
Tutorial para subir artículos a la Revisita Cubana de Reumatología utilizando el 
sistema interno del Open Journal Sistem 

Debe seguir todos los pasos indicados en el tutorial, es posible que parezca un poco difícil la primera vez que lo lea o trate de 
subir un artículo, pero una vez que se adquiere la filosofía de la herramienta, todo fluye de manera fácil, solo es cuestión de 
practicarlo un poco. 

Lo primero que debe hacer es acceder a la revista y registrase como autor (Imágenes 1 y 2) 

Imagen 1 

 

Imagen 2 

 



Compruebe que activó la opción de: Autor/a Puede enviar artículos a la revista… (Imagen 3)  

Imagen 3 

 

Una vez registrado, ir al área personal y marca el vínculo de: Nuevo envío… (Imagen 4) 

Imagen 4 

 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------- 



Dentro del espacio de Nuevo envío debe cumplir los cinco pasos que indica la siguiente guía: 

• 1. Comienzo 
• 2. Subir envío 
• 3. Introducir los metadatos 
• 4. Subir ficheros complementarios 
• 5. Confirmación 

1er PASO: Comienzo (Debe cumplir las indicaciones de la Imagen 5) 

Debe marcar la Sección de la revista que más se ajuste a su artículo… (Imagen 5) 

Después debe revisar que su artículo cumpla todas las recomendaciones de la Lista de comprobación de envío, incluyendo la de 
copyright, y marcar todos los puntos con el Cher Mark; si deja alguna sin marcar, no puede pasar al 2do paso… (Imagen 5) 

Imagen 5 (1er Paso) 

 

Marcar:   Guardar y continuar. Automáticamente pasa al 2do paso 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------- 



2do PASO: Subir envío  

Debe subir su artículo en forma de fichero preferentemente en formato Word, por lo que debe tenerlo localizado en su 
computadora y darle la vía donde está ubicado en el dialogo de Examinar, y luego  Subir… (Imagen 6) 

Imagen 6 (2do Paso) 

 
Para que el arbitraje sea a ciegas, cuando suba su artículo debe cerciorarse de no tener incluido el nombre de los autores ni el lugar 
donde laboran; solamente el título, y del resumen en adelante hasta la bibliografía. (Imágen 7, ejemplo) 

Imagen 7. Ejemplo (artículo en formato Word, sin los autores ni su centro laboral)  

 



Marcar:   Guardar y continuar.   Automáticamente pasa al 3er paso 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

3er PASO: Introducir los metadatos  

Este es el paso más laborioso, pero muy importante para hacer una indización correcta del artículo y sus autores; de esta forma 
será muy fácil localizar su artículo o los autores por la herramienta de buscar, tanto dentro de la revista como en Google 
académico… (Imágenes 8 y 9) 

*Se sugiere que previamente tenga preparado un documento en “Word” o preferiblemente en “Bloc de notas” con los datos de 
todos los autores incluyendo dirección de correo electrónico, centro laboral y créditos de cada uno; así como el título, resumen y 
palabras claves de artículo, para que le sea fácil llenar los datos que solicitan, pues hay que hacerlos en línea (Conectado) 
resultando más fácil tenerlos a mano para llenarlo utilizando las herramientas de copia y pega… (Ejemplo 1) 

Ejemplo 1 

 

*Debe llenar una ficha para cada autor del artículo y llenar todos los pasos de los mismos excepto el URL y el Google Analytics, 
de lo contrario no puede acceder al siguiente paso… (Imagen 8 a) 

• Nombres:  

• Apellidos:  

• Dirección electrónica (de no tener, debe poner la del autor encargado de la correspondencia) 

• URL (Dejar en blanco) 

• Filiación: (Centro laboral donde labora; de ser posible además, facultad y universidad a la que pertenece) 

• País: 

• Conflictos de intereses: (Detallar si existe algún conflicto de intereses, de lo contrario poner “Los autores refieren no 
tener conflictos de intereses” en cada autor del artículo) 

• Resumen biográfico: (Créditos alcanzados: especialidad y grado científico, máster, grado  investigador, grado docente) 

• Número de cuenta de Google Analytics (Dejar en blanco) 

IMPORTANTE:  



*Para llenar los datos del próximo autor, debe activar el vínculo Añadir autoría, para que se despliegue un nuevo dialogo para el 
próximo autor… (Imagen 8 a) 

Imagen 8 a (ficha de metadatos de cada autor) 

 

*Si el artículo tiene más de un autor, activar el Cher Mark del Contacto principal para correspondencia editorial.(Imagen 8 b) 

Imagen 8 b (Contacto principal para correspondencia) 

 

Más: abajo debe incluir:  



• Título del artículo 
• El resumen del artículo  
• Las palabras claves del artículo separadas por punto y coma… (Imagen 9) 

Imagen 9 

 
Marcar:   Guardar y continuar.   Automáticamente pasa al 4to paso 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

4to PASO Subir ficheros complementarios  

En este paso usted puede subir un fichero complementario si lo tiene, como una imagen o una figura de mayor tamaño que la que 
incluyo en el texto del artículo, para que en la edición se pueda vincular al mismo... (Imagen 10) 

Imagen 10 

 



De no tener otro fichero que subir, continuar al 5to paso 

Marcar:   Guardar y continuar.   Automáticamente pasa al 5to paso 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

5to PASO Confirmación   

Aquí ya debe aparecer su artículo identificado con  un número, el título del artículo, el tamaño en peso del fichero y la fecha en 
que se subió… (Imagen 11) 

Imagen 11 

 

Una vez que marque  Finalizar envío.   , automáticamente el artículo pasa a la fase de espera de asignación a los árbitros por el 
editor  

Marcar:   Finalizar envío.    

Vera el último dialogo de envío de artículo… (Imagen 12) 

Imagen 12 

 

Cuando vuelva a su Área personal, podrá ver que tiene un artículo 1 activo (enviado), y puede comenzar a subir un nuevo artículo 
si lo tiene listo. (Imagen 13) 



Imagen 13 

 

Cuando pinche en el vínculo 1 Activo, podrá conocer en que paso se encuentra su artículo y por esta vía podrá seguir los 
movimientos por los que transitara, estos son: asignación, edición, revisión y aprobación; todas las modificaciones que se 
sugieran a su artículos se les hará saber a través de la dirección electrónica del autor encargado de la correspondencia, con que se 
mantendrá comunicación si existen necesidades de  hacer alguna modificación al mismo. (Imagen 13) 

Imagen 14 

 
-------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

Fin de la presentación 
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