
Manual de Autores

Manual 
Open Journal Systems

 

www.tecnologicopichincha.edu.ec
Tecnológico Pichincha



 

 
Dirección de Investigación   2 | P á g i n a  
  

 

 

 

 
 

 

 

Licencia de uso y distribución: Para el uso y distribución del contenido impreso o digital, la 
revista establece como política salvo indicación contraria, que todos los contenidos de esta se 
distribuirán bajo la siguiente licencia “Creative Commons Reconocimiento 4.0 Internacional” (CC 
BY 4.0): 

Para más información sobre CC BY 4.0 se puede consultar el siguiente 
vínculo: https://creativecommons.org   

2 | Página



 

 
Dirección de Investigación   3 | P á g i n a  
  

Contenido 
Manual de Autores OJS ................................................................................................................. 4 

Alcance ...................................................................................................................................... 4 

Requisitos previos para enviar un artículo a la revista a través de la plataforma OJS ............. 4 

Creación/Registro de una cuenta de usuario en OJS ................................................................ 4 

Entrar/ Iniciar Sesión ................................................................................................................. 6 

Restaurar Contraseña ................................................................................................................ 7 

Envíos de artículos .................................................................................................................... 7 

Ver sus envíos pendientes ....................................................................................................... 15 

Notificaciones / Tareas ............................................................................................................ 16 

Perfil ........................................................................................................................................ 16 

Identidad: ............................................................................................................................ 17 

Contacto: ............................................................................................................................. 18 

Tareas: ................................................................................................................................. 19 

Público: ................................................................................................................................ 19 

Contraseña: ......................................................................................................................... 20 

Notificaciones: ..................................................................................................................... 21 

 

 

  

3 | Página



 

 
Dirección de Investigación   4 | P á g i n a  
  

Manual de Autores OJS 
 

Alcance 

El alcance del manual es el proceso de envío de artículos por parte de los investigadores y 
personal académico, así como el proceso de registro en el caso de que no se cuente con un 
usuario en la plataforma OJS de la revista. 

 

Requisitos previos para enviar un artículo a la revista a través de la 
plataforma OJS 

Para el envío de un documento a la revista, se requiere que el autor tenga activa una cuenta en 
la plataforma OJS de la revista. Si este es el caso por favor, siga al apartado Iniciar Sesión. 

  

Creación/Registro de una cuenta de usuario en OJS  

Para enviar un artículo a la revista debe ingresar al sistema con su usuario y contraseña, en el 
caso que no disponga de este requisito haga clic en la opción <<Registrarse>>, como se muestra 
a continuación: 
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A continuación, debe completar el formulario siguiente con la información solicitada y aceptar 
las condiciones expresas. Tomar en cuenta que son obligatorios los campos marcados con un * 

 

Una vez completado el formulario, dar clic en el botón <<Registrarse>> para continuar. Si ha 
completado con éxito el proceso el sistema le informará y preguntará cuál es la siguiente acción 
que desea realizar: 
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Tome en cuenta, que al completar el registro también el sistema ha iniciado una sesión de 
trabajo, por lo que se presentará en la esquina superior derecha su usuario y un acceso para 
acceder a otras opciones para el manejo de su cuenta, como se muestra en la imagen de 
ejemplo: 

 

 

Entrar/ Iniciar Sesión 

Para ingresar al sistema OJS, se debe dar clic en la esquina superior derecha en la opción 
<<Entrar>> como se muestra: 
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Se desplegará en pantalla un formulario para validar su identificación, por favor, ingrese su 
usuario y contraseña como se muestra en el ejemplo. En el caso que haya olvidado su contraseña 
puede elegir la opción <<¿Has olvidado tu contraseña?>> y seguir las acciones para recuperarla. 
Si todavía no tiene una cuenta puede dar clic en <<Registrarse>> para crear una cuenta. 

 

 

Restaurar Contraseña 

Esta opción le permite recuperar el acceso a su cuenta en el caso que hay olvidado sus 
credenciales, para ello debe consignar el correo electrónico registrado durante el proceso de 
creación de la cuenta: 

 

 

Envíos de artículos 
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Haga clic en <<Acerca de>> y luego en <<Envíos>> como se muestra a continuación: 
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Se desplegará la información que el autor deberá tener en cuenta al enviar un artículo. Si no ha 
iniciado su sesión o no tiene registrado una cuenta podrá encontrar los accesos para hacerlo, 
como se muestra en la imagen resaltado en verde: 
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En el caso que ya se ha iniciado una sesión, la pantalla que se desplegará presentará dos 
opciones: <<Realizar un nuevo envío>> o <<Ver sus envíos pendientes>>, como se muestra a 
continuación: 
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Damos un clic en <<Realizar un nuevo envío>> y se presentará la siguiente pantalla: 

 

 

Seleccionar la categoría, aceptar los requisitos de envío y aceptar la declaración de derechos de 
autor. Finalmente dar un clic en <<Guardar y continuar>>: 
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Se presentará la siguiente pantalla, la cual solicita que se cargue el archivo del artículo; para ello 
se puede dar clic en cualquiera de las dos opciones resaltadas en verde: 

 

Una vez que se haya cargado el archivo del artículo, se debe indicar el tipo de archivo. En 
general, seleccionar <<Texto del artículo>>: 

 

En el caso de ser otro tipo seleccionar el adecuado o editar la selección a través de las opciones 
presentadas. También se podrá eliminar el o los archivos que se han cargado. 
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Finalmente, para avanzar a la siguiente etapa dar clic en <<Guardar y continuar>>: 

 

 

En la tercera etapa, se debe introducir los metadatos del artículo completando el formulario 
que se presenta. En este punto, se puede añadir a los colaboradores, así como especificar las 
palabras claves y un resumen. Se debe tomar en cuenta que los campos que tienen un * son 
obligatorios. Una vez completada esta etapa, dar clic en <<Guardar y continuar>>: 
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La cuarta etapa de confirmación nos presentará un mensaje y se debe dar un clic en <<Finalizar 
envío>>: 

 

Si se solicita confirmar dar clic en <<Aceptar>>: 

 

 

Con esto se ha finalizado la consignación del artículo a la revista, también podrá recibir 
información sobre los siguientes pasos y opciones disponibles. 

 

  

14 | Página



 

 
Dirección de Investigación   15 | P á g i n a  
  

Ver sus envíos pendientes 

Mediante esta opción, el autor puede revisar el estado de los envíos consignados y tomar 
acciones sobre los mismos. Además, puede acceder a los <<Archivos>> de los envíos realizados, 
como se muestra en la siguiente pantalla: 
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Notificaciones / Tareas 

Se accede a esta opción mediante el ícono de la campana ubicado en la esquina superior derecha 
(ver marca roja en la imagen anterior).  

 

 

Perfil 

Se accede a esta opción mediante el ícono de persona ubicado en la esquina superior derecha 
(ver marca verde en la imagen). Presenta un submenú que permite cambiar de lenguaje, editar 
perfil y salir de la sesión. 
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Se trata sobre los perfiles de usuario, incluyendo el registro, el inicio de sesión y la realización 
de cambios. Una vez iniciada la sesión podrá configurar su perfil de usuario/a y los ajustes de 
notificación. Para ver su perfil dirigirse al enlace que muestra su nombre de usuario en la parte 
superior derecha del sitio web. Puede modificar su nombre, sus detalles de contacto y su 
contraseña, así como gestionar su perfil público y configurar qué tipo de notificaciones desea 
recibir. Si se ha registrado como Revisor podrá introducir sus intereses de revisión en la pestaña 
Roles, entre otras opciones 

 

En la opción <<Editar perfil>> se puede realizar las siguientes acciones: 

Identidad: Información del autor 
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Contacto: Información de contacto y lenguajes preferidos 
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Tareas: Perfiles dentro del sistema, intereses para revisión (si su perfil tiene esos privilegios) 

 

Público: Imagen del perfil, resumen biográfico, URL, resumen biográfico 
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Contraseña: Cambio de contraseña de ingreso 
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Notificaciones: Seleccionar los eventos del sistema para los que desea recibir notificaciones. Al 
desmarcar un elemento, las notificaciones del evento no aparecerán en el sistema ni se le 
enviarán por correo electrónico. Los eventos marcados aparecerán en el sistema y, además, 
puede elegir si desea recibir o no la misma notificación por correo electrónico. 
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