
 

INSTRUCCIONES EASYCHAIR PARA AUTORES 
 

Estimado participante le damos la bienvenida a la CONFERENCIA 
INTERNACIONAL ASCOLFA 2024: Megatendencias: Hacia la administración 
sustentable: negocios verdes, gobernanza y transformación  

A continuación, encontrará dos secciones que se realizaron especialmente 
para que sirvan de guía en el uso de la plataforma EasyChair para el registro 
de su ponencia: 

Sección 1. Creación de su cuenta (en caso de no contar con una cuenta 
previamente) 
 

Sección 2. Registro y cargue de su trabajo para postulación a ponencia 
 

SECCIÓN 1.  

PASO A PASO PARA CREAR UNA CUENTA EN EASYCHAIR 
 

PASO 1. 

Ingresar al link: 
https://easychair.org/conferences/?conf=conferenciainternaci0 

Observará la bienvenida a la CONFERENCIA INTERNACIONAL ASCOLFA 2024 
como se observa en la figura 1. 

 

Figura 1. Pantallazo que corresponde al Paso 1 para crear una cuenta en EasyChair 



 

 

PASO 2. 

Dar click en la tercera opción que dice "Create an account" 

Observará 3 instrucciones como se observa en la figura 2 que le comunican 
lo siguiente: 

1. Hacer click en el recuadro que observa en la parte inferior para 
indicar que no es un robot. 

2. Diligenciar con sus datos el formato que le presentara EasyChair más 
adelante 

3. Ir a su cuenta de correo (la misma que haya informado a la 
plataforma) y abrir un correo que le enviará EasyChair. Seguir el 
enlace para completar la creación de su cuenta. 

 

 

Figura 2. Pantallazo que corresponde al Paso 2 para crear una cuenta en EasyChair 
 

 

 

 



 

 

PASO 3. 

Vamos a seguir las instrucciones que nos informa la plataforma EasyChair. 
Por tanto, el primer paso será que haga un click en el recuadro que observa 
en la parte inferior. Cuando lo realice observará la ventana que se indica en 
la Figura 3. 
 

 

Figura 3. Pantallazo que corresponde al Paso 3 para crear una cuenta en EasyChair 
 

PASO 4. 

Dar click en el botón que dice "Continue" 

Inmediatamente observará el formulario que se indica en la Figura 4 y que 
solicita sus nombres y cuenta de correo electrónico que desea utilizar para 
recibir la información relativa a su participación en la Conferencia 
Internacional ASCOLFA 2024. 



 

 

Figura 4. Pantallazo que corresponde al Paso 4 para crear una cuenta en EasyChair 

 

PASO 5. 

De acuerdo con la figura 4, la plataforma le solicita por favor 3 datos para 
crear su cuenta en EasyChair. Diligencie cada campo así: 

• First name: Su primer nombre 
• Last name: Su apellido 
• Email: Diligencie un correo electrónico. Este correo electrónico se 

utilizará en todo el desarrollo del evento. 
• Retype email address: Vuelva a escribir el mismo correo electrónico 

que escribió anteriormente 
 

Si el sistema detecta que ya había usado ese correo, le avisará que no es 
posible crear cuenta. Y en cambio le ayudará recordar la clave. Por favor 
siga las instrucciones. 

Finalmente, dar click en el botón que dice "Continue" 

 

PASO 6. 

Cuando de click en el botón de continuar, el sistema le mostrará una 
ventana similar a la que observa en la figura 5 y que le informa que ha sido 
enviado un enlace de comprobación a su correo electrónico. El correo es 
el mismo que haya escrito en el paso 5. 



 

 

Figura 5. Pantallazo que corresponde al Paso 6 para crear una cuenta en EasyChair 
 

PASO 7. 

Por favor revise la bandeja de entrada del correo electrónico que escribió 
en el paso 5. La plataforma le envía un mensaje automático al instante. Tal 
como observa en la Figura 6. 

 

 

Figura 6. Pantallazo que corresponde al Paso 7 para crear una cuenta en EasyChair 



 

 

PASO 8. 

De acuerdo con el recuadro en color rojo que observa en la Figura 6, dar 
click el link que observa en el primer párrafo del mensaje. 

 

PASO 9a. Alternativa 1 

Si es la primera vez que crea una cuenta y el sistema no reconoce su correo, 
podrá observar un formulario para que ingrese información de su afiliación 
institucional, país y conformación de sus nombres. Por favor no olvidar dar 
click en el primer recuadro que dice: "I agree to EasyChair Terms of Service" 
así como lo observa en la Figura 7. 

 

 

Figura 7. Pantallazo que corresponde al Paso 9a para crear una cuenta en EasyChair 

 



 

PASO 9b. Alternativa 2 

En caso contrario, que la plataforma reconozca su correo (porque en 
alguna oportunidad en el pasado Ud. haya creado una cuenta), observará 
la información de la Figura 8 que pretende ayudarle a recordar la 
contraseña que ingresó a EasyChair en algún tiempo atrás. 

 

 

Paso 10. 

En caso de que haya tomado la alternativa 1 en el paso 9a, por favor 
diligencie los datos que solicita el formulario y que puede observar en la 
figura 9. Se indica a continuación los datos solicitados: 

• I agree to EasyChair Terms of Service. La plataforma le pide que, si está 
de acuerdo con los términos del servicio, de click en la casilla. 

• First name: Su primer nombre 
• Last name: Su apellido 
• Organization: La entidad en la cual trabaja. Si no tiene afiliación 

institucional puede indicar: Independiente 

Figura 8. Pantallazo que corresponde al Paso 9b para crear una cuenta en 
EasyChair 



 

• Country: El país en el cual nació 
• User name: Escriba el nombre de usuario de su preferencia con el cual 

ingresará a EasyChair 
• Password: Escriba su clave que usará en todas las ocasiones que 

ingrese a EasyChair. 
• Retype the password: Vuelva a escribir la misma clave que escribió en 

el paso anterior. 
 

 

 

Figura 9. Pantallazo que corresponde al Paso 10 para crear una cuenta en EasyChair 

 

PASO 11. 

Dar click en el botón que dice "Create my account". 

 

 

 



 

SECCIÓN 2. 

PASO A PASO PARA REGISTRAR Y REALIZAR EL CARGUE DE SU 
TRABAJO DE INVESTIGACIÓN 
 

1. Ingrese al link: 
https://easychair.org/conferences/?conf=conferenciainternaci0 

2. Una vez ingrese a la plataforma EasyChair verá la bienvenida a la 
Conferencia como se muestra en la Figura 1. Ingrese a la opción "make a 
new submission". 
 

 

Figura 10. Pantallazo de bienvenida que corresponde al Paso 2 
 

3. La plataforma despliega un formulario como se observa en la figura 2, 
para que diligencie los datos correspondientes a su manuscrito. incluyendo 
subir el documento en PDF. 

 

Figura 11. Pantallazos que corresponden al raso s para diligenciar los datos de trabajo de investigación 



 

 

Figura 12. Pantallazos que corresponden al raso s para diligenciar los datos de trabajo de 
investigación 

 

4. Al finalizar de diligenciar el formulario de registro de datos, dar click en 
"Submit" como se observa en la figura 13. 
 

 

Figura 13. Pantallazo que corresponde al Paso 4 para diligenciar los datos del trabajo de 
investigación 
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