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Introducción 
 

Los CEMACYC son una excelente oportunidad para que académicos y estudiantes puedan 

presentar los resultados de sus investigaciones y experiencias, formular propuestas de innovación 

en las diferentes modalidades.  

 

Para lograr la mayor calidad hemos construido una estructura de revisión rigurosa coordinada 

por un Comité Científico Internacional, Directores de tema y un conjunto de revisores 

científicos. 

 

A continuación, usted encontrará una descripción de los pasos que debe seguir para administrar y 

gestionar una ponencia que haya sido sometido al CEMACYC. Le recomendamos descargar este 

manual e imprimirlo, si fuese necesario, para poder efectuar una lectura más detallada que le 

permita realizar su envío de manera exitosa.  

 

Los CEMACYC tienen ponencias invitadas y ponencias abiertas.  

 

Las invitadas: conferencias plenarias, mesas plenarias, conferencias paralelas, sesiones 

temáticas, minicursos. Detalles en: https://iv.cemacyc.org/ponencias-invitadas/  

 

Las abiertas: comunicaciones, talleres, posters. Detalles en: https://iv.cemacyc.org/ponencias-

abiertas/   

Los textos de ambos tipos de ponencias deben usar el Estilo REDUMATE. Toda la 

documentación y plantillas específicas se pueden acceder en: https://iv.cemacyc.org/documentos-

para-ponencias/ 

Las propuestas de ponencias abiertas serán evaluadas por el Comité Científico Internacional o 

revisores seleccionados para esa tarea. Cada ponencia será examinada por al menos dos revisores 

de manera ciega (los revisores no conocerán los nombres de los autores de los trabajos). Los 

autores podrán estar en comunicación con el CEMACYC sobre el estado de sus propuestas a 

través del sitio web de ponencias.  

 

Las decisiones del Comité Científico Internacional son inapelables. 

 

 

  

https://iv.cemacyc.org/ponencias-invitadas/
https://iv.cemacyc.org/ponencias-abiertas/
https://iv.cemacyc.org/ponencias-abiertas/
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En primer lugar:  

 

• debe recordar que la propuesta de ponencia por parte de un autor incluye una versión anónima 

o ciega (es decir, que no posee las referencias personales ni institucionales de los autores) y 

una versión completa, ambos aparecerán en el sistema con la etiqueta de “Texto del artículo”  

• en el caso de los talleres se incluye un “Hoja complementaria para talleres”.   

 

Usted conocerá quienes son los autores, pero los revisores no, pues el sistema asigna nombres 

internos a los archivos. El archivo que usted debe enviar a los revisores es “ciego” o anónimo. 

Aparece en la plataforma como el archivo “original”. Para los talleres el Formulario adicional 

aparece en la plataforma como un archivo “Suplementario”. 

1.1 Primera parte: Fase 1. 

 

El primer paso es solicitar que el revisor acepte realizar la evaluación; si no acepta se debe buscar 

otro revisor. Se necesita un mínimo de dos revisores por trabajo. Usted mismo puede ser uno de 

ellos. Usted deberá comunicar el resultado de la evaluación a los autores por medio de un email 

generado automáticamente por la plataforma. 

 

Una plantilla-formulario con la evaluación está en línea. Usted deberá activarla para cada revisor. 

El  revisor  deberá rellenarla antes de hacer la recomendación. 

 

1.1 Segunda parte: Fase 2. 

 

Una vez obtenida la recomendación del revisor usted deberá enviar un email a los autores.  Lo más 

sencillo es que usted abra el mensaje a enviar y lo complete-edite y lo envíe; pero también podría 

enviarles a los autores un documento adicional que haya adjuntado el revisor. 

 

Cuando usted apruebe el trabajo deberá enviarlo a la sección de publicación en la plataforma. El 

archivo para enviar es una versión “completa”, y para eso debe seguir un procedimiento sencillo 

que se explica adelante. No debe publicar la versión “ciega”, pues no aparecerían las referencias 

de los autores. Antes de publicarlo usted tiene la opción de revisar el archivo y cerciorarse que está 

bien.  
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1.3 Diagrama general de acciones de directores de tema 

 

Primera parte: Fase 
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Segunda parte: Fase 2 
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2. Formato de las ponencias 
 

Se recibirán propuestas de ponencias abiertas en tres modalidades: comunicaciones, 
talleres, posters. Detalles en: https://iv.cemacyc.org/ponencias-abiertas/. Los textos de las 
ponencias invitadas serán revisadas por una comisión ad hoc aparte. Los directores de tema 
no deberán incluirlas. 
 
Todas las ponencias deben seguir el Estilo REDUMATE que se puede consultar en 
https://iv.cemacyc.org/documentos-para-ponencias/  
 
Este evento pone mucha atención en que se cumpla este formato. Es parte de la calidad y 
uniformidad que un evento internacional debe tener. Es una regla básica en los congresos 
internacionales. 
 
Cuando se vayan a publicar los trabajos, de no estar estos bien en su formato: ello se 
convertiría en una carga de esfuerzos adicionales para usted o la organización. Por eso el 
primer punto de control está en manos del director de tema al recibir un trabajo antes de 
enviarlo a revisar. El segundo punto lo realizan los revisores que están instruidos para 
rechazar ad portas trabajos sin el formato correcto. 
 
Si usted se decide por cierta flexibilidad y los revisores lo aceptan y no indican las 
correcciones de formato, usted tendría la responsabilidad de cerciorarse de los ajustes para 
que el trabajo se publique con el formato adecuado. 
 
El autor debe tener muy claro que si se trata de este tipo de rechazo puede volver a enviar 
su propuesta con el formato adecuado (comenzar desde 0). 
  

https://iv.cemacyc.org/ponencias-abiertas/
https://iv.cemacyc.org/documentos-para-ponencias/
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3. Procedimiento a seguir: Fase 1 
 

3.1 Ingresar a la página de usuario 

 

El director de tema ingresa al sitio de CEMACYC 

 

 
Seguidamente hace clic en la opción de “ENTRAR” en el menú principal:  

 

 

 
 

  

Clic en Entrar 

https://ponencias.ciaem-redumate.org/cemacyc 
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El sistema solicitará el nombre de usuario y contraseña. 

Si ya posee una cuenta en el sitio ingrese sus datos, de lo contrario, deberá crear una cuenta de 

usuario, para esto siga las siguientes instrucciones: 
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3.1.1 Crear una nueva cuenta de usuario. 

 

 

 
 

 

 

Al crear una nueva cuenta el sistema le solicitará los siguientes datos: 
 

- Nombre 

- Apellidos  

- Afiliación 

- País 

- Correo electrónico 

- Nombre de usuario 

- Contraseña 

- Repetir la contraseña 

 

Es importante que verifique que la información consignada en este formulario sea la correcta, 

ya que estos serán sus datos oficiales para el evento.  

 

 
 

Clic aquí para crear una 
cuenta de usuario. 
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Una vez que ingresa podrá ver su perfil  

 

 

 
 

 

Recuerde seleccionar las 

casillas que considere 

adecuadas.  
 

Debe ingresar a su 
perfil 
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Una vez en su perfil, revisar que en la pestaña de “tareas”, estén seleccionados los perfiles que 

desea.   

 

 
 

 

Nota: Si usted también desea inscribirse como revisor, debe indicar en “Intereses de revisión” el 

tema en el cual usted sería considerado para esto. Por ejemplo, si desea revisar en el tema 1, debe 

escribir: tema01 (note que está en minúscula y sin espacio). Y así con todos los temas en los que 

desea que se le considere como revisor  

 

 

 
 

 

 

Activar los perfiles y 
guardar.  

Ingresarlos dando 
enter con el teclado 
uno por uno,  
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Una vez hecho esto, debe contactar al administrador de la plataforma para que le asigne el perfil 

de director de tema.  
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3.2 Información de la propuesta 

 

 

El sistema muestra los trabajos enviados al tema del cual es director para su control; seguidamente 

accede a uno de la lista (si es el caso): 

 

 

 
 

El sistema muestra la información del trabajo.  

 

a. Verificar las versiones: Lo primero que debe realizar es descargar ambas versiones y 

verificar que cumplan con las condiciones de envío y que ambas digan “texto del artículo”.  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clic aquí para 
ver información 
de la ponencia. 
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b. Revisar metadatos en el sistema: El director debe revisar que el envío tenga la información 

correcta en el sistema: cantidad y calidades de los autores, metadatos del documento (título, 

resumen, entre otros). Esto será corroborado en las tres primeras pestañas de la sección de 

publicación (título y resumen y colaboradores).  

 

 
 

 

Si no se cumplen las condiciones del envío o hay errores, debe avisarse al autor que deben realizar 

un nuevo envío. Luego debe indicarse que esta versión es no publicable, para que se archive. Debe 

indicar al autor los motivos por lo que se le ha rechazado de forma muy detallada para que, en un 

nuevo envío, no cometa los mismos errores.  

 

 
 

Sobre la evaluación inicial  

 

La evaluación de las ponencias, talleres y posters para este congreso se basa en dos aspectos 

fundamentales: formato y calidad del contenido.  

 

Su papel como director en este caso es corroborar que se cumple con los elementos básicos, como 

se describe a continuación (este proceso de revisión del formato también lo hará el revisor):   

 

Aspectos de formato por revisar 

 

Todos los tipos de trabajos  
A. Debe revisar que posee el tipo de formato de archivo solicitado (Microsoft Word).  

Debe revisar que la información de estas tres pestañas 
coincida con lo escrito en los documentos enviados 

Por ejemplo: un error grave es que no aparezcan los 
coautores inscritos o los nombres no coincidan.  

Clic aquí para 
archivar 
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B. Debe revisar que la información de los metadatos del archivo coincida exactamente con los 

metadatos en el sistema.  

C. Debe revisar que sea una versión ciega (ningún tipo de referencia que facilite información personal 

sobre los autores) 

D. Cantidad de coautores  

Formato: Ponencias y Talleres 

 

A. El formato y tipo de letra es el adecuado según el Estilo REDUMATE.  

B. Los datos de los autores han sido suprimidos 

C. El tamaño de página está acorde con el Estilo REDUMATE. 

D. Se cuenta con resumen adecuado (cantidad de palabras) y palabras clave.  

E. El formato de las tablas y figuras es el solicitado en el Estilo REDUMATE.  

F. El nivel del título y los subtítulos son correctos según el Estilo REDUMATE. 

G. Las citas y referencias dentro del texto están bien elaboradas según el Estilo REDUMATE.  

H. Las viñetas y notas al pie de página son utilizados de manera adecuada.  

I. El formato de las referencias bibliografías es el indicado en el Estilo REDUMATE (APA 7).  

J. El encabezado, el pie de página y el logo del evento están incluidos según el Estilo REDUMATE. 

K. El número de palabras /el número de páginas es el indicado en el formato. 

 

Formato: Posters 

 

A. El formato y tipo de letra es el adecuado según el Estilo REDUMATE.  

B. Los datos de los autores están completos y colocados en el lugar preciso según el Estilo 

REDUMATE.  

C. El tamaño de página está acorde con el Estilo REDUMATE. 

D. Se cuenta con a lo sumo dos páginas.  

E. El formato de las tablas y figuras es el solicitado en el Estilo REDUMATE.  

F. El poster posee título según el Estilo REDUMATE 

G. Las citas y referencias dentro del texto están bien elaboradas según el Estilo REDUMATE.  

H. Las viñetas y notas al pie de página son utilizados de manera adecuada.  

I. El formato de las referencias bibliografías es el indicado en el Estilo REDUMATE.  

J. El encabezado, el pie de página y el logo del evento están incluidos según el Estilo REDUMATE. 

 

Si no se cumple algunos aspectos del formato no debe enviar el archivo a evaluación y debe ser 

archivado (notificar al autor principal para que reenvíe la propuesta de nuevo). Debe escribirse un 

correo electrónico de rechazo al autor de contacto explicando las razones de esta decisión (como 

se explicó en la sección anterior).  

 

Los revisores tienen la instrucción de rechazar de entrada los trabajos por formato. Así que si 

usted lo mandara con errores de esa naturaleza, le haría perder tiempo al revisor y la eficiencia 

del proceso. 
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c. Mandar a la etapa de revisión: Una vez corroborado que se han cumplido todas las 

condiciones debe enviar a evaluar la versión Anónima.  

 

 
 

Puede escribir un correo indicando al autor de correspondencia indicando que el trabajo ha 

cumplido las condiciones iniciales y ha sido enviado a la etapa de revisión.  

 

 
 

Finalmente, debe enviar solamente la versión anónima a revisión. Este paso es fundamental y si 

se comete un error acá, puede hacer que toda la etapa anterior deba ser eliminada y pedir 

un nuevo envío. Una vez que marque la versión que mandará a evaluar, debe dar clic en registrar 

decisión.  

 

 

  

Clic aquí para enviar 
a revisión.  
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Aparecerá un mensaje indicando que el trabajo ya ha sido enviado a revisión. Puede ver este envío 

o volver a la lista de todos los envíos.  

 

 
 

Si va a la lista de todos los envío verá que ya el envío aparece en la etapa de revisión. Además, 

verá que aparecer 0/0 revisores que indica que no ha sido asignado ningún revisor.  
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3.3 Evaluación de ponencias, talleres y posters.  
 

Si todo es correcto hasta el momento deberá ver solamente un archivo en la sección de revisión.  

 

 
 

Si hay algún problema puede cancelar la ronda de revisión. Esta opción eliminará toda la 

información, así que debe tener cuidado pues se perderá cualquier revisión que se haya hecho.   

 

 

3.4 Decisión del revisor sobre el original 
 

Los evaluadores tienen la instrucción de iniciar la evaluación con el componente de formato 

(cumpliendo un doble filtro sobre el mismo), para posteriormente realizar la evaluación de la 

calidad del contenido (sección II del formulario de revisión). Para este evento es de suma 

importancia que los participantes cuenten (o si no adquieran) habilidades básicas de redacción de 

comunicaciones científicas, valorando la trascendencia de cumplir con algunos elementos 

mínimos que propicien la divulgación de resultados de investigación a nivel internacional.  

 

El revisor (evaluador) podrá recomendar de acuerdo con lo estipulado en los formularios de 

revisión una de las siguientes opciones: rechazar trabajo, aceptar con modificaciones o aceptar 

trabajo. 

 

A continuación, se detallan cada una de las posibles recomendaciones que el revisor puede 

proporcionar acerca de un trabajo:  

Debe estar solamente el archivo 
anónimo  
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Rechazar trabajo por formato. Si alguno de los aspectos de formato indicados en la primera 

sección del formulario de revisión no se cumple se debe rechazar el trabajo y notificar al director 

de tema para que este comunique la decisión al autor. El autor puede realizar los ajustes del caso 

y reenviar su trabajo de nuevo en un nuevo envío.   

 
Rechazar trabajo. De acuerdo con los siguientes criterios establecidos en el formulario de revisión:   

 

Comunicación Taller Poster  
Rechazar el original si la 

puntuación en el formulario 

está en [4-15] 

 

Rechazar el original si la 

puntuación en el formulario 

está en [3-20] 

 

Rechazar el original si la 

puntuación en el formulario 

está en [1-6] 

 

 

Rechazar trabajo con modificaciones. De acuerdo con los siguientes criterios establecidos en el 

formulario de revisión:   

 

Comunicación Taller Poster  
Aceptar el original con 

modificaciones si la 

puntuación está en [16-34] 

 

Aceptar el original con 

modificaciones si la 

puntuación está en [21-27] 

 

Aceptar el original con 

modificaciones si la 

puntuación está en [7-8] 

 

 
Aceptar trabajo. De acuerdo con los siguientes criterios establecidos en el formulario de revisión:   

 

Comunicación Taller Poster  
Aceptar el original sin 

modificaciones si la 

puntuación en el formulario 

está en [35-40] 

 

Aceptar el original sin 

modificaciones si la 

puntuación en el formulario 

está en [28-30] 

 

Aceptar el original sin 

modificaciones si la 

puntuación en el formulario 

está en [9-10] 
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3.5 Asignar revisores de tema 

 

Al hacer clic en añadir revisor/a aparecerá la siguiente información.  

 

 
 

En seguida aparecerá una lista de revisores disponibles. Debe agregar uno por uno a los revisores 

dando clic en seleccionar un revisor.  

 

Usted puede filtrar para encontrar a las personas que han puesto interés en revisar ciertos temas. 

En el siguiente ejemplo verá como filtrando por tema01, aparecen personas que son revisores en 

ese tema.  

 

 
 

 

Importante: use su buen juicio para lograr una selección apropiada. No recargar a un revisor, haga 

un balance entre los trabajos que tienen pendientes y los que ha realizado. Si usted ve que un 

revisor posee muchas revisiones en marcha (que ya ha realizado o realiza), es mejor que seleccione 

a otro. Puede guiarse con la información que se muestra a continuación: 
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Luego, se despliega un correo donde hará la solicitud y puede configurar las fechas de respuesta y 

de revisión. Por defecto, toda revisión debe ser anónima en ambas direcciones por lo que siempre 

debe estar marcada.  

 

 

 
 

 

Debe escoger el instrumento que le dará al revisor para que complete.  

 

 

 

 

 

 

fechas 

Siempre la primera 

Ver cantidad de trabajos 
asignados, completados y 
rechazados.   
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Recuerde: es indispensable que este formulario esté asignado para que el revisor pueda realizar el 

registro de su trabajo. 

 

Ahora en la zona de revisión verá que ambos evaluadores ya están asignados.  

 

  

Dar clic para enviar y asignarlo  

Importante: debe 
seleccionar el instrumento que 
llenará el revisor.   
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3.5.1 Cancelar solicitud de revisión 

 

Debe tener cuidado en enviar a los revisores el archivo con la versión ciega; si los autores por error 

subieron una versión no ciega y usted envía por equivocación esta versión completa a un revisor, 

se deberá anular esta revisión y no podrá asignar a ese evaluador nuevamente al mismo trabajo. 

 

 
 

Evidentemente, se debe tener cuidado de tener la versión ciega pues si no se revisa, se podría 

perder un revisor antes de haber iniciado.  

3.5.2 Esperar respuesta del revisor 

 

El director de tema deberá esperar por la respuesta de aceptación o rechazo de la revisión del 

trabajo por parte de los dos revisores para continuar con el proceso. De lo contrario, deberá asignar 

nuevos revisores, de forma que sean dos quiénes acepten realizar la revisión del trabajo. 

 

Recuerde revisar las condiciones del evento para conocer los tiempos que se han dispuesto para 

estas revisiones.  

  

Clic aquí para anular 
revisión. 
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4. Procedimiento a seguir: Fase 2 
 

4.1 Recomendaciones de revisores 
 

El director de tema recibe un email donde el revisor indica que la revisión de trabajo ha sido 

completada. 

 

El director de tema ingresa al sistema para ver los detalles de la revisión, y así proceder a aceptar, 

rechazar o volver a someter a revisión el trabajo (según las recomendaciones de los revisores).  

 

Recuerde el revisor (evaluador) podrá recomendar de acuerdo con lo estipulado en los formularios 

de revisión una de las siguientes opciones: rechazar trabajo, aceptar con modificaciones o aceptar 

trabajo. 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

  

El revisor finalizó la revisión  Clic para leer la revisión  
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4.2 Enviar acuse de recibo a los revisores 
 

Para finalizar la etapa de revisión de un evaluador debe leer las observaciones y confirmar la 

recepción. Puede emitir una evaluación del revisor, si así lo desea.  

 

 
 

 

Una vez confirmada la recepción puede agradecer al evaluador o revertir la decisión (esta opción 

solo debe ser usada si hay un error expreso y debe ser documentado).  

 

 
 

Esto abrirá una ventana de correo donde puede redactar el agradecimiento. 

 

 
 

Calificar al 
revisor  Clic en 

Confirmar  

Clic en dar 
las gracias  

Clic para enviar  
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Es importante que envíe este mensaje para completar el proceso de revisión con este evaluador y 

esta ponencia. 
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4.3 Tomar decisión sobre la revisión y publicación 
 

Antes de tomar la decisión, el director de tema deberá revisar los detalles del formulario de revisión 

enviado por cada revisor (a), de forma que pueda conocer los criterios que justifican la 

recomendación del revisor (a).  

 

Además, deberá tomar en cuenta las siguientes posibilidades para realizar las acciones 

correspondientes: 

 

Recomendación por 

Revisor A 

Recomendación por 

Revisor B 

Acción del director 

Rechazar trabajo por 

formato. 

Cualquier otra 

recomendación 

Archivar el envío y solicitar al autor realice 

los ajustes de formato y reenvíe de nuevo su 

trabajo.  

Aceptar el original Aceptar original Aceptar el envío. 

Aceptar el original Rechazar con 

modificaciones  

Ver comentarios 

Solicitar al autor modificación del original 

según comentarios del revisor B. 

Aceptar el original Rechazar original Someter a revisión por parte de un tercer 

revisor. 

Rechazar con 

modificaciones  

Ver comentarios 

Rechazar con 

modificaciones  

 

Ver comentarios 

Solicitar al autor modificación del original 

según comentarios de los revisores A y B. 

Rechazar con 

modificaciones  

Ver comentarios 

Rechazar original Someter a revisión por parte de un tercer 

revisor. 

Rechazar original Rechazar original Rechazar el trabajo. 
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4.4 Guardar decisión 
 

Una vez que las revisiones fueron completadas se debe emitir la decisión final. Usted deberá 

considerar tres opciones:  

1. Solicitar revisiones  

2. Aceptar envío  

3. No publicable 

 

 
 

El director de tema toma la decisión correspondiente (según recomendaciones y detalles en el 

formulario de revisión) y notifica al autor de esta, mediante un email dentro de la plataforma. 

 

 

 

El director de tema debe notificar al autor: 

 

• Solicitar revisiones: Si la ponencia fue aceptada con modificaciones. En este caso el director 

de tema debe solicitar al autor que realice las modificaciones solicitadas y que envíen de nuevo 

la ponencia en su versión completa en formato editable. La aceptación definitiva del trabajo 

queda sujeta a la incorporación de las modificaciones.  

• Aceptar envío: Si la ponencia fue aceptada, se debe notificar al autor la decisión. Además, el 

director de tema debe indicar al autor que este debe subir la versión completa (con nombres e 

instituciones) en formato editable (.docx) y en formato pdf.  

• No publicable: Si la ponencia fue rechazada por formato, el director de tema debe archivar la 

propuesta y notificar al autor para que este realice los ajustes de formato y reenvíe de nuevo 

su trabajo.  

• No publicable: Si la ponencia fue rechazada el director debe enviar un correo notificando la 

decisión. Recuerde la decisión final es inapelable 

 

Antes de guardar la decisión tomada, el sistema pedirá una confirmación de esta, ya que ésta es 

irreversible. 

 

  

Opciones 
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4.5 Aceptar propuesta con modificaciones (“Solicitar revisiones”) y una posible nueva 
ronda de revisión 
 

Este es un momento muy importante. Al hacer clic en “solicitar revisiones” usted debe decidir: 

• Enviar a una nueva ronda de revisión el trabajo corregido 

• Realizar usted mismo la verificación de que el el autor haya efectivamente realizado las 

correcciones solicitadas 

 

En la primera opción, no se requieren nuevas revisiones de los revisores y usted como director 

verificará directamente los cambios realizados. Entonces, usted debe seleccionar que no habrá 

nueva ronda de evaluación.  

 

En la segunda opción, se abrirá en el sistema una ronda nueva, donde deberá realizar todos los 

pasos indicados en la sección anterior. La idea sería que usted vuelva a asignar el trabajo a los 

mismos revisores que ya emitieron sus recomendaciones. Conviene que indique a los revisores 

que es un chequeo de algo que ya revisaron. Resultará más fácil para ellos cerciorarse de lo que 

han recomendado que haga el autor. Y esto puede alivianar un poco su carga de trabajo para 

dedicarla a otras ponencias o partes del proceso. 

 

 

 
 

A continuación, se muestra donde se puede identificar la segunda ronda (si fue abierta) y podrá 

ver que es idéntica a la primera. Deberá, al igual que en la sección anterior, asignar un revisor y 

un instrumento de evaluación, y esperar las recomendaciones.  

 

 

 
 

 

Nueva ronda 
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La naturaleza de esta ronda es dar oportunidad a trabajos que, con carencias importantes 

en el contenido y con la recomendación de alguno de los evaluadores, se puedan mejorar 

para una eventual aprobación. Esto debe pensarse para pocos casos y para mejoras que no 

sean de formato o fácilmente solucionable en una comunicación entre el director y el autor, 

sino en asuntos del contenido de la ponencia.  Si, eventualmente, el autor omite estas 

mejoras, entonces debe rechazarse. 

 

En ambos casos, el sistema indicará que se debe enviar una comunicación al autor. En el caso 1, 

el sistema abrirá la opción de enviar un correo al autor para que usted como director, pueda enviar 

las correcciones necesarias (puede adjuntar archivos) o insertar contenidos (son leyendas 

predefinidas por el sistema) 

 

 
 

Cuando da clic en adjuntar archivo aparecerán cuatro opciones.  

 

 
 

1. Subir un fichero: Esto permite subir cualquier fichero que usted tenga en su computadora 

u ordenador.  

2. Revisar archivos: Adjuntar los archivos que los evaluadores anexaron en su evaluación.  

3. Archivos de envío: Adjuntar versiones previas del documento de la etapa de revisión (esta 

opción no es frecuentemente utilizada) 

4. Archivos de biblioteca: Adjuntar versiones previas del documento de las etapas anteriores 

(esta opción no es frecuentemente utilizada) 

 

Autor de 
contacto 
 

Adjuntar 
archivos 

Insertar 
contenidos 
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Una vez que envía el correo, tiene la opción de enviar un correo a los revisores para informarles 

la decisión final. En este caso, dada la cantidad de información, sugerimos que se omita este correo 

electrónico a lo revisores.  

 

 
 

Y luego registrar decisión  

 

 
 

Ahora, deberá esperar a que los autores envíen la versión corregida.  

 

 

Una vez que le llegue el correo informando que los autores ya han enviado la versión corregida, 

podrá ver en el sistema la alerta y que debe dar continuidad al proceso para tomar una decisión.  

 

 
 

 

1. Ingrese al trabajo (VER).  

2. Revise cuidadosamente que se realizaron las correcciones solicitadas.  

 

Muy importante: esta versión se considera la final, por lo que debe contener todos los datos 

de los autores (versión identificada).  

 

Omitir correo 
para revisores 

Registrar 
decisión 

Ya ha llegado la versión corregida y 
debe tomarse una decisión.  
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3. Si está de acuerdo con las correcciones puede dar clic en “Aceptar envío”, en caso contrario 

debe solicitar revisiones nuevamente.  

 

 
 

 

Nota: Si la persona no envía las correcciones en el tiempo indicado, debe comunicarse para 

advertir sobre está situación con el correo del sistema (para que haya registro de la advertencia). 

Si del todo no se reciben las correcciones, eventualmente puede dar clic en No publicable y esto 

terminará el proceso y será rechazado.  

 

 

En el caso que se requiera una nueva ronda (caso 2), el correo que se escribe deberá explicar al 

autor la apertura de la nueva ronda. En el manual de autor se ha explicado esta situación y que solo 

requerirá el envío de una nueva versión con las modificaciones solicitadas para una segunda ronda.  

 

 
 

Finalmente, usted como director verá en esta segunda ronda los mismos elementos que la ronda 

original, donde empezar por asignar revisores y los instrumentos de evaluación. El proceso es 

idéntico ahora a toda la ronda inicial. 

 

 

 

Aceptar el envío con las 
correcciones aplicadas  

O solicitar nuevamente el archivo 
con otras correcciones. 

Correo donde debe explicar la 
apertura de la segunda ronda.  
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Se supone que en una eventual segunda ronda, los revisores serán quienes han solicitado 

esta nueva revisión.  

  

Segunda ronda.  

Mensaje indicando que se 
deben asignar revisores a 
la segunda ronda.  
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4.6 Aceptar envío. 
 

Si el trabajo es aceptado, después de guardar la decisión correspondiente dando clic en “Aceptar 

envío”.  

 

1. Debe notificar al autor. Para esto, el sistema abrirá automáticamente una opción de 

escribir correo.  

 

 
 

2. Notificar a los revisores  

 

Nuevamente, puede enviar un aviso a los revisores de esta decisión. En este caso sugerimos que 

omita este correo para no saturar de información a los revisores.  

 

3. Verificar archivo  

 

Puede ahora verificar el archivo y, finalmente, registrar la decisión.  

 

 
 

Si ahora vamos a ver el envío, podremos observar que ya pasó a la etapa de Edición.  

 

Registrar decisión  
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4. Enviar a producción 

 

Dado que no se realiza gestión editorial vamos a dar clic en Enviar a producción.  

 

 
 

Nota: no es necesario informar a los autores de esta etapa por lo que podemos omitir este correo 

electrónico y dar clic luego en “Registrar decisión”.  

 

5. Programar para publicación  

 

En la pestaña de “Producción” debe subir las versiones finales en WORD y PDF 

 

 

Etapa actual.  

Dar clic  
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Damos clic en continuar, continuar y completar. Este proceso lo repetimos para ambos archivos.  

 

 
 

 

La pestaña de “Producción” deberá verse así:  

 

 
 

Una vez que subimos ambos archivos, vamos a dar clic directamente en “Programar para 

publicación”.  

 

Una vez que se da clic aparecerán todos los metadatos que el autor inicialmente ingresó. El director 

de tema debe verificar que los datos ingresados y los datos del documento coincidan. Por ejemplo, 
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durante la revisión el título o resumen pueden variar, por lo que el director deberá actualizar estos 

campos.  

 

 
 

En especial, debe revisar las dos primeras pestañas (título y resumen, y colaboradores):  

1. Los datos de los autores (colaboradores) deben ser los mismos en el documento y en el 

sistema (nombres, instituciones, cantidad de autores).  

2. Títulos y resumen deben ser actualizados de la versión corregida.  

3. Para cada cambio debe dar clic en guardar  

 

4.7 Añadir galerada 
 

En la pestaña de galeradas deberá crear la etiqueta y subir el archivo final en PDF. Debe dar clic 

en añadir galerada.  

 

 
 

Luego, deberá colocar la etiqueta PDF y seleccionar el idioma del archivo. El resto de las opciones 

se dejan igual y damos clic en guardar.  
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Ahora, indicaremos que es el texto del artículo y subiremos el archivo final.  

 

 
 

 

Damos clic en continuar en ambas pantallas de cargar envío y metadatos.  

 

 
 

 
 

Y finalmente completar. Esto asegura que ya existe la versión que será publicada.  

 

 

Seleccionar: Texto del 
artículo  

Subir el archivo en 

PDF.   
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Nota: Si requiere hacer alguna modificación al archivo, debe cambiar esta galerada y además debe 

cambiar los dos archivos que están en producción. Si es necesario cambiar el archivo, entonces 

debe dar clic en cambiar el archivo.  

 

 
 

Ahora debe seleccionar el archivo que va a sustituir y subir nuevamente el archivo. Una vez 

realizado esto, da clic en continuar, y completar. 

 

 
  

Ya aparece la versión 
que será publicada.   
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4.8 Publicar 
1. En la pestaña de “Edición del evento” vamos a verificar el tema, la categoría y las páginas 

(1-xx, todas inician en 1). Todas las otras casillas se dejan tal cual están.   

 

 

 
 

 

 

2. Ahora damos clic en Asignar a número.  

.  

 

Aparecerá una pantalla que le indicará que confirme su envío a publicación. Damos clic en 

“Programar para publicación”.  

 

 
 

Ahora podemos verificar que está programado  

 

Seleccionar el número 
y tema en el que será 
publicado    
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Nota: Si por alguna razón debe quitar el trabajo para cambiar el archivo u otra razón, debe 

desprogramar y realizar los cambios.  

 

Una vez que realiza los cambios, debe volverlo a programar en el mismo número, tal como se 

explicó en esta sección.  

 

Puede verificar que el trabajo ya está publicado entrando a la página del evento, archivos, y 

buscando el tema en que publicó.  

 

 
 

4.9 Carta de aceptación 
 

Si un autor requiere aparte del email de aceptación por parte del director de tema una carta más 

formal (con, por ejemplo, membrete del congreso), deberá solicitarla adicionalmente. Esta será 

firmada por el presidente Ángel Ruiz, pero el director se la hará llegar a los autores. Ángel Ruiz 

brindará la plantilla para realizar estas cartas. Sería enviada en formato pdf con la firma digital del 

remitente. El director debe tener cuidado de no enviar en .docx, para no comprometer la firma de 

Ángel Ruiz. 
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5. Un posible error y bloqueo del sistema 
 

Si se sigue el procedimiento exacto en la plataforma no ocurren problemas. Pero puede haber 

errores imprevistos. En algunas circunstancias también el sistema se puede caer.  

 

Si se ha bloqueado el sistema lo mejor es pedir ayuda al administrador del sistema.  

6. Tema para directores que presenten ponencias en su tema 
 

El director de tema puede presentar ponencias en su propio tema, pero en el apartado donde debe 

indicarse el tema de su trabajo usted deberá colocarlo en el tema llamado “Directores” para así 

realizar el proceso de forma que se preserve la evaluación ciega y adecuada. 

 

Mirar la Guía de autores (as) para su envío de trabajos. 

 

Será el Director general de la plataforma quien seleccionará los revisores para ponencias de los 

directores. 
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Licencia de este documento 
 

 

Estos materiales están bajo una licencia de Creative Commons Reconocimiento-

NoComercial-CompartirIgual 4.0 Internacional. 

https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/4.0/deed.es
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/4.0/deed.es
https://www.reformamatematica.net/wp-content/uploads/2019/11/by-nc-sa.jpg
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