
Manual de usuario de OJS
Rol de editor

Portal de Revistas Cien�ficas 
Universidad de Panamá



Manual de OJS - Rol del Editor
Portal de Revistas Cien�ficas - www.revistasvip.up.ac.pa
© 2021 Universidad de Panamá

Licencia CC BY-NC-SA 4.0
h�ps://crea�vecommons.org/licenses/by-nc-sa/4.0/



Este manual corresponde al rol de autor en la estructura de ges�ón editorial 
u�lizado en el sistema Open Journal System (OJS) v3.2.

Open Journal Systems es una inicia�va de inves�gación y desarrollo del Public 
Knowledge Project de la University of Bri�sh Columbia. Su con�nuo 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. h�p://pkp.sfu.ca

El Editor supervisa todo el proceso de revisión, edición y publicación 
trabajando con el Administrador de la Revista estableciendo las polí�cas y 
procedimientos para la revista. 
En el proceso editorial, el Editor asigna las publicaciones a los evaluadores 
para la revisión. Una vez que se ha completado la revisión, el Editor envia las 
correcciones a los autores. 
El Editor también crea los números de la revista, programa los envíos para su 
publicación, organiza el Índice y publica el número como parte del Proceso de 
Publicación. Muchos editores también se inscriben como gestores de revistas, 
lo que les permite ges�onar fácilmente tanto el flujo de trabajo editorial como 
la configuración de la revista.

Introducción
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ASIGNACIÓN DE ARTÍCULOS AL EDITOR 
 
Paso1:  
Ingrese con su usuario y contraseña; y haga clic sobre la opción Entrar.  

 
 
Paso 2: 
Luego de introducir el usuario y la contraseña, en la pestaña Envíos sin asignar verá todos 

los envíos (documentos de artículos) enviados y que carecen de editor asignado.  Haga clic 

sobre el nombre del artículo para asignarle un editor o autoasignárselo. 

 
 
Paso 3: 
Seleccione el artículo y en la sección Participantes haga clic sobre el enlace Asignar 
donde se le desplegará la lista de editores disponibles. 
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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 información que le llegará junto 

con la notificación, haga clic en el botón Aceptar.  
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Paso 5: 
Desde este momento el editor encargado ya ha dado comienzo al proceso editorial. Una 

vez añadido, aparecerán las opciones de aceptación o rechazo del artículo.  
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ASIGNACIÓN DE ARTÍCULOS A EVALUADOR 
 
Paso1:  
Ingrese con su usuario y contraseña (en caso tal que no haya iniciado sesión) y haga clic 

sobre la opción Entrar.  
En la pestaña Mi lista verá todos los envíos (documentos de artículos) asignados.  Haga 

clic sobre el artículo que desea enviar a revisión. 

 
 
Paso 2: 
Si desea descargar el artículo 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 revisión preliminar del envío, en la que se podría, por  

ejemplo, comprobar que el envío cumple con las directrices de la revista en cuanto a tipo 

de investigación, extensión, idioma, referencias bibliográficas, u otros. 
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Paso 3:  
En caso tal de que el documento tenga algunas modificaciones después de la revisión inicial 

que realiza el editor, la nueva versión que será enviada a evaluación la puede subir 

pulsando el botón Subir archivo.  

 
 
Paso 4: 
Para asignar los evaluadores al artículo pulse el botón Enviar a revisión.  

 
Una nueva ventana emergente se le desplegará donde se le indica que el artículo está a 

punto de iniciar la fase de revisión. Haga clic sobre el botón Enviar a revision. 
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Paso 5: 
El Flujo de trabajo ha cambiado a la segunda fase (Revisión).  Para iniciar esta fase 

debemos seleccionar el/los revisor/es y comunicar al autor de correspondencia la decisión 

tomada.   Asigne el/los revisor/es del artículo haciendo clic sobre el botón Añadir 
revisor/a que se encuentra en el panel Revisores/as.  

 
Paso 6: 
Una nueva ventana se desplegará donde deberá seleccionar el/la revisor/a.  

La pantalla de selección de revisor permite además asignar esta función 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 botón Seleccionar revisor/a.  
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Una nueva pantalla le saldrá donde mostrará el mensaje de correo electrónico que le 

llegará al revisor/a con la información preliminar del artículo a evaluar. 
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Adicionalmente se incluyen las fechas importantes como el tiempo límite para la 

contestación de la solicitud, la fecha límite para realizarla y el tipo de revisión. Para 

finalizar haga clic sobre el botón Añadir revisor/a. 
 

 
 

Repita los Pasos 5 y 6 para añadir más revisores a la evaluación. 
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En panel de control del editor, en la Pestaña de revisión del artículo podrá observar cuando 

los revisores hayan aceptado la solicitud enviada y finalizado su revisión. Una vez que el 

revisor ha aceptado, esta información aparece en el panel de control del editor. 
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ENVÍO DE EVALUACIÓN AL AUTOR 
 
Paso1:  
Ingrese con su usuario y contraseña (en caso tal que no haya iniciado sesión) y haga clic 

sobre la opción Entrar.  
 

En la pestaña Mi lista se hace seguimiento de cada uno de los artículos que están bajo 

su responsabilidad. Puede identificar que el artículo está evaluado cuando despliega las 

opciones haciendo clic sobre el botón que se encuentra al costado derecho del 

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

 

Haga clic sobre el botón Ver Envío para ir a la página de Revisión donde se encuentra la 

evaluación del artículo. 

 

 
Paso 2:  
En la sección de Revisores/as podrá encontrar la evaluación realizada del artículo. Se 

procede a leer la evaluación para lo que deberá hacer clic sobre el enlace Leer la revisión. 
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Paso 3: 
Verifique si el evaluador, adjuntó algún archive complementario a la evaluación, de ser así 

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

 
 
Paso 4: 
Si lo desea puede asignarle una puntuación al revisor por su trabajo evaluado, de esta 

forma puede ir creando un ranking de los mejores evaluadores.  Para finalizar haga clic en 

el botón Confirmar para aceptar la evaluación y de esta manera el revisor estará enterado 

de que su evaluación ha sido recibida. 

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

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

completado para continuar adecuadamente con el proceso.  
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Un correo electrónico de agradecimiento llegará al evaluador del artículo.  Para completar 

el envío del correo, haga clic sobre el botón Dar las gracias al revisor/a. 

 
Si desea descarta la decisión tomada por el revisor/a haga clic sobre el botón Revertir la 
decisión. 
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Paso 6: 
El editor puede ya tomar una decisión editorial, para ello deberá seleccionar su decisión 

final y registrarla. Esta decisión le llegará por correo electrónico al autor. 

 
ARTÍCULO ACEPTADO CON MODIFICACIONES 

Envíe al autor las correcciones que recomienda el/los evaluador/es, o en caso tal que se 

necesite una nueva ronda de revisión, para ello haga clic sobre el botón Solicitar 
revisiones. 

 
Lea cuidadosamente las opciones que se presentan.  

En la sección Necesita una nueva ronda de revisión seleccione el asunto sobre el cual 

se enviará el mensaje. 

En la sección Enviar correo electrónico tome la decisión si desea notificarle o no al 

autor sobre la decisión.  

Si hace clic sobre el botón Añade las revisiones al correo electrónico, todos los 

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

Para finalizar de clic sobre el botón Registrar decisión editorial. Esto lo llevará a la 

siguiente Fase correspondiente a Editorial 
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ARTÍCULO ACEPTADO SIN MODIFICACIONES 
Envíe al autor la notificación de que su artículo ha sido aceptado sin modificaciones 

futuras y que puede pasar a la siguiente fase correspondiente a Editorial (Edición de 

Textos), para ello haga clic sobre el botón Aceptar Envío. 

 
Lea cuidadosamente las opciones que se presentan.  

En la sección Enviar correo electrónico tome la decisión si desea notificarle o no al 

autor sobre la decisión.  

Si hace clic sobre el botón Añade las revisiones al correo electrónico, todos los 

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

Para finalizar de clic sobre el botón seleccione archivos para Corrección 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 botón Registrar decisión editorial.    Esto lo llevará a la 

siguiente Fase correspondiente a Editorial 

 
 
ARTÍCULO NO ACEPTADO 
Envíe al autor la notificación de que su artículo ha sido rechazado y no ha pasado la 

revisión, por lo cual no es apto para ser publicado, para ello haga clic sobre el botón No 
Publicable.   

 
Lea cuidadosamente las opciones que se presentan.  

En la sección Enviar correo electrónico tome la decisión si desea notificarle o no al 

autor sobre la decisión.  

Si hace clic sobre el botón Añade las revisiones al correo electrónico, todos los 

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

Para finalizar de clic sobre el botón Registrar decisión editorial.  Esto llevará el artículo 

a los Archivos. 
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19 
 

Manual de OJS – Rol de editor 

ENVÍO DE ARTÍCULO A FASE EDITORIAL 
 
Paso1:  
Ingrese con su usuario y contraseña (en caso tal que no haya iniciado sesión) y haga clic 

sobre la opción Entrar.  
 

En la pestaña Mi lista se hace seguimiento de cada uno de los artículos que están bajo 

su responsabilidad. Puede identificar que el artículo está en fase editorial.  Haga clic sobre 

el artículo. 

 
  

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

Asignar.  Un mensaje de notificación le llegará invitándolo a hacer las correciones. 
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Existe la opción de realizar el proceso de corrección sin asignar ningún corrector. En este 

caso será el editor o asociado al envío 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 botón Aceptar. 

 
En el panel de gestión de edición (Borradores finales) deberá estar la última versión 

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

 
Paso 4:  
Tras culminada la corrección por el Corrector/a de estilo, la versión final deberá aparecer 

en el panel Corregido.  Una vez finalizada esta fase, se procede a la última fase 

correspondiente a Producción, para ello presionar sobre el botón Enviar a producción. 
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Paso 5: 
Envíe un mensaje de notificación al autor sobre el proceso de la siguiente fase, respecto a 

su artículo, luego haga clic sobre el botón Siguiente. 

 
 

Paso 6: 
Para finalizar de clic sobre el botón Registrar decisión editorial.  
 



 

22 
 

Manual de OJS – Rol de editor 
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ENVÍO DE ARTÍCULO A FASE DE PRODUCCIÓN 
 
Paso1:  
Ingrese con su usuario y contraseña (en caso tal que no haya iniciado sesión) y haga clic 

sobre la opción Entrar.  
 

En la pestaña Mi lista se hace seguimiento de cada uno de los artículos que están bajo 

su responsabilidad. Puede identificar que el artículo está en fase de producción.  Haga clic 

sobre el artículo. 

 

 
  

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

 
Existe la opción de realizar la maquetación sin asignar ningún usuario. En este caso será 

el editor o asociado al envío 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 botón Aceptar.  Un mensaje de notificación le llegará invitándolo a 

hacer la maquetación. 

 

 
En el panel Archivos listos para la Producción el Maquetador/a deberá decargar los 

archivos a su escritorio y trabajarlos para convertirlos en formatos apropiados para su 

revista (Ejemplo: PDF, HTML, etc) 

 
Paso 4:  
Una vez culminada la creación de la galerada (archivo PDF) debe añadirla al Panel 

Galeradas, para ello haga clic sobre el botón Programar para Publicación.  
Esta es una labor que corresponde al editor y significa incluir el artículo en un próximo 

número. 

 



 

25 
 

Manual de OJS – Rol de editor 

Paso 5:  
En el Panel lateral izquierdo, haga clic sobre la opción Galeradas, seguido de Añadir 
galerada. 

 
 
Paso 6:  
Añada una etiqueta apropiada (por ejemplo, PDF, HTML, etc.) y pulse Guardar. 
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Paso 7:  
Desde esta ventana seleccione el componente del artículo apropiado (por ejemplo, el 

texto del artículo) y cargue el archivo hacienda clic sobre el botón Subir fichero, luego 

presione Continuar. 

 
 
Paso 8:  
Si es necesario, cambie el nombre del archivo hacienda sobre sobre la opción Editar, 
luego presione Continuar. 

 
 

Paso 9:  
Haga clic en el botón Completar para finalizar el envío. 

 
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 opción Número, seguido en Asignar a 
número. 

 
En caso de que el número ya exista, solo habrá que seleccionarlo. Caso contrario, habrá 

que crear previamente el número, con unos sencillos pasos.  

 

Paso 11:   
Seleccione el número donde será publicado el artículo, luego presione el botón Guardar. 

 
 



 

28 
 

Manual de OJS – Rol de editor 

Paso 12:   
Seleccione la Sección y coloque los números de Páginas corresopndiente al artículo, 

para finalizar haga clic sobre el botón Guardar. 
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CREACIÓN DE UN NÚMERO 
 

Se refiere a la creación de un nuevo volumen dentro de la revista. Aquí se necesita llenar 

el formulario donde deberán ir todos los datos referentes al número que se quiere publicar. 

 

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

sobre la opción Entrar.  
 
Paso 2:   
En el menú de la izquierda, seleccione Números y luego en Próximos números haga clic 

sobre la opción Crear número.  

 
 

Los próximos números son todos sus números inéditos. Puede crear tantos de estos como 

desee y programar los envíos a cualquiera de ellos.   

 
Paso 3:   
Rellene los campos del formulario: 

• Volumen, Número y Año: según corresponda  

• Título: Nombre de la revista  

• Descripción: primer párrafo de la presentación o nota del editor en la revista  

 

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

portada del volumen a crear. Para finalizar hacer clic en el botón Guardar. 
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Si ver al número creado, vaya a la pestaña Próximos números.  
 

 
 

Paso 4:  
Para publicar el número, despliegue la flecha azul del lado izquierdo del nombre del 

número y presione sobre el enlace Publicar número.  Un mensaje de confirmación le 

saldrá donde deberá hacer clic sobe el botón Aceptar. 
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Una vez el número sea publicado aparecerá en la lista de Números Anteriores. 
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EDITAR DATOS DE UN NÚMERO 
Paso 1: 
Ingrese con su usuario y contraseña (en caso tal que no haya iniciado sesión) y haga clic 

sobre la opción Entrar.  
 

Paso 2: 
En el menú de la izquierda, seleccione Números y luego en Próximos números. 

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

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

 
Paso 4: 
Edite los campos deseados.  Puede Modificar Tabla de Contenido, Datos del número, 

Galeradas del número e Identificadores del mismo. 
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MODIFICAR TABLA DE CONTENIDO  
La tabla de contenido puede modificarse en cuanto al orden de los artículos, para ello 

deberá presionar sobre el enlace Ordenar. Esto hace que aparezcan al lado izquierdo de 

cada artículo un juego de flechas (arriba y abajo), lo que me permitirá ordenar la tabla de 

contenido, moviendo los artículos hacia arriba o abajo, según sea el caso.  Una vez 

completado los cambios, presionar sobre el botón Hecho.  
 

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

sobre la flecha azul al lado izquierdo del articulo donde le saldrá la opción de Eliminar. 

 
 
Si desea editar alguna información del artículo entonces deberá hacer clic sobre el enlace 

Envío. 



 

35 
 

Manual de OJS – Rol de editor 

 
Esto lo llevará al Panel de Control principal del artículo.  En el botón Programar para 
Publicación donde podrá ver los metadatos de la publicación. 

 

 
Haga las modificaciones y presione el botón Guardar. 
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MODIFICAR DATOS DEL NÚMERO  

Son los datos de información del número que pueden ser modificados, para ello solo 

actualice la información desea y luego hacer clic sobre el botón Guardar. 
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CREAR GALERADAS DEL NÚMERO  

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

Si el número no tiene galerada, deberá crearla haciendo clic sobre el botón Crear 
galerada del número. 

 

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

 

 

MODIFICAR GALERADAS DEL NÚMERO  

Si desea modificar el archivo PDF solo debe hacer clic sobre la opción Editar la cual le 
llevará a la página de edición 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 deberá hacer clic sobre el botón Subir fichero, seleccionar 
el archivo de su computador y hacer clic en el botón Guardar. 

 

 




