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1. En caso de no estar Registrado,
siga el PASOS 1

2. En caso de estar Registrado,
siga el paso 2
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Institución –
Universidad ‐
Empresa

PASO 1. En caso de no disponer de
registro en PASOS, deberá
realizarlo. Para ello, haga click
sobre Registrarse
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PASO 2. En caso de disponer ya de registro, haga click en Entrar para iniciar el envío de su trabajo
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PASO 3. Click en Nuevo envío para
iniciar el proceso de carga de su
trabajo al sistema de gestión

En el PASO 4 se inicia el proceso de enviar su trabajo. Es
indispensable que cumpla con todos los requisitos
señalados de Normas de Estilo, además de incorporar
los autores y todos los datos que se le soliciten.

El procedimiento es excluyente, es decir, si no se cumple
correctamente con él, el trabajo no seguirá el flujo
editorial.
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PASO 4/1 (pantalla en dos presentaciones)

Seleccione en el desplegable el 
idioma de su trabajo

Seleccione en el desplegable la 
sección a la que dirige su trabajo

Revise y acepte, marcando en las 
casillas, los requisitos de envío

Compruebe que cumple los requisitos 
para una revisión a ciegas

6



PASO 4/2 (pantalla en dos presentaciones)

Incluya en este apartado cualquier 
comentario que desee realizar al 
editor sobre el trabajo presentado

Lea la declaración de derechos y política editorial. Acepte 
marcando las casillas correspondientes

Click en Guardar y continuar
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PASO 5/1: subir el documento

Seleccione en el desplegable “Texto del artículo”

Seleccione o arrastre y suelte el documento a 
incorporar (formato Word, OpenOffice o similar)

Una vez aparece marcado (tic verde) el texto, click en Continuar y confirmar en siguiente pantalla, con click en 
Continuar. Se abrirá otra pantalla confirmando que el archivo ha sido añadido. Click de nuevo en Continuar

1

2 3

Con la confirmación de que el archivo ha sido 
correctamente añadido puede:

(1) Añadir un nuevo archivo complementario 
(anexos, imágenes, tablas, etc.)

(2) Completar el proceso e iniciar la carga de 
metadatos 8



PASO 5/2: subir el documento

Completados los paasos anteriores, la siguiente pantalla muestra el usuario y el
nombre del archivo cargado al sistema. Para continuar el proceso, Click en
Guardar y continuar

9



PASO 6/1 (pantalla en tres presentaciones)

Inserte el título en el idioma original y 
obligatoriamente, también, en inglés.

Si el original es en inglés, obligatoriamente en 
español y/o portugués

No cumplimentar

No cumplimentar

Inserte el resumen en el idioma original y obligatoriamente, también, en inglés
Si el original es en inglés, obligatoriamente en español y/o portugués

150 palabras máximo

En caso de autoría compartida (más de un autor/a) este es el momento de 
incorporarlos. Clic en Añadir colaborador
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Incorpore los datos completos del co‐autor/a.

Repita el proceso tantas veces como
autores/as necesite incorporar

Si dispone de Identificador ORCID es
importante que se incluya

Institución – Universidad ‐ Empresa

Para continuar el proceso, Click en Guardar

Doctorado, Departamento, Área de
conocimiento, u otros méritos académicos

PASO 6/2 (pantalla en tres presentaciones)
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PASO 6/3 (pantalla en tres presentaciones)

Una vez cumplimentados los datos de autoría, debe
continuar con el resto de metadatos de su trabajo.

Área geográfica (País, Estado, Región, Población, …)

Idioma en el que el presenta el trabajo

Disciplina o disciplinas (puede ser Multidisciplinar) a la que se adcribe el trabajo

Inserte entre 5 y 7 palabras clave en el idioma original y obligatoriamente, también, en 
inglés. Si el original es en inglés, obligatoriamente en español y/o portugués.
Cada palabra clave se carga individualmente seguida de un retorno (ENTER)

Para continuar el proceso, Click en Guardar y continuar
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PASO 7. Finalización del envío

Esta pantalla cierra el proceso de enviar un trabajo a PASOS mediante el OJS en su versión 3.

Click en Finalizar envío

Recibirá un correo de confirmación con el Asunto: [PRTPC] Envío Recibido y el texto:
Su nombre: Gracias por enviarnos su manuscrito “Título" a PASOS Revista de Turismo y Patrimonio Cultural. Gracias al sistema de gestión de revistas 
online que usamos podrá seguir su progreso a través del proceso editorial identificándose en el sitio web de la revista: 
URL del manuscrito: la que corresponda
Nombre de usuaria/o: su usuario
Si tiene cualquier pregunta no dude en contactar con nosotros/as. Gracias por tener en cuenta esta revista para difundir su trabajo. 
Secretaría editorial de PASOS
email: info@pasosonline.org
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Siguientes pasos

A partir de la última pantalla del proceso usted puede revisar el envío, crear uno nuevo o volver al
escritorio
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Su escritorio

Accediendo a ojs.pasosonline.org se abrirá la pantalla de su escritorio, desde la que podrá realizar el
seguimiento de su envío o incorporar un nuevo trabajo al sistema.

Es MUY IMPORTANTE que todas las operaciones respecto a un envío concreto se realicen a través y sólo a
través de la ficha de registro del mismo. Para ello sólo debe hacer click sobre el título.

Click en el título
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Ficha de registro de un trabajo específico

En esta pantalla usted podrá hacer el seguimiento de su trabajo 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.
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Revisiones de un trabajo específico

Comentarios de los revisores y otras notificaciones del editor/a responsable

Estado del envío

Archivos complementarios de los revisores o del editor

Espacio para subir el archivo con correcciones y otros que considere. Click en Subir archivo

Discusiones con el editor. No utilizar el correo electrónico para esta tarea. Click en Añadir discusión
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Revisiones de un trabajo específico

El autor/a puede informar sobre las modificaciones realizadas después de haber
sido aceptado el documento, de manera que el texto enviado a producción esté
de acuerdo con todas las partes implicadas.

Texto final que entrará en producción. Generalmente será el último envío del
autor/a, verificado por su editor responsable.
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