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	OBJETIVO
	Orientar y definir lineamientos para la adecuada atención a los  usuarios del gimnasio y la piscina UCM 


	ALCANCE
	Desde la oferta de los servicios de gimnasio y piscina hasta el seguimiento del plan de entrenamiento o plan curso.


	DEFINICIONES
	Acta de compromiso UCM: Documento mediante el cual se establece los compromisos adquiridos entre el usuario y la administración de gimnasio y piscina en cuanto a la prestación de este servicio.
Plan de entrenamiento: Programa donde se planean y posteriormente se llevan a cabo un conjunto de ejercicios, actividades y cargas de trabajo con el objetivo de alcanzar una óptima capacidad física en un determinado horizonte de tiempo.


	PROCEDIMIENTO

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

	01
	P
	Oferta del servicio

· El asesor da a conocer al usuario los tipos de planes que presta el gimnasio y/o piscina.
· El asesor o el entrenador recibe al usuario para realizar un recorrido a las diferentes áreas del gimnasio y piscina, dándole a conocer sus características y beneficios. 
· Las personas cuyo interés radica en los cursos de natación, se registran a través del formato de inscripción, con el fin de separar su cupo para posteriormente realizar la respectiva vinculación.
	Entrenador 

Asistente del gimnasio
Usuario


	Formato de inscripción piscina
Gimnasio pieza promocional

	02
	H
	Facturación
· El usuario paga el valor del plan que va a tomar en la recepción del gimnasio.
· El Asistente del gimnasio, crea un usuario en el sistema de información contable para realizar la facturación, se imprime la factura y se hace entrega al usuario del original.

· El Asistente del gimnasio  genera un reporte  consolidado de las ventas del día, para  ser entregado a tesorería de la UCM.

	Asistente del gimnasio.

Usuario.

	Sistema de información contable.


	03
	P
	Inscripción
· El usuario registra el formato de vinculación, el cual contiene información necesaria para la administración, el documento contiene el reglamento interno para higiene y uso adecuado de las instalaciones; además si el usuario realiza un plan de entrenamiento diferente al sugerido por el instructor, debe firmar la exoneración de responsabilidad.
· La información suministrada por el usuario se diligencia en el formato para base de datos de usuarios del gimnasio y piscina.
	Entrenador
Asistente de gimnasio
Usuario.

Director administrativo


	Formato de vinculación y registro
(GAF-F-35)
Formato para base de datos de usuarios del gimnasio y piscina.
(GAF-F-34)

Formato de inscripción a cursos de natación 



	04
	H
	Acondicionamiento físico y valoración 
· El entrenador diligencia las medidas antropométricas iniciales y la información de salud necesaria para dar inicio a la fase de valoración previa a la creación de un plan de entrenamiento adecuado a las necesidades de cada usuario durante cinco sesiones de acondicionamiento aproximadamente.
	Usuario
Entrenador
	Plan de entrenamiento y seguimiento.
GAF-F-39


	05


	H


	Plan de entrenamiento
· El entrenador da a conocer al usuario el plan de entrenamiento teniendo en cuenta los objetivos personales, necesidades y características físicas de cada uno de ellos.

· El usuario al cual se le estableció un plan de entrenamiento, al llegar a la UCM se registra en la recepción del gimnasio y piscina.
· El usuario revisa su plan de entrenamiento, y los horarios disponibles para acceder a los servicios de piscina franja libre, clases grupales, zonas húmedas.
	Asistente gimnasio.  

Entrenadores.
Usuario.
	Plan de entrenamiento y seguimiento.
GAF-F-39
Plan curso natación 
GAF-F-38

Formato de asistencia.            
GAF-F-30
GAF-F-31

GAF-F-32



	06
	V
	Seguimiento
· En el caso del gimnasio el entrenador realiza un seguimiento periódico cada mes donde verifica los objetivos alcanzados por cada usuario. 

· En el caso de la piscina el seguimiento se realiza cada siete semanas, en la séptima el entrenador verifica que el usuario cumpla con el plan de curso.

· En caso que el usuario no logre los objetivos el entrenador realiza modificaciones al plan de entrenamiento o en el caso de la piscina se inscribe en un nuevo curso.


	Entrenadores.
Usuario.
	Plan de entrenamiento y seguimiento.



	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Dirección de aseguramiento de la calidad.

Dirección administrativa.
	Dirección de planeación 
	Rectoría 
	Abril de 2016


CONTROL DE CAMBIOS

	ITEM
	MODIFICACIÓN

	 No. 1
	Se agregó: Las personas cuyo interés radica en los cursos de natación, se registran a través del formato de inscripción, con el fin de separar su cupo para posteriormente realizar la respectiva vinculación

	No. 3 
	Se modifico 
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