
T U T O R I A L E S  O J S  ·  M A N U A L  D E L  A U T O R / A

¿Cómo enviar un artículo?
Guía paso a paso para registrarse y enviar un manuscrito a través de la

plataforma en línea de la Revista Académica Integridad y Control.

Secretaría Técnica del Comité de Coordinación de la Función de Transparencia y Control Social
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A N T E S  D E  E M P E Z A R

Enviar un artículo en 3 grandes momentos
Este manual explica, con capturas de pantalla reales de la plataforma, cómo enviar un manuscrito a la Revista Académica
Integridad y Control a través del sistema OJS (Open Journal Systems). Está pensado para autores/as que envían un artículo

por primera vez.

Antes de comenzar, es útil tener a mano:

Una dirección de correo electrónico a la que tenga acceso.

El archivo del manuscrito listo para subir (formato PDF o Word).

Los datos de los demás autores/as o colaboradores/as del trabajo, si los hay (nombre y correo electrónico).

Entre 15 y 20 minutos para completar el proceso con calma.

EL PROCESO TIENE TRES PARTES

1) Crear una cuenta en la plataforma (solo si no tiene una todavía). 2) Iniciar sesión. 3) Completar el asistente de

envío, que consta de 5 pasos: Detalles, Cargar archivos, Colaboradores/as, Para los editores/as y Revisión.

C O N T E N I D O  D E  E S T E  M A N U A L

1 Crear una cuenta Registro público

2 Iniciar sesión Con su usuario y contraseña

3 Antes de empezar Idioma, sección y requisitos

4 Detalles Título, palabras clave y resumen

5 Cargar archivos Subir el manuscrito

6 Colaboradores/as Autoría del envío

7 Para los editores/as Comentarios opcionales

8 Revisar y enviar Confirmación final

Revista Académica Integridad y Control · Manual del Autor/a
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1 Crear una cuenta

Si es la primera vez que usa la plataforma, necesita registrarse antes de poder enviar un artículo. En la página principal de la

revista, busque el enlace “Registrarse” en la esquina superior derecha y complete el formulario con sus datos personales.

Datos personales del formulario de registro.

Nombre y Apellidos: sus nombres completos.

Afiliación: la institución u organización a la que pertenece

(por ejemplo, el nombre de su universidad, dependencia
pública o lugar de trabajo). Si no tiene una afiliación

institucional, puede escribir “Independiente”. Este campo es

obligatorio: si lo deja vacío, el sistema no le permitirá

continuar.

País: se completa automáticamente como Ecuador, pero

puede cambiarlo si corresponde.

Paso 1 · Crear una cuenta
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PA S O  1  ·  C O N T I N U A C I Ó N

Datos de acceso y confirmaciones
Más abajo en el mismo formulario, complete su correo electrónico, elija un nombre de usuario/a y defina una contraseña.

Revise también las casillas de confirmación antes de pulsar “Registrarse”.

Correo, usuario, contraseña y casillas de confirmación.

¿DÓNDE SE ELIGE EL ROL (AUTOR/A, REVISOR/A...)?

Este formulario de registro público no tiene un campo para elegir un rol. Toda cuenta nueva se crea únicamente

como Lector/a (y como Revisor/a solo si marca la tercera casilla, “Sí, me gustaría que me contactaran para revisar

artículos”). El rol de Autor/a se asigna de forma automática la primera vez que usted inicia un envío, como se explica

en el Paso 3 de este manual. No es necesario hacer nada adicional para obtenerlo.

Al terminar, pulse “Registrarse”. Verá una página de confirmación como la siguiente, y quedará automáticamente conectado
con su nueva cuenta:

Registro completo.

Paso 1 · Crear una cuenta
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2 Iniciar sesión y comenzar el envío

Si ya tiene una cuenta, use el enlace “Entrar” ubicado junto a “Registrarse” en la parte superior de la página, e ingrese su

correo electrónico (o nombre de usuario/a) y su contraseña.

Una vez dentro, en el panel lateral izquierdo verá la sección “Mis envíos como autor/a”. Allí encontrará el botón “Hacer un
envío” (o “Comenzar un nuevo envío”), que da inicio al asistente de 5 pasos para enviar su manuscrito.

CONSEJO

Guarde su nombre de usuario/a y su contraseña en un lugar seguro. Los necesitará cada vez que quiera revisar el

estado de su envío o comunicarse con el equipo editorial a través de la plataforma.

A partir de aquí, el sistema lo guiará por un asistente con 5 pasos, visibles en la parte superior de cada pantalla: Detalles,
Cargar archivos, Colaboradores/as, Para los editores/as y Revisión. Puede guardar su progreso en cualquier momento

con “Guardar para más tarde” y continuar después.

Paso 2 · Iniciar sesión
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3 Antes de empezar

La primera pantalla del asistente le pide elegir el idioma del envío y la sección de la revista a la que corresponde su artículo

(por ejemplo, Dossier, Ejes o Entrevistas). Cada sección muestra una breve descripción para ayudarle a elegir.

Selección del idioma del envío. Sección elegida, con su descripción.

Más abajo debe marcar la lista de requisitos de envío (por ejemplo, que el artículo no ha sido publicado antes) y aceptar el

consentimiento de privacidad. Ambas casillas son obligatorias para continuar.

Checklist de requisitos y consentimiento de privacidad, ambos aceptados.

Paso 3 · Antes de empezar
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4 Detalles del envío

En este paso se registra la información principal de su artículo: el título, las palabras clave y el resumen. Complete estos

campos con cuidado, ya que son los que se mostrarán públicamente una vez publicado el artículo.

Encabezado del asistente en el paso “Detalles”, con el título ya escrito.

Palabras clave (se agregan una por una, presionando Enter) y resumen del artículo.

Cuando termine, pulse “Guardar y continuar” para avanzar al siguiente paso.

Paso 4 · Detalles
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5 Cargar archivos

Aquí debe subir el archivo de su manuscrito. Puede arrastrarlo directamente a la zona señalada, o pulsar “Añadir archivo”
para buscarlo en su computadora.

Zona para arrastrar y soltar el archivo, o buscarlo manualmente.

Una vez cargado, el sistema le pedirá indicar de qué tipo de archivo se trata (por ejemplo, “Texto del artículo”). Elija la

opción que corresponda y confirme.

Archivo cargado y etiquetado como “Texto del artículo”.

Puede cargar más de un archivo si su envío incluye anexos, tablas o figuras adicionales. Cuando termine, pulse “Continuar”.

Paso 5 · Cargar archivos
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6 Colaboradores/as

En este paso se listan las personas autoras del envío. Su propio usuario aparece agregado automáticamente con el rol de

Autor/a y marcado como Contacto principal, sin que usted tenga que seleccionarlo.

El sistema asigna el rol “Autor/a” automáticamente al iniciar el envío (recuadro en rojo).

DATO IMPORTANTE

Es en este momento —al iniciar un envío— cuando OJS le otorga el rol de Autor/a a su cuenta, y no antes, durante el

registro. Si tiene coautores/as, puede añadirlos con el botón “Añadir colaborador/a”, indicando su nombre y correo

electrónico.

Paso 6 · Colaboradores/as
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7 Para los editores/as

Este paso es opcional. Aquí puede escribir cualquier comentario o aclaración dirigida al equipo editorial sobre su envío (por

ejemplo, sugerencias de posibles revisores/as, o alguna nota sobre el proceso). Si no tiene comentarios, puede dejarlo en
blanco y continuar.

Campo de comentarios para el equipo editorial, vacío y opcional.

Paso 7 · Para los editores/as
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8 Revisar y enviar

Este último paso muestra un resumen de toda la información ingresada: detalles, archivos y colaboradores/as. Revise que

todo esté correcto; si necesita corregir algo, puede hacerlo con el botón “Editar” de cada sección.

Pantalla de revisión final antes de enviar.

Al final de la página debe aceptar la declaración de derechos de autoría y pulsar “Enviar”. El sistema pedirá una última

confirmación:

Ventana de confirmación final del envío.

Paso 8 · Revisar y enviar
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¡ L I S TO !

Su artículo ha sido enviado
Al confirmar, verá la pantalla “Envío completo”. Esto significa que su manuscrito llegó correctamente a la revista.

Pantalla de confirmación del envío.

¿QUÉ SIGUE?

La revista queda notificada de su envío y usted recibirá un correo electrónico de confirmación. El equipo editorial

revisará el manuscrito y le contactará por correo cuando haya novedades sobre su evaluación. Mientras tanto, puede

ingresar a su cuenta en cualquier momento y revisar el estado de su envío desde “Mis envíos como autor/a”.

Confirmación del envío
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R E S U M E N

Lista de verificación rápida
Use esta lista como referencia rápida la próxima vez que envíe un artículo.

PRÓXIMAMENTE

Este manual forma parte de una serie de tutoriales para los distintos roles de la plataforma (Autor/a, Revisor/a,

Editor/a). Los siguientes tutoriales se irán publicando a medida que se documenten los demás flujos de trabajo de la

revista.

Revista Académica Integridad y Control · Manual del Autor/a

Crear una cuenta con “Registrarse” (solo la primera vez).✓

Iniciar sesión con “Entrar”.✓

Pulsar “Hacer un envío” desde “Mis envíos como autor/a”.✓

Elegir idioma y sección; aceptar el checklist y el consentimiento de privacidad.✓

Completar título, palabras clave y resumen.✓

Cargar el archivo del manuscrito y etiquetarlo correctamente.✓

Verificar que su cuenta aparezca como Autor/a en Colaboradores/as; añadir coautores/as si corresponde.✓

Agregar comentarios para el equipo editorial (opcional).✓

Revisar el resumen final, aceptar la declaración de derechos de autoría y pulsar “Enviar”.✓

Confirmar el envío en la ventana emergente.✓


