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Introducción.
Este manual corresponde al rol de autor en la estructura de 
gestión editorial utilizado en el sistema Open Journal System 
(OJS) v3.3.

Los autores pueden enviar sus manuscritos directamente a 
través del portal de Azcatl, nuestra revista de divulgación en 
ciencias, ingeniería e innovación. Inicialmente se solicita al 
autor que cargue los archivos de envío y que proporcione 
metadatos o información de indexación. Se pueden cargar 
múltiples archivos en forma de conjuntos de datos, 
instrumentos de investigación o textos fuente que enriquecerán 
el artículo. El autor puede seguir el flujo del envío a través del 
proceso editorial y de revisión, asimismo debe participar en las 
fases que sea requerido. Aunque un artículo puede tener varios 
autores, la comunicación sólo se establecerá con quien figure 
como autor de correspondencia, es decir, la persona que 
tendrá el contacto con la revista y con el resto de los autores.

Introducción



Haz clic en el enlace Registrar ubicado en la esquina superior derecha 
de la página.

1.Acceso al registro

Registro

Registro.

Esto abrirá el Formulario 
de Inscripción para que 
usted complete con toda 
la información requerida.

2. Completa el 
formulario

*Todos los campos marcados con un 
asterisco (Nombre, Apellido, Afiliación, 
País, Correo electrónico, Nombre de 
usuario, Contraseña, Repetir contraseña) 
son obligatorios. 



Registro

Una vez confirmado satisfacto-
riamente su registro, seleccione 
la opción de Realizar un nuevo 
envío. Esto lo llevará al paso 6. 

3. Confirmación 
del registro

- Si ya has sido registrado previamente, solo necesitas ingresar tu 
nombre de usuario y contraseña para acceder.

- Si eres nuevo, completa el registro como se indica en los pasos 
anteriores.

4. Inicia sesión



Envío

Envío

Luego de introducir el usuario y la contraseña, en la pestaña Mi lista 
haga clic el botón Nuevo Envío. Allí se desprenderá una serie de cinco 
pasos que debe seguir para hacer correctamente el envío.

5. Nuevo envío

Selecciona el Idioma del envío. Por ejemplo, si eliges inglés, tanto el 
título como el cuerpo del artículo deben estar en ese idioma.

6. Idioma del envío



Envío

Escoge la categoría a la que 
corresponde tu artículo.

7. Categorías de 
la revista

Marca todos los eltementos de la lista para confirmar que cumples 
con los requisitos.

8. Requisitos de envío

Si es necesario, agrega notas o aclaraciones adicionales para el 
editor.

9. Comentarios para el editor



Envío

Acepta las políticas marcando la casilla correspondiente. Luego, haz 
clic en Guardar y continuar.

10. Declaración de políticas

- Haz clic en Añadir archivo o Subir fichero y localiza el documento 
en tu computadora.

- Selecciona el tipo de archivo (texto del artículo, imagen, datos, etc.).
- Puedes subir todos los archivos necesarios para tu artículo y 

después, presionar Guardar y continuar.

11. Subir archivos



Envío

Completa los datos requeridos: (Título, Subtítulo (opcional), Resumen)

12. Metadatos del artículo

Haz clic en Añadir colaborador/a tantas veces como sea necesario. 
Completa los datos requeridos:

13. Añadir coautores (si aplica)

*Los campos obligatorios están marcados con un asterisco (*).

• Afiliación: Ingresa el nombre oficial 
de la universidad o institución del 
coautor en Search ror.org 

• ORCID: (opcional) Ingrésalo en 
formato válido: https://orcid.or-
g/XXXX-XXXX-XXXX-XXXX.

• Marca la casilla Autor y, si aplica, 
Autor de correspondencia.



Envío

Agrega las palabras clave de tu documento. Escribe cada palabra y 
presiona Enter.

14. Palabras clave y citas

Introduce las citas y otros metadatos necesarios.



Envío

Verifica que toda la información sea correcta. Si no hay cambios 
pendientes, haz clic en Finalizar Envío.

15. Finalizar envío

El sistema mostrará un mensaje confirmando que el envío fue 
completado exitosamente. Haz clic en Aceptar.

16. Confirmación del envío



Seguimiento

Seguimiento

Desde la sección Envíos en el panel de control, podrás revisar el 
progreso editorial de tu artículo en cualquier momento.

17. Tablero de mandos

En los próximos días, tu artículo pasará a la etapa de Revisión, donde 
los revisores te notificarán si es necesario realizar modificaciones.



Seguimiento

Inicia sesión y selecciona el enlace Revisión junto a tu envío para 
consultar la decisión y leer la Notificación del editor.

18. Accede a tu panel de control

Una vez finalizado el proceso de revisión, el editor te enviará una 
notificación por correo electrónico con su decisión.



Seguimiento

- Con base en las recomendaciones del editor, realiza las 
modificaciones necesarias.

- En el panel Revisiones, usa el enlace Subir archivo para cargar el 
manuscrito corregido

19. Sube los archivos

Selecciona el tipo de archivo desde el menú desplegable, sube tu 
archivo y haz clic en Continuar.

Revisa los detalles y haz clic en Continuar.



Seguimiento

- Una vez que el editor reciba tu archivo revisado, evaluará si las 
correcciones son aceptables.

- Si las correcciones son aceptadas, el artículo pasará a las etapas 
de Edición y Producción antes de ser publicado.

20. Esperar respuesta

Si necesitas subir más archivos, haz clic en Enviar otro archivo; de lo 
contrario, selecciona Completar.


