Manual del
Autor

“Somos URBE, somos excelencia”




Manual del Autor

I Rol del Autor

Los autores pueden enviar y proponer articulos a la revista, ingresando a su sitio web.
Primero deben registrarse y llenar todos los datos que se exigen. Cuando ya se tiene el Nombre
del usuario se ingresa al sistema, se identifica como Autor y se realizan los pasos del proceso de
envio.

El autor debe cargar los elementos, asi como proveer los metadatos o indexar la
informacidn relacionada; con el fin de mejorar la capacidad de bdsqueda de su revista en linea. El
autor también puede acompanar el articulo con archivos complementarios como grupos de
informacién, instrumentos de investigacion o textos fuentes que enriquecerdan el articulo y
contribuirdn a formas mds amplias de busqueda y ciencia.

El autor sigue el rastro del envio aceptado a través del proceso editorial, y ademds puede
participar en los procesos de correccion de estilo y sintaxis, registrdndose con su usuario y
contrasena.

B Cémo comenzar el rol de autor

Primero registrese en su cuenta de OJS y luego seleccione el rol de autor
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l Envio de Articulos

Comience el proceso de envio haciendo clic en “Nuevo envio”.

& Ayuda

p— Muevo envia

Se deben aceptar las politicas de Envio de los articulos, es decir, el articulo que se envia debe
tener las caracteristicas que exige la revista. Se selecciona la seccién de la revista a la cual
va dirigido y se escriben los comentarios para el editor, ya que este archivo llegard al él
directamente.

Seccion *
Seleccione la seccién adecuada para el envio (ver Secciones y Politica en Acerca de fa revista). *

Requisitos de envio

Antes de continuar debe leer y confirmar que ha completado los requisitos siguientes

El envio na ha sido publicado previamente ni se ha sometido a consideracién por ninguna otra revista (o se ha proporcionado una explicacin al respecto en los Comentarios al editor/a).

El archivo de envio esta en formato OpenOffice, Microsoft Word, RTF o WordPerfect.

Siempre gue sea posible, se proporcicnan direcciones URL para las referencias.

El texta tiene interlineado sencillo; 12 puntos de tamafo de fuente; se utiliza cursiva en lugar de subrayado (excepto en las direcciones URL); y todas |as ilustraciones, figuras y tablas se encuentran
colocadas en los lugares del texto apropiados, en vez de al final

El texto se adhiere a |os requisitos estilisticos y biliograficos resumidos en |as Directrices del autor/a, que aparecen en Acerca de la revista.

Comentarios para el editor/a
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Seleccione la seccién que usted cree mds apropiada para su articulo

Seccion *

Indice
Articulos
Documentos
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Revistas
Indice Acumulado

| Comentarios
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colocadas en los lugares del texto apropiados, en vez de al final.
El texto se adhiers a los requisitos estilisticos v biliograficos resumidos en las Directrices del autor/a, que a

Confirme cada item en la lista de comprobacion de envios haciendo clic en cada caja.

-

Requisitos de envio

Antes de continuar debe leer y confirmar que ha completado los requisitos siguientes.

#| El envio no ha sido publicado previamente ni se ha sometido a consideracién por ninguna otra revista (o se ha
proporcionado una explicacién al respecto en los Comentarios al editor/a).

¥l El archivo de envio esta en formato OpenOffice, Microsoft Word, RTF 0 WordPerfect.

¥l Siempre que sea posible, se proporcionan direcciones URL para las referencias.

¥l El texto tiene interlineado sencillo; 12 puntos de tamafio de fuente; se utiliza cursiva en lugar de subrayado
(excepto en las direcciones URL); v todas las ilustraciones, figuras y tablas se encuentran colocadas en los lugares
del texto apropiados, en vez de al final.

¥ El texto se adhiere & los requisitos estilisticos y biliogréficos resumidos en las Directrices del autor/a, que

aparecen en Acerca de |a revista.

Si desea adicionar algdn comentario para el editor, esto es opcional. Al finalizar haga click
en “Guardar y continuar”.




H Suba el envio

Seleccione el componente del articulo que desee enviar

Subir archivo de envio

1. Cargar envio 2. Metadatos 3. Finalizar

Componente del articulo *

Seleccionar el componente del articulo

Seleccionar el componente del articulo
Texto del articulo

Instrumenta de investigacion
Materiales de investigacion

Resultados de la investigacion
Transcripciones

Analisis de datos

Conjuntao de datos

Textos fuente

Otro

Una vez seleccionado haga click en “Subir fichero” para que se abra una ventana
donde localizard el archivo en la memoria de su computador. También tiene la opcién de
arrastrar el archivo desde su ubicacion dentro del computador hasta la zona identificada
como “Arrastre y suelte aqui el fichero para empezar a subirlo”

Subir archivo de envio

1. Cargar envio 2. Metadatos 3. Finalizar

Componente del articulo #

Texto del articulo

Arrastre y suelte aqui el fichero para empezar a subirlo Subir fichero

Cancelar




Una vez seleccionado presione en “Continuar”. Luego de esto podrd editar el nombre con
el que aparecerd el archivo dentro del sistema, este paso es opcional.

Subir archivo de envio

1. Cargar envio 2. Metadatos 3. Finalizar

Autor, Articulo.docx # Editar
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Continuar Cancelar

Seleccione continuar para llevarlo a la dltima pestafia donde se le dard la opcién de
“Enviar otro archivo”, de ser necesario puede hacerlo para repetir el proceso y cargar un
nuevo fichero. Si no es necesario haga click en “Completado”

B introducir los metadatos

Para completar la informacién del autor, debe llenar todos los espacios que estén
senalados con un asterisco.

Enviar un articulo

1. Inicio 2. Cargar el envio 3. Introducir los metadatos 4. Confirmacion 5. Siguientes pasos

Prefijo Titulo *

@ Q@

Subtitulo

Resumen *
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En caso de haber mas de un autor seleccione la opcidén “Arade colaborador/a”

Lista de colaboradores Afade colaborador/a

* José jcontreras@nomail.com Autor Cf Cf

Contreras

Una vez completado todo se le dard la opcién de revisar todo el envio antes de
finalizarlo. Ya satisfecho con los resultados seleccione “Finalizar envio”
BResponder a las revisiones

Inicie sesion en su cuenta y haga click en el vinculo de su envio, el cual se encuentraen la
seccion “Mis envios de autoria”

Mis envios de autoria Q, Buscar
Id Autor: titulo Fase
108 Contreras; Actualizacion de la Revista Propuesta

Electronica de la URBE

Aqui podra ver en cual fase editorial se encuentra su articulo y podrd leer las
revisiones del editor y de los revisores.




