
CONSORCIO 
DIGITALIZACIÓN DEL CONOCIMIENTO
 

MANUAL
 

Manual de 
usuario de OJS
Introducción al Sistema Open Journal Systems



Quienes somos?

Consorcio Digitalización del Conocimiento, organización seleccionada por 
Procalidad, en el marco de la Licitación Publica N° 001 -2016 referida a la 
Implementación de Repositorios Institucionales Digitales en 28 universidades 
de Perú presenta la línea de producción que se está implementando en las 
universidades a efectos de cumplir con el equipamiento de Repositorios y la 
digitalización de 100,000 imágenes .
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Definición

Administración del sistema

Paso 1:  Autenticación

Open Journal Systems (OJS) es un sistema de administración y publicación de revistas 
científicas y académicas en Internet. 

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. 

Para este paso, el departamento de sistemas le proporcionará un usuario y clave para 
su autenticación.

Ingrese usuario y clave como muestra la imagen.

Ingresando al sistema

El departamento de sistemas de la biblioteca central de cada Universidad le 
proporcionara una dirección URL para que pueda acceder al sistema mediante su 
navegador. 

Abrir el navegador y escribir la dirección que le proporcionaron.
Ejemplo: http://revistas.sisbib.unmsm.edu.pe/ojs/index.php/unmsm 

Imagen 1.1
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Paso 2: Administrador de Sitio

Paso 3: Crear Revista

Es el encargado de configurar el sistema OJS, crear revistas y darle el estilo al portal 
para los usuarios; a continuación ir al link Administrador de sitio.

Para crear una nueva revista solo tiene que pulsar en el enlace Revistas Alojadas

  Imagen 2.1

Imagen 3.1
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Paso 3: Crear Revista (Continuación)
Luego pulsar Crear revista y llenar el siguiente formulario de configuración de revista.

Formulario revista, al término de ingresar los datos del formulario presione Guardar

Imagen 3.2

Imagen 3.3
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Paso 4: Crear secciones
Primero ir a la ventana Área Personal, opción ubicada en la parte superior.

Luego deberá pulsar al Gestor de la revista de la revista creada. Como muestra la 
imagen.

 Luego deberá pulsar Secciones de la revista para crear una sección.

Imagen 4.1

Imagen 4.2
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Paso 4: Crear secciones (Continuación)

Pulsar Crear sección

Imagen 4.3

Ventana sección, aquí se deberá ingresar la información necesaria para identificar la 
sección. Al término presione Guardar.

Imagen 4.4



CONSORCIO 
DIGITALIZACIÓN DEL CONOCIMIENTO
 

9

MANUAL DE USUARIO DE OJS
INTRODUCCIÓN AL SISTEMA OPEN JOURNAL SYSTEMS

Paso 4: Crear secciones (Continuación)

Para continuar con el trabajo, volvemos a regresar a la ventana Área Personal.

Imagen 4.5
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Paso 5: Crear Usuario
Primero deberá ir a Gestión de la Revista.
Luego se asignara los roles necesarios a un usuario existente o ya creado.
Pulsar Asignar un rol en esta revista a un usuario de este sitio

Imagen 5.1



CONSORCIO 
DIGITALIZACIÓN DEL CONOCIMIENTO
 

11

MANUAL DE USUARIO DE OJS
INTRODUCCIÓN AL SISTEMA OPEN JOURNAL SYSTEMS

Paso 5: Crear Usuario (Continuación)

Para el siguiente paso vamos a asignar 3 roles a un solo usuario, ya que en nuestro caso 
debemos obviar los pasos del proceso editorial.

Se asignara los roles de Editor, Revisor y Autor al usuario ya creado Ejemplo: “Athos”.

Elija cada rol y pulse el botón de Dar de alta usuario seleccionado.

Imagen 5.2
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Paso 6: Crear numero
Ir nuevamente a Área Personal, se encuentra en la parte superior.

Un número es el identificador de una revista, también llamado número de edición.

Ejemplo:
Enero revista número 200
Febrero revista número 201
Marzo revista número 202

Es necesario crear un número ya que contendrá los artículos que subiremos.
Los artículos son dependientes del numero.

Pulsar Crear número

Imagen 6.1
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Paso 6: Crear numero (Continuación)

Ventana Numero, ingresar la información necesaria y presione el botón Guardar.

Imagen 6.2
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Paso 7: Subida de Articulo

Para iniciar la carga del artículo, elegirá la sección donde se almacenara el artículo.

* Importante: escoger todas las opciones de comprobación del envío, ya que permitirá 
subir el archivo con las restricciones del proceso editorial.

Imagen 7.1

Imagen 7.2



CONSORCIO 
DIGITALIZACIÓN DEL CONOCIMIENTO
 

15

MANUAL DE USUARIO DE OJS
INTRODUCCIÓN AL SISTEMA OPEN JOURNAL SYSTEMS

Paso 7: Subida de Articulo 
(Continuación)

Luego pulsar el botón  Guardar.

Para cargar el artículo, primero ubicamos el botón Browse (Seleccionar Archivo, Buscar, 
Examinar). 

Elegimos el archivo y presionamos el botón Cargar.

Al término presionar Guardar y continuar.

Imagen 7.3
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Paso 7: Subida de Articulo 
(Continuación)

Luego pulsar el botón  Guardar.

Para cargar el artículo, primero ubicamos el botón Browse (Seleccionar Archivo, Buscar, 
Examinar). 

Elegimos el archivo y presionamos el botón Cargar.

Al término presionar Guardar y continuar.

Imagen 7.3
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Paso 7: Subida de Articulo 
(Continuación)

En este ventana deberá ingresar la información del Autor que sube el artículo, luego 
presione el botón Guardar y continuar.

Imagen 7.4
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Paso 7: Subida de Articulo 
(Continuación)

En esta ventana podrá cargar opcionalmente archivos complementarios al artículo. Al 
finar presionar Guardar y continuar.

Imagen 7.5

Luego de cargar los archivos en el sistema, deberá pulsar el botón Finalizar envío.

Imagen 7.6
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Paso 7: Subida de Articulo 
(Continuación)

Cuando haya completado todos los pasos como un autor, verá esta pantalla. Aquí es 
donde se puede pasar por alto todas las otras etapas de revisión, edición y corrección 
de estilo. Seleccionando la opción “Hacer clic aquí”.

Imagen 7.7
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Paso 8: Publicando el Articulo
Luego de subir el artículo, aparecerá la siguiente pantalla donde se deberá elegir el 
número de la revista que se asignara al artículo. Pulsar botón registrar.

Después ingresar a Tabla de contenidos para publicar el artículo.

Imagen 8.1
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Paso 8: Publicando el Articulo
(Continuación)

Para publicar el articulo debe confirmar el numero asignado y luego pulsar el botón 
Publicar número.

Si estamos seguros publicar el número, entonces aceptamos o confirmamos.

Luego pulsar Guardar.
Confirmar el guardado pulsado OK o Aceptar.

* Listo ya hemos logrado publicar el artículo.

Imagen 8.2

Imagen 8.3
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Paso 8: Publicando el Articulo
(Continuación)

Luego pulsamos en PDF del artículo para poder visualizarlo.

Imagen 8.4
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Vista del artículo subido a la 
plataforma.
Vista del artículo subido a la plataforma.


