
Tutorial de documentación
y secretaría científica

Gestiona la documentación de tus eventos de forma fácil y eficaz.



Creación del evento

Además de los datos básicos y el contenido general de nuestro evento, en
el panel de edición avanzada está disponible el menú de Doc Científica
para gestionar la recepción de documentación de un evento en cuestión.

https://www.symposium.events/sym-guiacreacioneventos_2017/


Panel de edición avanzada: 

Recepción de documentación

Dentro de la sección Doc Científica del menú de edición avanzada, podrás
establecer qué documentación deben/pueden enviar los autores, así como
los plazos de entrega y los métodos de valoración.



Panel de edición avanzada: 

Recepción de documentación

Si el evento no es de carácter científico o los documentos no necesitan ser
validados, simplemente se quieren recibir archivos, bastará con marcar
“Solicitar comunicaciones” y establecer las fechas de recepción y el tamaño
máx. en MB



Panel de edición avanzada: 

Recepción de documentación científica

Términos:
• Abstracts: resumen documental, representación abreviada del contendido del documento
final o comunicación.

• Comunicación: documento final donde se expone al completo el trabajo de investigación
elaborado.

“Nota: Para recibir documentación
científica” primero debes seleccionar
qué documentación se solicita, la
extensión en palabras de los resúmenes
y peso de los archivos/comunicaciones,
y los plazos generales de recepción.”



Una vez establecidos los plazos de recepción, es más que
recomendable establecer unas normas de uso, políticas y
responsabilidades para los autores.

Recepción de documentación científica:

Términos de uso para Autores



Una vez establecidos los plazos de recepción y normas para
autores, es necesario crear al menos una temática para que los
autores puedan empezar a enviar sus documentos.

En el formulario para Añadir temática deberás añadir el nombre de la
misma. Además, puedes incluir un Correo de responsable, al que le
llegarán las notificaciones de nuevos documentos y será quien
podrá aceptar o rechazar los abstracts.

Recepción de documentación científica:

Temáticas



Podrás definir si se permiten comentarios
públicos o no en la documentación subida,
así como definir plazos de recepción
específicos para la temática, tanto de los
abstracts como de la documentación, en
caso de no indicar plazos específicos se
aplican los generales.

Recepción de documentación científica:

Añadir Temática



Por último, podrás Añadir revisores a los que se les enviará un correo de 
invitación y únicamente podrán ver los documentos de esa temática al 
entrar en la plataforma para valorar.

Recepción de documentación científica:

Revisores y plazos propios



Por último, en caso de solicitar abstracts, puedes seleccionar el método de
valoración de la documentación recibida.

Por defecto está activada la valoración por rango. En este modo de valoración 
deberás definir el valor mínimo que se puede puntuar, el máximo y los saltos 
(rango) entre estos.

Recepción de documentación científica:

Valoración por rango

Con la configuración que se ve en la imagen se podría puntuar un abstract con 1, 2, 3, 4 o 5 puntos.



En caso de activar la valoración por rúbrica, se desplegará un nuevo panel donde 
poder añadir diferentes rúbricas según temática.

Recepción de documentación científica:

Valoración por rúbrica



Para crear una rúbrica deberás asignarle un nombre y asociarla a una temática. 
Puedes definir que una rúbrica se use en todas las temáticas, pero si existe otra 
rúbrica con una temática específica, ésta tendrá prioridad en esa temática.

Recepción de documentación científica:

Valoración por rúbrica



En este segundo paso podrás definir
los niveles de evaluación indicando
su valor y un nombre identificativo
que será el que verá el revisor.

Los niveles de evaluación son la
escala de valores sobre la cual se
evaluará cada uno de los criterios
que se definan en el siguiente paso.

Recepción de documentación científica:

Valoración por rúbrica



Los criterios son las dimensiones que se
evaluarán en el documento, mientras que
los descriptores son las definiciones o ejemplos
para clarificar el significado de cada nivel dentro
de cada criterio.

En este tercer y último paso se deben definir los
diferentes criterios que usarán los revisores para
valorar los abstracts, indicando título del
criterio, peso en % dentro de la valoración final y
un descriptor para cada uno de los niveles dentro
del criterio.

Recepción de documentación científica:

Valoración por rúbrica



Desde este apartado, dentro de la sección de Documentación Científica del menú 
de edición del evento, podrás ver la documentación que hayan subido los autores, 
así como valorar los abstracts.

Panel de edición avanzada: 

Documentación recibida



A esta sección del evento pueden
tener acceso aquellos usuarios que
hayan sido asignados al comité
científico y los responsables y
revisores de las diferentes
temáticas.

Cada vez que se reciba una
documentación se notificará por
correo electrónico.

A través de un checbox se podrá
indicar si los revisores pueden ver
o no el nombre de los autores en la
documentación recibida.
Todos los datos son exportables a
Excel.

Panel de edición avanzada: 

Documentación recibida



• Desde el detalle de un abstract responsables y
revisores podrán valorar.

• El revisor podrá cambiar el estado del envío a
aceptado, rechazado etc.

• Se podrán realizar comentarios.

• Cambiar de categoría

• Editar el envío.

Panel de edición avanzada: 

Abstracts



• Desde el detalle de comunicaciones recibidas
los responsables y revisores podrán
descargar el documento.

• Se podrán realizar comentarios.

• Enviar directamente al programa a la hora que
se especifique.

• Cambiar de categoría.

• Editar el envio.

Panel de edición avanzada: 

Comunicaciones y documentos 



Panel de edición avanzada: 

Resumen Abstract + Comunicación

El autor envía el
abstract de su
documentación
cumplimentando
el formulario de
subida en el
evento.

Los responsables de
temática y revisores
designados evalúan
el abstract enviado.

Si el abstract supera la
evaluación por rango o
rúbrica el abstract será
aceptado por el
responsable de la
temática, en caso
contrario rechazado.

Abstact rechazado

Abstract aceptado
+

Sobre un abstract aceptado el autor podrá
subir la documentación asociada en cualquier
formato y actualizar esta documentación
siempre que las fechas de subida no hayan
expirado

Plazo recepción de abstracts Plazo recepción de documentos

Abstracts Comunicaciones

En primer lugar se suben los abstracts se evalúan y después se suben las
comunicaciones, cabe destacar que este flujo no es obligatorio, se pueden
pedir sólo abstracts, sólo comunicaciones o ambas cosas, por otro lado cabe
recordar que cada temática puede tener su propio plazo de recepción.



Panel de edición avanzada: 

Call for papers

Se denomina Call for papers a la convocatoria de
ponencias que se realiza, generalmente, en eventos
académicos.

Si deseas enviar un aviso o convocatoria de tu
evento puedes utilizar esta sección que encontrarás
en el apartado Doc científica dentro del evento.



Panel de edición avanzada: 

Call for papers

Desde aquí primero debes indicar a quién
vamos a enviar el aviso. Tienes dos
formas de hacerlo: subiendo uno o más
ficheros vCard con los datos de contacto
de los destinatarios o escribiendo sus
direcciones de correo electrónico
separadas por comas (o una a una).

Una vez añadidos todos los destinatarios
pulsamos en continuar.



Panel de edición avanzada: 

Call for papers

Ahora podemos elegir en que
idiomas queremos dirigirnos a los
destinatarios. Podemos elegir uno o
varios de los idiomas disponibles en
la herramienta. Después podremos
seleccionar en qué idioma queremos
comunicarnos con cada uno de los
destinatarios.



Panel de edición avanzada: 

Call for papers

Por último se muestra un borrador del
correo en cada uno de los idiomas
que hayan sido seleccionados.
Podrás modificarlo como prefieras.
Cuando esté correcto, pulsan el botón
Enviar se hace efectivo el envío mail.

Una vez enviado, se te listará en la pantalla principal de esta sección. Desde allí se 
podrá volver a cargar el CFP para reenviarlo a nuevos destinatarios o modificarlo en 
caso de que la información lo requiera.



Tutorial de documentación
y secretaría científica

Esperamos que haya sido de ayuda, para cualquier cosa no dude en 
ponerse en contacto con nosotros.


