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1 OBJETIVO
Describir el proceso de elaboracion de un horario tipo.
2 ALCANCE

Abarca desde la confirmacién 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, direccion deportiva art, area
de enlace operativo.

4 RESPONSABLE

Coordinacion Administrativa ART
Secretaria Técnica
Enlace Operativo

5 AREAS INVOLUCRADAS

AREA RESPONSABLE FIRMA
Direccion Deportiva ART | Director Deportivo
Utileria ART Coordinador de utileria
Utileria UFD Coordinador de utileria
Utileria Fuerzas Basicas | Coordinador de utileria
Utileria Primer Equipo Coordinador de utileria
Lavanderia Responsable de lavanderia
Padres de Familia
Alumnos
Finanzas Director de Administracion y Finanzas
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6. CONTENIDO

6.1 Procedimiento para la elaboracién 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
realizacion de los partidos de las categorias 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 dias de antelacion para cada
compromiso confirma fecha, lugar y hora en la cual se efectuara el encuentro.

6.1.3 Al saber la fecha, trabajara en equipo con el entrenador para coordinar aspectos
especificos, hay dos escenarios:

6.1.3.1 Encuentro de local: se revisa con la coordinacion deportiva los espacios disponibles dentro
de la universidad del futbol y ciencias del deporte asi 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 viaticos
que son requeridos para este encuentro.

Secretario técnico
6.1.4 Entregar al entrenador el formato “lista de convocados” actualizada y validada por
coordinacién deportiva y la coordinacion administrativa, la cual cuenta con el listado de alumnos de
la categoria y/o refuerzos, la cual el entrenador se encarga de llenar y llevar a validacion con el area
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 &rea de secretaria
técnica.

Secretario técnico
6.1.6 Contar con el documento “lista de convocados” est4 autorizado para modificar el horario
tipo base para dicho encuentro (con un horario especifico).

Elaboracion del horario tipo especifico

6.1.7 Tener acceso a la aplicacion SIA en la cual se cargan los horarios tipo especificos, se
accesa desde el correo institucional siguiendo la ruta: intranet >art> aplicacion art > ingresamos con
el usuario deportivo.art, colocamos la contrasefia ******** y damos clic en aceptar. (Anexo 2)

6.1.8 Al ingresar se desplegard un menu con diferentes opciones, en la cual seguiremos la ruta:
calendario de actividades art>gestion de actividades art>actividades>horarios tipo / partidos oficiales
>clic aqui para agregar nueva tarea. (Anexo 3)

6.1.9 Al término de la ruta se desplegara una pagina en la cual llenaremos campos especificos
para poder comenzar a elaborar el horario tipo.

6.1.10 El nombre de la tarea sera el partido del que estamos cargando el horario “categoria vs
rival”>lugar y seccion “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 opcion clic para agregar categorias seleccionadas. (Anexo 4)

6.1.11 Se despliega una nueva pestafia en la cual comenzamos a cargar las actividades para
modificar el horario tipo especifico 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 pestafia categorias
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 categoria > el nivel
académico > dar clic en el icono amarillo > se desplegara el horario tipo especifico en color azul

(Anexo 7)
Fin
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7. DIAGRAMA DE FLUJO
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Paso 1: Selecclonar la casilla con
la fecha a modificar el horario

Paso 2: Hacer Clic para agregar
el numero de tareas que desee
modificar en el horario Tipo.

Paso 3: Escribir en el recuadro la actividad que
serd modificada en el horario tipo especifico, por
ejemplo: *Dormir, Levantarse, Aseo personal,

Tipo, partido vs rival confirmado etc.
Activigades Vuroas Reunionn s l'lﬂl:'.pl!n W Horno Tipo Hogreaar
Toroa « Lugar
Focha maio Haora mice Facha tn 1 beorm fin
Holacoonn nfot [ Tese v] Salacoonn pectl [ Semcoons Pall v
VISORIA 2007 18 Dia y hora que modifica al horarlo tipo
[ VISORIA 2008 T & voe2020 | Gopia pwra 1900 o das
[ | IVISORIA 2000 | ATA UFO VS LODOS TLAXCALA
| Lecnne Nueva Jvea
VIS0OMmA 2010
VISONIA CAT PROFESIONALES [ > ahovia || Belescions v
VISORIA FEMENI] Morapmco | M. [0 ] (24 e
IRA DIVISION FR Woen ey ([3 V] Mintos [85v ] (24 e
l‘ A UNIVERSIDAD DEL FUTBO,
) E3crie Nuwep Livwa
] ATAART ) I
] ATAUFD 3 wigwa [[Comvae v
i W e (12 v‘]\‘my'm (50 w] 24 Hra)
) " i Mol Mo e (13 | Minutos: [ 397w ] (24 b
\ (/] 101700294 [ALVARADO LEON ALAN ARSTING Concentraton T i
2 | I 101004125 [Amaro Aroano Guismo Noé ARG Concentystion et fowa e
) (/] 101701352 Argandons Navaio Jesus Zadouml Alurnno Concentsscon |
il 17181702016 [Bomal Manine2 Osear Envigue [9amaancentracion O whpea [ 5
] | ﬂ | 19170200 .C arcobis Dw La Vega Angel .»\Imvlnu Concanirasion Hore Inkx o
0| [ 1104114 [Dwigeco Montavo Josh Dankd Alning Concantracon Hova he |2 ] Minwtos: [30 ] (24 Hen)
2 sosxnasds PN = 2
Paso 6: Seleccionar la categoria y los Paso 5: Seleccionar la hora de Paso 4; seleccionar los serviclos de alimentacién
alumnos deportistas  previamente inicio y la hora final de la como; desayunos, comidas, cenas, boxlunch
convocados en la lista de convocados, tarea a modificar, deportivo, colaciones matutinas y colaciones
vespertinas, se seleccionan en este espacio ya que
son contabilizados para su fabricacion,
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8 ENTREGABLES

Listado de Categorias
Lista de Convocados

9 INDICADOR

Publicacion / autorizacion de ht / acuse de entrega

Indicador Descripcién Factor Formula Frecuencia | Meta
Tipo de Férmula para
Indicador: medir el Tiempo:
Institugio_nal Describir el | Eficiencia indicador ) Objetivo
(Estratégicos indicador Eficacia Ao Mes XXX %
) Gestién L XXXXXXXXXXX Dia Hora
< Efectividad
(Areas) | | T ] e X
Operacién 100
(Accion) XXXXXXXXXXX

10 APORTACION / ALINEACION A LA FILOSOFIA INSTITUCIONAL / PDI

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