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Docu mento borrador del manual basico para Unidades Gestoras de Eventos.

Por: albersan@unizar.es
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EVENTOS.UNIZAR.ES.

Portal corporativo. Todos los eventos UNIZAR en un solo sitio y con imagen corporativa.
Web del evento e integracién con redes sociales
Todas las herramientas para crear la web del evento con total personalizacién en estilos y
contenidos. Gestion de programa, ponentes, patrocinadores, mapas, etc. Integracidén con
redes sociales. APP movil.
APP corporativa con todos los eventos de la organizacion.
Posibilidad de difundir los eventos en una APP, informacion, servicios y mensajes a
asistentes. Ademas APP de acreditacién via codigos QR.
Eventos multi idioma. Espaiiol, Inglés, Cataldn y Portugués y mas
Gestion de inscripciones.
Gestion de inscripciones gratuitas o de pago. Venta de entradas. Recepcién de pagos con
TPV, con gestién de varias plataformas y herramientas contables. Venta de productos y
servicios asociados a la inscripcion.
Secretaria técnica y cientifica. Gestion de las comunicaciones del evento. Recepcidon y
validacion de comunicaciones por parte del comité cientifico. Herramientas de secretaria
técnica.
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PANELES.

Utilizaremos este término para indicar cdmo pueden interactuar los usuarios con los servicios que
ofrece la plataforma.

% Universidad
Zaragoza eventos ! BUSCAR  evende...

-

PANEL ORGANIZADOR PANEL ASISTENTE CONFIGURACION - evendep®unizar.es

o CERRAR PANEL

iCrea tu evento en de 5
= Contenidos y paginas
* Herramientas de gestion
# Difusion en redes sociales
* Y mucho mas...

iHola! Usuario, tienes 172 nuevas notificaciones. =
Crea un evento nuevo
iNecesitas ayuda? Escribenos

Eventos que organizo | Privimos JEREERS @ Panel de actividad global ¥

Jornada Rafting o Hidrospeed @ B8 El usuario Yohanna Alegre Martinez

6871 50@unizar.es ha sido confirmado como
asistente al evento jornada Rafting o

Reunién Grupo de Trabajo OTRI G-9 (Borrador) @ y 8 it e 1 hovath
’ E Jidre
i6 NI El usuario Sergio Pérez Lioret
Reunién UNIZAR - RED UGI (Borrador) i F 8 el sorOh N i SHl o
como asistente al evento Jornada Rafting o
Reunidn UNIZAR - Oficinas Gestoras PE (Borrador) @ F 3 Hidrospeed (hace 5 horas)

El usuario Oscar Ruiz Badorrey

Panel de asistente.
e Dirigido a las personas que participen en los eventos UNIZAR.
e Informa de los eventos que estéa inscrito y en los que he participado
e Permite la configuracion de su perfil. Foto, curriculum, etc
e Permite la vinculacion a la app de eventos UNIZAR

PANEL ASISTENTE CONFIGURACION - evendep@unizar.es

= CORRAR PANEL ——
Gestiona tus asistencias
* Planea citas con otros Perfil pablico Redes sociales Configura tu usuario
asistentes Visualiza como e verin los Wincula tus redes soclales a s Porsonaliza 1 pertil piblics con
* Difunde en tu blog demis activicdad ot catos que uieres mostrar &
actividad [ Accede desde cualquints de s o
cuentas @ un mismo usuario
iHolal usuario
iNecesitas ayuda? Escribenos iHola! Alberto, tienes 246 nusvas notficacionss.

Necesitas ayudal Escribenos

Mis asistencias L Panel de actividad global+

0 Mo e han emcontrado resultadon

0 Mo v han encontrada resattadan.

cOwieres Siundir tus eventon e = web o Sog?

O i o ve s visculaded Experande vincslaibn — + 2o
O] Y
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Panel de Organizador

Dirigido tanto a las " Unidades Gestoras de Eventos” como a las personas organizadoras de eventos.
Las Unidades Gestoras de Eventos (UGE) crean un evento y pueden establecer las personas que
podran administrar y gestionar el evento. La aplicacion permite definir tipos de perfiles con funciones
diferenciadas para la gestién de los eventos.

1° Las Unidades Gestoras de Eventos podran:

e Crear un nuevo evento.

e Acceder (ver/editar/borrar/duplicar) a los eventos que gestiona y/o organiza.
e Permite el acceso al Panel de gestion econémica

e Visualizar las notificaciones que van generando los eventos

i Universidad fi = 4
jll. Zaragoza eventos S iile )

PANEL ORGANIZADOR PANEL ASISTENTE CONFIGURACION - evendep®unizar.es

o CERRAR PANEL

iCrea tu evento en menos de 5 minutos!

* Contenidos y paginas

= Herramientas de gestion
* Difusion en redes sociales
=¥ mucho mas...

jHola! Usuario, tienes 172 nuevas notificaciones. l/ )
Crea un evento nuevo
iNecesitas ayuda? Escribenos

Eventos que organizo R Aneriores w Panel de actividad global+

Jornada Rafting o Hidrospeed @

a8 El usuario Yohanna Alegre Martinez
&871 50@unizar.es ha sido confirmado como
asistente al evento jornada Rafting o

B i o e Tl TR0 s

JBRE NOSOTROS ADMINISTRACION

2° Los organizadores de eventos podran:

e Accedery gestionar (ver y editar) los eventos que organiza.
e Visualizar las notificaciones que van generando los eventos

PANEL ORGANIZADOR PANEL ASISTENTE CONFIGURACION - anayoldi®@unizar.es

1 CERRAR PANEL

iCrea tu evento en menos de 5 minutos!

® Contenidos y paginas

© Herramientas de gestion

¢ Difusion en redes sociales
*Y mucho mas...

jHola! Anna, tienes 4 nuevas notificaciones.

iNecesitas ayuda? Escribenos

Eventos que organizo Anteriores w Panel de actividad global*

Seleccione un elemento para editario o tener informacion mas detallada actividad de 5 eventos con lo

{DEJALO Y CORRE! Taller de Deshabituacién Tabaquica y svEr [JepiTap Administrador Has modificado el evento jDEJALO Y CORRE!
Ejercicio Fisico Taller de Deshabituacion Tabagquica y
Ejercicio Fisico. (hace 23 dias)
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Panel de Gestion Econémica
Dirigido a las “Unidades Gestoras" que organizan eventos de pago y pueden ser receptoras de los
mismos.

ADMINISTRACION

anel de gestion econdmica

Sélo los usuarios habilitados para ello podran acceder a este panel (cuentas corporativas o personales)
y dispondran de las opciones de:

e Asignar a su unidad los pagos relacionados con un evento.

e Visualizar la relacion de eventos de pago vinculados con la Unidad.

e Gestidn de ingresos generados. Generales de la UGE y especificos de cada evento.

e Control de los ingresos generados para la posible conciliacion y justificacion econdmica.

EL ACCESO A EVENTOS.UNIZAR.ES.

Pueden acceder todas las personas vinculadas con un evento: organizadores, comités, participantes,
Unidades gestoras, etc, por medio del botén ubicado en la parte superior de la pantalla principal.

ESPAROL  ENGLISH
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Ademas, los participantes en los eventos acceden a la plataforma cuando se inscriben en uno de los

eventos.

En todos los casos, la primera vez que se interactla con al plataforma esta envia un correo de
bienvenida y posteriormente, con los cambios de situacion, con los avisos de nuevos permisos de
acceso, nuevo perfil (organizador, gestor econdmico, etc.).

T Universidad mﬁ
m Zaragoza eventos

Introduzea sus eredenciales
Acceso @unizar.es.

Elige entre una de las siguientes opdones >
UNIVERSIDADES: CON TU CUENTA @U ES USUARIOS EXTERNOS

Haz clic en ¢l siguiente botdn para identificarte Introduce tu correo electronico y contrasena

albersandunizar.es sssses

Olvidaste t contrasefia? © Acceder INICIAR SESIGN

& Iniciar identificacion UNIZAR

¥ No cierres esta ventana hasta no haber finalizado el proceso.

Como se puede comprobar, la férmula de acceso es con el usuario y contrasefia que habitualmente
utilizamos para el acceso a nuestras cuentas de correo unizar u otras.

1° Para unizar utilizaremos el usuario y contraseia de nuestro correo corporativo.

2° Para usuarios externos (participantes y organizadores): cuenta de correo con la contrasefia que le
asigne el sistema. Se puede cambiar en la opcion ;Olvidaste tu contrasefia?

A modo de ejemplo se presentan varios mensajes que envia la plataforma con este apartado:

MANUAL BASICO DE USO PARA UNIDADES GESTORAS DE EVENTOS
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Te damos la bienvenida a la plataforma de gestion de eventos, el sitio donde podras
publicar eventos cientificos, académicos y profesionales vinculados a Universidad de
Zaragoza. En esta plataforma también podras buscar eventos, registrarte en ellos y
difundir tu actividad o contactar con otras personas.

Estimado/a Usuario,

Puedes acceder & Eventos de forma segura con tu cormeo de ls Universidad de Zaragoza desde s direccidn hitp fleventos unizares. Pusdes conocer otras formas de
acceso en i secckn “Mi Perfi
Esperamos que eale aervicio 1o aea do ulidad. s tenes cualqur dUda O SUQETENCE CONLACIA CON NOAOIIES KItp Hfeventon unizar ealcontact himi

Un saude
El equipo de Eventos

i+ Universidad
AL Zaragoza eventos

Has sido designado como organizador de eventos en Eventos.

Usuario (dirdepor@unizar.es) te ha designado como organizador de eventos en Eventos. Hemos actualzado tu cuenta para que puedas usar las nuevas funcionalidades
relacionadas con ese rol

UNIDAD GESTORA DE EVENTOS (UGE).

La plataforma permite generar “Unidades Gestoras de Eventos” que, de forma descentralizada,
puedan gestionar los eventos que en el ambito de su competencia se puedan organizar. Los eventos
se pueden ceder a terceras personas (organizadores) por medio de las herramientas que dispone la
aplicacion.

A modo de ejemplo:

La Facultad de Ciencias quiere implementar este servicio para que los Vicedecanos, Departamentos,
Profesores y otros puedan organizar y presentar sus eventos utilizando esta plataforma. Para ello debe
solicitar (procedimiento ayudica) que la UZ le de los permisos y le indique las condiciones de uso. Una
vez operativo el servicio, la UGE — F.Ciencias puede comenzar generar y publicar los eventos en la
plataforma.

Los eventos podran ser gestionados directamente por el responsable encargado de la UGE o autorizar
a otras personas (PDI, PAS, Estudiantes u otros) a gestionarlos. Siempre la UGE mantendra el control y
la administracién de los eventos que bajo su responsabilidad se organicen. Esto se amplia en el
manual del organizador de eventos.

Asi pues, las Unidades Gestoras podran desarrollar todo el proceso y los organizadores especificos las
partes que la UGE asi le autorice.

Las UGE tendran que valorar si sus eventos requieren de pago por los participantes o seradn todos
gratuitos. En el primer caso, estas tendran que ser a su vez “Receptoras de pagos”

¢Quién pueden solicitar ser Unidades Gestoras?

Los centros, departamentos, institutos, servicios, oficinas, que organicen o puedan organizar
actividades que puedan requerir de los servicios que ofrece esta plataforma. Asi como aquellos que
pueda determinar el Rector.

¢Como solicitar ser Unidad Gestora?

Procedimiento y formulario de solicitud disponible en ayudica

MANUAL BASICO DE USO PARA UNIDADES GESTORAS DE EVENTOS _
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Las unidades que gestionen eventos de pago deberan disponer de los siguientes recursos operativos
en el momento de tramitar la solicitud:

¢ Unidad de Planificacion Econémica (UP).
e Cuenta de ingresos vinculada a la esa UP
e Terminal Punto de Venta (TPV) virtual.

El solicitante deberad disponer, al menos, de una cuenta de correo xxxxx@unizar a la que se le
autorizara para acceder al panel de organizador de eventos de la plataforma. Esta cuenta de correo
podra ser corporativa o personal.

Las unidades que gestiones eventos de pago podran establecer, ademas, otra cuenta con privilegios
de acceso al panel de gestidén econdmica, A modo de ejemplo:

e Cuenta de la UGE del Area de Deportes: evendep@unizar.es

e Cuentas del receptor de pagos de eventos del Area de Deportes:
v evendep@unizar.es
v admor.SAD@unizar.es

A tener en cuenta:

1°. Con la misma cuenta se puede acceder tanto al panel de organizacién, como al de gestion
econdmica.

3° Una UGE puede solicitar colaboracién en este apartado a otra UGE que dispone de este servicio
para que le gestione el cobro de las matriculas y servicios.

ORGANIZADOR DE EVENTOS.

La plataforma permite crear y publicar los eventos que las UGE consideren. Ademas, permite que una
vez creados cederlos a terceros (PAS, PDI, Estudiantes y otros) para su posterior publicaciéon y gestion.

Como ya se ha comentado la UGE mantiene la supervision y control de todos sus eventos autorizados
y lleva (siempre) el control econémico de los ingresos que puedan generar.

Aqui se presenta una introduccién al proceso. Para saber mas ver manual de organizador de eventos.
Las UGE habilitadas, con su cuenta de acceso, acceden al panel de organizador donde podran:

1.- Crear un nuevo evento.

2.- Editar o borrar eventos ya creados.

3.- Acceder al panel de gestion economica.

tr Universidad
g Ziragees

Servicio de autenticacion

Acceso

Elige entre una de las siguientes opciones Introduzea sus credenciales

(Eunizar.es
UNIVERSIDADES: CON TU CUENTA @UNIZ
Haz clic en el siguiente botdn para identificarte Introduce tu correo electrénico y contraseia

albersan®unizar.es ssssss
& Iniciar identificacion UNIZAR
0lvidaste tu contrasefia? © Acceder
INICIAR SESION
U No cierres esta ventana hasta no haber finalizado el proceso. = =

MANUAL BASICO DE USO PARA UNIDADES GESTORAS DE EVENTOS
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PANEL ORGANIZADOR CONFIGURACION - evendep@unizar.es
o CERRAR PANEL
iCrea tu evento en menos de 5 minutos!

® Contenidos y paginas

® Herramientas de gestion

® Difusion en redes sociales
* Y mucho mas...

l _rea un evento nuevo

iHola! Usuario, tienes 172 nuevas notificaciones.
iNecesitas ayuda? Escribenos

Eventos que organizo EEEEY Ameriores ] Panel de actividad global ¢

Seleccione un elemento para editarlo o tener informacion mas detallada Siga la actividad de los eventos con los que esta
relacionado
Jornada Rafting o Hidrospeed @ & a8 i El usuario Yohanna Alegre Martinez
687150@unizar.es ha sido confirmado como
Danniin Croans Aa Teahain ATDL M G (Dareada) aSiSlente al eve"lo Jornada Rﬂf{fﬂg o

Crea un evento nuevo

PANEL ORGANIZADOR CONFIGURACION - evendep@unizar.e:

1. Datos iniciales hnzada
Introduce los datos iniclales necesarios para crear i Informackin v

Comienza a crear tu evento

Introduce los datos basicos del evento. Mas adelante podras completar los datos desde el panel de usuario.

Los campos sefialados con * son obligatorios

Datos basicos

Titulo
Tipo de evento® Seleciona un tipo =
Organizador Ne mostrar [=]
Teléfeno de contacto
Correo electrénico de contacto
() Puedes especificar el texto que aparece entre corchetes

Asunto personalizado en el asunto de las notificaciones que recibas por
Direccién web itpe//eventos.unizar.es gos Sokteo shchrmico

Puedes sl quieres una

personalizada para tu evento
Categorias y Palabras clave ) Las Palabras clave sirven para ayudarte a relacionar t

4 EVENLO CON OIrOs CONCEPIos O Con eventos del mismo

Categaria® selecciona una categoria B3 1ipo 0 de la misma tematica.
Palabras clave Te sugeriremos palabras clave ya en uso para ayudarte

a obtener el mejor resultado.

Para afadir una nueva palabra clave tras escribirla
pulsa intro o coma, y para climininaria pulsa la tecla
retroceso o haz clic sobre la x correspondiente.

Fechas del evento~
Fecha de inicio 20-03-2015 09[~]: 00[~]

¢Qué datos basicos necesito para crear un evento?
a.- Titulo del evento: 7aller de edicion de videos para investigadores.
b.- Tipo de evento (concierto, taller, curso, etc): 7aller

c.- Categoria (idiomas, salud, ingenieria, etc.): Audiovisuales

MANUAL BASICO DE USO PARA UNIDADES GESTORAS DE EVENTOS
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d.- Fechas: inicio y fin.

e.- Breve descripcién: Un texto sencillo pues el organizador podra ampliar y modificar
f.- Lugar: Direccion del espacio donde se desarrolle la actividad — ¢/ Pedro Cerbuna 12.
Si el evento es de pago: la Unidad Administrativa receptora de los pagos.

Con estos datos se puede crear un evento y cederlo a terceros para su gestion (si asi interesa). Desde
la siguiente pantalla se puede ceder el evento.

PANEL ORGANIZADOR CONFIGURACION - evendep®unizar.es

1. Datos iniciales 2. Edicion avanzada 3. Publicar

o los datos iniciales necesarios para crear Herramientas para incluir mas informacién y a
previsualizar evento. m

rvento visible. Podras editario en cualquier

Jornda de Tabaquismo (Borrador) \ Ver evento © Publica w evento

gll; Estadisticas 5 - . s
Permisos usuarios (Comités)

Resumen del evento

F Para asignar un usuario a un comité, introduce la direccién de correo electrénico.
& Contenido

sal Disefio - Comités Permisos de Administrador

Personalizar

Plantillas = Administrador v Documentos y abstracts

Mend del evento

introduce el correo electrénico del usuario Gastonar aslitanoas
#* Herramientas - ARaix
Gestionar nuevas paginas
Woticins Comité cientifico i
Mapa Editar programa

Fechas de interés Coctis =
omité organizador i
Ceder evento 9 L Editar ponentes

Permisos usuarios (Comités) =

2 Editar patrocinadores
Videos
Call for papers &) Crear comité Editar datos basicos
Notificaciones a aplicaciones
méviles Editar imagen de cabecera
Activar modo multi idioma
Google Analytics Editar plantillas

Dominio persenalizado
Editar mend del evento

o Difusién

Editar noticias
|= Documentacion

Editar mapa

PANEL DE GESTION ECONOMICA

Desde este panel las UGE acceden a los servicios de gestion econdmica que tiene implementados la
herramienta:

Panel de gestion economica

y Configuracion . . . P
d Bienvenido al panel de gestion economica de Eventos
Asignar receptor de pago

En el mend de la izquierda puedes ver las opciones disponibles.
#” Herramientas

Gestionar pagos de un
evento

Listado de eventos

@ Informacién

Resumen del evento

Estadisticas

1.- Asignar los receptores de pago a los eventos que asi se considere.

2.- Visualizar los eventos que ya disponen de receptor de pago asignado.
3.- Retirar un receptor de pago a un evento.

4.- Visualizar los ingresos que esta generando cada evento.

5.- Gestionar los pagos de un evento. Verificar los pagos, conciliar con los TPV y las cuentas de
ingresos y disponer informacion para justificar los ingresos.

MANUAL BASICO DE USO PARA UNIDADES GESTORAS DE EVENTOS _



“  Universidad
m Zaragoza eventos

6.- Exportar informes en .xls
¢Qué es un receptor de pagos?

Es la UGE que dispone de una UP, una cuenta de ingresos vinculada a la UP y, al menos, un TPV
vinculado a la cuenta, activo y operativo en Symposium.

En las pantallas siguientes se visualizan estas operaciones:
1.- Listado de eventos ya aceptados y asignados a nuestra “Unidad Gestora de Eventos” .

Desde aqui podemos ver lo recaudado en cada evento y tenemos la posibilidad de anular un receptor
de pago para un evento y/o reasignarlo a otro.

Eventos con receptores asignados

Haz click en el icono de la izquierda para expandir Total recaudado
+ ;DEJALO Y CORRE! Taller de Deshabituacién Tabaquica y Ejercicio Fisico 260€
# Il CONGRESO UNIDAD o€
= Introduccién al Kyudo y a las artes tradicionales niponas | 42€
Receptores de pagos:  Selecciona plataforma v | [v]

TPV Servired [+] SERVICIO DE GESTION INVESTIGACION [v]

[ Guardar
Notas.-

Una vez que un evento comienza a recibir ingresos, el organizador no puede solicitar un cambio de
receptor de pagos ( “Unidad Gestora de Eventos” ).

Se aconseja que los responsables de las UGE, el trdmite de crear un nuevo evento de pago (panel
organizador), seleccionen su unidad administrativa y posteriormente la asigne, desde este panel, antes
de ceder el evento a un tercero.

FANEL UKGANILALIOK PANEL ASISTEN

iDEJALO Y CORRE! Taller de Deshabituacién Tabaquica y Ejercicio Fisico , Ver evento

Wl Estadisticas - v
Tipo de registro 9
Resumen del evento

) Selecciona un tipo de inscripcién.
»~ Contenido
e El sistema acwal de De pago =
Datos basicos registro de usuarios :I
Programa es:
Ponentes

= i} Este evento tiene asignado un receptor de pago en el que ya se han recibido pagos, por lo que no puedes
Patrocinadores

cambiar esta unidad administrativa.
Nuevas paginas A

Unidad administrativa: | INVESTIGACION.SGI < ]
sl Disefio \ |
Personalizar D Si activas esta casilla tendras que confirmar o rechazar las inscripciones al evento.
Plantillas Si desactivas esta casilla las inscripciones seran confirmadas automaticamente.
Meni del evento :Con validacién? &

Herramientas

2.- Listado de eventos que han solicitado nuestra UGE como receptora de pagos.

Tenemos también disponible un listado de eventos que estan esperando asignacidn, es decir, eventos
que han sido configurados como “De Pago” pero todavia no les hemos asignado nuestro receptor
de pago.

MANUAL BASICO DE USO PARA UNIDADES GESTORAS DE EVENTOS
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Reunion Europea de UGIS

% Universidad
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Asignar receptor

13th International Conference of Sociocybernetics. Sociocybernetics Facing Turbulent Times: Media, Politics and

Societies Zaragoza, Spain, June 29-July 3, 2015

3.- Gestionar los pagos de un evento.

Asignar receptor

Desde esta pantalla, en la que se listan todos los eventos que estan asignados a nuestra UGE,
podemos acceder al detalle de cada evento cliqueando sobre su codigo.

P T T T T IO pee—

Gestionar pagos de un

Empieza después de
evento

Listado de eventos

@ Informacion

Resumen del evento
Estadisticas

Resultados de la busqueda

Termina antes

de

@8 Buscar

& Exportar a Excel

— Inicio de Fin de
Id Titulo Fecha de inicio  Fecha de fin inscripciones inscripciones
iDEJALO Y CORRE! Taller de
1947 Deshabi ion Tabaquica y 08-04-2015 31-05-2015 27-02-2015 27-03-2015 &=
Ejercicio Fisico
13th International Conference of
Sociocybernetics. Sociocybernetics
1830 Facing Turbulent Times: Media, 29-06-2015 03-07-2015 26-01-2015 07-06-2015 +
Politics and Societies Zaragoza,
Spain, June 29-July 3, 2015
@@ Informacion
Resumen del evento iDEJALO Y CORRE! Taller de Deshabituacion Tabaquica y Ejercicio
Estadisticas Fisico %) Exportar a Excel
recuerda que los totales del excel incluyen pagos pendientes
Confirmado T] Estado del pago :J \ Buscar
Comprador Estado Fecha Recibo  Cantidad
#  alavila®unizares (1 inscripcién) (] 02-03-2015 24766 20€
# malonso®unizar.es (1 inscripcién) [ -] 03-03-2015 24791 20€
H cri drigu iLeom (1 inscripcién) & 03032015 24796 20€
+ borjamuniz@hotmailes (1 inscripcidn) [-] 03-03-2015 24886 20€
# tejero77@unizares (1 inscripcion) [-] 03-03-2015 24892 20€
® guafraile@yahoo.es (1 inscripcion) @ 04032015 24980 20€
H adri leom (1 inscripcién) & 04032015 25015 20€
+ cseral@unizares (1 inscripcién) -] 04-03-2015 25041  20€
# mjbecegmail.com (1 inscripcién) (-] 04-03-2015 25073 20€
# lucia_gracia®h iL.com (1 inscri (-] 11-03-2015 25492 20€
+ marigelmir@gmail.com (1 inscripcién) (-] 16-03-2015 25813 20€

Desde aqui podemos trabajar con las siguientes funcionalidades:

a.- Busquedas por diferentes criterios: n® del recibo, nombre, estado de la operacién, etc.

b.- Exportar los datos a Excel.
c.- Rechazar pagos.
d.- Reenviar recibos.

e.- Verificar y comprobar los pagos
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iDEJALO Y CORRE! Taller de Deshabituacion Tabaquica y Ejercicio

Fl'sico ‘E| Exportar a Excel
recuerda que los totales del excel incluyen pagos pendientes
<término de basqueda> Recibo E |, Buscar
p R )
Comprador Estado Fecha Recibo | Cantidad
+ alavilla@unizar.es (1 inscripcion) : @ 27022015 24555 | 20€
+ anarosasaz@gmail.com (1 inscripcién) @ 02-03-2015 24721 | 20€
w: alavilla@unizar.es (1 inscripcion) © 02032015 24766 | 20€
—/

1x Inscripcion Taller (precio unitario: 20.00€)

Asistentes:

Alfredo Lavilla Gomez

Tipo de receptor: Receptor de TPV en SERMEPA/REDSYS
Terminal de pago: SERVICIO DE GESTION INVESTIGACION

Identificador inal.
Transaccion: 386850

. 1 - - : =
<correo alternativo al que enviar el recibo> i% Reenviar recibo

€3 Rechazar pago

Haz clic para ver las actualizaciones de estado.

02-03-2015 u,  Plataforma Eventos
02-03-2015 © Plataforma SERVIRED - _02-03-2015_
+ mvsesma@unizar.es (2 inscripciones) : (%] 02-03-2015 24770 40€

Podemos visualizar el receptor de pago y el terminal por el que se ha realizado el pago, el n° de recibo
gue genera Symposium y el de la transaccion con del TPV. Ademas nos marca, con diferentes iconos,
el estado o la situacién de la inscripcidon (pendiente de aceptar, rechazada, etc.) y del pago de la
misma.

De este modo, podemos verificar y conciliar todos y cada uno de los ingresos generados por los
diferentes eventos que desde nuestra UGE podamos estar gestionando. A modo de ejemplo, se
presenta a continuacion la visualizacién de cémo se visualizan los asientos registrados en el TPV virtual
de Redsys.

Los gestores de las UGE y los organizadores deberan tener en cuenta, a la hora de establecer el precio
de las matriculas y otros servicios, que los proveedores de los TPV suelen cargar comisiones por el
servicio prestado. También serd importante tenerlo en cuenta para establecer las politicas de
devolucién de los pagos por anulacion de matricula y la posible implantacion de otros costes
relacionados con las tareas de gestién, administracién y posibles podlizas de seguros que cubran las
contingencias que conlleve la organizacion del evento.
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ADMIN TPV VIRTUAL GESTION USUARIOS DOCUMENTAC
Pagina 1 de 1 3
Sl TIPO RESULTADO _
PEcka  FECHA| OPERACION NPAUTORIZACION o o~ NETO  TIPO IMPORTE  GENERAR PAlS CREDITO/
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Vemos que disponemos de dos conceptos que nos permitiran verificar el pago y el estado de la
operacion:

a.- Tipo de operacion/n® pedido: Autorizacién 23795, es el n° de recibo asignado por Symposium.

b.- Resultado: Autorizada/denegada/sin finalizar — 306030, es el n° de transaccion que vemos en la
operacion asignada por el TPV a la persona que se ha inscrito.

Por ultimo para saber méas en cada apartado, la herramienta dispone de un servicio de ayuda que
amplia informacién del asunto que se esta gestionando en la pantalla

SABER MAS
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