
 

 

COMO CREAR UNA CUENTA EN EASYCHAIR 
 

 
Para crear una cuenta debe ingresar a la url: https://easychair.org/ 

Luego haga clic en la opción Log in, ubicado en la parte superior derecha. Como se 

muestra en la figura. 
 

 

https://easychair.org/


 

 

Este enlace lleva a la opción de Loguearse, en la parte de abajo está el link para crear 

una cuenta (Create account). 

 

 

 
Una vez que hace clic en crear cuenta lo lleva a un formulario con los datos que debe 

diligenciar (nombres, apellidos, correo electrónico, afiliación o entidad, país o región, 

contraseña, validación de contraseña), debe hacer clic en soy humano y aceptar los 

términos del servicio de EasyChair. Luego le da clic en continuar. 



 

 

 

 

Diligencias todos los campos del formulario, aceptas términos del servicio. Recuerda 

cada cuenta de EasyChair tiene asociada una o más direcciones de correo electrónico; 

una de ellas es tu dirección principal. La dirección que ingreses en el formulario será tu 

dirección principal. Esta dirección debe aceptar correos electrónicos de nuestro dominio 

easychair.org. El problema más común al crear una cuenta es que la dirección de correo 

electrónico que especifiques no pueda recibir correos nuestros debido a la configuración 



 

 

de tu servidor de correo, filtros de spam u otros problemas que se describen a 

continuación. 

 

 
Para continuar con el proceso haga clic en continuar para que EasyChair envíe el correo 

electrónico de verificación de la cuenta, en dicho mensaje recibirá un código el cual tiene 

120 minutos para verificar el código. Si el correo no le llega inmediatamente debe esperar 

un tiempo para recibir el correo. 
 

Una vez que digita el código haga clic en el botón Create Account, inmediatamente Le 

mostrará el mensaje cuenta creada, haga clic para loguearse (Click here to log in). 



 

 

 

 

Una vez creada la cuenta ingresa con el correo y contraseña que colocaron en el 

momento de crear la cuenta. 
 



 

 

Luego de loguearse le muestra la ventana con el menú principal: 
 
 
 

 
 

 
En el cual podrá revisar las conferencias con los trabajos o artículos que desea publicar. 

CFP: Este botón lo lleva al espacio las convocatorias de artículos, donde puede crea 

conferencias, solicitar artículos para revistas capítulos entre otros tipos de publicaciones, 

y otras convocatorias o propuestas. 

Preprints: EasyChair Preprints es un servicio de preimpresiones que permite a nuestros 

usuarios publicar preimpresiones. Las preimpresiones publicadas por EasyChair serán 

indexadas por los principales servicios de indexación, como Google Académico. 

Slides: EWs un servicio que permite a los usuarios publicar diapositivas. Cuyo objetivo 
es crear un espacio virtual donde científicos, estudiantes, profesores y prácticamente 
cualquier persona puedan encontrar presentaciones interesantes o relacionadas con su 
trabajo. 



 

 

EasyChair: 
 



 

 

Este espacio está dividido en tres partes: 
 

Conferencias: 
• Mis roles recientes 
• Mis conferencias 
• Crear nueva conferencia 

 
Servicios: 
• Publica con nosotros 
• Convocatoria de ponencias inteligente (Smart CFP ) En este espacio podrá encontrar 
todos los eventos que hay publicados de otras universidades donde puede participar. 
• Mis preimpresiones 
• Mis diapositivas 

 
Otro: 
• Mi cuenta 
• Condiciones de servicio 
• Página principal de EasyChair 
• Finalizar la sesión 

 
Si desea ver los eventos, debe ingresar al espacio de servicios, Smart CFP, para 
visualizar todas las convocatorias. Debe hacer clic en la convocatoria XIII EIIT UFPSO 
2026, que corresponde al 13th International Conference of Technological Innovation. 

 



 

 

Una vez le damos clic en la convocatoria me muestra el siguiente pantallazo, donde 
debe hacer clic en Enlace de Envió (Submission link). 

 

 



 

 

Luego de hacer clic le muestra la siguiente ventana donde tiene las opciones: Author, 
CFP. 

 

La opción Author, tiene la opción de realizar un envío (Make a new submission) o 
verificar las conferencias donde es autor (author). 

También está CFP, cuyo link lo lleva a visualizar todos los datos de la convocatoria. 
 

 
Vamos a seleccionar Make a new submission, donde nos muestra la ventana para 
poder subir nuestro trabajo. 

Debe seguir las instrucciones paso a paso y, a continuación, utiliza el botón "Enviar" 
que se encuentra al final del formulario. 

Cada autor designado como autor de correspondencia recibirá mensajes de correo 
electrónico del sistema sobre este envío. Debe haber al menos un autor de 
correspondencia. 

En esta ventana debe diligenciar la siguiente información: 



 

 

Información del autor: Nombres, Apellidos, Correo electrónico, País /Región, Afiliación 

que corresponde a que entidad pertenece. Si desea añadir más autores debe hacer clic 

en el botón (Click here to add more authors). 
 

 



 

 

Título de su trabajo y el resumen. 

Palabras claves. 

Archivos: Los resúmenes deben enviarse en formato de texto Word (.doc o .docx), con 
una extensión máxima de 250 palabras, no debe contener abreviaturas, referencias 
bibliográficas, ni caracteres desconocidos. En caso de incluir acrónimos o abreviaturas, 
estas deberán describirse. El contenido debe indicar qué se hizo, cómo se hizo, los 
principales resultados obtenidos y su importancia. Todos los resúmenes deberán 
enviarse en español o en inglés. 
 
Si el ponente oral desea postular su trabajo de investigación para publicación en alguna 
de las revistas disponibles en la página del evento, deberá remitir el manuscrito 
completo del artículo, de acuerdo con los lineamientos y requisitos establecidos por la 
revista seleccionada. Asimismo, deberá indicar en el título del documento la revista a la 
cual desea postularlo, seguido del título del manuscrito. Por ejemplo: Revista Ingenio – 
Título del manuscrito (La recepción y aprobación del trabajo para su presentación en el 
Encuentro no implica la aceptación ni la aprobación del manuscrito para su publicación. 
El artículo será sometido al proceso de evaluación y a los criterios editoriales 
establecidos por la revista seleccionada). 
 
En el siguiente link podrá descargar la plantilla para el resumen: 
https://eventos.ufpso.edu.co/XIII_ENCUENTRO/abstractSubmission.php  

 
 
Por último, si ya completo el formulario, debe hacer clic en el botón “Enviar”. No puede 
pulsar el botón dos veces, la carga puede tardar. 

https://eventos.ufpso.edu.co/XIII_ENCUENTRO/abstractSubmission.php


 

 

 



 

 

Una vez que registra su trabajo le muestra la ventana con el mensaje “El envió se ha 
guardado”, mostrando los datos del mismo y llega a su correo la confirmación de la 
misma. 

 


