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Unidades Administrativas

En SYMPOSIUM by Emagister se denominan Unidades Administrativas a los grupos en los que se
engloban receptores de pago y administradores econdmicos, para permitir una gestiéon econémica
departamental. Definir una unidad administrativa permite restringir el ambito de operacion de
determinados receptores de pago y/o administradores econdmicos a un subconjunto de eventos.

Ademas los organizadores de eventos podran solicitar ser administrados por una determinada unidad,
poniéndose en contacto con la misma para solicitar la asignacién de un receptor de pagos.

Como empezar a utilizar las Unidades Administrativas

Para empezar a utilizar esta funcionalidad debemos crear una Unidad Administrativa. Para ello, nos
dirigiremos a la seccion Administradores econdmicos dentro del Panel de Administracién.

Al dar de alta un nuevo Administrador econémico podremos asignarlo a una Unidad Administrativa
existente o crear una nueva. Si seleccionamos “Nueva unidad administrativa” se nos pediran dos
datos: el nombre de la unidad y un correo electrénico de contacto.

El nombre de la unidad sera visible para administradores y organizadores de eventos y debe ser
descriptivo. El correo electrénico se usara para comunicar al grupo que hay eventos pertenecientes a
esa unidad pendientes de la asignacién de un receptor de pago.

NOTA: Para que exista una unidad administrativa es indispensable que tenga un administrador
economico asignado. Por eso, para crear una unidad administrativa, hay que hacerlo dando de alta un
nuevo administrador econémico o “destinando” a ella a uno ya existente. Si se vacia una unidad
administrativa, esta sera eliminada.

A partir de este momento, ese administrador econémico vera su ambito reducido a su Unidad
Administrativa. Solo podra asignar los receptores de pago que estén asignados a su unidad.

Limitando el uso de determinados receptores de pago

Una vez creada una Unidad Administrativa, ya podemos dar de alta o modificar los receptores de
pago para que solo pertenezcan a dicha unidad. Esto significa que los administradores contables de
dicha unidad dejaran de tener disponibles todos los receptores del sistema y pasaran a tener solo los
que se han asignado explicitamente.

En el formulario de alta y edicion de receptores de pago tendremos disponible un desplegable que
nos permitira indicar a que Unidad Administrativa se restringe este receptor.

Una vez guardados los cambios, este receptor quedara vinculado a la Unidad Administrativa.

NOTA: Los administradores econémicos globales, en caso de haberlos, podran asignar los receptores
indistintamente, sin verse afectados por ninguna limitacién.
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Cuando utilizamos un sistema basado en Unidades Administrativas, afladimos una nueva
funcionalidad de cara al organizador de eventos. Al configurar la inscripcidon a su evento, podra
solicitar a una de las unidades administrativas que le asigne un receptor de pago.

Esta accidn enviara un correo electrénico a la direccidén de contacto de la Unidad Administrativa, y
ademads, mostrara al evento como pendiente de asignacién en el Panel de Contabilidad de la unidad
correspondiente.

Este sistema agiliza la comunicacién entre organizadores y gestores a la hora de iniciar procesos de
pago en eventos.

NOTA:Un organizador podra solicitar un receptor de pago a una unidad administrativa aunque ya
haya realizado una solicitud (Util para evitar errores en solicitudes, etc). La solicitud previa se
cancelara y se iniciara una nueva. Esto sera posible solo mientras no se haya recibido ningin pago
en el evento. En el momento en que se hayan comenzado a recibir pagos, el cambio de unidad
administrativa no sera realizable.
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