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Introduccion

En lo que sigue usted encontrara una descripcion de los pasos que debe seguir para apoyar
el proceso de revision de una ponencia sometida a la XIV CIAEM. Le recomendamos
descargar este manual e imprimirlo para un mejor respaldo a su labor. También le
sugerimos hacer una carpeta XIV CIAEM en su computadora para ir guardando todos los
materiales del evento.

e En primer lugar: debe recordar que la propuesta de ponencia por parte de un autor
incluye una version ciega, es decir que no posee las referencia personales de los
autores.

e En el caso solamente de los talleres se incluye un Formulario adicional.

Usted conocerda quiénes 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”.
Aparece en la plataforma como el archivo “original”. Para los talleres el Formulario
adicional aparece en la plataforma como un archivo “Suplementario”.

El primer paso es pedir que el revisor (a) acepte hacer la evaluacion; si no acepta se debe
buscar otros hasta completar 2. Dos revisores deberan coincidir. El resultado al final de la
evaluacion usted debera comunicarlo a los autores por medio de un email.

Una plantilla-formulario con la evaluacién esta en linea; el (1a) revisor (a) la debera llenar
antes de hacer la recomendacion. Usted sin embargo debera activarla para cada revisor. Lo
que debe guiar la decision (y lo que usted comunica a los autores) es lo que aparece en la
plataforma como recomendacién (que llena el (Ia) revisor (a)), no la plantilla formulario
(que solo busca justificar la decisién y uniformar el proceso de revisién).

Una vez obtenida la recomendacidn del (la) revisor (a) usted debera enviar un email a los
autores. Lo mas sencillo es que usted abra el mensaje a enviar y lo complete-edite y lo
envie; pero también podria enviarle a los autores un documento adicional que haya
adjuntado el (l1a) revisor (a).

Ademas debera enviar la ponencia a las Memorias, pues la plataforma publica lo que usted
envie que ya esté aprobado. El archivo a enviar es una versidn “completa”, y para eso debe
seguir un procedimiento sencillo que se explica adelante. No debe publicar la version
“ciega”, pues no aparecerian las referencias de los autores. Antes de publicarlo usted tiene
la opcién de revisar el archivo y cerciorarse que esta bien. Y aun mas, en ese momento,
todavia posee una opcion de revisar lo que ya esta publicado en un link especial que se le
dara a los directores de tema

http://xiv.ciaem-iacme.org/index.php/xiv ciaem/xiv ciaem/schedConf/presentations



http://xiv.ciaem-iacme.org/index.php/xiv_ciaem/xiv_ciaem/schedConf/presentations

Este link serda abierto al publico en fecha conveniente (a mitad del periodo de recepcién de
trabajos). Los autores podran verificar que el director de tema haya subido las ponencias
aprobadas a las Memorias en linea y comprobar que todo esté bien. En caso de algtn error,
los autores acudiran en primera instancia a los directores de tema para aclarar y corregir la
situacion.
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Ingresar a la pagina de usuario

Procedimiento a seguir, Fase 1
Ingresar a la pagina de usuario

El director de tema ingresa al sitio de la XIV CIAEM:
http://xiv.ciaem-iacme.org ]

Seguidamente hace clic en la opciéon de “ACCEDER” en el menu principal:

Clic en INGRESAR




Ingresar a la pagina de usuario

El sistema solicitara el nombre de usuario y contrasefia (los cuales han sido
proporcionados previamente):

LOGIN
Nombre usuatio’a ]
Contrasefia ] /
Login| T — Clic aqui para
ingresar.

» (No es usuario? Creae una cuenta en este sitio
» (Ha olvidado su contrasefia?

Al ingresar al sistema con la respectiva cuenta de usuario de director de tema se mostraran
las siguientes opciones:

INICIO

CONFERENCIA INTERAMERICANA DE EDUCACION MATEMATICA

XIV CONFERENCIA INTERAMERICANA DE EDUCACION MATEMATICA
» Director

Clic aqui para ver
lista de ponencias
en revision.




Informacion de la propuesta

Informacion 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):

ACTIVAR ENVIOS

ACTIVAR  ARCHIVAR

MM-DD . , TIPO DE
D ASIGNADO SECCION TITULO PENDIENTE REVISION
g 03-06 Tema 1 COMUNICACION EXEMPLO 03-12

10 03-21 Tema3 TALLER EJEMPLC —

Clic aqui para
ver informacion
de la ponencia.

1-2 de 2 elementos

El sistema muestra la informacion del trabajo, la que se divide en 5 secciones, de las cuales
nos interesan las 2 primeras para esta primera fase:

a. Envio: muestra la informacion general del trabajo; titulo, tema, autores, etc.

T
ENVIO
Autores Agostinho Homa, Claudia Groenwald ]
Titulo Taller ejemplo
Secciones Formacion continua v desarrollo profesional en Educacion Matematica.
s Sara Gonzales =1
Dmectos Ricardo Poveda 1
Version de revision 10-48-1-RV.DOCX 2014-03-20

Depositar la version corregida que serala ion Revisada | Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado  Subir |

~

En el caso de talleres,
haga clic aqui para
descargar el
Formulario adicional

Archivos Supl. 10-47-1-5.DOCX 20 dar el archivo al

J




Informacion de la propuesta

b. Revision del trabajo: es donde se realiza la asignacién de los revisores, asi
como las cancelaciones y renuncias de los mismos.

R_'EV'I SION SELECCIONAR EL REVISOR. VER LAS RENUNCIAS, CANCELACIONES

Clic aqui para
afadir un revisor.




Asignar revisores de tema

Propuesta Incompleta

Las propuestas para pasar a la fase de revision deben estar completas, es decir, tener un
titulo, resumen, informacion de los autores, estar en el Estilo CIAEM (note que en el pie de
pagina a la izquierda el autor debe colocar la modalidad de ponencia: taller, poster,
comunicacién). En el caso de talleres, debe haberse subido un archivo adicional. Recuerde
que no debe haber mas de 4 coautores. Usted debe revisar los metadatos, y abrir o
descargar los archivos, para revisarlos.

Si una propuesta no cumple con estos requisitos minimos, entonces se considerara como
incompleta, lo cual implica que el director de tema envie la propuesta a “archivos” y
notifique al autor que su trabajo esta incompleto, y que ademas debera volver a presentar
la propuesta, como se muestra a continuacion:

a. Eldirector de tema debe ir a la seccion de “resumen” de la propuesta:

#10 REVISION

RESUMEN REVISION HISTORIAL

Clic aqui parairala
seccion de resumen de la
propuesta.

b. Seguidamente, debera ir la seccién de “estado” y archivar el envio:

Estado Trabajo en revision RECHAZAR Y ARCHIVAR ENVIO
Iniciado 2014-03-20
Ultima modificacion 2014-03-20

Clic aqui para
archivar el envio.
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Asignar revisores de tema

c. Finalmente, se envia la notificacion al autor, mediante el siguiente email:

mare

ENVIAR E-MAIL

Para
cC
cco

Adjuntos

Clic aqui para
enviar email.

|Iaqchan Homa <iaqchan@ulbra.br>

Afiadir destinataria/o | Afiadir CC | Aiiadir CCO l
- Enviar una copia de este mensaje a mi direccion (alexandremonteiro29@hotmail.com)

l Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado  Subir

"Alexandre Monteiro" <alexandremonteiro29@hotmail. com>

|[xiv ciaem] envio de original no apto

Una revision inicial de "Taller ejemplo” indica claramente que este
no se ajusta al enfoque y orientacion de Conferencia
Interamericana de Educacion Matematica. Le recomendamos que
consulte la descripcion de las conferencias, asi como otras
ponencias ya propuestas en el programa, para conocer mas
detalladamente el tipo de trabajos que se aceptan. Puede
considerar el envio del original o resumen a otrass conferencia
mas relativas a su ambito.

Alexandre Monteiro
ULBRA
alexandremonteiro29@hotmail.com

Cancelar | No enviar e-mail |
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Asignar revisores de tema

Asignar revisores de tema

Seleccionar revisor

Al acceder a la opcion de “Seleccionar el revisor”, el sistema mostrara la lista de los
revisores disponibles, donde usted debe buscar los correspondientes a su tema:

Buscar tema correspondiente
del cual es director. Utilizar la
codificacién indicada.

REVISORES/AS

SELECCIONAR EL REVISOR /

|Intereses de revisién v |contiene v Buscar |
. ;
ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ Todos/as Clic aqul para
EMPLEAR A UN USUARIO YA EXISTENTE COMO REVISOR | INTRODUCIR NUEVO REVISOR asignar revisor.
; 3 LO MAS

NOMBRE INTERESES DE REVISION CALIFICACION HECHO SEMANAS  TARDAR ACTIVO

FERNANDO MARTINEZ Tema 3 NA 0 — — 0 AsieNar

ABAD

CELINA A. ALMEIDA Tema 4:5 NA 0 — — 0 ASIGNAR

PEREIRA ABAR

JESUS HUMBERTO Tema 11 NA 0 — — 0 ASIGNAR

CUEVAS ACOSTA

Inicialmente se mostrara la lista completa de revisores (de todos los temas), por eso es
indispensable realizar el filtrado por tema (como se muestra en la imagen). Es decir, si es
director del tema 1, entonces en el campo arriba indicado hay que escribir Tema01; si es
del tema 2, entonces debera escribir Tema02, etc.

Recuerde: verificar que la lista de revisores de su tema corresponda con la lista en la
estructura de revision disponible en el sitio Web del evento (Seccion de Temas y revision
cientifica).

Recuerde que los revisores asignados deben, preferiblemente, dominar el idioma usado por
el autor de la ponencia.

Notas:

El nombre enlaza con el perfil del revisor.

Calificacion superior a 5 (Excelente).

Las semanas se refieren al periodo medio de tiempo para hacer la revision.
La ultima, es la fecha correspondiente a aquella revisiéon que se ha
comprometido a hacer mas recientemente.

e. Enactivo: significa cuantas revisiones estan actualmente en marcha.

o oW
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Asignar revisores de tema

Seleccionar revisores que estén menos cargados

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 informacion que se muestra a
continuacidn:

REVISORES/AS g A

Activo: este numero indica
la cantidad de revisiones

S . ue el revisor tiene
SELECCIONAR EL REVISOR qu
= ‘ asignadas y que no ha
[Intereses de revision v |contiene Sl _Buscar | . .
finalizado.
ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ Todos/as J
EMPLEAR A UN USUARIO YA EXISTENTE COMO REVISOR | INTRODUCIR NUEVO REVISOR /
: ; LOMAS ;

NOMBRE INTERESES DE REVISION CALIFICACION HECHO SEMANAS TARDAR TIVO ACCION
FERNANDO MARTINEZ Temal NA 0 — —_ i) ASIGNAR

ABAD

CELINA A ALMEIDA 0 —_ = 0 ASIGNAR

PEREIRA ABAR

JESUS HUMBERTO 0 —_ - 0 ASIGNAR

CUEVAS ACOSTA

Hecho: este numero indica
la cantidad de revisiones
que el revisor ha realizado

Importante: use su buen juicio para lograr una seleccién apropiada. No recargar a un
revisor, haga un balance entre los trabajos que tiene pendientes y los que ha realizado.

13



Asignar revisores de tema

Enviar solicitud y Asignar otro revisor
Una vez escogido uno de los encargados de la revisidon (recuerde que debe asignar

dos revisores) del trabajo en curso, el sistema muestra la informaciéon de la
asignacion realizada:

RE VI S ION SELECCIONAR EL REVISOR  VER LAS RENUNCIAS, CANCELACIONES

Clic aqui para afiadir
otro revisor.

REVISOR/A A ALEXANDRE MONTEIRO ENEIAR RS

Formulario de revision Revisio de trabalhos ESCOGER FORMULARIO DE REVISION LIMPIAR FORI
SOLICITUD EN CURSO PENDIENTE
& 2014-03-27

Clic aqui para ver plantilla de email
para peticion de revision.

Esto es muy importante: si no hace clic aqui, no enviara el email al revisor y no se
dara cuenta de su invitacidn.

La plantilla del email electrénico para peticion de revision se muestra a
continuacion:

14



Asignar revisores de tema

mart

ENVIAR E-MAIL

Para IIaqchan Homa <iaqchan@ulbra.br>
cC |
CCO |
Aviadir destinataria/o | Afiadir CC | Afiadir CCO |
Enviar una copia de este mensaje a mi direccion (alexandremonteiro28@hotmail.com)
Adjuntos Iégbggguivo | Nenhum arquivo selecionado Subir |
De ""Alexandre Monteiro" <alexandremonteiro2¢@hotmail.com>
Asunto |[xiv ciaem] envio de original no apto
Pueepo ciaem_adm:
. , Una revision inicial de "Taller ejemplo” indica claramente que este
Clic aqui para no se ajusta al enfoque y orientacién de Conferencia
enviar email. Interamericana de Educacion Matematica. Le recomendamos que

consulte |a descripcion de las conferencias, asi como otras
ponencias ya propuestas en el programa, para conocer mas
detalladamente el tipo de trabajos que se aceptan. Puede
considerar el envio del original o resumen a otrass conferencia
mas relativas a su ambito.

Alexandre Monteiro

ULBRA
alexandremonteiro29@hotmail.com

4
ﬁ Cancelar | No enviar e-mail |

Verificar asignacion formulario de revision

Una vez enviada la peticion, el sistema muestra la fecha de la misma y el tiempo
previsto para la revision.

Seguidamente se mostrara la siguiente pantalla, donde deberd verificar que el
formulario para la revision de ponencias esté asignado (si no es asi debera
asignarlo):

15



Asignar revisores de tema

REVISION SELECCIONAR EL REVISOR  VER LAS RENUNCIAS, CANCELACIONES
REVISOR/AA  ALEXANDRE MONTEIRQ ~ CANCELARLASOLICITUD DEREVISION

Formulario de revision

Director To Enter

Puntuacion del revisor

Revisdo de trab,
SOLICITUD
2014-03-20 =3
HARA LA REVISI
Depositar la revis

Puntuacion '?I_

Verificar que diga el nombre del
formulario de revisidn.

0s

ESCOGER FORMULARIO DE REVISION  LIMPIAR FORMULARIO DE REVISION
EN CURSC PENDIENTE RECIBIDO
2014-03-27

PUEDE HACER LA REVISION

_Registro

Recuerde: es indispensable que este formulario esté asignado para que el revisor
pueda realizar el registro de su trabajo.

16



Cancelar solicitud de revision

Cancelar solicitud de revision

Debe tener cuidado en enviar a los revisores el archivo con la propuesta ciega; si los
autores por error subieron una version no ciega y usted envia por equivocacion esta
version completa a un revisor, se debera anular esta revision:

Clic aqui para anular
revision.

RE\]ISIO’N SELECCIONAREL REVISOR  VER LAS RENUNCIAS, CANCELACIONES

REVISOR/A A ALEXANDRE MONTEIRO CANCELAR LA SOLICTTUD DE REVISION

Formulatio de revision Revisdo de trabalhos ESCOGER FORMULARIO DE REVISION LIMPIAR FORMULARIO DE REVISION
SOLICITUD EN CURSO PENDIENTE RECIBIDO
2014-03-20 2014-03-27

Director To Enter HARALAREVISION NO PUEDE HACER LA REVISION

Depositar la revisic’ml Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado  Subir

Puntuacion del revisor Puntuacién | 5 Alta Y Registro

Esperar respuesta del revisor

El director de tema debera esperar por la respuesta de aceptacién o rechazo de la revision
del trabajo por parte de los 2 revisores para continuar con el proceso. De lo contrario,
debera asignar nuevos revisores, de forma que sean dos quiénes acepten realizar la
revision del trabajo.

17



Procedimiento a seguir, Fase 2

El director de tema recibe un email donde los revisores indican que realizaran la revision
del trabajo (en el caso contrario se procedera a la asignacion de otros revisores).

El director de tema ingresa al sitio, se autentica en el sistema, como se mostré al inicio de la
Fasel.

Poner en marcha revision o declinarla

Se accede a la lista de trabajos, donde se selecciona el trabajo que esta en revision, en la
seccion de revision del trabajo:

R’E\?I S ION SELECCIONAR EL REVISOR  VER LAS RENUNCIAS, CANCELACIONES

REVISOR/AA  ALEXANDRE MONTEIRQ ~  CANCELARLASOLICITUD DE REVEION

Formulario de revision Revisio de trabalhos ESCOGER FORMULARIO DE REVISION LIMPIAR FORMULARIO DE REVIRION
SOLICITUD EN CURS0 PENDIENTE RECIBIDO
20140320 =1 2014-03-27

Director To Enter HARA LAREVISION NO PUEDE HACER LA REVISION

ositar la revision | Escolher arguivo | Nenhum arquivo selecionado  Subir
[EScoiher aqul

Puntuacion | 5 Alta Y  Registro |

Puntuacion del revisor

Clicaquisiel
revisor no puede
hacer la revision.

Clic aqui
para poner
en marcha
la revision.

El director de tema debera esperar por las recomendaciones de los revisores para asi
continuar con su trabajo.



Recomendaciones de revisores

Recomendaciones de revisores

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

El director de tema ingresa al sistema para ver los detalles de la revision, y asi proceder a
aceptar, rechazar o volver a someter a revision el trabajo (segtin las recomendaciones de
los revisores).

REVISOR/AA ALEXANDRE MONTEIRO .,
Recomendacién

Formulario de revision Revisdo de trabalhos del revisor
SOLICITUD RECIBIDO
2014-03-21 2014-03-21 2014-03-27 =

Recomendacion Se ha afeptado el original 2014-03-21
Revision No hay comentarios
Respuesta al Formulario

de Revision

Depositar archivos inguno

tuacién [ 5 Al Y Registro |

Puntuacion del revisor

Clic aqui para ver
plantilla de email
de acuse de recibo.

Clic aqui para ver
respuesta del
formulario de
revision.

Calificacién que el
director considere
asignar al revisor.

19



Recomendaciones de revisores

Enviar acuse de recibo a los revisores

La plantilla del email de acuse de recibo es la siguiente

ENVIAR E-MAIL

Para |Alexandre Monteiro <alexandremonteiro29@h
cC |
CCO I

Afiadir destinataria/o | Afiadir CC | Adadir CCO |

Enviar una copia de este mensaje a mi direccion (alexandremonteiro29@hotmail com)

Adjuntes | Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado  Subir
De ""Alexandre Monteiro" <alexandremonteiro29@hotmail.com>
Asunto I{xiv ciaem] Agradecimiento a |a revision de original
Cuerpo Alexandre Monteiro:

Gracias por completar la revisidn del original, "Taller ejemplo," en
Conferencia Interamericana de Educacion Matematica.
Consideramos su contribucién en el proceso parte de la calidad
del trabajo del evento.

Clic aqui
para enviar Alexandre Monteiro

. ULBRA
email. alexandremonteiro29@hotmail.com

N

Cancelar | No enviar e-mail |

Es importante que envie este mensaje para completar el proceso de revision con
este revisor y esta ponencia.



Tomar decisidon sobre la revision y publicacion en Memorias

Tomar decision sobre la revisién y publicacion en Memorias

Antes de tomar la decision, el director de tema debera revisar los detalles del formulario de
revisién enviado por el (los) revisor (es), de forma que pueda conocer los criterios que
justifican la recomendacion del revisor (es). Ademas, debera tomar en cuenta las siguientes
posibilidades para realizar las acciones correspondientes:

Recomendacion por
Revisor A

Recomendacion
Revisor B

por

Accion del director

Aceptar el original

Aceptar original

Aceptar el envio.

Aceptar el original

Ver comentarios

Solicitar al autor modificacion del
original segin comentarios del revisor
B.

Aceptar el original

Rechazar original

Someter a revision por parte de un
tercer revisor.

Ver comentarios

Ver comentarios

Solicitar al autor modificacién del
original segun comentarios de los
revisores Ay B.

Ver comentarios

Rechazar original

Someter a revisiéon por parte de un
tercer revisor.

Rechazar original

Rechazar original

Rechazar el envio.

Guardar decision

El director de tema toma la decisién correspondiente (segin recomendaciones y
detalles en el formulario de revisidn) y notifica al autor de la misma, mediante un
email dentro de la plataforma.

TOMA DE DECISIONES DEL DIRECTOR

Seleccionar decision
Decision

Notificar al autor
Version de revision
Version del autor
Director dela v

Clic para ver
plantilla para

notificar al autor la
decision.

| Acceptar el envio

Ninguno

Ninguno
Ninguno

=1 Director/ Autor Email
10-48-1-RV.DOCX 2014-03-20

¥ Guardar Decision |

4 2014-05-20

Clic aqui para

tomada.

guardar decision

de ta Version | Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado  Subir |
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Tomar decisidon sobre la revision y publicacion en Memorias

Antes de guardar la decisién tomada, el sistema pedird una confirmacién de la
misma, ya que ésta es irreversible:

A pagina em xiv.ciaem-iacme.org diz:
¢Esta segure de que quiere mantener esta decision?

OK Cancelar

El director de tema debe notificar a los autores:

e Sila ponencia fue aceptada, el director debe notificar a los autores pero
recordarles que ellos tiene que subir la version completa (con nombres e
instituciones) en formato editable y en formato pdf.

e Sila ponencia fue aceptada con modificaciones. En este caso debe pedirle a
los autores que hagan las modificaciones y manden de regreso la ponencia de
forma completa en formato editable. Esto se explica mejor mas adelante.

e Sila ponencia fue rechazada.

Aceptar propuesta

Si el trabajo es aceptado, después de guardar la decisiéon correspondiente, debe
notificar alos autores,

Plantilla de email para notificar al autor la decision tomada:
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Tomar decisidon sobre la revision y publicacion en Memorias

ENVIAR E-MAIL

Para fagqchan Homa caqchan@ulbra.br>
cC |
cCco

Adfladw destinataria/o | Afladr CC | Afladr CCO

Entaar una copia de este mensaye a mi Grecidn |

Clic para importar

Adpuntos [Escother arquaa | Nenhum arguis i
observaciones
realizadas por los

De cisem_sdman admn’ <uqrhan@ulba be reVlsoreS.

Asunto Dav ciaem) Decisidn editonal sobre ol onig

Cuerpo fagchan Homa:

Después de una detemds revisién de su onginal, "Comunicacdo
exemplo® ha sido considerada positivamente en Conferencia
interamencana de Educacion Matematica si se realizan las
siguientes revigonas.

Clic aqui para
enviar email.

Gracias por considerar su participacion en este evento.

Despues del envio, haga una copa de la decutson editonal, sm cabeceras m nombres, para mandarsela 2105 recensores

m Cancelar | No emaar correo-e

El director debe esperar a que los autores de la ponencia envien la versién completa
en los dos formatos solicitados (editable y pdf).

El director debe notificar a los autores que recibié la versién completa de manera
adecuada.

Una vez recibida la version completa, el director debe enviar el trabajo en formato
pdf a las Memorias del evento. Los pasos a seguir son los siguientes:

a. Actualizar la version final (documento completo) por el archivo enviado
por los autores.

23



Tomar decisidon sobre la revision y publicacion en Memorias

TOMA DE DECISIONES DEL DIRECTOR

Seleccionar decision
Decision

Notificar al autor
Version de revision
Version del autor
Director de la version

lAcceptar el envio Y  Guardar Decision

Acceptar el envio 2014-03-21 Acceptar el envio 2014-03-21

=7 Director/ Autor Email -/ 2014-03-21
€ 10-28-1-RV.DOCX 2014-03-20
Ninguno

Ninguno

Actualizar Director de la Yersic'm] Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado  Subir

/

Clic aqui para
enviar el
documento a
formato

\.

Iraformato  Epviar

¥ Este archiyo esta preparado para su publicacion.

\.

Actualizar la
version final por
el archivo
enviado por los
autores..

/
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b. Enviar el documento antes a “formato”, donde se permite tener una
previsualizacién del documento en las memorias.

TOMA DE DECISIONES DEL DIRECTOR

Seleccionar decision lAcceptar el envio v  Guardar Decisién l
Decision Acceptar el envio 2014-03-21 Acceptar el envio 2014-03-21
Notificar al autor 3 Director/Autor Email =/ 2014-03-21

Version de revision D Jio-48-1-Rv.DOCX 2014-03-20

Version del autor ® 10-49-1.DR.PDF 2014-03-21

Ninguno
ela '\'ersiénl Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado  Subir

Iraformato  Epviar

¥ Este archivo esta pre

Director de la versio

*Debe estar
chequeado la
version
completa (PDF)

do para su publicacion.

Clic aqui para
enviar la version
chequeada para lo
formato.

*Debe estar
chequeado.

* Debe habilitar la opcién que contiene el documento completo de la
propuesta (como se indica anteriormente), de forma contraria ésta no
aparecera en las memorias del evento.

C. En la parte inferior de la pagina, después de enviar a “Formato” el archivo
completo, se mostrara lo siguiente:

J
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FORMATO

este paso es opcional v sirve para aplicar una plantilla a los trabajos enviados o cambiar los formatos de los archivos antes o después de
que los manuscritos se pasen a Presentaciones.

Archivo: 10-50-1-LEPDF 2014-03-21

Formato de publicacion final ARCHIVO ORDENAR ACCION CONSULTAS

1. PDF VER PRUEBA 10-51-1-PB.2DF 2014-03-2 Tl EDITAR ' BORRAR 0

Archivos adicioffales ARCHIV ORDENAR ACCION
Formulario

S 10-47-1-8¢ X 2014-03-20 Tl EDITAR | BOREAR
gjemplo

Subir archy ® Publicacion final, © Archiv ‘Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado Subir |

Verificar que sea el archivo
completo final enviado por
los autores.

Clic aqui para
ver la prueba
de imprenta del
archivo.

Recuerde: verificar que la prueba de imprenta sea el archivo completo (con nombre y
asociaciones institucionales del autor).

d. Hacer clic en la opcién de “Completar” para enviar el trabajo a las

memorias del evento.
Clic aqui para enviar el

trabajo a las memorias.

COMPLETADO

Afiadir el trabajo a la lista de comunicaciones aceptadas. CompletadoJ Eliminar |

Debe tener cuidado, una vez aprobada una ponencia, en enviar a publicar en linea el
archivo completo, como se indica en la imagen anterior, pues es el documento que contiene
los nombres y referencias institucionales de los autores. Usted puede verificar su
publicacién en la seccién de “Memorias” del evento en,
http://xiv.ciaem-iacme.org/index.php/xiv_ciaem/xiv _ciaem/schedConf/presentations
donde el trabajo publicado recientemente aparecera en el tema del cual es usted director.
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Si un autor requiere aparte del email de aceptaciéon por parte del director de tema una
carta mas formal (con, por ejemplo, membrete de la XIV CIAEM), debera solicitarla
adicionalmente. Esta serd elaborada por Angel Ruiz, como presidente del CIAEM, pero el
director se la hara llegar a los autores. Angel Ruiz brindara la plantilla para realizar estas
cartas. Seria enviada en formato pdf con la firma digital del remitente.

Aceptar con modificaciones

Si se deben realizar algunas modificaciones al trabajo, entonces el director de tema
debe, después de guardar la decision correspondiente, notificar al autor la decisién
y adjuntar las observaciones hechas a su trabajo.

DIRECTOR QUE TOMA DE DECISIONES

Seleccionar decision | 5e precisa una revisién ¥ Guardar Decision |
Decision Acceptar el envio 2014-03-04 Se precisa una revision 2014-03-04
Notificar al autor 3 : iy 2 3

Version de revision 9-37-1- Clic aqui para enviar email

Version del autor al autor.

Director de la version  Ninguno

Actualizar Director de la '\'ersic’ml Escolher arguivo | Nenhum arquivo selecionado Subir \

27



Tomar decisidon sobre la revision y publicacion en Memorias

A continuacién se muestra la plantilla del email que debera enviar al autor:

ENVIAR CORREO-E

Para |Claudia Groenwald <claudiag@ulbra.br>
cc I
cco |
Afiadir destinataria/o | Afadir CC | Afiadir CCO |
Enviar una copia de este mensaje a mi direccion (iagchan@ulbra br)
Adjuntos

Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado  Subir | Clic aqui para importar las

observaciones de los

Importar revisiones por pares )
—\\rewsores_
De "ciaem_admin admin" <iagchan@ulbra br>

Asunto [xiv ciaem]
Cuerpo

Claudia Groenwald:

Después de una detenida revision de su original, "Educagdo
Matematica" ha sido considerada positivamente en Comité
Clic aqui para Interamericano de Educacion Matematica si se realizan las

enviar email.

siguientes revisiones.
Gracias por considerar su participacion en este evento.

laqchan

~
espués del envio, haga una copia de la decision editorial, sin cabeceras ni nombres, para mandarsela a los recensores.

Cancelar | No enviar correo-e

Las modificaciones sugeridas que apareceran en este mensaje (abajo) es el texto que
escribio el revisor al final del formulario de revision. Este paso es fundamental para que los
autores puedan realizar las modificaciones del caso.

Seguidamente, el director debera esperar a que el autor envie la versiéon con las
modificaciones correspondientes (debera ser la version completa en formato editable),
como se muestra a continuacion:
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DIRECTOR QUE TOMA DE DECISIONES

Seleccionar decision [Acceptar el envio v Guardar Decisién |
Decision Se precisa una revision 2014-03-04 Acceptar el envio 2014-03-04
Notificar al autor £ Director/Autor Email -/ 2014-03-04

Version de revision 8-37-1-RV.DOC 2014-03-04

Version del autor ®) 9.39.1-DR.PDF 2014-03-04

§.33.2.DR.DOC 2014-05-04
Director de la version  Ninguno

Actualizar Director de la Version | Escolher arqui arquivo selecionado Subir |
Ir a maquetacion Enpviar IZ’OI

¢ Este fichero esta prepar

Clic aqui para ver version del original
con las modificaciones
correspondientes.

Una vez descargada la nueva versién del original, el director de tema sera el encargado de
revisar si las modificaciones fueron realizadas en su totalidad en esta nueva version del
trabajo.

Recuerde: Esta nueva version debera ser la version completa del trabajo, es decir, ademas

de las modificaciones correspondientes debera aparecer las afiliaciones institucionales de
los autores y sus respectivos nombres.
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Nueva decision: Aceptar el envio

Si las modificaciones fueron realizadas correctamente en la nueva version, entonces el
director procede a aceptar el envio, como se indica a continuacién:

Primero debera guardar la nueva decision correspondiente (Aceptar el envio), para
seguir con el proceso de publicacién:

Guardar la nueva decision
de aceptar el envio.

DIRECTOR QUE TOMA DE DECISIO

Seleccionar decision | Acceptar el envio v Guardar Decision |
Decision Se precisa una revision 2014-03-04 Acceptar el envio 2014-03-04
Notificar al autor £ Director/Autor Email -/ 2014-03-04

Version de revision $-37-1-RVv.DOC 2014-03-04

Version del autor '®) 5.35.1-DR.PDF 2014-03-04

5.33.2.-DR.DOC 2014-03-04

Director de la version  Ninguno

Actualizar Director de la '\'ersién| Escolher arquive | Nenhum arquivo selecionado  Subir [
Ir amaquetacion Epyigr | 2014-03-04

¢ Este fichero esta preparado para su publicacion.

Después de guardar la decision de aceptar el envio se procede a notificar al autor la
decision tomada sobre su trabajo. El director debe pedir al autor que envie la version
completa en formato pdf.
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ENVIAR CORREO-E

Pan Claudia Groenwald <claudagQuitea.br>
cC

cCo
|

Afiadir destratara/o = Adiade CC | Afadr CCO
Enmaruna copia de este mensye 2 o direccion (laqehan §ulbea by

Adhintos | Escolher arqura | Nenhum arquivo selecionado  Subr
De claemn_admm Adman” <aagehus Dultes e

Asunto [xiv cigem] Decsidn editorial sobre el onginal

Cuerpo |Clavdia Grosnwaid

|Fehcidadas; su wabajo “Educacio matematica® ha s«do aceptado
para ser presentado en Conferencia Interamericana de Educacion
{Matematica que tendra lugar of 2015-05-03

‘[So'c-:ltu que anvién la versadn completa «n formato editable v en

Clic aqui para formato pdf
enviar email. |Gracias por consderar su Partcipacion an este evento

ciaem_admin admin
{ULBRA
iaqchan@ulbra br

Desputs dal pnvio, hags una copad de la decusadn editoeial. 1 cabecenas m nomsbers, paca sandiesels 2 los recensores

B cCancelar  No enviar comens
Nota: El director de tema puede tomar la decision de convertir a pdf el archivo con la
version final enviada por los autores y entonces proceder a publicarla. Aqui sin embargo la

responsabilidad de las calidades del archivo publicado recae en el director de tema.

Atencion: si el director de tema no guarda la nueva decisién final de Aceptar el envio, no se
le abre la posibilidad de enviar a formato.

El director debe esperar a que los autores envien la version completa en formato pdf.

Seguidamente, se procede a enviar a “formato” esta version en pdf, donde se permite tener
una previsualizaciéon del documento en las memorias.

31



Tomar decisidon sobre la revision y publicacion en Memorias

DIRECTOR QUE TOMA DE DECISIONES

Seleccionar decision | Acceptar el envio v Guardar Decision |
Decision Se precisa una revision 2014-03-04 Acceptar el envio 2014-03-04
Notificar al autor £ Director’Autor Email ¢ 2014-03-04

Version de revision ' §-37-1-Rv.DOC 2014-03-04

Version del autor I8} 5.39.1.DR.PDF 2014-03-04

7 8-33.2.DRDOC 2014-03-04
Director de la versig Ninguno
Actualizar Direc Version | Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado  Subir ]

Ir amaquetacion Epyiar | 2014-03-04
¥ Este fichero esta prep

Clicaqui para enviarel [~
*Debe estar chequeado la versién documento a formato: ir a
final del autor en formato pdf. maquetacion.

* Debe habilitar la opcién que contiene el documento con la nueva version final en
pdf de la propuesta (como se indica anteriormente), de forma contraria ésta no
aparecera en las Memorias del evento.

Vea el diagrama para este proceso a continuacion.
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Guardar decision
inicial: Aceptar con
modificaciones

Revisar si
correcciones
fueron hechas por
autor

Guardar decision
final: Aceptar.

Enviar msj al autor.

Publicar ponencia:
clic en Completar

Enviar al autor msj
importando las
recomendaciones
del revisor

Autor sube
ponencia corregida
y envia msj al
director

Autor sube
ponencia en pdfy
envia msj al
director

Enviar a formato
(ir a maquetacion).
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En la parte inferior de la pagina, después de enviar a “formato” el archivo con la
nueva version, se mostrara lo siguiente:

FORMATO

este paso es opcional v sirve para aplicar una plantilla a los trabajos enviados o cambiar los formatos de los archivos antes o después de
que los manuscritos se pasen a Presentaciones.

Archivo: 10-50-1-LE.PDF 2014-03-21

Formato de publicacién final ARCHIVO ORDENAR ACCION CONSULTAS
1. PDF VER PRUEBA 10-51-1-PB.PDF 2014-03221 Tl DITAR | BORRAR 0
ORDENAR ACCION
14-03-20 Tl EDITAR | BORRAR

Clic aqui para
ver la prueba
de imprenta del
archivo.

Verificar que sea el
archivo con versiéon
final en pdf.

Finalmente, debera hacer clic en la opcién de “Completar” para enviar el trabajo a
las memorias del evento.

COMPLETADO

Afiadir el trabajo a la lista de comunicaciones aceptadas. Completado 1 Eliminar

Clic aqui para enviar el
trabajo a las memorias.

Recuerde: antes de completar la publicacion debe haber guardado la nueva decisiéon
y enviado el documento a la secciéon de “formato”. Esto es indispensable para la
correcta publicacion.
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Debe tener cuidado, una vez aprobada una ponencia, en enviar a publicar en linea el
archivo con la nueva version del autor que usted revisd. Usted puede verificar su
publicacion en la seccién de “Memorias” del evento en,
http://xiv.ciaem-iacme.org/index.php/xiv ciaem/xiv ciaem/schedConf/presentations
donde el trabajo publicado recientemente aparecera en el tema del cual es usted director.

Nueva decisidn: Rechazar el envio
Si el trabajo no cumple con las modificaciones indicadas se procede a rechazar el trabajo, y
notificar al autor como se muestra a continuacion.

TOMA DE DECISIONES DEL DIRECTOR

Seleccionar decision 1 Declinar el envio ¥  Guardar Decisién
Decision Acceptar el envio 2014-03-21 Acceptar el envio 2014-03-2
Notificar al autor =1 Director’Autor Email %' 2014-03-21

Version de revision Guardar decision de

rechazar el envio.

OCX 2014-03-20

Version del autor

Director de la version Ning Clic aqui para notificar al

Actualizar Director de 1a Versio

autor la nueva decision. Jselecionado Subir

Ira

— T

Importante: Este sistema solo admite una tanda de revisién por revisores, si hubiera
modificaciones todo queda en manos del director de tema.
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Rechazar propuesta

Si el trabajo es rechazado, entonces el mismo es enviado automaticamente a la
seccion de trabajos archivados. Usted siempre podra ver los trabajos rechazados:

DIRECTOR

ENVIOS Clic aqui para ver archivos
» Sin asignar (0) no aceptados
» En revision (2)
» Presentaciones
» archivos

Seguidamente se mostrara la lista de trabajos que no han sido aceptados en su tema:

ARCHIVOS

SINASIGNAR  ENREVISION  PRESENTACIONES ARCHIVOS

Clic aqui para borrar

Asignado a: |Todos los Directores ¥ En Seccion:

archivo
[Todos los pasos
[Titulo v I contiene v
Buscar
ID ENVIADO SECCION  AUTORES TITULO F_\
1 2012-09-18 Tema 1 Homa INCLUSAO COGNITIVA EM Archivado BOF
MATEMATICA: UMA
EXPERIENCIA...
2 2012-09-18 Tema 1 Groenwald LIVROS DIDATICOS DE Archivado BORRAR
MATEMATICA E O3 REGISTROS
DE...
3 2014-02-19 Temal admin ASDF Archivado BORRAR
6 2014-02-26 Temal Homa, Groenwald TALLER EXEMPLO Archivado BORRAR

1-4 de 4 elementos
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Eliminar archivo de las memorias del evento

Si a la hora de verificar si el trabajo enviado a las memorias del evento no es el correcto,
entonces debera eliminar el archivo (como se indica en la imagen) y enviar el trabajo
nuevamente.

a. Primero deberd ir a la seccién de “Presentaciones” del menu del Director de
Tema.

DIRECTOR

ENVIOS
» Sin asignar (0) Clic aqui para ver los
» En revision (2) trabajos aceptados.
» Presentaciones \
» archivos

b. Seguidamente se le mostrara la lista de trabajos en memorias, donde usted
debera seleccionar el nombre del trabajo que desea eliminar.

C.
PRESENTACIONES
SIN ASIGNAR EN REVISION PRESENTACIONES ARCHIVOS

Asignado a:| Todos los Directores ¥ En Seccion:

|Todos los pasos

Clic aqui para ver

|Titu|o v | contiene v . .,
Biseat] informacion del
trabajo. [
ID SECCION  AUTORES TITULO ADO
- =

4 Temal Groenwald CO VERSION CIEGA T4 Remitido

7 Tema 3 Homa, TALLER EXEMPLO Tl Remitido
Growenwald

8 Tema?2 Homa, COMUNICACAO EXEMPLO 1 Remitido
Groenwald

b] Tema 1 admin TALLER XIV CIAEM Tl Remitido

1-4de < elementos
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d. Finalmente en la seccion de “Revision” debera elegir la opcion de eliminar
como se muestra a continuacion, tenga mucho cuidado ya que ésta es una
operacion muy delicada:

Clic aqui para eliminar el
trabaio de las memorias

N

COMPLETADO

Afiadir el trabajo a la lista de comunicaciones aceptadas. Completado | Eliminar

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 el error fuera solamente hacer clic en "Completar” sin adjuntar el documento con la
version completa de la ponencia, puede proceder conforme a la secciéon anterior Eliminar
archivo de las memorias del evento. Eso resolveria este problema en particular, si no se
ha bloqueado el sistema.

Si se ha bloqueado el sistema lo mejor es pedir ayuda a Agostinho laqchan Ryokiti Homa,
para desde la administracion central de la plataforma tratar de arreglarlo.
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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 debera colocarlo en el tema llamado
“Directores” (como se muestra en la imagen), para asf realizar el proceso de forma que se
preserve la evaluacion ciega y adecuada.

Mirar la guia de autor para su envio del trabajos.

Sera el director general quien seleccionara los revisores para los directores.
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