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Anuncios

En esta sección el Gestor podrá publicar información referente a eventos relacionados con la publicación o con 
la dependencia editora. Se incluirá una descripción breve que aparecerá en la página de inicio y una descripción 
larga, así como la fecha de caducidad.

Navegación de ficheros

La navegación de ficheros permite al Gestor de la revista administrar el directorio de archivos cargados al sistema. 
Los archivos pueden ser modificados de la misma manera en que se interactúa con un sistema de archivo local.

Esta herramienta sirve para facilitar la administración de los archivos de una publicación, pero no es necesario 
recurrir a ella en la administración diaria de la revista. Si bien se pueden eliminar los archivos mediante esta he-
rramienta, esto no borra los registros en la base de datos asociada.
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Secciones de la Revista

Dentro de las configuraciones que debe realizar el Gestor para una revista esta la creación de secciones. 
Normalmente una revista puede incluir secciones como Artículos (esta es predeterminada por el sistema), Rese-
ñas, Noticias, Artículos de Revisión, Editorial, etc. Se deben configurar las políticas de la sección tanto editoriales 
como administrativas. En cuanto a las primeras, se refiere a la información que consultará el autor para 
verificar la pertinencia de un artículo para cada sección. En cuanto a las administrativas se refiere a las políticas 
internas de la revista, como ejemplo: si requiere resúmenes, si será revisado por pares, si se omite el nombre de los 
autores, etc.
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En caso de que se decida tener Editores de Sección, el Gestor puede asignar Editores de Sección que se encarguen 
de supervisar el proceso editorial de aquellos artículos que fueron enviados a determinada sección, añadiendo 
usuarios que estén previamente registrados como Editores de Sección.

Formularios de revisión

Los formularios de revisión es una herramienta que permite configurar pequeños cuestionarios que un revisor 
deberá llenar para hacer la dictaminación de un artículo.

Para crear un formulario, el Gestor debe hacer clic en Crear Formulario al final de la página. Se debe indicar el 
idioma, título y descripción. Al hacer clic en Guardar, el Gestor retornará a la página principal de Formularios de 
Revisión, donde se habrá registrado el nuevo formulario.

Gestionar formularios de revisión

El Gestor tendrá ahora un conjunto de opciones disponibles desde la página de Formularios de Revisión, para cada 
formulario: Editar, Desactivar, Previsualizar y Borrar.

Editar formularios de revisión: dar clic en Editar sobre el formulario que quiera editarse. Aparecerán tres pestañas 
en la parte superior: Formulario Revisión, Elementos del Formulario y Previsualizar Formulario

Dar clic en elementos de formulario y dar clic en Crear Nuevo Elemento:

a) caja de texto de una palabra
b) caja de texto de una línea
c) caja de texto extendida
d) casilla de selección
e) botones radio
f) Caja desplegable
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Dependiendo del tipo de elemento que se seleccione, se tienen que ir configurando la información que se vacíe 
en el formulario, sobre todo en los tres últimos elementos. Así en el caso de elegir casilla de selección se debe ir 
vaciando la información en las casillas de verificación. Es importante hacer clic en Anadir Selección si se requieren 
más de una casilla de selección. Igualmente, si se desea ingresar botones de radio, se debe seleccionar este ele-
mento y dar añadir selección para crear casillas donde se vaciará la información correspondiente. Para el menú 
desplegable, se debe seleccionar este elemento y dar añadir selección para crear casillas donde se vaciará la infor-
mación correspondiente a lo que aparecerá en el contenido de la caja. Finalmente dar guardar.

Idiomas

Como el sistema es multilingüe, el Gestor puede seleccionar aquellos que estén previamente cargados en el siste-
ma en los que requiere que se presenten las páginas de la revista. Estos funcionan tanto para los elementos de la 
interfaz, así como para los idiomas en los que se llenarán los formularios. Si se seleccionan más de un idioma, los 
visitantes podrán pasar de uno a otro a través del menú desplegable en la barra lateral de navegación.
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Equipo de trabajo

Existen dos maneras de presentar el equipo de trabajo:

Equipo Editorial usando roles designado. En este caso el equipo de trabajo se genera automáticamente utilizando 
los roles editoriales definidos, es decir, Editores, Editores de la Sección, Editores de Diagramación, Editores de 
Corrección de Textos, y Correctores de Pruebas.

Equipo de Trabajo usando títulos personalizados: El Gestor de la Revista debe pulsar sobre Crear Título de Posición 
(por ejemplo, Editor en Jefe, Editores de la Sección, Junta Editorial, etc.), y decidir si el título aparecerá bajo el 
Equipo Editorial en Sobre la Revista, o sólo bajo Personas en Sobre la Revista. El Administrador de la Revista puede 
arreglar el orden de visualización de los Títulos Editoriales en la página principal de Encabezado, utilizando las 
flechas de arriba y abajo, y puede editar y eliminar los títulos si lo considera necesario.
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Para ver, agregar y remover usuarios a un título específico, el Administrador de la Revista debe pulsar sobre el 
enlace de Miembros al lado del nombre del título. Esto mostrará la lista de usuarios actuales de ese título en 
particular. El Gestor puede arreglar el orden de la lista de miembros y, puede eliminar miembros si lo considera 
necesario. Para agregar un nuevo miembro, el Gestor debe pulsar sobre Agregar Miembro, y podrá inscribir un 
usuario desde la lista de miembros de la revista.

Plantillas de correo

El sistema utiliza con frecuencia los correos para realizar la gestión editorial, estos vienen predefinidos en varios 
idiomas, pero el Gestor puede personalizarlos editando las plantillas.
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Cada correo está definido para una acción específica dentro del proceso editorial y es conveniente, en caso de 
querer modificar el contenido, respetar las plantillas y las etiquetas para el correcto funcionamiento de los mis-
mos, ya que automáticamente recupera la información del correo del destinatario, el nombre del destinatario, el 
nombre del artículo, la firma, etc. (variables).
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Herramientas de Lectura

En las opciones de herramientas de lectura, el Gestor de la revista puede seleccionar herramientas generales de 
los artículos de la revista, tales como “Sobre el autor”, “¿Como citar artículos?” e “Imprimir el artículo”, y 
también puede seleccionar entre un número de herramientas relacionadas al artículos (ej. Humanidades, Educa-
ción, Física, etc.), que proveerán recursos relacionados a un área específica o a una disciplina. El Gestor puede editar 
o eliminar las herramientas existentes relacionadas a los artículos y también agregar nuevas herramientas.
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Estadísticas e informes

El Gestor de la revista tiene la posibilidad de extraer información sobre el historial del uso de la revista. Una de 
ellas es en Estadísticas, que pueden generarse año por año como un resumen rápido de los datos de entrega. El 
Gestor puede decidir que información de las estadísticas hace visible para los usuarios, marcando las casillas 
de verificación.

Otra manera es por medio de Reportes, que generar uno de los varios reportes sobre un rango específico 
de fechas.

Existen cuatro tipos de reportes disponibles:

• Reporte de la revista: Reportes sobre todas las entregas de la revista en un periodo determinado.
• Reporte del editor: Reportes sobre entregas, agrupados por el editor.
• Reporte de revisión: Reportes sobre entregas, agrupados por revisores.
• Reporte de la sección: Reportes sobre entregas, agrupados por la sección.

Estos reportes son generados en el formato y valores separados por comas y pueden ser abiertos usando una 
aplicación de hoja de cálculo.
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Pagos

El Gestor de la revista puede habilitar el Módulo de Pagos para aceptar pagos, ya sea por medio de PayPal o por 
medio de un proceso manual, para las tarifas del autor o para el acceso a artículos. El Módulo de Pagos mantiene 
un seguimiento de los usuarios activos, y también muestra la información de las tarifas en la página de Sobre la 
Revista. Además, si el Módulo de Pagos está habilitado es posible para los usuarios renovar sus suscripciones y 
membrecías desde su Página Principal de Usuario.

El módulo de pagos de tarifas está dividido en tres secciones diferentes: Opciones, Formas de Pago e Informes.

Opciones: El primer paso para establecer el módulo de pagos es activar todas las opciones deseadas en la Página 
de Opciones de Pago de Tarifas. Esto dependerá de las necesidades de la revista. Se pueden activar diferentes 
tipos de pagos para el Autor, para el Lector o pago de tarifas para membrecías de asociación y de donaciones a la 
revista. 

Formas de pago: El Gestor de la revista tiene la opción de habilitar el pago manual de tarifas o el pago de tarifas 
con PayPal desde esta página. Esta configuración determinará si los usuarios acceden a una página de pago ma-
nual de tarifas o una de PayPal cuando deseen realizar un pago.

Informes: La página de Informes mantiene un seguimiento de los pagos realizados por los usuarios, el tipo de 
pago, la fecha y otros detalles.

Sistema de Plugins

La página de plugins del sistema le permite al Gestor de la revista ver la lista de plugins instalados en OJS por el ad-
ministrador y realizar cualquier tarea administrativa disponible por cada plugin. Para mayor información, diríjase a 
la documentación incluida con cada plugin, que se encuentra dentro del directorio de plugin de OJS.

Importar/exportar información

La característica de Importar/Exportar Datos, disponible en la gestión de la revista, le permite al administrador de 
la revista ingresar y extraer datos desde OJS o desde otros sistemas de OJS.

La sección de Importar/exportar datos se implementó utilizando plugins, cada formato o tipo de datos está pro-
visto por un plugin diferente. Para mayor información, diríjase a la documentación de cada plugin, que puede 
encontrarse en el directorio de plugin de OJS.

El sistema carga cinco plugins de Importar/Exportar de manera predeterminada, estos son:

Plugin de Usuarios XML: El plugin de usuarios XML puede usarse para importar y exportar usuarios, sus roles y la 
información de registro del usuario.

Plugin de exportación de artículos Erudit: implementa exportaciones de artículos individuales para la indexación 
del texto completo utilizando Erudit’s XML DTD. Para mayor información vea http://www.erudit.org

Plugin XML para artículos & números: es el método primario para agrupar, importar y exportar. Puede utilizarse 
para importar y exportar artículos, números completos y revistas completas, incluyendo los metadatos globales.

Plugin de exportación de XML de PubMed: proporciona un plugin de importar/exportar para generar información 
bibliográfica para los artículos en la publicación actual en el formato editorial XML de datos estándar PubMed para 
indexar en NLM PubMed/MEDLINE. Detalles sobre el formato XML y los requerimientos de datos están disponi-
bles: http://www.ncbi.nlm.nih.gov/entrez/query/static/spec.html
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Plugin de exportación de XML de CrossRef: proporciona un plugin de importar/exportar para generar los metada-
tos de información de los artículos y publicaciones para su indexación en CrossRef. Detalles sobre el formato XML 
y requerimientos de datos están disponibles en: http://www.crossref.org/schema.

Suscripciones

Esta opción se habilita únicamente cuando en la Configuración de la revista se ha activado el modulo de suscrip-
ciones. Cuenta con tres secciones: Suscripciones, Tipos de Suscripciones y Políticas de Suscripciones.
Las políticas actuales de sitio, contemplan el acceso abierto a los contenidos sin restricciones a suscripción. Aun 
así, si las revistas lo consideran apropiado, pueden activarse los módulos de suscripción.


