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1.- OBJETO: 

Describir la sistemática a aplicar, para asegurar que se gestionan y formalizan correctamente las inscripciones a las actividades deportivas así como las reservas de uso de pistas y/o instalaciones deportivas.

2.- ALCANCE:  A la tramitación de todas las inscripciones y/o reservas efectuadas por el cliente.

3.- DESCRIPCIÓN:

3.1.- Inscripciones

Los clientes pueden formalizar sus inscripciones por dos vías: 

· A través del  servicio del teléfono “012”.

· Directamente (en el Polideportivo Municipal y/o e el Ayuntamiento cuando haya finalizado el plazo de inscripción)

Teléfono “012”:

Una vez que el Consejo Municipal de Deportes ha dado su aprobación a la programación anual de actividades deportivas; Técnico Deportivo remite (vía internet) una solicitud formal, incluyendo la siguiente información:

· Contenido del curso

· A quien va dirigido

· Alcance (sólo para empadronados o abierto al resto)

· Número máximo y mínimo de asistentes.

· Profesor.

· Días y horario de impartición.

· Fecha de inicio y finalización.

· Lugar donde se imparte.

· Quien organiza

· Cuota y forma de pago.

Una  vez cerrado el plazo de inscripción se remite desde el “012 “ el listado de inscritos.

Directamente:

Siempre que un cliente quiere inscribirse en una actividad deportiva cuyo plazo haya finalizado, en primer lugar se consulta disponibilidad de plazas. Para ello, el Técnico Deportivo dispone de un “Listado Asistentes Actividad”, IC 3-1. En el caso de que hubiera plazas libres, se hace entrega al cliente del impreso IC 3-2 “Ficha Inscripción” para que éste formalice su inscripción. 

Una vez cumplimentado el impreso por el cliente, y a su devolución, Técnico Deportivo o la persona que reciba la Ficha verificará que están todos los campos correctamente cumplimentados; Posteriormente, se dará de alta a dicha persona en el Listado de Asistentes Actividad.

3.2.- Reserva de Uso pista / instalaciones

Todas las reservas de uso libre de pista serán formalizadas en el Polideportivo en persona o por teléfono, y siempre dentro del mismo día que se quiera hacer uso de la pista, en los horarios:

· 10:00 horas a 12:30 horas.

· 16:00 horas a 20:00 horas.

El encargado del Polideportivo Municipal entregará el impreso IC 3-3 “Ficha reserva de Pista”, cuando la inscripción se realice in situ, o bien cumplimentará la ficha anterior cuando la reserva se realice telefónicamente.

En cualquiera de los dos casos, el Encargado comprobará que las horas solicitadas están disponibles. Una vez efectuada la reserva, se cerrarán las horas solicitada en el  planning de control.
En el caso de que las horas solicitadas estuvieran ocupadas, se anota al solicitante en lista de espera en el impreso IC 3-3 Ficha Reserva, para su aviso en caso de no hacerse efectiva la reserva de los anteriores. 

El abono de la reserva (según cuota vigente) deberá ser abonada en un plazo máximo de 3 horas a partir de la reserva y 1 hora antes de que comience la actividad; De no ser así, el Encargado se pone en contacto telefónico con las personas en lista de espera por si continuaran interesadas en la pista y desearan efectuar la reserva.

	Observaciones
	Aprobado por: 

	
	


ACTIVIDAD: JUEGOS PREDEPORTIVOS / PSICOMOTRICIDAD
MONITOR: IÑAKI RECARI MONTORI
	Nombre
	Apellidos
	Telefono

	SOFÍA
	BLASCO IÑIGUEZ
	649117494

	LUCÍA
	CABEZUELO RÍA
	948867576

	CARLA
	MENA ARTESERO
	948867095/680511475

	SANDRA
	LÓPEZ PINO
	948088567/639781890

	ELISABETH
	GARCÉS ADRIÁN
	948867495

	AMAIA
	OLAZABAL AGUIRRE
	948867261/656977613

	MIGUEL
	PEÑA ESPARZA
	699927506

	SUEY
	PUERTO RUIZ
	695933744

	IRENE
	GARCÍA MENA
	948867066/665617579

	NOEMÍ
	GARCÉS GARCÍA
	948080144

	ARIANE
	JIMÉNEZ CASTILLEJO
	659344731

	CARLOS 
	RODRIGO JULIO
	948080298/616721972

	ANE 
	IRIARTE TORRES
	948407719/656938366

	JON
	ARCE FORTICH
	948867368

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Fecha de Entrada de la Ficha de Inscripción:

Datos Personales
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Datos de la Actividad:
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Datos Bancarios:
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Firma del asistente:




Día Uso Libre:





Socio: 
(
Hora Uso Libre:





No socio:
(
	Nombre: 
	Teléfono: 

	Hora Tope:

	Hora abono del alquiler:
	Observaciones:


	Nombre: 
	Teléfono: 

	Hora Tope:

	Hora abono del alquiler:
	Observaciones:


	Nombre: 
	Teléfono: 

	Hora Tope:

	Hora abono del alquiler:
	Observaciones:


	Nombre: 
	Teléfono: 

	Hora Tope:

	Hora abono del alquiler:
	Observaciones:


Nombre y Apellidos: 									


Fecha de Nacimiento: 			


Dirección: 										


Teléfono: 				


E-mail (correo electrónico): 								





Curso al que se inscribe: 								


¿Es la primera vez que se apunta a este curso?		Si	(	No	(


¿Ha desarrollado otros cursos a través del Ayuntamiento?	Si	(	No	(


¿Cuál es el medio por el que se ha informado?


Cartel	(	Boletín Informativo	(	Radio	(


Amigos	(	Personal Ayuntamiento	(	Personal Polideportivo	(


Otros	(	¿Cuál?: 			





Banco/Caja: 								


Nº de Cuenta: 								








Protección de datos. En cumplimiento de lo establecido en la Ley Orgánica de 13-XII-1999, de Protección de Datos de Carácter Personal, se le informa que los datos de carácter personal facilitados en el presente impreso, se utilizarán exclusivamente para el ejercicio de las competencias municipales en el proceso de inscripción a los cursos deportivos  y serán incorporados a los ficheros que conforman la base de datos del Ayuntamiento de Valtierra, ante el que podrá ejercitar los derechos de acceso, rectificación, cancelación y oposición dirigiéndose al Registro General (oficina de atención Plaza de los Fueros 1).
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