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¢ Como enviar un articulo?

Guia paso a paso para registrarse y enviar un manuscrito a través de la
plataforma en linea de la Revista Académica Integridad y Control.
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Enviar un articulo en 3 grandes momentos

Este manual explica, con capturas de pantalla reales de la plataforma, como enviar un manuscrito a la Revista Académica
Integridad y Control a través del sistema OJS (Open Journal Systems). Esta pensado para autores/as que envian un articulo
por primera vez.

Antes de comenzar, es Util tener a mano:

e Una direccién de correo electronico a la que tenga acceso.
e El archivo del manuscrito listo para subir (formato PDF o Word).
e Los datos de los demas autores/as o colaboradores/as del trabajo, si los hay (nombre y correo electrénico).

e Entre 15y 20 minutos para completar el proceso con calma.

EL PROCESO TIENE TRES PARTES
1) Crear una cuenta en la plataforma (solo si no tiene una todavia). 2) Iniciar sesion. 3) Completar el asistente de
envio, que consta de 5 pasos: Detalles, Cargar archivos, Colaboradores/as, Para los editores/as y Revision.

Crear una cuenta Registro publico
Iniciar sesién Con su usuario y contrasefia
Antes de empezar Idioma, seccion y requisitos
Detalles Titulo, palabras clave y resumen
Cargar archivos Subir el manuscrito
Colaboradores/as Autorfa del envio
Para los editores/as Comentarios opcionales
Revisar y enviar Confirmacién final

Revista Académica Integridad y Control - Manual del Autor/a
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G Crear una cuenta

Si es la primera vez que usa la plataforma, necesita registrarse antes de poder enviar un articulo. En la pagina principal de la
revista, busque el enlace “Registrarse” en la esquina superior derecha y complete el formulario con sus datos personales.

Nombre * Nombre y Apellidos: sus hombres completos.

Prueba

Apeliidos Afiliacién: la institucion u organizacién a la que pertenece

Autor

(por ejemplo, el nombre de su universidad, dependencia
pladén” publica o lugar de trabajo). Si no tiene una afiliacion

institucional, puede escribir “Independiente”. Este campo es

n Completa este campo

Pais *

Eouador - obligatorio: si lo deja vacio, el sistema no le permitira

continuar.
Entrar

Correo electrénico *
alex049156@gmail.com

Pais: se completa automaticamente como Ecuador, pero
puede cambiarlo si corresponde.

Nombre usuario/a *
AutorPruebal

Datos personales del formulario de registro.

Paso 1 - Crear una cuenta
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Datos de acceso y confirmaciones

Més abajo en el mismo formulario, complete su correo electrénico, elija un nombre de usuariol/a y defina una contrasena.

Revise también las casillas de confirmacion antes de pulsar “Registrarse”.

Pais *

Ecuador v

Entrar

Correo electrénico *
alex049156@gmail.com

Nombre usuario/a *
AutorPruebat

Contrasefia *

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

Si, deseo que me notifiquen acerca de nuevas publicaciones y avisos.

O si, me gustaria que me contactaran para revisar articulos de esta revista.

Registrarse Entrar

Correo, usuario, contrasefia y casillas de confirmacion.

Este formulario de registro publico no tiene un campo para elegir un rol. Toda cuenta nueva se crea Unicamente
como Lector/a (y como Revisor/a solo si marca la tercera casilla, “Si, me gustaria que me contactaran para revisar
articulos”). El rol de Autor/a se asigna de forma automatica la primera vez que usted inicia un envio, como se explica

en el Paso 3 de este manual. No es necesario hacer nada adicional para obtenerlo.

Al terminar, pulse “Registrarse”. Vera una pagina de confirmacion como la siguiente, y quedara automaticamente conectado
con su nueva cuenta:

autorpruebal ~

INTEGRIDAD H F TC S g"f
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Inido  Acercade ~  Actual  Archivos  Avisos Q Buscar

nicio / Registro completo

Palabras clave

Transparencia

Registro completo

{Gracias por registrarte! ;Qué le ustaria hacer después?
Gobernanza colaborativa

Participaci6n ciudadana

« Continuar navegando

Integridad publica
Integridad corporativa
Etica publica
Anticorrupcién

Gobierno abierto

Rendicion de cuentas

B Qe

L mMOBGOERAYETG

Registro completo.

Paso 1 - Crear una cuenta
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Iniciar sesion y comenzar el envio

Si ya tiene una cuenta, use el enlace “Entrar” ubicado junto a “Registrarse” en la parte superior de la pagina, e ingrese su

correo electrénico (o nombre de usuario/a) y su contrasefia.

Una vez dentro, en el panel lateral izquierdo vera la seccion “Mis envios como autor/a”. Alli encontrara el boton “Hacer un

envio” (o “Comenzar un nuevo envio”), que da inicio al asistente de 5 pasos para enviar su manuscrito.

CONSEJO
Guarde su nombre de usuario/a y su contrasefia en un lugar seguro. Los necesitara cada vez que quiera revisar el
estado de su envio o comunicarse con el equipo editorial a través de la plataforma.

A partir de aqui, el sistema lo guiara por un asistente con 5 pasos, visibles en la parte superior de cada pantalla: Detalles,
Cargar archivos, Colaboradores/as, Para los editores/as y Revision. Puede guardar su progreso en cualquier momento

con “Guardar para mas tarde” y continuar después.

Paso 2 - Iniciar sesion
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a Antes de empezar

La primera pantalla del asistente le pide elegir el idioma del envio y la seccién de la revista a la que corresponde su articulo
(por ejemplo, Dossier, Ejes o Entrevistas). Cada seccién muestra una breve descripcion para ayudarle a elegir.

———
o e—— -
[T ——
Hacer un envio P = -

Antes de empezar

. Cuando rellene fos
para ayudara

Lista de verificacién del envio

Seleccién del idioma del envio. Seccién elegida, con su descripcién.

Mas abajo debe marcar la lista de requisitos de envio (por ejemplo, que el articulo no ha sido publicado antes) y aceptar el

consentimiento de privacidad. Ambas casillas son obligatorias para continuar.

Revista Académica Integridad y Control

3) Mis envios como autor/a # Todos los envios deben cumplir con los siguientes requisitos.

+ Este envio cumple con los requisitos descritos en las Directrices
para autores/as.

+ Este envio no ha sido publicado previamente, nise ha
presentado ante otra revista para su consideracion,

+ Todas las referencias han sido verificadas para ver si son
precisas y completas.

+ Todas las tablas y figuras han sido numeradas y etiquetadas.

+ Se ha obtenido permiso para publicar todas las imAgenes,
conjuntos de datosy cualquier otro material proporcionado con

este envio.

i, mi envio cumple todos estos requisitos.

Consentimiento de privacidad *

Si, consiento que mis datos se recopilen y se almacenen de

Checklist de requisitos y consentimiento de privacidad, ambos aceptados.

Paso 3 - Antes de empezar
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Q Detalles del envio

En este paso se registra la informacion principal de su articulo: el titulo, las palabras clave y el resumen. Complete estos
campos con cuidado, ya que son los que se mostraran publicamente una vez publicado el articulo.

Revista Académica Integridad y Control

[=1 Mis envios como autor/a -

3 / Autor / Ejemplo de articulo para el tutorial de envio

Hacer un envio: Detalles Guardar para ms tard

Enviando a la seccion Entrevistas en espafol. Cambia

1 | Detalles 2 | cargar archivos 3 | Colaboradores/as 4 | Para los editores/as 5 | Revisié

inglés espafiol

=1

Detalles del envio

Proporcione los detalles siguientes para
ayudarnos a gestionar su envio en nuestro Titulo *

sistema. - < & i .
@ Ejemplo de articulo para el tutorial de envio

Palabras clave
Las palabras clave normalmente son expresiones de una a tres palabras gue se usan
para indicar los temas principales del envio.

&

Encabezado del asistente en el paso “Detalles”, con el titulo ya escrito.

Revista Académica Integridad y Control
Las palabras clave normalmente son axpresimes e una a tres palabras que se usan

[£] Mis envios como autor/a - . 5
para indicar los temas principales del envio.

] twutorial

Resumen *

B I x* % &

Este es un resumen de ejemplo, escrito Gnicamente para ilustrar el manual
";Cémo enviar un articulo?" de la Revista Académica Integridad y Control.
Aqui describiria brevemente el objetivo, la metodologia y los principales

&

hallazgos del lrabajol

Palabras clave (se agregan una por una, presionando Enter) y resumen del articulo.

Cuando termine, pulse “Guardar y continuar” para avanzar al siguiente paso.

Paso 4 - Detalles
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Aqui debe subir el archivo de su manuscrito. Puede arrastrarlo directamente a la zona sefialada, o pulsar “Afnadir archivo”

para buscarlo en su computadora.

Revista Académica Integridad y Control

[=1 Mis envios como autor/a -

3 / Autor / Ejemplo de articulo para el tutorial de envio

Hacer un envio: Cargar archivos

Enviando a la seccion Entrevistas en espafol. Cambia

° Detalles

| 2 ) cargar archivos

Cargar archivos

Proporcione todos los archivos que nuestro
equipo editorial necesite para evaluar su envio.
Ademas de la obra principal puede enviarnos
conjuntos de datos, declaraciones de conflictos
de interés u otros archivos adicionales si
considera que seran de ayuda para nuestros
editores/as.

Zona para arrastrar y soltar el archivo, o buscarlo manualmente.

Guardar para mas tard

3 | Colaboradores/as 4 | Para los editores/as 5 | Revisio

Archivos ARadir archivo

Cargue todos los archivos que el equipo editorial necesitara para evaluar su

envio. Cargar archivo

Una vez cargado, el sistema le pedira indicar de qué tipo de archivo se trata (por ejemplo, “Texto del articulo”). Elija la

opcion que corresponda y confirme.

Revista Académica Integridad y Control

[Z] Mis envios como autor/a -

3 / Autor / Ejemplo de articulo para el tutorial de envio
Hacer un envio: Cargar archivos

Enviando a la seccidn Entrevistas en espafiol. Cambia

° Detalles

( 2 ) cargar archivos

Cargar archivos

Proporcione todos los archivos que nuestro
equipo editorial necesite para evaluar su envio.
Ademas de la obra principal puede enviarnos
conjuntos de datos, declaraciones de conflictos
de interés u otros archivos adicionales si
considera que serdn de ayuda para nuestros
editores/as.

Archivo cargado y etiquetado como “Texto del articulo”.

Guardar para mas tard

3 | Colaboradores/as 4 | Para los editores/as 5 | Revisié

Archivos Afadir archivo

articulo_prueba.pdi

Texto del articulo Editar

Eliminar

Puede cargar més de un archivo si su envio incluye anexos, tablas o figuras adicionales. Cuando termine, pulse “Continuar”.

Paso 5 - Cargar archivos
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c Colaboradoresl/as

En este paso se listan las personas autoras del envio. Su propio usuario aparece agregado automaticamente con el rol de
Autor/a y marcado como Contacto principal, sin que usted tenga que seleccionarlo.

Revista Académica Integridad y Control

2] Mis envios como autor/a -

3 / Autor / Ejemplo de articulo para el tutorial de envio

Hacer un envio: Colaboradores/as Guardar para ms tard

Enviando a la seccion Entrevistas en espafol. Cambia

° Detalles

° Cargar archivos

[ 3 ) colaboradores/as 4 | Para los editores/as 5 | Revisié

h

Colaboradores/ 1. Orden Previsualizar Anadir colaborador/a

Colaboradores/as
Afada los detalles de todos los colaboradores/as
de este envio. Los colaboradores/as que anada

aqui recibiran un correo electrénico de Prueba Autor Autor/a Contacto principal | Editar | Eliminar
confirmacién del envio, asi como una copia de

todas las decisiones editoriales registradas

relacionadas con este envio.

Si un colaborador/a no quiere ser contactado por
correo electrénico, ya sea porgue quiere

permanecer andnimo o Doraue no tiene una

El sistema asigna el rol “Autor/a” automaticamente al iniciar el envio (recuadro en rojo).

Es en este momento —al iniciar un envio— cuando OJS le otorga el rol de Autor/a a su cuenta, y no antes, durante el
registro. Si tiene coautores/as, puede afiadirlos con el boton “Afadir colaborador/a”, indicando su nombre y correo
electronico.

Paso 6 - Colaboradores/as
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‘ Para los editores/as

Este paso es opcional. Aqui puede escribir cualquier comentario o aclaracion dirigida al equipo editorial sobre su envio (por

ejemplo, sugerencias de posibles revisores/as, o alguna nota sobre el proceso). Si no tiene comentarios, puede dejarlo en
blanco y continuar.

Revista Académica Integridad y Control

|21 Mis envies como autor/a -

3 / Autor / Ejemplo de articulo para el tutorial de envio

Hacer un envio: Para los editores/as

Enviando a la seccidn Entrevistas en espafiol. Cambia

Guardar para mas tard

° Detalles

° Cargar archivos

° Colaboradores/as ( 4 ) Para los editores/as 5 | Revisié

A

Para los editores/as Comentarios para el editor/a

Proporcione los detalles siguientes para ayudar a Anada la informacion que considere gue nuestro personal editorial deberia conocer en
nuestro equipo editorial a gestionar su envio. el momento de evaluar su envio.

Cuando introduzca los metadatos, facilite las B I x* % g)ﬁ

entradas que considere mas Gtiles para la
persona gue gesticne su envio. Esta informacién
puede maodificarse antes de la publicacién.

Campo de comentarios para el equipo editorial, vacio y opcional.

Paso 7 - Para los editores/as
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° Revisar y enviar

Este Ultimo paso muestra un resumen de toda la informacién ingresada: detalles, archivos y colaboradores/as. Revise que
todo esté correcto; si necesita corregir algo, puede hacerlo con el botén “Editar” de cada seccién.

Revista Académica Integridad y Control

2] Mis envios como autor/a -
3 / Autor / Ejemplo de articulo para el tutorial de envio

Hacer un envio: Revisién Guardar para més tard

Enviando a la seccion Entrevistas en espafol. Cambia

\‘j 5 ) Revisié

° Colaboradores/as

R

Detalles (espaiiol) Editar

° Detalles ° Cargar archivos ° Para los editores/as

Revisar y enviar
Revise la informacion que ha introducido antes

de finalizar el envic. Puede modificar cualquier

detalle que se muestre aqui a través del botén Titulo

de edicién situado en la parte superior de cada Elemplkyda articila para el tutosial de erio
seccidn.

. . Palabras clave
Una vez finalizado el envio, este se asignara a

W tutorial
una persona de nuestro equipo editorial para
que lo revise. Asegurese de qgue la informacién
aue ha introducido sea lo mas precisa posible. Resumen

Pantalla de revision final antes de enviar.

Al final de la pagina debe aceptar la declaracion de derechos de autoria y pulsar “Enviar”. El sistema pedira una ultima

confirmacion:

Enviar

El envio Ejemplo de articulo para el tutorial de envio se remitird a Revista
Académica Integridad y Control para la revision editorial. ¢Seguro que quiere

completar este envio?

m Cancalar

Ventana de confirmacion final del envio.

Paso 8 - Revisar y enviar
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Su articulo ha sido enviado

Al confirmar, vera la pantalla “Envio completo”. Esto significa que su manuscrito lleg6 correctamente a la revista.

Revista Académica Integridad y Control

(3] Mis envios como autor/a -
Envio completo

La revista ha sido notificada acerca de su envio y se le enviara un correo
electrénico de confirmacion para sus registros. Cuando el editor haya revisado
el envio, se contactard con usted.

Por ahora, usted puede:
Revisar este envio
Crear un nuevo envio

Volver al escritorio

Pantalla de confirmacién del envio.

¢QUE SIGUE?

La revista queda notificada de su envio y usted recibira un correo electrénico de confirmacion. El equipo editorial
revisara el manuscrito y le contactara por correo cuando haya novedades sobre su evaluacion. Mientras tanto, puede
ingresar a su cuenta en cualquier momento y revisar el estado de su envio desde “Mis envios como autor/a”.

Confirmacién del envio
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Lista de verificacion rapida

Use esta lista como referencia rapida la proxima vez que envie un articulo.
Crear una cuenta con “Registrarse” (solo la primera vez).
Iniciar sesion con “Entrar”.
Pulsar “Hacer un envio” desde “Mis envios como autor/a”.
Elegir idioma y seccidn; aceptar el checklist y el consentimiento de privacidad.
Completar titulo, palabras clave y resumen.
Cargar el archivo del manuscrito y etiquetarlo correctamente.
Verificar que su cuenta aparezca como Autor/a en Colaboradores/as; afiadir coautores/as si corresponde.
Agregar comentarios para el equipo editorial (opcional).
Revisar el resumen final, aceptar la declaracién de derechos de autoria y pulsar “Enviar”.

Confirmar el envio en la ventana emergente.

Este manual forma parte de una serie de tutoriales para los distintos roles de la plataforma (Autor/a, Revisor/a,
Editor/a). Los siguientes tutoriales se iran publicando a medida que se documenten los demas flujos de trabajo de la

revista.

Revista Académica Integridad y Control - Manual del Autor/a



