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Actividades e inscripciones - CRM

Este manual explica el funcionamiento de los médulos de Actividades e
Inscripciones, que constituyen el nicleo del dia a dia de los centros juveniles.

Desde estos mobdulos se gestionan convivencias, campamentos, actividades
semanales y cualquier propuesta en la que los participantes deban inscribirse.

Inicio de sesion en el CRM

Acceso

Para iniciar sesién, accede a la siguiente direccién: Acceso al CRM (Gestién interna)

Introduce tu usuario y contrasefa y pulsa en Iniciar sesion.

INICIAR SESION

>
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Creacion de una actividad
La creacion de actividades se realiza desde el siguiente recorrido de menu:
ACCIONES — ACTIVIDADES — Crear evento
& = PRINCIPAL ECONOMI ACCIOMES CAMPANAS GESTIONES RECURSOS TODO
Actividades
Crear Actividad
Asistencias sinergiaCRM realizada [v 2.6.0]
er Actividades Inscring 3r alguin comportamiento andmalo se recomienda forzar el refresco ¢
hualizacon
Crear formulario web de Seciones

inscripcion a un evento

Recientes

Una actividad define qué se va a redlizar, cuando, para quién y como se
gestionara la inscripcién desde el Area Privada o formularios externos.

Al crear una actividad, el formulario se divide en dos pestafas:

e Datos generales
e Campos de inscripcion

Pestana “Datos Generales”

Recoge la informacion bdsica y organizativa de la actividad.

CREAR

GUARDAR CANCELAR

Datos generales Campos inscripci6n

Nombre:* Asignadoa (ID):* €J Formacién v
Tipo: v Estado:™
Fecha de inicio: =]

Fecha de finalizacién:

Inicio de inscripcién: Fin de inscripcién:

Horario: Horas totales: 000
Niimero m&ximo de asistentes: o Pégina web: f—
Actividad superior:

Archivo  Editar Ver Insertar Formato Herramientas Tabla

<> parrafo B I E==£&E =

5 ©>k A2 B @ B & systemFont v 12pt

Descripcién con formato:
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e Nombre
Nombre identificativo de la actividad.

Como buena practica, se recomienda comenzar el nombre de la
actividad indicando el curso escolar, afio o fecha, ya que facilita la
biasqueda y el filtrado futuro, tanto en la gestién interna del Centro Juvenil
como por parte del equipo técnico de Bosconecta.

Ejemplos:

e 25/26 - Cena Don Bosco
e 2026 — Cena Don Bosco
e 20260131 = Cena Don Bosco
e Tipo
Seleccion del tipo de actividad mediante un desplegable.

*Nota: existen algunos tipos de actividad con un uso especifico:

e Altade socio: se utiliza exclusivamente al inicio del curso para las
actividades de renovacion asociativa, con o sin precio, del centro juvenil.
Toda inscripcidn con estado “Confirmado” en una actividad de este tipo
modifica automaticamente el campo “Sociofa” de la persona asociada a
“Si”.

e Formulario Externo: destinado a las actividades creadas para los
formularios externos de entrada de datos de Bosconecta, utilizados para
recoger informacién a través de formularios vinculados al sistema.

Nombre:*

Tipo: Alta de socio v

Fecha de inicio: Inicio de cursa
Convivencia

Inicio de inscripcidn: Campamento
Encuentro

Horario: Excursidn
Formacian

Nidmero maximo de asistentes: Pascua
Otros

Actividad superior: Formulario Externo

Alta de socio
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Fecha de Inicio/Finalizacién

Nota: es importante que la fecha de finalizacién esté dentro del curso
actual (del 01/09 al 31/08). En caso contrario, no serd visible en el Area
Privada.

Inicio de inscripcién [ Fin de inscripcién

Periodo en el que la inscripcion estard disponible en E-

el Area Privada.
26 2T 28 29 30 A

NGmero maximo de asistentes

Numero mdaximo de participantes permitidos.
Cuando se alcanza este nimero, la actividad pasa
automdaticamente a estado “Completo” y deja de admitir inscripciones.

Actividad superior
Permite vincular la actividad a otra actividad principal dentro de una
estructura jerarquica.

Por ejemplo, una actividad de Centro Juvenil puede vincularse a una
actividad inspectorial o federativa (como una Pascua), de forma que las
actividades locales queden relacionadas con una actividad superior
comun. (Consultar el Anexo: Anexo 01 - Evento de eventos)

Descripcion con formato
Texto informativo sobre la actividad visible para los participantes y familias.

Asignado a (ID):
Usuario o grupo responsable de la actividad.

Importante: al crear la actividad por primera vez, es fundamental
seleccionar correctamente este campo, ya que de ello depende la
asignacion automatica de los grupos de seguridad y, por tanto, quién
podra visualizar la actividad.

Asignado a (ID):* CJ Formacion - Secundaria 1E50 v

Si este campo se modifica posteriormente, los grupos de seguridad no se
actualizaran automéaticamente y deberdn ajustarse manualmente en el
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subpanel inferior correspondiente a través de “Seleccionar” para agregary
la opcién “quitar”.

@ K € g * M
ey el e LN W m

Este funcionamiento forma parte de la estructura avanzada de Bosconecta, que
se desarrolla con mayor detalle en el manual 03. Usuarios, Roles y Grupos de
Seguridad.

e Estado
Define la situacién de la actividad y su visibilidad en el Area Privada:

o |Ideq: La actividad se encuentra en una fase inicial de creacién. Sirve
para registrarla en el CRM mientras se estd planificando. No es
visible en el Area Privada.

o Preparacion: La actividad se encuentra en fase de revision. En este
estado se definen y ajustan los campos que deberdn completar las
familias. Si la actividad tiene fechas de inicio y fin de inscripcion
definidas, pasard a estado ‘“Inscripciones” y se publicara
automdaticamente en el Area Privada cuando llegue la fecha de
inicio de inscripcidn, sin necesidad de cambiar manualmente el
estado.

o Inscripciones: La actividad se hace visible en el Area Privada y se
abre el plazo para que las familias puedan inscribirse.

o Completo: La actividad deja de admitir nuevas inscripciones porque
se alcanza el “nimero mdaximo de asistentes” permitido y deja de
mostrarse en el Area Privada. Es un estado que se ejecuta
automdaticamente.

o Activo: El plazo de inscripcién ha finalizado. La actividad ya no es
visible en el Area Privada. Estado de libre uso no tiene interaccion
con flujos o el area privada.

o Hecho: La actividad ya se ha llevado a cabo. Se modifica
automdaticamente pasada la fecha de finalizacién de la actividad.

o Cancelado: La actividad no llega a realizarse y queda anulada.
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Estado:*

Fecha de finalizacién:

Fin de inscripcion:

Pagina web:

Asistentes:
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v

ldea
Preparacidn
Inscripciones
Completo
Activo
Hecho

Cancelado

*Nota: Desde formularios externos es posible inscribirse incluso si la actividad

no esta en estado Inscripciones.

e Paginaweb

URL externa asociada a la actividad.

Pestafia “Campos Inscripcion”

Define la informacion que se solicitara al participante durante el proceso de

inscripcion.

Es necesario marcar los campos que se desean mostrar y completar el texto del

campo “Descripcion”, ya que serd la pregunta o indicacion que verd el

participante en el Area Privada.
CREAR

GUARDAR CANCELAR

DECEFNESPEI  Campos inscripcion

Campo 1:

Campo 2:

Campo 3:

Talla:

Campo alternativo

¢Actividad de pago?:*

01. Actividades e Inscripciones

Campo 1 - descripcion:

Campo 2 - descripcion:

Campo 3 - descripcion:

Talla - descripcion:

Campo alternativo - descripeion:

Color evento calendario AP:
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e Campo1/Campo 2 [ Campo 3 [ Campo alternativo
Permiten solicitar informacién adicional mediante respuesta escrita libre.
En el campo Descripcién se debe indicar claramente qué informacion se
solicita.

Ten en cuenta que estos campos nho tienen respuesta validada, por lo que
la persona puede escribir cualquier texto (por ejemplo: “si”, “no”, “puede”, “si
quiero”, etc.).

Ejemplo:
Campo 1 - Descripcién: “Calidad de participacién: participante / animador
/ preanimador / FMA / SDB".

e Talla
Permite seleccionar tallas desde 4 a 12 afios y XS a XXXL. Este campo no
permite acotar ni personalizar las opciones, por lo que siempre se
mostrardn todas las tallas.

Ej: “Indica la talla de la sudadera”.

e Color evento calendario AP
Permite definir el color con el que se mostrard la actividad en el calendario
del Area Privada web.

Si se asigna el blanco por defecto la actividad no se visualizard en el
calendario web (aunque si en en el calendario de la app).

e ¢Actividad de pago?
Indica si la actividad tiene coste.
Este campo es obligatorio, ya que si no se define, no serd posible crear la
actividad. Si la actividad tiene coste 0€ es recomendable indicar que no es
actividad de pago para evitar que la herramienta genere compromisos de
pago y pagos sin importe.

Si la actividad es de pago, se deberdn completar los siguientes campos:
o |mporte para inscribirse: Precio total de la actividad.

o Medio de pago: Para seleccionar varios medios de pago, es

necesario mantener pulsada la tecla CTRL mientras se hace clic en
las opciones deseadas.

» Efectivo
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Transferencia

Bizum o TPV (si el centro juvenil tiene contratado este servicio,

es importante evitar seleccionar el TPV o Bizum de otro Centro
Juvenil)

Becado 100 %

Domiciliacién

En persona (tarjeta o efectivo)
Mds tarde en la web

Pagado en la web

o ¢Pago fraccionado?: Permite dividir el pago en hasta 6 plazos,
indicando:

¢Actividad de pago?:* si

Importe para inscribirse:*

¢Pago fraccionado?* Si

Importe primer pago:

Importe segundo pago:

Importe tercer page:

Importe cuarto pago:

Importe quinte pago:

Importe sexto pago:

El importe de cada pago.

La fecha a partir de la cual cada plazo puede abonarse desde

el Area Privada. En caso de no indicarse fecha, el pago se
habilitard en el mismo momento de lanzar la actividad.

v Color evento calendario AP:

Efective
Transferencia
Becado 100%
Bizum

Bizum CJ

Medio de pago:*

Fecha segundo page:

Fecha tercer pago:

Fecha cuarto pago:

Fecha quinto pago:

o0 O O O O

Fecha sexto pago:

Finalmente, pulsa en Guardar para crear la actividad.

ol
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Inscripciones

Una vez la actividad estd publicada, se genera una inscripcion por cada
participante que se apunta. Para consultarlas:

ACCIONES — INSCRIPCIONES

Desde este moédulo se pueden visualizar todas las inscripciones accesibles y
filtrarlas por actividad o participante.

Basqueda y filtrado
Para localizar las inscripciones de una actividad concreta, se recomienda utilizar los filtros
disponibles:
INSCRIPCIONES
Mombre =
e Nombre

El nombre de la inscripcibn se genera automdaticamente mediante la
concatenacioén del nombre del participante y el nombre de la actividad.
Es posible filtrar utilizando el simbolo “%” seguido del nombre (o parte del nombre)
de la actividad.
Esto permite:
o Buscar inscripciones a varias actividades similares (por ejemplo,
Campamento%).

FILTRO

Nombre Y¥campamento comunién

Actividad

01. Actividades e Inscripciones 10
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Actividad
Permite seleccionar directamente la actividad mediante una ventana emergente,
accesible desde el icono situado junto al campo o desplegable segiin escritura. O
utilizando el simbolo “%" para filtrar actividades que compartan una parte coman
en el nombre, tal y como se explica en el apartado anterior.

o Localizar una actividad concreta (por ejemplo, Campamento Comunion).

FILTRO

Nombre

Actividad CAMPAMENTO COMUNION 2023 K x

Tras aplicar los filtros, se mostrard el listado de inscripciones que cumplen los criterios

seleccionados. En la primera columna se muestra el nombre de la inscripcion, accediendo

a estd veremos la vista detalle més explicada a continuacién (en esta captura se recorta

por no mostrar nombres de personas).

ol

Fecha de ) Acepta la protecci6n Estado
inscripcién < dedatos © ©

Actividad ©

05/05/2023 08:00 Confirmado
28/04/2023 12:08 Confirmado
07/05/2023 20:14 Confirmado
0%/05/2023 18:18 Confirmado
15/05/2023 19:20 Pendiente AP
08/05/2023 09:26 Confirmado
07/05/2023 23:29 Confirmado
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Vista de detalle

Al hacer clic sobre una inscripcién, se accede a su vista de detalle, donde se
muestra la informacién relevante del participante y su relacién con la actividad:

MARIA FERNADEZ MAYA - ACTIVIDAD CASTANADA

VTIPS Campos disponibles | Acciones

Nombre: Maria Fernadez Maya - Actividad castaiiada CJ| Grupo asignado:
Actividad: Actividad castafiada Fecha de inscripcion: 10/10/2025 20:00

Persona: Maria Fernddez Maya Rafa Fernandez Rivera.- inseripcion - Maria Fernadez Maya - Actividad

Pago:
castafiada-3,00.:2025:10:10

Estado pago fraccionado:
Tipo de participacién: Asistente Asistentes: 1

Estado: Confirmado

e Nombre
Incluye el nombre del participante y el de la actividad. Ej: Maria Fernandez
Maya - Actividad castanada.

e Actividad
Actividad a la que pertenece la inscripcidn. Ej: Actividad castariada.

e Persona
Nombre completo del participante inscrito.
Enlaza con su ficha en el moédulo Personas.

e Pago
Pago asociado a la inscripcion, en caso de que la actividad sea de pago.
Enlaza con el médulo Pagos.

e Tipo de participacion
Por defecto Asistente, no se debe modificar ya que es la opcidén que se usa
a nivel global en el entorno Bosconecta.

e Asistentes
Por defecto el valor es 1, ya que cada inscripciéon corresponde a una
persona.

e Campos disponibles
Muestra la informacidn introducida por el participante durante la
inscripcidn, segun los campos definidos en la actividad.

0l. Actividades e Inscripciones 12
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MARIA FERNADEZ MAYA - ACTIVIDAD CASTANADA

Datos generales Campos disponibles Acciones

Campo 1: Participante de seccion juvenil
Campo 2: 5i, quiero bocadillo jamdn y queso.
Campo 3: No, necesito transporte

Talla: 5

Campo alternativo: No.

e Estado
Indica la situacion del participante dentro del proceso de inscripcion.

Algunos estados se asignan automdticamente desde el Area Privada o
formularios externos, mientras que otros pueden editarse manualmente
desde el CRM. Los estados disponibles son:

o Baja: El participante se da de baja antes de que se readlice la
actividad. (Modificacién Manual)

o Invitado: Inscripcién generada cuando el usuario del CRM inscribe a
participantes desde una lista de personas.

Mirar en el anexo correspondiente como inscribir manualmente
desde una LPO.

o Lista de espera: para inscripciones que aldn no tienen plaza
confirmada, normalmente a la espera de completar el pago.
(Modificacién Manual)

o No participa: Inscripcion creada desde una lista de personas que
finalmente no confirma su participacién. (Modificacién Manual)

o Rechazado: Estado que se asigna en los siguientes casos.

m Cuando un pago por TPV o Bizum ha sido cancelado o
rechazado, lo que permite al participante volver a realizar la
inscripcion y efectuar de nuevo el pago correspondiente.

m Cuando una inscripcion ha estado en lista de espera y
finalmente no puede ser admitida en la actividad.

o Pendiente: Estado generado por defecto en inscripciones realizadas
desde formularios externos.

0l. Actividades e Inscripciones 13
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o Pendiente AP: Estado generado en las inscripciones realizadas desde
el Area Privada cuando el pago adn no ha sido validado. Este
estado puede darse en los siguientes casos:

m Efectivo o transferencia: el participante queda inscrito, pero el
pago queda pendiente hasta que el gestor del Centro Juvenil
comprueba y valida el ingreso en el banco o el pago en
efectivo.

Una vez verificado, el gestor debe cambiar el estado del pago
asociado de Pendiente a Pagado, lo que hard que la
inscripcion pase automaticamente a Confirmada.

m Bizum o TPV: puede ocurrir que, por una interaccion
incorrecta con la pasarela de pago, no se reciba
confirmacion del cobro. En estos casos, el pago permanece en
estado pendiente y la inscripcibn mantiene el estado
Pendiente AP hasta su revision.

Para la gestién detallada de estos casos, consultar el documento 01.
Anexo - Pagos

o Confirmado: Estado generado automdticamente en los siguientes
Casos:
m Inscripciones del Area Privada o formulario externo sin pago
asociado.
m Inscripciones del Area Privada con pago realizado
correctamente mediante TPV o Bizum.
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