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1 OBJETIVO 

 
Informar a los alumnos de nuevo ingreso, sobre el modelo académico deportivo así como los servicios 
de residencia para facilitar la estancia de los residentes con la finalidad de que favorezca su formación 
integral. 

 
2 ALCANCE 

 
Aplica desde la recepción de los alumnos deportistas hasta la aplicación del horario tipo. 
 

3 RECPTOR DEL SERVICIO 
 

Alumnos concentración, Semi concentración, UFD con Residencia, Tiempo Completo con Residencia 
 
4 RESPONSABLE 

 
Gerente de Residencia 
 

5 ÁREAS INVOLUCRADAS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ÁREA 
RESPONSABLE 

( PUESTO ) 
FIRMA 

Deportivo ART Dirección Deportiva ART  

Deportivo FB Dirección Deportiva FB  

Residencia Gerente de Residencia  

Residencia Administrador de Operaciones  

Residencia Supervisor Consejeros  

Residencia Coordinador de Lavandería  

Servicios Escolares Coordinador de S. Escolares  
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6 CONTENIDO 

 

6.1 Asignación de número de lavandería 

6.2 Distribución de habitaciones 

6.3 Asignación de habitación 

6.4 Integración a actividades del horario tipo 

 
6.1 ASIGNACIÓN DE NÚMERO DE LAVANDERÍA 

 
Administrador de Operaciones 
 
6.1.1 Ingresar a SIA con el usuario del administrador de operaciones. 

 
 

6.1.2 Revisar la lista de lavandería (UFD-RART-DO-01) para asignación de número consecutivo, 
seleccionar la opción de residencia y posteriormente control de lavandería. 

 
 

6.1.3 Seleccionar, en la siguiente pantalla, el ciclo escolar actual, todos los niveles, todos los pisos, 
todas las áreas; y dar aceptar. 
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6.1.4 Asignar el último número consecutivo con base a la lista de lavandería (UFD-RART-DO-01)  que 
se visualiza al alumno de nuevo ingreso. 

 
 

6.1.5 Regresar al menú principal una vez asignado el último número. 
 

6.1.6 Identificar a los alumnos de nuevo ingreso, ya liberados, y dar de alta en SIA, seleccionar la opción 
de residencia y posteriormente en alumnos pendientes por asignar residencia. 

 
 

6.1.7 Ingresar a la ficha única de control del alumno, y dar clic en su matrícula. 
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6.1.8 Asignar el número de lavandería en la casilla correspondiente (el número debe ser consecutivo de 
la lista de lavandería (UFD-RART-DO-01) 6.1.2). 

 
 

Padres de Familia y Alumno 
 
6.1.9 Ingresar al portal académico de la UFD para visualizar el número de lavandería que le fue 

asignado, con el cual deberá marcar toda su ropa para la residencia (ver formato de ropa 
autorizada (UFD-RART-DO-02) y ejemplo de bordado). 
 

 
 

Formato de ropa autorizada (UFD-RART-DO-02) y ejemplo de bordado de ropa 

                        

Ropa autorizada Ejemplo de 

marcado 
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7. DIAGRAMA DE FLUJO  

 

 
ADMINISTRADOR DE 

OPERACIÓN 
PADRE DE FAMILIA Y ALUMNO 

 
 
 
6.1.1 
 

 
 
 
 

 

6.1.2 
  

6.1.3 
    

6.1.4 

  

6.1.5 
  

6.1.6 

  

6.1.7 

  

6.1.8 
  

6.1.9 

  

 
 

Ingresar al SIA. 

Revisar listados de lavandería. 

Inicio 

FIN 

Seleccionar ciclo actual. 

Asignar el último número que se 

visualiza. 

Asignar número de lavandería. 

Regresar al menú principal. 

Ingresar a la ficha única de 

control del alumno. 

Revisar su número de 

lavandería y marcar su ropa. 

Identificar alumnos de nuevo 

ingreso. 
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8 ENTREGABLES 
 
Listas de Lavandería (UFD-RART-DO-02) 

 
9 INDICADOR 
 
 

Tipo de  
Indicador 

Nombre del 
Indicador 

Objetivo 
del 

Indicador 

Forma de  
Medición  

Frecuencia Meta 

Operativo 

Total de 
alumnos  con 

número de 
lavandería 

Asignar N° 
de 

lavandería 
a alumnos 
inscritos 

                     Alumnos que 
                        se le asigno N° 
                       de Lavandería 

Alumnos con  
      N° de        = --------------x 100 
  lavandería  

                   Total de 
                      Alumnos inscrito 

 
Semanal 

 

Objetivo 
 

100 % 

 
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. 
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6.2 DISTRIBUCIÓN DE HABITACIONES 
 
Dirección Deportiva 
 
6.2.1 Realizar, en el mes de junio, la proyección de categorías deportivas ART y FB para el nuevo ciclo 

escolar, por medio del SIA. 

 
 

Administrador de Operaciones 
 
6.2.2 Una vez enterados de la proyección de categorías en sistema SIA, se determinan los espacios 

disponibles con base al reporte de disponibilidad de habitaciones (UFD-RART-RG-01) por 
categoría. 

 
 

Consejeros 
 
6.2.3 Planificar, en el mes de junio junto con supervisores, la distribución de habitaciones (UFD-RART-

RG-02) de acuerdo con el número de alumnos por categoría, edad y nivel futbolístico. Se 
contemplan para cada categoría 10 habitaciones para concentración y 1 habitación para semi 
concentración aproximadamente. 
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Administrador de Operaciones 
 
6.2.4 Presentar propuestas de distribución a todos los turnos de consejeros con base al registro de 

distribución de habitaciones (UFD-RART-RG-02) y las observaciones que pudieran hacer cada 
consejero. 
 

6.2.5 Colocar la distribución de habitaciones (UFD-RART-RG02) por categorías en los pizarrones de 
indicadores de residencia, en el primes mes del ciclo escolar, para que cualquier alumno y 
trabajador del ART tenga a la mano la información. 
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7. DIAGRAMA DE FLUJO  

 

 DIRECCIÓN DEPORTIVA 
ADMINISTRADOR DE 

OPERACIÓN 
CONSEJEROS 

 
 
 
6.2.1 
 

 
 
 
 

  

6.2.2 
   

6.2.3 

     

6.2.4 

   

6.2.5 

   

 
 
8 ENTREGABLES 
 
Formato de disponibilidad de habitaciones (UFD-RART-RG-01) 
Formato de distribución de habitaciones (UFD-RART-RG-02) 
 

Proyección de categorías 
deportivas. 

Inicio 

FIN 

Presentar propuestas de 
distribución de habitación a 
todas las áreas. 

Planificación de 
distribución de 
habitaciones. 

Colocar distribución de 
habitaciones en pizarrones 
de residencia. 

Determinar espacios en 
residencia. 
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9 INDICADOR 
 
 

Tipo de  
Indicador 

Nombre del 
Indicador 

Objetivo del 
Indicador 

Forma de  
Medición  

Frecuencia Meta 

Operativo 
Total de 
espacios 
físicos    

Asignación de 
espacios por 

categoría 

                       Categorías con 
                     espacio físico 
                       en residencia 

 Asignación  
de espacios= ------------X100 

                   Total de 
                    categorías 

                   en SIA 

 
Semestral 

 

Objetivo 
 

100 % 

 
 
 
10 APORTACIÓN / ALINEACIÓN A LA FILOSOFÍA INSTITUCIONAL / PDI 
 
Se trabaja con la gestión eficaz y eficiente de los recursos para el cumplimiento del horario tipo de los 
alumnos deportistas 
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6.3 ASIGNACIÓN DE HABITACIÓN 
 
Alumno  
 
6.3.1 Realizar el proceso de inscripción correspondiente de acuerdo con los lineamientos para cada 

perfil. 
 

Servicios Escolares 
 
6.3.2 Cambiar el estatus de matrícula de cada candidato a alumno activo para que se pueda ver 

reflejado en sistema SIA.  
 

Dirección Deportiva 
 
6.3.3 Asignar categoría de acuerdo con edad y nivel futbolístico en SIA. 

 
6.3.4 Realizar proyección de categorías deportivas, categorías ART y categorías FB. 

 

 
 

Administrador de Operaciones 
 
6.3.5 Determinar los espacios disponibles con base al reporte de disponibilidad de habitaciones (UFD-

RART-RG-01) por categoría. 
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6.3.6 Planificar, en reunión con el área de consejeros y supervisores, la distribución de habitaciones 
(UFD-RART-RG-02) de acuerdo con el número de alumnos por categoría, edad y nivel futbolístico. 
Se contemplan para cada categoría 10 habitaciones para concentración y 1 habitación para semi 
concentración aproximadamente. 
 

 
 

6.3.7 Se presentan propuestas de distribución de habitaciones (UFD-RART-RG-02) a todos los turnos 
de consejeros. 
 

6.3.8 Colocar la distribución de habitaciones (UFD-RART-RG02) por categorías en los pizarrones de 
indicadores de residencia para que cualquier alumno y trabajador del ART tenga a la mano la 
información. 
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6.3.9 Solicitar a consejeros la asignación de cada una de las habitaciones a los alumnos deportistas, 
de acuerdo con la planeación de la distribución de habitaciones (UFD-RART-RG-02), considerando 
edad, nivel académico y lugar de origen de preferencia. 
 

Consejeros 
 
6.3.10 Revisar listados de alumnos por categoría en sistema SIA. 

 

 
 

6.3.11 Planificar la distribución de habitaciones (UFD-RART-RG-02) de los alumnos deportistas en 
cada una de las habitaciones, considerando edad, nivel académico y lugar de origen de preferencia. 
 

6.3.12 Entregar listado al Administrador de Operación. 
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Administrador de Operaciones 
 
6.3.13 Revisa el sistema SIA la lista de alumnos con habitación (UFD-RART-DO-03) y ver los alumnos 

que están pendientes de asignar habitación. 
 

6.3.14 Asignar la habitación en sistema SIA, con base a la distribución de habitaciones (UFD-RART-
RG-02) entregada por cada consejero. 
 

6.3.15 Verificar que el alumno quede activo en sistema SIA, con su número de habitación en SIA la 
lista de alumnos con habitación (UFD-RART-DO-03)  y número de lavandería en la lista de 
lavandería (UFD-RART-DO-01). 
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7 DIAGRAMA DE FLUJO  

 

 ALUMNO 
SERVICIOS 

ESCOLARES 
DIRECCIÓN 
DEPORTIVA 

ADMINISTRADO
R DE 

OPERACIÓN 
CONSEJEROS 

 
 
 
6.3.1 
 

 
 
 
 

    

6.3.2 

     

6.3.3 
       

6.3.4 

     

6.3.5 

     

6.3.6 

     

Realizar 
proceso de 
inscripción. 

Inicio 

Cambiar el 
estatus de 
matrícula a 
activo. 

Planificar 
distribución de 
habitaciones. 

Determinar 
espacios en 
residencia. 

Proyección de 
categorías 
deportivas ART 
y FB. 

Asignar 
categoría. 
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6.3.7 

     

6.3.8 

     

6.3.9 

     

6.3.10 

     

6.3.11 

     

6.3.12 

     

6.3.13 

     

A 

A 

Presentación 
de propuestas. 

Planificar 
distribución de 
habitaciones. 

Revisar 
listados de 
categoría en 
SIA. 

Solicitud de 
asignación a 
consejeros. 

Pegar 
distribución en 
pizarrones. 

Revisar en 
sistema SIA en 
pendientes por 
asignar 
habitación. 

Entrega de 
listados al 
Administrador 
de Operación. 
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6.3.14 

     

6.3.15 

     

 
8 ENTREGABLES 
 
Formato de disponibilidad de habitaciones (UFD-RART-RG-01) 
Formato de distribución de habitaciones (UFD-RART-RG-02) 
SIA Lista de alumnos con habitación (UFD-RART-DO-03) 

9 INDICADOR 
 

Tipo de  
Indicador 

Nombre del 
Indicador 

Objetivo 
del 

Indicador 

Forma de  
Medición  

Frecuencia Meta 

Operativo   
Total de 

alumnos con 
habitación   

Asignar N° 
de 

habitación 
a alumnos 
inscritos 

                             Alumnos con 
                             Habitación 

  Alumnos con  
N° dé Habitación = ----------x100  

Total de                            
alumnos 

 
Semanal 

 

Objetivo 
 

100 % 

FIN 

Asigna 
habitación de 
acuerdo a 
listados de 
consejeros. 

A 

A 

Verifica que los 
alumnos 
asignados 
estén activos 
en SIA. 
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inscritos 

 
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.
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6.4 INTEGRACIÓN A ACTIVIDADES DEL HORARIO TIPO 

 
Alumno 
 
6.4.1 Realizar el proceso de ingreso a la UFD, pasando por las áreas correspondientes. 

 
Consejeros 
 
6.4.2 Recibir a los alumnos deportistas de su categoría, de acuerdo con los listados del SIA, así como 

el día de recepción e ingreso. 
 

6.4.3 Acompañar a los alumnos a su habitación correspondiente. 
 

6.4.4 Entregar la habitación a cada alumno, con el formato de entrega de habitación (UFD-RART-RG-
03). 

 
 

Alumno  
 
6.4.5 Verificar, al momento de recibir la habitación, que no exista ningún daño en la misma, detener 

algún desperfecto, especificar en el formato de entrega de habitación (UFD-RART-RG-03). 
 

6.4.6 Firmar el formato de entrega de habitación (UFD-RARt-RG-03) y entregar al consejero. 
 

Consejero 
 
6.4.7 Concentrar los formatos de entrega de habitación (UFD-RART-RG-03) de su categoría, y 

entregar al Administrador de Operación para posibles aclaraciones. 
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Administrador de Operaciones 
 
6.4.8 Concentrar los formatos de entrega de habitación (UFD-RART-RG-03) de todas las categorías 

para aclaraciones futuras. 
 

Consejero 
 
6.4.9 Revisar horario tipo base y específico de los alumnos para su integración a las actividades 

marcadas (inducción, lectura de reglamento, desayuno, etcétera). 
 

6.4.10 Informar a los alumnos sobre sus actividades marcadas en el horario, así como la manera de 
trabajo para cumplir con el horario tipo (punto de reunión, tiempos de baño, etcétera). 
 

Alumno 
 
6.4.11 Recibir indicaciones de consejero e integrarse a las actividades marcadas, de acuerdo con el 

horario tipo. 
 

6.4.12 Seguir a detalle el horario tipo día a día. 
 

 
7. DIAGRAMA DE FLUJO  

 

 ALUMNO CONSEJERO 
ADMINISTRADOR DE 

OPERACIÓN 

 
 
 
6.4.1 
 

 
 
 
 

  

Realizar proceso de 
ingreso. 

Inicio 
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6.4.2 

   

6.4.3 

     

6.4.4 
   

6.4.5 

   

6.4.6 
   

6.4.7 

   

6.4.8 

   

6.4.9 
   

6.4.10 

   

Entregar habitación a cada 
alumno. 

Acompañar a los alumnos 
a su habitación. 

Verificar que su habitación 
esté en óptimas 
condiciones. 

Recibir a los alumnos de su 
categoría. 

A 

A 

Firmar el formato de 
entrega de habitación. 

Concentrar los formatos de 
entrega de habitación y 
entregar al Administrador 
de Operaciones. 

Concentrar y archivar los 
formatos de entrega de 
habitación para futuras 
aclaraciones. 

Revisar horario tipo base y 
específico de la categoría. 

Informar a los alumnos 
sobre sus actividades y la 
manera de trabajar. 
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6.4.11 
   

6.4.12 

 

  

8 ENTREGABLES 

Formato de entrega de habitación (UFD-RART-RG-03) 
 
9 INDICADOR 
 

Tipo de  
Indicador 

Nombre del 
Indicador 

Objetivo 
del 

Indicador 

Forma de  
Medición  

Frecuencia Meta 

operativo 
Integración a 
horario tipo 

Integrar a 
los 

alumnos a 
su horario 

tipo 

                            Alumnos 
                           cumpliendo 

                             su horario tipo 

Cumplimiento  
de horario tipo =------------- X100 

                              Total alumnos 
                               en residencia 

 
Diario 

 

Objetivo 
 

100 % 

 

10 APORTACIÓN / ALINEACIÓN A LA FILOSOFÍA INSTITUCIONAL / PDI 
 
Se fortalecen los valores de compromiso y responsabilidad para lograr una educación integral de 
calidad, en el cumplimiento de las actividades marcadas en el horario tipo de los alumnos. 

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. 

FIN 

Recibir indicaciones de 
consejero. 

Seguir a detalle el horario 
tipo, día a día. 
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Visión: 
Ser reconocida como una universidad líder en los diferentes ámbitos del conocimiento, 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. 

 
 


