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Introduccion I

Este manual corresponde al rol de autor en la estructura de gestion editorial
utilizado en el sistema Open Journal System (0JS) v3.2.

Open Journal Systems es una iniciativa de investigacion y desarrollo del Public
Knowledge Project de la University of British Columbia. Su continuo desarrollo
esta soportado por patrocinadores a través del UBC’s Public Knowledge
Project, El Canadian Center for Studies in Publishing, and the Simon Fraser
University Library. http://pkp.sfu.ca

El Editor supervisa todo el proceso de revision, ediciéon y publicacion
trabajando con el Administrador de la Revista estableciendo las politicas y
procedimientos para la revista.

En el proceso editorial, el Editor asigna las publicaciones a los evaluadores
para la revision. Una vez que se ha completado la revisidn, el Editor envia las
correcciones a los autores.

El Editor también crea los numeros de la revista, programa los envios para su
publicacién, organiza el indice y publica el nimero como parte del Proceso de
Publicacion. Muchos editores también se inscriben como gestores de revistas,
lo que les permite gestionar facilmente tanto el flujo de trabajo editorial como
la configuracion de la revista.



ASIGNACION DE ARTICULOS AL EDITOR

Pasol:

Ingrese con su usuario y contrasefia; y haga clic sobre la opcién Entrar.

[

Paso 2:
Luego de introducir el usuario y la contrasefia, en la pestafia Envios sin asignar vera todos
los envios (documentos de articulos) enviados y que carecen de editor asignado. Haga clic

sobre el nombre del articulo para asignarle un editor o autoasignarselo.

Paso 3:
Seleccione el articulo y en la seccion Participantes haga clic sobre el enlace Asignar

donde se le desplegara la lista de editores disponibles.



Paso 4:
De la lista desplegable, seleccione el nombre del editor/a de la revista haciendo clic sobre

el nombre de éste.

Puede también enviarle un mensaje para complementar la informacion que le llegara junto

con la naotificacion, haga clic en el boton Aceptar.
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Paso 5:
Desde este momento el editor encargado ya ha dado comienzo al proceso editorial. Una
vez afadido, apareceran las opciones de aceptacion o rechazo del articulo.




ASIGNACION DE ARTICULOS A EVALUADOR

Pasol:
Ingrese con su usuario y contrasefa (en caso tal que no haya iniciado sesion) y haga clic

sobre la opcién Entrar.
En la pestafia Mi lista vera todos los envios (documentos de articulos) asignados. Haga

clic sobre el articulo que desea enviar a revision.

Paso 2:
Si desea descargar el articulo original haga clic sobre el nombre del documento o bien

descargar todos los archivos enviados por el autor, para ello haga clic en Descargar

todos los archivos.

De este modo, tras una primera revision preliminar del envio, en la que se podria, por
ejemplo, comprobar que el envio cumple con las directrices de la revista en cuanto a tipo

de investigacion, extension, idioma, referencias bibliograficas, u otros.



Paso 3:
En caso tal de que el documento tenga algunas modificaciones después de la revisién inicial
que realiza el editor, la nueva version que serd enviada a evaluacion la puede subir

pulsando el boton Subir archivo.

Paso 4:

Para asignar los evaluadores al articulo pulse el botén Enviar a revision.

Una nueva ventana emergente se le desplegara donde se le indica que el articulo esta a

punto de iniciar la fase de revision. Haga clic sobre el boton Enviar a revision.



Paso 5:

El Flujo de trabajo ha cambiado a la segunda fase (Revisién). Para iniciar esta fase
debemos seleccionar el/los revisor/es y comunicar al autor de correspondencia la decision
tomada. Asigne el/los revisor/es del articulo haciendo clic sobre el boton Afiadir

revisor/a que se encuentra en el panel Revisores/as.

Paso 6:

Una nueva ventana se desplegara donde debera seleccionar el/la revisor/a.

La pantalla de seleccién de revisor permite ademas asignar esta funciéon a un usuario ya
existente; o bien dar de alta a un nuevo usuario y asignarle este rol.

Una vez seleccionado el revisor haga clic sobre el bot6n Seleccionar revisor/a.



Una nueva pantalla le saldra donde mostrara el mensaje de correo electronico que le

llegara al revisor/a con la informacién preliminar del articulo a evaluar.
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Afiadir revisor/a

Revisor/a seleccionado

Cambia

Correo electrénico para enviar al revisor/a
o B 7 Y &2 o ML

NOMBRE @

Tengo el convencimiento de que seria un excelente revisor/a del manuscrito, "Cambio paradigmético
como plataforma para las oportunidades tecnoldgicas en la educacion superior,” que ha sido enviado a
Tecnociencias. A continuacion encontrara el resumen del envio, con |a esperanza de que aceptaré llevar a
cabo esta importante tarea para nosotros.

Por favor, inicie sesidn en la pagina web de la revista antes del recHa LiMITE DE LA cOnTESTACION  Para
indicarnos si llevara a cabe o no la revision, asi como para tener acceso al envio y para registrar su
revisién y recomendacién. La direccién es https://revistasvip.up.ac.pa/index.php/tecnodiencias

La revision propiamente dicha deberia estar lista el recHa LimITE DE La REVISION .

Sino recuerda su nombre de usuaria/o y contrasefia, puede utilizar este enlace para restablecer su
contrasefia (esta le serd enviada por correo electrénico junto con su nombre de usuario/fa).
https://revistasvip.up.ac.pa/index.php/tecnociencias/login/lostPassword

URL del envio: uvrL

[ No enviar correo electrénico al revisor/a.

Adicionalmente se incluyen las fechas importantes como el tiempo limite para la
contestacion de la solicitud, la fecha limite para realizarla y el tipo de revisién. Para

finalizar haga clic sobre el boton Afiadir revisor/a.

Repita los Pasos 5 y 6 para afiadir mas revisores a la evaluacion.



En panel de control del editor, en la Pestafia de revision del articulo podréa observar cuando
los revisores hayan aceptado la solicitud enviada y finalizado su revisién. Una vez que el

revisor ha aceptado, esta informacién aparece en el panel de control del editor.
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ENVIO DE EVALUACION AL AUTOR

Pasol:
Ingrese con su usuario y contrasefa (en caso tal que no haya iniciado sesion) y haga clic

sobre la opcién Entrar.

En la pestafia Mi lista se hace seguimiento de cada uno de los articulos que estan bajo
su responsabilidad. Puede identificar que el articulo est& evaluado cuando despliega las
opciones haciendo clic sobre el boton que se encuentra al costado derecho del

documento. En el mismo se puede visualizar el estado de las revisiones asignadas.

Haga clic sobre el bot6n Ver Envio para ir a la pagina de Revision donde se encuentra la

evaluacion del articulo.

Paso 2:
En la seccion de Revisores/as podra encontrar la evaluacion realizada del articulo. Se
procede a leer la evaluacién para lo que debera hacer clic sobre el enlace Leer la revision.
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Paso 3:
Verifique si el evaluador, adjunté algun archive complementario a la evaluacién, de ser asi

los archivos se encuentran en la seccion Archivos del revisor/a.

Paso 4:

Si lo desea puede asignarle una puntuacion al revisor por su trabajo evaluado, de esta
forma puede ir creando un ranking de los mejores evaluadores. Para finalizar haga clic en
el boton Confirmar para aceptar la evaluacion y de esta manera el revisor estara enterado

de que su evaluacion ha sido recibida.

Paso 5:
Haga clic sobre el botén Dar las gracias al revisor/a para enviarle un mensaje de

agradecimiento en funcién de gratitud por la labor prestada, este paso debe ser

completado para continuar adecuadamente con el proceso.
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Un correo electrénico de agradecimiento llegara al evaluador del articulo. Para completar

el envio del correo, haga clic sobre el boton Dar las gracias al revisor/a.

Si desea descarta la decision tomada por el revisor/a haga clic sobre el boton Revertir la

decision.
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Paso 6:
El editor puede ya tomar una decision editorial, para ello debera seleccionar su decision

final y registrarla. Esta decision le llegara por correo electronico al autor.

ARTICULO ACEPTADO CON MODIFICACIONES
Envie al autor las correcciones que recomienda el/los evaluador/es, o en caso tal que se
necesite una nueva ronda de revision, para ello haga clic sobre el boton Solicitar

revisiones.

Lea cuidadosamente las opciones que se presentan.

En la seccion Necesita una nueva ronda de revisiéon seleccione el asunto sobre el cual
se enviara el mensaje.

En la seccion Enviar correo electronico tome la decision si desea notificarle o no al
autor sobre la decision.

Si hace clic sobre el botén Afiade las revisiones al correo electrénico, todos los
comentarios hechos por el revisor seran anexados al cuerpo del mensaje.

Para finalizar de clic sobre el botén Registrar decisién editorial. Esto lo llevara a la

siguiente Fase correspondiente a Editorial

14
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ARTICULO ACEPTADO SIN MODIFICACIONES
Envie al autor la notificacién de que su articulo ha sido aceptado sin modificaciones
futuras y que puede pasar a la siguiente fase correspondiente a Editorial (Edicion de

Textos), para ello haga clic sobre el boton Aceptar Envio.

Lea cuidadosamente las opciones que se presentan.

En la seccion Enviar correo electréonico tome la decision si desea notificarle o no al
autor sobre la decision.

Si hace clic sobre el botén Afiade las revisiones al correo electrénico, todos los

comentarios hechos por el revisor seran anexados al cuerpo del mensaje.

Para finalizar de clic sobre el botén seleccione archivos para Correccion de originales.

Busque los archivos (en caso tal) que desee mover a la fase de correcciones.
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Para finalizar de clic sobre el botén Registrar decision editorial. Esto lo llevara a la

siguiente Fase correspondiente a Editorial

ARTICULO NO ACEPTADO

Envie al autor la notificacién de que su articulo ha sido rechazado y no ha pasado la
revisién, por lo cual no es apto para ser publicado, para ello haga clic sobre el botén No
Publicable.

Lea cuidadosamente las opciones que se presentan.

En la seccion Enviar correo electrénico tome la decision si desea notificarle o no al
autor sobre la decision.

Si hace clic sobre el boton Afiade las revisiones al correo electrénico, todos los
comentarios hechos por el revisor seran anexados al cuerpo del mensaje.

Para finalizar de clic sobre el botén Registrar decision editorial. Esto llevara el articulo

a los Archivos.
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ENVIO DE ARTICULO A FASE EDITORIAL

Pasol:
Ingrese con su usuario y contrasefa (en caso tal que no haya iniciado sesion) y haga clic

sobre la opcién Entrar.

En la pestafia Mi lista se hace seguimiento de cada uno de los articulos que estan bajo
su responsabilidad. Puede identificar que el articulo esta en fase editorial. Haga clic sobre

el articulo.

Paso 2:
Afada al Corrector/a de Estilo al elenco de participantes, para ello haga clic en el botén

Asignar. Un mensaje de notificacion le llegara invitAndolo a hacer las correciones.
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Existe la opcion de realizar el proceso de correccion sin asignar ningun corrector. En este

caso sera el editor 0 asociado al envio el encargado de realizar este proceso.

Paso 3:

Seleccione el usuario con el rol de Corrector/a de Estilo para asignarlo en el proceso

editorial y haga clic sobre el botén Aceptar.

En el panel de gestién de edicién (Borradores finales) debera estar la ultima version

aceptada para publicar, la misma que sera descargada por el corrector para su revision.

Borradores finales Q. Buscar Subir/Seleccionar archivos
» @ 46031 Texto del articulo, science.doox abril Texto del articulo
186,
2021
Paso 4.

Tras culminada la correccion por el Corrector/a de estilo, la version final deberé aparecer
en el panel Corregido. Una vez finalizada esta fase, se procede a la dltima fase

correspondiente a Produccién, para ello presionar sobre el botén Enviar a produccion.
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Paso 5:

Envie un mensaje de notificacion al autor sobre el proceso de la siguiente fase, respecto a

su articulo, luego haga clic sobre el boton Siguiente.

Enviar correo electrénico
® Enviar un correo electronico de notificacién al autor/a Dalys Johana Saavedra
O No enviar correo electrénico de notificacion

e B 7 Y 20 E &L

-
Dalys Johana Saavedra:
La edicién de su envio, "Cambio paradigmatico como plataforma para las oportunidades tecnoldgicas en
la educacion superior,” se ha completade. Ahora lo enviaremos a produccion.
Submission URL:
https://revistasvip.up.ac.pa/index.php/tecnociencias/authorDashboard /submission/1229 =

+ Seleccionar los archivos de biblioteca para adjuntar
Siguiente: seleccione archivos para Produccidn Cancelar

Para finalizar de clic sobre el boton Registrar decision editorial.

21
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ENVIO DE ARTICULO A FASE DE PRODUCCION

Pasol:
Ingrese con su usuario y contrasefa (en caso tal gue no haya iniciado sesion) y haga clic

sobre la opcién Entrar.

En la pestafia Mi lista se hace seguimiento de cada uno de los articulos que estan bajo
su responsabilidad. Puede identificar que el articulo esta en fase de produccién. Haga clic

sobre el articulo.

Paso 2:
Afada al Maquetador/a al elenco de participantes, para ello haga clic en el botén Asignar.

Existe la opcion de realizar la maquetacion sin asignar ningan usuario. En este caso sera

el editor o asociado al envio el encargado de realizar este proceso.
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Paso 3:

Seleccione el usuario con el rol de Maquetador/a para asignarlo en el proceso editorial y

haga clic sobre el boton Aceptar. Un mensaje de notificacion le llegara invitandolo a

hacer la maquetacion.

En el panel Archivos listos para la Produccién el Maguetador/a deberé decargar los
archivos a su escritorio y trabajarlos para convertirlos en formatos apropiados para su
revista (Ejemplo: PDF, HTML, etc)

Archivos listos para la produccion Q Buscar  Subir archivo
» @ 4611-1  emaojica, 1229-Texto del articulo-4609-1-6-carregido.docx abril Texto del articulo
16,
2021
Paso 4.

Una vez culminada la creacion de la galerada (archivo PDF) debe afiadirla al Panel
Galeradas, para ello haga clic sobre el boton Programar para Publicacion.
Esta es una labor que corresponde al editor y significa incluir el articulo en un préximo

ndmero.
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Paso 5:
En el Panel lateral izquierdo, haga clic sobre la opcién Galeradas, seguido de Afadir

galerada.

Paso 6:

Afada una etigueta apropiada (por ejemplo, PDF, HTML, etc.) y pulse Guardar.

25



Paso 7:
Desde esta ventana seleccione el componente del articulo apropiado (por ejemplo, el
texto del articulo) y cargue el archivo hacienda clic sobre el botén Subir fichero, luego

presione Continuar.

Paso 8:
Si es necesario, cambie el nombre del archivo hacienda sobre sobre la opcién Editar,

luego presione Continuar.

Paso 9:

Haga clic en el boton Completar para finalizar el envio.

Ahora puede ver las galeradas en el Panel de Galeradas.
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Paso 10:
En el Panel lateral izquierdo, haga clic sobre la opcion Numero, seguido en Asignar a

ndmero.

En caso de que el nimero ya exista, solo habra que seleccionarlo. Caso contrario, habra

que crear previamente el nimero, con unos sencillos pasos.

Paso 11:
Seleccione el numero donde sera publicado el articulo, luego presione el botén Guardar.

Seleccionar un nimero para programarlo para publicacién b 4

Namero

- |

—- Préximos nimeros —

Vol. 5 Nam. 1 (2002): Tecnociencia, 2002: 5 (1)

— Nimeros anteriores — Guardar

Vol. 22 Nam. 2 (2020): Tecnaciencia, 2020: 22 (2)

Vol. 22 NGm. 1 (2020): Tecnociencia, 2020: 22 {1)

(2020):
Vol. 21 Nam. 2 (2019): Tecneciencia, 2019: 21 (2)
Vol. 21 Nam. 1 (2019): Tecnociencia, 2019: 21 (1)

(2018):

(2018):

(2017):

Vol. 20 NGm. 2 (2018): Tecnociencia, 2018 20 (2)
Vol. 20 NGm. 1 (2018): Tecnociencia, 2018: 20 (1)
Vol. 19 NGm. 2 (2017): Tecnociencia, 2017: 19 (2)
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Paso 12:

Seleccione la Seccién y coloque los numeros de Paginas corresopndiente al articulo,

para finalizar haga clic sobre el botén Guardar.

Namero

Programado para publicarse en Yol. 5 Nam. 1 {2002): Tecnociencia, 2002: 5 (1). Desprogramar

Seccidn

Articulas A

Imagen de portada

Suelte los archivos aqui para cargarlos

Subir fichero Q

Paginas

s5-1q]

Ruta URL

Una ruta opcienal para utilizar en |a URL en lugar de 1 ID.

Fecha de publicacién
La fecha de publicacidn se establecerd automaticamente cuando se publique el namero. No introduzca una fecha de publicacién

a menos gue &l articulo haya sido publicade anteriormente en otro lugar y necesite cambiarla.

Guardar
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CREACION DE UN NUMERO

Se refiere a la creacién de un nuevo volumen dentro de la revista. Aqui se necesita llenar

el formulario donde deberan ir todos los datos referentes al nimero que se quiere publicar.

Paso 1:
Ingrese con su usuario y contrasefa (en caso tal que no haya iniciado sesion) y haga clic

sobre la opcién Entrar.

Paso 2:
En el menu de la izquierda, seleccione NUmeros y luego en Proximos niumeros haga clic

sobre la opcion Crear namero.

Los proximos numeros son todos sus numeros inéditos. Puede crear tantos de estos como

desee y programar los envios a cualquiera de ellos.

Paso 3:

Rellene los campos del formulario:

» Volumen, Numero y Afio: segun corresponda
* Titulo: Nombre de la revista

» Descripcion: primer péarrafo de la presentacion o nota del editor en la revista

En la seccion Imagen de Portada, hacer clic sobre Subir fichero para incluir la foto de

portada del volumen a crear. Para finalizar hacer clic en el botén Guardar.
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Si ver al nUmero creado, vaya a la pestafia Proximos nameros.

Préximos nimeros Crear nimero
Nimero Elementos
»  Wol. 5 MNam. 1({2002): Tecnociencia, 2002: 5 (1) 1
» Vol 24 Nam. 1 (2021): Tecnociencia 0
Paso 4.

Para publicar el numero, despliegue la flecha azul del lado izquierdo del nombre del
namero y presione sobre el enlace Publicar nUumero. Un mensaje de confirmacion le

saldra donde deberé& hacer clic sobe el boton Aceptar.
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Préximos nimeros Crear ndmero
Namero Elementos
» Vol 5 Nam. 1{2002): Tecnociencia, 2002: 5 (1) 1
¥ Vol 24 NUm. 1 (2021): Tecnociencia 0
Editar Previsualizar Publicar nimero Eliminar

Una vez el nimero sea publicado apareceréa en la lista de NUmeros Anteriores.



EDITAR DATOS DE UN NUMERO

Paso 1:
Ingrese con su usuario y contrasefa (en caso tal que no haya iniciado sesion) y haga clic

sobre la opcién Entrar.

Paso 2:
En el menu de la izquierda, seleccione NUmeros y luego en Préximos ndmeros.

Paso 3:
Seleccione el numero haciendo clic sobre el enlace del nombre o bien desplegando la

flecha azul del lado izquierdo del nombre del niUmero y presione sobre el enlace Editar

Crear ndmero

Préximos numeros
Numerao

¥ ol 5 NOm. 1{2002): Tecnociencia, 2002: 5 (1)

Publicar nimero Eliminar

Editar Previsualizar

Wol. 24 NOm. 1 (2021): Tecnociencia

Paso 4:
Edite los campos deseados. Puede Madificar Tabla de Contenido, Datos del niUmero,

Galeradas del numero e ldentificadores del mismo.
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Gestion del nimero: Vol. 5 Niim. 1 (2002): Tecnociencia, 2002: 5 (1)

Tabla de contenidos Datos del nimero Galeradas del numero Identificadores o Ayuda

Ordenar

Articulos

»  Cambio paradigmatico como plataforma para las oportunidades tecnolégicas en |z educacién superior
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MODIFICAR TABLA DE CONTENIDO

La tabla de contenido puede modificarse en cuanto al orden de los articulos, para ello
debera presionar sobre el enlace Ordenar. Esto hace que aparezcan al lado izquierdo de
cada articulo un juego de flechas (arriba y abajo), lo que me permitird ordenar la tabla de
contenido, moviendo los articulos hacia arriba o abajo, segun sea el caso. Una vez

completado los cambios, presionar sobre el boton Hecho.

En la tabla de contenido también podemos eliminar un articulo, para ello debe hacer clic

sobre la flecha azul al lado izquierdo del articulo donde le saldra la opcion de Eliminar.

[ ]

Si desea editar alguna informacion del articulo entonces debera hacer clic sobre el enlace

Envio.
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Esto lo llevara al Panel de Control principal del articulo. En el boton Programar para

Publicacion donde podré ver los metadatos de la publicacion.

Haga las modificaciones y presione el boton Guardar.
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Titulo y resumen

Colaboradoresfas

Metadatos

Citas

Galeradas

Permisos y
divulgacién

Ndamero

English Espafiol (Espafia)

Prefijo
Ejemplos: unfuna, el/la

Q

Titulo

@ Cambio paradigmatica como plataforma para las opaortunidade:

Subtitulo

Q

Resumen

B I X x &

Se presenta el resultado de un trabajo realizado a partir de la
iniciativa de incorporar un simulador de gestion de negocios
como técnica de ensefianza a nivel de licenciatura, cuya
experiencia se estudia para determinar =i durante la simulacién
llevada a cabo durante el primer cuatrimestre del afio 2019, los
estudiantes experimentaron limitaciones relacionadas con el
uso de equipo y recursos tecnoldgicos, ya que existe en el

imaninarin e los funrionarios de la Liniversidad Fstaral a

Q@

Guardar

MODIFICAR DATOS DEL NUMERO

Son los datos de informacion del nimero que pueden ser modificados, para ello solo

actualice la informacion desea y luego hacer clic sobre el boton Guardar.
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CREAR GALERADAS DEL NUMERO

La galerada del numero es la que contiene el archivo PDF que muestra el volumen
completo de la revista.

Si el numero no tiene galerada, debera crearla haciendo clic sobre el botén Crear
galerada del numero.

Suba el archivo PDF que contiene la revista completa, para eso haga clic en el boton
Subir fichero, agregue la Etiqueta PDF y finalice haciendo clic en el boton Guardar.

MODIFICAR GALERADAS DEL NUMERO

Si desea modificar el archivo PDF solo debe hacer clic sobre la opcion Editar la cual le
llevara a la pagina de edicién de la galerada. Si desea eliminarla, solo debe hacer clic
sobre el enlace de la palabra Eliminar.
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Para actualizar el archivo PDF debera hacer clic sobre el botén Subir fichero, seleccionar
el archivo de su computador y hacer clic en el botén Guardar.
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