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Introducción y contexto (SECRETARÍA ONLINE)

HERRAMIENTAS DE COMUNICACIÓN Y CONSULTA

Herramienta para el Relaciones con Concursantes - OBJETIVOS

Disminuir las 
visitas de los 

equipos a 
Dirección de 

Carrera

Potenciar la 
figura del 

Relaciones con 
Concursantes

Fomentar la 
imparcialidad de 

las partes

Conseguir dejar 
constancia de 

los hechos, 
evidencias, 

horas, 
declaraciones, 

etc

Mayor 
consistencia de 
la información, 

integrada, 
centralizada y 
conocida por 

todos las partes.
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FLUJO DE INFORMACIÓN PRINCIPAL en CARRERA

HERRAMIENTAS DE COMUNICACIÓN Y CONSULTA

DIRECCIÓN 
CARRERA

COMISARIOS 
DEPORTIVOS

SECRETARÍA
CARRERA

INCIDENCIAS
• Equipos
• Cronometradores
• Jefe Cronometraje
• Organizador
• G. Civil
• Comisarios Ruta
• Jueces
• Resto Oficiales
• Otros

• Actas
• Clasificaciones
• Informes
• Otros

• Cambios Programa
• Reclamaciones
• Actas de Secretaría
• Clasificaciones Provis.
• Informes de oficiales
• Informe de la Carrera
• etc

• Secretaría de CD

TABLÓN 
ANUNCIOS
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Introducción y contexto (SECRETARÍA ONLINE)

HERRAMIENTAS DE COMUNICACIÓN Y CONSULTA

SECRETARÍA DE
CARRERA

Procurar que toda la 
documentación llegue a su 

destino dentro del plazo 
establecido.

Comprobación de las 
inscripciones y 

comunicación de incidencias 
en las verficaciones a los 

C.Deportivos.

Depositario de documentos 
oficiales.

Edición de documentos 
oficiales de la prueba y 

cambios solicitados por DC y 
CD.

Comunicaciones escritas a 
los Oficiales nombrados 

para la Prueba, 
adjuntándoles hoja de 
aceptación de cargo y 

remitirlas a la organización.

Publicar en Tablón el acta de 
autorizados, elaborado por 
los Comisarios deportivos.

Publicar anexos y hojas 
informativas en Tablón de 

Anuncios.

Publicar en Tablón todos los 
documentos necesarios.

Recoger y custodiar todos 
los informes de la carrera, 

con copia a D.Carrera.

Recepción de todas las 
incidencias, e informe a 

Dirección de Carrera.

Auxiliar al Director de 
Carrera en la medida de lo 

posible.

Control de las actas, 
decisiones, informes, 
comparecencias, etc

Comunicación de Sanciones Cobro de Multas.

Poner a los oficiales al 
corriente de sus funciones.

Preparar informe final con 
las actas de la prueba, y 
remitir a la Federación.

Preparar dossier de 
información completo.

Solicitud de seguros Reglamento Particular
Oficiales (con licencias de 

todos los que actúen)
Horarios

Inscripciones (cerrar en los 
plazos establecidos)

Aceptaciones de cargos de 
los oficiales

Publicación de las listas de 
inscritos

Envío de las listas de 
inscritos a Federaciones

Publicación y envío de 
anexos

Tablón Oficial de Anuncios

Permisos: de organización, 
Reglamento Particular 

Aprobado, licencia circuito, 
etc.

Seguros (justificante de 
pago)

Contrato de Servicios 
(coches, grúas, ambulancias, 

etc.)

Comunicación a los 
hospitales más próximos

Verificaciones previas de 
documentación.

Originales de Actas y 
Decisiones

Papel Oficial
Briefings (controles de 

firmas

Documentación Oficiales
Documentos en el Tablón 

Oficial de Anuncios
Licencia del Circuito / 

Reglamento
Póliza de Seguro Complementos Citaciones y Convocatorias Notas informativas

Resultados Oficiales
Decisiones de los Comisarios 

Deportivos que estos 
indiquen. 

Lista de inscritos Vehículos autorizados Orden de salida y/o parrillas
Información verificaciones 
técnicas (hora, lugar, etc.)

Etc
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Introducción y contexto (SECRETARÍA ONLINE)

HERRAMIENTAS DE COMUNICACIÓN Y CONSULTA

• Oficiales
• Participantes
• Comité
• Organizador, etc.

Tablón de Anuncios

Es el punto de 
convergencia de 

toda la información 
entre los diferentes 

estamentos:
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DOCUMENTOS EN RALLYES

HERRAMIENTAS DE COMUNICACIÓN Y CONSULTA
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Introducción y contexto (SECRETARÍA ONLINE)

HERRAMIENTAS DE COMUNICACIÓN Y CONSULTA
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Introducción y contexto (SECRETARÍA ONLINE)

HERRAMIENTAS DE COMUNICACIÓN Y CONSULTA

CENTRALIZADA

AUTOMATIZADA

REPOSITORIO 
ÚNICO

ENLACE A 
TABLONES

HERRAMIENTAS

SECRETARÍA 
ONLINE DE
CARRERA

Relación con 
Concursantes

Respositorio
centralizado de 
información

Tablón de Anuncios online

Subida de 
documentos

Gestión 
integral online
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Presentación de la Herramienta
de Comunicación y Consulta

HERRAMIENTAS DE COMUNICACIÓN Y CONSULTA
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Tablón de Anuncios

Alcance
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MENÚ GLOBAL DE LA HERRAMIENTA

• Enlaces a utilidades durante la carrera:
• Inscritos y datos de contacto.
• Oficiales principales (Lista o Galería).
• Formulario de peticiones y consultas.
• Consultas pendientes (Lista o Galería)
• Formulario de respuestas a peticiones o 

consultas.
• Formulario de envío de mensajes.

HERRAMIENTAS DE COMUNICACIÓN Y CONSULTA
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FORMULARIO DE CONSULTAS
O PETICIONES

• Ejemplo de cómo hacer una consulta/petición.
• Formulario usado por Relaciones con Concursantes.
• Datos a rellenar:

• Equipo solicitante.
• Destinatario de la consulta (Dirección Carrera).
• ¿Es Super Rallye? ➔ Sección de reenganche
• Descripción de la solicitud.
• Adjunto de evidencia (foto, documento, etc)

HERRAMIENTAS DE COMUNICACIÓN Y CONSULTA
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Consulta de la lista de 
Peticiones/Consultas 

pendientes

MODO LISTA
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Consulta de la lista de 
Peticiones/Consultas 

pendientes

MODO GALERÍA
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Detalles de la 
consulta
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FORMULARIO DE RESPUESTAS

• Ejemplo de cómo responder a una 
consulta/petición.

• Formulario usado por Dirección de Carrera y/o 
Secretaría.
• Datos a rellenar:

• Seleccionar consulta a responder.
• Indicar oficiales en copia de la respuesta.
• Introducir el texto de la respuesta.
• Adjuntar documento a la respuesta (opcional)
• Asignar un estado a la consulta 

(abierto/cerrado).
• Indicar quien firma la respuesta.
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Detalles de la 
consulta
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FORMULARIO DE RESPUESTAS
CIERRE DE CONSULTA

• Ejemplo de cómo hacer una consulta/petición.
• Formulario usado por Dirección de Carrera y/o 
Secretaría.
• Datos a rellenar:

• Seleccionar consulta a responder.
• Indicar oficiales en copia de la respuesta.
• Introducir el texto de la respuesta.
• Adjuntar documento a la respuesta (opcional)
• Asignar un estado a la consulta 

(abierto/cerrado).
• Indicar quien firma la respuesta.
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FORMULARIO DE ENVÍO DE MENSAJES

• Ejemplo de cómo enviar un mensaje o 
comunicación a los equipos participantes.

• Formulario usado por Dirección de Carrera y/o 
Secretaría o ASIGNADO.
• Datos a rellenar:

• Seleccionar el Rallye.
• Indicar el asunto del comunicado.
• Introducir el texto del comunicado.
• Introducir documentos adjuntos.
• Indicar destinatario/s: todos o algunos.
• Indicar oficiales en copia.
• Confirmar envío o dejar pendiente de envío.
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¿Preguntas?

https://bit.ly/3o2TzxW

Ponente: Antonio Vaca Castañón
avacac@gmail.com

Tfno: +34 619 02 01 87
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