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Descarga de la plantilla

Desde  un  navegador  (Internet  Explorer,  Firefox,  Google  Chrome,  entre  otros),  ingrese  al  enlace
http://www.unicauca.edu.co/educoloquio/listas/participacion.php y  de  click  en  el  enlace  Descargar
plantilla. 

En la misma página, dar click en el enlace que se encuentra en el siguiente item Ingresar para crear una
cuenta o iniciar sesión en OCS.

Ilustración 1: Ingreso a sitio web educoloquio

http://www.unicauca.edu.co/educoloquio/listas/participacion.php


Ingreso al sistema

Para crear una cuenta en OCS, debe llenar el formulario que se encuentra en el siguiente enlace, el cual 
ha sido direccionado desde el sitio web www.unicauca.edu.co/educoloquio: 

http://www.unicauca.edu.co/eventos/index.php/educoloquio/2016/user/account  

Si ya tiene una cuenta creada, inicie sesión insertando su nombre de usuario y contraseña en el primer 
recuadro que se encuentra en la barra lateral derecha de la página mostrada en la imagen.

Ilustración 2: Ingreso a OCS - Creación de cuenta de usuario

http://www.unicauca.edu.co/eventos/index.php/educoloquio/2016/user/account
http://www.unicauca.edu.co/educoloquio


Envío de documento

Al iniciar sesión como autor, debajo del título del evento VII Coloquio Internacional de Educación, se 
encuentra el campo Nuevo envío en el que debe dar click para iniciar el envío..

Posteriormente encontrará la opción Secciones, donde usted debe seleccionar la mesa de trabajo a la 
que desea inscribir su ponencia, como se muestra en la imagen siguiente.

Ilustración 3: Nuevo envío de documento de ponencia



Después  de  seleccionar  la  mesa  de  trabajo  correspondiente,  usted  debe  revisar  que  su  documento
cumple con la lista de chequeo que encontrará seguido de la selección de mesas de trabajo.  Debe
asegurarse que todas las opciones estén marcadas.

Ilustración 4: Selección de mesa de trabajo

Ilustración 5: Verificación de requisitos del documento



De igual manera, después de leer los términos de derechos de autor, debe asegurarse que la opción de
esta sección se encuentra marcada antes de realizar el envío. Puede agregar comentarios dirigidos al
director de la conferencia, de manera opcional. Presione el botón Guardar y continuar.

El siguiente paso consta de subir el documento al sistema, para lo cual debe seleccionar el archivo en la
ubicación en su computador Choose file y después, seleccionar la opción Subir.

Ilustración 6: Términos sobre derechos de autor



Después de realizar este procedimiento, aparecerá la información del archivo que acabó de subir al
sistema, como lo muestra la siguiente imagen. Cuando dicha información aparezca, presione el botón
Guardar y continuar.

Ilustración 7: Carga de archivo al sistema



En el siguiente paso,  usted podrá introducir  en un formulario la  información base del documento:
Autores, título, indexación y entidades patrocinadoras. Los campos que tienen un '*' son de carácter
obligatorio.

Ilustración 8: Información del archivo antes de confirmación



Para el evento se desea que se llenen los campos de indexación de carácter obligatorio. La siguiente 
imagen muestra un ejemplo:

Ilustración 9: Ingreso de metadatos del documento

Ilustración 10: Ejemplo de términos de indexación del documento en el sistema



Presione el botón Guardar y continuar para almacenar la información ingresada. A continuación 
aparecerá el resumen del archivo/fichero que usted desea enviar. Para confirmar el envío, pulse el botón
Finalizar el envío.

Dar click en la opción Activar envío para enviar notificación al coordinador de la mesa sobre el nuevo 
documento de su ponencia.

Ilustración 11: Resumen del archivo que desea enviar



Usted podrá ver la confirmación del documento que ha enviado, junto con el estado actual del mismo, 
que, en un principio será TRABAJO EN RECENSIÓN. Esto quiere decir que su documento acaba de 
ingresar al proceso en el que se asignará un evaluador/revisor. 

Ilustración 12: Confirmación del envío de documento



Cuando su documento cambie de estado, usted recibirá una notificación, que se mostrará en el área 
NOTIFICACIONES, resaltada con rojo a la derecha de la siguiente imagen.

Ilustración 13: Estado del documento durante el proceso de envío y evaluación

Ilustración 14: Sección de notificaciones



Salir del sistema

Para cerrar su sesión de usuario, usted debe dar click en el enlace Salir que se encuentra en el área 
USUARIO resaltada con rojo en la siguiente imagen:

Ilustración 15: Cierre de sesión
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