
1. REGISTRO DEL AUTOR/A 
El primer paso que la persona autora debe realizar es registrarse como usuario de la revista con el rol de 
autor, tanto si es la primera vez que realiza un envío como si estaba dado de alta únicamente como lector/a y/

o revisor/a. 

El registro es sencillo. Para ello debe 
dirigirse a la pestaña superior iniciar 
sesión y hacer click al enlace “¿Aún no 
está registrado? Regístrese ahora. 
[imagen 1]. El proceso de registro le 
pedirá una serie de datos personales, 
entre ellos diversos campos obligatorios 
[imagen 2]. 
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Imagen 1. Registro de nuevo usuario/a.
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2. ENVÍO DE MANUSCRITO 
El envío de originales debe realizarse por parte de la 
persona autora ingresando con su usuario y 
contraseña a la página y, una vez en su panel de 
área personal, hacer click en “nuevo envío” [imagen 
3]. El OJS le orientará en unos sencillos pasos. Es 
conveniente que antes de realizar el envío revise que 
el manuscrito cumple con las normas de presentación 
de originales y que los adjuntos (fotografías, planos, 
etc.) reunan los parámetros técnicos básicos, así 
como los aspectos relativo a los derechos de autor. 

Cinco pasos a seguir para subir un envío nuevo: 
1. Inicio: lista de comprobación del envío. 

2. Cargar envío: adjuntar el manuscrito en word. 

3. Introducir los metadatos: título, resumen, datos del autor (orcid), etc. 

4. Cargar archivos complementarios: imágenes, planos, gráficos, etc. 

5.  Confirmación: validar el envío. 
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Imagen 3. Área personal [nuevo envío] a la derecha.
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1. INICIO.  
La persona autora deberá 
comprobar que el manuscrito 
que va a entregar cumple con 
todos los requisitos expuestos 
en la lista de comprobación 
así como con los avisos sobre 
derechos de autor/a. Pueden 
consultarse todos estos datos 
en la sección “políticas” de la 
revista en la pestaña superior 
“acerca de”.

2. CARGAR ENVÍO 
En este paso debe adjuntarse el manuscrito en 
documento word o equivalente (nunca en pdf). 
Importante comprobar que cumple con los 
requisitos para garantizar una revisión anónima.

Selecciona primero el archivo desde tu dispositivo y luego 
haz click en “cargar”. Debe aparecerte en pantalla de la 
siguiente forma:
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3. METADATOS 
El envío exige que se registren 
los datos del autor. En este 
caso, se escriben 
automáticamente los datos 
indicados en el proceso de 
registro. En caso de coautoría 
pueden añadirse autores por 
medio del botón “añadir 
autor”. 

Importante: el resumen y el 
título deben escribirse en 
minúsculas. 

Es obligatorio incluir el orcid 
de cada uno de los autores.

4. ARCHIVOS COMPLEMENTARIOS 
Las imágenes, planos, gráficos, etc., así como el documento 
word con los pies de foto deben adjuntarse al envío 
siguiendo lis mismos pasos que para el envío del manuscrito. 
En este caso, además, se pedirá al autor/a que completen los 
metadatos de cada uno de los archivos.

Se pedirá al autor/a que completen los 
metadatos de cada uno de los archivos.
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5. FINALIZAR ENVÍO 
El último paso consiste en confirmar el 
envío del manuscrito. Una vez realizado 
este paso, se notificará al autor/a por 
correo electrónico la recepción de su 
propuesta.  

El Consejo Editor establece tres fases 
de recepción: 15 de octubre, 15 de 
enero y 15 de abril, que servirán en 
cada caso como fecha de inicio del 
proceso evaluador dentro del número 
en preparación.  


