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10BJETIVO

Realizar las actividades de los procesos para el cursado, acreditacion, reinscripcion, permanencia e
indicadores de aprovechamiento de los alumnos de posgrado a través de servicios de calidad apegados
a los lineamientos oficiales y la Reglamentacién 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 y docentes.

ARESPONSABLE
Coordinacion de Servicios Escolares / Responsable de Nivel Posgrado 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
Direccién de Nivel Basico Director Isidro Garcia Reyes
Direccion Deportivo ART Director Javier Roldan Carmona
Direccién de Administracion y Finanzas Director Julio César Garcia Rodriguez
Direccion de Tecnologias de la Informacién Director Alejandro Acevedo Hidalgo
Coordinacion de Biblioteca Coordinador Maria Engracia Grimaldi Pérez
Gerencia de Recursos Humanos Gerente Erick Jesis 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
Elabor6 Revis6 Liberé
MA. DE LOURDES GALICIA MCD. VICENTE MORENO DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
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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 globalizacién, 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, tecnolégico-educativa y deportiva de
vanguardia para formar y capacitar profesionales integrados al desarrollo de nuestras sociedades.
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INTRODUCCION

De acuerdo al objetivo de la coordinacion de servicios escolares orientado a la planeacion,
organizacion, operacion y supervision de la administracion escolar de los alumnos para garantizar
procesos eficientes en la admisidon, 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 operacion 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 informacion correspondiente a la evaluacion en sus procesos de
acreditacion ordinaria 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 Posgrado 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
desempeifio y logro de la mision institucional.

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

La revision del presente Manual para la Administracion Escolar de alumnos de Licenciatura
Escolarizada, se debera realizar al menos una vez al afo 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 Ley del ejercicio profesional para el Estado de Hidalgo

e Disposiciones emitidas por el Instituto Federal de Acceso a la Informacién y Proteccién 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 Fstatuto Académico de la Universidad del Futhal
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6CONTENIDO

6.1 INDUCCION AL CURSO

Responsable de Nivel Posgrado 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 induccién de
alumnos de nuevo ingreso, integrando los temas:

e Calendario Escolar

e Periodo de Evaluacién

e Escala de calificaciones

e Procesos y Procedimientos para la reinscripcion (hojas de informacion para reinscripcion) y bajas.
e Reglamento Interno de Alumnos para Posgrado (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 Periodo de Evaluacion

e Escala de calificaciones

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 Evaluacién.

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

Responsable de Nivel Posgrado en Servicios Escolares
6.1.7 Presentar a los alumnos la induccién dentro de la programaciéon 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 contratacién posterior al colegiado)

Alumnos
6.1.9 Recibir la induccién de alumnos de nuevo ingreso.

6.1.10 Firmar en Firmas de Recibido — Informacién

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

6.1.12 Firmar en Firmas de Recibido — Informacion
Responsable de Nivel Posgrado en Servicios Escolares

6.1.13 Archiva en la carpeta correspondiente la Relacién Firmas de Recibido — Informacién, como
evidencia de que se impartié la induccion a alumnos y docentes.

Fin
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Resultado Deseado / Entregables

e Induccion a alumnos (Maestria y Doctorado)
e Induccion a docentes

Indicador (es)

Indicador Descripcién Factor Férmula Frecuencia | Meta
Cumplimiento (NIARC)

Gestion en la imparticion T I X 100 ; 0

(Area) de la Induccién Eficiencia (CIAPC) cuatrimestral | 100%
a alumnos

NIARC: Numero de Inducciones para alumnos realizadas por Servicios Escolares para un periodo
escolar cuatrimestral.

CIAPC: Cantidad total de Inducciones para alumnos programadas para un periodo escolar
cuatrimestral.

Indicador Descripcién Factor Formula Frecuencia | Meta
Cumplimiento (NIARP)

Gestion en la imparticién T X100 0

(Area) de la Induccién Eficiencia (CTIAPP) semestral 100%
a alumnos

NIARP: Numero de Inducciones para alumnos realizadas por Servicios Escolares para un periodo
escolar semestral.
CTIAPP: Cantidad total de Inducciones para alumnos programadas para un periodo escolar semestral.

Indicador Descripcién Factor Formula Frecuencia | Meta
Cumplimiento (NIDRC)

Gestion en la imparticién T B X 100 - 0

(Area) de la Induccion Eficiencia (CTIDPC) cuatrimestral | 100%
a docentes

NIDRC: Numero de Inducciones para docentes realizadas por Servicios Escolares para un periodo
escolar cuatrimestral.
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CTIDPC: Cantidad total de Inducciones para docentes programadas para un periodo escolar
cuatrimestral.

Indicador Descripcién Factor Férmula Frecuencia | Meta
Cumplimiento (NIDRYS)

Gestion en la imparticion R X 100 0

(Area) de 1a Induccion Eficiencia (CTIDPS) semestral 100%
a docentes

NIDRS: Numero de Inducciones para docentes realizadas por Servicios Escolares para un periodo
escolar semestral.
CTIDPS: Cantidad total de Inducciones para docentes programadas para un periodo escolar semestral.

APORTACION / ALINEACION A LA FILOSOFIA INSTITUCIONAL / PDI

La aportacion del presente Procedimiento de Induccién al curso refiere que se involucra a los alumnos
y docentes a través de la difusién oportuna del Reglamento a los procesos de administrativos y de

registro y evaluacion académica, fortaleciendo la calidad de la educacion.
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6.2 ADMINISTRACION DE LISTAS DE ASISTENCIA DE INICIO DEL PERIODO ESCOLAR.

Responsable de Nivel Posgrado en Servicios Escolares
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 Evaluacién 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 impresion sea legible.

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

e 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 documentacion 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

6.2.5 Recabar firma del Coordinador de Servicios Escolares en el memorando para entrega de Listas
de Asistencia.

Coordinador de Servicios Escolares
6.2.6 Validar la documentacién a entregar.

6.2.7 Firmar el memorando de entrega de Listas de Asistencia.

Responsable de Nivel Posgrado en Servicios Escolares
6.2.8 Colocar un dia habil antes del inicio de periodo escolar en la sala de maestros de licenciatura las
carpetas de los docentes.

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

Director de Licenciaturay Posgrado
6.2.10 Firmar de recibido en el memorando

Lideres de Linea
6.2.11 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

6.2.12 Firmar de recibido en:

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

e Memaorando nara entreaa de Listas de Asistencia
WEMoRaRGoPala-eRtrega-aeHStaSGe-ASIStERGIa
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e Lista control de asignaturas

Responsable de Nivel Posgrado en Servicios Escolares

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

Fin
Elabord Reviso Libero
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
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Administracion de listas de asistencia para el inicio de periodo

COORDINADORA DE SERVICIOS ESCOLARES

MA. DE LOURDES GALICIA

MCD. VICENTE MORENO
DIR. DE COMPETITIVIDAD

. Director de . .
Servicios Escolares : . Lideres de linea
licenciatura
Firmar:
6.2.8 Memorando de entrega
de listas de asistencia.
vy
Colocar:
6.2.9 Las carpetas de los
docentes.
Entregar:
6.2.10 Mer_norando d_e entrt_ega
de listas de asistencia a
la direccion de
licenciatura y posgrado.
Firmar:
6.2.11 El memorando de
recibido.
Revisar:
6.2.12 Las Carpetas de
Docentes.
Firmar:
6.2.13 De recibido.
Archivar:
6.2.14 Los acuses del
mamorando.
Fin
Elabord Revis6 Libero
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PRESIDENTA DEL CONSEJO DE GOBIERNO
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Resultado Deseado / Entregables

e Carpeta del Docente con Listas de Asistencia (Licenciatura y Preparatoria).

Indicador (es)

Indicador Descripcién Factor Férmula Frecuencia | Meta
Cumplimiento (NTCDEC)

Gestion en la entrega de U E— X 100 . 0

(Area) Carpetas a Eficacia (CCDPC) Cuatrimestral | 100%
docentes

NTCDEC: Numero total de Carpetas de docentes entregadas por Servicios Escolares para un periodo
escolar cuatrimestral.

CCDPC: Cantidad de Carpetas de docentes programados para un periodo escolar cuatrimestral (de
acuerdo a la Estructura de Grupos).

Indicador Descripcién Factor Formula Frecuencia | Meta
Cumplimiento (NTCDEP)

Gestion en la entrega de U E—— -- X 100 0

(Area) Carpetas a Eficacia (CCDPP) Semestral 100%
docentes

NTCDEP: Numero total de Carpetas de docentes entregadas por Servicios Escolares para un periodo
escolar semestral.

CCDPP: Cantidad de Carpetas de docentes programados para un periodo escolar semestral (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 informacion valiosa a la academia para tutoria en los casos
gue asi lo requieran para disminuir la desercién de alumnos.

Elabord

MA. DE LOURDES GALICIA
COORDINADORA DE SERVICIOS ESCOLARES

Reviso

MCD. VICENTE MORENO
DIR. DE COMPETITIVIDAD

Libero

DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
PRESIDENTA DEL CONSEJO DE GOBIERNO
UNIVERSITARIO

Este documento es propiedad de la Universidad del Futbol y Ciencias del Deporte
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6.3 ADMINISTRACION DE LISTAS DE ASISTENCIA DURANTE EL PERIODO ESCOLAR

Responsable de Nivel Posgrado en Servicios Escolares
6.3.1 Elaborar tres dias antes de la siguiente sesion:

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

6.3.2 Imprimir un dia habil antes de la siguiente sesion:

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

6.3.3 Revisar las Listas de Asistencia bajo los siguientes criterios:

e Que la impresién sea legible.

¢ 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

6.3.4 Revisar que estén elaboradas la totalidad de carpetas de docentes y que cuenten con las Listas
de la siguiente sesion.

6.3.5 Recabar firma del Coordinador de Servicios Escolares en el memorando para entrega de Listas
de Asistencia.

Coordinador de Servicios Escolares
6.3.6 Validar la documentacion a entregar.

6.3.7 Firmar el memorando de entrega de Listas de Asistencia.

Responsable de Nivel Posgrado en Servicios Escolares
9.8.1 Retirar un dia habil posterior a la sesion las Carpetas de Docentes con las Listas de Asistencia.

Elabord Reviso Libero
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
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6.3.8 Colocar un dia habil antes de la sesion las Carpetas de Docentes con las Listas de Asistencia.

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

Director de Licenciaturay Posgrado
6.3.10 Firmar de recibido en el memorando

Lideres de Linea
6.3.11 Revisar las Carpetas de Docentes, verificando que contengan Listas de Asistencia por asignatura
del docente a cargo y que correspondan a la préxima sesion.

6.3.12 Firmar de recibido en:
e Memorando de entrega de Listas de Asistencia
e Lista control de Listas de Asistencia

Responsable de Nivel Posgrado en Servicios Escolares
6.3.13 Digitalizar durante los tres dias habiles posterior a la sesion las Listas de Asistencia.

6.3.14 Enviar via correo electrénico las Listas de Asistencia a los Lideres de Linea incluyendo el reporte
de los docentes que no cumplieron con la devolucién de su carpeta.

6.3.15Archivar el acuse del memorando de entrega y las Listas de Asistencia en la carpeta
correspondiente, cuidando el orden de la documentacion.

Ein

Elabord

MA. DE LOURDES GALICIA
COORDINADORA DE SERVICIOS ESCOLARES

Reviso

MCD. VICENTE MORENO
DIR. DE COMPETITIVIDAD

Libero

DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
PRESIDENTA DEL CONSEJO DE GOBIERNO
UNIVERSITARIO

Este documento es propiedad de la Universidad del Futbol y Ciencias del Deporte
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Administracion de las listas de asistencia durante el periodo
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Resultado Deseado / Entregables
e Listas de Asistencia
Indicador (es)
Indicador Descripcién Factor Férmula Frecuencia | Meta
Cumplimiento (NTLAEP)
Gestion en la entrega de U E— X 100 0
(Area) Listas de Eficacia (CLAPP) Mensual 100%
Asistencia

NTLAEP: Numero total de Listas de Asistencia entregadas por Servicios Escolares para cada sesion del
periodo escolar semestral.
CLAPP: Cantidad de Listas de Asistencia programados para cada mes del periodo escolar semestral

(de acuerdo a la Estructura de Grupos).

Indicador (es)

Indicador Descripcién Factor Formula Frecuencia | Meta
Cumplimiento (NTLAEM)

Gestion en la entrega de U E—— X100 0

(Area) Listas de Eficacia (CLAPM) Mensual 100%
Asistencia

NTLAEM: Numero total de Listas de Asistencia entregadas por Servicios Escolares para cada mes del
periodo escolar semestral.

CLAPM: Cantidad de Listas de Asistencia programados para cada mes del periodo escolar semestral
(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

Elabord

MA. DE LOURDES GALICIA
COORDINADORA DE SERVICIOS ESCOLARES

Reviso

MCD. VICENTE MORENO
DIR. DE COMPETITIVIDAD

Libero

DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
PRESIDENTA DEL CONSEJO DE GOBIERNO
UNIVERSITARIO

Este documento es propiedad de la Universidad del Futbol y Ciencias del Deporte
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6.4 REGISTRO DE DOCENTES

Responsable de Nivel Posgrado en Servicios Escolares

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

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

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 de la primera sesion de clases en la sala de maestros de licenciatura
el Formato de Registro de firmas de Docentes.

gz.c;lnlgzeegistrar su llegada a clases en el Formato de Registro de firmas de Docentes, anotando la
informacion 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

Responsable de Nivel Posgrado en Servicios Escolares
6.4.12 Retirar un dia habil posterior a la sesion el Formato de Registro de firmas de Docentes.

Elabord Reviso Libero
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
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6.4.13 Digitalizar un dia después se la sesion las Firmas de los docentes.

6.4.14 Enviar via correo electrénico las firmas de Docentes a Recursos Humanos y Lideres de Linea
incluyendo el reporte de los docentes que no cumplieron con su registro.

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

Fin
Elabord Reviso Libero
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
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Registro de docentes

Servicios Esclares Docentes
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Fin
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Resultado Deseado / Entregables
e Formatos semanales con Firmas de Docentes.
Indicador (es)
Indicador Descripcién Factor Férmula Frecuencia | Meta
Cumplimiento (NTFFDE)
Gestion enlaentregade| | - X 100
? los Formatos | Eficacia (CFFDP) Mensual 100%
(Area) .
para Firma de
Docentes

NTFFDE: Numero total de Formatos para Firma de Docentes entregados por Servicios Escolares por

sesion del periodo escolar.

CFFDP: Cantidad de Formatos para Firma de Docentes programados para cada sesion 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 formacion de los alumnos y promueven la

calidad de la educacion.

Elabord

MA. DE LOURDES GALICIA
COORDINADORA DE SERVICIOS ESCOLARES

Reviso

MCD. VICENTE MORENO
DIR. DE COMPETITIVIDAD

Libero

DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
PRESIDENTA DEL CONSEJO DE GOBIERNO
UNIVERSITARIO

Este documento es propiedad de la Universidad del Futbol y Ciencias del Deporte
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6.5 SEGUIMIENTO A ASISTENCIAS DE LOS ALUMNOS

Responsable de Nivel Posgrado en Servicios Escolares

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

6.5.2 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.

6.5.3 Presentar los casos de alumnos con inasistencias en Reuniones de Linea y categoria.

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

6.5.5 Notificar en la reunién técnica de categoria el resultado del seguimiento al alumno.
Responsable de Nivel Posgrado 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

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

Fin
Elabord Reviso Libero
MA. DE LOURDES GALICIA MCD. VICENTE MORENO DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
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Resultado Deseado / Entregables

¢ Publicacion de asistencias en el Portal Académico.

Indicador (es)

Frecuencia Meta

Indicador Descripcién Factor Férmula
Cumplimiento (NTLAC)

Gestion en la captura de Eficacia | —

(Area) asistencias de (CLAP)
alumnos

X 100 mensual 100%

NTLAC: Numero total de Listas de asistencia capturadas al fin de cada mes, con informacién no mayor

a tres dias de la ultima 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.

Elabord
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6.6 ADMINISTRACION DE ACTAS PROVISIONALES DE EXAMEN.

Responsable de Nivel Posgrado en Servicios Escolares
6.6.1 Elaborar tres dias antes del cierre de ciclo escolar lo siguiente:

e Memorando para entrega de Actas Provisionales de Examen
e Lista control para entrega de Actas Provisionales de Examen

6.6.2 Imprimir un dia habil antes del cierre de ciclo escolar lo siguiente.

e Actas Provisionales de Examen por asighatura o modulo.
e Memorando para entrega de Actas Provisionales de Examen
e Lista control para entrega de Actas Provisionales de Examen

6.6.3 Revisar las Actas Provisionales de Examen bajo los siguientes criterios:

e Que la impresion sea legible y clara.

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

¢ Que sean la totalidad de Actas Provisionales de Examen comparandolas con la Estructura de Grupos.
e Que contengan a los alumnos inscritos y reinscritos en la asignatura o médulo comparando contra la
carga académica de alumno y el Seguimiento de Inscritos y Reinscritos.

6.6.4 Recabar firma del Coordinador de Servicios Escolares en el memorando para entrega de Actas
Provisionales de Examen

Coordinador de Servicios Escolares
6.6.5 Validar la documentacién a entregar.

6.6.6 Firmar el memorando de entrega de Actas Provisionales de Examen.
Responsable de Nivel Posgrado en Servicios Escolares

6.6.7 Entregar Memorando de Actas Provisionales de Examen a Direccidon de Licenciatura y posgrado
y Lideres de Linea
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Director de Licenciaturay Posgrado
6.6.8 Firmar de recibido en el memorando

Lideres de Linea
6.6.9 Revisar las Actas Provisionales de Examen, verificando que las Provisionales de Examen
correspondan al docente y asignatura o modulo a cargo.

6.6.10 Firmar de recibido en:

e Memorando de entrega de Actas Provisionales de Examen
e Lista control de Actas Provisionales de Examen

6.6.11 Entregar las Actas Provisionales de Examen a cada.

Docente
6.6.12 Aplicar en la fecha programada el examen al alumno.

6.6.13 Registrar la calificacion en las Actas Provisionales de Examen.

6.6.14 Entregar un dia habil posterior a la evaluacion al Lider de Linea las Actas Provisionales de
Examen.

Lider de Linea
6.6.15 Entregar tres dias habiles después de la evaluacion a la Coordinacion de Servicios Escolares, las
Actas Provisionales de Examen

6.6.16 Entregar un dia habil después de la evaluacion a la Coordinacién de Servicios Escolares, las
Actas Provisionales de Examen en el caso del periodo escolar que cierra en diciembre.

Las Actas Provisionales de Examen 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
6.6.17 Validar el total de Actas Provisionales de Examen Parcial comparandolas con la relacion de
entrega.

Elabord Reviso Libero
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6.6.18 Habilitar un dia habil posterior a la recepcion de Actas Provisionales de Examen en el SIA el
periodo de captura para calificaciones de evaluaciones.

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

6.6.20 Capturar un dia habil posterior a la recepcidén 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.

6.6.21 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 calificacidén para algin alumno, esta se capturara en cero (0).

6.6.22 Publicar tres dias habiles después de la recepcion de Actas Provisionales de Examen en el portal
las calificaciones.

6.6.23 Publicar un dia habil después de la recepcion de Actas Provisionales de Examen en el portal las
calificaciones en el caso del periodo escolar que cierra en diciembre.

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

Fin
Elabord Reviso Libero
MA. DE LOURDES GALICIA MCD. VICENTE MORENO DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
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Resultado Deseado / Entregables

e Actas Provisionales de Calificacion

Indicador (es)

Indicador Descripcién Factor Férmula Frecuencia | Meta
Cumplimiento (NTAPE)
Gestion enlaentregade| | - X 100
? Actas de | Eficacia (CAPCP) cuatrimestral | 100%
(Area) e,
Calificacion
Provisional

NTAPE: Numero total de Actas Provisionales de Calificacion entregadas por Servicios Escolares.
CAPCP: Cantidad de Actas Provisionales de Calificacion programados en el 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.

Elabord Reviso Libero
MA. DE LOURDES GALICIA MCD. VICENTE MORENO DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
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6.7 EMISION DE BOLETAS DE CALIFICACIONES.

Responsable de Nivel Posgrado en Servicios Escolares
6.7.1 Elaborar tres dias después de la recepcion de Actas Provisionales de Examen lo siguiente:

e Memorando para entrega de Boletas de Calificaciones.
e Lista control para entrega de Boletas de Calificaciones.

6.7.2 Imprimir tres dias después de la recepcién de Actas Provisionales de Examen lo siguiente:

e Memorando para entrega de Boletas de Calificaciones.
e Lista control para entrega de Boletas de Calificaciones.
e Boletas de Calificaciones

6.7.3 Revisar las Boletas de Calificaciones bajo los siguientes criterios:

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

e Que contengan los datos de identificacion del alumno.

e 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.

6.7.4 Recabar firma del Coordinador de Servicios Escolares en el memorando para entrega de Boletas
de Calificaciones

Coordinador de Servicios Escolares
6.7.5 Validar la documentacién a entregar.

6.7.6 Firmar el memorando de entrega de Boletas de Calificaciones.
Responsable de Nivel Posgrado en Servicios Escolares
6.7.7 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

6.7.8 Entregar a Lideres de Linea las Boletas de Calificaciones.

Elabord
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Director de Licenciaturay Posgrado
6.7.9 Firmar de recibido en el memorando

Lideres de Linea

6.7.10 Revisar las Boletas de Calificaciones, verificando que correspondan al total de los alumnos

6.7.11 Revisar las Boletas de Calificaciones, verificando que no existan ausencias de calificaciones.

6.7.12 Firmar de recibido en:

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

6.7.13Enviar tres dias después de la recepcion de Actas Provisionales de Examen por correo
electronico a los alumnos las Boletas de Calificaciones, mencionando que tienen cinco dias a partir de
ese momento para cualquier aclaracion.

6.7.14 Entregar al inicio del siguiente periodo escolar a los alumnos las Boletas de Calificaciones.

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

Alumno

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

Lider de Linea

6.7.17 Entregar tres dias habiles posterior al inicio del siguiente periodo escolar, el acuse de las Boletas

de Calificaciones

Fin
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calificaciones, que no
exista ausencia de
calificaciones.

Firmar:
De recibido, en el
memorando.

Enviar:
A los alumnos, las
Boletas de
Calificaciones.

v

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.
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Resultado Deseado / Entregables

e Boletas de Calificaciones

Indicador (es)

Indicador Descripcién Factor Férmula Frecuencia | Meta
Cumplimiento (NTBCEC)

Gestion en la entrega de U E— X 100 . 0

(Area) Boletas de Eficacia (CBCPC) cuatrimestral | 100%
Calificaciones

NTBCEC: Numero total de Boletas de Calificaciones entregadas por Servicios Escolares.
CBCPC: Cantidad de Boletas de Calificaciones programadas para cada periodo escolar cuatrimestral
(de acuerdo a la lista de alumnos).

indicador (es)

Indicador Descripcién Factor Férmula Frecuencia | Meta
Cumplimiento (NTBCES)

Gestion en la entrega de S E— X 100 0

(Area) Boletas de Eficacia (CBCPS) semestral 100%
Calificaciones

NTBCES: Numero total de Boletas de Calificaciones entregadas por Servicios Escolares.
CBCPS: Cantidad de Boletas de Calificaciones programadas para cada periodo escolar semestral (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.
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6.8 CAMBIOS DE CALIFICACIONES.

Lider de Linea
6.8.1 Entregar cinco dias habiles posterior a haber recibido de la Coordinacién de Servicios Escolares
las Boletas los Cambios de Calificacion que apliquen.

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

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

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

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

6.8.6 Publicar el mismo dia de haber realizado el Cambio de Calificacion en el portal.

Responsable de Nivel Posgrado en Servicios Escolares

6.8.7 Notificar el mismo dia que se realiza el Cambio de Calificacion en el 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.

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

Fin
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Diagrama de Flujo

Servicios Escolares

Cambios de calificaciones

Lideres de linea

< mco

Entregar:
6.8.1 Las Boletas de los cambios
de calificacion que apliquen.
Recibir:
6.8.2 Los cambios de -

calificacion.

l

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

6.8.4

Revisar:
Que el cambio se haya
realizado de manera
correcta.

Ejecutar:
6.8.5 El proceso de
calificacion final.

v

Publicar:
6.8.6 El cambio de calificacion
en el portal.

v

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

Archivar:

6.8.8 Los cambios de
calificaciones en la

carpeta correspondiente.
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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 | - . . (NTPRC) . 0

(Area) publicacion  de Eficacia | X 100 cuatrimestral | 100%
calificaciones (CPSC)

NTPRC: Numero total de Publicaciones realizadas por Servicios Escolares para un periodo escolar
cuatrimestral.
CPSC: Cantidad de Publicaciones solicitadas en un periodo escolar cuatrimestral.

Indicador (es)

Indicador Descripcién Factor Férmula Frecuencia | Meta
Cumplimiento

Gestion en la L (NTPRP) 0

(Area) publicacion  de Eficacia | X 100 Semestral 100%
calificaciones (CPSP)

NTPRP: Numero total de Publicaciones realizadas por Servicios Escolares para un periodo escolar
semestral.
CPSP: Cantidad de Publicaciones solicitadas en un periodo escolar semestral.

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.
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7 GLOSARIO DE TERMINOS

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

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

Baja Definitiva: Alumno que concluye el proceso de inicio de baja por alumno, sin tener derecho a
reinscribirse nuevamente.

Baja Temporal: Alumno que solicita su baja temporal voluntaria de la institucion, el cual le permite
regresar dentro de un periodo no mayor a un afo.
Candidato a Inscripcion: Es aquel Aspirante que ha sido aceptado en la institucion para realizar sus

estudios en la UFD.

Candidato a Reinscripcién: Es aquel alumno que por lo menos ha cursado un ciclo escolar en la
institucién y se encuentra en el periodo de reinscripciones al siguiente periodo escolar.

Centro de Servicios: Herramienta de apoyo para la solicitud de servicios proporcionados por TI.
Egresado: Alumno que concluye satisfactoriamente y en su totalidad sus estudios de Maestria y/o
Doctorado.

Inicio de Baja por Alumno: Alumno que solicita su baja definitiva voluntaria de la institucion.

Inicio de Baja por Reglamento: Alumno que ha faltado a cualquiera de los reglamentos de la
institucion.
Pase Directo: Proceso al que tiene derecho un alumno que ha concluido el 100 % del plan de estudios

de Maestria y solicita inscripcion en el Doctorado en Ciencias del Deporte.

SEPH: Secretaria de Educaciéon Publica de Hidalgo.

SIA: Sistema de Informacién Académica.

SIRECH: Sistema de Informacion de Recursos Humanos.
SSEMSYyS: Subsecretaria de Educacion Medio Superior y Superior
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