Guia de introduccion a los coordinadores de conferencias de Indico

INJICD)

Una caracteristica importante del Indico es que permite que cada ONG acreditada por
ECOSOC designe hasta dos (2) coordinadores de conferencias, que revisaran las
inscripciones de los miembros de su organizacién para todos los eventos que usen la
plataforma. Aunque los representantes se inscribirdn a través de sus propias cuentas de
Indico, los coordinadores de conferencias pueden revisar y aprobar o rechazar a los
participantes su propia organizacidn. Esto permite una mejor coordinacién y validacién de
inscripciones.

Para procesar las inscripciones de su organizacién en Indico, DEBE designar al menos un
coordinador de conferencias (y preferiblemente otro como suplente). Esto se hace a
través del perfil de su organizacién en el Sistema integrado de organizaciones de |a
sociedad civil (iCSO).

En cuanto se hayan designado los coordinadores de conferencias en iCSO, figuraran en
Indico en aproximadamente una semana. Sirvase designar sus corresponsales de
conferencias tan pronto como sea posible para evitar demoras que puedan impedir que
su organizacion participe en eventos.

Esta guia consta de las siguientes secciones:

1. Instrucciones detalladas para la designacién de coordinadores de conferencias en
Indico

2. Instrucciones detalladas para activar su cuenta de Indico

3. Instrucciones detalladas para la aprobacién de participantes en Indico

4. Ayuda adicional

* Tenga en cuenta que estas instrucciones sélo aplican a las ONG con estatus consultivo
en el ECOSOC. Si su ONG no tiene estatus consultivo en el ECOSOC, NO tiene que designar
coordinadores de conferencias.

Como designar coordinadores de conferencias de su organizacion
“* Instrucciones detalladas en capturas de pantalla en la siguiente pdgina ***

e Como director de la organizacidn, use la cuenta principal de la
organizacion para iniciar sesién en
http://esango.un.org/civilsociety/login.do

e Vaya a Profile > Contacts & Participation (Perfil > Contactos y
participacion) desde la barra de menu

e Agregue un nuevo contacto de tipo Conference Focal Point
(Coordinador de conferencias), o agregue este tipo de contacto a un
contacto existente

Requisitos de los coordinadores de conferencias

o Debe especificarse una direccion de correo electrénico personal dnica.
No use una direccién de correo electrénico genérica.

e No se permitirdan mas de dos (2) coordinadores de conferencias por
organizacidn. De forma similar, si la misma persona aparece varias
veces en la lista de contactos, sdlo debe ser designada una vez mas,
con su informacién de contacto actual.

e Los coordinadores de conferencias deben ser Unicos para cada
organizacion; distintas organizaciones no pueden compartir los mismos
coordinadores de conferencias.

Tenga en cuenta que la participacion de representantes de la sociedad civil en las reuniones y conferencias de las Naciones Unidas se rige por las modalidades de cada evento. Registrarse en Indico no
garantiza la participacion en ningtin evento especifico. Las Naciones Unidas se reserva el derecho a negar la participacion a cualquier organizacion o persona en cualquier momento.

Indi :) es administrado por la Oficina de las Naciones Unidas en Ginebra. © Naciones Unidas.
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NGOBranch Test Profile
_m Consultative Status | Documents | Correspondence | Meeting Participation

View Ge General

Organiz el P e e R A2 il i1 N GOBranch Test Profile
1. Después de iniciar sesion en iCSO Organizz Activities \b TNGO

(http://esango.un.org/civilsociety/login.do), Organizz = . JTNGO
vaya a Profile > Contacts & Participation desde la | Headqu Additional Information
barra de mend. Address Main Objective 1 UN Plaza
New York, NY
United States of America
Email: nobody@un.org
Organization type: Open-ended Working Group on Ageing
Languages: » English
NGOBranch Test Profile

2. Haga clic en New contact (Nuevo contacto) para
agregar un contacto nuevo, o paras asignar este

Profile | Consultative Status | Documents | Correspondence | Meeting Participation

tipo de contacto a un contacto ya existente. Contacts and Participation
9@ New contact
Title First Name Last Name Contact type Update Delete Pri
1 . -~ ttth — e o
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Designacion de coordinadores de conferencias

INJICD)

3. Designe el contacto con el tipo Conference Focal Point.

4. Asegurese de especificar la direccidn de correo electrénico
Unica, personal la persona especificada. Esta direccion de
correo electrdnico se convertira en el nombre de usuario
de la persona en Indico, o debe coincidir con su nombre de
usuario de Indico, si la persona ya tiene una cuenta.

No use la misma direccion de correo electrénico para
varios contactos.

NGOBranch Test Profile
Profile | Consultative Status | Documents | Correspondence | Meeting Participation

Contacts & Participation

If you like to add another contact, click the Save button at the bottom of the page. You will be directed to
clicking on "New contact”. If you like to continue to the "Activities” page, click the Continue button.

* Contact Type: [Advancement of Women a @
Application @
Committee on NGOs Represent:
Conference Focal Point 8
Designation v

v

Select one or more contact types that best describe the ares of expertise of the person. For the types "A
persen will be responsible for submitting and updating information related to Consultative Status with the

Title: I ]

* First Name: [John 1

* Last Name: [Doe ]

Mailing address (if different from headquarters)

Address: ] [
| |
| |
‘' Country -- OR -- " Other geographical designations

Phone: { ’

Fax: { \

Email: john.doe@my-ngo.org| |
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Activacion de cuentas de coordinadores de conferencias INJicHn

Si se le designa como coordinador de conferencias y nunca antes ha usado Indico, debera activar su cuenta siguiendo las instrucciones que se ofrecen a continuacion. Su
cuenta ya ha sido creada utilizando la direccién de correo electrénico proporcionada en iCSO, pero tendra que crear una contrasenia.

Nota: a los coordinadores de conferencias que ya tengan una cuenta en Indico y estén debidamente designados en iCSO (es decir, con su direccién de correo electrénico
como informacidn de inicio de sesidn de Indico) se les concederan automaticamente privilegios de revision y aprobacion, y no tendran que realizar este paso.

@ English ~ | 2] Login

4 2 \ 7 : ’ F'zﬁi‘- U N V“éb‘i \" United Nations
¥ unoc - Wy ;
2 THE UNITED NATIONS OFFICE AT GENEVA o atic

environment

1. Vaya alndico en https://reg.unog.ch y haga clic en : :
Logl.n ps://reg.unog.chy hag Main categories =

Welcome to Indico. The Indico tool allows you to manage complex conferences, e s s
workshops and meetings. © Upcoming events
In order to start browsing, please select one of the categories below.

TEST Accreditations

ongoing till 31 Dec

Consultations of the President of the TDB
ongoing till 30 Nov

Highlights

Advienn: Gronn Mosting
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Activacion de cuentas de coordinadores de conferencias |nd|@

® Europe/zurich ~ | @ English ~ | 2] Login

UN sj?v g’ 7\ Umted Nations _ 0

‘-;j
environment

Log in to Indico

Login
2. Hagaclic en la barra Reset password (Restablecer
contrasena). Username [\ . the same email you used to register
(email)
Password _
» Reset password

» Re-send account activation Email

Create

If you don't have an account, you can

create a new account!
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Activacion de cuentas de coordinadores de conferencias INJicHn

(® Europe/zurich ~ | @ English ~ | 2] Login

¥ UNOG H
THE UNITED NATIONS OFFICE AT GENEVA ' environment

Log in to Indico

3. Introduzca su direccion de correo electrénico (la

. . L2 Login
misma que use para su designacién como
coordinador de conferencias en iCSO). Este es su US?Z:;;?S T — ey e
nombre de usuario en Indico. i o

A continuacién, haga clic en Reset my password. .
’ & yp 1. Enter your email 2. Click reset button

Reset password

enter your email address Reset my password

» Re-send account activation Emai

Create

4. Recibird un mensaje de correo electrénico a la direccién especificada con instrucciones para crear una contrasefia. Una vez creada, utilizara esta combinacion de
direccion de correo electrénico y contrasefia para iniciar sesion en Indico.

Pagina 6



Aprobacion de participantes en Indico INdIcH

Como coordinador de conferencias de su organizacion, usted es responsable de verificar y aprobar los representantes de su organizacion después que se registren en

Indico.

(Si va a asistir a un evento como un representante de su organizacién, también debe inscribirse y aprobarse a si mismo.)

1.

Inicie sesién en Indico desde cualquier pagina (p.
ej., desde la pagina de inicio o la pagina del
evento).

https://reg.unog.ch/

23] Login

iCal export More « ® US/Eastern ~ @ English ~

Home Conferences DESA Events Test Conference

DESA

Test Conference

from 31 December 2017 to 1 January 2018 m
UNHQ
US/Eastern timezone
Overview
Timetable 9 UNHQ (MAP HERE) Starts 31 Dec 2017 08:00
Ends 1 Jan 2018 18:00

Registration

Registration for this event is now open 2 >
Deadline: 30 Nov 2017 Reglster now

wnosorce Brought to you by UNOG/ }AA" Contact usm

CC@ Powered by Indico/ &
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Aprobacion de participantes en Indico INdIcH

@® us/easten ~ | &

DESA » Events Test Confereng

Home » Conferences

DESA

Test Conference

from 31 December 2017 to 1 January 2018 EX
UNHQ
US/Eastern timezone
2. Hagaclic en el icono del lapiz en la barra de menus
superior para pasar al area de gestion de eventos. Overvew
Timetable 9 UNHQ (MAP HERE) Starts 31 Dec 2017 08:00
Ends 1 Jan 2018 18:00

Registration

Registration for this event is now open
Deadline: 30 Nov 2017 Register now

@@ Powered by Indico/

Registrants (2) | Stats

3. Haga clic en la casilla para autorizar a los inscritos.

Cada participante recibird una notificacion por Displaying 1 registrant Check the box to approve
correo electrénico cuando se haya aprobado o Apply filters | Columns to display | Static URL for this result HEYeloctyour participants
rechazado su inscripcion.
™~ Add new - | Remove | Email | Approve selected | Reject selected | Export - | Refresh cache
Si alguien que no sea representante de su o Registration
. .2 . . Name Email City Representation Type R A TR Organisation Represented [ approved rejected fdate
organizacion ha intentado registrarse, marque la Spresente US/Eastern)
casilla Rejected (Rechazado). o g e o SoE G @] g
Organizations) 10:44:04
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Aprobacidon de participantes en Indico INdico

@ Europe/zurich ~

L
I

/ UNOG r?:' UN‘S’)

THE UNITED NATIONS OFFICE AT GENEVA| environment

;\: United Nations
% y o s
N\ ficati

My profile

Home » Conferences Test Conference

Test Conference 31 Dec-2Jan Event actions

F—

Registrants (2) Stats

4. Para volver a la pagina de eventos, haga clic en el
botén Switch to event page (Ir a la pdgina de

Displaying 1 registrant

Apply filters | Columns to display | Static URL for this result

™ - | Addnew - Remove Email Approve selected | Reject selected Export - | Refresh cache
—" Registration
® Name Email city pr jon Type Y or ion Represented  approved rejected date
& (us/Eastern)
MsDoe, Jane doe@org New NGO (Non Some Organisation 3 15 Nov
York Governmental 2017
Organizations) 19:44:04

@® us/easten ~ | &

Home Conferences DESA Events Test Conference

DESA

Test Conference

5. Cada participante deberd inscribirse para el evento T D e UL R —

haciendo clic en el botdn Register Now (Inscribase) e e
en la pagina del evento principal, o seleccionando
Overview
fel Re.glstrat/on (InslcrlpCIfJn) en gl menu dfe la T Q o u vene e p—
izquierda y después haciendo clic en Register Now. Registration Ends 11161 20185:00

Registration for this event is now open S >
Deadline: 30 Nov 2017 Register now
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Para participantes: Para coordinadores de conferencias:
Hay una introduccidn a Indico con vinculos a informacidn acerca de la plataforma Véase también la guia rapida para coordinadores de conferencias en
y guias en el sitio web de las ONG. http://bit.ly/indico-cfps

Consulte también nuestra guia rapida de ONG participantes en
http://bit.ly/indico-participants

Indico - Preguntas frecuentes
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