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	OBJETIVO
	Orientar y definir lineamientos para la adecuada atención al usuario del campus deportivo UCM 


	ALCANCE
	Desde la reserva del espacio hasta la recepción de los implementos prestados


	DEFINICIONES
	


	PROCEDIMIENTO

	Nº
	PH VA
	ACTIVIDAD/ DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO (MEDIO DE VERIFICACIÓN)

	01
	P
	Reserva de espacio
· El usuario que requiere el servicio solicita la respectiva reserva (cancha de futbol, squash o tenis de mesa).

· El colaborador encargado verifica la disponibilidad del día y la hora solicitada.

·  posteriormente se procede a registrar en el calendario de Outlook, el nombre completo del usuario, número de documento, teléfono y dirección.

	Asistentes del campus
Usuario
	Reserva calendario Outlook

	02
	H
	Inscripción
· El usuario asiste al campus quince (15) minutos antes de empezar el servicio y  paga el valor de acuerdo a las tarifas estipuladas para el año en vigencia.
· El usuario diligencia el formato para oficialización de la reserva.

	Asistentes del  campus
Usuario


	Sistema de información contable
Formato para oficialización de la reserva

(GAF – F- 1)



	03

	H


	Entrega de elementos y uso del  espacio

· Se procede a la entrega de elementos para la práctica del servicio, sea (futbol, squash, tenis de mesa).
· Y el usuario hace uso del espacio de acuerdo a los tiempos estipulados.
	Asistentes del  campus
Usuario

	Formato para oficialización de la reserva

(GAF – F- 1)



	04
	V
	Recepción de elementos

· Cuando el usuario termina de utilizar este servicio, se le hace entrega de su respectiva factura, y se le reciben los elementos que fueron prestados verificando que estos se encuentren completos y en buenas condiciones.
· En caso de encontrarse alguna anomalía, o deterioro de los elementos del campus deportivo se le notifica a  la dirección administrativa
	Asistentes del  campus
Usuario
	Formato para oficialización de la reserva

(GAF – F- 1)

Comunicación interna (SAIA)



	05
	H
	Elaboración de informe

· Luego de terminado cada servicio el asistente del campus diligencia el formato de informe de ingresos.
· Al finalizar el día el Asistente del campus genera un reporte  consolidado de las ventas del día, para  ser entregado a tesorería de la UCM.
· Al finalizar el mes los asistentes del campus envían por SAIA el informe consolidado a la dirección administrativa
	Asistentes de campus

	Sistema de información contable
Formato informe de ingresos
(Pendiente codificar)

Comunicación interna (SAIA)




	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Dirección administrativa


	Dirección de planeación 

Dirección aseguramiento de la Calidad.
	Rectoría 
	Abril de 2016


CONTROL DE CAMBIOS

	ITEM
	MODIFICACIÓN

	· No. 2
	Para el caso de las canchas de squash si el usuario no conoce las canchas se  ubica al usuario dentro de la cancha asignada.
Se agregó que debe estar quince minutos antes para oficializar reserva 

	· No. 3
	Se elimina: para el caso de las canchas de squash se ubica al usuario dentro de la cancha asignada.

	· No. 5
	Se agrega el ítem 
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