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MANUAL DE INSTRUCIONES PARA
ENVIOS POR EL SISTEMA OJS
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1. Registro de usuario en el OJS

1.1 Envios
Paso 1.- /nicio
Paso 2.- Cargar el envio
Paso 3.- Introducir los metadatos

Paso 4.- Confirmacion de envio

La Revista Sarance es una publicaciéon bianual del Instituto Otavalefio de Antropologia (IOA),
que fue creada en 1975 como revista de divulgacién cientifica en la rama de las Ciencias
Sociales.

El presente manual tiene como obijetivo facilitar el uso del sistema OJS para envios de
contribuciones por parte de los investigadores interesados.

Antes de enviar articulos, recomendamos leer cuidadosamente las politicas de privacidad y
condiciones que maneja la revista que se pueden encontrar en la pagina web.
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1.- REGISTRO DE USUARIO EN EL OJS

Para enviar un articulo mediante OJS a la Revista Sarance, ingrese al sistema con
su Usuario y Contrasefia. En caso de no contar con un usuario, presione la opcién
Registrarse, como se muestra en la imagen a continuacion:

. ., Registrarse
*Presione la opcién
Espaiiol (Espafia) ~ Registrarse | Entrar
REVISTA = (8 E
@a
INSTITUTO OTAVALENO
DEANTROPOLOGIA
ACTUAL ARCHIVOS INDEXACIONES CONVOCATORIAS ~ ACERCA DE ~

Figura 1: Registro de Usuario.

Después, complete todos los casilleros vacios con sus datos personales, valide las 3
opciones de Politica de Privacidad y pulse Registrarse.
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Nombre * Correo electrénico *
*
Complete todos
los campos
Apellidos Nombre usuario *
Contrasena *
Repita la contrasena *
5i, consiento que mis datos se recopilen y se almacenen de acuerdo con la declaracion de
politicas.
5 .
Vqllde Iqs 5i, deseo que me notifiquen acerca de nuevas publicaciones y avisos.

3 opciones

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

Z¥a posee una cuenta? Ingresar aqui

*Pulse Registrarse

Figura 2: Registro de Usuario.
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Luego de completar el registro, usted puede ingresar con su Usuario y Contraseiia,
como se ilustra a continuacion:

Nombre usuario

* Ingresar con su
Usuario y Contraseina

Nombre usuario *

Contrasefa *

e [

gHas olvidado tu contrasefia? @ mantenerme conectado

:Sin cuenta? Registrarse aqui

*Dar clic

Ve

Una vez realizado el registro y con el usuario activo ubicado en la parte superior
derecha, usted esta habilitado para enviar sus contribuciones. Para ello, presionar en
Realizar un nuevo envio, como se indica a continuacion:
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1e control [

* Verificacion de
usuario activo

espanal (Espana) ~ etamhaco @) ~

REVISTA S N =
n N c E Panel de control [[J
TNSTITITTO OTAVALERO
DE ANTROPOLOGIA Ver perfil
salir
ACTUAL ARCHIVOS INDEXACIONES CONVOCATORIAS ~ ACERCA DE ~

Registro completo

iGracias por registrarte! ;Qué le gustaria hacer después?

= Ver envios
« Realizar un nuevo envio * Dar clic en:
« Editar mi perfil Realizar un nuevo envio

« Continuar navegando

Figura 4: Envio de articulo.
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PASO 1.- INICIO

Un primer paso en el proceso de envio corresponde a completar la informacién en cada
uno de los campos que se muestran a continuacion, seleccionando la informacién entre las
opciones disponibles:

a) Idioma de envio: Seleccione el idioma principal del envio, puede ser espanol o
inglés.

b) Seccién: Tipo de propuesta enviada. Seleccionar una de las opciones que tiene la
revista y elegir una de ellas (articulos, ensayos, transcripciones, traducciones, etc.)

c) Requisitos de envio: Seleccionar los casilleros de los requisitos cumplidos. Si alguno
de los requisitos no se cumple no podra continuar el proceso de envio.

* Desplegar lista y seleccionar
la opcién necesaria

I OSvd

Enviar un articulo

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

Idioma del envio

| Espariol (Espafia) 4
Se acepton envios en Z fol

desde el mend desplegable de abajc

envi

Seccién
| Articulos +
Seleccione la s
en Acerca de la re

lecuada para el envio (ver Secciones y Politica
*

Politica de seccién

Politica de seccién por defecto

Requisitos de envio

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

= Elenvio no ha sido publicade 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).

a Elarchive de envio estd en formato Microsoft Word o RTF

s Slempre que sea posible, se proporcionan direcciones URL para las referencias.

s Eltexto se adhiere a los requisitos estilfsticos y bibliegraficos resumidos en el Manual de publicacién que aparece en las
Directrices para autor.
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Comentarios para el editor/a
DB B 7Y PR R

Persona de contacto *
a Si, deseo que se pongan en contacto conmigo respecto a este envio.

Aceptar la declaracion de derechos de autor

Todos los articulos de la Revista Sarance son de acceso abierto y se encuentran bajo licencia Creative Commons (Atribucién-
NoComercial, CC BY-NC), que permite a las usuarios acceder, distribuir y usar el material, con fines no comerciales , siempre y
cuando se otorgue la atribucién al creador.

Los autores y autoras conservan los derechos de autor y ceden a la revista el derecho de |a primera publicacion. Los autores y
autoras pueden republicar su trabajo en otro espacio siempre y cuando soliciten una autorizacion a la Revista Sarance e indiquen
que fuera publicado alli la primera vez.

s Estay de acuerdo en cumplir los términas de la declaracidn de derechos de autor.

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

Guardar y continuar  Cancelar * Dar clic en:
guardar y continuar

* Campo obligatorio

Figura 5: Inicio de llenado para enviar un articulo.
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d) Comentarios para el editor/a: este campo no debe ser llenado obligatoriamente,
puede hacerlo si lo considera necesario.

e) Persona de contacto: Seleccionar la opcién de contacto principal. Campo
obligatorio.

f) Declaracion de derechos de autor: Revisar la politica de derechos de autor y
seleccionar el casillero.

g) Recopilacion de datos: Revisar la declaracién de politicas y seleccionar el
casillero. Campo obligatorio.

h) Finalmente, dar clic en Guardar y continuar.
PASO 2.- CARGAR EL ENVIiO

El siguiente paso consiste en cargar el/los archivo(s) de su propuesta. La carga debe
respetar los siguientes criterios:

- Unsolo archivo de hasta 15 MB que contenga la propuesta en su integralidad.

- Varios archivos de hasta de 15 MB separando el documento por componentes
distintos. Por ejemplo: texto, imdgenes, tablas, etc.
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Para cargar un archivo Unico debera completar el siguiente proceso una Unica vez. Si
usted precisa cargar varios archivos, debera repetir el proceso por cada archivo que
quiera subir.

PASO 2

1) Secciéon componentes

En esta seccion, usted puede cargar los archivos que desee. Puede ser Gnicamente el
archivo correspondiente a la propuesta integral, de hasta 15 MB, en formato Word.
También puede ser una imagen, en formato JPG, o una tabla, en formato Excel. En el
caso de que envie archivos separados, no olvide indicar su titulo y, en el texto, sehale
claramente su ubicacion.

Subir archivo de envio

1. Cargar envio 2. Metadatos 3. Finalizar

Componente del articulo *

v Seleccionar el componente del articulo i]
Articulo (formato Word)
Tablas
Archivos Multimedia
Transcripciones
Otro
Continuar Cancelar

Figura 6: Eleccion tipo de componente a cargar.
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Verificar si el articulo se subi6 correctamente y luego presionar Continuar.

[Subir archivo de envio x

1. Cargar envio 2. Metadatos 3. Finalizar

Componente del articulo *
[ Texto del articulo

J
v
Arrastre y suelte aqui el fichero para empezar a subirlo Subir fichero ‘

Continuar Cancelar

*Cargar envio

*Dar clic en continuar

¢ OSvd

Figura 7: Carga del archivo.

2) Metadatos

En esta seccion, el autor puede verificar si el componente fue subido correctamente y
modificar su titulo. Si se trata del texto del articulo, usar de preferencia un nombre de
archivo bajo el siguiente formato: apellido_fragmento de titulo_fecha de envio (ejemplo:
Guerrero_identidades_28092022). Si es una imagen, colocar la denominacién que
aparece en su texto (ejemplo: imagen 1). Si es una tabla, colocar la denominacién que
aparece en su texto (ejemplo: tabla 1). Luego, dar clic en Continuar.

Subir archivo de envio x
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1. Cargar envio 2. Metadatos 3. Finalizar
IOA_RSAR_48-1-9.PADI_7-32.pdf Q@
pdf 1MB

Continuar Cancelar

*Dar clic en: continuar

Figura 8: Modificacion titulo de archivo
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3) Finalizar

Si usted logré subir un Unico archivo de hasta 15 MB que contiene la integralidad de su
propuesta, puede usted finalizar este proceso dando clic en Completar. De esta forma se
completa el proceso de carga de su propuesta.

Si usted subi6 un archivo y desea subir otro (imagen, tabla, etc.), debera dar clic en Enviar
otro archivo y repetird el proceso desde la etapa 1. Usted repetira este proceso tantas veces
como precise para subir, uno por uno, los archivos que conforman su propuesta. Cuando
todos los archivos fueren subidos, dé clic en Completar para finalizar el proceso de carga.

Subir archivo de envio ) 4

1. Cargar envio 2. Metadatos 3. Finalizar

Archivo afadido

|
‘ Enviar otro archivo * Dar clic en:

enviar otro archivo

‘ Completar ‘ Cancelar

* Dar clic en:
completar

PASO 3.- INTRODUCIR LOS METADATOS

El tercer paso consiste en colocar toda la informacién asociada al articulo y datos del
autor/a que solicita la revista.

Es indispensable que sea completada en espafol e inglés.
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a) Titulo del articulo:

a. En caso de tener subtitulos, separe este elemento del titulo propiamente dicho
mediante dos puntos.

b. Incluya el titulo en inglés y espafiol. Aseglrese de hacerlo en campos
independientes, nunca en un sélo campo.

c. Los titulos no deben llevar punto final.

d. Los titulos aceptan siglas.

e. La primera letra de un titulo se escribe en mayuscula

f. Los nombres y apellidos de las personas que formen parte de un titulo se escriben

con mayuscula en cada primera letra. En los titulos, no se puede utilizr guiones
para unir apellidos de utores a menos que el guién sea parte del apellido.

€ OSvd

g. Los nombres de Instituciones que formen parte de un titulo (no en siglas) se
escriben con mayusucla en la primera letra de cada palabra que conforme el
nombre. Solo los articulos se escriben en mindscula (de, de la, de los, la, el, del).
Por ejemplo: Instituto Otavalefo de Antropologia.

h. Un titulo nunca puede escribirse completamente en mayusuclas.

b) Resumen:
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Debe tener entre 250 y 300 palabras.
Las palabras del resumen no se separaran con guiones.
c. Incluya el resumen en inglés y espanol. Asegtrese de hacerlo en campos

o9

independientes, nunca en un s6lo campo.

C) Palabras clave:

a. Tenga en mente que este campo es importante para el correcto envio del
documento; evite vaguedades en los términos.

b. Colocar al menos 5 palabras claves.

c. Incluya las palabras clave en inglés y espanol. Aseglrese de hacerlo en campos

independientes, nunca en un sélo campo.
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d) Datos de autor
a. Nombre y apellido.

i. El nombre debe coincidir con los datos del perfil de ORCID. En caso de no
tener ORCID, se debe crear en el siguiente link: https://orcid.org

ii. Cada inicial del nombre debe estar escrita con mayusucla.
b. Contacto:

i. Ingresar correo institucional de preferencia. Si no se posee correo instutucional,
se puede usar un correo personal/comercial.

c. Pais de origen:
d. URL del ORCID

i. En caso de no tener ORCID, se debe crear en el siguiente link: https://orcid.org
e. Afiliacion:

i. Registre el nombre de la organizacién donde se desempena laboralmente el
autor. Este no se debe escribir en siglas. Registrelo de la siguiente manera:

Institucion. Subentidad. Ciudad-Estado. Pais
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Ejemplo: Pontificia Universidad Catélica del Ecuador. Facultad de Lingtiistica.
Quito. Ecuador.

ii. Todos los datos son obligatorios a excepcién de la subentidad.

iii. Nunca estabfhezca como afiliacién el lugar donde estudi6 el autor. Solo puede
hacerse si, al momento de entregar el trabajo, esta cursando el grado en dicha
institucion.

iv. En caso de no tener afiliacién a una organizacion, coloque: Investigador
independiente.

v. En caso de que el articulo tenga 1 o mas autores o incluya traductores, dar clic
en Anadir Colaborador/a y repetir el mismo procedimiento.

f.  Resefa biografica: De manera opcional, puede incluir una biografia del autor. Si
opta por enviar la biografia, agréguela en un documento a parte.
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Enviar un articulo
1. Inicio 2. Cargar el envio 3. Introducir los metadatos 4. Confirmacién 5. Siguientes pasos
Prefijo Titulo * % o
= rr - - Infroducir titulo
[*] | La luz de lo flinebre: fotografia post mortem infantil en la ciudad de Loja Q ‘ - - z
— - L del articulo
Ejemplos: un/una, el/la
Subtitulo
Q
Resumen *
DB B 7Y EEXXLRoHBE @
Este articulo propone una lectura a las imagenes de "angelitos”, fotografias de nifios y nifias post mortem realizadas en la __.. *Infroducir
ciudad de Loja, Ecuador por el fotégrafo, también lojano, . Reinaldo Vaca Piedra quien posee un repositorio de al menos 60 resumen
de estas imagenes. Las formas de producir, circular y conservar estas fotografias son parte de una economia visual
especifica, un intercambio simbélico en donde tanto el fotégrafo como los deudos otorgan a las imagenes caracteristicas
emotivas. Asimismo, la conservacion y devocion de este tipo de imagenes ayuda a comprender las formas de recordar y de
hacer memoria de la sociedad lojana de los primeros afios del siglo XX.
m Autoria y colaboradores/as Afadir colaborador/a Afadir colabo
o Nombre Correo electrénico Rol Contacto En listas de
principal navegacion
w + Johanna Tambaco tambacojohanna575@gmail.com  Autor/a C4 &
n
M * En caso de que el articulo
= Mejoras adicionales tenga 1 o mas qufPres o incluya
Palabras clave traductores, dar clic en:
< Anada mas informacion al envio. Pulse "Intro” después de cada término Anadir Colaborador/a
O otografia post mortem x  economiavisual x intercambio x ~memorias x  angelitos x Q
) * Palabras clave
|-|-| ‘ post mortem photogr x  phy; visuale x  economy x memory x  angelitos| (espaﬁol/ingles)
: Guardar y continuar Cancelar
O * Dar clic en:
(@ guardar y continuar
O

Figura 10: Introducir los metadatos de autor/res.
e) Lista de autoria de colaboradores/as:
Agregar toda la informacién académica del/los autor/es. En caso de que el articulo tenga

1 o mas autores o incluya traductores, dar clic en Anadir Colaborador/a y repetir el
mismo procedimiento.

Campos obligatorios:

- Nombres completos.

- Pais.

- Filiacién institucional.

- Cédigo Orcid: Si no cuenta con un cédigo, dirigirse a este link y crearlo: https://

orcid.org
- Resefa biogréfica: hasta 150 palabras.
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Editar colaborador/a %

Mombra
|ohanna Qa Tambaco a
Nombre * Apellidos

2Como prefiere que se le dirfjan? Aqui puede afiadir encabezamientos, segundos nombres y sufijos s
asi lo desea.
@

Nombre pablico preferido

Contacto
tambacojohanna575@gmail.com
Correo electrinica *

Pais

Ecuador
Fals *

ak

Detalles del usuario/a
https:/oreld.org/0000- Ver a continuacion para solicitar un iD de ORCID autenticado

URL Identificador ORCID
£
comple’rar f(),dd Instituto Otavalefio de Antropologia @
la informacion
solicitada

DﬁﬁﬂIHEEiEx‘x,a"cl?G:Clﬂ.:. [~]

INTRODUCIR RESENA BIOGRAFICA DEL AUTOR ()
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PASO 3

m Contacto principal para la correspondencia editorial,
m JIncluir a este colaborador en las listas?

ORCID
&7 seleccione El identificador ORCID no autenticado! Sclicite autenticacién del colaborador
su rol como Enviar correo electronico para solicitar autorizacion ORCID del colaborador
avtor o traductor {Eliminar identificador ORCID y credenciales de accesol

* Campo obligatorio

Guardar Cancelar

*Dar clic en: guardar

Figura 11: Autoria de colaboradores/as y traductores.

Cuando haya completado toda la informacién solicitada, dé clic en Guardar.
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PASO 4.- CONFIRMACION DE ENVIO

El cuarto paso consiste en la confirmacion de envio del articulo. Si esta seguro, dar clic
en Finalizar envio y Aceptar, caso contrario usted puede regresar a verificar cada una
de las etapas/pasos de envio que se introdujeron al inicio.

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 estad listo para ser enviado. Puede volver atras para revisar y ajustar la informacion que desee antes de
continuar. Cuando esté listo haga clic en "Finalizar envio®.

Finalizar envio Cancelar

¥ OSvd

*Finalizar envio

Figura 12: Confirmacién de envio de articulo.
PASO 5: SIGUIENTES PASOS

En el quinto paso, el sistema emitird un mensaje de envio completo del articulo, como
se muestra a continuacién. Una vez finalizado el envio, usted puede revisarlo, crear un
nuevo envio o volver a la navegacion. En este caso, debe presionar la opcién Revisar
este envio para modificar o revisar el estado actual del articulo.

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

Envio completo

Graclas por su interés por publicar con Revista Sarance.

ZY ahora qué?

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

Por ahora, usted puede:

e Revisar este envio * Para mayor informacion
e Crear un nuevo envio de su publicacién dar clic
¢ Volver al escritorio en revisar el estado de su envio.

Figura 13: Siguientes pasos, envio completo.
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FLUJO DE TRABAJO

El flujo de trabajo muestra 4 etapas del estado en el que se encuentra el articulo enviado
a la revista.

Las etapas son las siguientes:
Envio: nos muestra que el articulo estd a la espera de que la revista asigne revisores.

Revision: el articulo pasé a revision por el comité de revisores quienes pueden enviar
archivos a partir de los cuales el/la autor/a puede aportar correcciones a su
trabajo.

Editorial: terminada la Correccion de Estilo, a través del Sistema OJS se informard a
los autores para que revisen y autoricen los cambios realizados. Sin esta
autorizacién expresa de los autores —o el autor responsable registrado— a
través del mismo sistema OJS, el trabajo no podra ser publicado.

Como plazo maximo para esta revision, se otorgard 8 dias desde la
finalizacién de la Correccién de Estilo.

Produccién: finalmente, el articulo pasa al proceso de maquetacion y publicacién por
la revista Sarance.

Flujo de trabajo Publicacién
Envio Revisién Editorial Produccién
Archivos de envio Q, Buscar
*qu 4 eiqpqs del estado * [9 2076-1 etambaco, IOA_RSAR_48-7-9.VILL_153-175.pdf julio 26, Texto del articulo
de su articulo 2022
enviado d la revista Descargar todos los archivos
Discusiones previas a la revisién Afiadir discusién
Nombre De Ultima Respuestas  Cerrado
respuesta
No hay articulos

Figura 14: Flujo de trabajo y sus etapas.
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PASO 4




o

] | @ REVISTH
INSTITUTO OTAVALI?NO H N C E
DE ANTROPOLOGIA

Manual envios por OJS

NOTA: En caso de presentar problemas para enviar los trabajos a la revista Sarance del
Instituto Otavalefio de Antropologia (IOA), usted puede comunicarse con el equipo
editor a través del correo: revistasarance@ioaotavalo.com.ec y resolver las dudas/
problemas que se presenten.




