GUIA VISUAL - REGISTRO DE EQUIPO EN PORTAL CIUDADANO

éQuién puede realizar este proceso?

Usuarios persona natural del PORTAL CIUDADANO que:
Estdn registrados

Tienen su cuenta validada

Han iniciado sesién en el Portal Ciudadano

Cumple la funcidn de capitan, entrenador o coordinador con responsabilidad de crear un
Equipo y vincular participantes.

PASO A PASO

Paso 1: Iniciar Sesién en el Portal Ciudadano como USUARIO utilizando el correo electrénico y la
contrasefia que proporcioné en el registro.
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Paso 2: Seleccionar la actividad

1. Dirigete al menu lateral izquierdo.
2. Hazclic en la opcion “ACTIVIDADES”.

Alli podras visualizar la oferta de actividades deportivas disponibles.

Puedes:
e Utilizar la barra de busqueda por palabra clave
e Navegar por el listado hasta encontrar la actividad correspondiente a los Juegos de
Educacién Superior

3. Unavezidentifiques la actividad, haz clic en el botén “VER” para ingresar al detalle.

Ver imagen:
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Esta opcidén te va a dirigir a la pantalla de ACTIVIDADES DE DEPORTES ofertadas en el portal
ciudadano — podras utilizar la barra de Busqueda por palabra clave o revisar las actividades
enlistadas en encontrar las actividades relacionadas con los JUEGOS DE EDUCACION SUPERIOR
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Una vez ubicada la actividad, debes dar Clic en el botdn Rojo “VER” para ingresar al detalle de la
actividad.
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Paso 3: Hacer clic en “Preinscribirme” a la Actividad

Dentro del detalle de la actividad, haz clic en el botdon “Preinscribirme”.

Ver imagen:
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Paso 3: Registrar un nuevo Equipo en la Actividad.

El sistema te dara la opcidén de “REGISTRAR NUEVO EQUIPO”.
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Paso 4: Registrar el nombre del Equipo
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Paso 4: Conformar el Equipo con sus integrantes.
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Al dar clic en la opciéon “CONFORMAR EQUIPQO” — el sistema redirige a la pantalla de “Mis Equipos’
en mi portal ciudadano para ver el equipo creado en la actividad.
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Con lo cual, daremos clic en los tres (puntos) de la columna “ACCIONES” para poder comenzar a
agregar participantes al equipo.
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Paso 5: Afnadir participantes (Integrantes) al Equipo que he creado.
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1. Paralo cual es necesario diligenciar el nimero del documento de identidad del participante
el cual ya debe estar registrado como usuario del portal ciudadano.

2. Utilizar la lupa de busqueda, si la persona se encuentra registrada, el sistema traera su
nombre.

3. Seleccionar el “Tipo de Participantes” dejando la opcién “PARTICIPANTE".
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De esta forma se deben agregar cada uno de los participantes del equipo hasta completas el cupo
indicado.



Una vez completado el cupo minimo o maximo de personas en el equipo, entonces el equipo podra
ser CONFIRMADO.

Ten presente QUE NO PODRAS CONFIRMAR TU EQUIPO hasta que cumpla con el minimo de
integrantes que debe tener el equipo segln el deporte y prueba. La opcion de CONFIRMAR estara
disponible solo hasta que se cumpla con el minimo de integrantes por equipo. Recomendamos
gue no CONFIRMES el equipo hasta el ultimo momento ya que, una vez confirmado el equipo no
podras hacer cambios (eliminar un integrante o agregar otro). Mientras no se haya confirmado el
equipo, se podran realizar los cambios.

/\ RECOMENDACIONES

« Todos los participantes deben estar registrados en el portal ciudadano

+/ Ten listo el dato del nimero de documento de identidad de los integrantes que vas a sumar a
tu equipo

+/ Verifica requisitos de la actividad

/ Realiza el proceso con tiempo (cupos limitados)

u POSIBLES INCONVENIENTES

O No puedes avanzar - El equipo no cumple con el nimero minimo de integrantes

/\ Error en datos > Verifica el nimero de documento o que el usuario esté registrado

@ Sin cupos - La actividad ha alcanzado su capacidad mdaxima



