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Introduccion

0JS esta pensado para el trabajo colaborativo y cuenta con un sistema muy completo
de roles que permite que el trabajo sea acometido entre diferentes personas, encargar
tareas segun interese y restringir el acceso a diferentes partes del sistema en funcion
del perfil de cada una de las personas que intervienen y los roles que les han sido
asignados.

Los autores pueden enviar manuscritos directamente a través del sitio web de la re-
vista. Se solicita al autor que cargue los archivos de envio y proporcione metadatos o
informacidn de indexacidn.

Dependiendo de la configuracidn, el autor puede cargar multiples archivos, en forma
de conjuntos de datos, instrumentos de investigacion o textos fuente para enriquecer
el articulo.

El autor puede seguir el flujo del envio a través del proceso editorial y de revision, y
debe participar en las fases en las que sea requerido.

Aunque un articulo puede tener varios autores, es habitual que los editores de revis-
tas trabajen y se comuniquen solo con uno de ellos que se constituye en el autor de
correspondencia, encargado de las comunicaciones con la revista y con el resto de los
autores.

Este documento tiene validez para todas las revistas de la Universidad Panamericana,
gestionadas desde 0JS. Hay que tener en cuenta que las claves para el acceso al 0JS
son las mismas en las cinco revistas. Una persona que haya colaborado como revisor
en Topicos, por ejemplo, puede entrar en Ratio Decidendi con esas mismas claves para
enviar un articulo como autor. Las revistas son:

e Conocimiento y Accion

e Ratio Decidendi

e Revista Panamericana de Comunicacién

e Revista Panamericana de Pedagogia

e Todpicos

Se iran describiendo paso a paso las acciones que puede realizar el Autor.
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REGISTRO

De no haberse registrado nunca en la revista a la que se va a enviar el articulo, tendra
que hacerlo ahora haciendo clic en: Registrarse.

Revista Panamericana de Pedagogia Entrar Espafiol (Espaia) ~
SABERES YQUEHACERES 4
peL PEDAGOGO

REVISTAS UP ACTUAL ARCHIVOS AVISOS ACERCA DE ~ ENVIAR ARTICULO

Unavez dentro, y después de cumplimentar todos los campos del formulario, haga clic
en Registrarse, en la parte inferior del formulario:

Perfil

Nombre

*Obligatorio

Apellidos

Afiliacion Pais v

*Obligatorio *Obligatorio

Entrar

Correo electrénico

*Obligatorio

Nombre usuario

*Obligatorio
Contrasefna Repita la contrasena
*Obligatorio *Obligatorio

[ "] si, consiento que mis datos se recopilen y se almacenen de acuerdo con la declaracion de politicas.

[ ] si, deseo que me notifiquen acerca de nuevas publicaciones y avisos.

]_\ Si, me gustaria que me contactaran para revisar articulos de esta revista.

™
No soy un robot .

reCAPTCHA
Privacidad - Términos

Nos llegara un correo para que verifiqguemos la cuenta. Una vez que lo hagamos, la
cuenta quedara activada y podremos empezar a utilizarla.

En el caso de que en algin momento olvidemos la contrasena, se podra recuperar
desde el correo que hemos indicado en el formulario de registro. El usuario sera el
mismo para siempre.
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Hay que tener en cuenta que las claves para el acceso son las mismas para las cinco
revistas. Si una persona se ha registrado en una de ellas, o ha hecho un trabajo de re-
vision, ya no tendra que darse de alta para enviar un articulo y podra acceder ya como
autor con esas mismas claves.

ENTRAR

Desde la misma péagina de inicio de la revista, clicamos en Entrar:

Revista Panamericana de Pedagogia RegistrarseEspaﬁoI (Espafia) = |
SABERES YQUEHACERES /]
pe PEDAGOGO

REVISTAS UP ACTUAL ARCHIVOS AVISOS ACERCA DE ~ ENVIAR ARTICULO

NUEVO ENVIO

Después de introducir el usuario y la contrasena, en la pestana Mi lista haga clic en el
boton Nuevo envio.

Envios

Archivos 6 Ayuda
Mis envios asignados Q  Buscar Y Filtros

No se encontraron envios.

Encontraremos un procedimiento que consta de 5 pasos para realizar el envio de nues-
tro articulo.

Enviar un articulo

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

Paso 1. Inicio

Con varios apartados:

Idioma: El autor debera seleccionar el idioma del envio: en espanol o inglés (algunas
revistas permiten el envio en otros idiomas). Por ejemplo, si elige el inglés como el
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idioma de envio, tanto el titulo como el cuerpo del articulo tendran que estar en ese
idioma.

Enviar un articulo

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

Idioma del envio

Espafiol (Espafia) v

Se aceptan envios en varios idiomas. Elija el idioma principal del envio

desde el menu desplegable de arriba. *

Seccion: En esta area se determina la seccion de la revista a la cual enviar el articulo
propuesto. Para el caso de los articulos, el autor debe seleccionar la seccion de Arti-
culos.

Seccién

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

Requisitos de envio: Marque los elementos de la lista de Requisitos de envio para indi-
car que esta preparado para que la revista lo considere en sus publicaciones.

Requisitos de envio

Antes de continuar debe leer y confirmar que ha completado los requisitos siguientes.
o
El envio no ha sido publicado previamente ni se ha sometido a consideracién por ninguna otra revista (o se ha proporcionado una

expqlicacion al respecto en los Comentarios al editor/a).

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

Siempre que sea posible, incluya direcciones URL para las referencias, preferiblemente el DOL

El texto tiene un interlineado sencillo, un tamarfio fuente de 12 puntos en Palatino Linotype, se utiliza cursiva en lugar de subrayado
(exkepto en las direcciones URL), y todas las ilustraciones, figuras y tablas se encuentran colocadas en los lugares del texto apropiados, en
vez de al final. Se incluye la bibliografia completa al final. En caso de utilizar alguna fuente especial (griego, rabe, simbolos l6gicos o
matematicos) verificar que sea UTF8.

El texto retne las condiciones estilisticas y bibliograficas incluidas en Pautas para el autor/a, en Acerca de la revista.

Comentarios para el editor: En el cuadro de texto, introducir comentarios adicionales
que desee enviarle al Editor en caso necesario.

Comentarios para el editor/a
M B 7 U LR oM &4
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(D si, consiento que mis datos se recopilen y se almacenen de acuerdo con la declaracién de politicas.

Guardar y continuar | Cancelar

Paso 2. Cargar el envio

En este paso, se debe cargar el documento, el cual debera estar creado con un proce-
sador de textos, es decir, serd un archivo editable (Word, Open Office...).

Es importante indicar que la forma de evaluacion de los articulos de las Revistas Cien-
tificas de la Universidad Panamericana es doble ciego por lo que los autores deben
enviar los articulos sin la informacion de autor(es], tanto en el nombre del archivo del
articulo, en la pagina de inicio del articulo, en las propiedades del documento, o en el
area de firma de responsabilidad. La informacion de autor (es) se anade a los articulos
en la fase de diseno y publicacion.

Para cargar el documento en la revista, hacemos clic en “Subir fichero”. Selecciona-
mos el archivo que nos interesa en nuestro ordenador, y lo subimos.

Enviar un articulo

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

Archivos Afadir archivo

Cargue todos los archivos que el equipo editorial necesitara para evaluar su envio| Subir fichero

Guardar y continuar = Cancelar

Una vez que lo tengamos subido, vemos que nos aparece un icono de alerta a la iz-
quierda. Nos indica que todavia tenemos que concretar qué tipo de archivo es:

Enviar un articulo

1. Inicio 2. Cargar el envio 3. Introducir los metadatos 4. Confirmacién 5. Siguientes pasos
Archivos Afiadir archivo
@ Prueba.docx Editar = Eliminar

A Qué tipo de archivo es? | Texto del articulo | Otro
Guardar y continuar | Cancelar
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Hacemos clic en “Texto del articulo”. Y asi queda registrado.

Enviar un articulo

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

@ Prueba.docx Texto del articulo Eliminar

Guardar y continuar = Cancelar

Si tenemos que subir mas archivos, repetiremos el proceso tantas veces como sea
necesario clicando en: “anadir archivo”. Cuando al poner el tipo de archivo clicamos en
“Otro”, encontramos varias opciones. Seleccionamos la correcta y guardamos.

~— Qué tipo de archivo es?

Elija la opcién que mejor describa a este archivo.

Texto del articulo
Instrumento de investigacion
Materiales de investigacion

Resultados de la investigacion

Analisis de datos
Conjunto de datos
Textos fuente

@)
8)
@)
@)
O Transcripciones
@)
@)
@)
@)

Otro

Guardar

Una vez que tenemos todos los archivos subidos, hacemos clic en “Guardary Continuar”.

Enviar un articulo

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

Archivos Afadir archivo

@ Prueba.docx Texto del articulo Editar = Eliminar
Mosaico23.pdf Conjunto de datos Eliminar

Guardar y continuar | Cancelar
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Paso 3. Introducir los metadatos

El tercer paso del envio corresponde a los metadatos del articulo donde debera relle-
nar la informacion requerida sobre titulo, subtitulo (si aplica) y resumen del trabajo.
Es fundamental que se lea cuidadosamente en qué consisten los datos de cada campo,
recuerde que existen campos obligatorios que se identifican por un asterisco (*). Si
ponemos el ratdn en uno de esos campos obligatorios y no escribimos nada, veremos
un aviso sobre la obligatoriedad de cumplimentarlo.

Enviar un articulo
1. Inicio 2. Cargar el envio 3. Introducir los metadatos 4. Confirmacién 5. Siguientes pasos

Prefijo Titulo *
| LR Q|
Ejemplos: un/una, el/la I[Este campo es obligatorio)
Subtitulo
| Q|
Resumen *
DB BJUEEXx SRoHB Q |

Si el trabajo ha sido realizado por un solo autor (el que envia el texto), no es necesario
hacer nada en el apartado “Autores”. Si fuese necesario afadir mas autores, debe-
ra hacer clic sobre el botén Ahadir colaborador/a tantas veces como sea necesario y
completar los nuevos campos que apareceran sobre dicho autor.

Autoria y colaboradores/as [ Afadir colaborador/a ]
Nombre Correo electrénico Rol Contacto principal En listas de
navegacion
» Prueba @gmail.com Autor/a 4 4

Como metadatos opcionales puede anadir las palabras clave y las referencias biblio-
graficas de su articulo. Al finalizar hacemos clic en la opcidn “Guardar y Continuar”.

Paso 4. Confirmacion

En esta seccidn el sistema indicara que el articulo propuesto esta listo para ser en-
viado al editor de la revista. Si no tiene que modificar ningun dato, puede confirmar el
envio. Para ello haga clic sobre el boton Finalizar Envio.
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Enviar un articulo

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

Se ha subido su envio y ya est4 listo para ser enviado. Puede volver atrés para revisar y ajustar la informacién que desee antes de continuar.
Cuando esté listo haga clic en "Finalizar envio".

Finalizar envio = Cancelar

Antes de terminar este paso, tenemos que confirmar que deseamos enviar el articulo
a la revista:

Confirmar

¢Esta seguro de que desea enviar este articulo a la revista?

Aceptar | Cancelar

Una vez que clicamos en Aceptar, se da por finalizado el envio del articulo a la revista.

Paso 5. Siguientes pasos

A partir de este momento, el autor podra realizar el seguimiento del proceso editorial
de su articulo desde la seccidon de Envios que aparece en la Pagina Principal de su
Panel de Control:

Enviar un articulo

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

Envio completo
Gracias por su interés por publicar con
ZY ahora qué?

La revista ha sido notificada acerca de su envio y se le enviara un correo electrénico de confirmacién para sus registros.

Cuando el editor haya revisado el envio, se contactara con usted.
Por ahora, usted puede:

» Revisar este envio
o Crear un nuevo envio

o Volver al escritorio
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En el caso de que el editor detecte en este primer envio algun error (por ejemplo, que
el articulo no estad anonimizado), abrird una discusion previa al proceso de revision
para solicitar al autor los cambios necesarios. Si el autor tuviera que enviar de nuevo
el texto anonimizado, por ejemplo, lo haria como archivo adjunto en el mensaje de esa
discusion. Nunca creara un envio diferente para el mismo articulo. En la imagen se
muestran dos “Discusiones abiertas” una por el autor y la sequnda por el Editor, para
indicar al autor errores de forma en su articulo y solicitarle que revise y vuelva a enviar
el texto antes de enviarlo a los revisores.

[Discusiones previas a la revisién) Ordenar | Afadir discusién
Nombre De Ultima Respuestas Cerrado
respuesta

» Comentarios para el editor/a Autor - 0 O
17-08-2024
01:24 AM

» Errores formales Editor - 0 U
18-08-2024
04:46 AM

PROCESO DE REVISION Y EDICION

Para verificar el estado actual de un articulo enviado, debera estar sobre la pestana Mi
Lista, donde se le mostrara la lista de todos los articulos y ver en qué fase del proceso
se encuentra: Envio, Revision, Editorial o Produccion.

Mi lista | 1 Archivos © Ayuda
Mis envios asignados Q | Buscar Y Filtros | Nuevo envio
3152 Prueba

Al hacer clic en “Ver”, a la derecha al lado de Envio, podra encontrar mas detalles del
proceso editorial. Segun la fase en la que se encuentre la evaluacion del articulo (re-
vision, edicion o produccion), el autor podra intervenir segun sea el caso y de acuerdo
con los requerimientos de los evaluadores, el editor y el gestor de la revista.
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Flujo de trabajo Publicacién

[ Envio Revision Editorial

Produccién ]

Archivos de envio

» @ 9370 Prueba.docx

> 9371 Mosaico23.pdf

Discusiones previas a la revisién Aadir discusién

Nombre

Q Buscar
mayo 3, Texto del articulo
2024
mayo 3, Conjunto de datos

2024

Descargar todos los archivos

De Ultima respuesta Respuestas Cerrado

No hay articulos

Proceso de revision

Al entrar al panel principal de envios podra observar en qué proceso se encuentra el
articulo enviado, como ya hemos visto. Si se encuentra en la etapa de revision, le sal-
dra la palabra “Revision” y, ademas, se le indica la cantidad de revisores asignados a
ese articulo y cuantos han hecho ya su revision.

21 B -

Si desea ver mas detalle podra acceder al articulo haciendo clic en “Ver”. En la pestana
Revision podra observar todo el proceso y cual ha sido el veredicto final. Todo el avance
del articulo se puede observar desde el panel de control de su cuenta.

EL Editor informara al autor de cualquier cosa que se requiera por su parte. Siempre a
través del 0JS. Es buena practica revisar frecuentemente el correo no deseado cuando
tengamos un articulo en revisidn, por si acaso estos correos llegan al buzén de Spam.

Ejemplos de aceptacion y de rechazo:



Flujo de trabajo Publicacién

Envio Revision Editorial Produccién

Ronda 1

Estado de ronda 1
Envio aceptado.

Flujo de trabajo Publicacién

Envio Revision Editorial Produccion

Ronda 1 Nueva ronda de revision

Estado de ronda 1
Envio rechazado.

Proceso de edicion

Si el articulo pasa la fase de revisidn, sera el Editor de produccion el que contacte con
el autor para aspectos relacionados con la edicion final del articulo.

Entre otras cosas, contactara con él para solicitar:

e datos de los autores, en el caso de que falten (afiliacion, nimero orcid...)
e datos de financiacion;

e la aclaracién de alguna frase que no quede clara, o de algun error detectado al
revisar el texto en esta ultima fase;

e los archivos de las imagenes o los graficos en el caso de que el autor los enviara
Unicamente pegados en el Word o, si los envié como archivos independientes, estos
tuvieran poca calidad para su publicacion (borrosos, demasiado pequefios...).

Finalmente, y como paso previo a la publicacion del articulo, el Editor de produccidén
enviara a los autores el pdf provisional del articulo para que lo revisen y hagan las mo-
dificaciones que consideren oportunas.

Cuando los autores devuelven este pdf provisional con sus modificaciones, el maque-
tador hara los cambios y creara ya el pdf definitivo para su publicacion.
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