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El proceso de inscripcion

Diagrama del flujo de inscripcion
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El proceso de inscripcion

Proceso de inscripcion - usuario
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En en el proceso de inscripcién en un evento de SYMPOSIUM by Emagister encontramos diversos
actores que participan en la forma en la que se procesa y procede en la inscripcidn. A continuacion
desglosamos estos conceptos a modo introductorio.

Organizador

El usuario que ha creado el evento, o un usuario al que se le ha cedido la potestad de afectar a la
configuracion de la inscripcidn del mismo mediante los diversos mecanismos disponibles en
Symposium.

Asistente

El usuario que se ha inscrito en nuestro evento.

Administrador econémico

Es un usuario administrador del sistema con la potestad para asignar un Receptor de pago a un
evento, asi como de validar y rechazar pagos.

Inscripcion

Una inscripcién (o entrada) es una entidad que engloba una serie de propiedades y que al asignarse a
un usuario le convierte en Asistente. La inscripcion esta definida por un nombre, una descripcion, un
precio, una cantidad de unidades disponibles y un plazo de disponibilidad.

igratuita? isin limite?

Quiero indicar en qué fechas estara disponible esta inscripcién ¥

Inicio de la venta * 18-10-2012 09 [=]: 00 [+]
Finalizacion de la venta * 14 E - 00 E|
Descripcian

A

@Can-:elar |3 Guardar
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Una Inscripcién estara disponible siempre que:

* Nos encontremos dentro del Plazo de inscripcién

e Tengamos unidades disponibles y el Aforo no esté cubierto

e Tengamos asignado un receptor de pago si la inscripcién es de pago
e La inscripcién esté marcada como ‘visible’

La inscripcion a un evento puede realizarse por medio de distintos tipos de inscripcién (o entradas).
Por ejemplo: un evento puede tener una inscripcidon con descuento para estudiantes y otra inscripcién
estandar.

Plazo de inscripcion

Es un rango de fechas en el que estara habilitada la inscripcidn al evento. Fuera de este rango, la
inscripcién al evento no sera posible. El Plazo de inscripcién prevalece sobre el plazo de disponibilidad
de un tipo inscripcidén (entrada), es decir, si el Plazo de inscripcion se cierra, la Inscripcion no estara
disponible aunque asi lo indique su plazo de disponibilidad.

Plazo de inscripcion

Para manejar todas las fechas del evento dirigete al menl Fechas de interés.

Inicio de inscripcién: 01-04-2013 09 |z| - 00 E
Cierre de inscripcian: 27-04-2013 14 |z| |00 E
|3 Guardar
Validacion

Es un mecanismo mediante el cual el Organizador tiene la potestad de decidir si acepta o no a un
asistente ignorando cualquier otro dato. Este mecanismo es opcional.

Estado del pago

Indica si un pago realizado para completar una inscripcién se ha realizado con éxito, esta pendiente o
por el contrario, se ha cancelado o rechazado. En el caso de una inscripcidn gratuita este estado se
ignorara.
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3 Jesls Lopez confirmado Entrada completa & +
4 Antonio Sanz rechazado Entrada completa ! +
5 Maria Santos confirmado Entrada completa & +
5 Pablo S. pendiente Entrada completa I +

Receptor de pago

Es un mecanismo interno capaz de recibir un pago mediante alguna de las plataformas disponibles.
Un evento debera tener asignado un receptor de pago para que las inscripciones de pago estén
disponibles.

Es posible asignar un receptor de pago ‘por defecto’ para que se asigne a todas las inscripciones de
pago.

Unidad administrativa

Es un sistema opcional de agrupacion de diversos actores para fragmentar la actividad econdmica de
la plataforma. Una Unidad administrativa engloba receptores de pago, administradores econémicos y
eventos.

Configurando la inscripcion a un evento

Cuando creamos un evento, éste figura inicialmente como Sin registro. Es posible entonces configurar
dos tipos de inscripcién que se gestionaran desde SYMPOSIUM by Emagister: inscripcion gratuita e
inscripcién de pago.

g Asistentes -
Inscripcion

Productos relacionados
Formulario de inscripcidn
Listado

Enviar correo

Mensaje de bienvenida

Desde el menu de edicién del evento, dentro de la seccidn Asistentes encontraremos la subseccién
Inscripcién. En este momento nuestro evento figura como Sin registro. Podemos desplegar el menu
para seleccionar una de las dos opciones mencionadas anteriormente.
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Tipo de registro @

Selecciona un tipo de inscripcion.

El sistema actual de Sin registro E
registro de usuarios es:

a Guardar
La inscripcion gratuita contendra exclusivamente inscripciones sin coste mientras que la inscripcién
de pago podra contener de ambos tipos.

Una vez seleccionemos el tipo de inscripcidn, se nos solicitara que indiqguemos el Plazo de inscripcién.
Este plazo restringira las fechas en las que estara disponible la inscripciéon y no debe exceder las
fechas del evento.

Tipo de registro @

Selecciona un tipo de inscripcidn.

El sistema actual de De pago E|
registro de usuarios es:

Inicio de inscripcion: 05-06-2013 09 [»]: 00 [+]

Cierre de inscripcion: 14 E| 00 E|

@ si activas esta casilla tendras que confirmar o rechazar las inscripciones al evento.
Si desactivas esta casilla las inscripciones seran confirmadas automaticamente.

iCon validacion? [

iPueden los asistentes decidir si su asistencia es publica o privada?

Si, ellos deciden la visibilidad de su asistencia. E|

a Guardar

Ademas se nos indicara si queremos activar la validacion. Activarla nos da la potestad para aceptar o
rechazar a un asistente manualmente, independientemente del estado del pago de su inscripcién o
cualquier otro factor. Esta herramienta es Util cuando el evento tiene la entrada restringida a un
colectivo con determinados requisitos o es susceptible de cualquier otro tipo de inscripciéon no
deseada.

Finalmente, tras guardar los cambios, deberemos crear nuestra primera Inscripcion.
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Inscripciones

Recuerda que las inscripciones son necesarias para que los usuarios puedan registrarse en el evento.

b4

Eurc 2
jgratuita? [ sin limite? [C]

Quiero indicar en qué fechas estara disponible esta inscripeien [
Descripcian

-

3 Cancelar == Guardar

& Anadir

Si hemos creado un evento gratuito, se nos creard automaticamente una inscripcion sin coste. Si
hemos decidido que nuestro evento serd de pago, se nos guiara hacia el formulario de alta de
Inscripcién para que definamos los valores adecuados. Podemos crear tantos tipos de inscripcion
(entradas) como consideremos necesarios.

Ademas, podemos indicar el aforo de nuestro evento. De este modo, podemos crear varias entradas
de cantidad ilimitada pero limitar el total de ventas a un total determinado.

Aforo del evento

Para establecer el ndmero maximo de inscripciones para este evento proporciona un valor numérico.
Para desactivar este numero, deja el campo en blanco v guarda los cambios.

Afaro

Mostrar aforo [

E] Guardar

Por Ultimo, podemos afadir un cuestionario a cada inscripcién que hemos dado de alta. Podemos
hacerlo desde la subseccién Formulario de Inscripcién que encontraremos en la seccidn Asistentes.

Preguntas frecuentes
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¢Cuando estan disponibles las inscripciones?

Las inscripciones estaran disponibles cuando se cumpla que nos encontramos dentro del plazo de
inscripcién y ademas, si la inscripcidn tiene sus propias fechas de disponibilidad, nos encontremos
dentro de las mismas. Ademas, no deben haberse agotado las unidades disponibles.

Si la inscripcidn es de pago, solo estara disponible si al evento se le ha sido asignado un receptor de
pago.

Plazas dizponibles: 0
La ingcripcion ha finalizado. i
=2 N3 agotado el Cupo de Inscripciones
Clisponible durante Precia M® de inscripciones
7 meses 30.00€ 0 |Z|
7 meses 0.90€ Mo guedan disponibles

¢Como puede un organizador solicitar un receptor de pago?

Si se utilizan Unidades administrativas, al configurar el evento como de pago, se le mostrara un
formulario para que solicite a una de las unidades administrativas disponibles que le asigne un
receptor de pago.

De igual manera, incluso si no se utilizan unidades administrativas, los administradores econémicos
veran en su panel administrativo los eventos que estan a la espera de una asignacion.

Por ultimo, esta disponible el formulario de contacto con la plataforma para poder solicitar
directamente la asignacion a los administradores de la plataforma.

g

Tipo de registro

Selecciona un tipo de inscripcian.

El sistema actual de De pago E|
registro de usuarios es:

@ puedes solicitar a la unidad administrativa que elijas gque asigne a tu evento un receptor de pago.

Unidad administrativa: | Mi nueva unidad administrativa E|

4] Enviar solicitud
Si no deseo validacion manual, ;como se validan los asistentes?

Los asistentes se validaran automaticamente cuando se valide el pago, en caso de haberlo. Si el
evento es gratuito, se validaran automaticamente al inscribirse. Puedes encontrar una explicacién
detallada de los distintos casos aqui.
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La inscripcidn al evento

En la web del evento, generalmente en la parte superior o en la columna derecha, encontraremos el
botén de Inscripcién al evento. Este botdn llevara al usuario al proceso de inscripcidén para convertirse
en asistente.

XVIlI Jornadas Internacionales de

Del 27-04-2013 al 25-04-2013 @j‘ CASAS DEL PARQUE

™y

En primer lugar se muestran las inscripciones disponibles y el usuario puede elegir la cantidad de
cada una de ellas que desea reservar. Después se le solicitaran dos datos personales: nombre y
apellidos y correo electrénico de contacto. A continuacién, si se ha configurado un formulario de
inscripcién, en usuario deberd cumplimentarlo.

Tras realizar esta accion, el usuario confirmara la inscripcién. Al hacerlo, se confirmara el proceso
automaticamente en caso de ser gratuita. Si por el contrario era de pago, se le presentara un
formulario para que elija el método que mas le convenga.

Al pulsar sobre el botdn ‘Finalizar’ el sistema guarda todos los datos relativos al proceso y los marca
como pendientes. De este modo, es posible saber a qué usuarios y en qué casos se les presentd un
problema al realizar la inscripcion. Una vez se reciba confirmacién del pago, se confirmaran los datos
definitivamente.

Validacion del pago de inscripcion y de la asistencia

Dentro de SYMPOSIUM by Emagister existen dos tipos de plataformas de pago: las que realizan la
verificacion automaticamente y las que requieren validaciéon manual.

Las que realizan verificacién automatica informan por si mismas a SYMPOSIUM de que el pago se ha
recibido, indicando ademas un identificador de la transaccion, el estado del mismo y la fecha en que
se ha producido. En el caso de las que requieren validacién manual, es SYMPOSIUM quien define el
identificador de la transacciéon y un Administrador econdmico se encarga de aceptar o rechazar el

pago.

Plataformas de pago con verificacion Plataformas de pago con verificacion
automatica manual
SERMEPA/REDSYS y PAYPAL Transferencia bancaria

La relacion entre el estado de la asistencia y el estado del pago
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La asistencia tiene 3 estados que se asignan por parte del organizador o de la propia plataforma:

e pendiente: indica que la asistencia no ha sido confirmada ni rechazada
e confirmada: la asistencia ha sido confirmada, el asistente esta inscrito en el evento
* rechazada: la asistencia ha sido rechazada, el asistente NO estd inscrito en el evento

Ademas, la asistencia puede tener un cuarto estado asignable por parte del asistente o de la
plataforma:

» cancelada: la operacidn esta cancelada a todos los efectos. Se guarda a modo de histérico
pero no se contabiliza a nivel estadistico en aforo, etc.

NOTA: El estado ‘cancelada’ es independiente de los 3 estados principales. Una asistencia puede
estar cancelada y pendiente o cancelada y confirmada. Esto se debe a que son actores distintos los
gue asignan estos estados, y para mantener la coherencia en la informacidn es necesario combinar
ambos valores.

El pago tiene 4 posibles estados:

e pendiente: es el estado inicial con el que se crea en la plataforma. Hasta que se recibe
confirmacion de la plataforma de pagos o manual, el pago figura como pendiente.

¢ confirmado: indica que se tiene constancia de que el pago se ha recibido y es correcto.

e rechazado: indica que el pago no se ha recibido, es incorrecto, o ha ocurrido alguna otra

incidencia.
 cancelado: indica que el usuario o su plataforma de pago ha decidido dar marcha atras en el

proceso e interrumpir la operacion.

En el caso de una validacién manual no existe relacién entre los estados. El organizador decide si
confirma al usuario manualmente, independientemente del estado en que se encuentre el pago. No
hay vinculacién légica entre ambas entidades dentro de la plataforma.

Si por el contrario la validacidén es automatica (sin validacién), la asistencia tendra el mismo estado
que el pago. Ademas, el rechazo o cancelacién de un pago también provoca que se cancele la
asistencia.

A continuacidn, esta tabla indica el estado de la asistencia cuando se recibe una actualizacidén sobre
el estado de un pago.

Estado del pago|Estado de la asistencia
Confirmado Confirmada

Rechazado Rechazada y Cancelada
Cancelado Rechazada y Cancelada

Preguntas frecuentes

Al cancelar un pago, ;qué datos permanecen en la plataforma?

Todos. Un pago cancelado figura como tal pero no se elimina. Tanto el pago como la asistencia que lo
originé permanecen en el sistema como cancelados. No afectan a los calculos estadisticos pero se
sigue teniendo acceso a los mismos para atender a reclamaciones, etc.
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Si se rechaza un pago por error, ;debe el usuario volver a inscribirse de
nuevo al figurar su asistencia como cancelada?

No es necesario, ya que el administrador econémico tiene la potestad de volver a validar ese pago,
re-confirmando esa asistencia de nuevo. Como no se eliminan los datos, esa asistencia figurara con la
misma informacion que antes de que fuera cancelada.

¢El administrador economico tiene alguna restriccion a la hora de cancelar o
aceptar pagos?

El administrador de la plataforma puede crear una contrasefia de seguridad que sera requerida a la
hora de rechazar un pago, a modo de verificacién de seguridad. No existe ninguna otra restriccién. El
Administrador econédmico puede aceptar o rechazar un pago tantas veces como sea necesario,
guedando constancia de esta actividad para posterior analisis o revision.

¢Se puede "descancelar” una asistencia?

Si. Si el contable, mediante validacidn de pago manual (transferencia bancaria), confirma el pago de
tu asistencia cancelada, ésta pasa a estar confirmada.

¢Qué es una inscripcion nominativa?

Es un proceso de inscripcion en el que los productos han sido asignados a los asistentes. Hay dos
tipos:

e Cuando el proceso de inscripcion es individual: todos los productos pertenecen al Unico
asistente registrado.

e Cuando el proceso de inscripcion es multiple: cada producto pertenece al asistente que fue
seleccionado durante el registro.

Reglas de negocio

« Si una inscripcidon multiple mezcla entradas gratuitas y de pago, el estado del pago de dicha
inscripcidn afecta también a las entradas gratuitas. Es decir, que si se rechaza el pago de esta
inscripcion, las entradas gratuitas también seran rechazadas.

« Si una inscripcién multiple tiene asociados tanto productos gratuitos como de pago, el estado
del pago de dicha inscripcién afecta también a los productos gratuitos. Es decir, que si se
rechaza el pago de esta inscripcidn, los productos gratuitos también seran rechazados.

* El estado de la asistencia no afecta al cdmputo de las ventas, sélo el estado del pago afecta a
este cdmputo. Es decir, que puede haber una inscripcidon con un asistente cancelado pero cuyo
pago es correcto, y por tanto, sumara el dinero correspondiente en las estadisticas, listados y
ficheros excel.
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 El estado de la asistencia si afecta al cdmputo de las unidades disponibles:
o Las canceladas no cuentan como entradas adquiridas.
o Las canceladas que forman parte de procesos de inscripcién individuales con productos o
multiples nominativos con productos hacen que sus productos no cuenten como
productos adquiridos.

e El cdmputo de productos vinculados a inscripciones canceladas excluye los vinculados a
inscripciones multiples andnimas (no nominativas) porque es imposible saber a qué producto
afecta cada inscripcion.
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