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 Enviar invitaciones a través de la plataforma EasyChair  
 
1. Iniciar sesión en EasyChair.  
 

 
 
 
 
 
 
2. Una vez iniciada la sesión ir a la pestaña PC dentro del menú de la parte 
superior.  
 

 



 
3. Dentro de la pestaña PC buscar el botón “info”. Este botón se encuentra 
en la cuarta columna de derecha a izquierda.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. El botón “info” muestra un resumen de la información del chair. Del lado 
derecho aparece un submenú, dar clic en “Assignment”.  
 

 



 
5. Assignment muestra los artículos de los que es responsable el chair. Dar 
clic del lado derecho en la lupa al lado del artículo (columna view).  
 

 
 
 
 
 
 
 
6. La lupa dentro de la columna “view” lo va a redirigir al resumen del 
artículo. Nuevamente del lado derecho aparece un submenú, presione 
sobre “Request review”.  
 

 



 
7. Dentro de “Request review” aparecerá un formulario, en este formulario 
deberá colocar el nombre, apellido y correo electrónico del revisor.  
 

 
 
Este formulario será enviado al revisor en forma de correo electrónico. 
Puede editar el cuerpo del mensaje excepto los campos que están entre 
corchetes ([ ]). Éstos se llenarán automáticamente al enviar la invitación.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



8. Después de enviar la invitación se le notificará por correo electrónico al 
revisor, éste tendrá que registrarse dentro de la plataforma EasyChair para 
aceptar o rechazar la invitación.  
 

 
 



 
9. Si el revisor decide aceptar la invitación tendrá que iniciar sesión dentro 
de la plataforma EasyChair. En el submenú “Review requests” se enlistan 
los evaluaciones pendientes para el revisor. Deberá dar clic sobre el 
número del artículo.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
10. Después de dar clic sobre el número del artículo aparecerán del lado 
derecho dos enlaces: uno para bajar el artículo (“Download submission”) y 
otro para evaluarlo (“Submit review”).  
 

 



 
11.Presionando sobre “Submit review” aparecerá un formulario para 
evaluar el artículo e incluir comentarios.  
 
*Nota para los revisores  
Si al iniciar sesión no aparece el menú “Review requests” deberá cambiar 

de rol dentro de la plataforma. Deberá pasar de “auhor” to “subreviewer”, 

esto se realiza desde la pestaña “CNIES 2020→change role”. 


