
1. Crear una cuenta personal desde “¿Aún no está registrado?”. Necesita crear un nombre de 

usuario y una contraseña, que le servirán para acceder a su perfil como Autor. 

 

A su perfil podrá acceder desde “Iniciar sesión” localizado en la barra superior de tareas o bien 

en el lateral derecho como “USUARIO/A”. 

2. Una vez haya accedido a su cuenta de usuario, aparecerá como “Autor/a”. 

 

3. Para proceder a realizar un envío, debe clickar en “Nuevo envío” y seguir los pasos de envío 

que se le van señalando. 

 



4. Cuando se ha accedido a “Nuevo envío”, aparecen una serie de elementos que deben ir 

señalándose. 

 



Primero, la “Sección de la revista” a la que quiere enviarse el documento: 

 

Después, el “Idioma del envío”: 

 

Luego, se van clickando las opciones de “Lista de comprobación de envíos”: 

 

Puede introducir comentarios para el editor que considere relevantes: 

 

Para finalizar, debe clickar “Guardar y continuar”: 



 

5. Se desplegará el siguiente paso, momento de cargar el archivo del documento. Lea 

atentamente los pasos previos señalados con una llave. 

 

Primero, debe “Seleccionar archivo” (señalado con un número uno); luego, “Cargar” el archivo 

(señalado con un número dos); y, finalmente, “Guardar y continuar” (señalado con un número 

tres). Esto le permitirá pasar al paso siguiente de la plataforma. 

6. El siguiente paso es el de “Introducir los metadatos”: 



 



Los campos señalados con asteriscos (flechas rojas en esta captura de pantalla) son de 

cumplimentación obligatoria. Deben ir rellenando cada uno de los apartados de este tercer 

paso. 

 

 

En “Añadir autor/a”, podrán ampliar el número de autores que han realizado el documento. 

Sólo tienen que clickar y se duplicará la misma sección que rellenó el primer autor, 

completando nuevamente todo con el siguiente autor. Lo mismo para cada autor implicado. 

 



7. En ese mismo tercer paso, al final del mismo, deberán introducir el título, el resumen y las 

referencias bibliográficas utilizadas. Esto es importante porque será lo que pueda visualizarse a 

través de la página oficial de la revista, una vez sea aceptada su publicación. 

 

Al finalizar esta parte, deberán “Guardar y continuar” para pasar al paso siguiente de la 

plataforma. 

8. En el siguiente paso, “4. Cargar los archivos complementarios”, primero se clicka en 

“Seleccionar archivo” (señalado con un uno en color rojo); luego, “Cargar” (número dos en 

rojo); y, finalmente, “Guardar y continuar”. 

 

En este paso, el autor debería colocar, además de los documentos que considere oportunos, la 

CARTA DE COMPROMISO que se exige para iniciar el proceso de evaluación. 



Este paso no es obligatorio, puesto que sólo se cargan anexos, instrumentos de evaluación, 

etc., documentos que aportan información pero que se incluyen en anexos. ESTE 

DOCUMENTO DEBE ESTAR ANONIMIZADO COMO EL DOCUMENTO INTRODUCIDO EN PASOS 

ANTERIORES. 

9. El envío no finaliza hasta que se clicka sobre “Finalizar envío”. Este último paso es el de 

“Confirmación”. 

 

Cuando se ha finalizado, aparecerá la siguiente pantalla y si clicka sobre “Envíos activos”, le 

aparerá su documento y el estado del mismo. 

 

 

10. SIEMPRE SE TIENE LA OPCIÓN DE RETORNAR A PASOS ANTERIORES PARA CORREGIR LO 

QUE CONSIDEREN NECESARIO. 



 

Como pueden ver en la captura de pantalla, basta con clickar sobre cualquiera de los pasos 

que quieran repetir (señalados con números: 1. Inicio; 2. Cargar el envío…). El paso que están 

realizando en ese momento aparece en negrita y el resto sin negrita; y, al poner el cursor sobre 

cualquiera de ellos, permite clickar nuevamente para rehacer el paso en cuestión. 


