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QUIERO HACER UN ENVÍO ¿CÓMO ME REGISTRO?

Ingrese en https://raaot.org.ar 

Haga clic en “Registrarse” del menú superior derecho.
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En el Paso 1, deberá completar todos los campos para poder continuar:

fig2
Por favor, no olvide hacer clic en “Más detalles del usuario/a” para poder registrar los datos obligatorios 
de identificación, como ORCID ID, afiliación institucional, etc.
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AÑADIR ROLES
Una vez creado el usuario, en el Paso 2, se propone que se indique qué rol/roles tendrá (autor, lector, 
proponerse como revisor).

Una vez completado este Paso, aparecerá un mensaje de agradecimiento y sugerencia de próximos 
pasos.

fig 4

Si quiere enviar un manuscrito con el rol autor/a, haga clic en “Realizar un nuevo envío” en ese 
momento o en otro momento en entrando y haciendo clic en Envíos > Nuevo envío; llegará a los pasos 
para el envío: Inicio; Cargar el envío; Introducir los metadatos; Confirmación y Siguientes pasos.
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PASO 1. COMENZAR EL ENVÍO
Para poder cargar un manuscrito, deberá estar registrado como usuario (véase el paso “Cómo me 
registro?”).

fig 5

En Inicio, deberá indicar el idioma del envío, tildar si cumple con los requisitos de envío y podrá 
incluir comentarios para que los Editores consideren sobre su manuscrito. A continuación, haga clic en 
“Guardar y continuar”.

PASO 2. CARGAR EL ENVÍO 
En este Paso “Cargar el envío”, se le solicitará que indique si es el texto del artículo (al menos, uno de 
los archivos debería serlo), o son figuras, tablas/gráficos, epígrafes/figuras, videos.  
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Una vez seleccionado el tipo de archivo (ya cegado), haga clic en “Subir fichero” o bien también puede 
arrastrar y soltarlo para empezar a subirlo. 
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Así se visualizará su archivo, luego haga clic en “Continuar”: 

fig9

 

En Metadatos, se puede cambiar la información añadida que lleva el archivo. Luego, haga clic en 
“Continuar”.

Finalmente podrá añadir más archivos en “Enviar otro archivo” (anexos, figuras, tablas, gráficos, 
epígrafes, etc.).

Importante: las figuras deben ser enviadas en JPG y las tablas/grillas en Word (no se aceptarán 
en otro formato).
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Una vez finalizada la carga de todos los archivos, haga clic en “Completado”. 

fig11

La pantalla le mostrará el usuario y el nombre del archivo cargado en el sistema. Para continuar el 
proceso, haga clic en “Guardar y continuar”:

fig12
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PASO 3. INTRODUCIR LOS METADATOS

En esta nueva versión de OJS 3.1 en la carga obligatoria del título del manuscrito no es necesario 
cambiar de pantalla para ingresar el texto en otro idioma, sino que se despliegan las posibilidades en la 
misma (lo mismo para el resumen/abstract).

fig13

Luego se despliegan los siguientes metadatos del envío: lista de colaboradores (coautores), palabras 
clave, agencias de apoyo, bibliografía, etc. 
Si el manuscrito tiene más de un autor/a, este es el momento de incorporarlos. Haga clic en “Añadir 
colaborador/a”. Repita el proceso tantas veces como autores/as necesite incorporar.
Es obligatorio el registro del ORCID ID. Por favor, no olvide completar todos los campos, ya que 
esta información favorece la indización de sus artículos publicados. 

Nota: cada palabra clave se carga individualmente, haciendo clic en la tecla (ENTER) para que quede registrada. 



9



10

Al terminar de cargar cada colaborador haga clic en “Guardar”. 
Una vez cargados todos los metadatos, haga clic en “Guardar y continuar”. 
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PASO 4. CONFIRMACIÓN 

fig17

¿Puedo reemplazar algo que ya cargué? 
Sí, aquí tiene la posibilidad de volver atrás para revisar y corregir la información que desee antes de 
continuar. Cuando esté listo haga clic en “Finalizar envío”.

¿Puedo guardar lo que ya cargué y continuar en otro momento?
Sí. Al final de la carga de cada paso debe hacer clic en “Guardar y continuar”; de ese modo, si 
sale de la plataforma, el envío quedará incompleto y podrá completarlo en otro momento.
Para finalizar con el proceso, haga clic en “Finalizar envío”.
Si canceló el proceso en alguno de los 4 pasos o no hizo clic en el botón “Subir”, su archivo pudo haber 
quedado en estado “Incompleto” (puede volver a los pasos anteriores pulsando la flechita de la derecha 
y hacer clic en “Ver envío”.

PASO 5. SIGUIENTES PASOS

¿Cómo sé si recibieron mi artículo? 
La revista ha sido notificada acerca de su envío y a usted se le enviará un correo de confirmación  para 
sus registros. Cuando el Editor haya revisado el envío se contactará con usted.
Ahora podrá seleccionar (si lo desea) alguna de las siguientes opciones: Revisar su reciente envío, Crear 
un nuevo envío o Volver al escritorio.

fig18
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Revisar el estado de su envío: podrá hacer el seguimiento de su manuscrito en el flujo editorial, 
modificar la información de los archivos cargados al sistema (metadatos), comprobar las revisiones de 
los pares y, en su caso, incorporar su texto revisado. Por último, también podrá verificar el formato del 
texto final. 

fig19

Crear un nuevo envío o volver al escritorio inicial del usuario:

fig20

¿Fue aceptado mi manuscrito para ser revisado por pares?
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Revisión
•	 Si desea saber si su manuscrito fue aceptado para ser revisado por pares, ingrese  al sistema con su 

usuario y contraseña, y seleccione el manuscrito para comprobar el estado.

•	 Si aún no ha sido aceptado para la revisión por pares, en la pantalla de Revisión, aparecerá la leyenda: 
“Fase no iniciada”, y si fue aceptado para ser revisado por pares, aparecerá la leyenda: “Estado de 
ronda 1”. 

 En el caso de haber sido aceptado para ser revisado es necesario que esté atento a las 
solicitudes que le realicen los revisores y/o el editor y responder a la mayor brevedad posible 
para no demorar los procesos editoriales.

•	Notificaciones: en este apartado, aparecerán comentarios de los revisores y otras notificaciones del 
Editor responsable.

•	Archivos adjuntos del revisor/a: en este apartado, podrá encontrar archivos complementarios de los 
revisores o del Editor.

•	Revisiones: en este apartado, deberá subir su versión corregida. Haga clic en “Subir archivo”.

•	Revisa las discusiones: aquí puede registrar sus dudas/consultas/comentarios dirigidos al Editor. 
Haga clic en “Añadir discusión”.

En el OJS se visualizará de la siguiente manera:
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Editorial
Si su manuscrito ha sido aceptado para publicar, pasará a la fase de Editorial o de corrección. 

En esta etapa, al igual que en la anterior, le solicitamos que esté atento a  las solicitudes que 
le realice la Correctora de estilo y/o el editor y responder a la mayor brevedad posible para 
no demorar los procesos editoriales.

La Correctora de estilo le enviará el manuscrito corregido, en el que incorporará  comentarios/dudas/
observaciones (si corresponde) sobre el texto.

IMPORTANTE: Incorpore las modificaciones en el mismo archivo que le envió la Correctora 
de estilo y no en otro.

En el apartado “Discusiones de corrección”, la Correctora de estilo también podrá enviarle comentarios 
o solicitudes. Ud. podrá interactuar con ella a través de ese campo. Si no “Añadir discusión”.
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Producción
En esta etapa, recibirá su artículo en formato PDF, para visualizarlo, haga clic en PDF, en “Galeradas”. 
Deberá revisarlo e indicar si ha encontrado errores. Luego de este Paso, no se admitirán más solicitudes 
de corrección.

Si tiene observaciones, haga clic en “Discusiones de producción”/ “Añadir discusión”, y agréguelas.

fig23


