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Paso número 1: Para    

ingresar a la plataforma  

debe suministrar un 

nombre de usuario y 

contraseña. 

Si aún no está registrado 

de clic en REGISTRO 
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Paso número 2: Para iniciar el 

proceso de subir sus artículos en la 

plataforma, se debe ingresar en la 

parte de “Autor” 
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Paso número 3: Una vez se 

ingresa como autor, le aparece 

esta nueva pantalla. En la 

sección COMENZAR UN 

NUEVO ENVÍO de clic en 

“PULSE AQUÍ”   
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Paso número 4: En este espacio debe 

escoger el tipo de artículo que se va a subir, 

están las opciones: Editorial, Artículos de 

Investigación, Reflexión, Revisión, 

Entrevistas y Reseñas de libros. 

Paso número 5: Se debe escoger el idioma 

en el cual se presentará el artículo. Este debe 

coincidir con el idioma en que está escrito el 

artículo.  

Paso número 6: Se debe verificar las 

opciones con las cuales cumple el artículo 

que se esta subiendo a la plataforma. 
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Paso número 7: En este espacio se 

debe verificar si se esta de acuerdo 

con los derechos de autor los cuales 

se especifican en estos párrafos. 

Anexo: En este espacio se 

especifica la política de privacidad 

con la que cuenta la revista, se 

recomienda leerlo, más no tiene 

alguna acción por parte de autor al 

subir el articulo. 

Paso número 8: Este paso es 

opcional, se pueden enviar 

comentarios particulares al editor/a.  

Paso número 9: Para finalizar esta 

parte, Click en “Guardar y 

continuar”. 
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Paso número 10: En este espacio al 

hacer Click se abrirá una ventana 

emergente para que pueda buscar el 

fichero en su dispositivo y seleccionarlo. 

Paso número 11: Una vez seleccionado 

el archivo se debe subir a la plataforma 

para que esta lo cargue automáticamente 

al hacer Click en botón. 

Verifique que en el artículo se ha 

retirado la información del autor o 

autores. 

Paso número 12: Para finalizar esta 

parte, Click en “Guardar y continuar”. 

Anexo: En este espacio se explican 

brevemente los pasos a continuación del 

tutorial. 
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Paso número 13: En este espacio se 

debe escoger el idioma principal en 

el que se sube el articulo. 

Paso número 14: Como campo 

obligatorio se debe ingresar el 

primer nombre del primer o único 

autor. 

Paso número 16: Como campo 

obligatorio se deben ingresar los 

apellidos del primer o único autor. 

Paso número 15: Como campo  no 

obligatorio se debe ingresar el 

segundo nombre del primer o único 

autor. 
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Paso número 17: En este espacio 

como obligatorio se debe agregar el 

correo del primer o único autor. 

Paso número 18: Si el autor tiene 

una pagina web persona, se debe 

copiar la dirección URL de dicha 

pagina. 

Paso número 20: Se debe escoger 

el país de origen del primer o único 

autor. 

Paso número 19: En este espacio 

debe ingresar la Universidad u 

organización a la cual pertenece o 

esta vinculado actualmente el 

primero o único autor. 



10 

Paso número 21: En este espacio se 

debe ingresar el resumen biográfico 

del primer o único autor, 

especificando los diferentes cargos 

que tiene o títulos obtenidos. 

Paso número 22: Si el artículo 

tiene mas de un autor, se debe dar 

Click en Añadir autor y repetir los 

pasos anteriores de la información 

de autores. 
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Paso número 23: En este espacio se debe 

ingresar el primer titulo del articulo. Este titulo 

debe ser el del mismo idioma en el que se 

encuentra el articulo. 

Paso número 24: En este espacio se debe 

ingresar el Resumen ó Resumo y el Abstract, 

teniendo así separado por sus subtítulos 

correspondientes. 

Paso número 25: En este espacio se debe 

ingresar las palabras clave en los dos idiomas,  

separadas por “;” cada una y con la primera letra 

en mayúscula de cada palabra clave. 

Paso número 26: En este espacio se debe 

ingresar las siglas del idioma en el que se 

encuentra el articulo, para consultar las siglas de 

los idiomas que no conozca, por favor dirigirse a 

“Códigos adicionales”.   
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Paso número 27: En este espacio se debe 

ingresar las agencias que patrocinan a la 

investigación del articulo, por ejemplo 

COLCIENCIAS. 

Paso número 28: En este espacio se debe 

agregar las citas del articulo (Normas APA), 

separando cada cita con un espacio sencillo. 

Paso número 29: Para finalizar la introducción 

de los metadatos, por favor Click a “Guardar y 

continuar”. 
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Paso número 30: No es 

necesario subir ficheros 

complementarios, por lo 

cual solamente se dirige a 

“Guardar y continuar”. 
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Paso número 31: Para 

confirmar el envió, 

verificar que el fichero 

sea el correcto y dar Click 

en “Finalizar envió”. 
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Anexo: Finalmente le aparecerá una pantalla en la cual se le confirma el envió del articulo. 


