MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Elabord:

’ Lic. riela\Fiientes Osorio
Auxilia inistrativo

Ing. Mi ueI JRodrlguez Salas
de Calidad

Procedimiento para las Cadige: DDS-PR-IMD-10
Inscripciones de los Cursos  FEmision: 2082015
de Natacién en lOS CentrosUltima Rev. : 28/09/2022
_;«;N v ACUétiCOS . Revisioén No. O.l
SALTILLO DLzcokén yniie ) de
Deporte
Manual de Procedimientos
| & __de Inscripcién para los
: ’ Cursos de Natacién en
“los Centros Acuaticos.
AUTORIZACIONES

; =V 4 Reviso:
m Sello Lic. Gerardo ito Cruz Tobias
MUMWNICIPIO DE Coordihador General de
. SALTILLO, COAH. Sentres Beyftipes
E @ , & Autorizd: 4
C A S P> Lic. Antoni&/Ce e,xél Licon
i i ‘—lf‘:‘ {( Director del Instituto
?;;\} Municipa)l del Deporte
¢ =5 oyl
T v - -~ %ﬁmy 4%33@”3*
CONTRALORIA -;:E«&%w
MUNICIPAL Pagina 1 de ‘; Saltillo

e



MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

g Procedimiento para las whdegmE  ESCSIHR=IA
m\ Inscripciones de los Cursos Enision: 22/45/2018
de Natacién en los CentrosgVitima kev.: 2b/09/202z
Ay ACUétiCOS . Revisidén No. 01
SALTILLO oireccion  MEHEES
Deporte
CONTENIDO
Indice
1. | Objetivo 2
) 2. | Alcance 2
i 3. | Responsabilidades 2
; 4. | Definiciones 4
% 5. | Politicas y Lineamientos 4
% 6. | Desarrollo/Procedimiento 4
? 7. | Diagrama de Flujo 5
? 8. | Riesgos Inherentes 5
% 9. | Registros 5
z 10. | Formatos e Instructivos 5
% 11. | Marco Juridico/Referencias 6
| 12. | Control de Cambios 6

et
=
=2
=
€

‘

”~ v 0 s.;!%I Pagina 2 de




MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA
Coédigo: DDS-PR-IMD-10

Procedimiento para las
Inscripciones de los Cursos Imision: 22705/ 2018
de Natacién en los Centrosg/itime fev.: L

2 ACUétiCOS . Revisidén No. Oll
SALTILLO Direcciédn Ilfzs1.:1tuto

: Municipal del
Emisora:
Deporte

CUERTES. =

1. OBJETIVO.

Determinar paso a paso el proceso de inscripcién de alumnos para los
cursos de natacién en los Centros Acuédticos pertenecientes al
Instituto Municipal del Deporte.

2. ALCANCE.

El presente manual es de alcance para el Director, el Coordinador de los
Centros Acuaticos pertenecientes al IMD, al personal administrativo y los
padres de familia de los alumnos quienes tomardn el curso.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable
- (puesto):

Funcgiones

3.1.1Expedir y autorizar el presente manual de
procedimientos.
’ 3.1.2Difundir el presente manual de procedimientos
Director/a al personal del IMD.
@ : del IMD 3.1.3 Asegurar el cumplimiento del manual de
procedimientos de Inscripciones para los Cursos
de Natacidén en los Centros Acudticos.
- B - ' 3}2.1Asegurar que el procedlmlento de 1nscr1p01onug4
los Cursos de Natacién de los Centros Acudticos
P se lleve a cabo en tiempo y forma.
2 3.2.2 Asegurar que el personal de los Centros
. Acuaticos de la informacién correcta de los
Coordinador/a .
B de los cursos a los interesados. .
o 3.2 Centros 3.2.3 Asegurar que todos los archivos o documentos de
& P inscripcidén cuenten con la documentacién
Acuaticos ; . ;
requerida y los pagos realizados en tiempo.
3 3.2.4 Llevar a cabo las revisiones de los registros
e de pagos y de listado de alumnos en los Centros
Acuaticos.

3.3.1 Proporcionar la informacién actualizada \Y%
correcta sobre los cursos de natacién a las
personas interesadas, asi como los requisitos
de inscripcién.

3.3.2 Recibir la documentacién para la inscripcién de
alumnos para los cursos de natacién.

3.3.3 Revisar que la documentacién entregada por los
padres de familia para la inscripcién a los
cursos de natacidén se encuentre vigente y

completa. E]f' ;i;‘_‘* @

S E S ——————_— et e ——————————— '“,; )

Personal
3.3 administrativ
o
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3.3.4 Solicitar el pago actualizado de insCripcién Y
mensualidad a quién vaya a registrarse.
3.3.5 Llevar a cabo la inscripcién del alumno.

3.4}1Entregar eh'tiempo y forma la
documentacién requerida para llevar a cabo la

inscripcién del alumno.
Padres de b

3.4 . 3.4.2Llevar a cabo en tiempo y forma el pago de la
familia . ; 42 .
inscripciodon y la mensualidad del curso de
natacién.

4. DEFINICIONES.

Palabra/Termi
no

Definicion

o Espacios municipales que cuentan con albercas para
- realizar deporte:

i 4.1 Ce?t?os » Centro Acuadtico Saltillo 2000.
& Acuaticos s L . ;
» Centro Acudtico Mirasierra.
N )—_Qggtro Acuatico R. Gonzdlez. - . B
4.2 IMD Instituto Municipal del Deporte.

5. POLITICAS Y/0O LINEAMIENTOS.

: 5.1 Los requisitos para inscribirse en los cursos de natacién de los
& Centros Acudticos son:

CURP

Comprobante de domicilio no mayor a 3 meses
Certificado médico vigente no mayor a 1 mes
INE del padre o tutor

Carta responsiva

YV YVYY

5.2 No se puede llevar a cabo la inscripcién en caso de que falte
alguno de los requisitos mencionados anteriormente, sin excepcién.

5.3 Para poder inscribir al alumno/a se debe presentar el recibo de
pago de inscripcién y la mensualidad.

5.4 Las inscripciones para el curso de natacién se llevan a cabo en
el Centro Acudtico de su interés en los horarios establecidos por

E]f‘“‘ffg@ cada uno de ellos.
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6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Act. Responsable e R
3 P Descripcion de la Actividad Documento
Num. l (puesto) ST : i AT
Po0
el Padre de iy i - .
v © E s Acude al Centro Acudtico y solicita informes
L familia o i
g a sobre los cursos de natacién.
a 3 Tutor
o >
0
8\8_8 Personal
2 oo administrat . . .
@ o 8 8 a ivo del Proporciona la informacién de los cursos de
A -l - o ; o
@ 90 natacién los requisitos de inscripcién.
e 84§ B Centro Y 4 p
T (] 25 7
B O
- o RO Acuatico
o -l
LR
:x‘ (1] .oz
. © g Padre de Entrega la documentacidn completa al
< ™ §‘w\8 familia o personal administrativo del Centro Acudtico
i ] g Tutor en el cual registrara a su hijo/a.
k3 g0
Mg
— — .
; o
r.’ o '9|
& Ll Personal Revisa que la documentacién entregada por el Documentac
] b g N % administrat | padre de familia o tutor se encuentre | i4p
3 . g g B ivo del completa y vigente y solicita el pago el
: E g‘g,g Centro recibo de pago de la inscripcidn.
4 - i
& M 3 Acuatico
12 O O
T 0
o
©
© # %,8 Padre de Lleva a cabo del pago de la inscripcién y la
w0 3 8\5'8 familia o mensualidad y hace entrega del recibo al
Q S,g ﬁ Tutorx personal administrativo del Centro Acuatico.
Q
M
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.
bo§
5
o ow
I Personal .
0 > g T Recibe el comprobante de pago del alumno vy
4 | administrat .
90 . lleva a cabo el registro en el curso de
o .a4y ivo del .
g0 natacién.
04, Centro
14 8-ﬁ Acuéatico
a8 FIN DEL PROCEDIMIENTO.
5
S w

7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Inscripciones de los Cursos de Natacion en los
Centros Acuatncos

Padre de Familia o Tuto

- ~

lnjcio ,\
© TJ @

| Pormalizacion para fa
vplernentacion de Cll

Propordiona Informacion

Y

e o v

b | " . | Revisa la documentacion
Fntrega documentacion P o 5

[ é y solicita recibo de pago

{

|

i &

0 )
| Realiza ¢l pago y entrega | Recibe el comprobante y
g recibo T llevana cabio el registro
|
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8. RIESGOS INHERENTES.

Riesgo f

Causa Accion Responsabl Frecuenc

Plazo ; Evidencias

Potenci i
Potencial Preventiva (< ia

al

S 3 No se.haya Entregar la Padre de Solventad Permanent Registro del
b cumplido con documentacién | familia o a e alumno/a
pig g v | alguno de los completa y tutor. inscrito.
SEsae requisitos llevar a cabo
- 0 &g establecidos
28gq | por1a O
ey Coordinacién de correspondien
Z o los Centros te de la
2 Acuaticos. inscripcién.

9. REGISTROS.

Registro alumnus inscritos en el
s/c .
_ natacioén.
10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS) .

Codigo del formato

3 4 Nombre del formato
o instructivo i

N/A

11.REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

‘Reglamento Interior del R. Ayuntamiento de Saltillo

r,t%wt 3.3
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12. CONTROL DE CAMBIOS.
Nan L da { Seccion
Pttt & Modificad Descripecién del Cambio
revision
00 B Manual de procedimientos de nueva
_Creacion

v Se agregan Politicas. (Punto 5)
v Se modifica el desarrollo.

(Punto ©6)
/ . . .
01 28/09/2022 5,6, 7y 8 Se incluye diagrama de flujo.
(Punto 7)
v/ Se incluyen riesgos inherentes.
(Punto 8)

v Actualizacioéon General.
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