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Cómo agendar una Conferencia web

Haga clic en Agendar una Conferencia Web. Usted podrá programar una 
videoconferencia en su sala personal o en la sala de alguna de las comuni-
dades de las que es miembro.

• Complete el formulario:
• Nombre del evento
• Descripción
• Adjuntar archivo / Adjuntar imagen
• Seleccionar sala
• Seleccionar horario
• Participantes

Usted puede crear un evento público o uno de acceso restringido disponi-
ble solo para las personas a las que invite utilizando la opción +Añadir; el 
sistema le enviará a las personas que usted agregue una notificación por 
correo.

Las conferencias que se programen y aquellas a las que esté invitado apa-
recerán en Videoconferencias agendadas y Videoconferencias de mis co-
munidades. 

Participar en una conferencia web

Para ingresar a una sala de videoconferencia, haga clic en el enlace corres-
pondiente desde Videoconferencias agendadas. Ingrese su nombre cuan-
do el sistema lo requiera. Si usted es el moderador de la sesión, deslice la 
barra con esta opción e ingrese el pin.

Una vez dentro de la sala, active su video y audio con los íconos Compartir 
su Cámara y Compartir su Micrófono ubicados en el costado superior iz-
quierdo de la pantalla.

Usted puede adoptar dos roles: Participante o Moderador.
Como participante puede controlar su audio y su video, definir el idioma y 
la disposición de la pantalla; también, tiene acceso al chat y a la toma de 
notas durante la reunión.
Como moderador o presentador, usted puede manejar los permisos de 
todos los participantes a lo largo de la reunión.

Desde la ventana que muestra a los usuarios conectados, podrá realizar 
acciones como:

• Tomar o ceder el rol de presentador 
• Deshabilitar la cámara de un participante
• Silenciar los micrófonos de la sala

También como presentador, usando el botón Cargar documento para la 
presentación, podrá compartir un archivo (pdf, ppt o jpg) y tener el control 
sobre el manejo de la pizarra. 
Podrá realizar encuestas al momento entre los participantes y mostrar los 
resultados.

Para grabar la reunión, haga clic en Iniciar grabación. Para que el video 
quede almacenado en el sistema, es necesario detener la grabación selec-
cionando este mismo botón y cerrar la sesión haciendo clic en Salir. El re-
gistro de la reunión estará disponible en Mis Conferencias web (ruta: Menú 
Usuario>Mis Archivos>Mis Videos/Mis Conferencias web). Desde aquí se 
puede descargar el archivo o compartirlo con sus contactos dentro y fuera 
de Colaboratorio, enviándoles el link directo. 
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SIVIC

Servicio implementado en colaboración con las redes na-
cionales latinoamericanas que integra unidades de video-
conferencia multipunto para maximizar la interacción de la 
comunidad de investigación y el desarrollo regional. 

SIVIC permite organizar videoconferencias en diversos 
países, permitiendo a todos los participantes reservar sus 
propias salas de videoconferencia en la región. Esta integra 
las unidades de videoconferencia multipunto (MCU) de las 
RNIE latinoamericanas para ofrecer un servicio de video-
conferencia de alcance regional, con máxima disponibilidad 
de salas virtuales para gestionar reuniones y actividades en 
línea, con la participación de múltiples actores ubicados en 
América Latina y el resto del mundo.

Cómo usar SIVIC

Una vez registrado y dentro de Cola-
boratorio, usted puede acceder a SIVIC 
haciendo clic en el enlace disponible 
en el menú lateral izquierdo.

Complete el formulario que aparece 
especificando:

• Nombre del evento
• Descripción
• Institución
• Seleccionar sala
• Seleccionar categoría
• Seleccionar horario
• Participantes

Además es posible incluir adjuntar un 
archivo o una imagen en la reserva 
y especificar el número de salas que 
participarán en la actividad. Para fi-
nalizar el proceso dé clic en Reservar 
Ahora. El sistema le enviará un correo 
con la información general de la acti-
vidad incluyendo los datos de cone-
xión que pueden ser compartidos con 
sus colegas invitados a participar.

Todos aquellos eventos que sean 
creados se listarán en la sección Vi-
deoconferencias agendadas.
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Ambos servicios permiten la transferencia de 
grandes archivos. Usted puede cargar documen-
tos, imágenes, presentaciones, videos y más, y 
compartirlos de una forma fácil y segura con sus 
colegas o colaboradores.

Cómo usarlos

Una vez registrado y dentro de Colaboratorio, us-
ted puede acceder a eNVIO y Filesender Premium  
haciendo clic en los enlaces que aparecen en el 
menú lateral izquierdo.

 eNVIO/Filesender Premium
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Utilizando eNVIO usted deberá :
- Completar los campos Para (correo electrónico del destina-
tario), Asunto y Mensaje. El campo De, se completará automá-
ticamente con su correo electrónico.

- Seleccionar el archivo que desea enviar haciendo clic en 
Examinar.

Una vez cargado, su archivo será almacenado por 20 días, 
pero si se desea extender o reducir el plazo, puede modificar 
la fecha. Vencido ese plazo el sistema eliminará su archivo de 
manera automática.

El espacio disponible por envío es de 10GB y el sistema permi-
te cargar archivos con extensiones doc, xls, pdf, docx, odt, xlsx, 
mov, rar y zip. En caso de tener más de un archivo o contar 
con un documento con otra extensión, es necesario compri-
mirlos y enviarlos en formato zip o rar.

Para hacer efectivo el envío, es obligatorio aceptar los térmi-
nos y condiciones del servicio. Una vez completados los datos 
se debe oprimir Enviar y esperar mientras se hace efectivo el 
proceso de carga.

En Mis Archivos, usted podrá visualizar los detalles del envío y 
tendrá la posibilidad de realizar acciones como reenviar, aña-
dir nuevo destinatario o descargar los archivos subidos a la 
nube.

Las personas con quienes comparta la información, recibi-
rán por correo electrónico una URL que los llevará a la página 
donde se encuentra alojado su archivo. Para que los destina-
tarios puedan acceder a él, deberán oprimir el enlace incluido 
en la Opción Download link.

El sistema descargará la información, y la almacenará en el 
computador del destinatario desde donde podrá utilizarla.

Si usted usa Filesender Premium usted puede cargar sus ar-
chivos utilizando la opción Select files o arrastrándolos desde 
una carpeta en su computador y depositándolos en el espacio 
Drag and drop your files here.

Complete el campo To con el correo electrónico de los des-
tinatarios o seleccione una de las listas de correos en donde 
se encuentra inscrito.  Incluya un asunto y una descripción 
(opcional) y defina la fecha hasta la que estará disponible el/
los archivo(s). Además usted puede definir:

• Recibir un enlace en lugar de enviarlo a un destinatario
• Recibir una notificación una vez que se descargue el/los archi-

vo(s)
• Recibir un aviso de que ha expirado
• Incluirse como destinatario

Además es posible realizar ajustes avanzados que incluyen 
estadísticas y copia de todas las notificaciones. Una vez com-
pletados los campos presione Send.
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Herramienta que permite y facilita el agenda-
miento y gestión de eventos. 

Cómo usar la Agenda Global
Una vez registrado y dentro de Colaboratorio, 
usted puede acceder al servicio haciendo clic 
en el enlace que aparece en el menú lateral iz-
quierdo.

La página principal del servicio despliega un lis-
tado de categorías científicas con el número de 
eventos en cada una de ellas. A continuación se 
presenta un listado de actividades ordenadas 
cronológicamente desde la más próxima hasta 
la más lejana en el mes.

Si da clic en alguna de las categorías se desple-
gará el listado completo de eventos y usted po-
drá acceder a la información específica de cada 
uno, incluyendo fechas, horario, panelistas y re-
gistro en caso de haberlo.

Document@s es un repositorio institucional o base de datos 
que le permite a los usuarios acceder a la documentación y 
publicaciones institucionales de RedCLARA como boletines, 
plan estratégico, actas de reuniones y las ponencias que son 
presentadas en la Conferencia TICAL.

Como usar Document@s

Una vez registrado y dentro de Colabora-
torio, usted puede acceder a Document@s 
haciendo clic en el enlace que aparece en el 
menú lateral izquierdo. 

En la página principal el usuario encontrará 
las últimas publicaciones que se han carga-
do en el repositorio y a los que podrá ac-
ceder dando clic sobre el título.

En el menú derecho el usuario encontrará 
las diferentes colecciones con las que 
cuenta el repositorio identificadas con los 
siguientes íconos: 

Documentos estratégicos

Documentos institucionales

Documentos técnicos 

Proyectos 

Publicaciones

Documentos de TICAL

Document@s

Agenda Global
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Al ingresar a cualquiera de estas colecciones, us-
ted accederá a las subcolecciones y series que las 
componen en donde podrá consultar los docu-
mentos correspondientes, organizados en orden 
cronológico de acuerdo a su fecha de publicación 
en el repositorio.
 

Cuando el usuario ingrese a un documento encon-
trará el título, autor, tipo de documento, fecha de 
publicación, palabras clave o descriptores, infor-
mación de licencia de uso y una imagen previa del 
documento.

En el menú superior de la página principal, encon-
trará la caja de búsqueda básica en donde podrá 
realizar búsquedas de documentos por medio de 
una palabra clave o listando las colecciones para 
navegar por ellas, también está la opción de bús-
queda avanzada por título, autor, tipo de docu-
mento o fecha de publicación.
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Foodle
Esta herramienta facilita el agendamiento de reuniones y encuentros entre académicos 
e investigadores alrededor del mundo.

Cómo usar Foodle
Una vez registrado y dentro de Colaboratorio, usted puede acceder 
al servicio haciendo clic en el enlace que aparece en el menú lateral 
izquierdo.

El panel central le permitirá
• Crear una nueva encuesta 
• Conocer más sobre el servicio o
• Revisar las encuestas disponibles creadas por usted o en las que ha 

sido invitado a participar.

Elija Create a New Foodle para abrir una nueva encuesta. Complete 
los campos del formulario con el título, la descripción, la fecha lí-
mite para responder, la fecha del encuentro y la ubicación. Además, 
deberá sugerir fechas y horas para la realización de su actividad. 

Una vez completados los campos presione Create Foodle, el sis-
tema le entregará un enlace con el que usted puede invitar a sus 
socios y colaboradores a definir la mejor fecha y hora para su en-
cuentro. 

Para revisar las respuestas, deberá ingresar nuevamente al servicio, 
abrir la encuesta y presionar All responses (Todas las respuestas). 
Ahí el sistema le dará información de quiénes han respondido y las 
opciones con mayor preferencia. Una vez que todos hayan votado, 
elija la opción final para su actividad y compártala con sus colegas.

Si desea recuperar la información, modificar, duplicar o eliminar
una encuesta creada por usted deberá dar clic sobre el título y utili-
zar las opciones que se despliegan en el costado superior derecho.
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Docs
Servicio dedicado a la edición colaborativa de un documento en tiempo 
real, asociado a las comunidades de las que forma parte el usuario.

Cómo usar Docs

Una vez registrado y dentro de Colaboratorio, usted 
puede acceder al servicio haciendo clic en el enlace que 
aparece en el menú lateral izquierdo.

En la página principal, el servicio ofrece tres opciones:

Crear un nuevo pad (o documento):

Esta opción le permite especificar el título del do-
cumento y definir la forma de invitación para sus 
contactos: escogiendo una de sus comunidades o 
enviando invitaciones por correo electrónico a usua-
rios específicos. Usted puede incluir hasta 15 correos 
electrónicos utilizando la opción de +Adicionar.

Si el nombre que usted escoja ya está en uso el sis-
tema le avisará y tendrá que ingresar uno nuevo. 

Al crear un documento el sistema le enviará un 
mensaje de aviso en el que se incluye el título, el en-
lace de acceso y el enlace de administración desde 
donde pueden acceder al documento todos quienes 
reciban el enlace. 
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Crear un pad instantáneo

Al hacer clic en este botón se crea un documen-
to de forma inmediata, con un nombre aleatorio y 
sin miembros incluidos. Una vez creado es posible 
editar, eliminar, exportar o descargar el contenido 
de este documento.

Administrar su pad

Desde esta opción es posible ver el listado de to-
dos los documentos creados y acceder a las opcio-
nes de gestión de los documentos y su contenido 
(incluidos el título y los miembros que trabajan en 
él).

Al editar un documento el sistema mostrará los 
usuarios activos y asociará un color distinto para 
los aportes de cada uno. Al cerrar el enlace los 
cambios quedarán guardados automáticamente.

El sistema de cómputo estadís-
tico R, es un programa utilizado 
para la realización de simulacio-
nes y estadísticas que requieren 
de una infraestructura de alto 
desempeño.

Cómo usar R
Una vez registrado y dentro de Colaboratorio, usted puede acceder 
al servicio haciendo clic en el enlace que aparece en el menú lateral 
izquierdo.

En la página principal, el servicio ofrece tres alternativas:

• Opción principal: en donde es necesario escoger entre Sistema línea 
de comando o Selecciones el cluster.

• Archivo de R: en donde se da la opción de subir un archivo desde los 
archivos locales del usuario.

• Ejemplo: que ofrece la posibilidad de contar con una guía que el usua-
rio puede descargar y modificar para el ingreso de la información al 
sistema. 

Una vez completados los campos del formulario se debe dar clic en 
Enviar. El sistema le notificará que la tarea ha sido ingresada.

 Cómputo estadístico - R
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e-DISKO
Servicio de almacenamiento de información en nube dirigido a 
científicos y académicos que puede ser utilizado de forma fácil y 
segura desde cualquier computador.

Cómo usar e-DISKO
Una vez registrado y dentro de Colaboratorio, usted puede acceder al ser-
vicio haciendo clic en el enlace que aparece en el menú lateral izquierdo.

Una vez dentro del servicio este le permitirá:

• Cargar un nuevo documento
• Revisar todos los archivos alojados en el servicio
• Revisar los archivos que se han compartido con usted
• Ver los archivos que usted ha compartido con otros
• Acceder a los archivos compartidos mediante un enlace
• Ver sus imágenes cargadas
• Revisar los archivos eliminados
• Mandar sus comentarios a los desarrolladores del servicio

Para cargar un nuevo documento deberá hacer clic en el botón Nuevo, 
desde donde podrá:

• Subir un archivo
• Crear una carpeta
• Incluir una anotación
• Cargar un enlace

Para subir un nuevo archivo seleccione File Upload y seleccione el archivo 
a cargarse. El sistema le avisará mientras se procesa la información y le 
avisará cuando se haya cargado correctamente.

Desde la pantalla de inicio usted podrá ver todos los documentos carga-
dos listados por título y con información sobre el tipo de archivo, el tama-
ño y la última fecha de modificación. Además, si pasa el puntero sobre uno 
de ellos aparecerán las opciones de Renombrar, Descargar, Compartir y 
Eliminar. Al compartir un archivo usted puede seleccionar un usuario es-
pecífico o una de sus comunidades de trabajo y definir los permisos sobre 
el documento (descarga, edición). 
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EDX
Este sistema permite acceder a cursos masivos abiertos en línea 
(MOOC por sus siglas en inglés Massive Open Online Course). 

Cómo usar EDX
Una vez dentro de Colaboratorio, puede acceder al 
sistema de cursos masivos haciendo clic en el enla-
ce que aparece en el menú lateral izquierdo.

Al hacer clic en la herramienta por primera vez us-
ted deberá activar su cuenta ingresando su nombre 
y dando clic en Update my CLARA EDX Account. Una 
vez validado su usuario usted verá una pantalla con 
el listado de sus cursos, en caso de no haber toma-
do uno podrá ver aquellos que están disponibles si-
guiendo el enlace Explore courses.

Cómo inscribirse en un curso
Una vez dentro de la pantalla con el listado de cur-
sos disponible, usted podrá hacer clic sobre alguno 
de ellos para ver más información, como el número 
de la clase y la fecha de inicio. Si desea unirse a uno 
de ellos haga clic en Enroll IN.

Cómo ingresar a un curso
Una vez inscrito en un curso, el enlace de acceso 
aparecerá listado en la página principal del servi-
cio, desde donde puede acceder dando clic en View 
Course.

Cuando abra la página del curso podrá ir a la pestaña 
de su interés:

• Course: donde se presentan los recursos disponibles 
(videos, presentaciones, archivos y textos).

• Discussion: donde tendrá acceso a los foros de dis-
cusión y podrá crear nuevos temas, responder a co-
mentarios, votar por discusiones y respuestas, repor-
tar mal uso del sistema y otros.

• Wiki: donde podrá crear contenido colaborativo. So-
lamente las personas inscritas en el curso podrán 
leer y escribir información en ese espacio.

• Progress: donde podrá hacer seguimiento al progre-
so que usted ha tenido realizando el curso.

Cómo salir de un curso
Para retirarse de un curso, vaya a su página inicial 
haga clic en el botón de configuración      en donde 
encontrará la opción Unenroll.



COLABORATORIO
Una plataforma desarrollada por RedCLARA 
para apoyar y promover la colaboración de 
grupos científicos y académicos alrededor 

del mundo.


