antes del inicio de periodo escolar en la sala de maestros de licenciatura
el Formato de Registro de firmas de Docentes para la primera semana de clases.

(I:S).Z(.:?enlgeegistrar su llegada a clases en el Formato de Registro de firmas de Docentes, anotando la
informacién que se describe en el formato.

6.4.8 Tomar la Carpeta identificada con su nombre de Sala de Maestros.

6.4.9 Pasar lista a los alumnos y registrar la asistencia o falta del alumno.

6.4.10 Colocar en la Sala de Maestros al término de sus clases la Carpeta.

6.4.11 Registrar su salida de clases en el Formato de Registro de firmas de Docentes

Auxiliar de Servicios Escolares y Sala de Maestros

Elaboré Reviso Liber6
MA. DE LOURDES GALICIA MCD. VICENTE MORENO DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
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UNIVERSITARIO

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




U=y

ES:;EUT?E?:H?:E:E UNIVERSIDAD DEL FUTBOL Y CIENCIAS DEL DEPORTE
deel Departe

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADIMINISTRACION ESCOLAR DE LICENCIATURA
ESCOLARIZADA

Vigente a partir de: Clave:
SERVICIOS ESCOLARES FEBRERO 2018 UFD-SE-MN-02
Version: 1.0 Pagina: 22 de 69

6.4.12 Retirar los dias viernes al finalizar el horario académico el Formato de Registro de firmas de
Docentes de la semana corriente.

6.4.13 Colocar los dias viernes al finalizar el horario académico el Formato de Registro de firmas de
Docentes de la semana siguiente.

6.4.14 Digitalizar el primer dia de la siguiente semana las Firmas de los docentes.
6.4.15 Enviar via correo electrénico las firmas de Docentes al Responsable de Nivel de Licenciatura,
Recursos Humanos, Academia y Lideres de Linea incluyendo el reporte de los docentes que no

cumplieron con su registro.

6.4.16 Archivar los Formatos de Registro de firmas de Docentes en la carpeta correspondiente,
cuidando el orden de la documentacion.

Fin
Elaboré Reviso Liber6
MA. DE LOURDES GALICIA MCD. VICENTE MORENO DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
COORDINADORA DE SERVICIOS ESCOLARES DIR. DE COMPETITIVIDAD PRESIDENTA DEL CONSEJO DE GOBIERNO
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Resultado Deseado / Entregables

e Formatos semanales con Firmas de Docentes.

Indicador (es)

Indicador Descripcién Factor Férmula Frecuencia | Meta
Cumplimiento

Gestion en la entrega de o (NTFFD)

(Area) los Formatos | Eficacia | — ----- X 100 Semanal 100%
para Firma de (CFFD)
Docentes

NTFFD: Numero total de Formatos para Firma de Docentes entregados por Servicios Escolares para
cada semana del periodo escolar.
CFFD: Cantidad de Formatos para Firma de Docentes programados cada semana del periodo escolar.

APORTACION / ALINEACION A LA FILOSOFIA INSTITUCIONAL / PDI

La aportacion del presente Procedimiento de Registro de Docentes refiere que a través del seguimiento
puntual en la asistencia de los docentes se fortalece la formacién de los alumnos y promueven la
calidad de la educacion.

Elaboré Reviso Liber6
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6.5 SEGUIMIENTO A ASISTENCIAS DE LOS ALUMNOS

Auxiliar de Servicios Escolares y Sala de Maestros
6.5.1 Tomar fotografia o fotocopiar cada tercer dia de las Listas de Asistencia, verificando que se
hayan llenado correctamente.

6.5.2 Sellar Las Listas de Asistencia con cinta adhesiva hasta el dia en que se toma la foto o se
fotocopia la documentacion.

6.5.3 Capturar en el SIA las asistencias o inasistencias de los alumnos. En caso de que el docente
haya dejar en blanco algun espacio, se considerara como inasistencia del alumno.

6.5.4 Reportar a la Responsable de Nivel Licenciatura en Servicios Escolares de los alumnos con
faltas consecutivas (aquellos que hayan acumulado una semana de inasistencias).

Responsable de Nivel Licenciatura en Servicios Escolares
6.5.5 Presentar los casos de alumnos con inasistencias en Reuniones de Linea y categoria.

Lideres de Linea
6.5.6 Dar seguimiento a los alumnos con inasistencias.

6.5.7 Notificar en la reunién técnica de categoria el resultado del seguimiento al alumno.
Responsable de Nivel Licenciatura en Servicios Escolares
En caso de que el Lider de Linea haya notificado no tener respuesta o la confirmacion de que el

alumno no continuara en la institucion

6.5.8 Realizar el proceso de baja por Reglamento del alumno. Esta accion debera ejecutarse maximo
diez dias habiles antes de que un alumno cumpla 30 dias consecutivos de inasistencias.

Fin
Elaboré Reviso Liber6
MA. DE LOURDES GALICIA MCD. VICENTE MORENO DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
COORDINADORA DE SERVICIOS ESCOLARES DIR. DE COMPETITIVIDAD PRESIDENTA DEL CONSEJO DE GOBIERNO
UNIVERSITARIO

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




U5

Universidad del

Futhol y Ciencias

del Departe

UNIVERSIDAD DEL FUTBOL Y CIENCIAS DEL DEPORTE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADIMINISTRACION ESCOLAR DE LICENCIATURA

ESCOLARIZADA

SERVICIOS ESCOLARES

Vigente a partir de:
FEBRERO 2018

UFD-SE-MN-02

Version: 1.0

Pagina: 27 de 69

Diagrama de Flujo

6.5.1

6.5.2

Seguimiento a asistencias de los alumnos

Servicios Escolares

C = D

Tomar:
Fotografia de las listas
de asistencia.

v

Sellar:
Las listas de asistencia
con cinta adhesiva.

6.5.3

v

Capturar:
En el SIA Las asistencia
o inasistencias.

6.5.4

v

Reportar:
A los alumnos con faltas
consecutivas.

6.5.5

6.5.6

6.5.7

Lideres de linea

' ]

Notificar:
En la reunién técnica el
resultado del
seguimiento.

6.5.8

v

Realizar:
Proceso de baja por
reglamento.

h 4
Presentar:
A los alumnos con
inasistencias en
reuniones de linea

v

Dar seguimiento:
A los alumnos con
inasistencias.

Elabord

Reviso

Liber6

MA. DE LOURDES GALICIA
COORDINADORA DE SERVICIOS ESCOLARES

MCD. VICENTE MORENO
DIR. DE COMPETITIVIDAD

DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
PRESIDENTA DEL CONSEJO DE GOBIERNO
UNIVERSITARIO

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




U=y

Eﬂ:;ﬁﬁg?:niﬁ:s UNIVERSIDAD DEL FUTBOL Y CIENCIAS DEL DEPORTE
deel Departe

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADIMINISTRACION ESCOLAR DE LICENCIATURA
ESCOLARIZADA

Vigente a partir de: Clave:
SERVICIOS ESCOLARES FEBRERO 2018 UFD-SE-MN-02
Version: 1.0 Pagina: 28 de 69

Resultado Deseado / Entregables

¢ Publicacion de asistencias en el Portal Académico.

Indicador (es)

Indicador Descripcién Factor Férmula Frecuencia | Meta
Cumplimiento

Gestion en la captura de L (NTLAC) 0

(Area) asistencias  de | E1cac@ | X 100 Mensual 100%
alumnos (CLAP)

NTLAC: Numero total de Listas de asistencia capturadas al fin de cada mes, con informacién no mayor a tres
dias de la dltima clase dada.
CLAP: Cantidad de Listas de asistencia programadas capturar al fin de cada mes del periodo escolar.

APORTACION / ALINEACION A LA FILOSOFIA INSTITUCIONAL / PDI

La aportacion del presente Procedimiento de Seguimiento a asistencias de los alumnos, refiere que a
través de las herramientas tecnoldgicas y sistematizacién de la informacién se pretende fortalecer el
seguimiento de alumnos y proporcionando informacién valiosa a la academia para tutoria en los casos
gue asi lo requieran para disminuir la desercion de alumnos.

Elaboré Reviso Liber6
MA. DE LOURDES GALICIA MCD. VICENTE MORENO DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
COORDINADORA DE SERVICIOS ESCOLARES DIR. DE COMPETITIVIDAD PRESIDENTA DEL CONSEJO DE GOBIERNO
UNIVERSITARIO

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




U=y

?ﬂ;ﬁﬁg?:niﬁ:s UNIVERSIDAD DEL FUTBOL Y CIENCIAS DEL DEPORTE
deel Departe

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADIMINISTRACION ESCOLAR DE LICENCIATURA
ESCOLARIZADA

Vigente a partir de: Clave:
SERVICIOS ESCOLARES FEBRERO 2018 UFD-SE-MN-02
Version: 1.0 Pagina: 29 de 69

6.6 CALENDARIO DE PROGRAMACION DE EXAMENES.

Lideres de Linea
6.6.1 Entregar al inicio del periodo escolar el Calendario de Programacion de Examenes para
Evaluaciones Ordinarias a la Coordinador de Servicios Escolares

6.6.2 Entregar un mes antes al cierre del periodo escolar el Calendario de Programacion de
Examenes para Evaluaciones Extraordinarias a la Coordinador de Servicios Escolares

Auxiliar de Servicios Escolares y Sala de Maestros
6.6.3 Verificar que en el Calendario de Programaciéon de Examenes se encuentren todas las
asignaturas programadas en el Periodo

6.6.4 Entregar el Calendario de Programacion de Examenes al Responsable de Nivel Licenciatura en
Servicios Escolares. Anexando reporte de inconsistencias si existieran.

Responsable de Nivel Licenciatura en Servicios Escolares
6.6.5 Reportar a Lideres de Linea la correccion de las inconsistencias en el Calendario de
Programacion de Exadmenes, en caso de que las hubiera.

Lideres de Linea

6.6.6 Corregir las inconsistencias en el Calendario de Programacion de Examenes.

6.6.7 Entregar al inicio del periodo escolar el Calendario de Programacion de Examenes para
Evaluaciones Ordinarios actualizado a la Coordinador de Servicios Escolares

6.6.8 Entregar tres semanas antes del cierre del periodo escolar el Calendario de Programacion de
Exadmenes para Evaluaciones Extraordinarias actualizado a la Coordinador de Servicios Escolares

6.6.9 Solicitar cinco dias habiles antes del periodo de examenes la publicacion en Web del
Calendario de Programacion de Examenes a través del Centro de Servicios a la Direccion de
Tecnologias de Informacién, enviando el archivo “pdf”.

6.6.10 Revisar tres dias habiles antes del periodo de evaluaciébn que se encuentre publicado el
Calendario de Programacion de Examenes en la plataforma.
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6.6.11 Archivar los Calendarios de Programacion de Examenes en la carpeta correspondiente,
cuidando el orden de la documentacion.

Ein

Diagrama de Flujo
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Resultado Deseado / Entregables

e Publicacion del Calendario de Programacién de Examenes para Evaluaciones Ordinarias y Calendario
de Programacion de Examenes para Evaluaciones Extraordinarias.
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Indicador (es)
Indicador Descripcion Factor Formula Frecuencia | Meta
Cumplimiento
en la
publicacion
Calendario de
Programacion
de Exadmenes (NTCPEP)
para | | - X 100
Gestion Evaluaciones Eficacia (CCPEP) Mensual 100%

(Area) Ordinarias y
Calendario de
Programacion
de Examenes
para
Evaluaciones
Extraordinarias
Escolar

NTCPEP: Numero total de Calendario de Programacion de Exadmenes para Evaluaciones Ordinarias y
Calendario de Programacion de Examenes para Evaluaciones Extraordinarias publicados por Servicios
Escolares.

CCPEP: Cantidad de Calendario de Programacion de Exadmenes para Evaluaciones Ordinarias y
Calendario de Programacién de Examenes para Evaluaciones Extraordinarias programados a publicar
por Servicios Escolares al mes.

APORTACION / ALINEACION A LA FILOSOFIA INSTITUCIONAL / PDI

La aportacién del presente Procedimiento de Calendario de Programacion de Examenes, refiere que a
través de la publicacién oportuna de las evaluaciones se fortalece la comunicacion a los alumnos.
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6.7 ADMINISTRACION DE ACTAS PROVISIONALES DE EXAMEN PARCIAL.

Auxiliar de Servicios Escolares y Sala de Maestros
6.7.1 Elaborar tres dias antes de que inicie el periodo de evaluacion lo siguiente:

e Memorando para entrega de Actas Provisionales de Examen Parcial

eMemorando para entrega de Concentrado de Calificaciones de Licenciatura (s6lo aplica para el
primer parcial)

e Lista control para entrega de Actas Provisionales de Examen Parcial

e Concentrado de Calificaciones de Licenciatura (sélo aplica para el primer parcial)

6.7.2 Imprimir un dia habil antes de que finalice cada mes lo siguiente.

¢ Actas Provisionales de Examen Parcial por asignatura.

e Concentrado de Calificaciones de Licenciatura (sélo aplica para el primer parcial)

e Memorando para entrega de Actas Provisionales de Examen Parcial

eMemorando para entrega de Concentrado de Calificaciones de Licenciatura (sélo aplica para el
primer parcial)

e Lista control para entrega de Actas Provisionales de Examen Parcial

e Concentrado de Calificaciones de Licenciatura (sélo aplica para el primer parcial)

6.7.3 Revisar las Actas Provisionales de Examen Parcial y Concentrados de Calificaciones de
Licenciatura (éste ultimo solo aplica para el primer parcial) bajo los siguientes criterios:

e Que la impresion sea legible y clara.

e Que contengan los nombres de los docentes, asignatura y grupo.

e Que sean la totalidad de Actas Provisionales de Examen Parcial comparandolas con la Estructura de
Grupos.

eQue sean la totalidad de Concentrados de Calificaciones de Licenciatura comparandolas con la
Estructura de Grupos (so6lo aplica para el primer parcial)g

e Que contengan a los alumnos inscritos y reinscritos en la asignatura comparando contra la carga
académica de alumno y el Seguimiento de Inscritos y Reinscritos.

Responsable de Nivel Licenciatura en Servicios Escolares
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6.7.4 Revisar que estén elaboradas la totalidad de las Actas Provisionales de Examen Parcial y
Concentrados de Calificaciones de Licenciatura (éste ultimo solo aplica para el primer parcial)

Auxiliar de Servicios Escolares y Sala de Maestros

6.7.5 Recabar firma del Coordinador de Servicios Escolares en el memorando para entrega de Actas
Provisionales de Examen Parcial y Concentrados de Calificaciones de Licenciatura (éste ultimo solo
aplica para el primer parcial)

Coordinador de Servicios Escolares
6.7.6 Validar la documentacién a entregar.

6.7.7 Firmar el memorando de entrega de Actas Provisionales de Examen Parcial y Concentrados de
Calificaciones de Licenciatura (éste ultimo sélo aplica para el primer parcial).

Auxiliar de Servicios Escolares y Sala de Maestros

6.7.8 Entregar Memorando de Actas Provisionales de Examen Parcial y Concentrados de
Calificaciones de Licenciatura (éste ultimo sélo aplica para el primer parcial) a Direccion de
Licenciatura y posgrado y Lideres de Linea

Director de Licenciaturay Posgrado
6.7.9 Firmar de recibido en el memorando

Lideres de Linea
6.7.10 Revisar las Actas Provisionales de Examen Parcial, verificando que las Provisionales de
Examen Parcial correspondan al docente y asignatura a cargo.

6.7.11 Revisar los Concentrados de Calificaciones de Licenciatura (s6lo aplica para el primer parcial),
verificando que los Concentrados de Calificaciones de Licenciatura correspondan al docente y
asignatura.

6.7.12 Firmar de recibido en:

e Memorando de entrega de Actas Provisionales de Examen Parcial y Concentrados de Calificaciones
de Licenciatura (éste ultimo solo aplica para el primer parcial)

elLista control de Actas Provisionales de Examen Parcial y Concentrados de Calificaciones de
Licenciatura (éste ultimo solo aplica para el primer parcial)
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6.7.13 Entregar las Actas Provisionales de Examen Parcial a cada docente y Concentrados de
Calificaciones de Licenciatura (éste ultimo s6lo aplica para el primer parcial y deberan permanecer
durante todo el periodo escolar en la carpeta del docente).

Alumno
6.7.14 Presentar al docente el Pase de Examen en cada evaluacion para derecho a su aplicacion.

Docente
6.7.15 Aplicar en la fecha programada el examen parcial al alumno.

6.7.16 Registrar la calificacion en las Actas Provisionales de Examen Parcial y en el Concentrado de
Calificaciones de Licenciatura. Si él alumno no presenta pase de examen su calificacion se reportara
con cero.

6.7.17 Presentar a los alumnos su calificacion para que éstos firmen de enterado y conformidad en el
Concentrado de Calificaciones de Licenciatura.

6.7.18 Verificar que los alumnos firmen en el espacio correspondiente a su nombre y matricula,
ademas de asegurarse que todos los alumnos hayan firmado. En caso de que el alumno no asista el
dia de la revisidon, se le colocara la palabra “Ausente” en el espacio correspondiente. Cuando exista
algun tipo de inconformidad o duda con respecto de la calificacién, el Docente la atendera en ese
momento.

6.7.19 Entregar un dia habil posterior a la evaluacién al Lider de Linea las Actas Provisionales de
Examen Parcial.

Lider de Linea

6.7.20 Entregar tres dias habiles después del ultimo dia de evaluacion a la Coordinacion de Servicios
Escolares, las Actas Provisionales de Examen Parcial, correspondientes a las evaluaciones del primer
y segundo parcial.

6.7.21 Entregar un dia habil después del ultimo dia de evaluacion del tercer parcial a la Coordinacion
de Servicios Escolares, las Actas Provisionales de Examen Parcial, correspondiente a la evaluacion
del tercer parcial.
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Las Actas Provisionales de Examen Parcial deberan estar debidamente llenadas, selladas con una
tira de cinta adhesiva transparente sobre las calificaciones y firmadas por el docente y el Lider de
Linea.

Responsable de Nivel Licenciatura en Servicios
6.7.22 Validar el total de Actas Provisionales de Examen Parcial comparandolas con la relacion de
entrega.

6.7.23 Habilitar un dia habil posterior a la recepcion de Actas Provisionales de Examen en el SIA el
periodo de captura para calificaciones de evaluaciones parciales o extraordinarias correspondientes.

Responsable de Nivel Licenciatura en Servicios Escolares y Auxiliar de Servicios Escolares y
Sala de Maestros

6.7.24 Identificar a los alumnos con adeudo en el Reporte de Adeudo de Colegiaturas emitido por el
area de finanzas.

6.7.25 Capturar un dia habil posterior a la recepcion de Actas Provisionales de Examen en el SIA las
calificaciones de los alumnos, colocandole modalidad de “Ordinario” a cada una de estas, sin incluir a
los alumnos con adeudo segun el Reporte de Adeudo de Colegiaturas de Servicio.

6.7.26 Verificar dos veces que cada una de las calificaciones hayan sido capturadas correctamente
con el fin de evitar errores.

En caso de que el docente no cologue calificacién para algin alumno, esta se capturara en cero (0).
Responsable de Nivel Licenciatura en Servicios
6.7.27 Publicar tres dias habiles después de la recepcién de Actas Provisionales de Examen en el

portal las calificaciones. Este aplica para el primer y segundo parcial.

6.7.28 Ejecutar un dia habil después de la recepciéon de Actas Provisionales de Examen en el SIA el
Proceso de Calificacion Final. Este solo aplica para el tercer parcial.

6.7.29 Ejecutar el Proceso de Calificacion Final el mismo dia en que se ejecutd el Proceso de Sin
Derecho por justificacion extemporanea de un alumno. Este sélo aplica para el tercer parcial.
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6.7.30 Publicar un dia habil después de la recepcion de Actas Provisionales de Examen en el portal
las calificaciones. Este solo aplica para el tercer parcial.

6.7.31 Archivar las Actas Provisionales de Examen en la carpeta correspondiente, cuidando el orden
de la documentacion

Fin
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entrega de Actas
Provisionales.

6.7.7

Entregar:
Memorando de Actas
6.7.8 Provisionales a Direccion
de Licenciatura 'y

Posgrado.

| ¥

Firmar:
6.7.9 De recibido el
memorando.

Elaboré Revis6 Liberd
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Administracion de actas provisionales de examen

Direccién de

Servicios Escolares Licenciatura y Lideres de linea Docente Alumno
Posgrado
Revisar:
6.7.10 Las Actas Provisionales,
que correspondan al
docente.
v
Revisar:
Los concentrados de
6.7.11 Calificaciones, solo
aplica en el primer
parcial.
Firmar:
6.7.12 Memorando y Listas de
control, de recibido.
v
Entregar:
Las Actas Provisionales
6.7.13 de cada dia.
( Presentar:
6.7.14 El pase de Examen
parcial a cada docente.
Aplicar:
6.7.15 El examen al alumno.
v
Registrar:
6.7.16 La calificacién en las
Actas Provisionales.
v
Presentar:
6.7.17 A los alumnos su
calificacion.
v
Verificar:
Que los alumnos firmen
6.7.18 en el espacio
correspondiente.
Elaboré Revis6 Liberd
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Administracion de actas provisionales de examen

Direccion de

Servicios Escolares Licenciatura y Lideres de linea Docente Alumno
Posgrado
Entregar:
6.7.19 Al lider de linea las Actas
Provisionales.
Entregar:
6.7.20 A Ie} (;oordmacmn de
Servicios Escolares, las
Actas Provisionales.
v
Entregar:
A la Coordinacién de
Servicios Escolares, las
6.7.21 Actas Provisionales del
¢ tercer parcial.
Validar:
6.7.22 Total de Actas
Provisionales.
Habilitar:
6.7.23 En el SIA, el periodo de
captura de
calificaciones.
Identificar:
6.7.24 A los alumnos con
adeudo.
Capturar:
En el SIA, las
6.7.25 calificaciones de los
alumnos.
Verificar:
6.7.26 Cada una de las
calificaciones.
Publicar:
6.7.27 En el portal, las
calificaciones.
Elaboré Revis6 Liberd
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Administracién de actas provisionales de examen

Direccién de

Servicios Escolares Licenciatura y Lideres de linea Docente Alumno

Posgrado

Y

Ejecutar:
6.7.28 En el SIA, el proceso de
Calificacion Final.

v

Ejecutar:
El proceso de Calificacion
6.7.29 final, el mismo dia que se
ejecuta el Sin Derecho.

:

Publicar:
En el portal, las
6.7.30 calificaciones, en caso
del periodo escolar de
Diciembre.

v

Archivar:
Las Actas Provisionales
en la carpeta
correspondiente.

6.7.31

Fin

Resultado Deseado / Entregables

e Actas Provisionales de Calificacion

Elaboré Revis6 Liberd
MA. DE LOURDES GALICIA MCD. VICENTE MORENO DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
COORDINADORA DE SERVICIOS ESCOLARES DIR. DE COMPETITIVIDAD PRESIDENTA DEL CONSEJO DE GOBIERNO
UNIVERSITARIO

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




U=y

Eﬂ:;ﬁﬁg?:niﬁ:s UNIVERSIDAD DEL FUTBOL Y CIENCIAS DEL DEPORTE
deel Departe

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADIMINISTRACION ESCOLAR DE LICENCIATURA
ESCOLARIZADA

Vigente a partir de: Clave:
SERVICIOS ESCOLARES FEBRERO 2018 UFD-SE-MN-02
Version: 1.0 Pagina: 42 de 69
Indicador (es)
Indicador Descripcion Factor Formula Frecuencia | Meta
Cumplimiento
Gestion en la entrega de o (NTAPCE)
(Area) Actg_s _ de | Eficacia |  ---- X 100 mensual 100%
Calificacion (CAPCP)
Provisional

NTAPCE: Numero total de Actas Provisionales de Calificacibn entregadas por Servicios Escolares al
mes.

CAPCP: Cantidad de Actas Provisionales de Calificaciébn programados por mes (para cada evaluacion
del periodo escolar cuatrimestral de acuerdo a la Estructura de Grupos).

APORTACION / ALINEACION A LA FILOSOFIA INSTITUCIONAL / PDI

La aportacion del presente Procedimiento de Actas Provisionales de Examen Parcial refiere que a
través de las herramientas documentales y la oportuna publicacion se dan servicios de calidad a los
alumnos.

Elaboré Reviso Liber6
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6.8 EMISION DE BOLETAS DE CALIFICACIONES PARCIALES.

Auxiliar de Servicios Escolares y Sala de Maestros
6.8.1 Elaborar tres dias después de la recepcion de Actas Provisionales de Examen lo siguiente:

» Memorando para entrega de Boletas de Calificaciones.
= Lista control para entrega de Boletas de Calificaciones.

6.8.2 Imprimir tres dias después de la recepcidon de Actas Provisionales de Examen lo siguiente:

= Memorando para entrega de Boletas de Calificaciones.
= Lista control para entrega de Boletas de Calificaciones.
» Boletas de Calificaciones

6.8.3 Revisar las Boletas de Calificaciones bajo los siguientes criterios:

e Que la impresion sea legible y clara del original y el acuse.

¢ Que contengan los datos de identificacion del alumno y del parcial correspondiente.

¢ Que tenga la totalidad de las calificaciones segun la carga académica del alumno.

eQue sean la totalidad de Boletas de Calificaciones comparandolas con el reporte Seguimiento de
Inscritos y Reinscritos.

Responsable de Nivel Licenciatura en Servicios Escolares
6.8.4 Revisar que estén elaboradas la totalidad de las Boletas de Calificaciones.

Auxiliar de Servicios Escolares y Sala de Maestros.
6.8.5 Recabar firma del Coordinador de Servicios Escolares en el memorando para entrega de
Boletas de Calificaciones

Coordinador de Servicios Escolares
6.8.6 Validar la documentacion a entregar.

6.8.7 Firmar el memorando de entrega de Boletas de Calificaciones.

Auxiliar de Servicios Escolares y Sala de Maestros

Elaboré Reviso Liber6
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6.8.8 Entregar tres dias después de la recepcion de Actas Provisionales de Examen el Memorando
para la entrega de Boletas de Calificaciones a Direccion de Licenciatura y posgrado y Lideres de
Linea

6.8.9 Entregar a Lideres de Linea las Boletas de Calificaciones.

Director de Licenciaturay Posgrado
6.8.10 Firmar de recibido en el memorando

Lideres de Linea
6.8.11 Revisar las Boletas de Calificaciones, verificando que correspondan al total de los alumnos

6.8.12 Revisar las Boletas de Calificaciones, verificando que no existan ausencias de calificacione y
asistencias.

6.8.13 Firmar de recibido en:

e Memorando de entrega de las Boletas de Calificaciones
e Lista control de las Boletas de Calificaciones

Lider de Linea
6.8.14 Entregar a los alumnos las Boletas de Calificaciones.

6.8.15 Recabar la firma del alumno en la copia de la Boleta de Calificaciones

Alumno
6.8.16. Recibir y firmar la Boleta de Calificaciones o anotar su inconformidad.

Lider de Linea
6.8.17 Entregar tres dias habiles posterior a haber recibido las Boletas de Calificaciones, el acuse de
las Boletas de Calificaciones

Fin
Elaboré Reviso Liber6
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Diagrama de Flujo

6.8.1

Servicios Escolares

Elaborar:
Memorandos para entrega
de Actas, concentrados y
Listas de control

6.8.2

v

Imprimir:
Memorandos para entrega
de Actas y Listas de
control

6.8.3

Revisar:
Las Boletas de
calificaciones.

6.8.4

Revisar:
Que las Boletas estén
elaboradas en sutotalidad.

6.8.5

Recabar:
Firmas del Coordinador de
Servicios Escolares.

6.8.6

6.8.7

6.8.8

v

Validar:
La documentacién a
entregar.

v

Firmar:
El memorando de
entrega de Actas
Provisionales.

Entregar:
Memorando de Actas
Provisionales a Direccién
de Licenciatura y
Posgrado.

6.8.9

Entregar:
Al Lider de linea las
Boletas de
calificaciones.

Emision de boletas de calificaciones parciales

Direccion de
Licenciatura y
Posgrado

Lideres de linea Alumno

Elaboré

MA. DE LOURDES GALICIA
COORDINADORA DE SERVICIOS ESCOLARES

Revis6 Liberd
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Emisidon de boletas de calificaciones parciales

Servicios Escolares

Direccion de

Licenciatura y
Posgrado

Lideres de linea

6.8.10

6.8.11

6.8.12

6.8.13

6.8.14

6.8.15

6.8.16

Entregar:
El acuse de las boletas
de calificaciones

6.8.17

Firmar:
De recibido en el
memorando.

’ |

.

L

Revisar:

Las Boletas de
Calificaciones, que
correspondan al total de
alumnos.

Revisar:

Las Boletas de
calificaciones, que no
exista ausencia de
calificaciones.

Firmar:
De recibido, en el
memorando.

Entregar:
A los alumnos, las

Boletas de Calificaciones.

v

Recabar:
Firma del alumno en la
copia de la Boleta.

I !

Firmar:
Las boletas de
calificaciones.

Elaboré

MA. DE LOURDES GALICIA
COORDINADORA DE SERVICIOS ESCOLARES

Revis6

MCD. VICENTE MORENO
DIR. DE COMPETITIVIDAD
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Resultado Deseado / Entregables

e Boletas de Calificaciones

Indicador (es)

Indicador Descripcién Factor Férmula Frecuencia | Meta
Cumplimiento

Gestion en la entrega de L (NTBCE) 0

(Area) Boletas de Eficacia | X 100 Mensual 100%
Calificaciones (CBCP)

NTBCE: Numero total de Boletas de Calificaciones entregadas por Servicios Escolares por mes para
cada evaluacion.

CBCP: Cantidad de Boletas de Calificaciones programadas por mes (para cada evaluacion del periodo
escolar cuatrimestral (de acuerdo a la lista de alumnos).

APORTACION / ALINEACION A LA FILOSOFIA INSTITUCIONAL / PDI

La aportacion del presente Procedimiento de Calendario Académico-Deportivo Anual refiere que a
través de la informacion escrita se refuerza la formalidad de los procesos de evaluacion de los alumnos.

Elaboré Reviso Liber6
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6.9 CAMBIOS DE CALIFICACIONES.

Lider de Linea
6.9.1 Entregar cinco dias h&biles posterior a haber recibido de la Coordinacion de Servicios
Escolares las Boletas los Cambios de Calificacion que apliquen.

Auxiliar de Servicios Escolares y Sala de Maestros
6.9.2 Recibir los Cambios de Calificacion, verificando que tengan anexo el Pase de Examen del
alumno.

6.9.3 Realizar un dia habil después de haber recibido el Cambio de Calificacion la captura en el SIA
de la nueva calificacion.

Responsable de Nivel Licenciatura en Servicios Escolares
6.9.4 Revisar el mismo dia de haber realizado el Cambio de Calificacion que el Cambio se haya
realizado de manera correcta.

6.9.5 Ejecutar el mismo dia de haber realizado el Cambio de Calificacién, el Proceso de Calificacion
Final. Este sélo aplica para cambios de calificacién solicitados posterior a la ejecucion del proceso de
Calificacion Final.

6.9.6 Publicar el mismo dia de haber realizado el Cambio de Calificacion en el portal las
calificaciones.

Responsable de Nivel Licenciatura en Servicios Escolares

6.9.7 Notificar el mismo dia que se realiza el Cambio de Calificacion en le SIA a los Lideres de Linea
via correo electronico que el cambio ha sido realizado y lo puede consultar en el portal Académico a
partir de esa misma fecha.

6.9.8 Archivar los Cambios de Calificaciones en la carpeta correspondiente, cuidando el orden de la
documentacion

Fin
Elaboré Reviso Liber6
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Diagrama de Flujo

Cambios de calificaciones

Servicios Escolares

6.9.1

Lideres de linea

<

Entregar:
Las Boletas de los cambios
de calificaciéon que apliquen.

Recibir:
6.9.2 Los cambios de
calificacion.

v

Realizar:
6.9.3 La captura en el SIA de la
nueva calificacion.

v

Revisar:

6.9.4 Que el cambio se haya

realizado de manera
correcta.

v

Ejecutar:
6.9.5 El proceso de
calificacion final.

v

Publicar:
6.9.6 El cambio de calificacion
en el portal.

l

6.9.7 Notificar:
A los Lideres de linea, que
el cambio se ha realizado.

Archivar:

6.9.8 Los cambios de
calificaciones en la

carpeta correspondiente.

Fin

Elabord

MA. DE LOURDES GALICIA
COORDINADORA DE SERVICIOS ESCOLARES

Reviso

MCD. VICENTE MORENO
DIR. DE COMPETITIVIDAD

Liber6

DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
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Resultado Deseado / Entregables

e Publicacion de Calificaciones por Cambios

Indicador (es)

Indicador Descripcién Factor Férmula Frecuencia | Meta
Cumplimiento

Gestion en la L (NTPR) 0

(Area) publicacién  de Eficacia | __ x 100 | Mmensual 100%
calificaciones (CPS)

NTPR: Numero total de Publicaciones realizadas por Servicios Escolares.
CPS: Cantidad de Publicaciones solicitadas en un periodo escolar cuatrimestral.

APORTACION / ALINEACION A LA FILOSOFIA INSTITUCIONAL / PDI

La aportacion del presente Procedimiento de Cambios de Calificacion refiere que a través de la
oportuna publicacién de calificacion se fortalece el seguimiento personalizado de los alumnos.

Elaboré Reviso Liber6
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6.10 RESUMENES ESTADISTICOS.

Auxiliar de Servicios Escolares y Sala de Maestros
6.10.1 Elaborar un dia habil después de haber aplicado los cambios de calificacion el memorando
para entrega Resumenes Estadisticos del Parcial que concluyé.

6.10.2 Imprimir tres dias habiles después de haber aplicado los cambios de calificaciéon el memorando
para entrega Resumenes Estadisticos del Parcial que concluyo.

6.10.3 Imprimir un dia habil después de haber aplicado los cambios de calificacion los Resumenes
Estadisticos correspondientes al parcial que concluyo.

6.10.4 Generar un dia habil después de haber aplicado los cambios de calificacion, el archivo digital
de los Resumenes Estadisticos correspondientes al parcial que concluyd.

6.10.5 Revisar los Resumenes Estadisticos bajo los siguientes criterios:

¢ Que el archivo digital sea legible.

¢ Que tenga la totalidad de la informacion correspondiente a:
e Promedio mas alto y méas bajo (Por alumno, carrera y nivel)
e Promedio por asignatura.

e Promedio por alumno

Responsable de Nivel Licenciatura en Servicios Escolares
6.10.6 Revisar que el archivo digital de Resumenes Estadisticos este generado correctamente y
contenga la informacion correspondiente.

Auxiliar de Servicios Escolares y Sala de Maestros.
6.10.7 Recabar firma del Coordinador de Servicios Escolares en el memorando para la entrega de
Resumenes Estadisticos.

Coordinador de Servicios Escolares
6.10.8 Validar la documentacién a entregar.

6.10.9 Firmar el memorando de entrega de Resimenes Estadisticos

Elaboré Reviso Liber6
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Auxiliar de Servicios Escolares y Sala de Maestros.
6.10.10 Enviar tres dias habiles después de haber aplicado los cambios de calificacion por correo

electronico el archivo de Resumenes Estadisticos al Director de Licenciatura y Posgrado y Lideres de
Linea.

6.10.11 Entregar tres dias habiles después de haber aplicado los cambios de -calificacion el
memorando para la entrega de Resumenes Estadisticos a Direccién de Licenciatura y posgrado y
Lideres de Linea.

Director de Licenciaturay Posgrado y Lideres de Linea
6.10.12 Firmar de recibido en el memorando

Lideres de Linea
6.10.13 Revisar los Resimenes Estadisticos, verificando que correspondan al total de los alumnos.

6.10.14 Revisar los Resimenes Estadisticos, verificando que no existan ausencias de reportes.

Fin
Elaboré Reviso Liber6
MA. DE LOURDES GALICIA MCD. VICENTE MORENO DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
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ResUmenes estadisticos

Direccién de

Servicios Escolares Licenciatura y Lideres de linea
Posgrado
6.10.8 Validar: »
La documentacion a
entregar.
Firmar:
6.10.9 El memorando de
entrega de resimenes
estadisticos.
Enviar:
Por correo electrénico el
6.10.10 archivo de resumenes
o estadisticos, a la
Direccioén de
Licenciatura.
Entregar:
El memorando para la
6.10.11 entrega de resimenes
estadisticos a la
Direccion de
Licenciatura.
Firmar:
6.10.12 De recibido en el
memorando.
Revisar:
Los resumenes
6.10.13 estadisticos, verificando
el total de alumnos.
Revisar:
Los resiumenes
6.10.14 estadisticos, verificando
" que no existan
ausencias.
Fin
Elaboré Revis6 Liberd
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Resultado Deseado / Entregables

e Resiimenes Estadisticos

Indicador (es)

Indicador Descripcién Factor Férmula Frecuencia | Meta
Cumplimiento

Gestion en la entrega de L (NTREE) 0

(Area) Restmenes Eficacia | X 100 Mensual 100%
Estadisticos (CREP)

NTREE: Numero total de Resumenes Estadisticos entregados por Servicios Escolares al mes.
CREP: Cantidad de Resumenes Estadisticos programados por mes (cada evaluacion del periodo
escolar cuatrimestral).

APORTACION / ALINEACION A LA FILOSOFIA INSTITUCIONAL / PDI

La aportacion del presente Procedimiento de Seguimiento a asistencias de los alumnos, refiere que a
través de la sistematizacion de la informacion se fortalece el seguimiento de alumnos, proporcionando
informacion valiosa a la academia para tutoria en los casos que asi lo requieran para establecer
estrategias de tutoria que favorezcan al aprovechamiento y permanencia de los alumnos.

Elaboré Reviso Liber6
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6.11 JUSTIFICACION DE INASISTENCIAS Y PROCESO DE SIN DERECHO A CALIFICACION
FINAL.

Responsable de Nivel Licenciatura en Servicios Escolares
6.11.1 Recibir de la Direccion de Licenciatura y Posgrado el Formato de Justificacion de Inasistencias.

6.11.2 Recibe del area médica, el archivo digital con el Formato de justificacion de inasistencias, so6lo en
casos de incidencia medica interna y aplica para los alumnos ART.

Auxiliar de Servicios Escolares y Sala de Maestros

6.11.3 Envia por correo electronico a la Direccion de Licenciatura y Posgrado, Lideres de Linea, Area
Médica, Responsable de Nivel Licenciatura en Servicios Escolares y Coordinacion de Servicios
Escolares el aviso en caso de no proceder el justificante por falta de informacion o datos incorrectos.

6.11.4 Captura un dia habil posterior a la recepcién de la Justificacion de Inasistencias en el SIA los
dias solicitados a justificar en las asignaturas que apliquen al alumno.

6.11.5 Archiva los reportes digitales de Justificacion de Inasistencias (SE-RG-44) en la carpeta provista
para ello.

6.11.6 Captura dos dias habiles después a la realizacion de eventos por actividad de Horario Tipo en el
SIA la Justificacion de Inasistencias.

6.11.7 Imprimir una semana antes del inicio del tercer examen parcial el Concentrado de Calificaciones
y Sin Derecho

Responsable de Nivel Licenciatura en Servicios Escolares y Auxiliar de Servicios Escolares y
Sala de Maestros

6.11.8 Realizar una semana antes del inicio del tercer examen parcial la revision en el Concentrado de
Calificaciones y Sin Derecho lo siguiente:

¢ Que coincida el numero total de horas de cada asignatura en SIA contra la Estructura de Grupos
e Que coincida el numero total de horas de cada asignatura en SIA con la suma de las asistencias e
inasistencias tomando como limite la fecha en la que se realiza la revision.

6.11.9 Revisar las listas de asistencia, en caso de que falte la captura de asistencias

Elaboré Reviso Liber6
MA. DE LOURDES GALICIA MCD. VICENTE MORENO DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
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6.11.10 Capturar asistencias faltantes y realizar nuevamente la impresion del Concentrado de
Calificaciones y Sin Derecho.

Responsable de Nivel Licenciatura en Servicios Escolares
6.11.11 Ejecutar cinco dias habiles antes del inicio del tercer examen parcial en el SIA el proceso de Sin
Derechos.

6.11.12 Ejecutar el mismo dia en que se realiza la justificacion del Proceso de Sin Derecho. Para el
caso de justificaciones recibidas posterior a la primer ejecucion.

Auxiliar de Servicios Escolares y Sala de Maestros
6.11.13 Elaborar tres dias antes de la aplicacién del tercer examen parcial el memorando para entrega
de Sin Derechos.

6.11.14 Imprimir tres dias antes de la aplicacion del tercer examen parcial lo siguiente:

e Memorando para entrega de Sin Derechos.
e Reporte de Sin Derechos

6.11.15 Revisar el Reporte de Sin Derechos bajo los siguientes criterios:

¢ Que la impresion sea legible y clara del original.
eQue sean la totalidad de alumnos, grados y carreras con Sin Derecho segun el Concentrado de
Calificaciones y Sin Derecho.

Responsable de Nivel Licenciatura en Servicios Escolares
6.11.16 Revisar que estén impresos la totalidad de reportes de Sin Derecho segun el Concentrado de
Calificaciones y Sin Derecho.

Auxiliar de Servicios Escolares y Sala de Maestros.
6.11.17 Recabar firma del Coordinador de Servicios Escolares en el memorando para entrega del
Reporte de Sin Derecho

Coordinador de Servicios Escolares

Elaboré Reviso Liber6
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6.11.18 Validar la documentacion a entregar.
6.11.19 Firmar el memorando de entrega del Reporte de Sin Derecho

Auxiliar de Servicios Escolares y Sala de Maestros.
6.11.20 Entregar dos dias antes de la aplicacion del tercer examen parcial a la Direccion de Licenciatura

y Posgrado el Memorando y Lideres de Linea el memorando y el Reporte de los alumnos de Sin
Derecho.

6.11.21 Entregar un dia después a la Direccién de Licenciatura y Posgrado y Lideres de Linea el
Reporte de los alumnos de Sin Derecho actualizado. Aplica en el caso de justificacion extemporanea.

Fin
Elaboré Reviso Liber6
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Resultado Deseado / Entregables

e Reporte de Sin Derecho

Indicador (es)

Indicador Descripcién Factor Férmula Frecuencia | Meta
Cumplimiento

Gestion en la entrega o (NTRSDE) : 0

(Area) del Reporte de Eficacia | x 100 | Cuatrimestral | 100%
sin Derecho (CRSDP)

NTRSDE: Numero total de Reportes de Sin Derecho entregados por Servicios Escolares para un
periodo escolar cuatrimestral.
CRSDP: Cantidad de Reportes de Sin Derecho programados para un ciclo periodo escolar (uno).

APORTACION / ALINEACION A LA FILOSOFIA INSTITUCIONAL / PDI

La aportacion del presente Procedimiento de Justificacion De Inasistencias y Proceso De Sin Derecho A
Calificacion Final, refiere que a través de la sistematizacion de la informacion se motiva a los alumnos
para la constancia y disciplina en su formacion académica dando procesos de calidad académica.
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6.12 SEGUIMIENTO DE ALUMNOS CON ADEUDO DE ASIGNATURAS.

Responsable de Nivel Licenciatura en Servicios Escolares

6.12.1 Elaborar un dia habil después de la Publicacion de Calificaciones Finales, el Reporte de
Alumnos con Adeudos de Asignaturas Previo a Extraordinarios, utilizando el Concentrado de
Calificaciones y Sin Derecho y el Reporte de Alumnos con Adeudos de Asignhaturas del periodo
escolar anterior, con base en los siguientes criterios:

e Que contenga a todos los alumnos que han reprobado alguna asignatura y aun lo la acreditan.

e Que muestre el total de asignaturas reprobadas, acreditas y pendientes por acreditar en periodo de
regularizacion.

e |dentificar el tipo de regularizacién de cada asignatura: Extraordinario o Recursamiento.

e |dentificar la seriacion de las asignaturas que corresponda.

e |dentificar las asignaturas que estan en la Gltima oportunidad para regularizacion.

6.12.2 Imprimir dos dias habiles después de la Publicacion de Calificaciones Finales, el Reporte de
Alumnos con Adeudos de Asignatura Previo a Extraordinarios.

Coordinador de Servicios Escolares y Responsable de Nivel Licenciatura en Servicios
Escolares

6.12.3 Revisar el Reporte de Alumnos con Adeudos de Asignaturas Previo a Extraordinarios bajo los
siguientes criterios:

e Que la impresion sea legible.
e Que sean la totalidad de alumnos, grados y carreras con asignaturas reprobadas.

Auxiliar de Servicios Escolares y Sala de Maestros
6.12.4 Elaborar un dia después del cierre del periodo escolar el memorando para entrega del Reporte
de Alumnos con Adeudos de Asignaturas Previo a Extraordinarios.

6.12.5 Recabar firma del Coordinador de Servicios Escolares en el memorando para entrega del
Reporte de Alumnos con Adeudos de Asignaturas Previo a Extraordinarios

Coordinador de Servicios Escolares

Elaboré Reviso Liber6
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6.12.6 Firmar el memorando para entrega del Reporte de Alumnos con Adeudos de Asignaturas
Previo a Extraordinarios

Auxiliar de Servicios Escolares y Sala de Maestros.

6.12.7 Entregar tres dias habiles después de la Publicacion de Calificaciones Finales a la Direccion de
Licenciatura y Posgrado y Lideres de Linea el Memorando y Reporte de Alumnos con Adeudos de
Asignaturas Previo a Extraordinarios.

Lideres de Linea
6.12.8 Recibir memorando y reporte de adeudo de asignaturas.

Alumno
6.12.9 Continuar el Procedimiento para Exadmenes de Extraordinarios y Recursamiento
correspondiente.

Responsable de Nivel Licenciatura en Servicios Escolares
6.12.10 Actualizar un dia habil después del cierre del periodo de regularizacién, el Reporte de
Alumnos con Adeudos de Asignaturas Posterior a Extraordinarios, con base en los siguientes criterios:

e Que contenga a todos los alumnos que han reprobado alguna asignatura y ain no la acreditan.

¢ Que muestre el total de asignaturas reprobadas, acreditas y pendientes por acreditar en periodo de
regularizacion.

e Identificar el tipo de regularizacion de cada asignatura: Extraordinario o Recursamiento.

e |dentificar la seriacion de las asignaturas que corresponda.

e |dentificar las asignaturas que estan en la Gltima oportunidad para regularizacion.

e |dentificar con estatus de Baja a los alumnos que tienen mas d etres asignaturas reprobadas o
hayan agotado su tiempo para acreditarla.

6.12.11 Imprimir dos dias habiles después del cierre del periodo de regularizacién, el Reporte de
Alumnos con Adeudos de Asignaturas Posterior a Extraordinarios.

Coordinador de Servicios Escolares y Responsable de Nivel Licenciatura en Servicios
Escolares

6.12.12 Revisar el Reporte de Alumnos con Adeudos de Asignaturas Posterior a Extraordinarios
bajo los siguientes criterios:

Elaboré Reviso Liber6
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. Que la impresion sea legible.
. Que sean la totalidad de alumnos, grados y carreras con asignaturas reprobadas.

Auxiliar de Servicios Escolares y Sala de Maestros
6.12.13 Elaborar dos dias habiles después del cierre del periodo escolar el memorando para
entrega del Reporte de Alumnos con Adeudos de Asignaturas Posterior a Extraordinarios.

6.12.14 Recabar firma del Coordinador de Servicios Escolares en el memorando para entrega
del Reporte de Alumnos con Adeudos de Asignaturas Posterior a Extraordinarios

Coordinador de Servicios Escolares
6.12.15 Firmar el memorando para entrega del Reporte de Alumnos con Adeudos de Asignaturas
Posterior a Extraordinarios

Auxiliar de Servicios Escolares y Sala de Maestros.

6.12.16 Entregar tres dias habiles después de la Publicacion de Calificaciones Finales a la
Direccion de Licenciatura y Posgrado y Lideres de Linea el Memorando y Reporte de Alumnos con
Adeudos de Asignaturas Posterior a Extraordinarios.

Responsable de Nivel Licenciatura en Servicios Escolares
6.12.17 Continda con el proceso de bajas segun el Procedimiento de Servicios de Atencion al
Cliente para los alumnos que causan baja por Reglamento.

6.12.18 Archiva el Reporte de Alumnos con Adeudos de Asignaturas Previo a Extraordinarios y
el Reporte de Alumnos con Adeudos de Asignaturas Posterior a Extraordinarios en la carpeta
correspondiente.

Fin
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Resultado Deseado / Entregables

e Reporte de alumnos con Adeudo de Asignaturas

Indicador (es)

Indicador Descripcién Factor Férmula Frecuencia | Meta
Cumplimiento

Gestion en la entrega o (NTRAAE) .

(Area) del Reporte de | Eficacia | — ----- X100 | Cuatrimestral | 100%
Adeudo de (CRAAP)
Asignaturas

NTCADV: Numero total de Reportes de alumnos con Adeudo de Asignaturas entregados por Servicios
Escolares para un periodo escolar.

CCADP: Cantidad de Reportes de alumnos con Adeudo de Asignaturas programados para un ciclo
escolar anual (dos).

APORTACION / ALINEACION A LA FILOSOFIA INSTITUCIONAL / PDI

La aportacion del presente Procedimiento de Seguimiento de Alumnos con Adeudo de Asignaturas
refiere que a través de sistematizacion y herramientas documentales el seguimiento a alumnos aporta a
permanencia y disminucién en la desercion de alumnos.
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7GLOSARIO DE TERMINOS

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 Secretaria de Educacion Publica y de la Secretaria de Educacion Publica

Periodo Escolar: Tiempo determinado por el régimen del nivel educativo al que se refiera y que
establece la realizacién de las actividades académico-deportivas y que es determinado.

Calendario Académico-Deportivo: documento que describe las fechas de inicio y conclusion del
servicio académico-deportivo, actividades institucionales, asi como los periodos vacacionales y los
dias no laborables

Aspirante: Es aquella persona que se registra para presentar examen de admision.

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

Candidato a Inscripcion: Es aquel Aspirante que ha acreditado el examen de admision y que puede
realizar su proceso de inscripcion en la UFD.

Pase Directo: Proceso al que tiene derecho un alumno que ha concluido satisfactoriamente su nivel
académico inmediato anterior al que solicita inscripcion.

Candidato a Reinscripcién: Es aquel alumno que cuenta con uno o mas periodos escolares
cursados en la UFD y cuenta con un estatus regular para continuar al siguiente periodo escolar.
Egresado: Alumno que concluye satisfactoriamente y en su totalidad el plan de estudios al que
estaba inscrito o reinscrito.

ART: Alto Rendimiento Tuzo.

Inicio de Baja por Reglamento: Estatus que se le asigna al alumno que ha incurrido en faltas graves
o dejado de asistir a la institucion segun lo establece el Reglamento Interno de Alumnos y el
Reglamento Integral de alumnos y que por consecuencia no podra continuar en la institucion.

Inicio de Baja por Alumno: Estatus que se le asigna al alumno que por voluntad propia solicita
retirarse de la institucion de forma temporal o definitiva.

Baja Definitiva: Estatus que se le asigna al alumno que concluye el proceso de inicio de baja por
alumno y retira de forma indefinida la documentacion de su expediente.

Baja Temporal: Estatus que se le asigna al alumno que concluye el proceso de inicio de baja por
alumno sin la devolucion de su documentacion, teniendo una proyeccion de reincorporacion en los
periodos escolares proximos.
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