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1 OBJETIVO

Brindar procesos eficientes para el ingreso de alumnos, asi como para mantener informado de
forma oportuna al alumno y padre de familia de las actividades académico-deportivas y de
educacién continua utilizando medios tecnol6gicos y de contacto directo para la difusion.

2 ALCANCE

Este documento sefala las etapas basicas bajo las cuales opera el proceso de logisticas que
comprende desde la planeacion para ingreso de alumnos, construccibn de guias de
acompafnamiento para alumnos y padre de familia, revision de participantes o invitados del
modelo académico deportivo y proyectos especiales hasta la recepcion/ingreso de los mismos.

3 RECEPTOR DEL SERVICIO
Alumnos, padres de familia y participantes.

4 RESPONSABLE
Responsable de nivel.

5 AREAS INVOLUCRADAS

AREA PUESTO RESPONSABLE
(Nombre y Firma)
Coordinacion de Servicios Escolares Coordinador
Direccion de Nivel Basico Director
Gerencia de Educacion Continua Director
Direccion de Licenciatura y Posgrado Director
Direccion de Fuerzas Basicas Director
Direccion Deportivo ART Director
Direccion de Administracion y Finanzas Director
Director de Fundacion Director
Gerencia de Servicios Médicos Gerente
Gerencia de Enlace Operativo Gerente
Gerencia de Seguridad Gerente
Gerencia de Residencia Gerente
Elaboré Autorizo Reviso Libero
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6 CONTENIDO

6.1 Guiadeinscripcion

6.2 Guias de acompafiamiento
6.3 Logisticadeingreso

6.1Guia de inscripcién

Construccion de la guiade inscripcién

Responsable de nivel en Servicios Escolares

6.1.1 Elaborar en la primera semana del mes de septiembre el proyecto para la actualizacion de
la guia de inscripcion, el cual contiene:
¢ Objetivo
e Matriz de responsabilidades
e Matriz de anexos
e Requerimientos
e Entregables

6.1.2 Solicitar en la primera semana del mes de septiembre a Enlace Operativo la reunién para
socializar el proyecto.

Socializacidn/presentacion de la quia de inscripcion

Responsable de nivel en Servicios Escolares

6.1.3 Socializar en la segunda semana del mes de septiembre segun la programacion anual de
guias de acompafiamiento (SE-DO-22), el proyecto en reunion con Directores o Jefes de
Area, en donde se presenta:

¢ Proyecto de la guia de inscripcion
¢ Matriz de responsabilidades
e Matriz de anexos
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Areas involucradas

6.1.4 Realizar las aportaciones correspondientes al proyecto y matriz de responsabilidades,
anexan en la matriz de anexos.

Responsable de nivel en Servicios Escolares

6.1.5 Modificar la presentacién después de la reunion de acuerdo a las mejoras detectadas en la
reunion de socializacion del proyecto de la guia.

6.1.6 Cargar la presentacién el mismo dia de la reunidon con las modificaciones ya realizadas
(Proyecto de la guia de inscripcion), al calendario de actividades (Intranet de la UFCD).

6.1.7 Agendar reunion para la validacion de la guia un dia después de la fecha en que se
modifico la presentacion la solicita a Enlace Operativo, segun la matriz de
responsabilidades.

6.1.8 Socializar un dia después a la fecha en que se sube la presentacién al calendario de
actividades (Intranet de la UFCD), el proyecto con el area de Responsable de nivel en
Servicios Escolares, informando a todo el personal sobre la matriz de responsabilidades
haciendo referencia a las actividades en donde intervienen, solicitando que se realicen en
tiempo y forma.

Areas Involucradas
6.1.9 Validar o modificar en la tercera semana del mes de septiembre la informacién que
contiene la guia, para finalmente tener un documento integral que cumpla con el objetivo
propuesto.

6.1.10 Desarrollar los anexos que contiene la misma guia de acompafiamiento.
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Responsable de nivel en Servicios Escolares

6.1.11 Agendar reunion para la validacion y firma de la guia de inscripcion un dia después a la
fecha en que se armo y se solicita a Enlace Operativo.

6.1.12 Presentar la guia de inscripcion en la cuarta semana del mes de septiembre en reunién de
validaciéon y firma, para su lectura y revision por todas las areas, haciendo las
observaciones pertinentes, al finalizar la lectura se valida con firma de Vo. Bo.

6.1.13Recibir los anexos de las areas involucradas en formato digital para su respectiva
publicacion en la pagina de la UFD.

6.1.14 Enviar via correo electrénico los anexos validados por las areas involucradas al area de
Tecnologias de la Informacion para su actualizacion en la pagina de la universidad en el
apartado de consulta tu resultado.

6.1.15Resguardar el documento digital en el historico de guias.

6.1.16 Revisar una vez confirmada la publicacion en la pagina de la UFD que todos los
documentos se hayan actualizado correctamente.

Operacion vy Aplicacién Guia de Inscripcién

Responsable de nivel en Servicios Escolares

6.1.17 Realizar el Procedimiento para el servicio de atencién a clientes (SE-PR-02).
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Diagrama de Flujo

Servicios Escolares

Areas involucradas

Elaborar:
6.1.1 El proyecto para la actualizacion de la guia de inscripcion
Solicitar:
6.1.2 En Enlace Operativo la reunién para socializar el proyecto
A\ 4
Socializar:
6.1.3 La programacion anual de guias de acompafiamiento, el
proyecto en reunién con Directores o Jefes de Area.
Realizar:
6.1.4 Las aportaciones correspondientes al proyecto y matriz de
responsabilidades, anexan en la matriz de anexos.
Modificar:
6.1.5 La presentacion después de la reunion de acuerdo a las
mejoras detectadas en la reunion.
Cargar:
6.1.6 La presentacion el mismo dia de la reunién con las
modificaciones ya realizadas al calendario de actividades.
A
Agendar:
6.1.7 Reunién para la validacion de la guia un dia después de la
il fecha en que se modifico la presentacion la solicita a
Enlace Operativo, sequn la matriz de responsabilidades.
v~
(1)
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Servicios Egcolares

Areas involucradas

Socializar:
El proyecto con el area de Servicios Escolares, informando a
todo el personal sobre la matriz de responsabilidades
haciendo referencia a las actividades en donde intervienen,
solicitando que se realicen en tiempo y forma.

6.1.8

6.1.9

Validar o modificar:
La informacién que contiene la guia, para finalmente tener
un documento integral que cumpla con el objetivo
propuesto.

Desarrollar:

6.1.10 ‘
!

Los anexos que contiene la misma guia de acompafiamiento.

Agendar:
Reunién para la validacion y firma de la guia de inscripcion
un dia después a la fecha en que se armé y se solicita a Enlace
Operativo.

6.1.11

Presentar:
La guia de inscripcion en reunion de validacion y firma, para
su lectura y revision por todas las areas, haciendo las
observaciones pertinentes, al finalizar la lectura se valida con
firma de Vo. Bo.

6.1.12

Recibir:
Los anexos de las areas involucradas en formato digital para
su respectiva publicacion en la pagina de la UFD.

6.1.13

Enviar:
Via correo electronico los anexos validados por las areas
involucradas al area de Tecnologias de la Informacion para
su actualizacion en la pagina de la universidad en el
apartado de consulta tu resultado.

6.1.14

1 1 ]
N—x(itorizo

Elaboré

GLORIA GUADALUPE PACHECO
AVILES
RESPONSABLE DE NIVEL

P.T.P. MA. DE LOURDES GALICIA
COORDINADORA DE SERVICIOS
ESCOLARES

Reviso

L.A. ROSA ANGELICA BEJARANO
COMPETITIVIDAD

Libero

DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
PRESIDENTA DEL CONSEJO DE
GOBIERNO UNIVERSITARIO
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6.1.15 El documento digital en eles?sté:icao de guias.
Revisar:
Una vez confirmada la publicacion en la pagina de la UFD
6.1.16 que todos los documentos se hayan actualizado
correctamente.
Realizar:
6.1.17 El Procedimiento para el servicio de atencion a clientes
D
N~

6.2 Guias de acompafiamiento

Construccion de la quia de acompafiamiento

Responsable de nivel en Servicios Escolares

6.2.1 Elaborar en la primera semana del mes anterior a la fecha de publicacién, el proyecto de la
Guia de Acompafiamiento el cual contiene:
e Muestra de la guia del afio anterior
¢ Objetivo
e Matriz de temas
e Matriz de responsabilidades
e Requerimientos
e Entregables

6.2.2 Solicitar en la primera semana del mes anterior a la fecha de publicacion a Enlace
Operativo la reunion para socializar el proyecto.

Elaboré Autorizo Reviso Libero
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Socializacion /presentacion de la guia de acompariamiento

Responsable de nivel en Servicios Escolares

6.2.3 Socializar en la segunda semana del mes anterior a la fecha de entrega de la guia de
acompafamiento segun la programacién anual de guias de acompafiamiento (SE-DO-22),
el proyecto en reunién con Directores o Jefes de Area, en donde se presenta:

¢ Proyecto de la guia de acompafiamiento
e Matriz de responsabilidades
e Matriz de temas (categorias y perfiles a los que aplica)

Areas Involucradas

6.2.4 Realizar las aportaciones correspondientes al proyecto y matriz de responsabilidades,
anexan en la matriz de temas la informacion a integrar dentro de la guia (texto o anexo).
(Ver Anexo 1).

Responsable de nivel en Servicios Escolares

6.2.5 Modificar la presentacion después de la reunion de acuerdo a las mejoras detectadas en la
reunion de socializacion del proyecto de la guia.

6.2.6 Cargar la presentacion el mismo dia después de la reunion con las modificaciones ya
realizadas (proyecto de la guia), al calendario de actividades (intranet de la UFCD).

6.2.7 Agendar reunién para el armado de la guia un dia después a la fecha en que se modifico
la presentacion la solicita a Enlace Operativo, segun la matriz de responsabilidades.

6.2.8 Socializar un dia después a la fecha en que se sube la presentacién al calendario de
actividades (Intranet de la UFCD), el proyecto con el area de Servicios Escolares,
informando a todo el personal sobre la matriz de responsabilidades haciendo referencia a
las actividades en donde intervienen, solicitando que se realicen en tiempo y forma.

6.2.9 Enviar un dia después de la reunidn de socializacion, la guia de acompafamiento base, es
decir, la misma guia pero del afio anterior a las areas involucradas.

Elaboré Autorizo Reviso Libero
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Areas involucradas

6.2.10 Enviar tres semanas antes de la publicacién a las academias la informacion de sus textos
para armar la guia y finalmente tener un documento integral que cumpla con el objetivo
propuesto.

Responsable de nivel en Servicios Escolares

6.2.11 Agendar reunion para la validacion y firma de la guia de acompafiamiento un dia después
a la fecha en que se armo la guia y se solicita a Enlace Operativo.

Academias de cada nivel involucrado

6.2.12Armar la guia de acompafiamiento tres semanas antes de la publicacion con la
informacion enviada por cada una de las areas involucradas.

6.2.13 Presentar la guia de acompafiamiento en reunion para revision y validacion de todas las
areas, haciendo las observaciones pertinentes. La asistencia/conexion a la reunion se
considera como firma de Vo. Bo. al documento.

6.2.14Enviar dos semanas antes de la publicacion al area de Servicios Escolares el archivo
digital de las guias, para su publicacion en Portal Académico y resguardo.

Areas Involucradas

6.2.15 Enviar una semana antes de la publicacién al &rea de Servicios Escolares los anexos de la
guia de acompafiamiento para integrarlo dentro del documento digital.

Operacion y Aplicacion Guias de Acompafiamiento

Responsable de nivel en Servicios Escolares

6.2.16 Publicar dos dias antes de la fecha de publicacion segun calendario de actividades
académico-deportivo, dentro del portal académico.

Elaboré Autorizo Reviso Libero
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Diagrama de Flujo

6.2.1

Servicios Escolares

Elaborar:
El proyecto de la Guia de Acompafiamiento.

Areas involucradas

Academias

6.2.2

v

Solicitar:
A Enlace Operativo la reunién para socializar el

6.2.3

Socializar:
El proyecto en reunién con Directores o Jefes de
Area.

6.2.4

Realizar:
» Las aportaciones correspondientes al proyecto y

matriz de responsabilidades, anexan en la matriz de
temas la informacién a integrar dentro de la guia.

6.2.5

Modificar:
La presentacion después de la reunién de acuerdo a las
mejoras detectadas en la reunién de socializacion del
provecto de la auia.

A

6.2.6

v

Cargar:
La presentacion el mismo dia después de la reunién con
las modificaciones ya realizadas, al calendario de
actividades.

6.2.7

Agendar:
Reunién para el armado de la guia con Enlace Operativo,
seqln la matriz de responsabilidades.

1

6.2.8

v

Socializar:

El proyecto con el area de Servicios Escolares,
informando a todo el personal sobre la matriz de
responsabilidades haciendo referencia a las actividades
en donde intervienen, solicitando que se realicen en

tiempo y forma.
v (1)
\—/

GLORIA GUADALUPE PACHECO

RESPONSABLE DE NIVEL

Elaboré

AVILES

Autorizo

P.T.P. MA. DE LOURDES GALICIA
COORDINADORA DE SERVICIOS
ESCOLARES

Revis6

COMPETITIVIDAD

L.A. ROSA ANGELICA BEJARANO

Libero

DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
PRESIDENTA DEL CONSEJO DE
GOBIERNO UNIVERSITARIO
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Servicios Escolares Areas involucradas Academias

.

Enviar:

La guia de acompafiamiento base, es decir, la
6 2 9 misma guia pero del afio anterior a las areas
involucradas.

Enviar tres semanas antes de la publicacion a las
IN academias la informacién de sus textos para armar la

guia y finalmente tener un documento integral que
cumpla con el objetivo propuesto.

|

6.2.10

|

Agendar: d
Reunién para la validacion y firma de la guia
6 . 2 . 1 1 de acompafiamiento un dia después a la
fecha en que se armé la guia y se solicita a
Enlace Operativo.

Armar:
La guia de acompafiamiento con la informacion

6.2.12

enviada por cada una de las areas involucradas.

A

Presentar:
La guia de acompafiamiento en reunién para
6 2 13 revi_sic’)n y validacién 'de todas_las areas,
e haciendo las observaciones pertinentes. La
asistencia/conexion a la reunién se considera
como firma de Vo. Bo. al documento.

A

Enviar:

6 2 14 Al area de Servicios Escolares el archivo digital
e de las guias, para su publicacién en Portal
Académico y resguardo.

Enviar:
Al area de Servicios Escolares los anexos de P
6 . 2 . 15 la guia de acompafiamiento para integrarlo i
dentro del documento digital.
\ 4
Publicar:
6 2 16 Dentro del portal académico las guias de
e acompafiamiento.
Elaboro Autorizo Revis6 Libero
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6.3 Logisticas de ingreso

Construccion de la logisticade ingreso

Responsable de nivel en Servicios Escolares

6.3.1 Elaborar seis semanas antes de la fecha de recepcion, de acuerdo a los Calendario
Académico Deportivo Primaria (SAP-DO-01) Secundaria y Preparatoria (ARTD-RG-01)
Licenciatura (SAL-DO-01) Maestria (SAL-DO-01C) y Doctorado (SAL-DO-01C), el
proyecto de ingreso, el cual contiene:

¢ Objetivo

e Ficha técnica

e Areas Involucradas

e Programa

e Lista de categorias a recibir

e Horario Tipo

e Lay Out (en caso de que aplique)
e Matriz de Responsabilidades

e Entregables

6.3.2 Solicitar cinco semanas antes de la fecha programada para el ingreso, a Enlace Operativo
agendar reunidon con los Directores o Jefes de Area para analizar y validar de forma
integral el proyecto con la matriz de responsabilidades por cada fecha de recepcion.

Socializacion /presentacién de la logistica de ingreso

Responsable de nivel en Servicios Escolares

6.3.3 Socializar cinco semanas antes de la fecha programada para el ingreso, el proyecto con la
propuesta de la matriz de responsabilidades dentro de la reunion con los Directores o
Jefes de Area.

Elaboré Autorizo Reviso Libero
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Areas involucradas

6.3.4 Realizar en reunién de socializacion las aportaciones correspondientes al proyecto
bajando a la matriz de responsabilidades los nombres del personal participante en cada
actividad.

Responsable de nivel en Servicios Escolares

6.3.5 Modificar la presentacion un dia después de la reuniébn de socializacion segun los
acuerdos de bitacora y subir la presentacion (proyecto de logistica de ingreso), al
calendario de actividades (Intranet de la UFCD).

6.3.6 Solicitar a Enlace Operativo agendar reunién un dia después a la fecha en que se modifico
la presentacion, para el seguimiento de la logistica de ingreso.

6.3.7 Socializar un dia después a la fecha en que se sube la presentacion al calendario de
actividades (Intranet de la UFCD), el proyecto con el area de Servicios Escolares,
informando sobre la matriz de responsabilidades a las responsables de nivel que
intervienen dentro del proyecto asi como a todo el personal para su conocimiento,
solicitando que las actividades se realicen en tiempo y forma, ademas de que cada
responsable de RTC socialice el proyecto en dichas reuniones.

Responsable de nivel en Servicios Escolares y areas involucradas

6.3.8 Trabajar horarios tipo, requisiciones, o6rdenes de trabajo y centros de servicio para ser
revisados en la reunion de seguimiento.

Areas involucradas

6.3.9 Entregar dos semanas después de la socializacién, en reunidon de seguimiento o a través
de los procesos establecidos por las areas, los siguientes requerimientos:
¢ Administracion y Finanzas: Requisiciones
e Operaciones: Ordenes de trabajo
¢ Tl: Centro de Servicio
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Responsables de Reuniones Técnicas de Categoria

6.3.10 Socializar una semana antes de la fecha programada para el ingreso en reunién técnica
de categoria el proyecto de ingreso.

Responsable de nivel en Servicios Escolares

6.3.11 Socializar quince dias antes de la fecha programada para el ingreso en reunién de
planeacion el proyecto de ingreso y solicitar validacion de horarios tipo.

6.3.12 Supervisar un dia antes de la fecha de ingreso programada (o fecha segun matriz de
responsabilidades) en calendarios académicos-deportivos segun el nivel, la instalacion de
mddulos de registro, mobiliario y equipo que fue solicitado.

Operacion y aplicacion de la logistica de ingreso

Residencia/Academia

6.3.13 Recibir el dia de ingreso programado segun calendario académico-deportivo a los alumnos
con pase de liberacion, activos y horario tipo autorizado para la incorporacion a sus
actividades.

6.3.14 Despedir a padres de familia e invitar a la induccion programada por nivel y perfil.
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Responsable de nivel en Servicios Escolares

6.3.15Recibir a padres de familia y alumnos sin pase de liberacibn para realizar proceso
extemporaneo de ingreso.

6.3.16 Revisar y registrar en sistema documentos pendientes que estén correctamente
debidamente llenados.

6.3.17 Liberar a los alumnos que cumplan con todos los requisitos de inscripcion y/o reinscripcion
entregando el pase de liberacion (SE-RG-121) correspondiente al nivel académico. (Se
entrega pase solo a los alumnos nuevo ingreso, reinscritos dirigir a portal académico)

6.3.18Dirigir a los alumnos y padres de familia que tengan adeudos financieros al area
correspondiente para continuar su proceso. Indicando que tendran que regresar al area
para poder concluir su liberacién.

6.3.19Cargar horario tipo especifico modificando el servicio académico para los alumnos
reinscritos de perfil con servicios de residencia que no hayan cumplido con liberacion
académica (adeudo de asignaturas) (esto solo aplica en ciclos escolares de Enero y Mayo
para nivel Licenciatura). Se solicita autorizacion del horario al &rea de Enlace Operativo.

Diagrama de Flujo

Servicios Escolares Areas involucradas

6.3.1 Elaborar:

El proyecto de ingreso.

y

Solicitar:
6.3.2 A Enlace Operativo agendar
e reunion.
A
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Socializar:
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A
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Dirigir:
6.3.18 A los alumnos y padres de familia que tengan

adeudos financieros al &rea correspondiente para
continuar su proceso.

v

6.3.19

Cargar:
Horario tipo especifico modificando el servicio
académico para los alumnos reinscritos perfil con
servicios de residencia, que no hayan cumplido con
liberacion académica solamente.

Fin

Resultado Deseado / Entregables

e Guias

de acompainamiento

e Programacién anual de guias de acompafamiento

Indicadores
Indicador Descripcién Factor Férmula Frecuencia | Meta
Cumplimiento en la

-, publicaciéon total de
Gestion Guias de | Eficacia (NTGA) Anual 100%
(Area) Acompafiamiento | | .. X

P 100
(CTGA)
NTGA: Numero total de Guias de Acompafiamiento publicadas para un ciclo escolar anual.
CTGA: Cantidad total de Guias de Acompafiamiento programadas en ciclo escolar anual
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Indicador Descripcion Factor Formula Frecuencia | Meta
Cumplimiento en la
publicaciéon de la
Gestion programacion anual o (NTGA) 0
(Area) de Guias de Eficacia | X Anual 100%
Acompafiamiento 100
(CTGA)

NTGA: Numero total de Guias de Acompafamiento publicadas para un ciclo escolar anual.
CTGA: Cantidad total de Guias de Acompafiamiento programadas en ciclo escolar anual

7 Aportacion / Alineaciéon a la Filosofia Institucional / PDI

La aportacion del presente Manual de Procedimiento de Logisticas y Recepcion y Guias de
Acompafiamiento refiere que la planeacion eficiente en la publicacion de Guias de acompafiamiento
propicia una comunicacion institucional efectiva con los alumnos y padres de familia fortaleciendo la
formacion académica de los alumnos.

Referencia: Filosofia institucional

Misién:

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 globalizacion, utilizando las tecnologias de informacion 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 &mbitos 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, tecnoldgico-educativa y deportiva
de vanguardia para formar y capacitar profesionales integrados al desarrollo de nuestras
sociedades.
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8 GLOSARIO DE TERMINOS

» Guia de Acompafiamiento: Documento de consulta para padres de familia y
alumnos que contiene informacion relevante al Modelo Académico Deportivo
para generar una mejor adaptacion.

» Guiade Inscripcidon: Documento de consulta y orientacion para padres de
familia que contiene informacién necesaria para el ingreso al Modelo
Académico Deportivo.

Y VY

Periodo Transitorio: Periodo de dias sin actividad escolar.
Logistica de ingreso: Actividad organizada por la Universidad del Futbol y

Ciencias del Deporte para atender a los alumnos de nuevo ingreso, para
participar en cualquier actividad dentro de la institucion.

YVYVYYVYV

RTC: Reunion Técnica de Categoria.
UFCD: Universidad del Futbol y Ciencias del Deporte.
ART: Alto Rendimiento Tuzo.

POA: Plan de Operacion Anual
Responsable de Nivel: Persona que tiene facultades para realizar actividades,

de acuerdo a los procesos establecidos de cada nivel de educacién, asi como
autorizar y validar las mismas actividades.

Y VY

TI: Tecnologias de Informacion
Centro de Servicios: Herramienta de apoyo para la solicitud de servicios

proporcionados por TI.
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