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1. OBJETIVO.

Determinar paso a paso el proceso para el registro de membresias en el
Multideportivo el Sarape.

2. ALCANCE.

El presente manual es de alcance para los auxiliares administrativos, el
Coordinador General del Multideportivo el Sarape y los interesados en
adquirir una membresia.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable ;
Funciones

(puesto)

3.1.1 Expedir y autorizar este manual de

procedimientos.
Encargado/a 3.1.2 Difundir el presente Manual de procedimientos a
31 del los funcionarios del Multideportivo el Sarape.
) Multideportivo | 3.1.3 Asegurar el cumplimiento del Manual de
S el Sarape procedimientos de Resgistro de Membresias del

Multideportivo el Sarape.

3.2.1 Proporcionar la informacién y requisitos a los
interesados en adquirir una membresia.

3.2.2Recibir la documentacién de los interesados en
adquirir una membresia.

3.2.3 Revisar que la documentacién entregada por los

“ interesados en adquirir una membresia este

5 completa y correcta.

Z APthares 3.2.4 Archivar la documentacién de las membresias.
£ 3.2 Administrativo T . -
é & 3.2.580licitar a los interesados el recibo de pago
' de la membresia y verificar que sea el pago
5 actual.
% 3.2.6Llevar a cabo el registro del interesado en la
g Plataforma del Multideportivo el Sarape.
i 3.2.7Enviar al interesado la membresia via whatsapp
- para su impresioén.
3.4.1Entregar en tiempo y forma la documentacién A
Interesado en requerida para la adquisicién y registro de la
3.4 adquirir membresia.
membresia 3.4.2Realizar el pago de la membresia en tiempo.

3.4.31mp;imir la membregig.”
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4. DEFINICIONES.

Palabra/Termi

Definicion
no

Tarjeta por la cual se paga para ingresar a las

4.1 Membresia disciplinas impartidas en el Multideportivo el
Sarape.

Plataforma del
4.2 Multideportivo
el Sarape

Plataforma en la cual se registra la informacién de
los miembros del Multideportivo el Sarape.

Familia o . . -
4.3 directa | Famlllarnuclear, papa, mama e hljos/as.
Caska Documento en el que quien lo firma puede asumir o,

4.4 . por el contrario, desentenderse de alguna
responsiva . ; :
circunstancia, bien o persona.

5. POLITICAS Y/0O LINEAMIENTOS.

5.1 Para adquirir la membresia individual se debe tener la mayoria
de edad (18 afios).
i 5.2 La membresia familiar es de un cupo maximo de 4 personas, los

cuales deben ser familia directa. En caso de que supere este numero
de integrantes la familia, podradn ser agregados a la membresia por un
costo adicional extra por persona el cual establece la Tesoreria
Municipal.

ff 5.3 Los requisitos para adquirir una membresia en el Multideportivo
el Sarape son:

Copia del INE

Copia del CURP

Copia de comprobante de domicilio

Certificado médico

Copia de acta de nacimiento

2 fotografias digitales de rostro de cada una de las persona
Recibo de pago de la membresia

VY YYYVYY

= 5.5 Las inscripciones son la primera semana de cada mes bajo él1
: siguiente horario y estdn sujetas a disponibilidad de espacios del
listado de usuarios de cada disciplina deportiva.

Lunes, Miércoles y Viernes 8:30 a.m. a 1:00 p.m.

Martes y Jueves 12:30 p.m. a 6:30 p.m.
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.6 En inscripciones se da preferencia a usuarios cumplidos, tomando

en cuenta: faltas, pagos en tiempo y no adeudos.

.7 La ultima semana de cada mes, los usuarios cumplidos deben

llevar a cabo su pago para que a inicio de mes se realicen las
inscripciones para usuarios nuevos.

.8 El pago de la membresia se realiza en la caja del Multideportivo

y solo se aceptan pagos en efectivo.

.9 La modalidad de los pagos puede ser mensual o bimestral y los

bimestres estan limitados al inicio del afilo, los cuales se efectuaran
de la siguiente manera: Enero-Febrero, Marzo -Abril, Mayo-Junio,
Julio-Agosto, Septiembre-Octubre, Noviembre-Diciembre.

.10 Una vez realizado el pago de la membresia deben pasar al

departamento administrativo del Multideportivo para que se lleve a
cabo el registro del usuario en la disciplina de su interés, para
ello debera proporcionar los datos personales que se le requieran,
asi mismo deberd firmar una carta responsiva y el reglamento del uso
de las instalaciones.

<1, El usuario puede elegir solo una disciplina, la cual la

desarrollara tres veces por semana durante todo el mes en un horario
establecido que es inamovible.

12 Las membresias son intransferibles.
«+1.3 El Multideportivo tiene la facultad de dar de baja la membresia

de los usuarios que incurran en incumplimiento del reglamento
interior del mismo, hagan mal uso de las instalaciones o lleven a
cabo actos indebidos dentro de las instalaciones.

.14 Los aforos de las disciplinas estén limitados de acuerdo a los

espacios del area donde se imparten y estan sujetos a cambio en caso
de emergencia sanitaria de acuerdo a lo establecido por las
autoridades pertinentes.

.15 Las personas mayores de edad deben firmar su carta responsiva,

en el caso de los menores de edad, el padre de familia o tutor debera
llevar a cabo la firma de la carta responsiva de este.

.16 Adultos o nifios con capacidades diferentes deben proporcionar al

departamento administrativo el certificado de discapacidad.

« 17 El Multideportivo el Sarape tiene la facultad de llevar a cabo.,

cambios en las disciplinas que se imparten sin previo aviso y d
acuerdo a los entrenadores que se encuentren en turno.

[3&?9[]
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6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Responsable

(Buests) Descripcion de la Actividad Documento

| =]
o ©
A Y A Proporcionan la informacién sobre las
U oo Auxiliares ; g ; :
- Mo " disciplinas, costos 'y horarios a los
o 8 F | administra- | S .
o Ry ) interesados a adquirir una membresia en el
0 tivos/as )
g W Multideportivo.
YR
R . . B . ]
0 0
& g's Entrega a los auxiliares administrativos
@ o 8 del Multideportivo en los horarios
o N 8 8 Usuario establecidos para inscripciones, la
g ﬁ E documentacidén requerida para adquirir una
. bl 8 membresia.
S
; L
- ] ¢ Revisan que la documentacién entregada por
" g ae Auxiliares . o
2 © Q0 . la persona interesada en adquirir una
. ™y g .1 | administra- . ; .
s o 5 [3) . membresia del Multideportivo este completa vy
@ 5 0 tivos/as ;
- o 0 actualizada.
= M o
1
-
Ei‘ [0}
& G 0 Realiza el pago de la membresia en la caja
- <N Usuario ubicada dentro de las instalaciones del
a ﬁ 2 Multideportivo.
o
@
W o
Q 0
D 0S
= 8 - g ) o Recibo de
2 5 O e Solicita a la persona que va inscribir como pago
‘ - ) Auxiliares ; . .
& (0] H o usuario el recibo de pago de la membresia vy
m 0 O o9 | administra-
o g 0, direnFas los datos personales para llevar a cabo el
ﬂ &gy registro en la Plataforma del Multideportivo
3 a0 8 el Sarape.
~ T o
o
U<

[

7
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@ 8 Lleva a cabo el registro de la persona o
o o pH Auxiliares personas en la Plataforma del
© 5 0. | administra- Multideportivo el Sarape, aunado a eso se
E g 8‘ tivos/as | registran en los horarios y las actividades
H especificas de cada integrante.
L
a Auxiliares .
q) A & |
h\g g administra— Envia ’v1a Whatsapp al usuario su |
> . membresia.
e g tivos/as
M g
9w
= Membresia
0 9 Imprime la membresia.
W.E H Usuario
§4% FIN DEL PROCEDIMIENTO.
£
H

Pagina 7 de




MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Procedimiento de
Registro de Membresias

Coédigo:

Emisidén:

DDS-PR-IMD-14

SALTILLO Sarape.

en el Multideportivo el

Ultima Rev.:

Revisidén No.

Direccidn

Frisora:

28/09/2022

00

Instituto
Municipal del
Deporte

7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Registro de Membresfas en el Multideportivo el Sarape
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8. RIESGOS INHERENTES.

Riesgo

¥ Causa
Potenci

Potencial

*Los auxiliares
administrativos
no tengan el
conocimiento de
los requisitos,
horarios vy
costos de las
disciplinas que
se imparten.

*Los auxiliares
administrativos
omitan
informacién.

No se proporcione la informacidn
completa

ol ' - *No revisar
que en el
momento de la
entrega de
documentacién
que este
completa.

Entrega de
documentacidn
incompleta

9. REGISTROS.

Accion
Preventiva

*Capacitar a
los auxiliares
administrativo
5y
proporcionarle
s la
informacion
completa.

*Dar folletos
con la
informacién a
los
interesados.

*Revisar la
documentacién
en el momento
de la entrega
de la misma.

Responsabl
e

Plazo

Fraecuenc

ia

Evidencias

*Administrad *Cada vez *Se
or/a Inmediato que proporciona
llegue la
personal informacién
nuevo correcta y
completa a
interesados.
% T *Permanen *Folletos
Auxiliares ke
administrati
vos/as
 *Auxiliares - Cada que Documentacié
administrat Permanent se haga n completa
ivos e entrega
de
documenta
cién

&?4@
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS) .

Codigo del formato

’ § Nombre del formato
o instructivo

Plataforma del
Multideportivo el Plataforma del Multideportivo el Sarape
Sarape

11.REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

(Reglamento Interior del R. Ayuntamiento de Saltillo

12 . CONTROL DE CAMBIOS.

Seccion

|

‘ Modificad Descripcion del Cambio

28/09/2022 } B LManual de procedimientos de nueva

creacidn

L 1 B R B
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