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1- OBJECTE 

L’objecte d’aquest procediment és establir els processos  per la formalització  d’un 

tràmit a la secció d’Esports. 

2- ABAST 

Aquest procediment és aplicable a l’elaboració de documents referits a la 

formalització d’un abonament. 

3- REFERENCIES 

 

 Reglament específic del CEM Can Roca. 

 Ordenança  l.5 Preu públic per la utilització de les piscines i altres 

instal·lacions esportives. 

 Suite d’aplicacions específiques Deporwin. 

 Software de gestió de cites. 

4- DEFINICIONS I ABREVIATURES 

No s’indiquen. 

5- RESPONSABILITATS 

5.1 Persona propietària del procés. 

 Albert Garcia Edo 

5.2 Llocs que intervenen. 

 Atenció a l’usuari. 

 Unitat bàsica/cap. 

 

6- DESENVOLUPAMENT  DEL PROCEDIMENT 

6.1 Obligacions econòmiques. 

 Ordenança  l.5 Preu públic per la utilització de les piscines i altres 

instal·lacions esportives. 

6.2- On es pot realitzar 
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Al CEM Can Roca 

6.3 Canal. 

 Presencial. 

6.4 Termini d’execució. 

  Depenent del tipus d’abonament, uns 30 minuts. 

6.5 Requisits. 

 ·Els legalment establerts. 

6.5.1 En cas de menors d’edat signaran els documents el pare, mare o tutor legal. 

 

7- DOCUMENTACIÓ A APORTAR 

 

1.      DNI NIE Pasaport. 

2.      Document acreditatiu de la titularitat del compte bancari. 

3.      Llibre de família o certificat de residència conjunta amb un mínim de 2                       

 anys de convivència (cas de ser necessari). 

 

8- DESCRIPCIÓ DEL PROCEDIMENT 

 

1. Assignar cita. 

2. Atenció presencial a  l’usuari/a a la Recepció del CEM Can Roca. 

3. Facilitar la informació de preus, modalitats d’abonaments, serveis, etc. 

4. Orientar a l’usuari, en funció de les necessitats mostrades  el tipus 

d’abonament més adient. 

5. Sol·licitar la documentació necessària. 

 

Abonament individual 

 

1. DNI o equivalent 

2. Document acreditatiu de la titularitat del compte bancari. 
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Abonament Familiar:   

1. DNI o equivalent de cada membre 

2. Document acreditatiu de la titularitat del compte bancari. 

3. Llibre de família o certificat de residència conjunta amb un mínim de 2                       

anys de convivència. 

 

6. Comprovar al Deporwin si la persona ja té una fitxa a la base de dades. Cas 

contrari se li crearà una de nova. 

7. Emplenar els camps d’informació  pestanya  Personal. 

8. Signar digitalment per part de l’usuari els consentiments. 

9. Emplenar els camps d’informació  pestanya Direcció. 

10. Notificar via correu electrònic el Reglament específic d’usuaris del CEM Can 

Roca. 

11. Introduir les dades del compte bancari i signatura digital del mandat SEPA. 

12. Afegir, si es cau,  el perfil  que correspongui (descomptes, accessos  

alternatius, etc). 

13. Donar d’alta el tipus d’abonament. 

14. Signar digitalment per part de l’usuari el document d’alta generat pel sistema 

de manera automàtica, de manera automàtica també, el sistema n’envia una 

còpia al correu electrònic de l’usuari. 

15. Fotografiar i emmagatzemar arxiu fotogràfic a la fitxa de l’usuari/a. 

16. Codificar polsera/targeta segons l’edat de l’usuari. 

17. Captar patró biomètric i transferència a polsera/targeta. 

18. Lliurar polsera. 

19. Facilitar informació bàsica sobre el funcionament del CEM Can Roca: horaris, 

accessos, ús taquilles etc. 

20. Emmagatzemar documentació a la pestanya Notes/ Gestor documental. 
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L’objecte d’aquesta instrucció és deixar constància del  conjunt de processos necessaris per a 

donar d’alta un abonament a la suite d’aplicacions Deporwin. 

Els perifèrics utilitzats en l’alta d’un abonament son els següents: 

 Panell de signatura: es una tauleta connectada per wifi a través de la qual es signen 

els consentiments i els documents d’alta 

 

 Inicialitzador de polseres / targetes: es un perifèric connectat per USB a l’ordinador 

que inicialitza les polseres / targetes per que es puguin codificar. 
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 Gravador de polseres / targetes: Està connectat per xarxa, cada lloc de treball te 

assignat un gravador (Recepció 1, Recepció 2 i Recepció 3). Es fa servir per gravar la 

polsera y guardar el patró biomètric tant en polseres com targetes. 

 

 Webcam: Està connectada per USB, es fa servir amb el software Videocap per fer les 

fotos de les fitxes dels/les usuaris/-ies. 

 

 Escàner: Està connectat per USB, es fa servir amb el software Prodoc per escanejar la 

documentació a la fitxa dels/les usuaris/-ies. 
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1. Executar el programa Deporwin que està allotjat a inici / Aplicacions 

Departamentals / Deporwin 

2. Introduir les dades del operador Nom, contrasenya, entorn  pantalla Persones. 

3. Demanar documentació. 

4. Comprovar si està donat d’alta a la base de dades de Deporwin. Hi ha dues 

maneres de buscar els/les usuaris/-ies: 

5. Fer clic al botó Buscar i emplenar les dades necessàries, després fer clic al botó 

Buscar 
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6. La tecla F3 permet buscar per diferents dades (DNI, telèfon, nom, cognom...) 

 

Les possibilitats de recerca amb la tecla F3 son els següents: 

 

  



 

Instrucció Codi: 

FORMALITZACIÓ 
ABONAMENT 

Pàgina: 6/23 

 
 

7. En el cas que no estigui donat d’alta a la base de dades, s’ha de fer clic al botó 

Nuevo i seguir les passes de 8 a 11. 

 

8. Emplenem els camps: 

 Nom 

 Cognoms  

 DNI/NIF 

 Data de naixement 

 Home/Dona 
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9. Canviar a la pestanya Dirección 

 

10. Emplenar els següents camps: 

 País 

 Província 

 Població 

 CP 

 Tipus de via 

 Nom 

 Número 

 Telèfons 

 E-mail 

 

11. VALIDAR 
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12. En el cas que estigui donat d’alta a la base de dades, ens sortirà a la finestra de 

Buscar. Seleccionem el nom i fen clic a Aceptar. 

 

 

13. Comprovem les dades i actualitzem les dades de totes les pestanyes en cas que 

sigui necessari fent clic al botó Editar(1) i una vegada estiguin fets els canvis, fem 

clic al botó Validar.(2) 

 

 
1 2 
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14. Enviem el reglament fent clic al botó Enviar e-mail al cliente actual. 

 

 

15. Fer clic a Adjuntar fichero; el reglament està allotjat a: Equip/Departament/Secció 

d’Esports/Recepció/Reglament específic del complex Esportiu municipal.pdf .  
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16. Quan s’adjunti el arxiu del reglament, es tornarà a la finestra del correu electrònic, 

escriure l’assumpte i un text explicant el que s’envia i fer clic a enviar. 

17. Tornar a la pestanya Personal i fer clic al botó  consentiments i triar el tipus de 

permisos a permetre (abonament familiar, individual, menor d’edat o cursetista). 

18. Fer clic a Abrir panel firma.  

 

 

1 

2 
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S’obrirà la pantalla del panell de signatura. 

 

19. L’usuari/-ia acceptarà o denegarà els consentiments a la tablet signar  gravar. 

Els consentiments s’enviaran automàticament a l’adreça de correu electrònic de 

l’usuari. 

20. Seleccionar la pestanya Económico i seguir els següents passos: 

 

21. Verificar la titularitat 

22. Introduir número compte 
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23. Validar 

 

24. S’obrirà una finestra per signar el document SEPA, fer click a Firmar Ahora 
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25. Automàticament surt l’opció Pantalla, fer clic a Validar. Després de fer clic a 

Validar, s’obrirà una altra finestra, a l’acceptar, el document SEPA sortirà al panell 

de signatura. Signar el documentGuardar 

 

 

26. Seleccionar la pestanya Perfiles. Traspassar de la finestra esquerra a la dreta el 

perfils necessaris (1) i introduir data de venciment cas que obeeixi a una 

circumstància no permanent.(2)  

 

 

1 2 
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27. indicar la data de venciment a la finestra que s’obre. 

 

 

28. Des de la pestanya Abono, fer clic a Alta 
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29. A la pestanya básicos escollir tipus d’abonament: 

 

 Familiar: S’entén com a unitat familiar, com a mínim: 1 progenitor/-a més els 

nadons (0 a 3 anys), els infants (4 a 13 anys) i els/les joves (14 a 29 anys). En el cas 

dels/les joves, podran romandre a l’abonament familiar fins als 29 anys, sempre 

que estiguin empadronats en el domicili familiar. Poden ser de 3 tipus: 

o Anual 

o Trimestral 

o Mensual 

 Individual: Abonament per una persona, que compleixi els requisits legalment 

establerts. Poden ser de 3 tipus: 

o Anual 

 Total: Horari total, de 7 a 22h de dilluns a divendres, dissabte de 8 

a 21h i diumenge de 8 a 14h 

 Caps: de 7 a 16:30 de dilluns a divendres, , dissabte de 8 a 21h i 

diumenge de 8 a 14h 

o Trimestral 

 Total: Horari total, de 7 a 22h de dilluns a divendres, dissabte de 8 

a 21h i diumenge de 8 a 14h 

 Caps: de 7 a 16:30 de dilluns a divendres, , dissabte de 8 a 21h i 

diumenge de 8 a 14h 

o Mensual  

 Total: Horari total, de 7 a 22h de dilluns a divendres, dissabte de 8 

a 21h i diumenge de 8 a 14h 

 Caps: de 7 a 16:30 de dilluns a divendres, , dissabte de 8 a 21h i 

diumenge de 8 a 14h 

 

30. Afegir integrants en cas d’abonament familiar a la pestanya Integrantes de la 

finestra d’alta d’abonament 
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31. Si l’integrant ja té fitxa a la base de dadesNou existent  buscar  seleccionar 

 acceptar 

 

32. Si no té fitxa a la Base de dades  Nou  emplenar fitxa  acceptar 
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33. Si s’escau, a la mateixa finestra seleccionar la pestanya Fraccionamiento, triar 

l’esquema de fraccionament i clicar  botó Alta. 

 

34. Acceptar les finestres que s’obren tant del pagament de la matrícula com de la 

quota 
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S’obrirà la finestra per signar el document d’alta d’abonament. 

35.  Fer clic a Aceptar i sortirà el document al panell de signatura. L’usuari/-a signa el 

document i guarda. El document se li enviarà per correu electrònic 

automàticament. 
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36. Executar l’aplicació Videcap per fer la fotografia de l’usuari/-a, està ubicat a: 

Aplicacions Departamentals  Vídeo Cap-accés directe.  

37. Una vegada estigui obert seleccionem  Archivo  Conectar. Quan surti la imatge 

de la càmera a la pantalla seleccionem en el requadre la cara del usuari/a amb el 

cursor  Tornar a Deporwin  Foto  VALIDAR 

 

 1 2 
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38. Per inicialitzar la polsera obrim l’aplicació GAT coding el software està allotjat a: 

Aplicacions Departamentals  GAT coding. Obrim l’aplicació Ok  START  

Seleccionem PatronatCastelldefels1  Abrir 

 

 

 

 

39. Després posem la polsera a l’incialitzador i esperem que es codifiqui fins que surti 

CODING OK a la pantalla 
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40.  A continuació es procedeix a gravar la polsera Gravar carnet  No imprimir llistat 

 Gravar  Yes (en cas dels menors de 14 anys no es pren el patró biomètric). 

 

 

 

1 

2 
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41. Acostar la polsera al lector/ llum vermella al lector d’empremta posar mateix dit 

tres vegades / canvi de mà/ tres vegades posant el mateix dit/ gravar polsera.  

 

42. Indicacions per on ha d’accedir, taquilles, etc. 

43. Posar en marxa l’escàner 

44. Obrim el software que està allotjat a: Aplicacions Departamentals/ProDoc  

Acceptar  tornar a Deporwin/ 
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45. Anar a la pestanya Notes  Gestor Documental  Botó Dret  Escanear un nuevo 

documento 

 

46. Col·locar els documents a l’escàner  canvia de nom el document  Escanejar  

quan finalitzi fer clic a Salir  

47. Comprovar que la documentació s’hagi escanejat correctament. 

 2 

1 


