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Para realizar un envio a una revista OJS, primero debera registrar una cuenta de usuario e
iniciar sesion. Después de eso, cuando inicie sesion, accedera a su Panel de control.

Actualmente esta vacio porque no ha realizado ningun envio. Inicie un nuevo envio haciendo
clic en el botdn Nuevo envio en el lado derecho de la pantalla. Accedera al asistente de envio
donde podré cargar y describir su envio.

Envios

Mi lista Sin asignar Envios activos Archivado © Ayuda

Mis envios asignados Q  Buscar T Filtros  Nueve envio

No se encontraron envios.

Informacion preliminar

Primero, proporcionara informacion preliminar sobre su envio.

Recuerde que los elementos marcados con * son obligatorios. Tome en cuenta lo siguiente:

Si la revista permite envios en varios idiomas, primero debera seleccionar el idioma
apropiado para el suyo.

Proporcione un titulo y luego seleccione la seccion adecuada para su envio.

Revise la lista de verificacion y asegurese de que su envio cumpla con los requisitos de
la revista.

Por ultimo, revise la declaracion de privacidad y acepte la politica de recopilacion de
datos de la revista para comenzar su envio. Una vez que haga clic en el boton Iniciar
un envio, podra guardar su envio incompleto para mas adelante y volver a él desde su
panel de control en cualquier momento.

Consentimiento de privacidad *

Si, consiento que mis datos se recopilen y se almacenen de
acuerdo con la declaracién de politicas.

Iniciar un envio

Hacer un envio: Detalles

En el primer paso, proporcionara informacidn basica sobre su envio, incluido el resumen y,
opcionalmente, palabras clave y una lista de referencias.

A partir de OJS 3.4, se admiten etiquetas HTML limitadas para el formato de titulos y subtitulos
de manuscritos. Las etiquetas admitidas incluyen negrita, cursiva, subrayado, superindice



y subindice. Estas opciones de formato ahora también estan disponibles en el editor de texto
enriquecido al ingresar titulos y subtitulos.

Para ingresar palabras clave, escriba la palabra clave o frase clave y presione la tecla Enter. La
palabra o frase tendra el formato de palabra clave. No es necesario separarlos con comas ni
otros signos de puntuacion.

Si ha traducido titulos, resimenes o palabras clave para incluir, puede abrir campos adicionales
para otros idiomas haciendo clic en el idioma en la esquina superior derecha. Notara que el
icono de globo sera de color verde, lo cual indica que el metadato esta en todos los idiomas
disponibles en la revista (el globo rojo es sefial de no haber cargado la traduccién).

Puede agregar las referencias en el campo habilitado para tal fin. Cargue cada referencia en
una linea nueva y agregar sufijos DOI para que sea mas recuperable la informacion.

Al finalizar, haga clic en el boton Continuar.

Hacer un envio: Detalles Guardar para mis tarde

Emdando a la seccién Articulos Originales en Espafiol. Cambia

1) Dotalles 2 | Subir archivos Colaboradores/as 4 | Para los editores/as

Detalles del envio tnglé Es

Titule *

sisterna 5

I=

Palabras clave

Q@
Resumen *

B I % % &

Referencias

snahora  Guardar para mas tarde m



Hacer un envio: Subir archivos

A continuacién, se abrird una ventana que le permitira cargar los archivos de envio. Puede
cargar varios archivos a la vez, asi como arrastrar y soltar archivos. Haga clic en el enlace Subir
fichero.

Hacer un envio: Subir archivos Guardar para ms tarde

Enviando a la seccion Articulos Originales en Espafiol. Cambia

° Detalles

(ZE\Suhirar:hivos 3 ) Colaboradores/as 4 | Para los editores/as 5 | Revision

Subir archivos
Proporcione tedos los archives gue nuestro

Archivos ARadir archive

equipo editorial necesite para evaluar su envio.
Ademés de la obra principal, la carta de
presentacién y la ficha de autores, puede

Cargue tedos los archivos que el equipo editorial necesitard para evaluar su
envio. subir fichero

enviarnos conjuntos de datos, declaraciones de
conflictos de interés u otros archivos adicionales
si considera que seran de ayuda para nuestros
editores/as.

Atrés Ultimo guardado hace 2 minutos ~ Guardar para més tarde w

Una vez que haya subido todos sus archivos, se le pedira que indique el tipo de archivo para
cada uno. y se pueden introducir metadatos como una descripcion o una licencia durante el
flujo de trabajo.

Hacer un envio: Subir archivos Guardar para mas tarde

Enviando a la seccion Articulos Originales en Espafiol. Cambia

° Detalles

<2>Suhirar:hivos 3) Colaboradores/as 4") Para los editores/as 5| Revisién

Subir archivos

Proporcione tedos [os archivos que nuestro

equipo aditorial necesite para evaluar su envio.

Ademas de |a obra principal, la carta de IpSc_ModeloArticulo.docx Editar  Eliminar

Archivos Anadir archivo

presentaciony | ficha de autores, puede A Qué tipo de archivo es? Texto delarticulo Otro
enviarnos conjuntos de datos, declaraciones de

conflictos de interés u otros archivos adicionales.

si considera que seran de ayuda para nuestros

editores/as

Atrés (ltimo guardado hace 3 minutes  Guardar para mas tarde w

El archivo que contiene el articulo es del tipo Texto del articulo. Para el resto de los archivos se
hace clic en Otro, y seleccionas de la siguiente lista el que corresponda:



Qué tipo de archivo es?
Elija |2 opcién que mejor describa a este archivo.
O Texto del articulo
O Ficha de autores

D) Carta de presentacion

= Evaluacién editorial
(O Dictamen del par revisor externo
© Instrumento de investigacién
) Materiales de investigacion
© Resultados de la investigacion
() Transcripciones

2 Anélisis de datos

O Conjunto de datos
O Textos fuente

otro

Guardar

Una vez que haya terminado de cargar e indicar un tipo para todos los archivos enviados, haga
clic en el botén Continuar para pasar al siguiente paso, agregando informacion del
colaborador.

Hacer un envio: Subir archivos Guardar para mas tarde

Enviando a la seccién Articulos Originales en Espafiol. Cambia

(Z)Suh\rar:hwos 3) Colaboradores/as 4 ) Para los editores/as 5 ) Revisién

° Detalles

Subir archivos X L X
Archivos Afiadir archivo

Proporcione tados los archivos que nuestro

equipo editarial necesite para evaluar su envio

Ademas de la obra principal, la carta de Ipsc_Modeloarticulo.docx Editar  Eliminar
presentacion y |a ficha de autores, puede

enviarnos conjuntos de datos, declaracicnes de IpSc_CartaPresentacion.docx Carta de presentacion  Editar  Eliminar
conflictos de interés u otros archivos adicionales

si considera que seran de ayuda para nuestros IpSc_FichaAutares.docx Fitha de autores Eliminar
editores/as

Atrés Ultimo guardado hace S minutes  Guardar para mas tarde w

Hacer un envio: Colaboradores/as

En este paso, se le pedird que agregue mas informacién sobre los contribuyentes (es decir,
autores y traductores) involucrados en el envio. De forma predeterminada, sus datos ya se
agregaran como colaborador principal.



Hacer un envio: Colaboradores/as Guardar para més tarde

Enviando 2 la seccién Articulos Originales en Espaiiol. Cambia

° Detalles ° Subir archivos

P / isic
§ 3/* Colaboradores/as 4 ) Para los editores/as 5 ) Revisién

Colahoradores/as

Afiada los detalles de todos los colaboradores/as

Colaboradores/as Orden | Previsuali Afadir a

de este envio. aboradores/as que afada
aqui recibiran un ¢

o Nombre y apellido ... -
lectronico de _ yap Establecer contacto principal | Editar Eliminar
confirmacién del envio, asi como una copia de f

todas las decisiones editoriales registradas
relacionadas con este envio.

Si un colaborador/a no guiere ser contactado
por correo electrénice, ya sea porque quiere
permanacer anénimo o porque no tiena una
cuenta de correg, no introduzca una direccion de
correo electrénico falsa. Puede afiadir
informacién sobre este colaborador/a en un
mensaje para el editor/a en el ltimo paso del
proceso de envia.

Puede agregar colaboradores adicionales (por ejemplo, coautores) haciendo clic en el
enlace Anadir colaborador/a. Esto abrird una nueva ventana con campos para ingresar su
informacion.

Tome en cuenta las siguientes recomendaciones sobre el formato de los datos a suministrar
para cada uno de los colaboradores:

e Nombre: escriba el nombre de pila (primer nombre).

e Apellido: escriba los dos apellidos, unidos mediante un guion (apellido paterno-apellido
materno).

e Nombre publico: escriba el nombre completo, sin titulo académico.

e URL: escriba la direccion web de la hoja de vida CvLAC (para investigadores
colombianos).

e [dentificador ORCID: escriba la direccion web del ORCID.

e Resumen biogrdfico: escriba el grado académico, cargo desempefado y
unidad/departamento donde labora.

e Afiliacion: escriba el nombre de la institucion, ciudad y pais (separados por coma).

Es importante tener en cuenta que todos los contribuyentes recibiran una confirmacion por
correo electrénico del envio. Tenga en cuenta que las instrucciones indican que no se deben
utilizar direcciones de correo electrénico falsas para los contribuyentes si no hay un contacto
valido para el colaborador.

Se recomienda que informe a los editores sobre cualquier colaborador sin direcciones de
correo electronico validas en el siguiente paso del proceso como una nota para el editor.



Afadir colaborador/a ®

Nombre *

@

Apellidos

o

Nombre piblice preferide

Correo electranico *
Pals *

URL

ldentificador ORCID *

Resumen blografico *

B | x % &

Afiliacian *
Rol deél colaborador

Listas de publicaciones

Inchuir a este colaborador/a en |as [stas de publicaciones cuanda s¢ identifigue a los autares/a:

Presione Guardar y el nuevo colaborador se agregara a la lista.

A partir de OJS 3.4, también puede modificar el orden de la lista de contribuyentes desde el
boton de ordenar. Haga clic en Orden y presione las flechas hacia arriba y hacia abajo junto a
un colaborador para moverlo en la lista. Haga clic en el boton Guardar el pedido cuando haya
terminado.



Luego puede obtener una vista previa del orden en varias formas, utilizando el botén
Previsualizar con opciones mostradas para Abreviado, Listas de publicaciones y Orden
completo.

Autoria y colaboradores/as x

Los colaboradores/as de esta publicacién se identificaran con los siguientes formatos.
Formato Mostrar
Abreviado
Listas de publicacién

Completo

Una vez que todos los contribuyentes hayan sido agregados y ordenados segun sus
preferencias, haga clic en Continuar para seguir al siguiente paso.

Hacer un envio: Para los editores/as

A continuacion, se le pedira que complete un campo opcional para proporcionar informacion
sobre la disponibilidad de sus conjuntos de datos (utilizados cuando los datos de investigacion
se comparten en repositorios de datos abiertos) y comentarios al editor.

Ingrese cualquier informacion al respecto y haga clic en Continuar para seguir al Ultimo paso.

Hacer un envio: Para los editores/as Guardar para mas tarde

Enviando a |a seccion Editorial en Espaiiol. Cambia

° Detalles ° Subir archivos ° Colaboradores/as (4} para los editores/as 5 ) Revision

i omentarios para el editor/a
Para los editores/as [ t I edit:
Proporcione los detslles siguientes para syudara  Af1ada la informacion que considere que nuestro personal editorlal deberfa conocer
nuestro equipo editorial 2 gestionar su envio en el momento de evaluar su envio
Cuando introduzca los metadatos, facilite las B I x* % &

entradas que considere mas Utiles para la
persona que gestione su envio. Esta infarmacién
puede modificarse antes de la publicacion.

Atrds Ultimo guardado hace 15 minutos ~ Guardar para mas tarde @

Hacer un envio: Revision

Finalmente, se le dara la oportunidad de revisar toda la informacién que ingresd para su envio.



Hacer un envio: Revisién Guardar para mas tarde

Enviando a |3 seccién Articulos Originales en Espafiol. Cambia

° Detalles ° Subir archivos ° Colaboradores/as ° Para los editores/as Q Revision

Revisar y enviar . .
Detalles (Inglés) Editar

Revise la informacidn que ha introducido antes
de finalizar el envic. Puede maodificar cualquier
Titulo

detalle que se muestre aqui a través del n

de edicién situado en la parte superior de cada Ninguno proporcionado
seccion.

Palabras clave

Una vez finali

zado el envio,

ste 2 3signars 3
Ninguno proporcionado

una persona de nuestro equipe editorial para

que lo revise, Aseglrese de gue 3 informacién

que ha introducido sea lo més precisa posible Resumen

Ninguno proporcionado

Natallac [Eenafiall Fditar

Si hay algun campo obligatorio no completado, se le advertird en esta pantalla y se le dara la
oportunidad de realizar correcciones.

° Detalles ° Subir archives Revisién

° Colaboradores/as ° Para los editores/as

Revisar y enviar
Revise la informacién que ha introducida antes salicitud]. Revise |3 siguiente informacién y haga los cambios solicitados.
cualquier
detalle que se muestre aqui a través del botd

de edicién situade en la parte superior de cada Detalles (Inglés)
seccion.

Una vez finalizado el envio, este se asignara a Titulo

Hay uno o mas preblemas que deben solucionarse antes de que pueda enviar la ‘

de finalizar el envio. Puede modi

una pers
que lo re
que ha introducido sea lo mas precisa posible

na de nuestro equipo editorial para Ninguno proporcionado

Asegurese de que la informacion

Palabras clave
Ninguno proporcionado
Resumen

Ninguno proporcionado

Detalles (Espafiol) Editar

Después de revisar los detalles de su envio, se le pedird que lea y acepte los términos de
derechos de autor para los envios a la revista.

Haga clic en la casilla de verificacién para aceptar y haga clic en el boton Enviar.



Confirmacién Derechos de autor

jeden establecer po

adicionales para la di

et cesarics para la con
trabaja).

@ 5i, acepto la dedlaracitn de derechos de autoria

Atras Uitimo guardado hace 79 minutas  Guardar para mas tarde m

Aparecera un cuadro pidiéndole que confirme que ha terminado. Haga clic en Enviar.

Enviar x
El envio Articulo de ejemplo se remitird a IPSA Scientia, revista

cientifica multidisciplinaria para |a revisidn editorial. ;5Seguro gue

quiere completar este envio?

w Cancelar

iTu envio ya estad completo! El editor ha sido notificado al respecto. En este punto, puede
seguir los enlaces a:

Volver al escritorio.

Revisar este envio Envio completo

Crear un nuevo envio

La revista ha sido notificada acerca de su envio y se le enviard un corres
electrdnico de confirmacion para sus registros. Cuando el editor haya revisade
el envio, se contactara con usted.

Por ahora, usted puede;

= Revisar este envio
« Crear un nuevo envio
« Vaolver al escritorio



