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	Denominación del proceso:
	Clases y Escuelas en Centros Deportivos Municipales (CDM)

	Coordinador/a del proceso:
	Dirección del CDM (Distrito) y Dirección General de Deportes (DGD).


	Responsable de la actividad
	Descripción de la actividad
	Documento asociado

	Dirección CDM
	Solicitud de plaza en clase o escuela por ciudadano/a
	Programación temporada.

	Dirección CDM y DGD
	Se comprueba si existe la actividad deportiva solicitada, informando al usuario/a de la posibilidad de acudir al servicio de asesoramiento técnico personalizado.
	Programación temporada.

	Dirección CDM
	Si no existe la actividad solicitada se emite informe para tenerlo en cuenta en la programación futura. 
	Estudio por falta de actividad.  

	Dirección CDM
	Si existe se comprueba que tengamos plazas vacantes y si es necesaria prueba de nivel, en este caso se realiza.
	Procedimiento inscripción.

	Dirección CDM
	No tenemos plazas vacantes, se inscribe al ciudadano en la lista de espera, hasta tener plaza libre.
	Gestión lista espera.

	Dirección CDM
	Si tenemos plazas vacantes se realiza el proceso de inscripción en la actividad deportiva solicitada.
	Actualización base de datos.

	Dirección CDM y DGD
	Pago importe correspondiente a la actividad deportiva.
	Gestión cobro.

	Dirección CDM
	Prestación del servicio en la actividad deportiva solicitada.
	Resolución funcionamiento actividad deportiva

	Dirección CDM y DGD
	Si se produce renovación para nuevo periodo, con el pago correspondiente, se actualiza base de datos de usuarios/as de actividades deportivas. 
	Actualización base de datos.

	Dirección CDM
	Si no se produce renovación, se comunica baja para gestión de lista de espera con inscripción de alumno/a
	Gestión lista espera.

Procedimiento inscripción.

	Dirección CDM y DGD
	Plan de seguimiento del programa deportivo para cada temporada
	Informe seguimiento. 

	Dirección CDM y DGD
	Plan de calidad: Sistema cartas de servicio, estudios de satisfacción y sistema de sugerencias, reclamaciones y felicitaciones.
	4 Cartas de Servicio.

11 encuestas.

Sistema SyR.

	DGD
	Reunión de evaluación anual del grupo de redacción y gestión de las Cartas de Servicio, con el fin de verificar el cumplimiento de los estándares de calidad establecidos en los compromisos, así como la realización de las áreas de mejora previstas en el año.
	Documentos de evaluación. Folletos electrónicos. Cartas Servicio.

	DGD
	A la vista de los resultados obtenidos y las disponibilidades materiales y presupuestarias se planifica un nuevo documento de áreas de mejora para realizar a lo largo del año siguiente.
	Documento áreas de mejora.
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