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TROFEO RECTORA 2008/09

1.- NOVEDADES

1.1.- Facilitar la inscripcién no presencial (via Web.)
1.2.- DNI sustituye a la ficha de competicion.
1.3.- Eliminacién de documentacion a aportar: matricula, DNI, foto.

2.- PROCEDIMIENTO INSCRIPCION DE EQUIPOS VIA WEB (PR 02)
2.1.- Designar a una persona dedicada solo a las preinscripciones.

2.2.- Recepcion de la preinscripcion mediante la cuenta de correo electronico “Trofeo
Rectora”.

2.3.- Comprobacion de los datos de los jugadores en la base de datos actual:
- Numero minimo requerido para cada deporte.
- Comprobar la pertenencia de los jugadores al mismo centro (si no esta en la
base de datos se llama a la Secretaria).
- Se imprimen los CAD de aquellos jugadores que no lo hayan pagado.

2.4.- Una vez comprobados que los datos son correctos, se procede a inscribir al equipo
en el programa informatico.
- Se imprimen 3 copias (una para secretaria, otra para el delegado, y otra para
actividades).
- En la copia de secretaria se anota la fecha de entrada y la fecha limite de pago
(por determinar).
- Se hace la liquidacion econdémica de la inscripcion y los CAD
- Se genera el numero de ficha de competicion para poder controlar el indicador
de participacion.

2.5.- Cuando el delegado del equipo efectia el pago,
- Tiene que completar los datos de la inscripcién (horario preferente, color de la
equipacion).
- Se le entrega una copia al delegado.
- Se archiva la copia de secretaria junto con el pago de la inscripcion.

2.6.- Si no efectia el pago habra que avisar al delegado del equipo eliminando la
inscripcion del programa informatico asi como anulando los CAD nuevos de los
jugadores. Si quieren participar en la competicion tienen que volver a hacer una nueva
preinscripcion.

2.7.- Si en la comprobacién de los datos de los jugadores (paso 3) hay errores, pero el
equipo tiene el nimero minimo de jugadores, se puede inscribir eliminando aquellos
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jugadores que no pertenezcan al centro, continuando con el procedimiento descrito
anteriormente.

2.8.- Si los errores impiden inscribir al equipo hay que avisar al delegado anulando la
preinscripcion.

2.9.- Si cuando recibimos una preinscripcion se comprueba que no quedan plazas
disponibles se anotara en una lista de espera, en este caso no se comprobaran todavia
los datos de los jugadores, avisando al delegado que su inscripcion queda pendiente
de se produzca una vacante, en el caso de esto ocurra, se realizara la comprobacion
de los datos de jugadores y se continuara con el procedimiento.

3.- PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION PARA DEPORTES INDIVIDUALES Y DE
PAREJA. (VIA WEB) (PRO3)

3.1.- Recepcion de la preinscripcion mediante la cuenta de correo electrénico “Trofeo
Rectora”.

3.2.- Comprobacion de los datos de los jugadores en la base de datos actual:
- Comprobar la pertenencia al centro (si no esta en la base de datos se llama a
la Secretaria).
- Se imprime el CAD si no lo ha pagado anteriormente.
- Se genera la ficha de competicion para el control de indicadores.

3.3.- Una vez comprobados que los datos son correctos, se procede a inscribir al
jugador en el programa informatico.
- Se imprimen 2 copias de la inscripcion enviada por e-mail (una para secretaria,
otra para el jugador).
- En la copia de secretaria se anota la fecha de entrada y la fecha limite de pago
(por determinar).
- Se hace la liquidacion econdmica de la inscripcion y del CAD.

3.4.- Cuando el jugador efectla el pago,
- Tiene que completar los datos de la inscripcion (horario preferente, handicap,
modalidad, etc.).
- Se le entrega una copia al jugador.
- Se archiva la copia de secretaria junto con el pago de la inscripcion.

3.5.- Si no efectla el pago habra que avisar al jugador eliminando la inscripciéon del
programa informatico asi como anulando el CAD nuevo. Si quiere participar en la
competicion tienen que volver a hacer una nueva preinscripcion.

3.6.- Si cuando recibimos una preinscripcién se comprueba que no quedan plazas
disponibles se anotara en una lista de espera, en este caso no se comprobara todavia
los datos del jugador, avisandole que su inscripcion queda pendiente de se produzca
una vacante, en el caso de esto ocurra, se realizara la comprobacion de los datos y se
continuara con el procedimiento.

Secretariado de Deportes. Complejo Deportivo Universitario. Campus de Teatinos 29071 — MALAGA. TIf: 952 13 14 99 Fax: 952 13 11 30



Vicerrectorado de Bienestar Social
UNIVERSIDAD e lgualdad

- Direccion de Secretariado de
DE MALAGA Deporte Universitario

Malaga, a 30 de Septiembre de 2008

El presidente del Comité de Seguimiento del Plan de Mejora

Fdo. Pedro Montiel Gamez
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION TROFEO

RECTORA ViA WEB INDIVIDUAL (PRO3)
,QUIEN? JQUE?

RESPONSABLE

SECRETARIA DEL PROCEDIMIENTO

RECEPCION PREINSCRIPCION

e CONTROL EN CUENTA DE
CORREO ELECTRONICO
“TROFEO RETORA" LISTA DE ESPERA

e SE GENERA CON LOS

JUGADORES QUE NO
HAY TENGAN PLAZA (SIN
PLAZAS? NO COMPROBAR LOS
DATOS)

S

(HAY VACANTES?

COMPROBACION DATOS

JUGADORES

« CENTRO

«  SINO APARECE EN BASE DE
DATOS, LLAMAR A
SECRETARIA 1

<«— SI

IMPRESION DEL CAD

e SOLOENEL CASO DE QUE
NO ESTE PAGADO

PUESTO BASE

INSCRIPCION EN LA COMPETICION

e SE INSCRIBE AL JUGADOR EN EL
PROGRAMA INFORMATICO

e SE IMPRIMEN 2 COPIAS

e SE ANOTAN LAS FECHAS DE ENTRADA'Y

LA FECHA LIMITE DE PAGO FIN DE |NSCR|PC|ON
. SE HACE LA LIQUIDACION ECONOMICA

DE LA INSCRIPCION Y DEL CAD (NO e ENTREGA DE
PAGADO) W DOCUMENTACION
AL JUGADOR
e COMPLETAR DATOS
INSCRIPCION

¢PAGA EN

NO PLAZO?

SI

ANULACION DE
INSCRIPCION

¢ NOTIFICAR AL JUGADOR

e  ELIMINAR DEL PROGRAMA
INFORMATICO

¢  ANULAR EL CAD NUEVO

1. No se solicitara al interesado ninguna documentacion. Se realizara una comprobacion interna accediendo a la base de datos correspondiente.
¢(,COMO? 2. Se anotara la fecha limite de pago en la hoja de inscripcién de la competicion para su control, asi como la liquidacién econdmica.
3. En funcion del deporte, y del numero de plazas vacantes, se flexibilizara la anulacién de la inscripcion.



FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION TROFEO

RECTORA ViA WEB PARA EQUIPOS (PR02)

,QUIEN? JQUE?
RESPONSABLE

SECRETARIA DEL PROCEDIMIENTO

RECEPCION PREINSCRIPCION

e CONTROL EN CUENTA DE
CORREO ELECTRONICO
“TROFEO RETORA”

¢HAY

PLAZAS? NO

SI

COMPROBACION DATOS
JUGADORES

¢ NUMERO MINIMO

e CENTRO

e SINO APARECE EN BASE DE
DATOS, LLAMAR A
SECRETARIA 1

¢SON
CORRECTOS LOS
DATOS?

IMPRESION DEL CAD

e SOLOLOS QUE NO ESTEN
PAGADOS

Sl NO

PUESTO BASE

¢HAY NUMERO
MINIMO?

LISTA DE ESPERA

e  SE GENERA CON LOS
EQUIPOS QUE NO
TENGAN PLAZA (SIN
COMPROBAR LOS
DATOS)

¢HAY VACANTES?

SIN NUMERO
MIiNIMO

e AVISARAL
DELEGADO
ANULANDO LA
INSCRIPCION

A\ 4
CON NUMERO

s —

MiNIMO

e JUGADORES QUE
NO PERTENECEN AL

INSCRIPCION DEL EQUIPO

e  SEINSCRIBE AL EQUIPO EN EL
PROGRAMA INFORMATICO

e  SE IMPRIMEN 3 COPIAS

e  SE ANOTAN LAS FECHAS DE ENTRADA Y
LA FECHA LIMITE DE PAGO

e  SE HACE LA LIQUIDACION ECONOMICA
DE LA INSCRIPCION Y LOS CAD NO
PAGADOS

NO Sl

ANULACION DE
INSCRIPCION

e NOTIFICAR AL DELEGADO

e ELIMINAR DEL PROGRAMA
INFORMATICO

e ANULARLOS CAD NUEVOS

1. No se solicitara al interesado ninguna documentacion. Se realizard una comprobacién interna accediendo a la base de datos correspondiente.

CENTRO SE
ELIMINAN 3

FIN DE INSCRIPCION

e ENTREGA DE
w DOCUMENTACION
AL DELEGADO

e SE COMPLETANLOS
DATOS DE LA
INSCRIPCION

|

2. Se anotara la fecha limite de pago en la hoja de inscripcion del equipo para su control, asi como la liquidacién econdémica.
{COMO? 3. Aquellos equipos que, aun existiendo errores, cumplan los requisitos minimos para participar, seran inscritos la competicion.
4. En funcion del deporte, y del numero de plazas vacantes, se flexibilizara la anulacién de la inscripcion.
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