INSTRUCTIVO DE INSCRIPCION, CARGUE
DE TRABAJOS Y PAGOS EN LINEA

BIENVENIDO AL SISTEMA DE REGISTRO EN LINEA DEL EVENTO.

A continuacién se presenta el instructivo detallado que indica coémo ingresar al
sistema para registrarse, subir cargue de ponencias y efectuar el pago en linea de
su participacion al evento (si aplica).

Las secciones disponibles en este documento son:

Seccidon | — Ingresando Al SiISteMQ. .. e ieeieiiiiiiiiiiieennn. Pag. 2
Seccidn Il - Reqgistrédndose en el SisteM..eueuieieieieaennnn... Pdag. 3
Seccion lll - Panel principal y registro de casos.................. Pag. 5
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SECCION I - Ingresando al sistema

Alingresar al sistema desde la pagina del evento, se despliega la siguiente pantalla:

AWARDS

O

1. SiUsted es un nuevo usuario - Si es la primera vez que ingresa a la plataforma

de registro del evento, pulse el botdn Registrese . Elsistema
presentard entonces el formulario de registro para que pueda ingresar sus
datos (vea la Seccidn Il - Registrandose en el sistema).

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

Ingresar ] .

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

3. Siolvidé 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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ECCION II - Registrandose en el sistema

Cuando Ud. ingresa por primera vez al sistema de registro desde la pdgina de inicio,

e

| sistema presenta un formulario en el cual debe ingresar sus datos.

AWARDS

REGISTRO DE PERFIL - NUEVO ASIS

") Campos obligatarios.

Emall (cuenta de usuario)

Clave - ) 9

Confime su clave -

Nambre e a Empresa: [
Direccion. [
o - 0
cucaa [
Pagina wet (
Categorias en las que planes pariicipar- (001 -Mejor esteategaa en Cusiomer Experience
Mejor AMINiSiracion del Captal Humano
nlsbucién en Responsabilidad Social
nAbUCKN Tecnolbgica
tr2iegia Mulicanal
5 Mejor Operacién de Empresa Tercenzadora
- Mejor Operacin Intema
) 08 - Mejor Estrategia de Cobranza
09 - Premio al Ejecutivo del Afio
0 Premio ai Taenio
Mejor gestion de Centra de Serviios Compartidos por su servicio af clette
2 - Mejor geston Exporiadora
Actvidad ge 1a compafia:
jcko al clente y cobranzas
£0Z20)0n G Procesos
o de servicios compartidos
s actoaces
T A AR 8 e -
Apeihio(s) oe esponsabie s preseniar ¢ caso s |
Gargo o [
Genar sl

Por favor ingrese Ia siguiente informacién para expedicion de su factura:

Nombre o razén socia -
NIT o identificacion. S
Responsable de gestionar el pago. [
Oreccién y cuoaa |

Tettono o

Dia ciere e acturacién -

Persona que autariza |

cango o

(] Acepto los sminos y & iformacidn,
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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:

»w

=S 0o N

11.

12.
13.

14.

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

a. Porgue es un dato de facil recordaciéon 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.

Nombre de la Empresa: Nombre de la compania donde labora.
Direccion: ingrese su direccién 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 mas factible que lo pueda recibir.
Teléfono: digite el nUmero telefonico de la empresa. Si es extranjero, ingrese
el indicativo de pais y drea entre paréntesis.
Ciudad: digite la ciudad de procedencia.
Pagina web: La pdgina web de la compania.
Categorias en las que planea participar:
Actividad de la compania:

. Nombres del responsable de presentar el caso: digite en este campo su(s)

nombre(s). Independientemente de cdmo lo digite, el sistema lo
almacenard con la primera letra en mayusculas y el resto en minUsculas
(p.ej. Pedro)

Apellidos del responsable de presentar el caso: digite en este campo su(s)
apellido(s). Independientemente de cdémo lo digite, el sistema lo
almacenard todo en mayuUsculas (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.

Cargo: Cargo de la persona responsable de presentar el caso

Celular: digite el numero celular del responsable de presentar el caso. Si es
extranjero, ingrese el indicativo de pais y drea entre paréntesis.

Datos de facturacion: Nombre o razén social, NIT o identificacion,
Responsable de gestionar el pago, Direccién y ciudad, Teléfono, Dia cierre
de facturacion, Persona que autoriza, Cargo.

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 en su totalidad. Por tal motivo, el
diligenciamiento del formulario se conoce como pre-registro.
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SECCION III - Panel principal v registro de casos

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

En este panel, Ud. puede:
e Seleccionar la cantidad de casos

e Registrar sus casos
e Redlizacion de pPAgo

nl )
AWARDS
Bienvenido(a) Lucia OVALLE OVALLE

Cemarsesidn

RESUMEN DE INSCRIPCIONES

Para proceder a registrar sus casos, por favor primero seleccione la cantidad de casos a registrar
¥ luego reporte su pago o la orden de compra.

s de 48 horas posterior a Ia recepcion del comprobante. Una vez o hayamos validado, le notificaremos a través de correo electronico.

Por favor seleccione los conceptos que desee Inscribir

Valor pagado Valor por pagar
cmPeOAL D — [ — T ]
Seleccionar inscripcidn de Casos 0 S inscriow

0

RESUMEN DE PAGOS EFECTUADOS

PAGOS EXITOSOS

Concepto Valor de pagos Fecha / Hora
NO SE HAN REALIZADO PAGOS EXITOSOS AUN

PAGOS NO EXITOSOS O EN VALIDACION

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

1. Link para modificar perfil de usuario: al hacer clic 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.

Los demds datos del formulario pueden ser modificados, incluso la clave.
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2. Lona de seleccién de casos: esta zona aparece un vinculo en el cual debe
dar clic para seleccionar la cantidad de casos deseada.

a. Al dar clic podrd seleccionar la cantfidad deseada de casos a
registrar, tener en cuenta que si selecciona “Inscripciéon de 1 caso” y
“Inscripcién de 2 casos” estos se sumaran para un total de 3 casos.
Luego debe darle clic en el botdon “Continuar”.

O | 8 A by X | 8 wderngeerpmgei X | B oo sdnsonn x4 - o %

< c S———— TETE

Descripcion et ias. Valor con IVA(COP) | Estado

En la pdgna se pueden apreciar los siguientes campos:

e Casilla de seleccién: al hacer clic, puede seleccionar o
deseleccionar su inscripciéon. Una vez realizado el pago de este
concepto, ya no es posible des-seleccionarlo y quedard
marcado como definitivo.

e Codigo: 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.

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

e Termina: si aparece, indica la fecha de finalizacidon de la
actividad.

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

e Valor: si la inscripcién, producto o servicio tienen costo, se
despliega en este campo.

¢ Estado: indica si el item se encuentra seleccionado, pagado o
Con paAgo no exitoso.
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3. Al seleccionar la cantidad de casos se activard el botén de pago, al dar
clic podrd realizar el proceso de pago, carga de comprobante de pago o
érdenes de compra.

o | Asavendacom - By Aetonmis X | @ 2 X | @ :Panel de regisroy page x [+ = X

<« C ¢ —

tiendo.com X . s 0t @ @

Bienvenido(a) Lucia OVALLE OVALLE

Carmar sesido

RESUMEN DE INSCRIPCIONES

Para proceder a registrar sus casos, por favor primero seleccione Ia cantidad de casos 3 registrar
¥ luego reporte su pago o 1a orden de compra.

El proceso de horas posterior a la Una vez fo hayamos validado, le notificaremos a través de correo electronico.

Por favor seleccione fos conceptos que desee Inscribir

Valor pagado Valor por pagar
Concepto Teon) =l Estado

0 3570000 Nopagado
3.570.000

SU PAGO AQUI

inea 0 reportencs

RESUMEN DE PAGOS EFECTUADOS

PAGOS EXITOSOS

PAGOS NO EXITOSOS O EN VAL
Concepto Valor pagos Fecha | Hora

4. Almomento de la confirmacién del pago en linea o aprobacién del soporte
cargado se activard el link de registro de casos.

Bienvenido(a) Yonatan CAMACHO CARDENAS

Comar semin

RESUMEN DE INSCRIPCIONES

Registro de casos
Registrar nuevo caso (1 pendientes por cargar)
Por favor seleccione 103 conceptos que dese inscribir
R virpassse ol g g

4996.000 0 Pagado
4.996.000° D

RESUMEN DE PAGOS EFECTUADOS

PAGOS EXITOSOS
Concepto i Valor de pagos Fecha | Hora
458,000 017
499,000

PAGOS NO EXITOSOS O EN VALIDACION

] valor pagos. Fecha | Hora

Concepto

Pagina7 de 9



a. Al dar clic en “Registrar nuevo caso” se enviard al panel de registro
de caso, en este panel se deberd seleccionar la categoria a la que
aplicara, al seleccionarla cambiara los campos del formulario, por tal
motivo es importante seleccionar la categoria en primer paso.

« C & metmndocomipre MO reg/corga,Tesumen.seplang =esiid=8 TR 107105OMB91 11303t = ACCOGEOKCOOXONILN0S amt HONO

b. Enla parte inferior se tendrd 2 botones:

Guardar borrador || Enviar

i. Guardar borrador: Al pulsar este botdn el caso serd
almacenado con estado borrador hasta que lo crea
adecuado.

i. Enviar: Al pulsar este botdn el caso serd almacenado como

enviado, de este modo se podrd evidenciar que finalizo su
proceso de registro con el caso.
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c. Al dar clic en el botdn elegido se enviard al panel principal
nuevamente. Cuando Ud. haya registrado uno o mds casos,
aparecerd la relacion de sus casos registrado indicando el titulo,
categoria, momento de registro/modificacion y el estado. Haciendo
clic sobre cada link en el titulo es posible editar cada uno de los casos
en los que requiera modificar o ajustar sus textos.

N

\

e AWARDS
.

Blenvenido(a) Yonatan CAMACHO CARDENAS

o mnin

RESUMEN DE INSCRIPCIONES

[T
Registrar nuevo caso (1 pendientes por cargar)

Link de cierre de sesion: al hacer clic sobre este vinculo, se cierra la sesidon
en el explorador web y se carga la pdgina del organizador del evento.
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