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Para realizar un envío a una revista OJS, primero deberá registrar una cuenta de usuario e 

iniciar sesión. Después de eso, cuando inicie sesión, accederá a su Panel de control. 

Actualmente está vacío porque no ha realizado ningún envío. Inicie un nuevo envío haciendo 

clic en el botón Nuevo envío en el lado derecho de la pantalla. Accederá al asistente de envío 

donde podrá cargar y describir su envío. 

 

Información preliminar 

Primero, proporcionará información preliminar sobre su envío. 

Recuerde que los elementos marcados con * son obligatorios. Tome en cuenta lo siguiente: 

 Si la revista permite envíos en varios idiomas, primero deberá seleccionar el idioma 

apropiado para el suyo. 

 Proporcione un título y luego seleccione la sección adecuada para su envío. 

 Revise la lista de verificación y asegúrese de que su envío cumpla con los requisitos de 

la revista. 

 Por último, revise la declaración de privacidad y acepte la política de recopilación de 

datos de la revista para comenzar su envío. Una vez que haga clic en el botón Iniciar 

un envío, podrá guardar su envío incompleto para más adelante y volver a él desde su 

panel de control en cualquier momento. 

 

Hacer un envío: Detalles 

En el primer paso, proporcionará información básica sobre su envío, incluido el resumen y, 

opcionalmente, palabras clave y una lista de referencias. 

A partir de OJS 3.4, se admiten etiquetas HTML limitadas para el formato de títulos y subtítulos 

de manuscritos. Las etiquetas admitidas incluyen negrita, cursiva, subrayado, superíndice 
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y subíndice. Estas opciones de formato ahora también están disponibles en el editor de texto 

enriquecido al ingresar títulos y subtítulos. 

Para ingresar palabras clave, escriba la palabra clave o frase clave y presione la tecla Enter. La 

palabra o frase tendrá el formato de palabra clave. No es necesario separarlos con comas ni 

otros signos de puntuación. 

Si ha traducido títulos, resúmenes o palabras clave para incluir, puede abrir campos adicionales 

para otros idiomas haciendo clic en el idioma en la esquina superior derecha. Notará que el 

icono de globo será de color verde, lo cual indica que el metadato está en todos los idiomas 

disponibles en la revista (el globo rojo es señal de no haber cargado la traducción). 

Puede agregar las referencias en el campo habilitado para tal fin. Cargue cada referencia en 

una línea nueva y agregar sufijos DOI para que sea más recuperable la información. 

Al finalizar, haga clic en el botón Continuar. 

 



Hacer un envío: Subir archivos 

A continuación, se abrirá una ventana que le permitirá cargar los archivos de envío. Puede 

cargar varios archivos a la vez, así como arrastrar y soltar archivos. Haga clic en el enlace Subir 

fichero. 

 

Una vez que haya subido todos sus archivos, se le pedirá que indique el tipo de archivo para 

cada uno. y se pueden introducir metadatos como una descripción o una licencia durante el 

flujo de trabajo. 

 

El archivo que contiene el artículo es del tipo Texto del artículo. Para el resto de los archivos se 

hace clic en Otro, y seleccionas de la siguiente lista el que corresponda: 

 



 

Una vez que haya terminado de cargar e indicar un tipo para todos los archivos enviados, haga 

clic en el botón Continuar para pasar al siguiente paso, agregando información del 

colaborador. 

 

Hacer un envío: Colaboradores/as 

En este paso, se le pedirá que agregue más información sobre los contribuyentes (es decir, 

autores y traductores) involucrados en el envío. De forma predeterminada, sus datos ya se 

agregarán como colaborador principal. 

 

 



 

Puede agregar colaboradores adicionales (por ejemplo, coautores) haciendo clic en el 

enlace Añadir colaborador/a. Esto abrirá una nueva ventana con campos para ingresar su 

información. 

Tome en cuenta las siguientes recomendaciones sobre el formato de los datos a suministrar 

para cada uno de los colaboradores: 

 Nombre: escriba el nombre de pila (primer nombre). 

 Apellido: escriba los dos apellidos, unidos mediante un guion (apellido paterno-apellido 

materno). 

 Nombre público: escriba el nombre completo, sin título académico. 

 URL: escriba la dirección web de la hoja de vida CvLAC (para investigadores 

colombianos). 

 Identificador ORCID: escriba la dirección web del ORCID. 

 Resumen biográfico: escriba el grado académico, cargo desempeñado y 

unidad/departamento donde labora. 

 Afiliación: escriba el nombre de la institución, ciudad y país (separados por coma). 

Es importante tener en cuenta que todos los contribuyentes recibirán una confirmación por 

correo electrónico del envío. Tenga en cuenta que las instrucciones indican que no se deben 

utilizar direcciones de correo electrónico falsas para los contribuyentes si no hay un contacto 

válido para el colaborador. 

Se recomienda que informe a los editores sobre cualquier colaborador sin direcciones de 

correo electrónico válidas en el siguiente paso del proceso como una nota para el editor. 

 



 

Presione Guardar y el nuevo colaborador se agregará a la lista. 

A partir de OJS 3.4, también puede modificar el orden de la lista de contribuyentes desde el 

botón de ordenar. Haga clic en Orden y presione las flechas hacia arriba y hacia abajo junto a 

un colaborador para moverlo en la lista. Haga clic en el botón Guardar el pedido cuando haya 

terminado. 

 



Luego puede obtener una vista previa del orden en varias formas, utilizando el botón 

Previsualizar con opciones mostradas para Abreviado, Listas de publicaciones y Orden 

completo. 

 

 

Una vez que todos los contribuyentes hayan sido agregados y ordenados según sus 

preferencias, haga clic en Continuar para seguir al siguiente paso. 

 

Hacer un envío: Para los editores/as 

A continuación, se le pedirá que complete un campo opcional para proporcionar información 

sobre la disponibilidad de sus conjuntos de datos (utilizados cuando los datos de investigación 

se comparten en repositorios de datos abiertos) y comentarios al editor. 

Ingrese cualquier información al respecto y haga clic en Continuar para seguir al último paso. 

 

Hacer un envío: Revisión 

Finalmente, se le dará la oportunidad de revisar toda la información que ingresó para su envío.  

 



 

Si hay algún campo obligatorio no completado, se le advertirá en esta pantalla y se le dará la 

oportunidad de realizar correcciones. 

 

Después de revisar los detalles de su envío, se le pedirá que lea y acepte los términos de 

derechos de autor para los envíos a la revista. 

Haga clic en la casilla de verificación para aceptar y haga clic en el botón Enviar. 

 

 



 

Aparecerá un cuadro pidiéndole que confirme que ha terminado. Haga clic en Enviar. 

 

¡Tu envío ya está completo! El editor ha sido notificado al respecto. En este punto, puede 

seguir los enlaces a: 

 Revisar este envío 

 Crear un nuevo envío 

 Volver al escritorio. 

 

 


