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1. OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto describir los procesos de alta, baja y modificaciones de
abonado a los Servicios Deportivos Municipales.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a las distintas tipologias de abonados a los Servicios Deporti-
vos Municipales que presta el Ayuntamiento de Logrofio:

* Abonos familiares

* Abonos individuales

e Abonos de jubilados

« Abonos de discapacitados

3. DEFINICIONES

Abonado a los servicios deportivos municipales

Tendra la condicién de abonado quien estando o no empadronado, se halle al corriente del
pago de las cuotas de abono y cumpla las condiciones que se estipulan en el documento de
condiciones generales de abonado a los servicios deportivos municipales.

4. SISTEMA OPERATIVO

Este procedimiento se describe en los flujogramas y en los cuadros descriptivos de acciones
gue a continuacion se recogen para los distintos procesos:
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4.1.- PROCESO DE ALTA DE ABONADOS

1

INSCRIPCION ABONADO

2
COBRO DE TARIFA DE
LOGRONO DEPORTE

INICIO PROCESO
BAJA POR IMPAGO

FIN PROCESO
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CUADRO DE ACCIONES PROCESO DE ALTA DE ABONADO

ACCION

RESPONSABLE

NECESIDADES

DOCUMENTOS O “ITEMS ”
GENERADOS

1 |Inscripciéon abonado

Operador administrativol
autorizado Logrofio De-
porte

Tarifas de Logrofio Depor-
te

Modelo contrato

DNI y/o libro familia

N° cuenta

foto

Justificante discapacidad,
jubilado (en su caso)

Alta en base de datos
Tarjeta de acceso grabada y
entregada

Orden de pago

Contrato

2 |Cobro

Coordinador econdémico-
administrativo

Operador administrativo
autorizado Logrofio De-
porte.

Orden de cobro
Tarifas de Logrofio Depor-
te

Puesta al cobro tramitada

3 |Comprobacion efectivi-

dad del cobro

Coordinador econémico-
administrativo

Recibos impagados

Comprobacion de datos

4 lInicio proceso de baja

Coordinador economico-
administrativo

Recibos impagados
Proceso de baja
Reglamento Logrofiode-
porte

Inicio de proceso de baja

U:\sistema calidad para gestion doc\Original en doc
Deporte\Procedimientos\Dep20r4 GESTION DE ABONADOS.

\Logrofio
doc

DEP.DO.01/1



4 bS-B-8-4
T PROCEDIMIENTOS CODIGO: DEP.PRO.20

~

Ayuntamiento|TUL0: REVISION 4

GESTION DE ABONADOS

de Logroino FECHA: 25/05/2018

HOJA 4 DE 9
4.2.- PROCESO DE BAJA DE ABONADOS
BAJA POR CAMBIO POR
VOLUNTARIA DE CATEGORIA IMPAGADOS
1 2 4
RECEPCION REVISION ANUAL DE RECEPCION
SOLICITUD ENTRADA BASE DE DATOS DOCUMENTACION
BANCARIA
3 SUSPENSION
COMUNICACION DEL ACCESO
AL INTERESADO
DESEA S|
Si CAMBIO?
NO NO
ALTA LEVANTAMIENTO
SUSPENSION
\ 4
6
BAJA

CUADRO DE ACCIONES PROCESO DE BAJA DE ABONADO

ACCION RESPONSABLE NECESIDADES DOCUMENTOS O “ITEMS
GENERADOS
1 |[Recepcion de la solici-* Operador administrativo s Solicitud de baja * Registro en la unidad
tud autorizado Logrofio De- |* Fechas de bajas: cada tri- |* Archivo en expediente
porte mestre
2 |Revisién anual base [+ Operador administrativo| Condiciones del abonado * Listado abonado SDM. por cam-
de datos autorizado Logrofio De- |» Tarifas de Logrofio Deporte bio de categoria
porte
3 [Comunicacion alin- |+ Operador administrativo s Listados * Modelo de comunicacién.
teresado autorizado Logrofio De- Anexo 2
porte
4 |Recepcion documen- [ Coordinador econémi- [+ Recibo bancarios impagadoss Comunicacién automatica al
tacion bancaria co-administrativo cliente de la deuda.
* Anotacién en registro de deuda
pendiente
* Suspensién acceso
5 |Levantamiento sus- [+ Operador Administrativol* Recibo pagado e Eliminacion incidencia de ingre-
pension SO
* Reactivacién de servicios
6 [Baja * Operador Administrativols Recibo no pagado * <Baja definitiva de abonado
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MODIFICACION ABONADOS:

1 2

DETECCION EN
LOGRODEPORTE

SOLICITUD
INTERESADO

v

3

ANALISIS DE LA
DOCUMENTACION

4

MODIFICACION
BASE DE DATOS

ACCION RESPONSABLE NECESIDADES DOCUMENTOS O “ITEMS
GENERADOS
1 |Recepcion solicitud def* Operador administrativo|* Documento solicitud * Solicitud registrada
modificacion autorizado * Modelo de condicignes gene-
Elfs de abonado (Conira-
0
» Justificante de discapacidad,
0 separacion, o jubilacién an-
ticipada o fallecimiento
2 |Deteccion cambio * Operador administrativo l» Listado Base datos
situacion en Logrofio autorizado
Deporte
3 |Analisis documenta- [+ Operador administrativo s Documentacion de puntos 1 |+ Propuesta de modificacién
cion autorizado
* Presentada en trimestre an-
terior
4 |Modificacion Base de ¢ Operador administrativo» Criterio de actuacion e Caso de separacion matrimonial:
datos autorizado Nuevo impreso de condiciones
de abonado y comunicacion baja
a abonados no personados
Anexo 1
* Mayoria edad, comunicacion
segun Anexo 2
* Mayor de 25 afios, comunicacion
segun Anexo 3
* Posible emisién tarjeta nueva
Modificacion base de datos
* Baja fallecido en el caso de fa-
llecimiento dentro de un abono
familiar
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5. SERVICIOS U OTRAS UNIDADES ORGANIZATIVAS AFECTA DAS

* Empresa Municipal "Logroiio Deporte S.A."

6. DOCUMENTACION APLICABLE

* Anexo 1 Modelo de comunicacion de baja.
* Anexo 2 Modelo de comunicacion de cambio de abono por mayoria de edad.
* Anexo 3 Modelo de comunicacion de cambio de abono por mayor de 25 afos

/. CUADRO REGISTRO DE REVISIONES

NO

0

FECHA
2/03/05

29/03/06

24/05/06

21/04/10

30/05/2018

RUTA DE ACCESO:U:\Original\Logrofio Deporte\Procedimientos\Dep20r3 GESTION
DE ABONADOS.doc

CONTENIDO DE LA REVISION

Adaptacion del sistema de calidad a la nueva
estructura municipal y pase de todo el sistema
de calidad a nivel de revision cero

Sustituir término Unidad de Deportes por Em-
presa Municipal Logrofio Deporte S.A.
Correccién en sistema operativo, creacion
anexos 3y 4

Correccidn en sistema operativo supresion
DEP.DO.20/1y 20/1

Eliminar anexo 4

Ve B°
Gerente
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ANEXO 1 EJEMPLO DE OFICIO DE COMUNICACION DE BAJA
(Baja cuando le da de baja el titular del abono)

D.
Domicilio

Estimado/a abonado/a:

Le comunico que el titular del contrato de abonado a los Servicios Deportivos Muni-
cipales, en el que Vd. esta inscrito, ha procedido a darle de baja.

Como consecuencia, le informo que podra Vd. personarse para cualquier informacion en
las oficinas que Logrofio Deporte tiene a su disposicion Plaza de Chiribitas n°1 (trasera
Polideportivo Lobete), en horario de ........... En el plazo de 10 dias, si
desea seguir como abonado a los Servicios Deportlvos Mumupales aportando

*ODNI
*1Fotografia tamafio carnet
Numero de cuenta con 20 digitos, para formalizar un nuevo contrato.(SEPA)
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ANEXO 2 COMUNICACION DE CAMBIO DE ABONO POR MAYORIA DE EDAD
(Carta a los menores que pasan a adultos)

Estimado/a abonado/a:

Tras proceder a la revision de la base de datos de los Abonados a los Servicios Deportivos
Municipales se ha podido comprobar que este afio ha alcanzado usted la mayoria de edad . Por
ello, si el proximo afio desea seguir como abonado, debera suscribir un nuevo contrato como Abo-

nado/a individual adulto.

Si desea mantener su confianza en los Servicios Deportivos Municipales le solicito que se
persone, antes del dia XXXde diciembre del afio en curso, en las oficinas que Logrofio Deporte tie-
ne a su disposicion en Plaza de Chiribitas n°l (trasera Polideportivo Lobete), en horario de

......................... para proceder a s
Debera acudir provisto de:
- DNIL.
- Foto tamafio carnet.

uscribir el nuevo contrato.

- Numero de cuenta corriente (20 digitos) para domiciliacion de pagos.(SEPA) Si usted no
fuera el titular de la cuenta debera venir acompafiado del titular para la firma de la auto-
rizacion del cargo. Y aportar fotocopia del DNI del titular de cuenta.

En los préximos afios se va a hacer un esfuerzo en la oferta deportiva con nuevas y mejores
instalaciones, y esperamos que renueve su confianza en los servicios deportivos municipales.

Reciba un cordial saludo.

U:\sistema calidad para gestion doc\Original en doc  \Logrofio
Deporte\Procedimientos\Dep20r4 GESTION DE ABONADOS. doc

DEP.DO.01/1



4 LS 8-84

T PROCEDIMIENTOS CODIGO: DEP.PRO.20
1 TITULO: :
A¥d:ntamle~nto GESTION DE ABONADOS E:ZII-IS/AI\(');E)?OS/ZO].S
HOJA 9 DE 9

ANEXO 3: MODELO DE COMUNICACION DE CAMBIO DE ABONO POR MAYOR DE 25
ANOS

Estimado/a abonado/a:

Tras proceder a la revision de la base de datos de los Abonados a los Servicios Deportivos
Municipales se ha podido comprobar que este afio ha cumplido los 25 afios, por lo que de confor-
midad con nuestro Reglamento, vamos a proceder a darle de baja del abono familiar en el que se
encuentra. Por ello, si el proximo afio desea seguir como abonado, debera suscribir un nuevo con-
trato como Abonado/a individual adulto.

Si desea mantener su confianza en los Servicios Deportivos Municipales le solicito que se
persone, antes del dia XX de diciembre del afio en curso, en las oficinas que Logrofio Deporte tie-
ne a su disposicion en Plaza de Chiribitas n°l (trasera Polideportivo Lobete), en horario de
......................... para proceder a suscribir el nuevo contrato.

Debera acudir provisto de:
1-DNI.
2Foto tamafio carnet.

*2NUmero de cuenta corriente (20 digitos) para domiciliacién de pagos, (SEPA) siendo necesario
gue acuda el titular de la cuenta corriente para la firma del contrato.

*3En caso de no poder acudir el titular de la cuenta corriente, se requiere autorizacion por escrito
para la firma del contrato. Y fotocopia del DNI del titular.

En los préximos afios se va a hacer un esfuerzo en la oferta deportiva con nuevas y mejores
instalaciones, y esperamos que renueve su confianza en los servicios deportivos municipales.

Reciba un cordial saludo.
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