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I. Registro en OJS 3

Para realizar el registro inicial en la plataforma OJS de Comunicar, entre en la direccion
https://revistas.unimet.edu.ve/index.php/Almanaque

Rellene los datos requeridos, aceptar la politica de privacidad y pulsar el botdn registro.

Perfil

Nombre * Apellidos

ELENA DEL VALLE MEJIAS

Afiliacion * Pais *

BANCO SANTANDER Espafia -
Entrar

Correo electrénico * Nombre usuario *
maria.delvalle@servexternos.gruposantander.com maria.delvalle@servexternos.grup

Contrasefia * Repita la contrasefia *

Consentimiento

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.

Una vez que completemos el registro entramos con nuestro usuario y nuestra contrasefia:

fombre usuoric *

autaor

Contrissefio *

| Entrar |



ANALES DE LA UNIVERSIDAD METROPOLITANA

+— Volver a Envios

Complete los datos de su perfil.

Imagen de Perfil

Perfil

Identidad Contacto Tareas Piblico  Contrasefia

Nombre usuario
07elena0?

Nombre
ELENA

Sus datos se han almacenado de acuerdo con nuestra declaracion de privacidad

| * campo obligatorio

“ &

Sus datos se han almacenado de acuerdo con nuestra declaracion de privacidad.

* Campo obligatorio

Perfil

Identidad Contacto

Tareas

Autor/
Revisor/a

+ | Registrarse en otras revist

EDUCACION =

COMUNICACION

Tareas Pablico  Contrasefia Notificaciones Llave API

DISCURSO x

Sus datos se han almacenado de acuerdo con nuestra declaracién de privacidad

* campo obligatorio

Notificaciones  Llave API 0 Ayuda
DEL VALLE MEJIAS
Apellidos
Guardar

Subir fichero

© Ayuda

Guardar



Perfil

Identidad Contacto Publico Contrasefia Notificaciones

Tareas
8 Lect
8 At
L

X Ocultar las otras revistas

ALMANAQUE

a0

Uave API

En la pestaina tareas puede registrarse en ambas revistas al mismo tiempo.

Il. Envio de colaboraciones a través de la plataforma

Una vez que nos hemos identificado, entramos en la pantalla inicial de autor. Pulsamos en “Nuevo envio”.

El proceso de envio de documentos consta de cuatro sencillos pasos: «/nicio», «Cargar el envio», «Introducir

los metadatos» y «Confirmacién».

1. Inicio

En este primer momento se ha de indicar el idioma del envio (espafiol o inglés), elegir la seccidn de la revista
en la que desea que se publique su colaboracion. Igualmente se deben aceptar todas las clausulas que

La Revista propone.

Envios

Mi lista Archivos

Mis envios asignados Q  Buscar

No se encontraron envios.

Hacer clic en nuevo envio

Enviar un articulo

2.Cargarelenvio  3.Introducir los metadatos 4. Confirmacién

Politica de seccién

Requisitos de envio

Comentarios para el editor/a

& B 7V HE s

Una vez incluidos los datos, pulse en «Guardar y continuar».

© Ayuda

¥ Filtros

s. siguientes pasos



2. Cargar el envio (texto del articulo, carta de presentacion y portada, graficos, imagenes y figuras).

A) En el desplegable, seleccione de qué tipo de documento se trata:
- Texto del articulo.
- Carta de presentacién y portada.
- Gréficos, imagenes y figuras.
Pulse en “subir fichero” (o arrastre el archivo) haga clic en “continuar”.

Subir archivo de envio

1. Cargar envio 2. Metadatos 3. Finalizar

Tipo de documento *

Texto del articulo

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

Continuar Cancelar

B) En metadatos, pulse en “Continuar”.

Subir archivo de envio

1. Cargar envio 2. Metadatos 3. Finalizar

Texto del articulo 4 Editar

docx 112KB

Continuar Cancelar




C) En Finalizar, pulse “Enviar otro archivo” si desea incluir otro archivo (carta de presentacién y portada
o graficos, imagenes y figuras) y repita el proceso. Si ya ha terminado de subir archivos, pulse en
“Completar”.

NOTA: Si se ha confundido de archivo, sustitiiyalo de la siguiente manera:

- Inicie el proceso de “carga de archivos” tal como se ha descrito
anteriormente.

- Seleccione el archivo que desea sustituir en el desplegable.

- Cargue el nuevo archivo y continte.

Subir archivo de envio b4

1. Cargar envio 2. Metadatos 3. Finalizar

Si desea modificar un archivo ya subido, indigue de qué archivo se trata.

Seleccione el archivo que desea sustituir v

Tipo de documento *

Carta de presentacién y portada v
Arrastre y suelte aqui el fichero para empezar a subirlo Subir fichero

Continuar Cancelar

Cuando terminamos de cargar los archivos, aparece la pantalla de carga de archivos. Revisamos vy, si todo
esta correcto, pulsamos en guarda y continuar.

3. Introduccion de los metadatos del envio

En este momento debe indicar:
a) Titulo del manuscrito (en espafiol e inglés).
b) Resumen (en espafiol e inglés).
c) Palabras clave (en espafiol e inglés).

En este punto, aparece como autor el usuario que esta realizando el envio. Si necesita afiadir coautores, pulse
en “afadir coautores” y rellene todos los datos que aparecen. Es necesario que pulse, al final del formulario,
la pestafia “Enviar un correo electrénico para solicitar la autorizacidn del colaborador”. De esta manera, el
coautor recibird un mensaje de correo electrdnico para que valide su usuario de ORCID.

Una vez incluidos todos los autores, pulse en “Guardar y continuar”.



4. Confirmacion

Una vez que esté seguro de que todo se ha incluido correctamente, pulse «Finalizar el envio» y ya habra
concluido el proceso de envio del articulo.

Para comprobar el estado del envio solo debera entrar en “Envios”, pulsar sobre el envio activo, y el sistema
le indicard en todo momento el estado del proceso.

En caso de que tenga alguna pregunta o dificultad no dude en ponerse en contacto con nosotros en
nuestro buzén de correo y le atenderemos gustosamente. editoralmanaque@unimet.edu.ve o

editoranales@unimet.edu.ve



mailto:editoralmanaque@unimet.edu.ve
mailto:editoranales@unimet.edu.ve

