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1 . OBJETIVO 
 
Establecer las herramientas necesarias de un horario tipo para contribuir con el desarrollo integral de 
los alumnos cumpliendo las actividades y tareas académicas programadas. 
 
2 . ALCANCE 
Este procedimiento abarca desde la construcción hasta el cumplimiento de horarios académicos con base 
en las cargas académicas de los docentes (UFD-NB-SEC-DO-03 V.1.0). 
 
3 . RECEPTOR DEL SERVICIO 

 Alumnos deportistas 
 
4 . RESPONSABLE 

- Director de nivel básico 
- Coordinadores académicos  

Gestor Operativo 
Coordinador de Enlace Operativo 
Alumnos deportistas 
 

 
5 . ÁREAS INVOLUCRADAS 

 
 
6. MARCO JURIDICO 
 

 Normatividad de la Universidad del Futbol y Ciencias del Deporte  
 
 
 

ÁREA PUESTO 
RESPONSABLE 
(Nombre y Firma) 

Dirección de Nivel Básico Director de Nivel básico  

Dirección de Nivel Básico Coordinadores Académicos  

Dirección de Nivel Básico Gestor Operativo  

Coordinación de Enlace 
Operativo 

Coordinador de Enlace 
Operativo 
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1 CONTENIDO 
  
1.1 CAP CARGA DE HORATIO TIPO ESPECIFICO 
 
COORDINACIÓN ACADÉMICA  
 
1.1.1 Entregar los horarios y la matricula correspondiente al responsable de gestión operativa.  
 
 
GESTOR OPERATIVO  
 
1.1.2 Identificar horario que le corresponde a cada grupo   
 
 
1.1.3 Ingresar a la plataforma SIA. 
 
1.1.4 Crear una tarea por nivel académico  
 
1.1.5 Subir horario por día con base a la carga académica por grupo  
 
1.1.6 Identificar categorías.  
 
1.1.7 Seleccionar a los alumnos participantes y enviar 
 
 
ENLACE OPERATIVO  
 
1.1.8 Autorizar los horarios cargados. 
 
ALUMNOS DEPORTISTAS 
 

1.1.9 Consultar y Cumplir con el horario tipo. 
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7.- Diagrama de Flujo 
 
6.1 CAPITULO IX CARGA DE HORATIO TIPO ESPECÍFICO 
 

 COORDINACIÓN 
ACADÉMICA 

RESPONSABLE 
DE GESTIÓN 
OPERATIVA 

ENLACE 
OPERATIVO 

ALUMNOS 
DEPORTISTAS 
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INICIO  

ENTREGAR LOS 
HORARIOS Y LA 
MATRICULA AL 

GESTOR 
OPERATIVO 

IDENTIFICAR 
HORARIO. 

INGRESAR A LA 
PLATAFORMA SIA. 

CREAR UNA TAREA POR 
NIVEL ACADÉMICO 

IDENTIFICAR 
CATEGORÍAS  

SUBIR HORARIO POR DÍA 
CON BASE EN LA CARGA 

ACADÉMICA  



 
 

 
 
UNIVERSIDAD DEL FUTBOL Y CIENCIAS DEL DEPORTE 
 

MANUAL CARGA DE HORATIO TIPO ESPECIFICO 

GESTOR OPERATIVO 
Vigente a partir de: 

AGOSTO 2024 
Clave: 

UFD-NB-SEC-MN-04 

Versión:             1.0 Página: 4 de 5 
 

Elaboró 
 
 
LIC. ANA CECILIA CORTES LÓPEZ 

LIC. ANA LAURA OLVERA 
JARDINEZ  

GESTOR OPERATIVO 

Autorizó 
 
 

ING. ISIDRO GARCÍA REYES 
DIRECTOR DE NIVEL BÁSICO  

Revisó 
 

 
LIC. ROSA ANGELICA BEJARANO 

LÓPEZ  
COORD. DE COMPETITIVIDAD 

Liberó 
 

 
DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS 

PRESIDENTA DEL CONSEJO DE 
GOBIERNO UNIVERSITARIO 

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

 

 
 
 
6.1.7 

    

 
 
 
6.1.8 

  
 
 
 

  

 
 
 
6.1.9 
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LOS ALUMNOS 
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FIN 
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8.- Resultado Deseado / Entregables 
 

 Publicación y cumplimiento de horarios tipo específico en sistema  
 
9.- Indicador (es) 
 

Tipo de 
Indicador 

Nombre Objetivo 
del 
indicador 

Forma de medición Frecuencia Meta 

Operación 
Cumplimiento 
de Horario tipo 
académico 

Garantizar 
el 
cumplimient
o de horario 
tipo 
académico 

                     
                   (HTP) 
      -------------------------------- X 
100             (HTC) 

  Semanal 100% 

 
HTP: Horario tipo programado 
HTC: Horario tipo cumplido 
 
10.- APORTACIÓN / ALINEACIÓN A LA FILOSOFÍA INSTITUCIONAL / PDI 

 
La aportación del presente manual es garantizar el cumplimiento de los procesos       
administrativos. 

 

Referencia: Filosofía institucional 
Misión: 

Brindar educación de calidad a través de programas de excelencia académico-deportivos 
comprometidos con la investigación en los campos profesionales de las ciencias del deporte, 
integrados a los procesos de globalización, utilizando las tecnologías de información y 
comunicación para generar comunidades de aprendizaje altamente competitivas y contribuir al 
progreso con responsabilidad social. 

 

Visión: 
 
Ser reconocida como una universidad líder en los diferentes ámbitos del conocimiento, 
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produciendo distribuyendo y aplicando programas académicos de excelencia, a través de sus 
centros de atención y extensión universitaria en el país y el mundo con infraestructura, 
tecnológico-educativa y deportiva de vanguardia para formar y capacitar profesionales integrados 
al desarrollo de nuestras sociedades 


