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¿Qué es INDICO? 
 
Indico, “Integrated Digital Conference” por sus siglas en inglés, es una 
herramienta de software libre desarrollada por el CERN (Consejo Europeo para 
la Investigación Nuclear), que permite gestionar, editar y publicar eventos que 
van desde una simple charla hasta una compleja conferencia. 

 

¿Para qué sirve? 
 
INDICO ofrece la posibilidad de: 
 

• Administrar eventos sencillos y complejos. 
• Delegar responsabilidades de acuerdo a roles. 
• Adjuntar material en cualquier tipo de evento. 
• Crear la agenda del evento. 
• Gestionar todo el proceso de envío de resúmenes, arbitraje, aceptación y 

envío de trabajos completos. 
• Llevar el registro de usuarios, inscripciones en línea, y definir el límite de 

participantes. 
• Generar la publicación del libro de abstracts. 
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Esquema básico de gestión de eventos con INDICO 
 
 

 
 

Lo hacen los 
administradores del 

servicio 

Los usuarios deben 
tener cuenta y 

permisos necesarios 

Cada tipo de evento 
necesita diferente tipo 

de información 

Configurar info. 
principal del 
evento 

Crear categorías y sub-
categorías 

Escoger categoría o 
subcategoría, seleccionar el tipo 

de evento y crearlo 

Configurar detalles del evento 

Conf. usuarios y 
control de acceso 

Conf. evento de 
acuerdo a su tipo 

Conf. Reunión 
(Meeting) 

Conf. 
Conferencia 
(Conference) 

Conf. Charla  
(Lecture) 

0) 

1) 

2) 
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Iniciar sesión  

 

Para acceder al sistema debe iniciar una sesión, para ello ubique el siguiente 
ícono: 

 

• Debe proporcionar su nombre de usuario y su contraseña.  

 

 

• Si no los tiene puede crearlos en el siguiente enlace 

 

 

Activación de cuentas 
 
Luego de crear su nueva cuenta recibirá un correo electrónico que le permitirá 
activarla para poder acceder al sistema.  
 
Ahora bien, los usuarios administradores tienen la capacidad de activar y 
desactivar cuentas, cambiar contraseñas, y modificar datos de cualquier usuario. 
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Recordar contraseña 

• Si olvida su contraseña, puede enviarla por correo electrónico utilizando 
el siguiente botón: 

 

 

 

Modificar datos del usuario 
 
Si desean modificar datos de su propia cuenta, basta con hacer click sobre el 
nombre en la parte superior derecha 
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Crear una categoría de evento 
 
Las categorías nos permiten organizar los eventos según criterios específicos. 
Este tipo de clasificación es totalmente libre y puede adaptarse a las 
necesidades del tipo de organización que utilice el sistema. 
 
Para efectos prácticos de este manual, utilizaremos dependencias universitarias, 
facultades, centros de investigación, etc. 
  
Para crear categorías de eventos, primero debemos iniciar sesión y tener 
permisos de administrador. 
 

 

 
 

• Al iniciar sesión nos aparece el menú herramientas. Para crear una 
categoría debemos entrar en “Modify” 
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En la siguiente pantalla podemos observar donde se crean y aparecen listadas 
las categorías.  

 

 
 

 
• Podemos agregar categorías, borrarlas, moverlas y ordenarlas 

alfabéticamente. 
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• Para crear una nueva categoría se utiliza el botón “add subcateg” 
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Como se muestra en la siguiente figura, las categorías creadas también se 
visualizarán en la página principal del sistema.  
 

 
 
 

Control de acceso a las categorías (Protección) 
 
 
Desde el área administrativa de gestión de categorías o subcategorías se puede 
controlar el acceso a las mismas. Existen tres tipos de control: control de 
modificación, control de acceso y control de dominio. 
 
 

 
 
 
Control de modificación: se refiere a las personas o grupos de personas que 
pueden realizar cambios en la categoría (recomendable para gestores de 
categorías). Las personas listadas podrán modificar además de la categoría  en 
sí, las subcategorías y eventos que pertenezcan a la misma. 
El creador de una categoría puede modificarla sin estar en esta lista. 
 
Control de acceso: una categoría puede ser pública o privada. En el caso de 
ser privada nadie puede ver el contenido de la categoría si no está en la lista de 
usuarios con acceso permitido. Los administradores no tienen limitantes en este 
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sentido. Cuando se hace privada una categoría todos los eventos dentro de ella 
también serán privados y se visualizará la palabra “protegida” (protected).  
 

 
 

 
Control de dominio: sirve para definir el control de acceso a una categoría con 
direcciones IP en un dominio. 
 
 

Control de creación de conferencias 

 
En esta sección se puede definir quien puede agregar eventos en una categoría. 
Si desea restringir la capacidad de crear eventos debe listar los usuarios que si 
podrán hacerlo. Si no se restringe cualquier persona puede crear eventos en esa 
categoría. 
 
 

 
 
 
 

Borrar una categoría 
 

 
Para borrar una categoría se deben ubicar en la sección “Tools” de la categoría 
que desea eliminar  y proceder a eliminarla. La categoría no debe tener ni 
subcategorías ni eventos asociados. Antes de eliminarla el sistema le preguntará 
si está totalmente seguro. 
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Crear una sub-categoría de evento  
 

• Para crear una subcategoría, primero demos iniciar sesión y ubicarnos en 
la categoría principal  (página principal) 

 
 

 
 
 
 

• Luego nos ubicamos en la opción  “modify” 
 

 
 
 

• Procedemos a  crear la subcategoría en el botón “add subcategory”, 
aquí también se puede borrar, mover y ordenar alfabéticamente. Es el 
mismo procedimiento de crear categorías. 
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Luego de esto ya se pueden ver las subcategorías dentro de la categoría 
“Facultad de Ciencias Económicas y Sociales” 
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Tipos de eventos 
 
El sistema de gestión INDICO permite crear diferentes tipos de eventos de 
acuerdo a las necesidades que se planteen. INDICO clasifica los tipos de 
eventos según su estructura y los divide en tres grupos: Charlas (lecture), 
Reuniones (Meeting) y Conferencias (conference).  
 
Cuando se cree un nuevo evento debemos estudiar sus necesidades 
específicas para luego escoger el tipo de evento que brinde dichas 
características. Por ejemplo, el evento: “Taller de Conservación y Restauración 
de Obras Pictóricas” puede ser catalogado como una simple charla o como una 
reunión, dependiendo las necesidades del mismo. 
 

 
 

Charlas (Lecture) 

Una charla es el evento más simple que hay. Consiste de un título, orador, 
fechas, descripción y archivos adjuntos. No contiene ningún horario, solo fecha y 
hora general de realización. 

Reuniones (Meeting) 

Una reunión es un tipo de evento parecido a la charla pero con opciones para 
gestionar un horario con varios ítems (actividades, minuta, oradores, etc.), 
adjuntarles archivos, etc. 

Conferencias (Conference) 

Una conferencia es el tipo de evento más complejo que maneja INDICO; permite 
gestionar inscripción de participantes, envío de resúmenes, gestión de 
resúmenes, horarios, programas, crear mesas de trabajo, adjuntar material, y 
generar diferentes tipos de reportes. 
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Creación de eventos tipo charla (lecture) 
 

Una charla es el evento más simple que hay. Consiste de un título, orador, 
fechas, descripción y archivos adjuntos. No contiene ningún horario, solo fecha y 
hora general de realización. 

Para crear una charla debemos iniciar sesión y tener permisos para poder crear 
eventos, luego debemos seleccionar la categoría o subcategoría donde 
crearemos la charla, luego hacer click en “Lecture”.  

 
 

 
 

 
Llenar el formulario correspondiente 
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Para agregar al orador de la charla se debe hacer en el botón “new”, se abrirá 
un formulario donde se deben colocar los datos del orador. Pueden ser varios 
oradores. Los nombres ingresados aquí aparecerán debajo del título de la 
charla. 
 
Si se desea, se le pueden otorgar permisos de gestión al orador.  
 

 
 
 
Una vez creada la charla tendremos acceso a la parte administrativa. Para ello 
debemos ubicar el ícono de gestión  en la parte anterior al título de la charla 
 

 
 
 
Una vez en la parte administrativa tendremos una serie de pestañas donde 
encontraremos todas las posibilidades que nos permite este tipo de evento. 
 
Las charlas cuentan con seis (6) pestañas donde podemos realizar los cambios 
que deseamos, agregar o quitar participantes, agregar material, controlar el 
acceso a la charla entre otros. 
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Pestaña Main 
 
Desde la pestaña “main” se tiene acceso para modificar los datos principales 
de la charla como título, lugar, fecha, etc. 
 

Pestaña Files 
 
En la pestaña “files” se puede agregar el material que se desee a la charla.  
En esta misma pestaña se gestionan los recursos existentes con las opciones 
de proteger, editar y borrar materiales. 
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Pestaña Participants 
 
En la pestaña “participants” se pueden incluir los participantes y darles ciertas 
características dentro de la charla, así como enviarles correo electrónico, 
eliminar participantes, etc. 
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Pestaña Protection 
 
En la pestaña “protection” se puede controlar el acceso a las charlas. Existen 
cuatro tipos de control: control de modificación, control de modificación de 
registro, control de acceso y control de dominio. 
 
 

 
 
 
Control de modificación: se refiere a las personas o grupos de personas que 
pueden realizar cambios en la charla. El creador de una charla puede 
modificarla sin estar en esta lista. Las charlas tienen la posibilidad de crear una 
clave de modificación, lo que significa que cualquier persona con esta clave 
puede hacer modificaciones sin iniciar sesión en el sistema. 
 
Control de modificación de registro: se refiere a las personas que tendrá 
permiso a realizar modificaciones de las personas que participarán en la charla. 
 
Control de acceso: una charla puede ser pública o privada. En el caso de ser 
privada nadie puede ver el contenido de la misma si no está en la lista de 
usuarios con acceso permitido. Los administradores no tienen limitantes en este 
sentido. Cuando se hace privada una charla se visualizará la palabra “protegida” 
(protected).  
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Control de dominio: sirve para definir el control de acceso a una charla con 
direcciones IP en un dominio. 
 
 

Pestaña Tools 
 
En la pestaña “Tools” encontramos opciones para eliminar una charla, duplicar 
charla, cerrar la charla, enviar recordatorios  por correo, etc. 
 
 
 

 
 

 

Pestaña Logs 
 
En la última pestaña, “Logs”, encontramos un registro de las acciones que han 
ocurrido dentro de la charla, con detalle de fecha, hora, quien la realizó y que fue 
lo que realizó. 
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Cada vez que cambiamos o agregamos información la vista de la charla 
cambiará con la información que proporcionemos. 
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Creación de eventos tipo reuniones (meeting)  
 

Una reunión es un tipo de evento parecido a la charla pero con opciones para 
gestionar un horario con varios ítems, adjuntarles archivos, etc. 

 
• Para crear un tipo de evento reunión, debemos iniciar sesión en el 

sistema y tener permisos para crear eventos. Una vez ubicados en la 
categoría donde queremos crear la reunión hacemos click en “meeting” 
en el menú de agregar eventos. 

 
 

 
 

• Luego se debe llenar el formulario con la información de la reunión. 
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Es importante destacar la opción de agregar a la persona que será la encargada 
de la reunión como tal, también existe la opción de crear sesiones dentro de la 
reunión. 
 
Una vez creada la reunión tendremos acceso a la parte administrativa. Para ello 
debemos ubicar el ícono de gestión en la parte anterior al título de la reunión. 
 

 
 
 
Una vez en la parte administrativa tendremos una serie de pestañas donde 
encontraremos todas las posibilidades que nos permite este tipo de evento. 
 
Las reuniones cuentan con nueve (9) pestañas donde podemos realizar los 
cambios que deseamos, agregar o quitar participantes, agregar material, 
controlar el acceso a la charla entre otros. 
 
 

Pestaña Main 
 
Desde la pestaña principal se pueden modificar los detalles de la reunión, como 
título, descripción, lugar, fecha y el estilo por defecto de visualización. 
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Pestaña Files 
 
En la pestaña “files” se pueden agregar el material que se desee a la reunión.  
En esta misma pestaña se gestionan los recursos existentes con las opciones 
de proteger, editar y borrar materiales. 
 
 
 

 
 
 

 

Pestaña Timetable 
 
En esta pestaña se puede organizar el horario de la reunión mediante el uso de 
sesiones, bloques, descansos.  
 
En la sección Star date y end date, el sistema por defecto asigna el horario que 
inicialmente establecimos para la reunión, este puede ser modificado para 
ajustarse a cualquier cambio sin necesidad de que cambie las horas de la 
reunión. 
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Una vez armado el horario se podrá visualizar de la siguiente manera: 
 

 
 
 
Tendrá la posibilidad de modificar los tiempos de duración de las sesiones o 
contribuciones, así como de reubicar o borrar entradas en el horario de la 
reunión. 
 
 

Pestaña Participants 
 
En la pestaña “participants” se pueden incluir los participantes y darles ciertas 
características, así como enviarles un correo electrónico como recordatorio, 
eliminar participantes, etc. 
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Pestaña Listings 
 
En la pestaña “listings” podemos visualizar reportes. En el caso de las 
reuniones contamos con los reportes de las personas que incluimos en la 
reunión y aún no tienen cuenta en el sistema, lista de responsables de las 
convocatorias de sesiones y oradores de contribuciones. 
 
 

 
 

Pestaña Protection 
 
En la pestaña “protection” se puede controlar el acceso a las reuniones. 
Existen cuatro tipos de control: control de modificación, control de modificación 
de registro, control de acceso y control de dominio. En las reuniones se tiene 
adicionalmente una sección para establecer los derechos o permisos para el 
coordinador de sesiones.  
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Control de modificación: se refiere a las personas o grupos de personas que 
pueden realizar cambios en la reunión. El creador de una reunión puede 
modificarla sin estar en esta lista. Las reuniones también tienen  la posibilidad de 
crear una clave de modificación, lo que significa que cualquier persona con esta 
clave puede hacer modificaciones sin iniciar sesión en el sistema. 
 
Control de modificación de registro: se refiere a las personas que tendrá 
permiso a realizar modificaciones de las personas que participarán en la charla. 
 
Control de acceso: una reunión puede ser pública o privada. En el caso de ser 
privada nadie puede ver el contenido de la misma si no esta en la lista de 
usuarios con acceso permitido. Los administradores no tienen limitantes en este 
sentido. Cuando se hace privada una reunión se visualizará la palabra 
“protegida” (protected).  
 

 
 
 

Control de dominio: sirve para definir el control de acceso a una charla con 
direcciones IP en un dominio. 
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Derechos del coordinador de sesión: esta sección establece los derechos o 
permisos básicos y opcionales para  las personas que se asignaron como 
coordinadores de una sesión. Los derechos básicos incluyen poder agregar 
contribuciones y descansos en el horario, así como ver todos los comentarios 
del administrador de la reunión, ver la lista de contribuciones, entre otros. Los 
derechos opcionales permiten al coordinador poder modificar las contribuciones 
y tener control sobre las sesiones del horario. Para activar estas últimas solo se 
debe dar click sobre el ícono de la “X” para activarlas. 
 

 
 
 

Pestaña Tools 
 
En la pestaña “Tools” encontramos opciones para eliminar la reunión, 
duplicarla, enviar recordatorios de la misma por correo, empaquetar el material 
de la reunión y cerrarla. 
 
 

 
 
 

Pestaña Logs 
 
En la pestaña “Logs” encontramos un registro de las acciones que han ocurrido 
dentro de la reunión, con detalle de fecha, hora, quien la realizó y que fue lo que 
realizó. 
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Creación de eventos tipo conferencias (conference)  
 

Una conferencia es el tipo de evento más complejo que maneja INDICO, permite 
gestionar inscripción de participantes, envío y gestión de resúmenes, horarios, 
programas, crear módulos (tracks), adjuntar material, y generar diferentes tipos 
de reportes. 

 
• Para crear un tipo de evento conferencia, debemos iniciar sesión en el 

sistema y tener permisos para crear eventos. Una vez ubicados en la 
categoría donde queremos crear la conferencia hacemos click en 
“conference” en el menú de agregar eventos. 
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• Llenar el formulario correspondiente 
 

 
 
 

Una vez creada la conferencia, automáticamente entramos a la parte 
administrativa y vemos la siguiente pantalla con todas las pestañas 
correspondientes. Es muy importante para acciones posteriores, ver que al 
final de la pestaña “main” existen opciones muy importantes para la gestión 
de la conferencia que no se encuentran habilitadas por defecto. 
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La sección “Management features” la utilizaremos para activar opciones 
especiales para la conferencia. 
 
 

 
 
 
Cuando se crea una conferencia, automáticamente se crea un sitio web que 
por defecto cuenta con seis páginas establecidas como menú del sitio, luego 
podemos crear, borrar, modificar o reubicar estas opciones de menú. Esto lo 
veremos en la pestaña display. 
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Para acceder a la parte administrativa de la conferencia, también lo podemos 
hacer desde el ícono de gestión en la parte anterior al título de la 
conferencia. 
  

 
 
 
Una vez dentro de la parte administrativa podemos ver las diez pestañas que 
por defecto están activas en este tipo de evento. El número de pestañas puede 
variar dependiendo de las opciones que se activen en la sección “Management 
features”. 
 
 
 

Pestaña Main 
 
Desde la pestaña principal se pueden modificar los detalles de la conferencia, 
como título, descripción, lugar, fecha, información adicional, y el estilo por 
defecto de visualización. 
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Ahora bien, esta pestaña también cuenta con una sección muy importante como 
lo es “Management features” que permite activar opciones de envío de 
resúmenes, inscripciones en línea, y la evaluación de la conferencia, entre otros. 
 
 

 
 
 
Una vez explicadas las diez pestañas que están activas por defecto, 
activaremos algunas de estas opciones para proceder a su explicación. 
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Pestaña Files 
 
En la pestaña “files” se puede agregar el material que se desee. En esta misma 
pestaña se gestionan los recursos existentes con las opciones de proteger, 
editar y borrar materiales. 
 

 
 
 
 

Pestaña Progamme 
 
En esta pestaña se pueden organizar los módulos (tracks) de un evento, así 
como asignarles los resúmenes y contribuciones que correspondan. 
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Pestaña Contributions 
 
Esta pestaña contiene los resúmenes que ya están aprobados por el comité 
correspondiente y que ya pueden ser anunciados públicamente como parte del 
evento. Cuando un resumen es aprobado, automáticamente aparece listado en 
la estaña “contributions”. También hay una opción en la pestaña “display”, para 
anunciar mediante un enlace en la página principal, la lista de contribuciones. 
 

 
 
 
 

 
 

 

Pestaña Timetable 
 
En esta pestaña se puede organizar el programa general de la conferencia, 
mediante uso de sesiones, contribuciones, descansos. Las contribuciones 
existentes en la conferencia pueden publicarse en este programa mediante el 
botón “add existing contribution”. 
 



 

 

  Corporación Parque Tecnológico de Mérida (CPTM) 
 

39 Manual de INDICO 

En la sección Star date y end date, el sistema por defecto asigna el horario que 
inicialmente establecimos, este puede ser modificado para ajustarse a cualquier 
cambio sin necesidad de que cambie las horas de la conferencia. 
 
 
Una vez armado el programa general se podrá visualizar de la siguiente manera: 
 

 
 
 

Pestaña Listing 
 
En la pestaña “listing” podemos  visualizar reportes. En el caso de las 
conferencias contamos con los reportes de las personas incluidas en la 
conferencia que aún no tienen cuenta en el sistema, lista de los responsables de 
las convocatorias de sesiones y oradores de contribuciones. 
 
 

 
 

Pestaña  Display 
 
La pestaña “display” nos permite realizar cambios en la apariencia de la página 
web principal de la conferencia, crear enlaces y páginas en el menú principal, y 
modificar el texto de los enlaces del menú. Los enlaces del sistema están 
identificados por una “S”  y sólo se les puede modificar el nombre. Las páginas 
que podemos crear se identifican con la letra “P” y los enlaces externos con la 
letra “E”. 
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En esta pestaña también se puede agregar el logo de la conferencia, modificar 
el color del título de la conferencia, entre otros. 
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Pestaña Protection 
 
En la pestaña “protection” se puede controlar el acceso a las conferencias. 
Existen cuatro tipos de control: control de modificación, control de modificación 
de registro, control de acceso y control de dominio. En las conferencias se tiene 
adicionalmente una sección para establecer los derechos o permisos para el 
coordinador de sesiones.  
 

 
 
 
 
Control de modificación: se refiere a las personas o grupos de personas que 
pueden realizar cambios en la conferencia. El creador de una conferencia puede 
modificarla sin estar en esta lista. Las conferencias también tienen  la posibilidad 
de crear una clave de modificación, lo que significa que cualquier persona con 
esta clave puede hacer modificaciones sin iniciar sesión en el sistema. 
 
 
Control de modificación de registro: se refiere a las personas que pueden 
realizar modificaciones en las personas inscritas en la conferencia. 
 
 
Control de acceso: una conferencia puede ser pública o privada. En el caso de 
ser privada nadie puede ver el contenido de la misma si no está en la lista de 
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usuarios con acceso permitido. Los  administradores no tienen limitantes en este 
sentido. Cuando se hace privada una conferencia se visualizará la palabra 
“protegida” (protected).  
 

 
 
 

Control de dominio: sirve para definir el control de acceso a una conferencia 
con direcciones IP en un dominio. 
 
 
Derechos del coordinador de sesión: esta sección establece los derechos o 
permisos básicos y opcionales para  las personas que se asignaron como 
coordinadores de una sesión. Los derechos básicos incluyen poder agregar 
contribuciones y descansos en el programa general, así como ver todos los 
comentarios del administrador de la conferencia y ver la lista de contribuciones, 
entre otros. Los derechos opcionales permiten al coordinador poder modificar las 
contribuciones y tener control sobre las sesiones del programa. Para activar 
estas últimas sólo se debe dar click sobre el ícono de la “X” para activarlas. 
 

 
 

 

Pestaña Tools 
 
En la pestaña “Tools” encontramos opciones para eliminar la conferencia, 
duplicarla, enviar recordatorios por correo, empaquetar el material enviado, 
generar una versión para CD,  cerrar la conferencia, entre otros. 
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Pestaña Logs 
 
En la última pestaña, “Logs” encontramos un registro de las acciones que han 
ocurrido, con detalle de fecha, hora, quien la realizó y la acción que realizó. 
 
 
 

 
 
 
 

Pestañas Especiales 
 
Son pestañas que no están habilitadas por defecto en el sistema, pero que 
permiten realizar acciones muy importantes dentro de un evento tipo 
conferencia. Dentro de estas pestañas especiales encontramos la posibilidad de 
realizar inscripciones en línea y gestionar el envío de resúmenes, entre otros.  
 

 
 
Para poder utilizar estas funciones las tenemos que habilitar al final de la 
pestaña “main”. Para habilitarlas sólo se debe hacer click sobre el ícono rojo 
que se encuentra antes del nombre, una vez habilitada el ícono cambiará a color 
verde. 
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En cuanto se habiliten estas opciones las pestañas “registration” y “abstracts” 
aparecerán en la parte superior. 
 
 

 
 
 

Pestaña Abstracts 
 
La pestaña “abstracts” permite gestionar todo lo referente al llamado, envío y 
arbitraje de resúmenes. Para ello se cuenta con cuatro sub pestañas: llamado a 
envío de resúmenes, visualización del formulario de envío, listado de los 
resúmenes y libro de resúmenes. 
 
Es importante destacar que aunque se habilitó la pestaña “abstracts”  hasta que 
no se habilite el llamado de envío de resúmenes en la sub pestaña “call for 
abstracts” no se podrá visualizar esta opción en el menú principal. Para habilitar 
el llamado se debe cambiar “current status” a “enable” 
 
También debemos acotar que para que una persona envíe un resumen, 
necesariamente debe tener cuenta en el sistema y tenerla activa. 
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Sub-pestaña Call for abstracts 

En esta subpestaña se ingresa la información referente al período durante el 
cual estará activa la recepción de resúmenes. Una vez culminado dicho período 
el sistema cierra automáticamente esta opción. También se agrega la lista de 
correos de quienes deben recibir notificación cuando se envíe un resumen. 
 
En esta pestaña también se pueden agregar nuevos campos para el formulario 
de envío de resúmenes. 
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Sub-pestaña Preview 

En esta subpestaña se puede tener una vista previa del formulario mediante el 
cual las personas envían su resumen. 
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Sub-pestaña List of Abstratcs 

En esta sub pestaña encontraremos la lista de resúmenes enviados y es aquí 
donde se pueden revisar, aprobar, rechazar, comentar y proponer para rechazo 
o para aceptación, entre otros. 
 
 

 
 
 
Al final del listado tenemos las opciones de fusionar resúmenes, generar un 
archivo pdf y obtener la lista de los autores de los resúmenes seleccionados. 
 
 

 
 

 
Un ejemplo del archivo pdf que genera el sistema a partir de los resúmenes 
seleccionados se puede visualizar a continuación: 
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• Tabla de contenido del archivo PDF (book of abstracts) 

 

 
 
 

• Página de cada resumen 
 
 

 
 
 
Para proceder a revisar cada resumen, aprobarlo o rechazarlo, debemos hacer 
click sobre el título y podremos visualizar el detalle de cada resumen y encontrar 
las opciones para realizar diversas acciones. 
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Sub-pestaña Book of Abstracts 

En esta pestaña se puede agregar información adicional para que aparezca en 
el libro de resúmenes. 
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Pestaña Registration 
 
En la pestaña “registration” encontramos la opción de activar el formulario de 
inscripción para los participantes de la conferencia, para ello, al igual que la 
pestaña abstracts, debemos activarla en la pestaña main. 
 
 

 
 

 
Una vez activa la opción “registration form” aparecerá la pestaña “registration”, y 
dentro de ella encontraremos tres sub pestañas: “set up”, “registrants” y 
“preview”. 
 
 

 
 
 

Sub-pestaña Setup 

En esta sub pestaña encontramos las opciones que se incluirán en el llamado a 
inscripciones, al igual que en el llamado a envío de resúmenes, aunque se 
active en la pestaña main se debe activar también en “current estatus”. 
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En esta pestaña se ingresa la información correspondiente al rango de fechas 
en el cual estará activo el formulario de inscripción, información adicional, 
número máximo de participantes, entre otros. 
 
Es importante destacar que para inscribirse en un evento no es obligatorio que 
los usuarios tengan cuenta en el sistema, esto queda a criterio de los 
organizadores.  
 
Para que las personas se puedan inscribir sin tener cuenta, la opción “Must have 
account” debe estar en “No”.  
 
También existe la opción de enviar notificación por correo cuando una persona 
se inscriba. 
 

 
 

Sub-pestaña Registrants 

En esta sub pestaña podemos ver el listado de las personas inscritas con todos 
los datos que se solicitaron en el formulario de inscripción. Se dispone de 
opciones como borrar participantes y enviar correo a participantes 
seleccionados, entre otros. También se pueden generar listados en formato pdf, 
excell y enviarlos por correo. 
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Sub-pestaña Preview 

En esta sub pestaña podemos visualizar el formulario de inscripción. 
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