INSTRUCCIONES  PARA CUMPLIMENTAR LA HOJA DE RELACIÓN
Es importante ajustarse al formato de la hoja a la  hora de completar las casillas de la misma para evitar errores de trascripción al pasar la información. Por ello os agradeceríamos que siguierais las siguientes indicaciones a la hora de rellenar el formulario y en caso  de que os surja algún problema no dudéis en consultarnos.
Resulta obligatorio e imprescindible rellenar todas las casillas que contengan los datos personales del federado, salvo en el caso  que el federado (infantil o juvenil) no tenga todavía D.N.I.

· Antes de intentar rellenar la hoja, leer el archivo  “Léeme antes de ejecutar la 

      plantilla”

· RELLENAR LAS CASILLAS CON LETRAS MAYÚSCULAS.

· DNI: Teclear el número sin puntos ni comas, con 8 dígitos salvo cuando se trate de un pasaporte. No añadir la letra del NIF.
· NOMBRE Y APELLIDOS: El formato utilizado es el siguiente,
APELLIDO 1 (un espacio) APELLIDO 2, (un espacio) NOMBRE

· FECHA DE NACIMIENTO: dd/mm/aa.
· SEXO: Elegir  V(varón) o H (hembra)

· DIRECCIÓN: En mayúsculas, siguiendo el formato  Nombre de la calle, número, piso, puerta.
· CODIGO POSTAL: Numérico, cinco dígitos.
· POBLACIÓN: MAYÚSCULAS

· PROVINCIA: Elegir en el desplegable la provincia a que pertenece.

· COBERTURA: Elegir en le desplegable la cobertura deseada.

· CATEGORÍA: Elegir  la categoría correspondiente.
IH, Infantil Hombre

IM, Infantil Mujer

JH, Juvenil Hombre

JM, Juvenil Mujer

MH, Mayor Hombre

MM, Mayor Mujer

Utilizar siempre una hoja diferente para cada relación, (no añadir los datos a la anterior, primero borrar los datos  ya enviados y una vez borradas las filas rellenar con los nuevos federados).
En las ampliaciones de cobertura, podéis enviar la  relación también por correo electrónico y rellenar, al igual que en el formato tradicional, pero siembre una hoja distinta de los federados que se dan de alta. Rellenar por un lado una hoja para nuevos federados y otra hoja para ampliaciones de cobertura.
