INSTRUCTIVO DE INSCRIPCION, CARGUE
DE TRABAJOS Y PAGOS EN LINEA

BIENVENIDO AL SISTEMA DE REGISTRO EN LINEA DEL EVENTO.

A continuaciéon se presenta el instructivo detallado que indica cémo ingresar all
sistema para registrarse, subir cargue de ponencias y efectuar el pago en linea de
su participaciéon al evento (si aplical).

Las secciones disponibles en este documento son:

Seccidn | — Ingresando Al SiSteMA.e.ieeieeieieiiiiiiiennnns Pdg. 2
Seccidén Il - Registrdndose en el sistema.....coeeeeeeeeenne.... Pag. 3
Seccion lll — Panel prinCioal. ... iieiieeieieieieieeenne. Pag. é
Seccidn IV — Reqistro de ponencidas......oeeeeeeeeieeieeeennne... Pag. 10
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SECCION I - Ingresando al sistema

Al ingresar al sistema desde la pdgina del evento, se despliega la siguiente
pantalla:
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V Congreso
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Inicio de sesion

Si Usted es un nuevo usuario

Registrese

Si Usted ya se encuentra registrado

Seleccion del idioma: por defecto, el sistema detecta el idioma del
computador desde el cual se estd consultando la pdgina. Si desea
seleccionar un idioma diferente, puede escoger entre Espanol, Inglés y
Portugués pulsando sobre la banderita que representa cada idioma.

Si Usted es un nuevo usuario — Si es la primera vez que ingresa a la
plataforma de registro del evento, pulse el botdn

Registrese ] El sistema presentard entonces el formulario
de registro para que pueda ingresar sus datos (vea la Seccion Il -
Registrdndose en el sistema).

Si Usted ya se encuentra registrado - Si Ud. ya se habia registrado
previamente en la plataforma y desea volver a ingresar, indique su usuario
Ingresar

y su clave y pulse el botdn En este caso, el
sistema lo lleva directamente el panel principal (vea la Seccion Il - Panel
principal).

Si olvido su clave de ingreso - En caso de olvido de su clave para acceder
al sistema, pulse el vinculo que se encuentra en la parte inferior del
recuadro de registro.
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strandose en el sistema

SECCION II - Reg

Cuando Ud. ingresa por primera vez al sistema de registro desde la pdgina de
inicio, el sistema presenta un formulario en el cual debe ingresar sus datos.

@ :Formulario de registro . X + - =} X

& > C @ asistiend 20101/0237HST6G:  regist * 5o @ :

VI Congreso
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FORMULARIO DE INSCRIP

Datos de usuario para crear la cuenta

Codigo de usuario

Porfavor digite-su emaf, el cual serd su codigo de usuano

Clave

Por favor digite 8/ menos 6 Caracteres (nUmeros, letras o Signos especiales)

Clave

Por favor vuelva a digitar a clave para confimnaria

Cédigo promocional

i Ud. tiene un codigo promocional de invitaciin al evento, ingréselo aqui. EI
cbaigo promocional es una cadena de Jatras b nMeIos 08 6 Caracteres de
Jongtud. De lo contrans, por favor deje este campo vacio

Datos asistente

Nombres

Apellidos

Tipo de identificacién & - Seleccione — v

Nimero de identificacion

Nacionalidad

Pais de residencia

Ciudad de residencia *

Direccion de correspondencia
Por favor utifce la primera fines para digitar ia direccion prncioal. EN la segunda %
e por 5 torrs,
Interior, apanamento, etc.

Teléfono o celular de contacto

Por favor digite el nimero tel e ¥
nacional, p.&j. (+371)3456769

Emall alternative

Empresa o institucion a la que pertenece.

¢Participa en el evento como Ponente?
Si desea registiar Su paNencia o rabajo en iinea, Por 1avor SEleccione ST\ de 1o * - Seleccione - v
contrario incique NO"

Pagina 3 de 12



Los campos marcados con el asterisco rojo, son de obligatorio diligenciamiento.
Los que no fienen el asterisco no son obligatorios, pero agradeceriamos
diligenciarlos en la medida de lo posible.

Los datos a diligenciar son los siguientes:

0 ®

10.
1.

12.

13.

Cédigo de usuario (Email - nombre de usuario): ingrese un correo
electréonico suyo que utilice frecuentemente. Se solicita ingresar el correo
como usuario por dos motivos:

a. Porgue es un dato de facil recordacion para Ud.

b. Porque en caso de olvido de clave, se le enviard un email a su

cuenta de correo recorddndole la clave.

Clave: digite una clave de hasta 10 caracteres. Se recomienda:

a. Que la clave no sea la misma que usa para su correo electronico

b. Que contenga numeros, letras mayusculas y/o minUsculas y que

tenga caracteres especiales como $, %, #, etc.

Coédigo promocional: un cédigo promocional es un bono de descuento
especial que eventualmente un organizador de eventos puede llegar a
otorgar a ciertos participantes. Si Ud. ha recibido expresamente un codigo
promocional para participar en el evento, puede ingresarlo en este
campo.
Nombres: digite en este campo su(s) nombre(s). Independientemente de
como lo digite, el sistema lo almacenard con la primera letra en
mayusculas y el resto en minusculas (p.ej. Pedro)
Apellidos: digite en este campo su(s) apellido(s). Independientemente de
coémo lo digite, el sistema lo almacenard todo en mayusculas (p.ej.
GOMEZ). Esto con el fin de poder diferenciar claramente los apellidos de
una persona cuando el nombre y apellidos no son muy comunes.
Tipo de identificacion: Su tipo de identificacidon ya sea pasaporte o
documento nacional de identidad.
NUmero de documento de identidad o pasaporte: indique el nUmero de su
documento de identidad.
Nacionalidad:
Pais de residencia: Seleccione el pais de procedencia. Como sugerencia
para que pueda encontrarlo facilmente, ubiquese sobre esta combo vy
comience a digitar el nombre del pais y cuando aparezca en la lista,
seleccionelo. Por ejemplo, para indicar que procede de Colombia, con
sélo digitar “CO" podrd encontrar el nombre y seleccionarlo.
Ciudad: digite la ciudad de procedencia
Direccion de correspondencia: ingrese su direccion lo mds completa
posible. Si le es posible indicar el barrio y/o el nombre del edificio, torre,
manzana o cualquier dato complementario importante, en caso de un
envio de correspondencia fisico serd mds factible que lo pueda recibir.
Teléfono o celular: digite su nUmero telefénico o nimero celular. Si es
extranjero, ingrese el indicativo de pais y drea entre paréntesis.
Email alternativo: si fiene un segundo email, por favor especifiquelo.
Normalmente el email mds utilizado es el empresarial y es posible que Ud. lo

Pdgina 4 de 12



esté usando como su coédigo de usuario en el campo No. 1. En este
campo podria ingresar su email personal.

14. Empresa o institucion: nombre de la companiia donde labora.

15. ¢ Participa en el evento como Ponente?: si Ud. selecciona la opcién “SI”,
este campo le indica al sistema que Ud. radicard uno o varios trabajos en
linea, de forma tal que en el panel principal se desplegard una seccidén en
la que puede registrar los nuevos frabajos o editar los ya registrados.

16. Categoria: Indique la categoria de inscripcidn que le corresponda. Una
vez readlizado el registro, por seguridad no es posible modificar la categoria,
asi que por favor seleccione la correcta. Nota: en caso de extrema
urgencia, podrd solicitar el cambio de categoria enviando un correo
electronico al email de contacto publicado en la pdgina del evento.
Tener en cuenta si es miembro activo o no miembro, para asi mismo
seleccionar el tipo de participacion ala que aplica

En esta pdgina también es posible modificar en cualquier momento el idioma
para visualizar el sistema, pulsando sobre la banderita que representa cada
idioma.

Una vez haya diligenciado los anteriores campos, pulse el botdn _

Nota: por favor tenga en cuenta que el simple hecho de registrar sus datos en el
sistema no implica que se esté inscribiendo al evento y sus actividades. Por tal
motivo, el diligenciamiento del formulario se conoce como pre-registro.
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SECCION III - Panel principal

Una vez que haya registrado sus datos en el formulario inicial, serd llevado al
panel principal del sistema.

En este panel, Ud. puede:

Registrar sus ponencias (si en el registro indico que seria ponente)
Inscribirse al evento
Inscribir el grupo

@ - Asistiendocom - By Antoramiz X @) - Panel de registro y pagos ® o+ — a x
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PAGOS EXITOS0S

Valor de pagos Fecha | Hora

Los diferentes elementos que se observan en el panel principal son:

1. Llink para modificar perfil de usuario: al hacer click en este vinculo, Ud.
puede editar y actualizar su perfil. Para ello, el sistema lo lleva nuevamente
al formulario de registro, en donde podrd modificar sus datos personales
con excepcion de:

a. Email (nombre de usuario): el nombre de usuario no se puede
modificar debido a que es la llave que lo identifica ante el sistema.

b. Categoria: la categoria no se puede modificar debido a que
dependiendo de este dato el sistema determina las diferentes tarifas
que se deben aplicar.

Los demds datos del formulario pueden ser modificados, incluso la clave.
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2. Zona de registro de trabajos en linea: esta zona aparece siempre y cuando
en el formulario de registro haya indicado que si participa como ponente.

Inicialmente en esta zona observa un vinculo que dice “Registre su
resumen aqui’. Cuando Ud. haya registrado una o mds ponencias,
aparecerd la relacion de sus trabajos registrados indicando el fitulo,
momento de registro y el estado de la ponencia. Haciendo click sobre
cada link, es posible editar cada uno de los trabajos, en caso que requiera
modificar o ajustar sus textos.

Vea esta funcionalidad en detalle en la Seccién IV - Regisiro de Ponencias.

3. Zona de inscripciones: en esta zona, aparecen las diferentes opciones de
inscripcion o adquisicion de productos y servicios. Dependiendo del
evento, algunas opciones podrdn estar o no disponibles.

Inscripcion de asistente al evento

Registro de grupos

Inscripcion de acompanantes

Inscripcidn de cursos, talleres, foros, excursiones, salidas turisticas, etfc.
Inscripcion de hoteles y fransporte

Adquisicion de stands y patrocinios

Adquisicion de productos y servicios del organizador del evento
Adquisicion de las memorias del evento

Pago de cuotas de asociacion o anualidades

Oftros

S@moa000

—_—

Si desea por ejemplo inscribirse como asistente al evento, haga click sobre
la opcidn correspondiente. Aparece la siguiente pagina:
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Continuar

ASISTIENDO.COM - Powered by ANTORAMI

En la pdgina se pueden apreciar los siguientes campos:

o Casilla de seleccidon: al hacer click, puede seleccionar o des-
seleccionar su inscripcion. Una vez redlizado el pago de este
concepto, ya no es posible des-seleccionarlo y quedard marcado
como definitivo.

o Cédigo: codigo interno del producto o servicio.

Descripcion: indica el tipo de inscripcion que se estd realizando o

del producto o servicio que se estd adquiriendo

Inicia: si aparece, indica la fecha de inicio de la actividad.

Termina: si aparece, indica la fecha de finalizacion de la actividad.

Dias: indica el nUmero de dias de duracion de la actividad.

Valor: si la inscripcion, producto o servicio tienen costo, se despliega

en este campo.

o Estado: indica si el item se encuentra seleccionado, pagado o con
PAgo NO exitoso.

e}

O O O O
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4. Zona de resumen de pagos efectuados: en esta zona aparece la relacion
de los pagos exitosos y los no exitosos o en validaciéon, presentando el
concepto del pago, que muestra el nUmero y referencia del pago, el valor
del pago, fecha y hora de readlizacién y estado de la transaccion.

5. Advertencia / Boton de pago: Si su categoria es Miembro o Estudiante, en
este lugar aparecerd la advertencia de carga del documento que lo
certifique, mostrard alguno de los siguientes mensajes:

a. Inicialmente: Una vez cargado el soporte o certificacion y ser
validado por nuestro personal se habilitard el botéon de Pago

b. Alser cargado aparecerd (Documento en revision)

c. Siel documento fue rechazado aparecerd (Documento rechazado -
Por favor elimine y vuelva a cargar un nuevo documento)

d. Cargado y aprobado se le habilita el botdn de pago

Si no es alguna de las categorias anteriormente mencionada, estard el
botén de pago habilitado.

6. Link de cierre de sesion: al hacer click sobre este vinculo, se cierra la sesion
en el explorador web y se carga la pagina del organizador del evento.
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SECCION IV - Registro de ponencias

@ . Asistiendocom - By Antoramis. X @ Registro de ponencias
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X

Si en el proceso de registro inicial Ud. indicé que deseaba participar como
ponente, y en el panel principal dio click en la opcién “Registre su resumen aqui”,
entonces el sistema lanza el médulo para registro de trabajos o ponencias.

En la primera pdgina de este moédulo se presenta la Seccion | — Autores y
Coautores. En esta seccion se pueden registrar las personas que participan en el
grupo de investigacion y desarrollo de la ponencia.

El sistema permite registrar hasta 12 participantes, de los cuales el primero de ellos
por defecto es la persona que se registra ante el sistema, quien queda registrado
como autor. Los siguientes 11 infegrantes quedan registrados como coautores.

Los campos que se presentan son los siguientes:

1. ID: nUmero consecutivo de 1 a 12 que indica la posicion de ingreso de
cada registro.

2. Orden de autoria: de acuerdo con lo indicado anteriormente, sefala si la
persona se encuentra registrada como autor principal o coautor.

3. Apellidos: apellidos de la persona que se registra. Por defecto se
almacena totalmente en mayusculas. Lo anterior para diferenciar
facilmente el nombre del apellido cuando éstos no son comunes.

4. Nombres: nombres de la persona que se registra. Por defecto, se

almacena con la primera letra en mayUscula y las siguientes en minUscula.
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5. Institucion: nombre de la empresa o institucidn donde labora cada
persona.
6. Email: correo electronico de cada uno de los integrantes.

Una vez termine de diligenciar la informacion de los participantes, pulse el boton
[ Siguiente |

Se despliega entonces la Seccién Il - Carga del resumen, como se observa en la
siguiente pdagina:

@ :Asistiendocom - By Antoramiz. X @ :Registro X @ Instructivo ASISTIENDO.COMpe X | + - X

<« C @ asistiendo.com/prod/0020101/ 6G3/reg/carga_resumen.asp?lang=es&ld=000001A0L7M1J2I8E2DSP4Q2R2KEX4HST6G3&CU=12111111009711609711004609909710909709910411106409711011611111.. @ * H © (@
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TITULO DEL TRABAJO

RESUMEN DEL TRABAJO

ASISTIENDO.COM - P2viered =) ANTORAMI

En la pagina anterior se debe ingresar el trabajo como tal. A confinuacion se
presentan las diferentes secciones de la pdgina:

1. Todos los campos obligatorios (marcados con un asterisco rojo) deberdn
ser diligenciados.
2. Elformulario en su parte interna, solicita los siguientes campos:

a. Avutorizacion del uso de informaciéon suministrada y publicacién de
las memorias
b. Titulo del trabajo
c. Resumen del frabajo
i. Resumen
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ii. Palabras clave

En loa medida que se va agregando texto en cada campo, el sistema
valida la cantidad de palabras digitadas y al alcanzar la cantidad mdéxima
permitida impide que se siga digitando.

3. Enla parte inferior del formulario, se encuentra la seccion “Clasificacion del
trabajo”. En esta seccion se deben diligenciar los siguientes campos:
a. Categoria del trabajo: seleccione la opcién adecuada de la lista.
b. Modalidad de presentacion: Si es presentacion “Oral” o “Poster”
c. ldioma de presentacion: Indique la opcién adecuada “Espanol” o
“Ingles”.

Al pulsar el botén | Siguiente | o trabajo serd almacenado y el sistema
retornard al panel principal, en donde podrd si desea editar nuevamente el
trabajo hasta la fecha limite permitida para realizar los ajustes y modificaciones
que sean requeridas.
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