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OBIJETIVO.
Orientar y atender de manera oportuna a todos los socios y no socios en los tramites y

consultas que estos requieran.

ALCANCE.
El presente documento estd considerado para:
e Directorio.
e Asociados y no asociados.
e Administracion - Gerencia.
e Personal del Club Internacional Arequipa.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES.
3.1. Sub Gerente de TCS

e Supervisar el normal cumplimiento de los objetivos de la Oficina de Socios.
e Revisar y proponer nuevos procedimientos y sugerir mejoras en cuanto a
la atencién de socios.

3.2. Coordinadora de Atencion a Socios

e Dirigir, supervisar y ejecutar las acciones que correspondan a:

- La orientacién permanente en los tramites a realizar a los socios, sobre los
beneficios que la institucidén ofrece a los asociados, asi como informacion
para el mejor uso de instalaciones, infraestructura y servicios que brinda el
club, tanto personal, como telefénicamente o por correo electrénico.

- El empadronamiento a los asociados en sus diferentes categorias
establecidas en los Estatutos de la Institucion.

- La realizacion de tramites de cambio o mantenimiento de categoria de los
socios, en base a lo estipulado en los Estatutos de la Institucidn.

- El Mantenimiento y actualizacion permanente, el registro o padrén de los
asociados de la Institucidon en sus diferentes categorias con las
formalidades sefialadas en el Estatuto y procedimientos establecidos del
area.

- El ingreso de los postulantes a socios en las diferentes categorias
establecidas en la Institucion coordinando con su jefatura inmediata.

- La presentacion a Sesidn de Directorio el movimiento de los socios y los
diversos tramites de los socios para la aprobacion de los mismos.

- El proceso de emision de carnés originales y duplicados a los socios en sus
diferentes categorias, velando por el correcto funcionamiento de dicho
procedimiento.

- El proceso de toma de fotografias para la emision de carné de los socios.

- El proceso de alquiler de cabaiias, Salon Social, Parrillas a los socios de
acuerdo al estatuto y politicas establecidas al respecto.
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3.3.

- El cumplimiento de los requisitos para el otorgamiento de los diversos
servicios a que tienen derecho los socios de acuerdo a los tramites
solicitados por los socios.

- Recibir las quejas y/o sugerencias que los socios pudieran tener, dando
cuenta al area correspondiente para su conocimiento y respuesta.

- Supervisar el envio de las cartas A2 y A3 a socios morosos, asi Ccomo a socios
separados, mediante el cumplimiento del Estatuto, de los requisitos y
politicas establecidos por la Institucion para tales casos.

- Albuen uso, mantenimiento y custodia de los bienes que le sean asignados.

Asistente/Auxiliar de Oficina de Socios.

e Brindar informacién permanente al socio, sobre tramites, derechos y/o
beneficios que la Institucidon ofrece a sus asociados, asi como informacion
para el mejor uso de las instalaciones, infraestructura y servicios que
brinda el club, tanto presencial, telefénicamente o via correo electrénico.

e Tramitar de acuerdo a la normatividad interna las solicitudes de ingreso de
postulantes a socios en las diferentes categorias establecidas en la
institucion.

e Apertura, mantiene, conserva y actualiza los files de los asociados segun
las necesidades del asociado.

e Emitir los carnés a los socios en sus diferentes categorias, velando por el
correcto funcionamiento de dicho procedimiento.

e Efectuar el proceso de toma de fotografias para la emisidn de los carnés de
los socios.

e Administrar el proceso de los servicios de alquiler de cabafias, Salon Social,
Parrillas, las diversas instalaciones de la Institucion a socios de acuerdo al
estatuto y politicas establecidas al respecto.

e Informar, orientar y verificar que los requisitos cumplan con las
indicaciones para cada tramite.

e Velar por el buen uso, mantenimiento y custodia de los bienes que le sean
asignados.

e Comunicar al socio todo tramite que se haya aprobado en Sesidon de
Directorio y haya sido promovido en el Movimiento de Socios, se le envia
un correo electrénico, comunicando que el tramite procedid y se le llama
por teléfono.
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4, PROCEDIMIENTOS.
4.1. PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE SOCIO SENIOR (HJO DE SOCIO ~ Art.
66° del ESTATUTO).
a) RESPONSABILIDADES.
Coordinadora de Atencion al Socio.
- Verificar y visar los documentos que presente el postulante y/o
socio para aprobacién del Directorio.
Asistente/Auxiliar de Atencion al Socio.
- Asegurar que los documentos presentados sean los correctos y
cumplan con lo establecido.
b) BASE ESTATUTARIA.
TITULO Il / DE LOS SOCIOS /CAPITULO Il / De las Cuotas / Art 66.
c) FLUJOGRAMA.
PRO D OD R OD OCIO OR OD OCIO
DOCUMENTOS POSTULANTE SOCIO. COORD./ASISTENTE DE OF. DE SOCIOS. ADM, GERENCIA DIRECTORIO.
[ INICIO )
* Fichade Ingreso
Nacimiento —————
origal o copl ARG | INSCRIPCON Y DEWAS
'fige""a'z::a sino l INGRESD__ DOCUMENTACION
Are;uipa. S —NECESARIA
+ Copia de DNI ¥
legalizado. RECIBIR VOUCHER DE PAGO
* Partida de CUOTA DE INGRESO
Matrimonio
Original
s [ ] T
» Certificado/Acta
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4.2, PROCEDIMIENTO DE PASE A JUNIOR.
a) RESPONSABILIDADES.
Coordinadora de Atencion al Socio.
- Visar documentos presentados por el socio para pasar a la
categoria junior.
Asistente/Auxiliar de Atencidn al Socio.
- Recibir documentos del socio que pasara a ser junior.
- Verificar que los documentos presentados cumplan con lo
establecido.

b) BASE ESTATUTARIA.

TITULO Il / DE LOS SOCIOS /CAPITULO Il / De los Socios Juniors / Art.
32°

¢) DOCUMENTOS.
= Solicitud de Ingreso. - Es un documento que se le entrega en la
Oficina de Socios del Club al padre o madre, el cual es llenado con
los datos del postulante a Socio Junior, y firmado por otro Socio
Senior Titular. Cualquiera de los padres (socio o no), puede hacer la
presentacion del menor, siempre que sea hijo de socio activo (CA
08/09/2021)
= Carta de presentacion de junior o regulacion posterior a Junior: En
este documento se detallan los requisitos y se solicita la firma del
padre o madre, de preferencia del socio titular.

c) FLUJOGRAMA.
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D D DE PASE A OR
DOCUMENTOS POSTULANTE SOCIO. COORD./ASISTENTE DE OF. DE SOCIOS. DIRECTORIO.
INICIO )
+ Solicitud de
Ingreso.
+ Cartade //1\
Presentacion de NO " aomen -
lunior. w,/’
* Copia de DNI
Legalizado del —YSI—
postulante. LLENAR CARTA DE 5
+ 01 Fot fi PRESENTACION REVISAR CARTA DE PRESENTACION
tam:ﬁggCrZRI:lE JUNIOR Y SOLICITUD # Y SOLICITUD DE INGRESOADEMAS >[ V[Sﬂ:ﬁgﬁgg:\:ﬁ:‘;?{:ﬂﬂ. J >‘ APRO;.:::!EE?;:S{I}ON - l
DE INGRESO DEOTROS REQUISITOS FICHA L
_—-"'fr"_‘

REALIZAR LOS PAGOS
PERTINENTES

®

Nelalo]

L
VERIFICAR EL PAGO DEL
CARNET

e
IMPRIMIR CARNE ¥
ENTREGAR.

FIN

4.3. PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE AUSENCIA.

a) RESPONSABILIDADES.
Coordinadora de Atencion al Socio.
- Verificar los documentos que el socio presenta para el tramite de

ausencia.
- Visar documentos presentados por el socio para el tramite de

ausencia.

Asistente/Auxiliar de Atencidn al Socio.
- Recepcionar documentacion del socio y dar su visto bueno de

Conformidad.

b) BASE ESTATUTARIA.
TITULO Il / DE LOS SOCIOS / Capitulo VI / De los Socios Ausentes Art./

48°, Art. 50° y Art. 52.
TITULO Il / DEL PATRIMONIO Y RECURSOS / Capitulo Il /De las Cuotas/

Art. 65°.
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¢) DOCUMENTOS DE APOYO.
* Formato de Ausencia: Documento que es presentado por el socio
indicando el motivo por el que sera ausente. Se debera utilizar el
formato aprobado en Sesion de directorio del 14/06/2022, por un
monto de pago igual a una cuota social y que debera ser revalidado
periédicamente segun el tiempo indicado por el asociado, el cual,
al término del periodo la reactivacion sera automatica
El periodo de ausencia debera ser por maximo 5 afos, pudiendo
ser renovable
e) FLUJOGRAMA.
RO D O 3 2
DOCUMENTOS $0CIO. COORD./ASISTENTE DE OF. DE SOCIOS. DIRECTORIO.
( wicio )
* Formatode z
Ausencia. 1
+ Documento NO iy e
Original o copia ~" ALDIAEN @
legalizada que Q\R SUSPAGOS,_/)‘
acradite Pl
ausencia. _YSI R —— e
LLENAR FORMATO DE REVISAR FORMATO DE AUSENCIA, VERIFICAR Y VISAR e
AUSENCIA +| VOUCHER DE PAGO DE DERECHOS Y . DOCUMENTOS DEL ‘ V"';:Ct;EDTr;lLO'”R J
b e OTROS DOCUMENTOS PROCEDIMIENTO
| APROBARSC')LICITUDEN
| SESION DE DIRECTORIO.
ALIZ ST ACTUALIZAR INFORMACION
’i R ;LE:-:,:E:;;GGS ‘ N Bl AL SISTEMA DE SOCIOS
@ PASES DE AUSENTE

4.4.

a) RESPONSABILIDADES.
Coordinadora de Atencion al Socio.

PROCEDIMIENTO DE PASE A SOCIO VITALICIO.

- Verificar los datos de los socios que pasardn a ser vitalicios

Coordinador de Tecnologias de la Informacion.

- Apoyar y verificar base de datos de los socios que pasen a ser

vitalicios, proporcionando la lista de los futuros socios vitalicios.




SGC-MPAS-001-2022.

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Paginas: 9de 24

Version: 2.0

PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE ATENCION A SOCIOS.

AREQUIPA Fecha: 08/11/2022

b) BASE ESTATUTARIA.
TITULO Il / DEL PATRIMONIO Y RECURSOS / Capitulo | /Disposiciones
Generales/ Art. 56°.

c) DOCUMENTO DE APOYO.
= |istado de Socios Vitalicios.

d) FLUJOGRAMA

PRO D O DE PA A SOCIO A O
DOCUMENTOS SOCIO. COORD./ASISTENTE DE OF. DE SOCIOS. DIRECTORIO.
INICIO
* Listado de
Socios Vitalicios.
/_/3\_\\‘_
NO CUMPLE
; CONLOS >4 @
1 %V
Sl
PRESENTAR RELACIGN DE VERIEICAR Y VISAR APROBAR Y FIRMAR
» SOCIOS QUE PASAN A - BOCUMENTOS DEL #»  RELACION DE SOCIOS
VI'J;J.\dLlCPIEE_____ PROCEDIMIENTO VITALICIOS.
REALIZAR
»|  SUBSANACION DE ( e ACTUALIZAR INFORMACION
OBSERVACIONES - » AL SISTEMA DE SOCIOS
4.5. PROCEDIMIENTO DE PASE A SENIOR.

a) RESPONSABILIDADES.
Coordinadora de Atencion al Socio.
- Verificar los datos de los socios que pasan a ser sénior.
Coordinador de Tecnologias de la Informacion.
- Entregar relacidn de sénior por la base de datos de socios.

b) BASE ESTATUTARIA.

TITULO Il / DE LOS SOCIOS / Capitulo Il /De los Socios Senior / Art. 29°
y 30°.
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¢) DOCUMENTOS DE APOYO.
a) Relacion de socios pase a sénior: Documento presentado por la
Coordinadora de Atencidn a Socios, en el cual se presentan los datos
de los socios a los que les corresponde pasar a la categoria sénior.

d) FLUJOGRAMA

PRO D O DE PA A OR

DOCUMENTQOS COORD./ASISTENTE DE OF. DE SOCIOS. DIRECTORIO.

* Relacion de
Socios Pase a ¥

Senlors VERIFICAR EDAD Y —I

CONDICION DE SOCIO.

—— Se— "
EMITIR RELACION DE SOCIOS
QUE PASAN A SENIOR

RELACION DE SOCIOS
PASE A SENIOR.

DOCUMENTOS DEL *
PROCEDIMIENTO

.l VERIFICAR Y VISAR

= e

ALCTUJALIZAR INFORMACION
AL SISTEMA DE 50CI0S

4.6. PROCEDIMIENTO DE PERMANENCIA EN JUNIOR.

a) RESPONSABILIDADES.
Coordinadora de Atencion al Socio.
- Visar los documentos que el socio junior presente para que sean
evaluados por Directorio.
- Verificar que los documentos presentados sean los correctos y
cumplan con lo establecido.
Asistente/Auxiliar de la Oficina de Atencién a Socio.
- Recepcionar documentacion presentada por los socios,
colocando su visto bueno de conformidad.

b) BASE ESTATUTARIA.
TITULO Il / De los socios / Capitulo Ill /De Los Socios Junior/Art. 33°.
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c) DOCUMENTOS DE APOYO.
Solicitud de Permanencia en Junior: Documento por el cual, el socio
solicita poder permanecer en la categoria junior ya que aun sigue
estudiando.

d) FLUJOGRAMA

PROCED 0 DE PERM A A OR
DOCUMENTOS SOCIO. COORD./ASISTENTE DE OF. DE SOCIOS. DIRECTORIO.
+ Solicitud de

Permanencia en

Junior, = "I\\
» Constancia de NO ALDIAEN T

Estudios o o pAG05/

Consolidado de S'I

matricuta o Pago - r . N — S —

de pensién del wewRrsolicTun DE VERIFICAR REQUISITOS ¥ APROBAR Y FIRMAR

: PERMANENCIAEN VISAR DOCUMENTOS DEL
mes vigente. » DOCUMENTACION BROCEDIIENTE »  DOCUMENTOS PARA
= "{?IOR COMPLEMENTARIA. SESIGN DE DIRECTORIO.

REALIZAR LOS PAGQS TOMAR FOTOGRAFIA A 5 ACTUALIZAR INFORMACION
PERTINENTES SOCIO AL SISTEMA DE SOCIOS

L 4

VERIFICAR EL PAGO DEL

@ CARNET

X
IMPRIMIR CARNE Y
ENTREGAR.

FIN

4.7. PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIA POR FALLECIMIENTO.

a) RESPONSABILIDADES.
Coordinadora de Atencion al Socio.
- Visar los documentos que el socio presente para que sean
evaluados por Directorio.
- Verificar que los documentos presentados sean los correctos y
cumplan con lo establecido.

b) BASE ESTATUTARIA.

TITULO Il / DE LOS SOCIOS / Capitulo | /De los Socios en General/ Art.
13°
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c) DOCUMENTOS DE APOYO.
a) Carta comunicando el fallecimiento del socio: Es un documento
cn cl que el socio solicita la transferencia de titularidad, previa
presentacion de una copia actualizada (maximo 01 mes) de la partida
de matrimonio y declaracion jurada que, al fallecimiento del titular, el
matrimonio estuvo vigente
b) Acta de defuncion original o fotocopia legalizada por notario
publico

d) FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO DE TRANSFEREMNCIA POR FALLECIMIENTO.

— —

| REAUIZAR [0S PAGOS
PERTINENTES

DOCUMENTOS FAMILIAR DE SOCIO. COORD./ASISTENTE DE OF. DE SOCIOS. DIRECTCRIO.
—_—
( INICIOW
+ (Carta solicitando =
la transferencia
de titularidad. = e
+ Partida/Actade NO < ALDIA EN > @
Defuncién Socio ~M‘H~suspneos s
Titular. S et
st — =
PRESENTAR | VERIFICAR REQUISITOS = = o APROBAR Y FIRMAR
SOLICITUD DE SOLICITADOS Y PARTIDAO ACTA DE > ""”:;;‘::;K;?;’;’OSDEL »  DOCUMENTOS PARA
TRANSFERENCIA DE DEFUNCION. SESION DE DIRECTORIO.
TITULARIDAD e —
o —

ACTUALIZAR INFORMACION
AL SISTEMA DE SOCI0%

TOMAR FOTOGRAFIAA |,
socio _
- ¥ m
VERIFICAR EL PAGO DEL
CARNET

®

=
’ IMPRIMIR CARNE ¥ ‘
ENTRCGAR.

v

)

4.8. PROCEDIMIENTO DE DECLARACION JURADA DE HIJAS Y HERMANAS.
a) RESPONSABILIDADES.
Coordinadora de Atencion al Socio.
- Visar los documentos que las hijas y hermanas de socios
presentan para su aprobacion.
- Verificar que los documentos presentados sean los correctos y
cumplan con lo establecido.
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b) BASE ESTATUTARIA.

Se tramitara carné de familiar de socio a las hijas y hermanas que se
encuentren en condiciéon de solteras por un periodo de seis (06)
meses, pudiendo ingresar al club presentando su respectivo carné,
debiendo ser renovadas semestralmente. Las hermanas e hijas
solteras que tengan carga o hijos, no podran extender este beneficio a
éstos u otros familiares.

Tanto el socio titular como la hermana e hija soltera deberan suscribir
declaracién jurada, indicando que cumple con los requisitos del Art.
16.i del estatuto. En caso de comprobarse la falsedad o mal uso de este
beneficio se considerara falta grave sujeta a expulsion (art. 19.d del
estatuto).

¢) DOCUMENTOS DE APOYO.
a) Declaracion Jurada: Es un documento en el que las hijas o
hermanas solteras de los socios solicitan ingresar al club.

d) FLUIOGRAMA

PROCEDIMIENTO DE DECLARACION JURADA DE HIJASY HERMANAS

DOCUMENTOS HIJA/HERMANA DE SOCIO. COORD./ASISTENTE DE OF. DE SOCIOS. DIRECTORIO.

[ INICIO

* Declaracién
Jurada de Hijas

PRESENTAR

gng::: Casfn DECLARACION ) VERIFICAR DOCUMENTOS VISAR DOCUMENTOS DEL | ngngN:c;éRm:i

carga familiar. JURADAY PRESENTADOS. PROCEDIMIENTO vk o
¢ Partida/Actade DOCUMENTOS. e

Nacimiento

Original.
¢ Copia de DNI

Legalizada.

TOMAR FOTOGRAFIAA | ACTUALIZAR INFORMACION |,
S0CIo AL SISTEMA DE SOCIOS

L J
VERIFICAR EL PAGO DEL
CARNET

¥
IMPRIMIR CARNE Y |
ENTREGAR.

O
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4.9. PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE BENEFICIO DE MATRIMONIO
ENTRE ASOCIADOS.

a) RESPONSABILIDADES.

Coordinadora de Atencion al Socio /Asistentes y Auxiliares.
- Visar los documentos que los conyuges presentan para que sean
aprobados por Directorio
- Verificar que los documentos presentados sean los correctos y
cumplan con lo establecido.

b) BASE ESTATUTARIA.
Cuando se otorgue este trdmite y segun acuerdo del S.D.30.05.2000,
cada socio pagard el 50% de la cuota social.

¢) DOCUMENTOS DE APOYO.
a) Carta: Es un documento en el que los conyuges (sénior titular)
solicitan que se les otorgue el Beneficio por Matrimonio entre
Asociados.

d) FLUJOGRAMA

PRO D O DE ADQ O DE B OD ATR O O R ASO ADO
DOCUMENTOS HIJA/HERMANA DE SOCIO. COORD./ASISTENTE DE OF. DE SOCIOS. DIRECTORIO.

* Carta solicitando
el beneficio
entre asociados.

* Partida de
Matrimonio
original.

o)

NO

SOLICITUD DEL
BENEFICIO Y PARTIDA
DE MATRIMONIO

ORIGINAL. ___

S

PERTINENTES

®

_| REALIZAR LOS PAGDS J

v
/‘\\H\__
ALDIA EN '\> ”
SUS PAGOS i
—
g

S

VERIFICAR DOCUMENTOS
PRESENTADOS.

PROCEDIMIENTO

VISAR DOCUMENTOS DEL

APROBAR Y FIRMAR
# DOCUMENTOS PARA

SESION DE DIRECTORIO.

ACTUALIZAR INFORMACION
AL SISTEMA DE 50CIOS
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. VISAR DOCUMENTOS DEL
PROCEDIMIENTO

o VERIFICAR DOCUMENTOS
PRESENTADOS.

APROBAR Y FIRMAR
DOCUMENTOS PARA
SESION DE DIRECTORIO.

PRESENTAR FICHA DE
REINCORPORACION.

—

AL 51STEMA DE SOCIOS

| REALIZAR LOS PAGDS TOMAR FOTOGRAFIAA |,
PERTINENTES 50CIo

ACTUALIZAR INFORMACION le

VERIFICAR EL PAGO DEL
@ CARNET
TSNS, SR T —"

INPRIMIA CARNE ¥
ENTREGAR.

Cm )

4.10. PROCEDIMIENTO DE REINCORPORACION DE SOCIOS AUSENTES.
a) RESPONSABILIDADES.
Coordinadora de Atencion al Socio /Asistentes y Auxiliares.
- Emitir la solicitud de reingreso.
- Visar los documentos que los socios ausentes presentan para que
sean aprobados por Directorio.
- Verificar que los documentos presentados sean los correctos y
cumplan con lo establecido.
b) BASE ESTATUTARIA.
TITULO Il DE LOS SOCIOS / CAPITULO VI / De los Socios Ausentes / Art.
49°, Art 52°
¢) DOCUMENTOS DE APOYO.
Ficha de Reincorporacion: Es un documento emitido por la Oficina
de Atencidn a Socios en el que el socio solicita su Reincorporacidn
después de un periodo en el que fue socio ausente. En caso de no
revalidar la condicién de ausente, automaticamente sera reactivado
como socio
d) FLUJOGRAMA
DOCUMENTOS SOCIO. COORD./ASISTENTE DE OF. DE SOCIOS. DIRECTORIO.
Reincorporacion = &\‘
"o q;f§§:%_/3~. ©)
xS
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4.11. PROCEDIMIENTO DE REINGRESO.
a) RESPONSABILIDADES.
Coordinadora de Atencion al Socio /Asistentes y Auxiliares.
- Visar los documentos que los postulantes a socios presentan para
gue sean aprobados por Directorio.
- Verificar que los documentos presentados sean los correctos y
cumplan con lo establecido.
b) BASE ESTATUTARIA.
TITULO Il DE LOS SOCIOS / CAPITULO I / De los Socios en General / Art.
27"
¢) DOCUMENTOS DE APOYO.
Ficha de Reingreso: Es un documento emitido por la Oficina de
Atencién a Socios el cual firmard y pondra su huella digital, el socio
sénior o junior para solicitar el tramite de su reingreso.
Seguidamente se deberas efectuar ios pagos que corresponden las
cuotas sociales hasta el momento de la separacion, ademas del
derecho administrativo de reingreso que no considera cuota social.
d) FLUJOGRAMA
DOCUMENTOS SOCIO COORD./ASISTENTE DE OF. DE SOCIOS. DIRECTORIO
* Fichade C - )
Reingreso. T

L
- -
NO < AN e
— SUSPAGOS -
e -
S

©)

PRESENTAR FICHA DE
REINGRESO.

—

®

1

e VISAR DOCUMENTOS DEL

PROCEDIMIENTO

[ TOMAR FOTOGRAFIAA

— —
VERIFICAR EL PAGO DEL
CARNET |

S0CIo

—_— = = e

IMPRIMIR CARNE
ENTREGAR,

( N )

,
'J

"_|

ACTUALIZAR INFORMACION
AL SISTEMA DE SOCI0S

iz | {

J VERIFICAR DOCUMENTOS
PRESENTADOS.

APROBAR Y FIRMAR
DOCUMENTOS PARA
SESION DE DIRECTORIO.
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4.12. PROCEDIMIENTO DE RENUNCIA VOLUNTARIA A MEMBRESIA.

a) RESPONSABILIDADES.
Coordinadora de Atencidn al Socio /Asistentes y Auxiliares.
- Visar los documentos que los socios presenten y que estén para
aprobar por el Directorio
- Verificar que los documentos presentados sean los correctos y
cumplan con lo establecido.

b) BASE ESTATUTARIA.
TITULO Ill DEL PATRIMONIO Y RECURSOS / CAPITULO Il De las Cuotas/
Art. 65°, Art. 72°.

¢) DOCUMENTOS DE APOYO.
Carta de Renuncia: Es un documento que presentan el socio sénior,
previo pago de sus cuotas y/o servicios pendientes solicitando la
Renuncia Voluntaria a su membresia. Para tal efecto, sera necesaria
la legalizacion de la firma en la carta del renunciante, o en su defecto
se realice la firma ante la Gerencia y este certifique que en efecto
estd solicitando la renuncia

d) FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO DE RENUNCIA VOLUNTARIA A MEMBRESIA,
DOCUMENTOS SOclO. COORD./ASISTENTE DE OF. DE SOCIOS. DIRECTORIO.

-

NO " aomen “‘a)‘
e SUSPAGOS
L

S

¢ Cartade
Renuncia.

N B - — APROBAR Y FIRMAR
PRESENTAR CARTA DE [ r VERIFICAR DOCUMENTOS ‘ _I VISAR DOCUMENTOS DEL I T COCUMENTOS PARA

RENUNCIA PRESENTADOS. EROCEDIMIENTO SESION DE DIRECTORIO.
VOLUNTARIA,

[ REALIZAR LOS PAGDS
[ PERTINENTES AL SISTEMA DE SOCI0S

©

ACTUALIZAR INFORMACION },
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4.13. PROCEDIMIENTO DE ALQUILER DE LOCAL PARA EVENTOS.

a) RESPONSABILIDADES.
Coordinadora de Atencion al Socio /Asistentes y Auxiliares.
- Verificar que el tramite realizado por el socio sea el correcto.
b) DOCUMENTOS DE APOYO.
Contrato de Alquiler: Es un documento que el socio firma dando
conformidad del alquiler del local solicitado, asi como el monto
establecido y fecha escogida.
Relacion de proveedores: Son documentos que el socio presenta

para que los proveedores contratados por él, puedan ingresar al
Club.

Relacion de invitados: Indicando nombre, numero de DNI.

d) FLUJOGRAMA.

PROCEDIMIENTO DE ALQUILLR DE LOCAL PARA EVENTOS.

DOCUMENTOS SOCIO.

G )

COORD./ASISTENTE DE OF. DE SOCIOS. VIGILANCIA Y SEGURIDAD.

+ Contratode

&

Alquiler, INDICARMONTO Y
+ Relacién de //"‘\ »  RECIBIRVOUCHER DE
Proveedores. NO 7 abmen 3 @ PAGO.
- SUS PAGOS 1
* Relacion de \/ |
ity S| EMITIR EL CONTRATO DE
(Tarjetas). 4 /-u\\ ALQUILER.
SOLICITAREL ALQUILER ESTA ~ Sl ik
INDICANDO LOCALY FECHA <3 DISPONIBLE -

EMITIR LISTADO DE
PROVEEDORES

usm)o DE VERTFICACION DE ]
INVITACIONES " INGRESO DE
(TARJETAS) PROVEEDORES E
REALIZAR LOS PAGOS __INVITADOS,
PERTINENTES
e
©)
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4.14. PROCEDIMIENTO DE DUPLICADO DE CARNE.

a) RESPONSABILIDADES.
Coordinadora de Atencién al Socio /Asistentes y Auxiliares.
- Verificar los datos de los socios.
- Verificar las fotografias de los socios y enviar informacion
correspondiente al drea de Tecnologias de la Informacion.

b) FLUJIOGRAMA.

DOCUMENTOS SOCIO. COORD./ASISTENTE DE OF. DE SOCIOS.

{ INiClO ',l
VERIFICAR EL VOUCHER DE

*| PAGO POR EL DERECHODE

'\ EMISION.
NO ALDIAEN ¥
SUS PAGOS =
= INGRESAR AL SISTEMA EL
Sl

REQUERIMIENTO.

~""  RENUEVA
FOTOGRAFIA

Sl

h 4

REALIZAR LOS PAGOS | TOMAR FOTOGRAF(A,
PERTINENTES

L

SOLICITAR EL DUPLICADO DE
CARNE

T
@ EMITIR CARNE.

RECOGER CARNE,

O

A

4.15. PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE SOCIO TRANSEUNTE.

a) RESPONSABILIDADES.
Coordinadora de Atencién al Socio /Asistentes y Auxiliares.
- Verificar los requisitos presentados por el interesado
- Visar documentos presentados por el postulante a socio
transednte.
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b) BASE ESTATUTARIA.
TITULO Il DE LOS SOCIOS / CAPITULO IV De los Socios Transetintes / Art.
37° Art 38°.

¢) DOCUMENTOS DE APOYO.
Ficha de Inscripcidn: Es un documento que el postulante a socio llena
completando todos sus datos, para poder ser socio transelnte.
Carta de Respuesta del Club: Documento emitido por la Oficina de
Atencion a Socios en el cual le dan respuesta a la solicitud del
postulante.

d) FLUJOGRAMA.

PROCED O D O DE SOCIO TRA
DOCUMENTOS POSTULANTE SOCIO. COORD./ASISTENTE DE OF. DE SOCIOS. ADM. GERENCIA DIRECTORIO.
( INICIO )
* Fichade
Solicitud de —
Inscripcidn. PAGAR DERECHOS DE
* (Cartade @@
Presentacion del
Centiode | 00 —ree . e—— REVISAR FICHA DE
Trabajo, | LLENAR FICHA DE ,|  INSCRIPCION Y DEMAS
" ' INGRESO I DOCUMENTACION
* Copia legalizada —_ —
de DN {Titular - NECESARIA.
Conyuge, hijos " * ——
menores de 18 RECIBIR VOUCHER DE PAGO
afios, madre). CUOTA DE INGRESO
+ Partida de
Matrimonio !
Original {En caso VISAR FICHA DE FIRMAR FICHA DE ’ﬁapnonm EN SESION BE
de registrar ‘ INSCRIPCION I " INSCRIPCION ‘ u DIRECTORIO.
cdnyuge).
* Cartade ; e
Respuesta. TOMAR FOTOGRAFIAA |
50CI0
( IMPRIMIR CARNE Y —‘
ENTREGAR.
==l
 m )
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4.16. PROCEDIMIENTO DE RENOVACION A SOCIO TRANSEUNTE.

a) RESPONSABILIDADES.
Coordinadora de Atencion al Socio /Asistentes y Auxiliares.
- Verificar y visar documentos presentados por los socios para el
tramite de renovacion de socio transeunte.

b) BASE ESTATUTARIA.
Se renovard la solicitud de transeunte pagando el importe
correspondiente al periodo de renovacion, cumpliendo con el pago de
carné.

c) DOCUMENTOS DE APOYO.

Formato de renovacion: Es un documento que el socio transeunte
llena para renovar el tiempo de socio transeunte.

d) FLUJOGRAMA.

PRO L) O DE R DVA @ A S0CIO TRA
DOCUMENTOS POSTULANTE A SOCIO. ASIST. OFICINA SOCIOS. COM. ADMINIST. ADMINISTRACION. DIRECTORIO.
( ncio )
* Formatode
. h 4
o e PAGAR DERECHO A
RENOVACION,.
Respuesta. x
4
PRESENTAR\;ORZ'ATO | veriFicary visar .| VERIFICAR Y DAR i ooc\l'r.u':n's?wos
DE RENOVACION
VASICH DOCUMENTOS. CONFORMIDAD. | paeseNTAD
.
FIRMA
DOCUMENTOS.
- -
REALIZAR PAGOS DEL 6 TSa
TIEMPO DE RENOVACION Y |« nPunnx\uV
DERECHOS DE CARNE. S| LA SOLICITY
.| TOMARFOTOGRAFIAY
EMITIR CARNE.
NO
e CARTA DE RESIETqu
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4.17. PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DE LA INFORMACION DE SOCIOS.

a) RESPONSABILIDADES.
Coordinador de Tecnologias de la Informacion.
- Soporte al sistema y las bases de datos.
Coordinadora de Atencion al Socio /Asistentes y Auxiliares.
- Atender al socio en los diversos tramites que realizara.

- Actualizar datos de los socios en el sistema y a solicitud de los
socios.

b) BASE ESTATUTARIA.
Se considera que todo lo referente a la declaracion de datos estd
refrendado con los puntos establecidos en el Estatuto del Club
Internacional Arequipa.

c) DOCUMENTOS DE APOYO.

- Carné o documento de identidad - DNI vigente

- Formato de Actualizacién de datos del Asociado

- Partida de Nacimiento original *

- Partida de Matrimonio civil original

- Inscripcidén de la disolucion del vinculo Matrimonial
- Copia del Pasaporte legalizado

*solo a personas nacidas fuera de Arequipa, se acepta la presentacion
de documentos legalizados.

* La Of. De Atencion al socio podrd fedatear documentos originales
dejando estds copias en el file del socio, incluyendo, ademds, el correo
electronico y numero de teléfono mévil; en donde, se autoriza al club
la comunicacion por estas dos vias
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d) FLUJOGRAMA.
PROCED O DE LA A ALIZACION DE LA ORMACION DE SOCIO
DOCUMENTOS SOCIO. COORD. DE OFICINA DE SOCIOS. COORD. T.I.
( o )
* Carnéo
documento de
::::;Zad/ il i W NO REALIZAR LA IMPRIMIR LA
<2 POR = » CONSTANCIA DE
* Formatode WO”/ ACTUALIZACION DE DATOS » A('TIJMIZJ!C{ON
Actualizacién de = -..____.dar-*'
datos del Sl 3. o e e
Asociado THGRESAR CON SUS = oS oE A ECESITA NO
« Partida de htmf{(ﬁ[ﬂ(”{lﬁlljl‘ii':; e NACIONALIDAD/ ACTUALIZAR >
Naclmiento . smw ‘U-'/ FOTOGRAF(A
original * ¥ Sl
* Partida de SEGUIRRUTA: Informaclén —
Matrimonio civil de Socios/Actualizacion de e o l PAGAR DERECHOS EN J
original Datos PARTIDA MATRIMONIO CAJA
+ Inscripcién de la % ORIGINAL
disolucion del INGRESAR LOS DATOS PARA CONSTANCIADE TOMAR FOTOGRAFIAY
vinculo ACTUALIZAR INFORMACION DIVORCIO ____ACU UALIZAR
Matrimonial ¥
+ Copia del v REVISAR OTROS ITEMS |- ENTREGAR CARNE
Pasaporte l CONFIRMAR TERMINOS Y DE ACTUALIZACION ACTUALIZADO
legalizado CONDICIONES &
‘ REALIZAR LOS CAMBIOS 1 DIGITALIZAR LOS
h
l AT L EGTE ‘ CORRESPONDIENTES Dgg:m;gg‘zs i
CONFIRMACION W\_LID:\R A ACTUALIZAR
l INFORMACION ‘ ' ¥ INFORI\S:«EI/?T% :NBASE
<
(o)

4.18.

PROCEDIMIENTO PARA DECLARAR FALLECIDO A UN SOCIO.

a) RESPONSABILIDADES.
Coordinador de Tecnologias de la Informacion.

Emitir Reporte de asociados que no registran movimientos por
periodos prolongados (10 a 20 afios).

Coordinadora de Atencidn al Socio /Asistentes y Auxiliares.

Con ayuda del aplicativo de la RENIEC (Registro Nacional de
Identidad y Estado Civil),
respectiva y verificar si esta fallecido o no.

Una vez validado con RENIEC, se hard un informe con todos los
socios que se encuentren en condicion de fallecidos, para que
sean visados por la Coordinadora de Oficina de Socios.

Una vez aprobado el movimiento de socios en Directorio,

procedera a realizar la consulta

procedera a actualizar el sistema.
Se actualiza la Ficha Estadistica.
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- La deuda acumulada debera ser cancelada para cualquier tramite
postumo a realizar por el familiar directo
Administrador Gerente.
- Visar el reporte con la relacion de socios fallecidos.
- Emitira el Memorandum, el cual hara referencia el Acuerdo de
Directorio con la fecha en que se aprobd el movimiento de socios.
Director Secretario.
- Visar el reporte con la relacion de socios fallecidos.
- Llevar a Movimiento de Socios para que sea aprobado por
Directorio.
b) DOCUMENTOS DE APOYO.
- Ficha RENIEC.
- Movimiento de Socios.
- Acuerdo de Directorio.
c) FLUJOGRAMA.
DOCUMENTOS | COORD. DE TEC. DE LA INFORMACION. COORD. DE OFICINA DE SOCIOS. ADMINISTRADOR GERENCIA DIRECTOR SECRETARIO
Ficha RENIEC. ( INicio )
Movimiento de
iiﬁf:do de EMITIR REPORTE
Directorio. DE SOCIOS SIN
Memorinn MouMENTOs | S
vigencia e

procedimiento

A

NO ’_,”/ ES o
T~ FALLECIDO _—
-\‘H\"‘H.//

S|

x = ——

MOVIMIENTO DE
SOCIOS (REPORTE

DE FALLECIDOS)

ACTUALIZAR FICHA "'
ESTADISTICA

»  VISAR DOCUMENTOS

ENVIAR
MEMORANDUM
COMUNICANDO

VIGENCIA

.| HACER APROBAR EN_"
SESION DIRECTORIO




