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	OBJETIVO
	Definir lineamientos institucionales para realizar el procedimiento de los torneos internos para estudiantes y colaboradores.


	ALCANCE
	Desde definir el presupuesto hasta la legalización del anticipo presupuestal.


	DEFINICIONES
	Desde definir el presupuesto hasta realizar gestiones de pago a los proveedores.


	PROCEDIMIENTO

	Nº
	PHVA
	ACTIVIDAD / DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO 

	1
	P
	Definir presupuesto para confirmar la realización de los diferentes torneos.
	Deporte, VBPU y Vicerrectoría Administrativa y Financiera.
	Formato de solicitud de presupuesto

	2
	P
	Convocatoria para participar en los diferentes torneos
	Coordinador de deportes y docentes
	Convocatorias físicas o virtuales

	3
	P
	Inscripciones de los equipos en los diferentes torneos
	Coordinador de deportes, docentes y deportistas
	Planillas de inscripción

	4
	P
	Reglamento y fixture del torneo 
	Coordinador de deportes, docentes y deportistas
	Reglamentos y sorteos para fixture de participación

	5
	p
	Programación y desarrollo de los diferentes torneos.
	Coordinador de deportes, docentes y deportistas
	Formatos de programación, boletines informativos, evidencias fotográficas  y planillas de juego.

	6
	P
	Solicitud de premiación.
	Deporte, VBPU y Vicerrectoría Administrativa y Financiera.
	Comunicado de solicitud.

	7
	P 
	Premiación de los diferentes torneos.
	Coordinador de deportes, docentes y deportistas
	Trofeos, medallas y evidencias fotográficas.

	8
	P
	Realizar gestiones de pago de la inversión de la realización de los diferentes torneos.
	Coordinador de deportes, VBPU, y Vicerrectoría Administrativa y Financiera y diferentes proveedores.
	Facturas o cuentas de cobro de los diferentes proveedores.
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