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Envío de propuestas 

 
Una vez que haya iniciado sesión, se encontrará en su panel principal. Para comenzar 
a subir su propuesta, ubique y haga clic en el botón "Enviar artículo". El sistema lo 
guiará a través de un proceso de 5 pasos: 

 
 
Una vez que haya iniciado sesión y se dirija a la sección de Envíos, el sistema le 
mostrará una pantalla informativa previa al asistente de carga. En esta página 
encontrará dos apartados que le sugerimos leer con atención: 

• Directrices para autores/as: Detalla las políticas de revisión, la 
responsabilidad sobre el contenido y los estándares mínimos de calidad que 
deben cumplir los trabajos para ser evaluados. 

• Lista de comprobación para la preparación de envíos: Un listado de 
requisitos (como la originalidad del documento, verificación de referencias y 
permisos) que su propuesta debe cumplir estrictamente antes de ser enviada. 

 
Para iniciar formalmente con el registro de su propuesta, ubique el enlace de texto 
"Realizar un nuevo envío" (situado en la parte superior, justo debajo del título 
principal "Envíos") y haga clic sobre él. 
Esta acción abrirá el asistente de envíos, donde comenzaremos con la carga de su 
información. 



 

12 

 
 
Al dar clic en "Realizar un nuevo envío", el sistema le mostrará un formulario inicial 
llamado "Hacer un envío". En esta pantalla deberá completar los siguientes cuatro 
elementos antes de poder adjuntar sus archivos 
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• Título: En la primera caja de texto, ingrese el título 
completo de su propuesta. 
 
• Sección: Elija el formato de su participación 
seleccionando una de las opciones disponibles (por 
ejemplo, Ponencia o Carteles). Es importante elegir 
la correcta para que su trabajo sea asignado a los 
evaluadores correspondientes. 
 
• Lista de verificación del envío: Lea detenidamente 
los requisitos enlistados (como el cumplimiento de 
las directrices, la originalidad del documento y el 
formato de las referencias). Una vez que confirme 
que su propuesta los cumple, marque la casilla 
inferior que indica: "Sí, mi envío cumple todos estos 
requisitos". 
 
• Consentimiento de privacidad: Marque la casilla 
para aceptar que sus datos sean recopilados y 
almacenados de acuerdo con la declaración de 
privacidad del congreso. 
 
Una vez que haya completado el título, seleccionado 
su sección y marcado ambas casillas de verificación, 
haga clic en el botón azul "Iniciar un envío" que se 
encuentra en la parte inferior de la pantalla. 
 

 
Al hacer clic en "Iniciar un envío", entrará al asistente principal de 5 pasos. En esta 
primera pestaña denominada "Detalles", deberá proporcionar la información general 
(metadatos) de su trabajo para ayudar a los editores a gestionarlo en el sistema. 
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Paso 1: Detalles 
 
Título: Verifique que el título de su propuesta aparezca correctamente (es el mismo 
que ingresó en la pantalla anterior). Si necesita hacer alguna corrección ortográfica o 
ajuste, puede editarlo directamente en esta casilla. 

 
 
Palabras clave: Ingrese los términos principales que describen su trabajo. 

 
⚠ Nota técnica: Escriba una palabra o frase corta y presione la tecla "Enter" (Intro) o la 
coma (,) en su teclado para que el sistema la registre como una etiqueta individual. 

 
Resumen: Copie y pegue en este cuadro de texto el mismo resumen que incluyó en su 
archivo de Word. Recuerde que este texto debe tener un máximo de 150 palabras. 

 
Una vez que haya llenado los tres campos, haga clic en el botón azul "Continuar" 
ubicado en la esquina inferior derecha para avanzar a la carga de sus documentos. 
(Nota: Si necesita interrumpir el proceso, puede usar el botón "Guardar para más 
tarde" y retomar su envío después). 
 



 

15 

 
Paso 2: Cargar Archivos 
En esta pestaña es donde deberá adjuntar los dos documentos en Word que preparó 
previamente (Resumen y Extenso-evaluar). Es de suma importancia que suba ambos 
archivos antes de avanzar. 
 

 
 
Siga estos pasos: 
 
Haga clic en el botón "Añadir archivo" (ubicado en la esquina superior derecha del 
recuadro) o en el enlace azul "Cargar archivo" que aparece en el centro. 
 

 
 
Se abrirá una ventana emergente. El sistema le pedirá seleccionar el Componente del 
artículo (elija la opción que mejor describa su documento, como "Texto del artículo" 
o "Documento principal"). 
 
Suba su Primer archivo (Resumen) desde su computadora y confirme el tipo de 
documento (Texto de ponencia, Otro) 
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Nota: Una vez que el primer archivo aparezca listado en la pantalla principal, no 
haga clic en Continuar todavía.Vuelva a hacer clic en "Añadir archivo" para 
repetir el proceso y subir su Segundo archivo (Extenso-evaluar). 

 
Únicamente cuando verifique que ambos archivos de Word aparecen listados 
correctamente en el recuadro central, haga clic en el botón azul "Continuar" situado 
en la parte inferior derecha. 
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Paso 3: Colaboradores/as 
 
En esta sección deberá registrar a todos los coautores de la ponencia. Por defecto, el 
sistema lo mostrará a usted en la lista como el primer autor y contacto principal  
 

 
 

⚠ Importante: Es fundamental que ningún autor quede fuera en este paso. El sistema 
de OJS utiliza exclusivamente los nombres registrados en esta lista para generar el 
programa oficial del congreso y emitir las constancias de participación. 
 
Si su propuesta tiene más de un autor, haga clic en el botón "Añadir colaborador/a" 
ubicado en la parte superior derecha del recuadro. 
 
Se abrirá un formulario donde deberá ingresar los datos de su compañero: Nombre, 
Apellidos, Correo electrónico, País, Afiliacion (Institución).  
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Nota: Como advierte el sistema, utilice únicamente direcciones de correo electrónico 
reales y activas, ya que todos los colaboradores recibirán notificaciones sobre las 
decisiones editoriales y el estado de la evaluación. 
 

 
 
Asigne a su compañero el rol de "Autor/a" en la parte inferior de ese formulario y 
guarde los cambios. 
 
El sistema lo regresará a la pantalla principal. Repita este proceso hasta que todos los 
integrantes de la propuesta aparezcan en la lista. 
 
Una vez que la lista de autores esté completa y estructurada en el orden deseado, haga 
clic en el botón azul "Continuar" en la esquina inferior derecha. 
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Paso 4: Para los editores/as 
 
En esta penúltima pestaña, el sistema le brinda un espacio para comunicarse 
directamente con el Comité Organizador y el equipo editorial del EICAL antes de que 
su trabajo pase a la fase de revisión. 
 

 
 
Comentarios para el editor/a (Opcional): En este cuadro de texto puede escribir 
cualquier mensaje o información adicional que considere pertinente para los 
evaluadores. Por ejemplo: 
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• Aclaraciones sobre la autoría o la institución. 
 

• Notificación de requerimientos especiales. 
 

• Declaraciones de conflictos de interés. 
 
Si no tiene ninguna observación particular o comentario adicional para el equipo 
editorial, puede dejar este espacio en blanco. 
 
Para avanzar al último paso del proceso de envío, haga clic en el botón azul 
"Continuar" que se encuentra en la esquina inferior derecha. 
 
Paso 5: Revisión (Finalizar envío) 
 
En esta pestaña de Revisión, el sistema le presentará un resumen completo de toda la 
información, metadatos y documentos que ha registrado hasta el momento. 
 
Antes de concluir, le sugerimos realizar una verificación final cuidadosa: 

 
• Revise cada bloque y verifique que su 
título y resumen estén correctos en el 
apartado de Detalles; que todos y cada uno 
de los coautores aparezcan listados en 
Colaboradores/as; y, lo más importante, 
confirme visualmente que sus dos 
documentos de Word (el Resumen y el 
Extenso) aparezcan adjuntos en la sección 
de Archivos. 
 
• Modificaciones de último momento: 
Si detecta algún error tipográfico, falta 
agregar a un compañero o necesita 
cambiar un archivo, haga clic en el botón 
"Editar" que aparece en la esquina superior 
derecha del bloque correspondiente para 
hacer las correcciones necesarias. 
 
• Envío definitivo: Una vez que tenga la 
certeza de que toda la información es 
precisa, diríjase a la esquina inferior 
derecha y haga clic en el botón azul 
"Enviar" y en la confirmación. 
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¡Felicidades! Al hacer clic en "Enviar", su propuesta quedará oficialmente registrada 
en la plataforma del Encuentro Internacional Sobre la Enseñanza del Cálculo, ciencias 
y Matemáticas (EICAL) y será asignada al comité organizacional para su evaluación 
 


