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Open Journal Systems es una iniciativa de investigación y desarrollo del Public Knowledge 
Project de  la University of British Columbia.  Su  continuo desarrollo  está  soportado por 
patrocinadores  a  través  del  UBC´s  Public  Knowledge  Project,  El  Canadian  Center  for 
Studies in Publishing, and the Simon Fraser University Library. 
 
Para  mayor  información,  consulte  el  sitio  web  del  Public  Knowledge  Project: 
http://pkp.sfu.ca 
 
Este  documento  es  licenciado  bajo  la  licencia  Creative  Commons  Reconocimiento‐No 
Comercial‐Sin  obras  derivadas  2.5  Colombia.  Para  ver  una  copia  de  esta  licencia,  visite 
http://creativecommons.org/licenses/by‐nc‐nd/2.5/co/  
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Open  Journal  Systems  (OJS)  es  un  sistema  de  administración  y  publicación  de  revistas 
científicas  y  académicas  en  Internet.  El  sistema  está diseñado para  reducir  el  tiempo  y 
energías  dedicadas  al manejo  exhaustivo  de  las  tareas  que  involucra  la  edición  de  una 
publicación  seriada.  Este  sistema  permite  un manejo  eficiente  y  unificado  del  proceso 
editorial, con esto se busca acelerar el acceso en la difusión de contenidos e investigación 
producido por las Universidades y centros de investigación productores del conocimiento. 
Así mismo, busca  consolidarse  como una herramienta  con  innovaciones que permite el 
acceso en texto completo de los documentos publicados. 
 
OJS  es  una  solución  de  software  de  código  abierto  desarrollado  por  el  PKP  (Public 
Knowledge Project ‐ http://pkp.sfu.ca) Canadá,   que está dedicado al aprovechamiento y 
desarrollo de las nuevas tecnologías para el uso en investigación académica. PKP trabaja a 
través de sus esfuerzos, financiados con fondos federales, con el fin de expandir y mejorar 
el acceso a la investigación. 
 
Características del sistema OJS 
 
1.  OJS es instalado y administrado localmente. 
2.  Cada editor configura los requerimientos, secciones, proceso de revisión, etc. 
3.  Los envíos de artículos y todo el proceso editorial son controlados en línea. 
4.  Módulo para ofrecer diferentes opciones de acceso abierto  
5.  Sistema de indexación de documentos a través del texto completo y los metadatos. 
6.  Herramientas  de lectura, basadas en opciones habilitadas por cada editor. 
7.  Maneja  notificaciones  por  correo  electrónico  del  avance  que  hay  en  el  proceso 
editorial y permite a los usuarios registrados comentar los artículos publicados. 
8.  Contiene un sistema de ayuda sensitiva al contexto y soporte en línea. 
 
OJS maneja el proceso editorial de una publicación periódica mediante  cinco pasos,  los 
cuales pueden ser manejados por uno o más editores, así mismo intervienen en el proceso 
varios especialistas como correctores y diseñadores: 
 
1.  Cola de envíos: flujo de artículos enviados. Comienza por el editor de la revista.  
2.  Revisión  envío:  el  autor  siempre  estará  enterado  del  estado  de  su  artículo,  la 
revisión hecha por los pares y su aceptación ó denegación. 
3.  Edición envío: los artículos son enviados a Maquetación, diagramación, revisión de 
estilo y sintaxis.  
4.  Programación  de  ejemplares:  los  artículos  son  programados  para  ediciones 
presentes o futuras sin límite de tiempo.  
5.  Tabla  de  contenidos:  los  artículos  son  ordenados  por  el  editor  de  acuerdo  al 
número y volumen del ejemplar. 
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Roles de usuario en el proceso editorial de OJS 
 
OJS posee unos roles de usuario  los cuales están encargados de  las diversas tareas en el 
proceso editorial, desde el  ingreso de artículos hasta su publicación, todo esto siguiendo 
un proceso lógico de flujo de trabajo. Los roles básicos del sistema son:  
 
•  Administrador general: es el encargado de configurar el sistema OJS, crear revistas 
y darle el estilo al portal para los usuarios. 
•  Gestor:  el Gestor  de  la  revista  es  el  encargado  de  iniciar  la  publicación  con  los 
parámetros preestablecidos, adicionalmente maneja los usuarios y los roles en el proceso 
editorial (inclusive el control de los usuarios que se inscriben y leen la publicación). 
•  Editor: supervisa todo el proceso editorial, inicia el proceso mediante la asignación 
de  los artículos que van  llegando al sistema (son enviados por  los autores) a  los editores 
de sección para continuar su revisión, realizan la planeación de los números siguientes y el 
contenido de estos. 
•  Editor  de  sección:  supervisa  el  envío,  mediante  su  revisión  y  reenvió  a  pares 
académicos  y  correctores  de  estilo,  diagramación  y  ortografía.  Así  mismo  envía  las 
novedades al autor para que esté enterado en todo momento del estado de su artículo.  
•  Par  evaluador:  se  encarga  de  la  revisión  analítica  del  artículo,  su  pertinencia  y 
alcance investigativo, es la persona encargada de dar la aprobación acerca del contenido y 
su calidad para ser publicado. 
•  Corrector de estilo:  trabaja en  la  gramática  y  claridad para expresar  las  ideas el 
autor,  realiza  preguntas  al  autor  para  encontrar  posibles  errores  e  inconsistencias 
gramaticales,  se asegura que el artículo cumpla con  los  lineamientos bibliográficos y de 
estilo requeridos por la publicación. 
•  Diagramador:  transforma  el documento  final  ya  corregido  en un  artículo  gráfico 
que  cumple  los  lineamientos  de  imagen  institucional  predefinidos,  en  forma,  fuentes, 
tamaños y colores (Galerías). Crea  los archivos de documentos finales (HTML, PDF, DOC) 
para su publicación electrónica. 
•  Corrector de sintaxis: lee los documentos finales (Galerías) para encontrar errores 
tipográficos  y  de  formato  previos  a  la  publicación.
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  AUTOR    EDITOR Y EDITOR DE SECCIÓN        OTROS ROLES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
   

Envío 
El autor envía un archivo a la revista, 
acepta las condiciones estipuladas y 
digita los metadatos asociados al 
artículo. 

Cola de envíos
El editor asigna el artículo a un editor 
de sección. Para que comience el 
proceso editorial. 

Gestor 
Configura la revista según políticas 
definidas,  Crea y administra Usuarios 
y Roles del sistema. 

Publicación
De acuerdo a las políticas de 
suscripción, ofrece el contenido 
inmediatamente o con restricción. 

Administración de 
ejemplares 

•Crea Ejemplar 
•Programa Ejemplares 
•Organiza tabla de contenido  

Revisión del envío
•Envió Corrector de estilo 
•Envío al Diagramador 
•Recibe Artículo Final 

Revisión del envío
•Revisa Contenido artículo 
•Asigna Par Evaluador 
•Toma decisión editorial 

Corrector de sintaxis

Corrector de estilo

Par evaluador 
Envía al editor de sección la 
evaluación del artículo, 
recomendaciones y calificación.

Selección Par evaluador
El editor selecciona pares ofrecidos 
por el sistema. 
Invita a los pares a revisar el artículo.

Ejemplar actual
Aparece para lectura en texto 
completo, con la barra de ayuda, los 
metadatos y los enlaces a recursos 
mencionados 

Edición del envío 
El autor revisa el trabajo desarrollado 
por el corrector de estilo, de sintaxis y 
el diagramador. 

Archivo de la revista
El usuario puede visualizar ejemplares 
antiguos, así mismo puede buscar un 
texto en el sistema, desde Google y 
en otros motores de búsqueda 

Archivo de envíos
Una vez terminado el proceso 
editorial, el artículo es almacenado en 
el sistema como publicado o 
rechazado. 

Diagramador 
Prepara archivos en HTML, DOC, PDF 
y otros,  

Revisión del Envío
El autor revisa el estado de su envío, 
lo corrige según indicaciones, cambia 
los archivos enviados y envía 
nuevamente al proceso editorial. 
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Rol Administrador general del sitio 
 
La administración del sitio www.revistas.unal.edu.co se lleva a cabo por parte de la 
Dirección Nacional de Bibliotecas.  
 
Si usted desea consultar las tareas que realiza el administrador general del sistema, por 
favor consultar la dirección: <pkp.sfu.ca/files/OJSinanHour.pdf>  
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Rol Gestor de revista 
 
El Gestor de revista maneja el sistema de publicación completo. Esto no involucra ninguna 
habilidad  técnica  avanzada,  pero  implica  llenar  plantillas  y  bajar  archivos.  El Gestor  de 
revista configura  la  revista,  inscribe  los editores,  los editores de  sección, correctores de 
estilo, editores de diagramación, correctores de sintaxis y  pares  evaluadores (revisores). 
Además,  puede  crear  nuevas  secciones,  editar  las  plantillas  de  correo‐e  que  utiliza  el 
sistema, manejar las herramientas de lectura que están disponibles para la revista y ver las 
estadísticas que el sistema genera sobre la misma. 

Como iniciar la gestión de revistas 

 Regístrese en su cuenta de OJS 
 Seleccione su rol como “Gestor de revista” 
 Encontrará un menú de opciones para escoger:  

 

Configuración de una nueva revista 

 Vaya a la sección de “Páginas de gestión” 
 Seleccione  configuración  y  siga  los  5  pasos  para  crear  una  nueva 
publicación. 
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Para  cada una de estas  secciones deberá diligenciar  formularios,  cajas de  texto,  añadir 
información,  adjuntar  archivos  y  marcar  cuadros  de  chequeo  como  se  ha  indicado 
anteriormente,    en  último  lugar  guardará  o  cancelará    la  información  según  su 
conveniencia.  Puede llenar la información mas importante y posteriormente devolverse a 
otros detalles (para mayor detalle de los campos vea el anexo 1). 
 
Paso 1: Detalles: 
 
1.1 Información general 

 
Esta sección provee detalles generales de  la revista,  incluyendo el nombre, abreviaturas, 
dirección, y el ISSN. Use el vínculo suministrado para obtener el ISSN si aún no posee uno. 
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1.2 Contacto principal  
 

 
 
1.3 Contacto soporte técnico  

 

 
 
 
1.4 Identificación por correo‐e: OJS hace uso extenso de las formas de correo electrónico 

interno. Esta  firma aparecerá en  la parte  final de  todos  los  correos enviados por el 
sistema. Usted también puede entrar  una dirección de rebote donde se enviarán los 
correos que no se pudieron entregar.  

 

 
 
Los tres siguientes formatos  (1.5, 1.6, 1.7)  adicionarán información a la sección  “Acerca 
de la revista” de la página Web de la misma.  
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1.5 Editor:  

 

 
 
 
1.6 Patrocinadores  

 

 
 
Los patrocinadores pueden adicionarse haciendo clic en el botón “Añadir patrocinador”. 
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1.7 Fuentes de financiación  

 

 
 
Las fuentes de financiación pueden adicionarse haciendo clic en el botón Añadir donante. 
 
1.8 Indexación en buscadores 

 

 
 
Paso 2: Políticas de la revista 
 
2.1 Temática y alcance de la revista: los siguientes formatos adicionarán información a la 
sección  “Acerca de la revista” de la página Web de la misma. 
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2.2 Revisión por pares, Política de revisión, Directrices de revisión y definición del proceso 
de revisión:   
 

 
 
Esta  sección  le  permite  elegir  el mejor método  de  revisión  de  pares  para  la  revista.  El 
proceso de revisión está seleccionado por defecto, sin embargo puede evitar este proceso 
interno de OJS y confiar en los procesos de revisión adjuntos al correo. 
 
Opciones   de  revisión: OJS permite  la configuración de un gran número de opciones de 
revisión,  incluyendo el tiempo que deben tomarse  los pares evaluadores para completar  
su labor, enviar notificaciones a los pares evaluadores (ver la documentación técnica para 
habilitar esta opción), usar un sistema de evaluación para  los pares evaluadores  (visible 
solo para los editores) y configurar un acceso de un solo clic para los pares evaluadores. 
 
Este acceso  le permite a  los editores enviarle a  los pares evaluadores un correo con una 
URL segura, que los lleva a la sección exacta, sin tener que crear una cuenta o un registro. 

  Manual de usuario de OJS ‐ Universidad Nacional de Colombia  16 



Esta opción se creó para reducir las barreras técnicas que se presentan en la participación 
de los pares evaluadores.  

 

 
 
 
2.3  Declaración  de  privacidad:  la  declaración  de  privacidad  aparecerá  en  la  sección 
“Acerca de la revista” de la página Web.  
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2.4 Política de acceso abierto: la Política de acceso abierto aparecerá en la sección “Acerca 
de la revista” de la página Web.  
 

 
 
 
2.5 Añadir elemento a “Acerca de la revista”: si desea añadir más información a la sección 
“Acerca de la revista”, le permite escribir el contenido.  
 

 
 
2.6  Archivado de la revista: LOCKSS es una fuente de solución para archivar las revistas en 
línea.  Para  asegurar  la  preservación  de  su  revista,  siga  los  pasos  subrayados  en  esta 
sección.  OJS  generará  hasta  un  mensaje  de  correo  para  enviarle  a  las  bibliotecas 
participantes.  
 

  Manual de usuario de OJS ‐ Universidad Nacional de Colombia  18 



 
2.7 Configuración de seguridad / acceso: necesitará hacer selecciones basadas en el nivel 
de acceso que desee dar a su revista. Podría restringir el acceso a la revista de los usuarios 
que registre o permitir el libre acceso a  su contenido.  
También puede decidir si le permite al lector hacer comentarios  y registrarse para hacer 
auditoría de los envíos de sus revistas.  

 
 
Paso 3: Ayuda de envíos 
 
3.1  Directrices  para  el  autor:  estas  directrices  aparecerán  en  la  página  “Acerca  de  la 
revista” 
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Lista de comprobación de envío: al hacer un envío a  la revista, se  le pedirá a  los autores 
garantizar  el  cumplimiento  de  las    condiciones  que  se  encuentran  en  la  lista  de 
comprobación  de  envío.  Los    envíos  de  los  autores  no  serán  aceptados    hasta  que 
verifiquen que cumplen todas  las condiciones. La  lista de comprobación de envío puede 
editarse según  las características de  la revista, utilizando  los botones “añadir elemento a 
la lista” o “borrar”. 
 

 
 
3.2 Nota de Copyright: aparecerá en la página “Acerca de la revista”  
 

 
 
3.3 En OJS los autores indexan sus envíos pero esta información puede cambiarse por los 
editores antes de la publicación 
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3.4 Registrar la revista para indexación (recogida de meta datos)  
 

 
 
3.5 Notificación de envío de autor   
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Paso 4: Gestión 
 
4.1 Agenda de publicación: OJS le permite establecer la agenda de publicación que más le 
convenga para su revista.  
 

 
 
4.2  Identificación  del  contenido  de  la  revista:  Visite  http://doi.org/  para  aprender más 
acerca de un identificador de un objeto digital para su revista. También está disponible la 
opción de número de páginas. 
 

 
 
4.3 Gestión de subscripciones: Aunque OJS fue desarrollado para facilitar el acceso abierto 
de edición, es posible crear también una suscripción para la revista. Complete esta sección 
si desea crear una suscripción. La opción de “suscripciones” estará disponible en el menú 
de “Administración de revista”, que se encuentra debajo de “Páginas de gestión”. 
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También puede crear un  rol de administrador de  suscripción que  sea  responsable de  la 
administración de las suscripciones. 
 

 
 
4.4 Corrector de estilo: si ya tiene correctores de estilo seleccione la primera opción, si sus 
editores  están  actuando  como  correctores,  seleccione  la  segunda  opción.  Las 
instrucciones  estarán  disponibles  para  los  correctores  de  estilo,  en  la  sección  de  los 
editores, en la parte de edición de envíos. 
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4.5 Editores de diagramación: si ya tiene Editores de diagramación seleccione  la primera 
opción,  si  sus  editores  están  actuando  como  Editores  de  diagramación  seleccione  la 
segunda opción. Las  instrucciones estarán disponibles para  los Editores de diagramación, 
en la sección de los editores, en la página de edición de cada envío.  
 

 
 
4.6 Corrector de sintaxis: si ya tiene Corrector de sintaxis seleccione la primera opción, si 
sus editores están actuando como Corrector de sintaxis seleccione la segunda opción. Las 
instrucciones estarán disponibles para  los Corrector de  sintaxis, autores,  correctores de 
diagramación  en la sección de los editores en la parte de edición de envíos. 
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Paso 5: Personalizar el aspecto 
 
5.1 Cabecera de la página inicial de la revista; se pueden adicionar títulos e imágenes a  la 
revista con el fin de darle una apariencia e identidad únicos 
 
 

 
 

5.2 Contenido de la página inicial de la revista: use esta sección para adaptar la apariencia 
de la página inicial de su revista, incluyendo una descripción, una imagen, la tabla de 
contenido del último número y algún contenido adicional.  

 
 

 
 
5.3  Cabecera  de  página  de  revista:  esta  opción  le  permite  incluir  un  título  diferente, 
imagen o  logotipo en otras páginas distintas a  la  inicial. En muchos casos esta puede ser 
simplemente una versión más pequeña del logotipo de la página inicial. 
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5.4 Pie de página de la revista: los pies de página se pueden adicionar a cada página de la 
revista.  
 

 
 
5.5 Barra de navegación:  los vínculos de navegación más  importantes serán  incluidos en 
su  revista por defecto. Sin embargo, si existen elementos adicionales para  incluir puede 
hacerlo utilizando el botón “añadir elemento”  
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5.6 Hoja de estilos de la revista: si desea adicionar su propio estilo de hoja a su revista lo 
puede hacer en esta sección.  
 
 

 
 
 5.7  Información:  cada  una  de  estas  descripciones  aparecerá  en  la  página Web  de  la 
revista.  
 

 
 
5.8 Listas  
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Navegación de archivos 

 
En  el menú  “Gestión  de  revista”  hallará  el  vínculo  Navegación  de  archivos  donde  se 
encuentra el  índice que  contiene el nombre de archivo,  tipo,  fecha de modificación,  su 
tamaño y  la posibilidad de descargar o borrar. Para subir un archivo  realice el siguiente 
procedimiento:  haga  clic  sobre  la  caja  de  texto,  luego  en  examinar,  consecutivamente, 
aparecerá un cuadro denominado “elegir archivo” en donde seleccionará el documento y 
hará clic en abrir,  inmediatamente notará que en  la caja de  texto aparecerá  la  ruta del 
archivo  adjunto,  finalmente  haga  clic  en  subir  archivo.  Para  descargar  o  eliminar  
simplemente haga clic sobre la acción que desee realizar. 
 

 
 

Equipo de trabajo 

 
En  este  enlace  encontrará  dos  opciones,  una  donde  el  sistema  genera  una  lista  de 
personas bajo el rol editorial asignado y otra donde el gestor de la revista creará los cargos 
del equipo editorial y a su vez registrará los nombres de las personas para cada cargo. En 
este  caso,  haga  clic  sobre  el  vínculo  “CREAR  CARGO DEL  EQUIPO  EDITORIAL”,  digite  el 
título del cargo en  la caja de  texto y haga clic en guardar, posteriormente visualizará el 
título creado y las acciones editar miembros y borrar.  
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 Para editar haga clic sobre el vínculo editar y cambie el nombre, guarde los cambios.  
 Para  adicionar miembros  haga  clic  sobre  el  vínculo miembros  y  posteriormente  en 
añadir miembro, luego elija uno de la lista y haga clic sobre la acción. Vuelva al vínculo 
equipo de trabajo y haga clic sobre el título creado, allí encontrará un formulario para 
enviar un correo electrónico a los miembros seleccionados.  

 

 

Secciones de la revista  

 

 
 
Para crear una sección haga clic sobre el vínculo “CREAR SECCIÓN”, allí se visualizará un 
formulario que contiene datos obligatorios que son resaltados al final con un asterisco (*), 
diligencie estos datos de  la siguiente manera: haga clic en cada caja de  texto y digite  la 
información requerida, cada vez que vaya a cambiar de caja haga clic sobre ella o presiona 
la tecla “Tab”. De igual manera se encuentran unas casillas (check box) para marcar según 
sus  preferencias.  Puede  elegir  un  editor  en  la  sección  “Editor  de  sección”, marque  el 
nombre deseado, definido previamente, y luego haga clic sobre el botón “asignar editor”, 
si desea cambiarlo o eliminarlo de nuevo haga clic en el nombre y en el botón “des‐asignar 
editor”.  Finalmente,  guarde  los  cambios efectuados, haciendo  clic en el botón  guardar, 
una vez guardada la información visualizará el título de la sección creada, su abreviatura y 
junto a ellas las acciones de editar / borrar. Si no desea guardar los cambios haga clic en el 
botón cancelar. 
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Plantillas de correo electrónico  

 

 
 
Para crear una plantilla haga clic sobre el vínculo “CREAR CORREO‐E”, inmediatamente se 
desplegará un formulario en el cual debe diligenciar la información solicitada. 
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Haga  clic  sobre  la  opción  deseada:  guardar,  cancelar  o  restablecer. Una  vez  creada  la 
plantilla se posee la opción  de editarla o borrarla. Si elige el vínculo “RESTAURAR TODAS 
LAS  PLANTILLAS”  perderá  todas  las  plantillas  creadas  hasta  ese  momento  para  esa 
publicación 
 

Idiomas 

 
En este enlace hallará los idiomas disponibles para leer la herramienta, elija el idioma local 
primario, que dominará el sitio: Español  (Colombia). Además,  tendrá  la opción de elegir 
otros idiomas como portugués e inglés. Si elige alguno de ellos o ambos, deberá llenar las 
casillas  de  opciones  de  idioma  para  que  la  imagen  del  título,  el  encabezamiento  de  la 
página se suban   en cada uno de  los  idiomas. Así mismo, el autor deberá suministrar el 
título y resumen de artículo en los idiomas alternativos que fueron escogidos. Finalmente, 
guarde los cambios efectuados, haciendo clic en el botón guardar, de lo contrario haga clic 
en el botón cancelar. 
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Herramientas de lectura  

 
En esta sección podrá elegir un estado de activado o desactivado para las herramientas de 
lectura,  que  se  podrá  elegir  desde  el  vínculo  de  Versiones  ubicado  en  configuración. 
Dentro  de  este  enlace  se  encuentra  otro  vínculo  con  el mismo  nombre  en  el  cual  se 
encuentra  la  versión  y  las  distintas  opciones  que  para  nuestro  caso  todas  deben  ser 
marcadas. Finalmente, guarde los cambios efectuados, haciendo clic en el botón guardar, 
de lo contrario haga clic en el botón cancelar. 
 

 

  Manual de usuario de OJS ‐ Universidad Nacional de Colombia  32 



 

Estadísticas e informes  

 
En este enlace se encuentra todo el historial estadístico para  la publicación segmentada 
por años, de igual manera se podrán generar informes contemplando intervalos de fechas 
y tipos de informe. Al generar estos informes se desplegarán en hojas de Excel. 
 

 
 

Gestión de plugins 

 
El  menú  “Gestión  de  plugins”  le  permite  a  OJS  expandir  su  funcionalidad  y  aceptar 
contribuciones de los promotores que participan, sin alterar el núcleo del programa. 
Todos los plugins que  desarrolle los podrá activar o desactivar en esta sección. Los plugins 
que aparecen actualmente incluyen un sistema de autentificación que importa y exporta y 
una herramienta de indexación útil para “Google Scholar”: 
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Importar/exportar información 
 
El OJS le permite a los administradores de la revista importar y exportar información, para 
realizar  esta  acción  vaya  al  menú  “Gestión  de  la  revista”    y  haga  clic  en  el  vínculo 
Importar/exportar  información. De esta página que se despliega usted puede escoger si 
desea información de artículos o números completos o de usuarios.  
 

 
 
Información de artículo y número 
 
El plugin XML para artículos y números soporta la exportación  e importación de artículos 
y números basado en DTD (Definición de Tipo de Documento) native.dtd.  Los nodos raíz 
soportados  son  <article>,  <articles>,  <issue>,  <issues>. Haga  clic  en  el  vínculo  exportar 
números  o exportar artículos para bajar esta información a su revista.  
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Para  importar  información,  utilice  la  herramienta  examinar  para  subir  e  importar  la 
información de un archivo externo. 
 
Información del usuario 
 
 El plugin XML de usuarios soporta la importación y exportación de usuarios y de sus roles. 
Este plugin utiliza  los correos electrónicos como únicos  identificadores de usuario con el 
fin de asegurar que no exista duplicidad de los usuarios. Si ya existe un usuario importado 
en la base de datos con el mismo correo, no se creará un usuario adicional y se atribuirán 
los roles al usuario existente en el  fichero, de  igual manera se hará con  los nombres de 
usuarios.  
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Usted puede escoger el  rol que desee para exportar  todos  los usuarios, por ejemplo,  si 
escoge el  rol de par evaluador, exportará  todos  los par es evaluadores. También puede 
utilizar el vínculo “Exportar todo”  para recuperar la información de todos los usuarios de 
la revista.  Utilice la herramienta  Subir para importar una lista de usuarios. Debe consultar 
la documentación técnica incluida en el OJS con el fin de obtener más información sobre 
el los formatos XML y XML DTD (ver /dos/IMPORT/EXPORT). 

Crear usuarios 

 
Para crear un nuevo usuario en su revista vaya a la sección de usuarios y seleccione “crear 
nuevo usuario”.  Llene el formato y haga clic en guardar. 
 

 
  
 
Si con anterioridad ha activado idiomas adicionales, puede escoger el idioma que prefiere 
para su nuevo usuario. 
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Rol de Editor 
El editor supervisa todo el proceso editorial y de publicación. Trabaja de  la mano con el 
director  de  la  revista.    Normalmente,  establece  las  políticas  y  procedimientos  para  la 
revista que se utilizan para la configuración de la misma. 
Durante el proceso  editorial, asigna envíos en la sección de editores, los revisa y presta su 
asistencia si se presentan dificultades. También puede tomar el papel de editor de sección 
en  el  proceso  de  edición  revisando  los  envíos  teniendo  en  cuenta    el  estilo,  la 
diagramación  y sintaxis. 
Otras  funciones  del  editor  son  programar  el  horario  de  los  envíos  para  la  publicación, 
arreglar  la  tabla de  contenido  y publicar el número.  Los Archivos de  los  artículos de  la 
revista 
Los archivos deben estar en tres  formatos, PDF, WORD y HTML, a  la hora de subirlos es 
importante tener en cuenta las siguientes recomendaciones: 
 

1. El archivo no debe ser superior a 4 Megabytes 
2. El documento en HTML, debe tener sus hojas de estilo e imágenes ya que se deben 

anexar a la hora de subirlo. 
 
Nota: El Editor cuando es Autor puede enviar el elemento a la cola de planificación desde 
el  proceso  de  envió  del  documento,  como  tiene  el  rol  de  Editor  y  Autor,  el  tiene  la 
Autonomía de publicar cualquier Articulo. 
 
Para  iniciar  regístrese en  su cuenta de OJS y haga clic en el  rol de editor ubicado en el 
menú “Gestión de revista” 

Envíos 

 Debajo del menú “Envíos” se encuentra el vinculo de artículos “Sin asignar”, “En revisión”, 
“En edición”  o en “Archivos”. Al hacer clic sobre alguno de ellos encontrará la información 
relacionada con los artículos existentes en cada ítem. 
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Asignación de artículos 

 
Seleccione “Sin asignar”  y haga clic sobre el vínculo del título del artículo. 
 

 
 
Se desplegará la página de  resumen,  vaya a la sección de envíos, desde allí podrá realizar 
distintas acciones como son: 

 Enviar un correo al autor, haga clic en el  icono del sobre al  lado del nombre del 
autor. 

 Leer el archivo original haciendo clic en el nombre del archivo del envío. 
 Adicionar  cualquier  archivo  complementario  haciendo  clic  sobre  el  vínculo 
“Adicionar archivo complementario” 

 Cambiar  la sección en  la cual usted desea que aparezca el artículo, eligiendo una 
de ellas de la lista que se despliega. 

 Asignar  un  editor  o  un  editor  de  sección  lo  llevará  a  una  lista  de  estos  roles. 
Seleccione el vínculo “asignar” para hacer el envío a cada persona. Esto generará 
automáticamente un mensaje de correo que  informará al editor de sección sobre 
la decisión tomada en la asignación. 

En la sección "  envío de metadatos”  de la página de resumen de artículos, puede utilizar 
el vínculo “Editar metadatos”  para realizar cualquier cambio en todos los campos. 
 

Proceso de Edición de un Documento Activo 

 
Cuando el documento enviado por el autor queda en la Bandeja de Documentos Activos, 
el  Editor  empieza  el  proceso  de  Edición  del  Documento  para  luego  ser  publicado  o 
rechazado si es el caso: 
 
1. El documento  se encuentra en  la bandeja de documentos Activos y  se encuentra  sin 
asignar. 
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2. El siguiente paso es asignarle un editor de sección y   revisor de metadatos, cuando se 
revisan estos datos se envía el archivo a revisión. 
 

 
 
3. Cuando el documento está en revisión, el editor asignado es el encargado de revisarlo y 
decidir si acepta o no el artículo para continuar con la revisión y la corrección del mismo. 
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4.  Cuando  el  artículo  es  aceptado  el  archivo  pasa  a  corrección,  se  le  envía  por  correo 
electrónico con una plantilla de correo predeterminada el archivo al corrector para que 
éste  se  encargue  de  las  correcciones  de  estilo.  Cuando  el  documento  es  corregido,  se 
suben  todas  las  versiones  en  la  “Galería  de  maquetación”  para  que  también  sean 
publicadas. 
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5. Cuando el archivo es corregido se envía a la “Cola de planificación” donde el editor es el 
que asigna el numero del artículo para ser publicado. 
 
 
 

 
 
 
6. Después  de  la  “Cola  de  planificación”  el  documento  queda  en  una  bandeja  llamada 
Archivos, aquí se pueden hacer todo tipo de modificaciones de los artículos sin  interferir 
en  la publicación de  la revista. Lo  ideal es que cuando  la revista se vaya a   publicar esté 
perfecta y luego no necesite de modificaciones.  
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6. Cuando ya se tienen todos los artículos ordenados, el editor puede publicar los archivos. 
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 Es lo mismo que muestra la revista en su “Tabla de Contenidos”. 

Notificar usuarios 

 
Esta función le permite enviar un correo electrónico a los usuarios asociados  a su revista.  
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Vista de números futuros 

 
En esta sección puede observar cualquier artículo que no ha sido publicado.  
 

 
 

Vista de números anteriores 

 
En esta pantalla puede encontrar  todos  los artículos que se han publicado. Los artículos 
también pueden eliminarse de la revista.  
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También es posible reorganizar los artículos utilizando las flechas de “orden”,  eliminar los 
artículos simplemente haciendo clic en  las cajas   de chequeo de  la columna “eliminar” o 
editar los artículos seleccionando el título. 
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Rol Editores de sección 
 
El editor de sección administra  la revisión y  la edición de  los envíos de esas secciones en 
las  cuales  ellos  tienen  responsabilidad.  En  algunos  casos,  el  editor de  sección  asignado 
para que vea el envío durante el proceso de revisión también observará si el envío ha sido 
aceptado  en  la  publicación  y  su  proceso  de  edición,  sin  tomar  el  rol  del  propio  editor 
desde  su  sección, puesto que  la  revista presenta una política que  trata cómo dividir  las 
tareas. 
 
¿Cómo comenzar el rol de editor de sección? 
Regístrese en su cuenta de OJS y seleccione el rol “Editor de sección”  
 
Envíos 
En el menú “envíos en revisión” encontrará  todos los artículos “sin asignar”, “en revisión”, 
“en edición” o en “archivos”.  

 
Haciendo clic en cualquiera de estos vínculos se desplegarán detalles adicionales de cada 
uno de los artículos en cada categoría. 
 
Asignación de par evaluador 
 
Haga clic sobre el título del artículo. En esta pantalla podrá realizar las siguientes acciones: 

 Enviar un correo electrónico al autor o al editor (haga clic en el icono del sobre al 
lado del nombre). 

 Designar el archivo de envío original como documento revisado (utilice  la caja de 
chequeo y el botón Grabar) o subir una nueva versión del documento. 

 Seleccionar un par evaluador. Haga clic en el vínculo “Seleccionar par evaluador”, 
se desplegará  la  lista de nombres, asigne el par evaluador. Si  luego desea asignar 
otros pares evaluadores, repita este proceso. 
  Cuando  haya  terminado  de  asignar  revisiones,  debe  volver  a  la  sección  de 
“Revisión”. Haga clic en el vínculo “Solicitud” para generar un correo para cada 
par evaluador.  
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 Este  correo  incluye  una  dirección URL    a  la  cual  se  accede  con  un  clic  que  le 
permitirá una revisión inmediata  del sistema OJS. 
 

Observe que después de enviar el correo, el  icono solicitud  incluye  la fecha del mensaje 
enviado. 
 
 
 
Trabajar con los pares evaluadores   
 
Una vez se acepte la solicitud de revisión, puede enviar un correo de notificación usando 
el  icono  “Notificar”. Una  vez  enviado  el  icono  será  remplazado  por  la  fecha  de  envío, 
puede leer los comentarios de los pares evaluadores haciendo clic en el icono “Revisión”. 
Cualquier  archivo  que  el  par  evaluador  haya  subido  también  estará  disponible.  La 
recomendación del par evaluador también aparecerá en esta sección tan pronto se haya 
tomado  la decisión editorial. Además podrá calificar al par evaluador teniendo en cuenta 
una escala de 1 a 5. 

 
Tomar decisiones editoriales sobre un artículo 
 
Ahora  debe  tomar  la  decisión  del  próximo  paso  del  envío.  En  la  sección  “Decisión 
editorial” si acepta, se pide una revisión,  se re‐envía a otro par evaluador o se deniega el 
envío. Seleccione la decisión deseada de la lista de despliegue y guárdela haciendo clic en 
“Guardar decisión”.   Si se aceptó el envío, el corrector de estilo  le solicitará una versión 
editada. En este punto también puede subir otra versión.  
 
Asignación de Corrector de estilo 
 
Al elegir este rol se desplazará directamente a  la sección de edición, si su revista emplea 
correctores de estilo deberá escoger uno. Usted solicitará y notificará su participación con 
los  pares  evaluadores.  Si  el  editor  de  sección  actúa  como  corrector  de  estilo,  puede 
empezar por el proceso de corrección seleccionando el vínculo “Iniciar”. 
Usted podría revisar la versión corregida del artículo seleccionando el vínculo del archivo. 
Hacer cambios y subirlos en una versión editada utilizando la herramienta “Subir archivo”. 
Cuando haya terminado las ediciones, haga clic en “Completo”. 
Esto  activará  el  icono  de  “Solicitud”  que  le  permite  enviar  un  mensaje  al  autor 
solicitándole que revise las correcciones de estilo y si desea hacer algún cambio. 
Cuando el autor  responda, envíele un mensaje de notificación    y  revise  si  realizó algún 
cambio,  se  podrá  utilizar  la  herramienta  “Subir”  para  adicionar  los  últimos  cambios. 
Cuando termine haga clic en el vínculo “Completo” 
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Asignación de Editor de diagramación 
 
Una vez el corrector de estilo haya terminado, puede empezar el proceso de edición de 
diagramación utilizando las herramientas para subir  la ultima versión del artículo y elegir 
el Editor de Diagramación. Si el Editor de Sección también está tomando el rol de Editor de  
Diagramación iniciará el proceso y subirá los formatos a las galerías usted mismo. Si tiene 
personas que actúan como Editores de Diagramación debe seleccionar uno utilizando el 
vínculo “Asignar editor de diagramación”: 
Elija un editor de diagramación de  la  lista, haga su solicitud utilizando el clic en el  icono 
“solicitud”.  Usted puede revisar los comentarios hechos por el diagramador haciendo clic 
en el icono “comentarios del Diagramador” 
 
Cuando el Editor de diagramación  envía los documentos HTML y PDF usted los puede ver, 
editar o eliminar. También tiene la opción de subir archivos adicionales. Envíe un mensaje 
de notificación al Editor de Diagramación cuando se sienta satisfecho con los archivos de 
las galerías 

 
 

Asignación de Corrector de sintaxis 
 
Puede comenzar el proceso de corrección de sintaxis enviando una solicitud al autor para 
realizar una última revisión antes de publicarlo. Utilice el icono de “solicitud” para enviar 
el mensaje. 
Si  su  revista utiliza personas como correctores de estilo, debe  seleccionar uno,  también 
hará una solicitud y una notificación como se hace con los pares evaluadores (revisores) 
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Si el Editor de  sección actúa  como Corrector de Sintaxis debe  comenzar el proceso por 
hacer  clic  en  el  vínculo  “iniciar”.  A  través  del  proceso  de  corrección  de  sintaxis  usted 
tendrá  la  posibilidad  de  examinar  las  revisiones  y  comunicarse  con  el  autor  y/o 
correctores de sintaxis. 
 
Los mensajes de notificación se pueden enviar tan pronto se finalice cada tarea. 
Una  vez  el  autor  y  el  corrector  de  estilo/editor  de  sección  estén  satisfechos  con  las 
galerías    y  se  hayan  grabado  todos  los  cambios  necesarios  en  la  sección  de  las 
“correcciones de sintaxis”, haga clic en el vínculo “completo” para enviar un mensaje al 
Editor de Diagramación para finalizar las galerías de publicación. 
 

 
 
 
Utilice el  icono “Solicitud” para  informarle al Editor de Diagramación si se  le hace algún 
cambio a  los archivos de  la galería de  la publicación. Cuando el Editor de Diagramación 
responda que  todos  los artículos están  listos para publicar, seleccione el botón “enviar” 
para enviarlos al catálogo 
 

 
 
No olvide que puede utilizar el icono de “Notificación” para enviar un mensaje al Editor de 
diagramación. 
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Rol Par evaluador (Par revisor) 
 
El par evaluador (revisor) es elegido por el Editor de sección para revisar un envío. Los 
pares evaluadores deben enviar las revisiones al sitio de la página Web de la revista, 
(aunque algunas revistas optan por una política de  revisión vía e‐mail) y pueden subir los 
enlaces para uso del Editor y el Autor. Los pares evaluadores pueden ser calificados por los 
Editores de sección, dependiendo de las políticas de la revista. 
 
Como empezar 
 
Primero regístrese en su cuenta de OJS y luego seleccione el rol de Par Evaluador  

 
 
Revisión de artículos 
 
En la sección de “envíos activos” seleccione el título del artículo. 
 

 
 
Desde  la página de “revisión” puede ver una  información breve del envío. El catálogo de 
revisión que incluye  la fecha en la cual se realiza la revisión y 6 pasos que se deben seguir. 
Observe las pautas del par evaluador en la parte final de la página: 
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 Paso  1:  Aceptar  la  solicitud,  haga  clic  sobre  el  icono  “habilitar  la  revisión”  y  envíe  el 
correo  que  ya  se  ha  generado.  Para  rechazar  la  solicitud  haga  clic  en  el  icono 
“Deshabilitar la revisión” y enviar el mensaje. 

 Paso 2: Leer las pautas del par evaluador en la parte final de la página. 
 Paso  3:  Haga  clic  en  el  nombre  del  archivo  para  leer  el  artículo  enviado  así  como 

cualquier archivo complementario. 
 Paso 4: Haga clic en el icono “revisión” para grabar la revisión. Usted puede incluir texto 

tanto  para  el  autor  como  para  el  editor  o  solamente  para  el  editor.  Guarde  sus 
comentarios. Cuando haya terminado su revisión puede volver a este formato y adicionar 
información en cualquier momento. Si finalizó su revisión haga clic en el enlace  “Listo” 
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 Paso  5:  Si  desea  subir  archivos  para  que  los  lea  el  autor  y/o  el  editor  utilice  la 

herramienta “Subir archivos” 
 
** Importante** Por favor asegure que la identificación del Par evaluador se remueve de 
cada archivo cargado. Con documentos de MS Word revise las “propiedades” en el menú 
“archivo”.  Para  PDF  utilice  Werner  Antweile's  PDF  File  Anonymization  Utility 
(http://economics.ca/cje/en/pdfclean.php). 
 

 Paso  6:  Seleccione  una  recomendación  y  envíe  la  revisión  para  completar  el  proceso. 
Usted  debe  incluir  una  revisión  o  cargar  un  archivo  antes  de  seleccionar  la 
recomendación  

 
Una vez haya enviado  la revisión al Editor no podrá realizar más cambios. Asegúrese de 
haber  terminado  completamente  la  revisión  antes  de  hacer  clic  en  “Enviar  revisión  al 
Editor”. 
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Rol Corrector de estilo 
 
El corrector de estilo edita  los envíos para mejorar  la gramática y  la claridad, trabaja con 
los autores para asegurar que todo está en el lugar debido, certifica seguir al pie el estilo 
textual y bibliográfico de la revista y produce una copia editada y limpia para que el Editor 
de diagramación entre a la galerías que estará en el formato de publicación de la revista. 
Algunas revistas hacen que el Editor o el Editor de Sección tome este rol. 
 
Como empezar el rol de Corrector de estilo 
 
Regístrese en su cuenta de OJS y haga clic en el rol “Corrector de estilo” 

   
 
Corrección de estilo 
Escoja el vínculo del título del artículo para comenzar el proceso de corrección. 
 

 
 
Desde la sección de corrección de estilo puede ver una copia del envío 
 

 
 
Hacer algunos cambios y cargar el documento revisado utilizando la herramienta “subir”. 
Seleccione el icono “Completo” para enviar un mensaje al autor como de la copia revisada 
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del envío. Cuando el autor haya terminado la corrección de estilo le notificará y le enviará 
un documento revisado. Usted puede revisar este documento para realizar una corrección 
de  estilo  final.  Cuando  haya  terminado  usted  puede  decidir  si  desea  cargar  o  no  una 
versión  revisada  y  seleccionar el  icono  “completo” para  informarle al Editor de  Sección 
que ha terminado el envío. 

 
 
El artículo ahora está  listo para Edición de diagramación. No olvide  leer  las  instrucciones 
de corrección de estilo y revisar los comentarios de la corrección, ambos tienen un vínculo 
al final de la página. 
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Rol Editor de diagramación 
 
El Editor de diagramación se encarga de  transformar  las versiones a  las cuales se  les ha 
realizado corrección de estilo en el envío de los archivos de la galerías en HTML, PDF, PS, 
etc.,  que  depende  del  tipo  de  formato  que  la  revista  ha  elegido  para  el  uso  de  la 
publicación electrónica. 
 
Este sistema no provee un software procesador de documentos de Word a  los formatos  
de la galería, por lo tanto los Editores de diagramación deben tener acceso y ser capaces 
de utilizar paquetes de  software para  crear  galerías  como Adobe Acrobat, PDF Creator 
[open source] u Open Office[open source] para PDFs;  Dreamweaver o Nvu [open source] 
para HTML, que presentan los artículos en la pantalla en un buen formato y lo diagraman 
de forma legible y entretenida, como revistas escolares con una vista a este nuevo medio 
de publicación. 
 
Como empezar el rol de Editor de diagramación 
 
Primero regístrese en su cuenta de OJS y luego seleccione el rol de Editor de Diagramación 

 
 

Desde la página  de “Envíos activos” seleccione el título del artículo: 
 

 
 

En  la sección “Diagramación” es necesario que baje una copia del envío y cree versiones 
HTML y PDF del artículo  (formatos de  las galerías). Es  importante  revisar  los estándares 
existentes  para  estos  documentos  antes  de  cargarlos.  Se  pueden  incluir  distintos 
comentarios  utilizando  el  icono  “Comentarios  de  diagramación”. Utilice  la  herramienta 
examinar de la galería para subir los documentos: 
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Con respecto a los documentos HTML tendrá la opción de adicionar archivos de imagen o 
un  estilo de papel adicional. 
 

 
 
Cuando se han cargado  los documentos HTML y PDF puede cambiar el orden en el cual 
aparecerá, el vínculo de  las flechas de “orden”. También puede ver las pruebas, editarlas 
o eliminarlas. 
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Cuando haya  terminado haga  clic  sobre  el  icono  "completo" para notificar  al  Editor de 
Sección que los documentos están listos para corrección de sintaxis. 
Al terminar la corrección de sintaxis de las versiones  HTML y PDF, el autor puede revisar 
las correcciones de sintaxis utilizando el vínculo "correcciones de sintaxis" cerca del final 
de  la pantalla. Cuando haya  terminado haga  clic en el  icono  "completo"  y notifique de 
nuevo al Editor de Sección. 
 

 
 
Entonces el artículo está listo para publicar. 
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Rol Corrector de sintaxis 
 
El corrector de sintaxis lee cuidadosamente sobre la galería los diferentes formatos en los 
cuales publica  la revista  (como el autor), busca errores gramáticos y topográficos que el 
Editor  de  diagramación  deberá  corregir.  En  algunas  revistas    el  Editor  de  Sección  y  el 
editor toman este rol. 
 
Como comenzar el rol del Corrector de sintaxis 
 
Primero regístrese en su cuenta de OJS y luego seleccione el rol de Corrector de sintaxis 
 

 
 
Corrección de sintaxis 
 
Seleccione  el  título  del  artículo  de  la  lista  de  envíos  a  los  correctores  de  sintaxis.  Las 
versiones  HTML  y  PDF  están  disponibles  en  la  sección  de  "Diagramación".  Las 
instrucciones para el   corrector de sintaxis se encuentran al  final de  la sección. También 
puede enviar correcciones utilizando el icono "Correcciones de sintaxis". Cuando termine 
notifique al Editor de diagramación haciendo clic en el icono "Completo". 
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Rol de Autor 
 
Los autores pueden colocar y proponer artículos a la revista directamente con el sitio Web 
de  la revista. Primero deben tener un nombre de usuario y  llenar todos  los datos que se 
exigen en el momento de hacerla. Cuando ya se tiene el nombre del usuario, se ingresa al 
sistema, se identifica como Autor y  realiza los pasos del proceso de envío. 
 
El  autor  debe  cargar  los  elementos,  así  como  proveer  los  metadatos    o  indexar  la 
información relacionada con el fin de mejorar  la capacidad de búsqueda de su revista en 
línea. El autor también puede acompañar el artículo con archivos complementarios como 
grupos de  información,  instrumentos de  investigación o textos fuentes que enriquecerán 
el artículo y contribuirán a formas más amplias de búsqueda y ciencia. 
El autor sigue el rastro del envío aceptado a través del proceso editorial, así como puede 
participar en los procesos de corrección de estilo y sintaxis, registrándose con su usuario y 
contraseña. 
 
Como comenzar como autor 
 
Primero regístrese en su cuenta de OJS y luego seleccione el rol de autor. 
 

 
 
 
Envío de artículos 
 
Paso 1: Se deben aceptar las políticas de Envió de los artículos, es decir el articulo que se 
envía  debe  tener  las  características  que  exige  la  revista.  Se  selecciona  la  sección  de  la 
revista  a  la  cual  va  dirigido  y  se  escriben  los  comentarios  para  el  editor,  ya  que  este 
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archivo  llegara  al  editor  directamente.  Comience  el  proceso  de  envío  haciendo  clic  en 
“Paso uno del proceso de envío” 
 

 
 

1.1 Confirme  cada  ítem  en  la  lista  de  comprobación  de  envíos  haciendo  clic  en  cada 
casilla. 
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1.2 Seleccione la sección que usted cree más apropiada para su artículo: 
 

 
 
1.3 Si desea puede adicionar algún comentario para el editor, esto es opcional. 
 
1.4 Haga clic  en “Guardar y continuar” 
 
 
Paso 2: Introducción de los metadatos del envío 
 
 Para  completar  la  información  del  autor  debe  llenar  todos  los  espacios  que  estén 
señalados con un asterisco. Si son más de dos autores, utilice el botón “Adicionar autor” 
para mostrar más espacios. 
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 Adicione el título y el resumen 
 

 
 
 Complete la indexación 

 
 

 
 

 Ingrese los nombres de las agencias de apoyo 
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 Haga clic en “Guardar y continuar”  

 
Paso 3: Suba el envío 
 

 
 

 
3.1.  Haga  clic  en  examinar  para  abrir  una  ventana  donde  localizará  el  archivo  en  la  
memoria de su computador. 
3.2. Localice el artículo que desea subir y sombréelo. 
3.3 En la ventana que se despliega haga clic en “abrir”. Haga clic en “subir” en esta página, 
de esta forma se adjuntará el archivo desde su computador a la página Web de la revista, 
teniendo en cuenta que el archivo no debe ser superior a 4 Megabytes, denomínelo según 
las convenciones de la revista. 
3.5 Una vez se ha subido el envío, haga clic en “Guardar y Continuar” 
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Paso 4: Suba archivos complementarios. 
 
4.1  Este  paso  es  opcional.  Si  tiene  archivos  complementarios  como  instrumentos  de 
búsqueda, grupos de información, etc.., los puede adicionar en esta parte. Estos archivos 
también deben ser indexados por el autor, identificando su relación con el envío así como 
con  su  autoría.  Los  archivos  complementarios  pueden  subirse  en  cualquier  formato  y 
estará disponible para los lectores en su forma original. 
4.2 Localice el archivo que desea subir y sombréelo. 
4.3 En la ventana que se despliega haga clic en “abrir” 
4.4 Haga  clic  en  “subir”  en  esta  página,  de  esta  forma  se  cargará  el  archivo  desde  su 
computador  a  la  página Web  de  la  revista  y  denomínelo  según  las  convenciones  de  la 
revista. 
4.5 Una vez se ha subido el envío, haga clic en “Guardar y Continuar” 
 
Paso 5: Confirme el envío 
 
Al haber realizado los cuatro pasos anteriores haga clic en “Finalizar envío” para enviar el 
manuscrito. Recibirá una notificación por correo y podrá observar el progreso de su envío 
durante el proceso editorial registrándose en la página Web de la revista. Aquí se confirma 
que la información que se esta enviando es la correcta y muestra los documentos adjuntos 
para la aceptación del autor. 
 

 
 
Después de este proceso de envíos el autor debe esperar que el Editor asignado  le envíe 
un correo electrónico indicándole si su articulo fue aprobado o no para publicarlo.  
 
Cada  vez  que  se  registre  se  desplegará  una  lista  de  todos  los  envíos  sobresalientes 
incluyendo su estado, si están en proceso de revisión, en cola para editar, esperando por 
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ser asignado a un editor, etc. Al hacer clic en el  titulo del artículo o en el vínculo podrá 
encontrar más detalles. 
 

 
 
Responder a las revisiones 
 
Regístrese  en  su  cuenta  y  haga  clic  en  el  vínculo  de  su  envío.  Desde  la  página  de 
“resumen” podrá revisar todos los campos que incluyó en el momento del envío. Vaya a la 
sección “Revisión” 
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Desde esta pantalla usted puede leer las versiones del editor y el par evaluador y adicionar 
comentarios utilizando el  icono “Editor/autor”. Utilice  la herramienta “Subir” para enviar 
algunos cambios a su artículo. 
 
Corrección de estilo 
 
Cuando  su  envío  ha  sido  aceptado,  se  le  enviará  una  copia  para  corrección  de  estilo. 
Regístrese en  su  cuenta  y  seleccione en  la  columna de Estado el artículo  “En  cola para 
editar”.  Lea  la  versión  editada  y  haga  cambios  si  es  necesario.  Esta  será  su  última 
oportunidad para hacer cambios relevantes  al artículo antes de la publicación. Se pueden 
adicionar  los  comentarios  de  corrección  de  estilo  utilizando  el  icono  que  se  encuentra 
cerca del final de la página. 
Suba  la  versión  editada  en  la  sección  “Corrección  de  estilo  del  autor”  .Cuando  haya 
terminado haga clic en “completo” y notifique al corrector de estilo que ha terminado. 
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Corrección de sintaxis 
 
Tan pronto se hayan creado los documentos HTML y PDF, también se le pedirá que corrija 
la sintaxis del artículo antes de la publicación Las directrices de la corrección de sintaxis se 
encuentran  como  vínculo  al  final  de  la  sección.  Además  puede  enviar  las  correcciones  
haciendo clic en el  icono “Correcciones de sintaxis”. Cuando haya terminado haga clic en 
“Completo” y notifique al Corrector de sintaxis. Esta es la última oportunidad para hacerle 
cambios a su artículo antes de la publicación. 
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Rol de Lector 
 
Los lectores los inscribe el gestor de suscripción, cuando no es de libre acceso deben pagar 
una  suscripción dispuesta por  las políticas de uso que propone  la  revista;  si es de  libre 
acceso, el Lector puede acceder a  todos  los artículos y  revista que ofrece el  sistema de 
revistas, puede bajar y modificar  la  información si es el caso pero no en el sistema. Los 
lectores  registrados  recibirán  una  notificación  con  la  publicación  de  cada  número  que 
incluye la tabla de contenido de la revista. 
 
Si el gestor ha activado  las herramientas de  lectura para  la  revista, el  lector encontrará 
varias opciones en  la parte derecha de  cada  artículo.  Estas herramientas buscan  asistir 
tanto  a  lectores expertos  y novatos de  la  revista en  la  construcción del  contexto   para 
interpretar,  evaluar  y  utilizar  la  investigación  que  están  leyendo.  Las  herramientas  de 
lectura  se han desarrollado basadas en una amplia gama de disciplinas académicas que 
por cierto el administrador puede seleccionar, subir, editar con el fin de apoyar el entorno 
de lectura de la revista. Estas herramientas también animan a los lectores a unirse a foros 
relevantes, hasta  a  contactar el  autor o  compartir  con otro  lector.  Las herramientas  se 
muestran en un marco en el explorador del usuario  justo al  lado   derecho del artículo o 
elemento que se esté leyendo. 
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Las herramientas de  lectura  le dan  la posibilidad al  lector  tener acceso a  la  información 
indexada de los contenidos, obtener una versión impresa y una descripción biográfica del 
autor.  Estas  herramientas  le  permiten  también  al  lector  buscar  palabras  en  el  artículo, 
haciendo  clic  en  la  versión HTML  del  artículo  y  hasta  enviar  correos  al  autor  o  a  otro 
lector. 
Además permiten tomar las 2 palabras claves del artículo e incluirlas en el acceso abierto 
de las bases de datos y otros recursos agrupados como: estudios de investigación, trabajos 
de  otros  autores,  prensa  y medios,  páginas web  del  gobierno,  recursos  de  formación, 
discusiones y foros entre otras que dependen del grupo de herramientas seleccionada. Los 
lectores también pueden acceder a  la  información de fondo en cada uno de  los recursos 
seleccionados para cada categoría, ya sea estudios, medios e instrucción, las herramientas 
proveen múltiples opciones o bases de datos para consultar, de tal forma se le permite al 
lector aprender más de  las bases de datos  solo  con proveer un  vínculo para  la  sección 
“Acerca de la revista”. (El administrador de la revista puede editar o eliminar los recursos 
existentes y adicionar unos nuevos...) 
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Anexo: Características de los archivos cargados a 
OJS 
 
En OJS hay dos momentos para el cargue final (Maquetación) de archivos que contienen 
los artículos de un número. 
 
Caso  1: Cuando  el  autor  sube  el  artículo  para  ser  evaluado  (Generalmente  en  formato 
DOC) y después del proceso editorial este se encuentra aprobado para un número de  la 
revista siguiente. 

 
Caso 2: Cuando se están retroalimentando números anteriores que ya han sido publicados 
y se tiene los archivos digitales de estos (generalmente en DOC ó PDF). 
 
Para  el  caso  1,  se  recomienda  que  el  diagramador  tenga  en  cuenta  las  siguientes 
sugerencias, en el momento que le remitan el artículo revisado (Generalmente en Word): 
 
• Archivos HTML:  Estos  archivos  deben  ser  elaborados  en  HTML  4.01  limpio,  lo  que 

significa que no es conveniente crear el archivo HTML a partir de Word, se recomienda 
la utilización de un programa avanzado de páginas Web  (DreamWeaver). Respecto a 
los archivos anexos e  imágenes estas deben estar ubicadas en  la misma carpeta del 
archivo  HTML  que  contiene  el  artículo  principal.  Se  recomienda  que  las  imágenes 
estén  incrustadas  dentro  del  HTML  y  no  sean  invocadas  en  otros  archivos 
suplementarios. La página HTML no debe contener materia grafico de diseño  (como 
logotipos, cabeceras,  referencia al  índice ó algún otro artículo) ya que esto afecta el 
despliegue  general  del  documento  y  los  enlaces  relativos  no  coincidirán  con  los 
manejados por OJS. 
 

• Archivo de Word (DOC): El archivo de Word contiene el artículo del documento en su 
versión  final,  preferiblemente  la  versión  antes  del  proceso  de  diagramación 
(maquetación), ya que allí  se agregan  componentes gráficos que afectan el peso en 
bytes del documento. 
Los pies de página deben manejarse normalmente, incluyendo los datos del autor y las 
citas bibliográficas o notas del artículo. Las imágenes, tablas y figuras, deben ajustarse 
al  tamaño  de  la  página  y  deben  ser  preferiblemente  texto,  si  corresponden  a 
imágenes, éstas deben ser comprimidas para evitar aumentar el tamaño en bytes del 
archivo final. 

 
• Archivo  de  Acrobat  (PDF):  Este  archivo  se  recomienda  sea  generado  a  partir  del 

archivo DOC, utilizando para ello una herramienta de conversión comercial (Acrobat) ó 
alguna  herramienta  gratuita  (PDFCreator).  Aunque  este  archivo  puede  contener 
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algunos componentes del diseño grafico institucional, si estos afectan el peso en bytes 
del documento y la calidad en su impresión,  se recomienda no utilizarlos. 
Para el caso 2, se recomienda unificar los archivos de los artículos de cada número de 
revista así: 

 
 
Tabla 1. Estructura de revistas ya publicadas 

 
 
 
• Crear una carpeta con el nombre de la Revista (Por ejemplo, Acta Agronómica) 

Crear  una  carpeta  identificando  el  número  que  va  a  contener,  usando  las 
siguientes características: Año – Vol. – Núm.  Por ejemplo: 2005 ‐ Vol 54 – No 1. En 
esta carpeta se recomienda poner los siguientes archivos: 
o Archivo con el índice de los artículos de la Revista. 
o Imágenes de la portada y contraportada del número de la revista 
o Archivo explicativo de datos adicionales alusivos al número de la revista. 

 
Tabla 2. Estructura de un número de revista ya publicada
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• Crear dentro del número  carpetas para  los  artículos  con  la  siguiente nomenclatura: 
Núm. Artículo  –  Título del Artículo. Por  ejemplo:  1‐Regulación de  la biosíntesis del 
almidón.  
 
 
 

Tabla 3. Estructura de un artículo de revista ya publicada

 
• Al interior de cada número, se debe tener los archivos que comprenden la información 

de  la  revista,  estos  pueden  estar  en  formatos  (DOC,  PDF,  HTML,  entre  otros).  El 
nombre de estos archivos debe  corresponder  con el  título del artículo para  su  clara 
identificación,  consejos adicionales  se pueden ver en  la Tabla 4. El  tamaño máximo 
permitido para cualquier archivo que se suba al sistema OJS es 4 MB, sin embargo para 
optimización en la lectura de estos archivos por Internet, se recomienda para archivos 
que  superen  los  2  MB,  sean  distribuidos  en  varios  archivos  y  subidos  al  sistema 
individualmente  como  partes  de  un  artículo.  Los  tipos  de  archivos  básicos 
recomendados para cada artículo son: 

 
Recomendaciones para nombre de archivos de artículos de revista
Cuando se trabaja con archivos para un servidor Web, es conveniente seguir algunos 
consejos:  

• NO usar !!! espacios en blanco en un nombre de archivo o carpeta aunque su 
sistema operativo lo permita.  

• Usar una convención para mayúsculas y minúsculas. Para un servidor Web el 
archivo “mipagina.html” es diferente al archivo “MIPAGINA.Html” (para 
MS Windows no!!). Consejo: usar minúsculas  

• NO usar !!! Letras acentuadas dentro de los nombres de archivos.  
• NO usar !!! caracteres especiales en el nombre de los archivos: 

         ! @ # $ % ^ & * ( ) / \ | “ : ; , ? + , etc... 
• Usar nombres descriptivos para los archivos, sin importar su longitud.  
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• Archivo página Web (HTML con CSS, Imágenes y Archivos Anexos): El archivo HTML, 
no debe ser generado a partir del documento de Word  con la modalidad (Salvar como 
página Web), ya que Word agrega una cantidad de etiquetas muy especificas para el 
mismo y que no son reconocidas por la mayoría de los navegadores de Internet, ni por 
el sistema OJS, el cual generará un error al momento de subir un archivo de este estilo. 
Este archivo debe estar siempre presente en el sistema OJS, ya que sobre este tipo de 
archivo se hace el  indexamiento en texto completo del documento para su posterior 
recuperación. 
 
El Documento HTML, debe ser creado lo mas sencillo posible, utilizando al máximo las 
etiquetas proporcionadas por el estándar HTML 4.01. El archivo HTML debe ser lo más 
compacto  posible  reduciendo  el  uso  de  etiquetas  repetitivas,  para  mejorar  su 
visibilidad puede hacer uso de un archivo de estilos CSS, el cual debe estar declarado 
en el HTML, direccionando a un archivo aparte con extensión .CSS, Se recomienda que 
las descripción del formato CSS no se haga dentro del archivo HTML. 
 
Respecto  a  las  imágenes  estas  deben  encontrarse  en  la misma  carpeta  del  archivo 
HTML y no en directorios aparte (Por ejemplo imágenes ó artículo_files), estas deben 
tener  nombres  descriptivos  para  su  fácil  localización  (Ej.  tabla1.gif).  Estas  imágenes 
pueden ser  llamadas y desplegadas dentro del artículo principal (Se recomienda), sin 
embargo se pueden crear archivos anexos HTML, que contengan exclusivamente estas 
imágenes (Ej. tabla1.html, que contiene el gráfico tabla1.gif). 
 
Para la creación de este archivo si se posee el documento de Word (DOC), es copiarlo 
como texto plano desde el navegador de  Internet a un editor de HTML especializado 
como Dreamweaver y luego agregarle manualmente el formato de presentación.  
 
Recomendación general sobre la estructuración del archivo HTML de cada artículo: 
 
- El  título  y  los  apartes  del  artículos  estar  formateados  siguiendo  unas  hojas  de 

estrilo estandarizadas: 
 

Código HTML: 
<p class="titulo1">Regulaci&oacute;n de la bios&iacute;ntesis del  almid&oacute;n 
en plantas terrestres: perspectivas de modificaci&oacute;n </p> 
Presentación Web: 
Regulación de la biosíntesis del almidón en plantas terrestres: perspectivas de 
modificación 
 
 

- El (Los) Autores del artículo deben enlazar a su descripción que debe estar ubicada 
al final del artículo: 

 
Código HTML: 
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<p align="center" class="textico"><a href="#contacto">Adriana 
Tofi&ntilde;o</a>,<sup>2</sup> 
Presentación Web: 
Edwin Fernando Restrepo S.2 Franco Alirio Vallejo C.3 y Mario Lobo A.4 
 
 
 

- De ser posible incluir una tabla de contenido del artículo después de nombrar a los 
autores, y estos con enlaces a las secciones respectivas del documento: 

 
Código HTML: 
<p align="center" class="textico"><a href="#compendio">Compendio</a> | <a 
href="#abstract"> Abstract</a> | 
<a href="#introduccion"> Introducci&oacute;n</a> | 
 <a href="#avances"> Avances... </a> | 
 <a href="#funcionamiento">Funcionamiento...</a> 
Presentación Web: 
Compendio | Abstract | Introducción | Avances…  

Funcionamiento |Conclusiones | Bibliografía 

 
 

- Los  enlaces  a  las  tablas,  figuras  y  otros,  (para  los  que  no  estan  incluidos  en  la 
página HTML del artículo), deberían estas en la misma carpeta del artículo. 

 
Código HTML: 
Al realizar la partici&oacute;n en  el dendrograma  
(<a href="evaluacion_fig1.htm" target="_blank">Figura 1 </a>) 
se conformaron tres grupos  
(<a href="evaluacion_tab6.htm" target="_blank">Tabla 6</a>).     
Presentación Web: 
Al realizar la partición del dendrograma (Figura 2) se conformaron tres grupos (Tabla 
6).  
 
 

- El manejo  de  entidades  HTML,  las  cuales  proporcionan  un método  para  incluir 
caracteres especiales o reservados dentro de un documento:  

• Caracteres internacionales (ej. caracteres acentuados)  
• Símbolos tipográficos  
• Símbolos especiales para HTML  
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Tabla 5 Entidades HTML más comunes 
 

CARÁCTER  ENTIDAD  DESCRIPCION 

<  &lt;  Menor que 

>  &gt;  Mayor que 

&  &amp;  Ampersan 

á  &aacute;  a agudo 

Á  &Aacute;  A agudo 

â  &acirc;  a circunflejo 

Â  &Acirc;  A circunflejo 

à  &agrave;  a grave 

À  &Agrave;  A grave 

ñ  &ntilde;  Carácter n 

Ñ             &Ntilde;  Carácter Ñ 
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