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1. Objetivo

Brindar el espacio en tiempo y forma para la recepcion de los equipos visitantes.

2. Alcance

Este procedimiento aplica desde la recepcion del equipo en vestidores hasta la entrega por parte del

usuario.

3. Receptor del servicio

Equipo visitante

4. Responsable

Coordinador
Responsable Administrativo
Seguridad

5. Areas Involucradas

Gimnasio UFD Coordinador
Gimnasio UFD Responsable Administrativo
Seguridad Supervisor de seguridad
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6. Contenido

RECEPCION DE EQUIPOS VISITANTES

Secretario Técnico

6.1Realziar el procedimiento de solicitud de espacios deportivos.
Coordinador

6.2 Recibir la solicitud por parte del secretario técnico de la necesidad de utilizar algin vestidor del
gimnasio UFD por medio de correo electrénico.

6.3 Confirmar la disponibilidad de los vestidores al secretario técnico

6.4 Notificar al responsable Administrativo para la recepcién del equipo visitante (nombre del equipo,
dia, hora, etc.)

Equipo visitante

6.5 Presentar el responsable del equipo debidamente registrado a la entrada del gimnasio UFD para
ingresar a vestidores.

Responsable Administrativo

6.6Tomar nota del nombre del equipo y nombre del responsable.

6.7 Invitar a cumplir con el reglamento interno.

6.8 Asignar vestidor mencionando en qué condiciones se encuentra el area, para que a su salida siga
igual.

Seguridad

6.9Acompanar el proceso de recepcion de equipo y acceso a vestidor, entrega la llave a la persona
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asignada por el responsable del equipo visitante. Se solicita que se devuelva al término de sus
actividades.
Equipo visitante

6.10 Recibir el vestidor el responsable del equipo visitante haciéndose cargo de las condiciones del
mismo, asi mismo de la apertura y cierre de la puerta del vestidor mientras realiza sus actividades.

Responsable Administrativo

6.11Realizar un recorrido al término de la actividad por el vestidor para revisar las condiciones en las
gue dejan el area y de no haber ninguna anomalia se le da salida al equipo visitante, de encontrar
algun desperfecto, aplicar el procedimiento de dafios (UFD-GIM-PR-05)

Seguridad

6.12 Acompafar el proceso de entrega del vestidor y recibe la llave del mismo.

7. Diagrama de Flujo

61

Realizar el
procedimiento de
solicitud de
espacios
1 deportivos.
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Acompafiar el
proceso de
entrega del
vestidor y recibe
la llave del
mismo.

Aplicar
procedimiento de
dafios.
(UFD-GIM-PR-05)

Condiciones
V[

&

8 Resultado deseado / Entregables

Brindar el espacio en tiempo y forma para la recepcién de equipos visitantes de acuerdo a lo

programado.

8.1 Correos electrénicos

8.2 Programa semanal de actividades gimnasio UFD (UFD-GIM-RG-14)
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9 Indicador (es)
Tipo de Nombre del Objetivo del Forma de Frecuencia Meta
indicador indicador indicador medicion

No se cuenta con indicadores para este procedimiento

10 Aportacion / Alineacion a la Filosofia Institucional / PDI

Se apega al objetivo estratégico nimero 1. Brindando educacion integral de calidad a través de
espacios deportivos en perfectas condiciones para la practica deportiva.

Objetivo Estratégico 1: Brindar educacion integral de calidad produciendo, distribuyendo y aplicando
programas de excelencia académico-deportivos con énfasis en valores universales, en diferentes
ambitos del conocimiento.

Referencias:

Mision:

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, utlizando las tecnologias de informacién vy
comunicaciéon para generar comunidades de aprendizaje altamente competitivas y contribuir al
progreso con responsabilidad social.

Visién:

Ser reconocida como una universidad lider en los diferentes ambitos 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 sociedad.
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