
  

 

  

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Manual de instrucción del proceso de 
inscripción y envío de trabajos 



 
 

1- Introducción 
  
Te damos la bienvenida a esta I Congreso Internacional de Educación, Empresa, Ciencia e Inclusión 
2022. En este tutorial se incluyen todas las pautas que debes seguir para realizar correctamente el 
registro, envío y seguimiento de tus trabajos al Congreso. 
Si tienes cualquier duda, por favor, contacta con nosotros. Puedes hacerlo a través de nuestro sitio 
web , Formulario de Contacto o al correo gcosta@unab.cl  
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2- Inscripción Equipo de Trabajo 
 

Si tienes pensado enviar una postulación de trabajo científico junto a tu equipo, es 
importante que puedas enviar la postulación. Para ello , es importante que puedas 
enviarnos los antecedentes a través del siguiente formulario 
 
Sitio www.cieeci.cl  

1- Pestaña Postulación 
2- Enviar Postulación 

 
 

Posteriormente se desplegará formulario, que solicitara  

• Información Título del Trabajo 

• Línea de Investigación 

• Datos Personales Autor 1 

• Datos Personales Autor 2 

• Datos Personales Autor 3 

• Datos Personales Autor 4 
Finalmente presionar el Botón Inscribir 

 
 
 

 

http://www.cieeci.cl/


 

 
3- Elección Plan de Pago 

 

En el sitio Web principal del Congreso www.cieeci.cl encontraras los costos de participación 
al Congreso. 
Para el caso de presentación de Papers , deberás Elegir Presentación de Papers o Capitulo 
de Libro. 

 
 
Para Realizar el Proceso de Pago, debes presionar el Botón Pagar 
AQUÍ   
Donde se abrirá un Portal de Pago de la Universidad Andres Bello. 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.cieeci.cl/


 

 
 
 

 
Una vez abierto el portal de Pago, aparecerá indicado el Nombre ACTIVIDADES EN 
CONVENIO, y deberá presionar el Botón Pagar 

 
 
Se deberá proceder a ingresar la Siguiente Información Personal y seleccionar Botón Pagar 
 

  
 

Congreso Internacional CIEECI 

Numero Identificación Personal 

Nombre Participante 

Email Participante 

Indicado en el Plan 

Pago Congreso CIEECI 



 

 
Posteriormente solicitará una confirmación de Pago, a lo cual se deberá presionar el Botón 
Aceptar  

 
 
Ahora, deberás seleccionar el método de pago que se acomode 
 
 

 
Una vez pagado, se enviará un comprobante a su correo electrónico.  
 

 



 

 
4- Envío Comprobante de Pago 

 

Una vez recepcionado el comprobante de pago en su bandeja de correo electrónico , deberá 
obtener un Print de Pantalla y enviarlo a través del formulario se encuentra en el Sitio Web 
del Congreso. www.cieeci.cl  
 
Ahí encontrara el Botón Inscripciones ➔ Envío de Comprobante 

 
 
En el siguiente formulario, deberá llenar todos los cambios y Subir el Comprobante de Pago 

• Nombre 

• Apellido 

• Correo Electrónico 

• País 

• Adjuntar Comprobante 
Y presionar Botón Enviar 
 
 

 
 
 
Dentro del Plazo de 24 Horas le llegara un correo electrónico con la Activación de Su 
cuenta para la plataforma de Publicaciones.  
 
 

http://www.cieeci.cl/


 

 
5- Ingreso plataforma envío  

 

En el I Congreso Internacional de Educación, Empresa, Ciencia e Inclusión 2022 ha dispuesto la 
plataforma Open Journal System para la recepción de trabajos, evaluación revisión  y 
retroalimentación. 
Para ello, debe ingresar al sitio principal, www.cieeci.cl  y encontrara el Botón 
 

  
 
El cual lo reenviara a la siguiente plataforma: 
 

 
En la cual deberá ingresar las credenciales que Llegaron a su correo electrónico, (Previa Validación 
Pago) 
 
 
 
 

http://www.cieeci.cl/


 

5.1- Modificación del Perfil del Autor/a 
 
 

Para acceder al PERFIL es necesario desplegar el menú que se encuentra en la parte 
superior derecha, tal y como se indica en la imagen inferior y pulsar en la opción VER  
 
PERFIL 
 

 
 
Dentro del apartado “Perfil de acceso” pueden realizarse diversas acciones que pasamos a 
detallar: 
• Datos relativos a la identidad. 
• Datos de contacto incluidos. 
• Tareas relacionadas con el congreso. 
• Público. 
• Contraseña. 
• Notificaciones. 
• Llave API (no configurado para este evento). 
 
Datos relativos a la identidad 
 
En esta sección se pueden revisar los datos personales y modificar lo que sea necesario. 
Recordamos que es IMPORTANTE indicar tanto nombre como apellidos en su forma 
completa, ya que, así aparecerán en las publicaciones y diplomas que se expidan. 
 

 
 

 



 

 
Datos de Contacto 
 
En este apartado es posible actualizar información introducida previamente o incluir 
información adicional: firma de los correos internos, teléfono, correo electrónico, dirección postal, 
etc. Parte de esta información carece de relevancia para la participación en el Congreso. En 
realidad, en este apartado solo es importante tener correctamente el correo electrónico de contacto 
y la afiliación (datos introducidos previamente en el registro). Para seguir haremos clic en 
[GUARDAR]. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
Datos Público 
 
En este apartado podremos incluir la información de perfil profesional. No obstante, no es 
necesario indicar ningún dato para el envío de trabajos al Congreso. Esta información no 
será incluida en la documentación final del congreso. Para seguir haremos clic en 
[GUARDAR]. 
 

 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
Cambio de Contraseña  
 
Una vez realizado el registro es posible modificar la contraseña de acceso. Para ello, es 
necesario introducir la contraseña actual (si no aparece ya introducida), e introducir la 
nueva contraseña (se debe introducir dos veces por seguridad). Una vez se pulse en el botón 
[GUARDAR], los cambios realizados se quedarán registrados y se deberá acceder con la 
nueva contraseña. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

6. “Acerca de” – Información adicional sobre el 
congreso 

 
En la siguiente sección podrás encontrar información relativa al congreso. 
 

 
 

• Sobre la revista. Se presenta la información de presentación del Congreso 

• Envíos. Este apartado se utiliza para la gestión de los envíos de los trabajos 

al Congreso. 

• Equipo Editorial. Se presenta al Comité Organizador del Congreso. 

• Declaración de privacidad. Se detalla la Política de Privacidad. 

• Contacto. Se incluye el correo electrónico de la Secretaria del Congreso 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 
 

7. Información importante previa al Envío 
 

Antes de realizar envío de trabajos, es importantes que verifiques fechas y plazos de entrega 
y las Normas de publicación que se encuentran publicadas en nuestra web. Se puede 
encontrar toda la información en: https://www.cieeci.cl/ponencias  
Una vez consultada la mencionada documentación, se deberán seguir los pasos que se 
detallan a continuación. 
 

8. Envío de Trabajos al Congreso CIEECI 2022 
 

Para el envío de trabajos, deberá utilizar la Plataforma OJS, ingresar con sus credenciales , 
y presionar Botón Enviar un Artículo 
 

 
 
Posteriormente se abrirá un Formulario que posee 5 Pestañas 
 
 
 

 

 

https://www.cieeci.cl/ponencias


 

8.1- Comienzo del Envío 
 

Cuando pulsamos sobre la opción [REALIZAR UN NUEVO ENVÍO] se nos abrirá una nueva 
ventana con 5 pestañas o pasos que deberemos cumplimentar como a continuación se 
indica: 
Inicio. 
En este apartado iniciaremos el envío del trabajo y debemos realizar las siguientes acciones: 

1. Seleccionar la línea en la que deseamos que quede incluido el trabajo. 
2. Revisar que el trabajo que se envía cumple todos los requisitos de envío 
establecidos. Para poder continuar es necesario marcar todas las casillas 
confirmando que se cumplen dichos requisitos. 
3. Marcar la casilla aceptando ser la persona de contacto. 
4. Aceptar la política de privacidad establecida en la web. 

Una vez rellenos todos los campos deberemos hacer clic en [GUARDAR Y CONTINUAR]. 
 

Inicio 
 

 
 
 
 



 
 

Cargar el Envío 
 
En este apartado deberemos seleccionar el archivo del trabajo que se desea presentar. 
Es importante que, tal y como se ha confirmado previamente, se haya realizado 
utilizando la plantilla disponible o el envío será rechazado. 
En la ventana emergente, en el paso “1. Cargar envío” primero seleccionaremos 
“Texto del trabajo” . 
 

 
 

Introducir los Metadatos  
 
En el siguiente Formulario, se deberá ingresar la información Completa con respecto a a  

• Prefijo 
• Título 
• Subtítulo 
• Resumen 
• Inscribir Autores 
• Disciplinas 
• Palabras Claves 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 



 
 

Descripción - Introducir Metadatos 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Título del trabajo. 

En este apartado debemos incluir el título del trabajo teniendo en cuenta las 

indicaciones del prefijo. 
 

Prefijo y Subtítulo. 

Deje estos campos en blanco. Introduzca todo el título completo en el apartado 

Título. 

. 
 Resumen 

En este campo se deberá incluir el resumen del trabajo. 

. 
 

 Añadir colaborador/a 
En este apartado podremos que incorporar al resto de autores/as trabajo si los 
hubiera ( Maximo 3 Colaboradores, No puede superar 4 Incluido el Autor Principal) 

Palabras clave 

En este apartado incluiremos las palabras claves incluidas en el trabajo. 

Cada palabra debe seguir de una coma para que el sistema la detecte. 

 hubiera. (Maximo se pueden Ingresar 3 Colaboradores ) 
 



 

Descripción – Añadir Colaborador 
 
 

 
 

Nombre y apellidos completos tal y como 

aparezcan en las publicaciones. 

 

Nombre Publico 

Dejar en Blanco   

Contacto 

Correo Electronico   

País 

Donde reside el Autor/a (Esto debe aparecer en la 
publicación)   

Afiliación 

Universidad o institución donde desempeña su 
labor docente, investigadora, etc. No incluir 
departamento, área o grupo de investigación. Este 
dato aparecerá en la publicación. 

Rol  

Seleccionar Autor/a 



 

 
Autoría y Colaboradores 
 
Una vez que el colaborador/a esté añadido nos aparecerá en el trabajo como se muestra en 
la imagen. Haciendo de nuevo clic en [Añadir colaborador/a] podremos seguir añadiendo 
autores/as. Como se ha comentado, es muy importante incorporar a dichas personas en el 
orden en que se desea que aparezca en la publicación.   En el caso de querer modificar el 
Orden de los Autores, puede presionar el Botón [Ordenar] 
 

 
 

Confirmación envío realizado 
 
Una vez seguidos todos estos pasos, llegamos al apartado “Confirmación”. Ahí podremos 
bien volver atrás pulsando en las pestañas para revisar toda la información o bien pulsar en 
el botón [FINALIZAR ENVÍO] para terminar el proceso. 
 

 
 

 
Siguientes Pasos 
 

Una vez concluido todos los pasos nos aparecerá una pantalla en la que se nos 

confirmará que hemos enviado el trabajo y desde la que podremos: 

- Revisar el envío. 
- Realizar un nuevo envío. 
- Volver al inicio. 

 

 



 

 
 

8.2- Comprobar el estado de trabajos enviados 
 
Una vez entregado un trabajo, la próxima vez que accedamos al Sistema de envíos del 
Congreso, nos aparecerá la siguiente información: 
 

 
 
Una vez que el trabajo pase al estado “Revisión” iremos visualizando información extra sobre 

el estado de este. Recuerda que existen unos plazos de envío y también plazos de revisión. 

En este sentido te recordamos la información publicada en nuestra web. 

 
Para saber las fechas importantes, deberás revisar en sitio oficial www.cieeci.cl  
 
 
 

 

http://www.cieeci.cl/

