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SISTEMA DE GESTION INTEGRAL DE LA CALIDAD-
“COoGUI” Codigo:BU-102

INSTRUCTIVO PARA LA ASIGNACION DE GRUPOS |\/ersion: 02
Y ESCENARIOS DEPORTIVOS Y CULTURALES

1. OBJETIVO

Asignar grupos y escenarios culturales y deportivos para la realizacion de eventos
(presentaciones culturales y deportivas, partidos de futbol, baloncesto, voleibol,
entre otros).

2. GENERALIDADES

Las solicitudes de los grupos (deportivos y culturales) y espacios fisicos (estadios,
canchas mudltiples, cancha alterna, pista atlética, hemiciclo cultural, entre otros; se
realizaran a través de un formulario web que se encuentra disponible en la pagina
http://bienestar.unimagdalena.edu.co/ en el link “reserva de espacios deportivos
y culturales”.

Luego de que el usuario realiza la reserva, el sistema devuelve un correo
notificandole que se ha recibido la solicitud.

Todas las solicitudes de entidades o0 personas externas a la institucion se reciben
por medio de correspondencia fisica y se dara respuesta siguiendo el
procedimiento GD-P01 Procedimiento para el control de comunicaciones oficiales.

3. DESCRIPCION

A continuacion se describen los pasos que debe seguir el auxiliar administrativo
para la asignacion de grupos y escenarios deportivos y culturales.

3.1. Acceder al médulo de administracién del servicio

Para tramitar las solicitudes de escenarios y grupos deportivos y culturales, se
requiere un usuario y contrasefa con el rol de administrador del servicio, el cual es
asignado por el responsable del proceso. Para acceder al modulo de
administracion del servicio, se puede ingresar por la pagina de Bienestar
Universitario o través del link http://bienestar.unimagdalena.edu.co:85/. Ver figura
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3.2. Acceder alas solicitudes pendientes

Una vez en el moédulo de administracion del servicio, es posible acceder a las
solicitudes de diferentes formas:
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1. Mediante el filtro de fechas solicitadas: En la parte superior del médulo
existe un filtro, que muestra las fechas de las solicitudes, sin distincion del
tramite realizado.

Fechas:
Desde: 15/01/2013 ﬁ Hasta: 158/01/2013 ﬁ

2. Por filtro de escenarios: Este permite mostrar todas las solicitudes hechas
por escenarios sin distincion de tramite.

Escenario: | -- Todos - : |

Cancha No. 1 (Voleibol)
m Cancha No. 2 (Baloncesto)
Rreferenci Cancha No. 3 (Fatbol Sala)
Cancha No. 4 (Microfitbol)

Escenario: | -- Todos - : |

Hemicicla Cultural "El Helado de Leche"

3. Por filtro de grupos culturales y deportivos: Este permite mostrar todas las
solicitudes hechas por grupos sin distincion de tramite.

Gmpusl — Todas - Izl Gmpns:l — Todos - :I

Porrismo
Cora - Patinaje
Danzas Folclaricas Baloncesto

Yoleibol
par Tenis de Mesa
Tenis de Campo

Eve Jazz y Percusion

4. Por estado: Despliega la consulta de todas las solicitudes en orden
cronolégico y el estado de cada una de ellas.

Filtros

m
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Escenario: — Todos — - Grupos: — Todos - -
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Codigo: BU-102 Version: 02 Pagina 3de 4

COPIA NO CONTROLADA AL IMPRIMIR O DESCARGAR




3.3. Asignar un grupo o escenario

Para realizar las asignaciones se revisan las solicitudes pendientes desde la fecha
mA&s antigua a la mas reciente y en ese mismo instante se verifica la disponibilidad
de los grupos o escenarios solicitados.

Una vez verificada la disponibilidad, se procede a dar respuesta al usuario asi:

En caso de que sea aprobada da click en el icono de aprobar - .

Solicitudes de ESpacios (Registro 1 al 5 de 614)

Referencia R bl FechaR: va Horario Evento Espacio Nombre FechaRegistro
r
PARTIDO DE
JORGE JIEMEMEZ PREPARACION PARA Estadio de - 17/03/2012 12:00:00 )
15795 R 17/032012 6 -9 e Fthol Solidtada o v AXOL
UNIMAGDALENA
PARTIDO DE

Si no hay disponibilidad se rechaza la solicitud haciendo click en el icono *

Solicitudes de ESpacios (Registro 1 al 5 de 614)

Referencia R bl FechaR: va Horario Evento Espacio Nombre FechaRegistro
v
PARTIDO DE
JORGE JIEMEMNEZ PREPARACION PARA Estadio de - 17/03(2012 12:00:00 L @
15795 G 17/03/2012 6 -9 teon Fatbol Solicitada . v AXOL)
UNIMAGDALENA
Rechazar la Reserva
PARTIDO DE

R AE TToRERET ANERAN ACTAM NARA  Fomcbn <l AT AT AR AR -

Si desea cancelar la reserva, hace click en el icono '®

Solicitudes de ESpacios (Registro 1 al 5 de 1473)

Referencia Responsable FechaReserva Horario Evento Espacio Nombre FechaRegistro Acciones
-
PARTIDO AMISTOSO _Cno1 03/10/2012
- I " |
24019 YEFRYVILLARRUEL  07/12/2006 15 -18 ol a\t:ggc‘lje Soliciteda prainpm V¥ AXON
Cancelar
ENTREMAMIENTO -~ -

Las modificaciones o cancelaciones solo se realizan si el solicitante lo autoriza por
medio de un correo electrénico, una llamada telefénica o personalmente.

Finalmente el sistema envia un correo electronico informandole al solicitante que
su solicitud fue aprobada o rechazada.

5. REGISTRO DE MODIFICACIONES:
VERSION FECHA iTEM MODIFICADO DESCRIPCION

Se modifica por que se cometié un
error involuntario de transcripcion ya

01 6-feb-13 3. DESCRIPCION o
gue es para la asignacion de grupos
y escenarios y no a implementos.
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