HOJA DE IDENTIFIcACION  Son Hechos

- no palabras
e Y AUTORIZACION P

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Manual de Procedimientos para la Operacion
de los Servicios Culturales y Deportivos

SINTESIS DEL DOCUMENTO

Contiene las disposiciones y procedimientos que deberan
ser aplicados para la adecuada operacioén de los servicios
culturales y deportivos.

AUTORIZACIIONES

E r |

?‘P\

Dr. Jesis/ Al Molina Moli

E i eneral

Lic. Francisc I\%éés BidweilJiménez Mth{eh&%:mry

Fgtha de Autorizach

ia Mes Ao
08 12, 2010




=4 Chiapas

Gobierno
del Estado

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION

Son Hechos
DE LOS SERVICIOS CULTURALES Y DEPORTIVOS labras

ISSTECH no pa
INDICE:
Introduccion 4
I. Marco Normativo 5
Il. Objetivo 6
[ll. Lineamientos para la Operacion de los Servicios Culturales y 7
Deportivos
Generalidades 7
De la planeacion de los servicios 8
De la supervision y evaluacion de los servicios 9
De las actividades deportivas 10
De las actividades culturales 12
De la operacion del Centro Deportivo y Unidad Deportiva 13
De los requisitos para ser usuario del Centro Deportivo y Unidad Deportiva 14
De la captacion y reporte de ingresos 15
Del mantenimiento del Centro Deportivo y Unidad Deportiva 16
IV. Procedimientos de Actuacion:
Para la inscripcion de usuarios de nuevo ingreso al Centro Deportivo y Unidad 18
Deportiva.
Para el control de nuevos usuarios y cambio de nivel por el instructor 21
Para el reporte de los ingresos captados. 23

FECHA DE ACTUALIZACION

DIA

MES

ANO

08

12

2010

Unidad de Planeacién / Departamento de Organizacion y Sistemas




Chiapas

Gobierno MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION SO’M

' del Estado
DE LOS SERVICIOS CULTURALES Y DEPORTIVOS
ISSTECH ’ nopalabras

V. Formatos:
Ficha de inscripcion a curso ordinario o de verano 26
Cambio de horario 29
Credencial 32
Lista de asistencia de alumnos 35
Consentimiento de padres de familia no derechohabientes 38
FEQHA DE ACTUALIZACJON

08 12 2010 Unidad de Planeacion / Departamento de Organizacion y Sistemas 3




4 Chiapas

* | Gobierno ;
del Estado MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION so,w
ISSTECH no pala

DE LOS SERVICIOS CULTURALES Y DEPORTIVOS

bras

INTRODUCCION

El Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Chiapas,
conforme a su propia Ley, le corresponde otorgar los servicios de seguridad
social a los servidores publicos del Estado en las mejores condiciones posibles;
para lo cual se hace necesario el establecimiento de politicas y procedimientos
de trabajo que normen la operacion de los servicios culturales y deportivos.

Con este proposito se elabora el presente Manual de Procedimientos para la
operacion de los servicios culturales y deportivos como instrumento que
coadyuve a lograr la eficiencia operativa del Centro Deportivo y Cultural “Tuxtla”
y de la Unidad Deportiva ISSTECH, en beneficio de la derechohabiencia.

El presente manual se compone de cinco apartados; el primero contempla el
marco normativo que sustenta las acciones desempefiadas; el segundo
establece el objetivo del manual; el tercero sefala los lineamientos para la
operacion de los servicios culturales y deportivos; el cuarto contiene los
procedimientos de actuacion; y el quinto los formatos aplicables para el uso de
los servicios culturales y deportivos.
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|. MARCO NORMATIVO

» Ley del Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de
Chiapas.

» Reglamento Interior Administrativo del ISSTECH.

» Reglamento de Uso y Funcionamiento del Centro Deportivo y Cultural
Tuxtla.

» Manual General de Organizacion del ISSTECH.

» Normas Internas para el Ejercicio y Control del Gasto.

FECHA DE ACTUALIZACION
DIA MES ANO
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1. OBJETIVO

Establecer las politicas y los procedimientos que servirdn de apoyo
al personal del Departamento de Servicios Sociales, asi como del
Centro Deportivo y Cultural “Tuxtla” y de la Unidad Deportiva
ISSTECH en el ejercicio de sus funciones, para el logro de los

objetivos institucionales con la calidad y oportunidad requerida.

FECHA DE ACTUALIZACION
DIA MES ANO
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[1l. LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS SERVICIOS CULTURALES Y
DEPORTIVOS.

GENERALIDADES

1.- Las politicas que a continuacion se describen son las que rigen las actividades en
materia de prestacién de servicios culturales y deportivos, y que de acuerdo a la
normatividad aplicable le corresponde regular la Subdireccion de Prestaciones
Socioecondmicas.

2.- La observancia del presente manual corresponde al personal adscrito al
Departamento de Servicios Sociales; al Centro Deportivo y Cultural “Tuxtla”; y a la
Unidad Deportiva ISSTECH. Su falta de cumplimiento sera motivo de
responsabilidad por parte de quien se haga acreedor.

3.- La vigilancia peridédica y metodica del cumplimiento de estos lineamientos,
corresponde en el ambito de sus respectivas competencias a la Subdireccion de
Prestaciones Socioeconomicas y al Organo de Vigilancia y Control Interno del
Instituto.

4.- El presente manual de procedimientos, deja sin efecto el Manual de Procedimientos
del Departamento de Servicios Sociales autorizado con fecha 30 de julio de 2006.
Su actualizacion serd responsabilidad de la Subdireccibn de Prestaciones
Socioecondmicas.

5.- Paralos efectos del presente manual, se entenderéa por:

a) Instituto: al Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de
Chiapas.

b) Departamento: al Departamento de Servicios Sociales.

c) Centro Deportivo: al Centro Deportivo y Cultural “Tuxtla”.

d) Unidad Deportiva: a la Unidad Deportiva ISSTECH.

e) Mddulo: al Médulo de Informacion e Inscripciones.

f)  Servicios: a los servicios Culturales y Deportivos.

g) Usuarios: a los usuarios derechohabientes del ISSTECH y particulares.

h) Instructor. al personal capacitado y contratado por el Instituto para la
imparticion de las disciplinas deportivas y talleres culturales.

FECHA DE ACTUALIZACION
DIA MES ANO
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6.- Los servicios seran proporcionados a través del Centro Deportivo y Unidad
Deportiva, sin embargo, a efectos de extender su cobertura a otras localidades,
podran celebrarse convenios de colaboracidén con Instituciones Publicas o Privadas,
previo estudio y autorizacion de las autoridades competentes.

7.- Con el propésito que los servicios sean otorgados a los usuarios con la calidad y
calidez requeridas, se deberan formular los diagnésticos para la determinacion de
programas de capacitacion al personal, para el mejoramiento continuo.

8.- En todo momento se deberan atender todas las disposiciones administrativas y
financieras que emita el Instituto a través de las Subdirecciones de Administracion y
de Finanzas, asi como las demas normatividades aplicables para la operacién
eficiente y transparente del Centro Deportivo y Unidad Deportiva.

DE LA PLANEACION DE LOS SERVICIOS

9.- Correspondera a la Subdireccidon de Prestaciones Socioeconomicas, la planeacion y
evaluacion de los servicios.

10.- El titular del Departamento, sera el responsable de ejercer la supervision y control de
los servicios que se otorgan a través del Centro Deportivo y Unidad Deportiva.

11.- EI Programa Operativo Anual y Proyecto de Presupuesto correspondientes al Centro
Deportivo y Unidad Deportiva, seran integrados por el Departamento, con base en
los Lineamientos para la Formulacion del Programa Operativo Anual que emita el
Instituto por conducto de la Unidad de Planeaciéon. Para el efecto, el titular del
Departamento deberad coordinarse con los Jefes de las Oficinas de Programas
Deportivos y Programas Socioculturales.

12.- Para la ampliacién de la cobertura de los servicios en la entidad, el Departamento
podra desarrollar estudios de factibilidad, tomando en cuenta la capacidad financiera
del Instituto.

13.- En la medida de las posibilidades financieras del Instituto, se buscara tener
presencia institucional en diferentes foros estatales y municipales, mediante la
participacidbn en eventos sociales, culturales y deportivos, para lo cual deberan
establecerse los contactos con diferentes organismos gubernamentales vy
particulares.

14.- Bajo la supervision del titular del Departamento, los Jefes de las Oficinas de
Programas Deportivos y Programas Socioculturales, en coordinacion con los
instructores, organizaran y llevaran a cabo los siguientes eventos:

FECHA DE ACTUALIZACION
DIA MES ANO
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Deportivos:

a) Evaluaciones trimestrales y finales de las actividades.

b) Torneo de voleibol mixto y futbol de sala para trabajadores del Instituto.
c) Torneo cuadrangular de futbol soccer “Aniversario ISSTECH”.

d) Convivencia acuatica de natacion.

Culturales:

a) Evaluaciones trimestrales y finales de las actividades.
b) Torneo anual de ajedrez.

c) Festival de hawaiano y tahitiano.

d) Participacion en diversas festividades.

De igual forma, el titular de la Unidad Deportiva organizara y llevara a cabo el torneo
interinstitucional de futbol soccer.

DE LA SUPERVISION Y EVALUACION DE LOS SERVICIOS

15.- Tanto el Jefe de la Oficina de Programas Deportivos, como el Jefe de la Oficina de
Programas Socioculturales; y el titular de la Unidad Deportiva, segun corresponda,
deberan supervisar las actividades deportivas y culturales, observando las siguientes
medidas:

a). Para el control diario de asistencia de usuarios, se realizara visita fisica a las
areas deportivas y culturales a cada hora.

b). Mediante muestreo al azar, solicitara al usuario su credencial y verificara
horarios y vigencias.

c). Por ningan motivo ningun usuario particular podra llevar a cabo sus actividades,
si no ha cubierto su mensualidad correspondiente, retirando al usuario de su
actividad e informandolo sobre el efecto.

d). Debera verificar la permanencia de los instructores en su area de trabajo, asi
como el desemperio y buen trato a los usuarios.

16.- Los instructores deberan detectar las fallas del material deportivo, asi como de los
instrumentos musicales y equipo, y deberan informarlo al Jefe de la Oficina de
Programas Deportivos o Programas Socioculturales; o al titular de la Unidad
Deportiva segun corresponda, para su mantenimiento, reparacion o solicitud de
reposicion, en su caso.

FECHA DE ACTUALIZACION
DIA MES ANO
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17.- El titular del Departamento debera vigilar que los instructores otorguen sus servicios
bajo estado de seguridad, respeto, trato digno y cordialidad.

18.- De forma trimestral debera evaluarse el avance de los usuarios en las diferentes
disciplinas deportivas y talleres culturales, para lo cual, se podra llevar a cabo
exhibiciones publicas. Asimismo, deberd evaluarse el desempefio de los
instructores.

DE LAS ACTIVIDADES DEPORTIVAS

19.- Se llevara a cabo la clasificacion de alumnos por nivel de instruccién al que se
encuentre, con el fin de que sean ubicados en el nivel adecuado, que podra ser:
principiantes, intermedios o0 avanzados. Una vez que el usuario pase de principiante
a intermedio o de intermedio a avanzado, el instructor entregaré al usuario el formato
CDC-02 debidamente requisitado para que acuda al Modulo a efectuar el cambio de
horario.

20.- Cada instructor debera llevar a cabo el pase de lista a los usuarios de cada
disciplina, requisitando el formado CDC-04 establecido.

21.- En el caso de las actividades de tae kwon do, gimnasia olimpica y natacion, los
usuarios deberan portar la vestimenta adecuada solicitada por el instructor.

22.- La duracién de cada actividad sera de una hora como maximo.
23.- El usuario debera acatar las siguientes instrucciones:

a). Se regira bajo el Reglamento de Uso y Funcionamiento del Centro Deportivo y
Cultural Tuxtla y a las demas disposiciones y horarios que establezca el
Instituto, de acuerdo a los requerimientos.

b). Presentara su credencial con el instructor al inicio de cada actividad y al Jefe
de la Oficina de Programas Deportivos; o en su caso, al titular de la Unidad
Deportiva, cuando se lo soliciten.

c). Cumplira con todos los requisitos establecidos por la Institucion para el uso de
los servicios, instalaciones y equipo deportivo.

24.- En caso de existir Seleccion Deportiva representativa del Instituto, el costo del
traslado, hospedaje y alimentacion correra a cargo de cada uno de los
seleccionados, pudiendo el Instituto ofrecer apoyos en la medida de las posibilidades
economicas.

FECHA DE ACTUALIZACION
DIA MES ANO
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25.-

26.-

27.-

Los horarios de las actividades deportivas, seran:

Natacién

De 4:00 a 6:00 pm lunes a miércoles.
De 4:00 A 7:00 pm jueves y viernes.
De 5:00 a 9:00 pm lunes a viernes.
De 4:00 a 7:00 pm lunes a jueves.
De 4:00 a 6:00 pm viernes.

De 4:00 a 8:00 pm lunes a viernes.

Tae Kwon Do De 4:00 a 7:00 pm lunes a viernes.

Gimnasia Olimpica

Gimnasia Aerdbica

De 4:00 a 10:00 pm lunes a viernes.
De 7:00 a 4:00 pm sabados.

De 3:00 a 9:00 pm lunes a viernes.
De 9:00 a 2:00 pm de sabados.

De 4:00 a 8:00 pm lunes a viernes.

Fisico-Culturismo De 5:00 a 10:00 pm lunes a viernes.

De 10:00 am a 3:00 pm sabados.

Futbol Soccer De 4:00 a 6:00 pm lunes a miércoles.

Basquetbol

De 4:00 a 7:00 pm jueves y viernes.
De 2:00 a 7:00 pm lunes a viernes.

De 4:00 a 8:00 pm lunes, miércoles y viernes.
De 4:00 a 6:00 pm martes y jueves.

Los grupos de seleccion representativos del Instituto, inicamente se atenderan los
dias sabados.

Las exhibiciones publicas seran desarrolladas en un dia a la semana, en el horario
gue designe el Departamento.

FECHA DE ACTUALIZACION

DIA

MES

ANO

08

12

2010

Unidad de Planeacién / Departamento de Organizacion y Sistemas

11



=4 Chiapas

e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION ~ Son H
- DE LOS SERVICIOS CULTURALES Y DEPORTIVOS i
ISSTECH nopalabrm

DE LAS ACTIVIDADES CULTURALES

28.- Se llevara a cabo la clasificacion de alumnos por nivel de instruccion al que se
encuentre, con el fin de que sean ubicados en el nivel adecuado, que podra ser:
principiantes, intermedios 0 avanzados. Una vez que el usuario pase de principiante
a intermedio o de intermedio a avanzado, el instructor entregard al usuario el formato
CDC-02 debidamente requisitado para que acuda al Modulo a efectuar el cambio de
horario.

29.- Cada instructor debera llevar a cabo el pase de lista a los usuarios de cada taller
cultural, requisitando el formado CDC-04 establecido.

30.- En el caso de los talleres de danza folklorica, hawaiano y tahitiano, los usuarios
deberan portar la vestimenta adecuada solicitada por el instructor.

31.- La duracion de cada actividad serd de una hora como méaximo, excepto el taller de
corte y confeccion que duraré dos horas a eleccion del usuario.

32.- Elusuario debera acatar las siguientes instrucciones:

a). Se regird bajo el Reglamento de Uso y Funcionamiento del Centro
Deportivo y Cultural Tuxtla y a las deméas disposiciones y horarios que
establezca el Instituto, de acuerdo a los requerimientos.

b). Presentara su credencial con el instructor al inicio de cada actividad y al
Jefe de la Oficina de Programas Socioculturales cuando se lo soliciten.

c). Cumplira con todos los requisitos establecidos por la Institucion para el uso
de los servicios e instalaciones.

33.- En caso de existir Selecciones representativas del Instituto, el costo del traslado,
hospedaje y alimentacion correra a cargo de cada uno de los seleccionados,
pudiendo el Instituto ofrecer apoyos en la medida de las posibilidades econémicas.

34.- Los horarios de los talleres culturales seran:
Danza Folklorica Adultos De 6:00 a 10:00 pm martes a viernes.
De 11:00 am a 5:00 pm sabados.
De 10:00 am a 2:00 pm domingos.

Danza Folklorica Infantil De 4:00 a 8:00 pm lunes y viernes.
De 8:00 am a 2:00 pm sabados.

Hawaiano y Tahitiano De 5:00 a 9:00 pm lunes a viernes.

FECHA DE ACTUALIZACION
DIA MES ANO
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Marimba De 4:00 a 8:00 pm lunes a viernes.
Guitarra De 5:00 a 8:00 pm lunes a viernes.
Ajedrez De 5:00 a 7:00 pm lunes a viernes.
Inglés De 5:00 a 8:00 pm lunes a viernes.
Artes Plasticas De 4:00 a 8:00 pm lunes a viernes.

35.- Los grupos de seleccién representativos del Instituto, Unicamente se atenderan los
dias sabados y domingos.

36.- Las exhibiciones publicas seran desarrolladas en un dia a la semana, en el horario
gue designe el Departamento.

DE LA OPERACION DEL CENTRO DEPORTIVO Y UNIDAD DEPOR TIVA

37.- A través del Centro Deportivo y Unidad Deportiva se proporcionaran diferentes
actividades deportivas y culturales, las cuales, seran desarrolladas en los Cursos
Normales y en los Cursos de Verano.

38.- Podran ser usuarios de los servicios los derechohabientes del Instituto, asi como los
particulares que cumplan con los requisitos establecidos.

39.- Los cursos ordinarios se llevaran a cabo los meses de enero a diciembre de cada
afo, con interrupcion en los meses de julio y agosto en que se llevaran a cabo los
cursos de verano, en los horarios previamente establecidos.

40.- El usuario derechohabiente tendrd acceso como maximo a tres actividades
culturales o deportivas, o en forma combinada.

41.- El usuario particular tendra derecho a una actividad cultural o disciplina deportiva. En
caso de desear llevar dos 0 mas actividades extras, debera cubrir el pago adicional
correspondiente, de acuerdo al tabulador de costos vigente.

42.- En los cursos de verano, al igual que los usuarios derechohabientes, los usuarios
particulares tendran derecho a tres actividades culturales, o disciplinas deportivas, o
combinadas.

FECHA DE ACTUALIZACION
DIA MES ANO
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43.- Para que el usuario tenga acceso a los servicios del Centro Deportivo y de la Unidad
Deportiva, se entregara a éste una credencial que lo acreditard como tal; asimismo,
en el curso de verano se le entregara una credencial que sera valida Unicamente
durante el periodo.

44.- EIl usuario de los cursos ordinarios con horarios discontinuos, podra permanecer
dentro de las instalaciones del Centro Deportivo y de la Unidad Deportiva,
guardando el orden y disciplina requeridos.

45.- El usuario de los cursos de verano con horarios discontinuos, tendra derecho al area
recreativa.

46.- Los cursos de verano deberan ser impartidos en el turno matutino.

47.- Sera responsabilidad del Instituto a través de los instructores, vigilar la seguridad de
los usuarios durante la hora y el area de su actividad.

48.- EIl usuario menor de 12 afos de edad, requerird la presencia de un acompafante
adulto durante su permanencia en el Centro Deportivo y en la Unidad Deportiva,
debiendo esperar éste fuera del area de instruccion.

DE LOS REQUISITOS PARA SER USUARIO DEL CENTRO DEPOR TIVO
Y UNIDAD DEPORTIVA

49.- Podr_é_ser usuario de los servicios el derechohabiente que presente los siguientes
requisitos:
1 copia de la credencial del trabajador.
1 copia de la credencial del derechohabiente.
1 copia del ultimo talén de pago del trabajador.
Original del examen médico expedido por el Instituto.

50.- En el caso del particular se le ofrecera la oportunidad de ser usuario de los servicios,
mediante los paquetes individuales o familiares, presentando los siguientes
requisitos:

FECHA DE ACTUALIZACION
DIA MES ANO
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Particular Individual: Particular Familiar:
1 copia de CURP 1 copia de CURP de cada uno.
1 copia del acta de nacimiento. 1 copia del acta de nacimiento de cada uno.
1 copia de identificacion oficial del padre o 1 copia de identificacion oficial del padre o
tutor, en caso de menores de edad. tutor, en caso de menores de edad.
1 copia comprobante de domicilio. 1 copia comprobante de domicilio.

Original del examen médico expedido por Original del examen médico expedido por
cualquier centro de salud de la Secretaria cualquier centro de salud de la Secretaria
de Salud. de Salud, de cada uno.

51.- La edad requerida para ser usuario de los servicios que presta el Centro Deportivo y
la Unidad Deportiva, tanto en los cursos ordinarios como en los cursos de verano,
sera de 4 afos en adelante.

DE LA CAPTACION Y REPORTE DE INGRESOS

52.- EIl Centro Deportivo captara ingresos provenientes de la prestacion de servicios a
usuarios particulares, por reposicion de credenciales, renta del domo, renta de
espacios para la instalacion de cafeterias, dispensadores de alimentos y stands en
los cursos de verano, conforme a los tabuladores autorizados.

53.- La captacion de los ingresos por los conceptos sefalados en el numeral anterior, se
efectuara a través del Modulo instalado en el Centro Deportivo, debiendo reportarlos
el dia habil siguiente a Caja General, mediante Reporte de Ingresos emitido por el
Sistema de Mddulo de Actividades Deportivas y Culturales, adjuntando las copias de
los recibos expedidos; emitidos por el mismo sistema.

54.- Por ningn motivo se podra disponer de las Instalaciones del Centro Deportivo y de
la Unidad Deportiva para realizar eventos de diversa indole, sin la autorizacion de
las autoridades competentes.

55.- Por cada cobro efectuado por los servicios referidos en el numeral 52, se debera
expedir el recibo oficial correspondiente.

56.- Las inscripciones y pago de mensualidades de los usuarios tanto para el Centro
Deportivo como para la Unidad Deportiva, se realizaran a través del Mddulo
instalado en el Centro Deportivo.

FECHA DE ACTUALIZACION
DIA MES ANO
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57.-

58.-

59.-

60.-

61.-

DEL MANTENIMIENTO DEL CENTRO DEPORTIVO Y UNIDAD DEP ORTIVA

Para mantener en 6ptimas condiciones de uso y funcionamiento al Centro Deportivo
y la Unidad Deportiva, el Administrador del Centro Deportivo y el titular de la Unidad
Deportiva respectivamente, supervisaran el estado de las instalaciones fisicas,
hidraulicas y eléctricas, solicitando de manera oportuna ante el Departamento de
Mantenimiento y Servicios Generales de la Subdireccion de Administracion, los
servicios para la conservacién y mantenimiento de las instalaciones, asi como del
equipo y material diverso.

Se preservara y mantendrd en Optimas condiciones las areas verdes mediante el
riego constante y poda de las mismas.

Se colocaran letreros adecuados en sitios estratégicos que permitan la orientacién
de los usuarios y publico en general sobre la ubicacion de los servicios, rutas de
accesos, salidas de emergencia, zonas de seguridad, etc.

Diariamente se debera realizar la limpieza en las diferentes areas del Centro
Deportivo y de la Unidad Deportiva.

Se debera realizar vigilancia las 24 horas del dia, durante los 365 dias del afio para
salvaguardar las instalaciones del Centro Deportivo y de la Unidad Deportiva.

FECHA DE ACTUALIZACION

DIA

MES ANO
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Chiapas

Gobierno ,
del Estado MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION SO’M

' DE LOS SERVICIOS CULTURALES Y DEPORTIVOS
ISSTECH nopalabras

|V.PROCEDIMIENTOS DE ACTUACION

Procedimiento No. 1.- Para la inscripcion de usuarios de nuevo ingreso al
Centro Deportivo y/o Unidad Deportiva.

Procedimiento No. 2.- Para el control de nuevos usuarios y cambio de nivel por
el instructor.

Procedimiento No. 3.- Para el reporte de los ingresos captados.

FECHA DE ACTUALIZACION
DIA MES ANO

08 12 2010 Unidad de Planeacion / Departamento de Organizacion y Sistemas 17




Chiapas

Gobierno
del Estado

ISSTECH

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION

DE LOS SERVICIOS CULTURALES Y DEPORTIVOS

Son Hechos

no pa.

H
la

bras

Procedimiento No.

COMPROBANTE
DEDOMICILIO

Deportivo y/o Unidad Deportiva.

MODULO DE INFORMACION EINSCRIPCION

si

A 4

REVISA
DOCUMENTACION

ACTADE
NACIMIENTO

EXAMEN
MEDICO

PROPORCIONA INFORMACION

ATIENDE A SOLICITANTE Y

PARTICULAR

A

LADOCUMENTACION
INCOMPLETA LA DEVUELVE
AL SOLICITANTE

v

SI LADOCUMENTACION ESTA
COMPLETA, LLENAFICHADE
INSCRIPCION Y EL CONSENT.
DE PADRES DE FAMILIANO
DERECHOHABIENTE

v

REALIZA LA INSCRIPCION EN
SISTEMA MODULO DE
ACTIVIDADES DEPORTIVAS
Y CULTURALES E IMPRIME
RECIBO OFICIAL PARA EL
COBRO CORRESPONDIENTE

ES DERECHOHABIENTE

O PARTICULAR
?

CREDENCIAL DEL

DERECHOHABIENTE

NO

A 4

SOLICITA CREDENCIAL
ISSTECH Y VERIFICA SU
VIGENCIA MEDIANTE
LECTOR OPTICO

DEVUELVE LA CREDENCIAL
Y LE SOLICITALAACTUALICE

VERIFICA
DOCUMENTACION

CREDENCIAL
DERECHOHABI

TRABAJADOR

TALON DE PAGO

DEL
ENTE

SI LADOCUMENTACION ESTA
COMPLETA, REALIZALA
INSCRIPCION EN EL SISTEMA
MODULO DE ACTIVIDADES
DEPORTIVAS Y CULTURALES

FECHA DE ACTUALIZACION

DIA

MES

ANO

v

IMPRIME LA CREDENCIAL CON
DISCIPLINAS, HORARIOS Y
NOMBRES DE LOS
INSTRUCTORES
CORRESPONDIENTES

v

ENTREGA CREDENCIAL Y
COMPENDIO DE REGLAMENTO

AL USUARIO

1.- Para la inscripcion de usuarios de nuevo ingreso al Centro

08

12

2010

Unidad de Planeacién / Departamento de Organizacion y Sistemas
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dG‘;'geglg MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION Son CNOS
i DE LOS SERVICIOS CULTURALES Y DEPORTIVOS
ISSTECH nopalabras

Procedimiento No. 1. - Para la inscripcion de usuarios de nuevo ingreso al Centro
Deportivo y/o Unidad Deportiva.
1/2

Responsable Descripcion

1.- MdAdulo de Informacion e 1.1 Atiende a solicitante y proporciona informacion
Inscripciones. relativa al tramite y requisitos para la inscripcion.

1.2 Posteriormente recibe al solicitante y verifica ¢Es
derechohabiente o particular?

a) Derechohabiente:

a.l) Solicita credencial ISSTECH del trabajador y
del derechohabiente en su caso, y verifica su
vigencia mediante el lector optico en cddigo de
barras de la credencial.

a.2) Si la credencial no esta vigente, la devuelve y
solicita la actualice; finaliza el procedimiento.

a.3) Si la credencial esta vigente, recibe y revisa
gue la documentacion esté correcta:
1 copia de la credencial del trabajador.
1 copia de la credencial del derechohabiente.
1 copia del ultimo talén de pago del trabajador.
Original del examen meédico expedido por el
Instituto.

a.4) Realiza el llenado del formato de inscripcion en
el sistema Mddulo de Actividades Deportivas y
Culturales. Contintia paso 1.3

b) Particular:
b.1) Recibe y revisa la documentacion:

Particular Individual

1 copia de CURP

1 copia del acta de nacimiento.

1 copia comprobante de domicilio.

Original del examen médico expedido por
cualquier centro de salud de la Secretaria de
Salud.

FECHA DE ACTUALIZACION
DIA MES ANO
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dG‘;blj;eg'g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION Son H
i DE LOS SERVICIOS CULTURALES Y DEPORTIVOS
ISSTECH HOPGIHbI’GS

Procedimiento N o. 1.- Para la inscripcion de usuarios de nuevo ingreso al Centro
Deportivo y/o Unidad Deportiva.
2/2

Responsable Descripcion

Particular Familiar

1 copia de CURP de cada uno.

1 copia del acta de nacimiento de cada uno.

1 copia comprobante de domicilio.

Original del examen meédico expedido por
cualquier centro de salud de la Secretaria de
Salud, de cada uno.

b.2) Si la documentacibn no est4d completa, la
devuelve al solicitante.

b.3) Si la documentacion estd completa, realiza el
llenado del formato de inscripcion en el sistema
Moédulo de Actividades Deportivas y Culturales.

b.4) Elabora y recaba firma de Consentimiento de
Padres de Familia No Derechohabientes.

b.5) Imprime el recibo oficial para el cobro
correspondiente. Contindia siguiente paso.

1.3 Realiza la impresion de la credencial con horario
de la (las) actividad (es) solicitada (s) y nombre del
instructor.

1.4 Entrega credencial y compendio del Reglamento de
Uso y Funcionamiento del Centro Deportivo y
Cultural Tuxtla al nuevo usuario.

1.5 Finaliza el procedimiento.

FECHA DE ACTUALIZACION
DIA MES ANO
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, fi;(;l;;e:n:; MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION SO’M
= SE - DE LOS SERVICIOS CULTURALES Y DEPORTIVOS la

no palabras

Procedimiento No. 2.- Para el control de nuevos usuarios y cambio de nivel por el

instructor.

INSTRUCTOR

INICIO

VERIFICA EN LA CREDENCIAL
QUE EL USUARIO ESTE

>
INSCRITO EN SU AREA Y bl
HORARIO CORRESPONDIENTE
NO ENTREGA CREDENCIAL AL

ESTA INSCRITO USQARIO EINDICA PASAR’ AL
MODULO DE INFORMACION

PARA SU INSCRIPCION

INDICA AL USUARIO EL
MATERIAL O EQUIPO Y
VESTIMENTA, EN SU CASO QUE
DEBERA TRAER O PORTAR

v

PROCEDE A LA INSTRUCCION

DE LADESCIPLINA O TALLER,

DE ACUERDO AL PLAN DE
TRABAJO ESTABLECIDO

v

RECIBE DEL JEFE
DE LA OFICINA QUE LE
CORRESPONDA LAS LISTAS
DE ASISTENCIA IMPRESAS

v

ANTES DEL TERMINO DEL
PRIMER MES DE ACTIVIDAD
EXAMINA EL NIVEL DE
INSTRUCCION DE
CADA USUARIO

v

S| EL USUARIO REQUIERE
DE CAMBIO DE NIVEL
CONCIERTA CON ESTE EL
CAMBIO DE HORARIO

v

EXAMINA SU NIVEL DE
INSTRUCCION Y PROCEDE A
AL LLENADO DEL FORMATO

DE CAMBIO DE HORARIO

'

ENTREGA AL USUARIO PARA
QUE PASE AL MODULO DE
INFORMACION PARA UBICARLO
EN EL SIGUIENTE NIVEL

FECHA DE ACTUALIZACION
DIA MES ANO
08 12 2010 Unidad de Planeacién / Departamento de Organizacion y Sistemas

21



=4 Chiapas
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i DE LOS SERVICIOS CULTURALES Y DEPORTIVOS
ISSTECH nopalabras

Procedimiento No. 2.- Para el control de nuevos usuarios y cambio de nivel por el
instructor.
1/1

Responsable Descripcion

1.- Instructor 1.1 Verifica en la credencial si el usuario esta inscrito en
su area y horario correspondiente.

1.2 (Estainscrito?

a) No, entrega la credencial al usuario y le indica
pasar al Modulo para su inscripcion, previo
cumplimiento de requisitos y asi pueda integrarse
a la actividad deportiva o cultural seleccionada.

b) Si, continda siguiente paso.

1.3 Indica al usuario el material 0 equipo y vestimenta en
su caso, que deberd traer o portar para el mejor
aprovechamiento de la actividad correspondiente.

1.4 Procede a la instruccion de la actividad de acuerdo al
plan de trabajo establecido.

1.5 Recibe del Jefe de Ila Oficina de Programas
Deportivos o del Jefe de la Oficina de Programas
Socioculturales; o en su caso del titular de la Unidad
Deportiva, las listas de asistencia impresas por el
sistema Modulo de Actividades Deportivas vy
Culturales, para el control de los usuarios.

1.6 Antes del término del primer mes de actividad,
examina el nivel de instruccion de cada usuario, para
su ubicacion en el nivel adecuado, ya sea
principiante, intermedio o avanzado.

1.7 Si el usuario requiere cambio de nivel, concierta con
éste el cambio de horario.

1.8 Entrega al usuario el formato de Cambio de Horario
ya requisitado para que acuda al Mddulo a efectuar
dicho cambio.

1.9 Finaliza el procedimiento.

FECHA DE ACTUALIZACION
DIA MES ANO
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del Estado
DE LOS SERVICIOS CULTURALES Y DEPORTIVOS
ISSTECH no pa bl’ﬂS

Procedimiento No. 3.- Para el reporte de los ingresos captados.

ADMINISTRACION DEL CENTRO DEPORTIVO CAJA GENERAL

INICIO

\ 4
RECIBE DEL MODULO DE RECIBE POR PARTE DE LA
INFORMACION LOS ADMINISTRACION DEL CENTRO
DEPORTIVO LA DOCUMEN-

RECURSOS CAPTADOS EL
DIA HABIL ANTERIOR

TACION CON LOS RECURSOS
INGRESADOS EL DIA
HABIL ANTERIOR

REPORTE DE
INGRESOS

|

DEVUELVE PARA SU
CORRECCION Y UNA VEZ
CORREGIDA CONTINUA CON
EL PROCEDIMIENTO

RECIBOS OFICIALES
EXPEDIDOS

ESTA
CORRECTA
?

A

v si

REVISAQUE LA
DOCUMENTACION ESTE
BIEN REQUISITADA

CAPTURAY SELLA EL RECIBO
OFICIAL QUE AMPARA LOS
RECURSOS ENTERADOS

NO DEVUELVE PARA SU
CORRECCION Y UNA VEZ FIN
CORREGIDA CONTINUA
CON EL PROCEDIMIENTO

ESTA
CORRECTA
?

si

FIRMA REPORTE PARA
ELTRAMITE Y ENVIA
DOCUMENTACION Y RECURSOS
A CAJA GENERAL PARA SU
REGISTRO Y DEPOSITO

FECHA DE ACTUALIZACION
DIA MES ANO
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i DE LOS SERVICIOS CULTURALES Y DEPORTIVOS T
ISSTECH nopalabras

Procedimiento No. 3.- Para el reporte de los ingresos captados.
1/1

Responsable Descripcion

1.- Administrador del Centro 1.1 Recibe del Médulo el Reporte de Ingresos impreso
Deportivo. por el sistema Modulo de Actividades Deportivas y
Culturales, con las copias de los recibos expedidos y
los recursos correspondientes que amparan los

ingresos captados el dia habil anterior.

1.2 Revisa que la documentacion esté bien requisitada.

1.3 ¢Esta correcta?

a) No, regresa al Mobdulo para correccion de la
documentacion y continuar con el procedimiento.

b) Si, firma el Reporte de Ingresos para el tramite
correspondiente  y envia documentacion 'y
recursos a Caja General para su registro y
deposito correspondiente.

2.- Caja General. 2.1 Recibe por parte de la Administracion del Centro
Deportivo, la documentacion con los recursos
ingresados el dia habil anterior.

2.2 ¢Estéa correcta?

a) No, regresa la documentacién al Administrador
del Centro Deportivo para su correccion y una vez
corregida contintia con el procedimiento.

b) Si, procede a la captura y sella el recibo oficial
gue ampara los recursos enterados por el Centro
Deportivo.

2.3 Finaliza el procedimiento.

FECHA DE ACTUALIZACION
DIA MES ANO
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ISSTECH

Gobierno

Chiapas

del Estado

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION
DE LOS SERVICIOS CULTURALES Y DEPORTIVOS

Son Hechos
> labras

~ nopa

V. FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE UTILIZACION

»

»

»

»

»

Ficha de Inscripcion.

Cambio de Horario.

Credencial.

Lista de Asistencia de Alumnos.

Consentimiento de Padres de Familia No Derechohabientes.

FECHA DE ACTUALIZACION

DIA

MES

ANO
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Gobierno

del Estado

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION SO’M

csTECH DE LOS SERVICIOS CULTURALES Y DEPORTIVOS no palabras
Especificacion del Formato

Nombre: Ficha de Inscripcion.

Clave: CDC-01

Objetivo: Servir de medio para la inscripcion de usuarios al
Centro Deportivo y Unidad Deportiva, en los cursos
ordinarios y de verano.

Tamano: Media Carta.

Medio de Elaboracion: Computarizado.

Elabora y Controla: Modulo de Informacion e Inscripciones.

FECHA DE ACTUALIZACION

DIA

MES

ANO

08

12

2010
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Chiapas

Gobierno ,
del Estado MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION SO’M

DE LOS SERVICIOS CULTURALES Y DEPORTIVOS
ISSTECH ' nopalabras
FORMATO
::4 Chiapas CENTRO DEPORTIVO Y CULTURAL TUXTLA Y
N UNIDAD DEPORTIVA ISSTECH Son H _
del Estado =
' no palabras
FICHA DE INSCRIPCION , ]
(2) curso orbINARIO: |:| CURSO DE VERANO: D FECHA (1)
(3) macisTERIO: D BUROCRACIA: |:| ISSTECH: D PARTICULAR: |:|
NOMBRE DEL USUARIO: R.F.C.
4) )
EDAD: DOMICILIO: TELEFONO:
(6) @) (8)
INSTRUCCION No. 1 HORARIO:
9 (10)
INSTRUCCION No. 2 HORARIO:
(12) (22)
INSTRUCCION No. 3 HORARIO:
(23) (24)
NOMBRE DEL PADRE O TUTOR: RECIBI ORIGINAL DE CREDENCIAL (NOMBRE Y FIRMA)
(15) (16)
CDC-01
FECHA DE ACTUALIZACION
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ISSTECH HOPGIHbI’GS

Descripcion del Formato

“Ficha de Inscripcion”

1/1
Columna o Renglén Se Anotara
(01) La fecha de inscripcion.
(02) Marcar con “X” el tipo de curso “Ordinario o de Verano”.
(03) Marcar con “X” el sector al que pertenezca.
(04) El nombre completo del usuario solicitante.
(05) El R.F.C. del usuario solicitante.
(06) La edad del usuario solicitante.
(07) El domicilio particular del usuario solicitante.
(08) El teléfono dénde localizar al usuario solicitante o tutor en su
caso.
(09) La primera instruccion a recibir.
(20) El horario de la actividad.
(12) La segunda actividad a recibir.
(12) El horario de la actividad.
(13) La tercera actividad a recibir.
(14) El horario de la actividad.
(15) El nombre del padre o tutor del usuario solicitante, s6lo en caso
de ser menor de edad.
(16) El nombre completo y la firma de la persona que recibe la

credencial.

FECHA DE ACTUALIZACION
DIA MES ANO
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DE LOS SERVICIOS CULTURALES Y DEPORTIVOS
ISSTECH nopalabras

Especificacion del Formato

Nombre: Cambio de Horario
Clave: CDC-02
Obijetivo: Servir de medio para el cambio de horario de las

actividades que realizan los usuarios, que por su
desempefio pasan de un nivel a otro.

Tamano: Media carta

Medio de Elaboracion:  Computarizado.

Elabora y Controla: Oficinas de Programas Deportivos y de Programas
Socioculturales, segun el caso.

FECHA DE ACTUALIZACION
DIA MES ANO
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Chiapas

Gobierno ,
del Estado MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION SO’M

DE LOS SERVICIOS CULTURALES Y DEPORTIVOS
ISSTECH ’ nopalabras
FORMATO
.4 Chiapas CENTRO DEPORTIVO Y CULTURAL TUXTLA Y SonH
‘| Gobierno UNIDAD DEPORTIVA ISSTECH OLQM_
del Estado > no alabms
CAMBIO DE HORARIO 4
FECHA: o (M:IIE_S) A
(2) wmacisTERIO: I:l BUROCRACIA: D ISSTECH: |:| PARTICULAR: D
NOMBRE DEL USUARIO: R.F.C.
(3) (4)
ACTIVIDAD: HORARIO ACTUAL: NUEVO HORARIO:
(5) (6) (7)
MOTIVO DEL CAMBIO:
(8)
9) (10)
(NOMBRE Y FIRMA DEL USUARIO; O DEL PADRE O
(NOMBRE Y FIRMA DEL INSTRUCTOR) TUTOR)
NOTA: EL COSTO DE LA NUEVA CREDENCIAL ES DE $: (11)
CDC-02

FECHA DE ACTUALIZACION
DIA MES ANO
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ISSTECH
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION

Son Hechos
DE LOS SERVICIOS CULTURALES Y DEPORTIVOS labras

no pa

Descripcion del Formato

“Cambio de Horario”

1/1

Columna o Renglon

Se Anotara

(1)
)
®3)
(4)
(®)
(6)
(7)
(8)
9)
(10)

(11)

Marcar con “X” el sector al que pertenece el usuario.
La fecha de solicitud.

El nombre completo del usuario solicitante.

El R.F.C. del usuario solicitante.

La actividad en que esta inscrito el usuario solicitante.

El horario en que esta inscrito el usuario solicitante.

El nuevo horario en que quedara inscrito el usuario solicitante.

La descripciéon del motivo de cambio de horario.

El nombre completo y firma del instructor solicitante.

El nombre completo y firma del usuario; o del padre o tutor en

caso de menores de edad.

El costo por reimpresion de credencial, segun el tabulador

vigente.

FECHA DE ACTUALIZACION

DIA

MES

ANO

08

12

2010

Unidad de Planeacién / Departamento de Organizacion y Sistemas

31



Chiapas

' DE LOS SERVICIOS CULTURALES Y DEPORTIVOS

Gobierno ,
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ISSTECH nopalabras

Especificacion del Formato

Nombre: Credencial.
Clave: CDC-03
Obijetivo: Acreditar el derecho para hacer uso de los servicios del

Centro Deportivo y Unidad Deportiva.

Medio de Elaboracion: Por sistema.
Genera y Controla: Médulo de Informacion e Inscripciones.
FECHA DE ACTUALIZACION

DIA MES ANO
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i DE LOS SERVICIOS CULTURALES Y DEPORTIVOS pr

ISSTECH nopalabras

FORMATO

) & )

INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DE LOS .
TRABAJADORES DEL ESTADO DE CHIAPAS RECOMENDACIONES: ]

Chiapas
Gobierno
del Estado

1.  PORTARELGAFETE CON CORDON. £

2 PORTAR VESTUARIO ADECUADO A LA ACTIVIDAEY »

ASIGNADA. o

3. ASISTIR CON PUNTUALIDAD A LAS ACTIVIDADBS )

ASIGNADAS. O
i l

4. EN CASO DE ACCIDENTE, REFORTARLO '
INMED,lAIAMENTECONELINSTRUCTOR -

- J\IUMERO DE PERSOL\IAS‘AUTORYZAQAS PA|
RECOGER A'LOS MENORES DEBERAN SER 3 CO
MAXIMO CQ\I LDE_N'I;IFICACIONOFICIAL

T‘hAVlo DE GAFETTE, DEBERA
INSCRIPCION A SOLICITAR SU
R‘EPbSICI N UN cdSTo ADICIONAL.

4 DIANTE AFETTE DIARIAMENTE DEBERA
HACER ENTRADA Y SALIDA EN LOS
ACCESO} CIONES.

8.  NOINTRODUCIRALIMENTOSALAS ACTIVIDADES.

Depo ivo y Cll]

(6) INFORMES AL TELEFONO: QeP

61874 30
i ‘h‘gdx

/
DOMO DEL ISSTECH

& —/

9/

Son Hech EXT. 50140, 50142,
onyi1ecnos 50143, 50144, Y 50148

nopalabras

FECHA DE ACTUALIZACION
DIA MES ANO

08 12 2010 Unidad de Planeacion / Departamento de Organizacion y Sistemas 33




=4 Chiapas
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION SO’M
DE LOS SERVICIOS CULTURALES Y DEPORTIVOS la

ISSTECH no pa bras
Descripcion del Formato
“Credencial”
1/1
Columna o Renglén Se Anotara
Anverso
(2) Cadigo de barra.
(2) Se anotara el nombre completo del usuario.
3) La fotografia del usuario.
(4) El sector al que pertenece el usuario y el nimero de la credencial.
(5) El nUmero consecutivo de credencial.
(6) Se anotard cada una de las actividades y horarios seleccionados
por el usuario solicitante.
(7) El nombre completo del instructor.

Reverso

Especificar las diversas recomendaciones.

FECHA DE ACTUALIZACION

DIA

MES

ANO
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2010
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Gobierno

del Estado

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION SO’M

DE LOS SERVICIOS CULTURALES Y DEPORTIVOS
ISSTECH nopalabras
Especificacion del Formato

Nombre: Lista de Asistencia de Alumnos.

Clave: CDC-04

Obijetivo: Ser un medio para controlar la asistencia de los usuarios
inscritos a las actividades que se imparten en el Centro
Deportivo y la Unidad Deportiva; asi como brindar datos
estadisticos.

Tamaio: Carta.

Medio de Elaboracion: Por sistema.

Genera: Mdédulo de Informacién e Inscripciones.
Controla: El Instructor.
FECHA DE ACTUALIZACION
DIA MES ANO
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Chiapas
* | Gobierno .
del Estado MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION SO’M

DE LOS SERVICIOS CULTURALES Y DEPORTIVOS
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FORMATO
INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DE LOS TRABAJADORES Son Hechos
no palabras

DEL ESTADO DE CHIAPAS
CENTRO DEPORTIVO Y CULTURAL TUXTLA Y UNIDAD DEPORTI VA ISSTECH
LISTA DE ASISTENCIA CURSO NORMAL

FECHA O
(02)
(03)
(04)
No. . Asistencias
N/P |Sector Nombre del Usuario
Cred. LIM[M|J|V]ILIMIM|J |V IL MIM|J |V I|]ILMM]|J |V
(05)| (06) (07) (08) (09 09) 09) 09)
CDC-05
(10)
(Frma del Instructor)
FECHA DE ACTUALIZACION
DIA MES ANO
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Son Hechos
> labras

ISSTECH no pa
Descripcion del Formato
“Lista de Asistencia de Alumnos”
1/1
Columna o Renglon Se Anotaréa
(2) La fecha de impresién en el Modulo de Informacién e
Inscripciones.
(2) El nombre completo del instructor.
3 La actividad que imparte el instructor.
(4) El horario al que corresponde la actividad.
(5) El nimero progresivo.
(6) El sector al que pertenezca el usuario.
(7) El nimero de la credencial del usuario.
(8) El nombre completo del usuario.
©) Conuna Y La asistencia diaria del usuario.
(20) La firma del instructor.

FECHA DE ACTUALIZACION

DIA

MES

ANO
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ISSTECH no pa bras
Especificacion del Formato

Nombre: Consentimiento de Padres de Familia No Derechohabientes.

Clave: CDC-05

Obijetivo: Ser un medio para deslindar de responsabilidades legales y
financieras al Instituto y sus instructores, en caso de
accidentes o lesiones que sufran los usuarios no
derechohabientes inscritos a las actividades que se
imparten en el Centro Deportivo y la Unidad Deportiva.

Tamaio: Carta.

Medio de Elaboracion: Computarizado.

Elabora y Controla : Mdédulo de Informacion e Inscripciones.

FECHA DE ACTUALIZACION

DIA

MES

ANO

08

12

2010
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FORMATO
-4 Chiapas H
el v CONSENTIMIENTO DE PADRES DE FAMILIA So”/ﬂdlﬂi
el Estado
NO DERECHOHABIENTES no palabras
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas; a de (1) de 20 .

Por medio del presente y en términos del articulo 25 fraccion lll, del Codigo
Penal vigente en el Estado de Chiapas, EXPRESO MI CONSENTIMIENTO,
para los efectos de que mi menor hijo (a):
(2) , realice cualquier disciplina
deportiva o cultural para la que fue inscrito (a) y que se imparten en las
instalaciones del Centro Deportivo y Cultural “Tuxtla” y la Unidad Deportiva
ISSTECH, del Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado
de Chiapas, asumiendo los riesgos y los gastos que por tal motivo se
generen, relevando de cualquier responsabilidad legal y financiera, tanto al
Instituto como a sus instructores que imparten esas disciplinas, si se
suscitare cualquier accidente o lesion deportiva durante la instruccion.

3

Firma de Conformidad

Nombre del Padre o Tutor: (4)

Actividad (es): (5)

CDC-05

Libramiento Norte Oriente y Blvd. Fidel Velazquez S/N, Col. INFONAVIT Grijalva, C.P. 29040.
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. Tel.: (961) 61 8-74-30 Ext. 50144 www.isstech.gob.mx

FECHA DE ACTUALIZACION
DIA MES ANO
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no palabras

Descripcion del Formato

“Consentimiento de Padres de Familia No Derechohabi entes”

1/1
Columna o Renglén Se Anotara
(2) La fecha de requisitado del formato.
(2) El nombre completo del usuario menor de edad.
3) La firma de conformidad del padre o tutor del usuario menor de
edad.
(4) El nombre del padre o tutor del usuario menor de edad.
(5) La actividad o actividades en las que esté inscrito el usuario

menor de edad.

FECHA DE ACTUALIZACION

DIA

MES

ANO

08

12

2010

Unidad de Planeacién / Departamento de Organizacion y Sistemas 40




o

Chiapas

DE LOS SERVICIOS CULTURALES Y DEPORTIVOS

Gobierno .
Al Tmtts MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION SO'M

ISSTECH ' nopalabras

Vo. Bo.

Mtro. René Carpio Morales
Subdirector de Prestaciones Socioecondomicas

C.P. Neri Felipe Rosales Guzman
Subdirector de Finanzas

Lic. Gerardo Hiram Diaz Solis
Subdirector de Administracion

Ing. Javier Valdez Flores < /
Jefe de la Unidad de Planeacién

Actualizé

C. Maria de Lourdes Clemente Pimentel
Jefa del Depto. de Servicios Sociales

Lic. Esther Garcia Balbuena
Jefa del Depto. de Organizacion y Sistemas

C. Julio César Ramos Lépez

Analista del Depto. de Organizacién y Sistemas \//

FECHA DE ACTUALIZACION

DIA

MES ANO
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