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¿Qué es OJS? 
 

Open Journal Systems (OJS) es un sistema de gestión y publicación de revistas y 
documentos periódicos en Internet. El sistema está diseñado para reducir el tiempo 
dedicado 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. 
 

OJS es una solución de software libre que es desarrollado por el Public 
Knowledge Project (PKP), Canadá, que está dedicado al aprovechamiento y desarrollo de 
las nuevas tecnologías para el uso en investigación académica. 
 
 

¿Para qué sirve OJS? 
 
Permite controlar todo el proceso de publicación:  
 

• El envío de los manuscritos, por parte de los autores. 
• Selección de los revisores (árbitros), por parte de los editores. 
• La evaluación, por parte de los revisores (árbitros o pares de revisión). 
• La corrección de estilos y de sintaxis. 
• La diagramación/maquetación. 
• La publicación misma del artículo. 
• La difusión en Internet. 
• Indexación en bases de datos y buscadores. 

 
 
 

Roles en la gestión de una revista con OJS 
 

OJS usa distintos roles de usuarios para organizar las actividades relacionadas a la 
gestión y la publicación de la revista. Por ejemplo, los editores de sección solo ven los 
envíos que les asignó el editor. Los usuarios del sistema pueden tener más de un rol, y 
varios usuarios pueden tener asignados el mismo rol (por ejemplo un equipo de 6 
editores). Se muestra una descripción resumida de los roles principales. 
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Gestor de 
revistas 

 
Descripción Roles 

Editor de sección 

Editor 

Revisores/ 
árbitros 

Establece la revista llenando plantillas y eligiendo las 
opciones; gestiona/importa usuarios, asigna roles, elije 
las herramientas de lectura, hace la indexación, prepara 
emails, etc.

Asigna los envíos a los editores y/o editores de sección; 
supervisa el proceso y decisiones editoriales; arma y 
publica números.

Rol optativo para asistir en la evaluación por pares y 
tomar decisiones editoriales sobre los envíos, en 
colaboración con el editor.
Es elegido por el Editor o Editor de sección para revisar 
un envío. Los revisores/árbitros, pueden ser calificados 
por los Editores o Editores de sección, dependiendo de 
las políticas de la revista. 

Edita los envíos para mejorar la gramática y la 
claridad, trabaja con el autor/es, certifica seguir el 
estilo textual y bibliográfico de la revista, produce 
una copia editada y limpia para que el 
Diagramador. Algunas revistas hacen que el 
Editor o el Editor de Sección tome este rol. 

Se encarga de transformar las versiones del 
corrector de estilos, en archivos finales 
diagramados (HTML, PDF, PS, etc.,) que depende 
del tipo de formato que la revista ha elegido para el 
uso de la publicación electrónica. 

Otros Roles 
 

Diagramador 
 

Corrector 
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Flujo de trabajo de una revista con OJS 
 

 
Autor Editor y Editor  de Sección

Administrador (Gestor de Revista) 
Parametriza y Configura la revista 
según políticas definidas,  Crea y 
administra Usuarios y Roles del 
sistema, , controla políticas de 
suscripción.  

2. Revisión del Envío
•Revisa Contenido artículo 
•Asigna Par Evaluador 
•Toma decisión editorial 

Selección Par Evaluador 
a)El editor selecciona pares ofrecidos 

Par Evaluador 
Envía al editor de sección una 
evaluación del artículo, unas 
recomendaciones y una calificación. 

3. Revisión de Envío
•Envio Corrector de estilo 
•Envío al Diagramador 
•Recibe Artículo Final 

Corrector de Estilo 

Diagramador 
Prepara archivos en HTML,  

DOC, PDF, etc.. 

Corrector de Sintaxis 

4. Administración de Números
•Crear Número 
•Programa Número 
•Organiza tabla de contenidos 

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

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

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

Archivo de la Revista 
El usuario puede visualizar números 
antiguos, así mismo puede buscar un 
texto en el sistema, desde google y 
en otros motores de búsqueda 

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.  

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

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

1. Cola de Envíos
El editor asigna el artículo a un editor 
de Sección o editor, para que 
comience el proceso editorial. 

Administrador (gestor de revista), 
Par Evaluador, Corrector de Estilo, 
Diagramador, Corrector de Sintaxis 

(pruebas). 
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Manual del rol Gestor o Administrador de Revistas 

Funciones y tareas del rol Gestor de Revistas 

El gestor o administrador de revistas maneja el sistema de publicación completo 
de una revista. Esto no involucra ningunas habilidades técnicas avanzadas, pero de la 
correcta ejecución de sus responsabilidades, dependerá la configuración exitosa de una 
revista. 

 
El administrador de revistas configura la revista, inscribe los editores, los editores 

de sección, correctores de estilo, editores de diagramación, correctores de sintaxis y  
pares  evaluadores (revisores). Además, tiene acceso a los otros sistemas de 
administración de revistas, puede crear nuevas secciones, editar la configuración de la 
omisión de correos 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 administración de una revista 

Previamente al inicio de sus tareas como gestor o administrador de una revista, el 
administrador del todo el sistema OJS deberá haberle creado una cuenta de usuario con 
los privilegios correspondientes. Luego haga lo siguiente: 
 

• Ingrese a OJS 
• Seleccione su rol como “gestor de revistas” 
• Encontrará un menú de opciones para escoger: 
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Navegación de ficheros 

 En el menú “Gestión de revista” hallará el vínculo Navegación de ficheros donde 
se encuentra el índice que contiene el nombre de archivo, tipo, fecha de modificación, su 
tamaño y la posibilidad de borrar. Para subir un archivo realice el siguiente 
procedimiento: haga click sobre el botón “examinar” y ubique el archivo. 
Inmediatamente notará que en la caja de texto aparecerá la ruta del archivo adjunto, 
finalmente haga click en subir archivo. Para descargar o eliminar  simplemente haga 
click sobre la acción que desee realizar.  
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Secciones de la revista  

Para crear una sección haga click sobre el vínculo “CREAR SECCIÓN”,  
 

 
 

A continuación se visualizará un formulario que contiene datos obligatorios que 
son resaltados al final con un asterisco (*), ingrese los datos de la siguiente manera: haga 
click en cada caja de texto y digite la información requerida, cada vez que vaya a cambiar 
de caja haga click sobre ella o presione la tecla “TAB”. De igual manera se encuentran 
unos recuadros (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 click sobre el botón “asignar editor”, si desea cambiarlo o eliminarlo de nuevo haga 
click en el nombre y en el botón “des-asignar editor”. Finalmente, guarde los cambios 
efectuados, haciendo click 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 click en el botón cancelar. 
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Idiomas 

En este enlace encontrará los idiomas disponibles para leer la herramienta, elija el 
idioma local primario, que dominará el sitio: Español. Además, tendrá la opción de elegir 
otros idiomas como portugués e inglés. Finalmente, guarde los cambios efectuados, 
haciendo click en el botón guardar, de lo contrario haga click en el botón cancelar. 
 



 

 

  Corporación Parque Tecnológico de Mérida (CPTM) 
 

11 Manual de Open Journal Systems (OJS) 

 
 
 

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 click sobre el vínculo “CREAR TÍTULO DE POSICIÓN”, 
digite el título del cargo en la caja de texto y haga click en guardar, posteriormente 
visualizará el título creado y las acciones editar miembros y borrar.  

 
 Para editar haga click sobre el vínculo editar y cambie el nombre, guarde los 

cambios.  
 Para adicionar miembros haga click sobre el vínculo miembros y posteriormente en 

añadir miembro, luego elija uno de la lista y haga click sobre la acción. Vuelva al 
vínculo equipo de trabajo y haga click sobre el título creado, allí encontrará un 
formulario para enviar un correo electrónico a los miembros seleccionados.  
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Plantillas de correo electrónico  

 
Las plantillas de correo, son mensajes predeterminados útiles para los integrantes 

de la revista, especialmente para el editor, quien es el que pilotea todo el proceso y debe 
estar enviando mensajes constantemente. 
 
 Para crear una plantilla haga click sobre el vínculo “CREAR CORREO-E”, 
inmediatamente se desplegará un formulario en el cual debe ingresar la información 
solicitada. 
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 Haga click sobre la opción deseada: guardar, cancelar o restablecer. Si elige el 
vínculo “RESTAURAR TODAS LAS PLANTILLAS” perderá todas las plantillas 
creadas hasta ese momento para esa publicación. 
 
Nota: La clave “correo-e” es el nombre que identificará la plantilla. 
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Herramientas de lectura 

 En esta parte se configura lo que aparecerá en la barra de herramientas de lectura 
a la derecha del artículo, si se desea que genere: una versión para imprimir, que se pueda 
enviar a otra persona, que se pueda ver el resumen del artículo, opinar sobre éste, mandar 
un correo al autor, entre otros. Para configurar la herramienta, debe hacer click en 
“Configuración” 
 
 

 
 
 
 
 Automáticamente aparecerá un formulario que debe modificar según su 
preferencia o necesidades de su revista.  
 
 Se debe dar click en la primera Opción “Active Herramientas de lectura para las 
secciones de la revista designadas” para que aparezca la barra. 
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 Finalmente, guarde los cambios efectuados, haciendo click en el botón guardar, 
de lo contrario haga click en el botón cancelar. 
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Configuración 

 La configuración de la revista es muy importante, pues en ella se ingresa la 
información más relevante, por lo cual se verá con detenimiento. 
 
 Lo primero que se debe hacer para configurar la revista es estar autenticado con el 
rol “Gestor de revista”. 
 
 Al estarlo, se da click sobre “Configuración” y entraremos a la configuración de 
la revista. Aquí encontrará los 5 pasos para configurar una revista en el Open Journal 
Systems. 
 
 

 
 
 
 Para cada una de estas secciones deberá llenar 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 más importante y posteriormente devolverse a 
otros detalles 
 
 
Paso 1: Detalles: 
1.1 Información general 
En esta parte se define el nombre de la revista, las iniciales, la abreviación, el ISSN 
(Internacional Estándar Serial Number / Número Internacional Normalizado de 
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Publicaciones Seriadas), el prefijo DOI (Digital Object Identifier / Identificador de 
Objeto Digital) y la dirección postal de la revista. 
 
El prefijo DOI es una forma de identificación de un objeto digital sin importar su URL, 
de forma que si la URL cambia, el objeto sigue teniendo la misma identificación. Se usa 
extensivamente en publicaciones electrónicas como revistas científicas y otras. 
 
 

 
 

1.2 Contacto principal  
Aquí se define quién es el contacto principal de la revista, se ingresa el nombre de la 
persona, tratamiento que se le debe dar a esta (Dr., Sr., Sra., Srta., etc.), filiación, correo 
electrónico, teléfono, fax y dirección postal del contacto. 
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1.3 Contacto soporte técnico  
En esta parte se ingresa el nombre, el correo electrónico y el teléfono de la persona 
encargada del soporte técnico de la revista. 
 

 
 
 

1.4 Identificación por correo-e 
En este punto se llena el campo "Firma" con la firma que llevaran los correos que sean 
enviados por medio del sistema OJS y adicional se puede incluir una dirección (dirección 
de rebote) a la que será enviado un mensaje de error cuando la dirección remitida no 
exista o se presente algún problema para que el mensaje sea entregado. 
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1.5 Editor 
En los pasos 1.5 y 1.6 se ingresa la institución que publica la revista y el nombre de los 
patrocinadores. Haciendo uso de botón “Añadir patrocinador” podemos agregar más 
patrocinadores a la revista, en caso que tenga. 
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1.7 Fuentes de financiación  
En este punto se ingresan las organizaciones que financian la revista, si existen. Por 
medio del botón “Añadir donante”, se pueden añadir más organizaciones. 
 

 
 
 
1.8 Indexación en buscadores 
Los datos que se ingresan en este punto, son para facilitar la búsqueda de la revista en 
Internet. 
 
 

 
 
Finalmente guardamos los cambios y seguimos al “paso 2” de la configuración de la 
revista 
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Paso 2: Política de la revista 
En el segundo paso se ingresa la temática y el alcance de la revista, la política de la 
revisión por los pares evaluadores, la declaración de privacidad, se pueden añadir más 
elementos a “Acerca de…”, se selecciona si la revista será archivada y se ingresa también 
la lista de revisores potenciales. 
 
2.1 Temática y alcance de la revista 
En esta parte se ingresa el alcance que tiene la revista, es decir, que tipo de artículos e 
información se trabaja en esta. 
 

 
 

 
2.2 Revisión por pares  
Aquí se describen las políticas y criterios para la revisión de los pares que evalúan los 
artículos. Se escogen también las opciones de revisión que son: 
 
· Tiempo de revisión: Se definen cuantas semanas tiene el par evaluador para devolver el 
artículo revisado. 
· Recordatorios a los/as revisores/as: Se define después de cuantos días se envía un 
recordatorio al par evaluador si no ha devuelto el artículo revisado o la recomendación. 
· Puntuación de revisor/a: Esta opción se escoge si el editor quiere que los pares 
evaluadores tengan una puntuación o calificación de 1 a 5 puntos cada vez que revisen un 
artículo. 
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· Acceso de los/as revisores/as: Si se escoge la primera opción que aparece en este punto, 
se está permitiendo que el par evaluador tengan acceso al artículo que se quiere que 
revise sin necesidad de que haya aceptado hacer tal revisión. Si por el contrario se escoge 
la segunda opción, el par evaluador solo tendrá acceso al artículo luego de haber 
aceptado hacer la revisión. 
· Revisión ciega: Esta opción se activa cuando se requiere que la revisión sea ciega, es 
decir, cuando se quiere que el par evaluador no esté enterado de quien es el autor del 
artículo que le piden que revise y viceversa. En el link que aparece “Asegurando una 
revisión ciega” se dan las instrucciones que se deben seguir para asegurar que las 
identidades por parte del autor y del par evaluador no sean conocidas entre ellos. 
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2.3 Declaración de privacidad 
La declaración de privacidad consiste en un texto corto donde se define el grado de 
reserva de la revista y aparecerá en la sección “Acerca de la revista” de la página Web.  
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2.4 Decisión del Editor 
Esta opción se selecciona si se requiere que al hacer alguna notificación al autor de un 
artículo, se envíen también notificaciones a los otros autores, en el caso de que un 
artículo tenga más de un autor. 
 

 
 
 
 
2.5 Añadir elemento a “Acerca de la revista 
Si se requiere añadir algún elemento en “Acerca de…”, en este paso se ingresa el título y 
el contenido de tal elemento y este será añadido en la parte de políticas. 
 
Si son necesarios más elementos, entonces se da click sobre “Añadir elemento Acerca 
de” y aparecerá otro espacio para ingresa el título y el contenido del nuevo elemento.  
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2.6 Archivado de la revista  
El archivado de la revista consiste en guardar copias de la revista en bibliotecas digitales. 
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. 
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2.7 Lista de Revisores Potenciales  
Se pueden añadir varias listas de posibles pares evaluadores a la revista. El titulo sería el 
link que lleva a la base de datos de tales evaluadores y la URL la dirección donde se 
encuentra tal lista. Esta lista aparece en la parte donde se escogen los evaluadores para 
cada artículo. 
 

 
 
Finalmente guardamos los cambios y seguimos al “paso 3” de la configuración de la 
revista 
 
 
Paso 3: Ayuda de envíos 
En este paso se definen las directrices para los autores, se definen también los parámetros 
de envíos como una lista de comprobación, la nota de copyright, declaración de conflicto 
de intereses, lista de indexación para el artículo, registro de indexación y la notificación 
de envío de autor. 
 
3.1 Directrices para el autor: 
En este punto se definen normas bibliográficas y de presentación que deben tener los 
artículos. Tales directrices se ven en la parte de “Información para autores” que aparece 
en 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”  
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3.2 Nota de Copyright: 
En este paso se escribe la nota de copyright o propiedad literaria para los autores. El 
primer cuadro de selección que aparece, se selecciona si se requiere que en el proceso del 
envío el autor dé su consentimiento con la nota de copyright. El segundo se selecciona si 
se dan autorizaciones para copiar, distribuir y modificar la obra. 
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3.3 Conflicto de intereses 
 

 
 
3.4 Para que los/as autores/as indexen su trabajo 
Se define una lista de elementos que aparecerán en el proceso de envío para que los 
artículos sean indexados por el autor. 
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3.5 Registrar la revista para indexación (recogida de meta datos)  
En este paso se registra la revista en una base de datos de Public knowledge Project 
(creadores del Open Journal Systems). 
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3.6 Notificación de envío de autor   
Cuando un autor (o persona) termina el envío de un elemento a la revista, a este se le 
envía un correo de notificación. Existe también la opción de enviar una copia de tal 
correo al contacto principal de la revista o a la dirección que se escriba en “Enviar copia 
a esta dirección de correo-e”. 
 

 
 
 
Finalmente guardamos los cambios y seguimos al “paso 4” de la configuración de la 
revista 
 
 
Paso 4: Gestión de la revista 
En este paso se definen las opciones de acceso y seguridad, la agenda de publicación. La 
identificación del contenido de la revista, los anuncios y las instrucciones para la 
corrección y la maquetación. 
 
4.1 Opciones de acceso y seguridad:  
Aquí se define que tipo de acceso tienen los contenidos de la revista, es decir, si la revista 
es totalmente pública o solo para usuarios registrados, en caso que sea de libre acceso se 
define la política de acceso abierto. 
 
En el Sistema de Revistas de la Universidad de Los Andes los contenidos son de acceso 
abierto, así que esa opción debe estar activada. 
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En esta parte también se define con que rol se permitirá a los usuarios inscribirse, como 
lectores, autores, revisores o los tres. 
 
Recuerde que así el usuario tenga la posibilidad de ser autor y revisor, si el editor no 
publica el envío hecho por el autor o no le asigna al revisor un artículo para evaluar, éstos 
roles no podrán influir negativamente en la revista, en caso de que se piense eso al 
permitir a los usuarios inscribirse con esos roles. 
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4.2 Agenda de publicación 
En la agenda de publicación se define el formato en que serán presentados los números 
de la revista (volumen, número, año y título). Se puede definir también el punto de 
partida de los números, los números que se publicaran por volumen y los volúmenes por 
año. 
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4.3 Identificación del contenido de la revista 
Estas opciones identifican inequívocamente un número de revista en todo el sistema de 
Open Journal Systems (la identificación es en todo el sistema donde se encuentra alojada, 
no por revista). 
Si la opción de número de página es seleccionada, entonces en el momento en que los 
artículos se encuentren en una lista de contenido, se da la opción para que aparezcan los 
números de páginas para los usuarios. 
 

 
 
 
4.4 Anuncios 
En este punto se da la opción de poder publicar anuncios, sea que tengan relación con la 
revista o ajenos a esta. Los anuncios aparecen en la página de inicio. Aquí se escoge el 
número de anuncios que se mostrarán. 
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4.5 Correctores 
Si se selecciona la primera opción, cada vez que exista un artículo se asignaría un “Editor 
de pruebas” para cada uno. Si se selecciona la segunda opción, entonces la revisión de 
pruebas la haría el mismo “editor” o “editor de sección” encargado del artículo. 
 
También en este punto del paso 4 se definen las instrucciones para la corrección. 

 
 
 
4.6 Editores/as de maquetación 
Si la primera opción es seleccionada, entonces cada artículo será maquetado por una 
persona diferente al editor, si por el contrario la opción seccionada es la segunda, el 
“editor” o “editor de sección” será el encargado de realizar la maquetación del artículo. 
Existe también un para las instrucciones de maquetación y también para subir plantillas 
de maquetación si son requeridas como guías para la corrección 
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4.7 Correctores/as de pruebas 
Si se selecciona la primera opción, entonces se asignará un “lector” de pruebas para 
revisar cada artículo antes de que este sea publicado. Si se selecciona la segunda opción, 
entonces será el “editor” o el “editor de sección” quien revise el artículo. También se 
definen en este punto las instrucciones para la corrección. 
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Finalmente guardamos los cambios y seguimos al “paso 5” de la configuración de la 
revista 
 
 
Paso 5: Personalizar el aspecto 
 
5.1 Cabecera de la home de la revista; 
Si se escoge la primera opción, entonces lo que se hace es introducir el nombre de la 
revista en el espacio. Si por el contrario se escoge la segunda opción, lo que se hace es 
buscar en el equipo la imagen que vamos a subir como cabecera de la revista y damos 
click en “Subir”. 
El espacio de texto alternativo, es para que aparezca este texto en los navegadores que no 
puedan cargar la imagen correctamente. 
Si se elige subir un logotipo para la revista, este se pegará en la parte superior izquierda, 
sea sobre la cabecera (si este se ha subido) o al lado del nombre de la revista. 
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5.2 Contenido del home de la revista 
La descripción de la revista es un pequeño texto que aparecerá debajo del nombre de la 
revista en la página de inicio. La imagen del home aparecerá también en el inicio, en la 
mitad de la página. 
Si se escoge la opción de añadir la tabla de contenidos del número actual, esta se añadirá 
a la página de inicio. 
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5.3 Contenido de la home de la revista 
Esta cabecera consiste en la imagen de la cabecera que aparecerá en las páginas 
diferentes a la de inicio. Se puede subir una imagen como título, un logotipo de la revista 
y una versión HTML como cabecera alterna. 
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5.4 Pie de la home de la revista 
El pie de página aparecerá durante la navegación de toda la revista. 
 

 
5.5 Barra de navegación 
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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” 
 
 

 
 
 
5.6 Apariencia de la Revista 
En este punto se puede elegir una de las hojas de estilo propias de OJS o se puede subir 
una por medio de “Examinar” y “Subir”. 
Las barras que aparecen en la parte inferior, contienen los bloques de información que 
aparecen en la revista, sea al lado derecho o izquierdo. La parte central contiene los 
bloques que no serán visibles para los usuarios de la revista. 
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5.7 Información 
En este punto se ingresa la información que aparecerá a los lectores, los autores y los 
bibliotecarios. Los usuarios pueden acceder a tal información desde la página de inicio de 
la revista en el bloque de “Información”. 
 

 
 
 
5.8 Información 
Se define el número de elementos que aparecerán en una lista, es decir, si vamos a mirar 
la lista de personas que hacen parte de la revista, según la imagen que aparece a 
continuación, nos mostrará 25 usuarios por página. 
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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. 
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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 los podrá activar o desactivar en esta sección. Este módulo se explicará 
en un curso avanzado de OJS. 
 

 
 
 

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 click 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. Este módulo se 
explicará en un curso avanzado de OJS. 
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Manual para el rol Editor de Revista 
 

Funciones del rol 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, publicar el número y gestionar los archivos de 
artículos de la revista. 

 
Los archivos pueden estar en los formatos, PDF, Word, Open Office, etc. a la 

hora de subirlo es importante conocer en el peso (tamaño del archivo) del documento ya 
que no debe exceder de 4 Megabytes 
 

Inicio de sesión como editor 

Para iniciar regístrese en su cuenta de OJS y haga click en el rol de editor ubicado 
en el menú “Gestión de revista”. Su usuario como editor debe estar previamente creado 
por el administrador o gestor de la revista. 
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Envíos 

 Debajo del menú “envíos” se encuentra el vinculo de artículos “Sin asignar”, “En 
revisión”, “En edición”  o en “archivos”. Al hacer click sobre alguno de ellos encontrará 
la información relacionada con los artículos existentes en cada ítem. Comencemos dando 
click en “Sin asignar”. 
 

 

Asignación de artículos 

 
Seleccione “sin asignar”  y haga click 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 click en el icono del sobre al lado del nombre del 

autor. 
 Leer el archivo original haciendo click en el nombre del archivo del envío. 

1 
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 Adicionar cualquier archivo complementario haciendo click 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. 
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Proceso de Edición de un Documento Activo 

 
Cuando el documento está en revisión, el editor de sección asignado es el 

encargado de revisarlo y decidir que arbitro se encargará de la revisión.  
 

Para la asignación de árbitros, debemos ir a la sección “Revisión por pares” y 
utilizar el vínculo “Seleccionar revisor/a” y agregamos al árbitro. 
 

Automáticamente aparecerá el nombre del revisor seleccionado y el siguiente 
paso será enviar el correo de solicitud haciendo click en el sobre que aparece debajo del 
nombre del árbitro. Esto generará automáticamente un mensaje de correo que informará 
al árbitro sobre el artículo enviado. 
 

 
 
 

Una vez que el árbitro haya finalizado la revisión del artículo, al editor de sección 
le llegará un correo avisándole que ya fue terminado el proceso de arbitraje del artículo. 
 

El archivo aparecerá en la lista de artículos aceptados con una franja de color 
amarillo indicándole al editor de sección que falta un proceso para pasar al siguiente 
paso. 
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Para finalizar el paso de revisión del artículo y tomar la decisión editorial que 
amerite, debemos ingresar en el vínculo que aparece en el nombre del artículo. En este 
caso el árbitro nos da su visto bueno para aceptar y publicar. El editor de sección procede 
a tomar la decisión editorial y registrarla 
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Cuando el artículo es aceptado el archivo pasa al proceso de edición y comenzamos 
con la “Corrección: 

 Primero, corregimos los metadatos y completamos la corrección inicial. 
 Luego se lo enviamos al autor, para que verifique que todo está bien y realice las 

correcciones que considere necesarias (cambios en el nombre, correo, etc) 
 Seguidamente al corrector para que éste se encargue de las correcciones de estilo 

y con éste paso finalizamos las correcciones. 
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Cuando el Documento es corregido, se suben todas las versiones en la Galería de 
maquetación para que también sean publicadas. 
 

 
 

Cuando el archivo es corregido y maquetado, el editor o editor de sección es el 
que asigna o agenda el numero del artículo para ser publicado. 
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Después de agendar, el documento queda en una bandeja llamada Archivos, aquí 
se pueden hacer todo tipo de modificaciones a 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.  
 

 
 
 
 

Cuando ya se tienen todos los artículos ordenados el editor o editor de sección 
puede publicar los archivos. 
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Aquí tenemos la tabla de contenidos publicada: 
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En esta sección puede observar cualquier artículo que no ha sido publicado. 
Seleccione el vínculo “artículo”  para ver la tabla de contenido. 
 
 

 
 

Vista de números anteriores 

 
En esta pantalla puede encontrar todos los artículos que se han publicado. Los artículos 
también pueden eliminarse de la revista.  

 

 
 

 
Haga clic sobre el enlace “artículo”  para que se despliegue la tabla de contenido 

de cada número. 
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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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Manual de Publicación Expedita 
 

¿Qué es publicación expedita y cuando usarla? 

 La publicación expedita se refiere a la publicación rápida de artículos con el 
sistema OJS. Este procedimiento se puede usar en los siguientes casos:  
 

• Cuando se quiere publicar números de la revista antiguos ya publicados (que ya 
pasaron por el proceso de gestión tradicional)  

• Para usar  el sistema OJS sin las características de gestión editorial (no se 
recomienda) 

Pasos para la publicación expedita 

 
1. Requisitos indispensables: Para ingresar una revista por Publicación Expedita, 

usted debe estar registrado y tener activado el rol de autor y editor. De no poseer 
cuenta debe comunicarse con el administrador para crear una cuenta de usuario 
(info@cdcht.ucv.ve atención Administrador del Portal e-revistas) 

 
2. Navegue hasta su revista: Una vez que tenga permiso y/o autorización, debe 

ingresar al sitio web de su revista. De no recordar el enlace directo a la misma, 
puede acceder al sitio principal de revistas de su institución donde se encuentran 
listadas todas las revistas existentes hasta el momento. Por ejemplo, si en una 
dirección como: http://erevistas.cdcht.ucv.ve/ (este es un ejemplo hipotético, 
consultar con el administrador de OJS de su institución la dirección verdadera) 
está el sitio principal de revistas de su institución, allí encontrará el enlace directo 
a todas las revistas. 

 
3. Ingrese al sistema con su login y password: En la siguiente figura se muestra 

gráficamente la ubicación de la sesión de registro donde ingresará sus datos para  
iniciar sesión en su revista. 
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 Una vez ingresados sus datos le saldrá una pantalla donde se muestran sus roles 
en la revista entre otras opciones. Vea la siguiente figura. 
 

 
 

4. Crear el número que se va publicar: Para poder ingresar los artículos 
pertenecientes a un número (ej: Vol4 Nº1), debemos crear el numero o números 
que se necesitarán. Como sabemos, tenemos asignados a nuestra cuenta dos roles: 
autor y editor; para crear un número nuevo debemos hacerlo con el rol Editor. 
Para ello debemos ingresar donde dice Editor/a.  

Allí encontraremos dos menús el primero llamado Envíos, y el segundo, 
Números. En este caso nos enfocaremos en el segundo. Este menú nos presentan 
varias opciones: a.-Crear número; b.-Notificar usuarios/as c.-Números futuros y 
d.-Números anteriores. Ingresamos por la primera opción “crear número” (Ver la 
figura) 
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5. Llenar el formulario: Aquí deben ir todos los datos referentes al número que se 
quiere publicar. Al crear el número es importante definir si el número que se está 
ingresando en un número futuro o anterior al último publicado. 
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 Luego de llenarlo aparecerá una página donde se muestran todos los números 
anteriores o futuros que ya se han insertado. Si queremos ver el que acabamos de 
ingresar, debemos ir a la pestaña “Números futuros”. Éste número se encuentra en esa 
pestaña ya que no lo hemos publicado, una vez que le demos la orden de publicar se 
colocará en números anteriores. 
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6. Cambiando de rol para publicar: Para comenzar el envío de artículos debemos 
cambiarnos al rol autor. Para cambiar de rol, (ya que estamos como editor. 
Podemos verificarlo viendo en la barra de navegación que se encuentra debajo del 
menú horizontal de la revista) debemos ir al menú horizontal en la pestaña “ÁREA 
PERSONAL” que se encuentra en la parte superior de la página debajo de la 
imagen de la cabecera.  

 Una vez que entremos a ese enlace, nos saldrá una pantalla donde encontramos 
nuevamente los roles que tenemos asignados a nuestra cuenta. Aquí cambiamos al rol 
de autor. 
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7. Comenzar envío: Una vez en el rol autor, comenzaremos el envío de los artículos 
seleccionando el enlace “PULSE AQUI”. 

 

 
 
 

• Paso1. Comenzar el envío: Debemos seleccionar la sección a la que pertenece el 
artículo, así como chequear todos los ítems de la lista de comprobación de envío 
para poder seguir al paso número 2.  
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• Paso 2. Introducir los metadatos: Aquí debemos cambiar el nombre del autor ya 
que aparecen los datos de la persona que está ingresando el artículo en este caso 
“Lady” ya que es la editora-autora de la revista. Cambiaremos los que están por 
los datos  correctos. 
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 Es importante destacar que debemos revisar en el sitio web del portal de revistas 
de su institución, si el autor ya existe en el sistema, antes de ingresarlos ya que podemos 
cometer el error de duplicarlos si el autor ya ha escrito en la revista o incluso si es 
usuario con oytro rol en el sistema. Para ello debemos colocar el apellido en la caja de 
búsqueda que aparece en la página principal del portal de revistas, por ejemplo:  
http://www.erevistas.cdcht.ucv.ve y verificar si el autor ya está en la base de datos de 
usuarios. De ser así, debemos copiar sus datos tal y como aparece registrado 
previamente.  
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• Paso 3. Subir envío: Aquí subiremos el archivo que deseamos publicar en el 
número. Primero seleccionamos el botón “Examinar” para buscar el archivo en 
nuestra máquina y Segundo pulsamos subir para ingresarlo al sistema. 
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• Paso 4. Subir ficheros complementarios: En este paso se ingresan archivos de 
cualquier tipo que necesite el artículo. En este caso se omite ya que estamos 
ingresando artículos ya procesados y de arte final. Pulsar el botón guardar y 
continuar. 
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• Paso 5. Confirmación: En este paso nos muestra los archivos que hemos 
ingresado y nos permite verificar que sea el correcto ingresando al enlace activo 
que tiene el nombre del artículo. Una vez verificado, “Finalizamos en envío” 
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8. Publicar El artículo: Para terminar el envío y publicar el artículo en el número 
correspondiente, debemos ir a la edición del numero. Pulsamos en el enlace 
“PINCHANDO AQUI” 

 

 
 
 
 
9. Agendar: Ir al ítem de “Agendar” en la sección de Editar. Seleccionar el número 

que se está montando y luego registrar. 
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Una vez que se agenda el artículo, nos aparecerá la tabla de contenidos de ese 
número. Para publicar el número debemos ingresar al enlace y decirle publicar 
número. Al hacer este paso, nos aparecerá el número en el sitio web de la revista. 
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Luego publicamos el número: 
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