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1 OBJETIVO 
 
Describir el proceso de elaboración de un horario tipo. 
 

2 ALCANCE 
 
Abarca desde la confirmación de partidos hasta la vista en el sistema de un horario tipo especifico de 
los alumnos deportistas convocados. 

 
3 RECEPTOR DEL SERVICIO 

 
Padres de familia al visualizar el horario tipo de los alumnos deportistas, dirección deportiva art, área 
de enlace operativo. 
 

4 RESPONSABLE 
 

Coordinación Administrativa ART  
Secretaria Técnica 
Enlace Operativo 
 

5 ÁREAS INVOLUCRADAS 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ÁREA RESPONSABLE FIRMA 

Dirección Deportiva ART Director Deportivo  

Utilería ART  Coordinador de utilería   

Utilería UFD Coordinador de utilería   

Utilería Fuerzas Básicas Coordinador de utilería   

Utilería Primer Equipo Coordinador de utilería   

Lavandería Responsable de lavandería  

Padres de Familia   

Alumnos   

Finanzas Director de Administración y Finanzas   
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6. CONTENIDO       

 

 

6.1 Procedimiento para la elaboración de un horario tipo    

 
 

Entrega de calendarios por parte de las ligas (prodefut, torneo central de reservas, tdp, liga ufd)  
 
Instancias oficiales  

6.1.1 Al iniciar cada torneo las ligas entregan calendarios de juego con fechas estimadas para la 
realización de los partidos de las categorías involucradas con cada torneo también los periodos 
transitorios de cada torneo. 

 
Secretario técnico 

6.1.2  Al contar con los calendarios comienza a trabajar con 7 días de antelación para cada 
compromiso confirma fecha, lugar y hora en la cual se efectuará el encuentro. 
 
6.1.3 Al saber la fecha, trabajara en equipo con el entrenador para coordinar aspectos 
específicos, hay dos escenarios: 
 
6.1.3.1 Encuentro de local: se revisa con la coordinación deportiva los espacios disponibles dentro 
de la universidad del futbol y ciencias del deporte así como los horarios para que se efectué el 
encuentro. 
 
6.1.3.2 Encuentro de visita: se coordina el entrenador con el secretario técnico para evaluar la 
distancia a la que se encuentra la sede rival, el tiempo de viaje, el horario del encuentro, la hora de 
salida de la universidad del futbol, la hora estimada de llegada, el numero de box lunch y/o viáticos 
que son requeridos para este encuentro. 

 
Secretario técnico 

6.1.4 Entregar al entrenador el formato “lista de convocados” actualizada y validada por 
coordinación deportiva y la coordinación administrativa, la cual cuenta con el listado de alumnos de 
la categoría y/o refuerzos, la cual el entrenador se encarga de llenar y llevar a validación con el área 
de enlace operativo. (Anexo 1) 
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Responsable de enlace operativo 
6.1.5 Firmar el documento “lista de convocados” corroborando que tiene conocimiento del 
partido y entrega al entrenador una copia de dicho documento que es devuelto al área de secretaria 
técnica. 
 

Secretario técnico 
6.1.6 Contar  con el documento “lista de convocados” está autorizado para modificar el horario 
tipo base para dicho encuentro (con un horario especifico). 
 
Elaboración del horario tipo especifico 
6.1.7  Tener acceso a la aplicación SIA en la cual se cargan los horarios tipo específicos, se 
accesa desde el correo institucional siguiendo la ruta: intranet >art> aplicación art > ingresamos con 
el usuario deportivo.art, colocamos la contraseña ******** y damos clic en aceptar.  (Anexo 2) 
 
6.1.8 Al ingresar se desplegará un menú con diferentes opciones, en la cual seguiremos la ruta: 
calendario de actividades art>gestión de actividades art>actividades>horarios tipo / partidos oficiales 
>clic aquí para agregar nueva tarea.  (Anexo 3) 
 
6.1.9 Al término de la ruta se desplegará una página en la cual llenaremos campos específicos 
para poder comenzar a elaborar el horario tipo. 
 
6.1.10 El nombre de la tarea será el partido del que estamos cargando el horario “categoría vs 
rival”>lugar y sección “otro” > “sede del equipo rival o sede local”> fecha de inicio / fecha fin “fecha 
en la cual se pacta el encuentro”> hora de inicio / hora fin “hora en la cual se va comenzar a 
modificar el horario tipo especifico y la hora que va a finalizar” > guardar > y por ultimo 
seleccionamos la opción clic para agregar categorías seleccionadas. (Anexo 4) 
 
6.1.11 Se despliega una nueva pestaña en la cual comenzamos a cargar las actividades para 
modificar el horario tipo específico ya trabajado con anterioridad con el entrenador. (Anexo 5) 
 
6.1.12 Al contar con todas las actividades cargadas damos clic en la siguiente ruta: enviar > 
guardar actividad. Nota: antes de dar clic en guardar actividad verificar en la pestaña categorías 
seleccionadas que los alumnos deportistas convocados estén completos, ahora nuestro horario tipo 
esta en tramite. (Anexo 6) 
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Responsable de enlace operativo 
6.1.13  Autorizar la tarea, y el resultado es el horario tipo especifico de cada alumno deportista, para 
visualizarlo se debe seguir la ruta: en google > horario tipo ufd > seleccionar la categoría > el nivel 
académico > dar clic en el icono amarillo > se desplegara el horario tipo especifico en color azul 
(Anexo 7) 
 
Fin 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
UNIVERSIDAD DEL FUTBOL Y CIENCIAS DEL DEPORTE 
 

PROCEDIMIENTO PARA ELABORACIÓN DE UN HORARIO TIPO 

DIRECCIÓN DEPORTIVA 

Vigente a partir de: 
ABRIL 2021 

Clave: 
UFD-DART-PR-03 

Versión:             1.1 Página 5 de 12 
 

Elaboro 
 
 

MARIO CESAR GOMEZ YAÑEZ 
COORDINADOR ADMINISTRATIVO 

ART 

Autorizo 
 
 

LIC. JAVIER ROLDAN CARMONA 
DIRECTOR DEPORTIVO ART 

 

Reviso 
 

 
LIC. ROSA ANGÉLICA BEJARANO 

LÓPEZ  
COORDINADORA DE COMPETITIVIDAD 

Liberó 
 

 
DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS 

PRESIDENTA DEL CONSEJO DE 
GOBIERNO UNIVERSITARIO 

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

 

7. DIAGRAMA DE FLUJO  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

 

   

Datos Generales del Partido: Rival / Jornada se obtiene de 
los calendarios de juego estipulados por las ligas.  
Fecha y Horario Local: Las instalaciones de la UFD y el 
horario designado disponible. 
Fecha y Horario Visita: El secretario técnico se pone en 
contacto con un representante del equipo rival para 

Observaciones: Se 
colocan diversas 
anotaciones 
dependiendo la situación 
como: 
*Lesión     

Convocados: El 
entrenador elige 
a los alumnos 
deportistas para 
cada tipo de 
Refuerzos: En este 
espacio se anotan a 
los refuerzos 
previamente 
autorizados por la 
coordinación 
deportiva, deben ir 

Notas: en este 
apartado se 
ocupa para 
observaciones 
como: 
*Entrenamiento 
en días domingo 

Firma: Rubrica del 
entrenador de la 
categoría que 

Firma del área de enlace operativo: 
Firma de autorizado del área de enlace 
operativo, el área tiene conocimiento del 

Firma de Secretario Técnico: Al 
contar con las rubricas anteriores el 
secretario técnico puede subir los 
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8 ENTREGABLES 
 
Listado de Categorías 
Lista de Convocados 

 
9 INDICADOR 
 
Publicacion / autorizacion de ht / acuse de entrega 
 

Indicador Descripción Factor Formula Frecuencia Meta 

Tipo de 
Indicador: 

Institucional 
(Estratégicos

) Gestión 
(Áreas) 

Operación 
(Acción) 

 
 
Describir el 
indicador 

 

 
Eficiencia 
Eficacia 

Efectividad 

Fórmula para 
medir el 
indicador 

 

XXXXXXXXXXX 
----------------------------X 
100 

XXXXXXXXXXX 

 

Tiempo: 
 

Año Mes 
Día Hora 

 

 
Objetivo 
Xxx % 

 

10 APORTACIÓN / ALINEACIÓN A LA FILOSOFÍA INSTITUCIONAL / PDI 
 

Se fortalecen los valores de compromiso y responsabilidad en el manejo de la información de los 
alumnos  pertenecientes al Alto Rendimiento Tuzo. 

 


