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FUNCIONES DEL GESTOR

e Maneja el sistema de publicacion completo.
e Configurar la revista e inscribir a los usuarios.
e Crear nuevas secciones y editar plantillas de correo electrénico.

o Puede observar las estadisticas que el sistema genera sobre las revistas.

INICIAR SESION

Ingresar a la pagina del Portal de Revistas UTP (http://revistas.utp.ac.pa), ir a la seccién de

iniciar sesidn e introducir su nombre de usuario y contrasefa.

Inicio / Entrar

Nombre usuario

Contraseria

;Has olvidado tu contrasefia?

¥ Mantenerme conectado

Entrar | ¢No es usuario/a? Registrese en el sitio

Llegara a la pagina de inicio del portal de revista, por lo que para ver las funciones del
sistema a la que tiene acceso debera hacer clic sobre el perfil a fin de ingresar al panel de

control.

CONFIGURACION DE LA REVISTA

Una vez creada la revista por el usuario Administrador del Portal de Revista, el gestor de
revista configura la revista. Estas configuraciones se realizan desde el menua lateral

izquierdo, opcidn Ajustes seguido Revista.
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Envios
Nimeros

Ajustes Revista

Usuarios/as y roles Sitio web

Herramientas Flujo de trabajo

Distribucion

CABECERA
En esta secciébn se encuentra las primeras opciones a configurar en una revista.

Corresponde a los datos identificativos de la publicacién.

Cabecera Contacto Secciones de la revista

O Ayuda

Nombre de la revista * Iniciales de la revista * Abreviatura de la revista
Revista RETOS XXI @ retoxxi Q@ Q@
Editorial
El nombre de |z organizacién que publica la revista aparecera en la seccidn Acerca de la revista.

Universidad Tecnoldgica de Panama
ISSN

2524-1133 2524-1125
ISSN en linea Imprimir ISSN
Indice de la revista
Una breve ¢ ipcion de su revista para mostrar en |a lista de revistas.

h ® B 7 U £ ¥ x & @ o ¥ Eupoad o

La Revista Educativa de Trabajos Orientados al Siglo XXI (RETOS XXI) (E-ISSN 2524-1133), aspira a ser la revista nacional cientifica de
educacién en el ambito panamenio, aun con fuerte afluencia e influencia en contextos foraneos, de lo cual es fiel reflejo su
configuracién editorial y cientifica. Su auspicio institucional viene garantizado de manos de la UTP [Universidad Tecnologica de
Panama) y el IPHE (Instituto Panamefio de Habilitacion Especial), y su cobertura cientifica por los Grupos de Investigacion GICD
(Educacién en el campo de la Discapacidad de la UTP, Panama) y el ICE (investigacién en Comunicacién Educativa, Espafia). Por tanto,
su estructura y patrocinio contempla la adscripcidn universitaria e investigadora como recopilacion del conocimiento v 1a adscripcion

institucional y real de la praxis educativa, como origen y destino del mismo.
Powered by TingHCE

¢ Nombre de la revista: es el titulo de la revista.
¢ |Iniciales de la revista: son las iniciales que identifican a la revista, normalmente dentro
de un portal que contiene varias.

e Abreviatura de la revista: se corresponde con el titulo abreviado de la publicacion.
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Editorial: campo reservado para consignar el nombre la entidad, persona u
organizacion responsable de la edicion de la publicacion.

ISSN: es un cdadigo de ocho digitos que identifica univocamente a cada publicacién
seriada e necesita un ISSN distinto para cada version de la revista, esto es, uno para
la version electrénica y otro para la version en papel, si es que existe.

indice de la revista: se trata de una breve descripcion de la publicacion que en el caso

de portales con varias revistas, aparecera junto a ésta para poder identificarla mejor en

directorio o pagina principal del portal de revistas.

Equipo editorial

35, directores/as de gestion y otras personas asociadas con la revista.
h & B 7 U = E X x &£ R o X BEuoa s @
Direccion

Diia. Lineth Alain, Universidad Tecnoldgica de Panama.,
Secretario
Dr. Antonio Rodriguez Fuentes, Universidad de Granada. Facultad de Ciencias de la Educacion,

Fowered by TingHCE | *

Aonommin okl

En esta seccidn se pueden incluir los nombres y cargos de todas aquellas personas que
participan en la edicién de la revista. Esta informacion aparecera dentro de la seccién
Acerca de del sitio web de la revista. Para que esto ocurra esta seccidn debe hacerse visible

(si no lo esta) desde los ajustes del sitio web.

Acerca de la revista

toda la informacidn sobre su revista que considere de interés para lectores/as, autores/as o revisores/as, por ejemplo: la politica

de bierto, el enfoque y ambito de la revista, el aviso de derechos de autor, la declaracidn de esponsorizacion, la historia de la
revista, la declaracion de privacidad o la inclusién en algin sistema de archivo LOCKSS o CLOCKSS.
-— 1— 2 i) KA Q
h & B 7 YU = = X x, & 2 <o X MUpoad &

Proceso de evaluacion por pares

La Secretaria de la revista notificara a los autores la recepcidn de sus trabajos. Su comité editorial evaluara la pertinencia tematica y
de calidad del trabajo v decidira su envio a revisién ciega por pares evaluadores de la revista, o la devolucion del trabajo para la
subsanacidn de errores y nuevo envio. Se devolveran a su autor los textos gue incumplan los requisitos exigidos en las normas de
RETOS ¥XI indicadas en el apartado de normas para autores asi como aquellos en los que el programa Turnitin detecte indicios de

plagio superiores al 15%, incluidos el autoplagio o plagio involuntario.

En caso de aceptacién provisional o definitiva, el comité editorial, de manos de la secretaria de la RETOS XXI, estara en permanente
comunicacion con los autores, a fin de que revisen las correcciones propuestas y la version ultima de sus manuscritos, es decir,
tanto modificaciones de contenido v forma exigidos por los revisores como del formato v maquetacion del trabajo pai Fowered by TingHce | ¥

Guardar
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En esta seccion se puede incluir informacion de interés para lectores, autores o revisores,
indicando, por ejemplo, el alcance y contenido de la publicacion, la historia de la revista,
informacién sobre la editorial o la institucidn que apoya su edicién, cuestiones relacionadas
con los derechos de autor y la politica de Acceso Abierto, incluso informacion relacionada

con la politica de proteccion de datos de los usuarios.

Luego de completar todos los datos de la cabecera, hacer clic sobre el botén Guardar.

CONTACTO
En este apartado se incluye informacion de contacto con el equipo editorial de la publicacion

y con el personal de soporte técnico, que pueda ayudar a solventar cualquier problema
relacionado con el uso de la plataforma. Esta informacién también es visible desde la web,
dentro de Acerca de.

Cabecera Contacto Secciones de la revista
0 Ayuda

Direccién postal *
<p=Avenida Universidad Tecnoldgica de Panama<br />Campus Metropolitano Victor Levi Sasso<br />Edificio de Postgrado (planta baja).
<br [=Panama, Rep. de Panama<br />Cddigo Postal: 0819-07289, El Dorado, Panama</p>

Contacto principal

Introduzca los detalles de contacto usuales para el editor principal, el director editorial o el personal administrativo, los cuales se
mostraran en la parte accesible al pablico general de su sitio web.
Gestor Revista Retos XXI (v
Nombre * Titulo
revista.retos21@utp.ac.pa
Cor * Teléfc
IPHE, Universidad Tecnologica de Panama Q
Afiliacidr
Contacto del soporte técnico
Una persona de contacto que puede dar soporte a editores, autores y revisores con problemas al enviar, editar, revisar o publicar un
materia
Danny Murillo danny.murillo@utp.ac.pa
Nombre * Correo electronico *
Teléfono
Guardar
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Las revistas que usan el OJS pueden incluir diversas secciones (por ejemplo, Articulos,

Resefias, Investigacion, etc.). Es necesario crear al menos una seccién para cada revista

(todas empiezan con una seccidén titulada "Articulos"

que aparece de manera

predeterminada, pero puede ser editada). Si no desea que el titulo de la seccién sea visible

a los lectores, omitala de la Tabla de contenidos (esta opcidén puede ser Util en el caso de

introducciones y editoriales, por ejemplo).

Configuracion

Cabecera Contacto Secciones de la revista

Secciones de la revista

Titulo Editores/as

> Articulos Ninguno

CREAR SECCION

Crear seccién

Para crear una seccién haga clic sobre el enlace Crear seccién alli se visualizara un

formulario que contiene datos obligatorios que son resaltados al final con un asterisco (*).

Llene el formulario con los datos de la nueva seccién y marque las opciones pertinentes.

Elaborado por: Ing. Dalys Saavedra, Lic. Danny Murillo
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AUN no hay editores/as de seccion. Afiada este rol al menos a un usuario via Administracion > Ajustes > Users &

Ridda

Rales first.
Titulo de seccién * Abreviatura *
Politica de la seccion
DB B 7 U EE X x £ P o X Eupoa @
Powered by TingHCE
N.? de palabras Formulario de revisién

Formulario de revision lil *

e Titulo: nombre que se le dar& a la seccion.

e Abreviatura: nombre abreviado de la seccion.

e Politica de seccion: por ejemplo, qué tipo de articulos se incluyen en ella, de qué
extension, qué tipo de revision se aplicara...

e Numero de palabras: se refiere a la extension del resumen que se incluird tanto en el
formulario de envio (metadatos), como en el propio articulo. Si no se quiere limitar ha
de consignarse como cero (0).

e Formulario de revision: se puede seleccionar uno de los ya existentes que sea exclusivo

para esta seccion, o compartido con otras.

Indexacion
Mo se evaluaran por pares
) No se requiere un resumen
Mo se incluiran en el indice de la revista
sélo los editores/as y los editoresfas de seccién pueden enviar elementos.
QOmitir el titulo de esta seccion en la tabla de contenidos de la publicacion.
omitir los nembres de los autores/as en los elementos de seccidn de la tabla de contenidos de la publicacion.

pag. 9
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e Evaluacion por pares: En este caso la seleccion es negativa, es decir, ha de marcarse
para aquellas secciones en las que los articulos no hayan seguido un proceso de
revision por colegas.

¢ Resumen: A marcar si no es necesario un resumen junto con la pieza de informacion.
Habitual por ejemplo en secciones para editoriales, resefias, etc.

¢ Inclusién en el indice de la revista: De nuevo es de marcado negativo. En este caso se
marcaria para aquellas secciones cuyo contenido no se desea mostrar en el indice de
los distintos nimeros de la publicacion.

e Envio por editores o editores de seccion: Con esta opcion marcada, solo los editores
podran enviar contenido a incluir en esta seccién

e Omitir el titulo de esta seccion en la tabla de contenido: Marcada hace justo esto, omite
el titulo de la seccién, pero no el contenido. Muy Util para la division de tareas entre
editores de seccioén, creando secciones ficticias.

e Omitir los nombres de los autores de los articulos en la tabla de contenidos: Marcada
hace que la autoria no sea visible. De utilidad en secciones como noticias,

convocatorias, etc.
Identificar los elementos publicados en esta seccién como
@

Editores/as de seccidon

Mgter. Danny Murillo

Guardar Cancelar

Identificar los elementos publicados en esta seccion como se trata de una breve descripcion
genérica de los articulos incluidos en esta seccion que puede ser usada por algunos
sistemas de indizacion para identificar la tipologia de las piezas de informacién. No es

obligatorio rellenarlo.
Puede elegir un editor/a en la seccion Editores/as de seccién, margue el nombre deseado

colocandole un gancho a la casilla. El objetivo de los Editores/as de seccion es acelerar el

flujo de trabajo y ahorrarle tiempo al editor; sin embargo, habra casos en los que los editores

Elaborado por: Ing. Dalys Saavedra, Lic. Danny Murillo
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de revista prefieran ver todos los articulos recibidos. Finalmente, guarde los cambios

efectuados, haciendo clic en el botén Guardar.

EDITAR SECCION

Al seleccionar el enlace de edicion se abrira una nueva ventana con diferentes opciones
de configuracién. Para editar una seccion debera ubicar la seccién desea, hacer clic sobre

el triAngulo hacia abajo para ver la opcion de Editar y Eliminar.

Cabecera Contacto Secciones de la revista
Secciones de la revista Ordenar Crear seccién
Titulo Editares/as
¥ Articulos Ninguno
Editar Eliminar
» Editarial Ninguno

Realice los cambios deseados y para finalizar presiones sobre el botén Guardar.

ORDENAR SECCION

Cuando haya creado mas de una seccion, vera un enlace de Orden. Utilicelo para

reordenar cOmo se muestran esas secciones en el sitio web de su revista.

Cabecera Contacto Secciones de la revista
Secciones de la revista Ordenar Crear seccion
Titulo Editares/as
¥ Articulos Ninguno
%+ Editorial Ninguno
Hecho Cancelar la ordenacion
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Pulse el botén Hecho cuando haya terminado.

CONFIGURACION DEL SITIO WEB

Estas configuraciones se realizan desde el menu lateral izquierdo, opcién Ajustes seguido
Sitio web. Bajo este menu se incluyen un buen nimero de opciones relacionadas con la
presentacion de la informacion, esto es, con el modo en el que los usuarios veran la revista

a través de la web.

Envios

. Configuracion
Numeros

Ajustes Revista

Usuarios/as y roles Sitio web

Herramientas Flujo de trabajo

Distribucion
Asi, se pueden encontrar la configuracién de la apariencia; la informacion general para
autores, lectores y bibliotecas; la preservacion digital; los idiomas de trabajo; los médulos o

plugins; las noticias, avisos o anuncios; los menus de navegacion; y, finalmente, las paginas

estaticas.

Ajustes del sitio web

Apariencia Informacion Almacenamiento Idiomas Médulos Avisos Menus de navegacion Paginas estaticas Traducir o Ayuda

APARIENCIA
Este es el primero de los apartados de la configuracion de la web. Algunas de las opciones

son muy féciles de configurar, no obstante, para otras, serd necesario contar con un

disefiador y/o con un experto en disefio web.

pag. 12
Elaborado por: Ing. Dalys Saavedra, Lic. Danny Murillo



Repositorio Institucional de Documentos Digitales de Acceso Abierto

Ridda

Ajustes del sitio web

Apariencia Informacién Almacenamiento Idiomas Médulos Avisos Mendus de navegacién Paginas estaticas Traducir Médulo SWORD Configuracién @ Ayuda

Logo

Nombre del fichero

pageHeaderTitleImag

Fecha de subida
19-01-07 08:50 AM

Texto alternativo

Eliminar

2 Subir
Pie de pagina
Introduzca cualgquier imagen, texto @ cadigo HTML que quiera que aparezca en la parte inferior de su sitio web.
Ih & B 7 U & & o F Mupoad 4 Q

Pawered by TingHCE

e Logo: la primera opcioén es logo, y esta pensada para subir el logotipo de la revista que
sera visible en la esquina superior izquierda de la web de la publicacion.

e Pie de pagina: esto le permite mostrar texto en la parte inferior de cada pagina de su
sitio web.

e Tema: el tema determina el disefio general o el disefio de su sitio. Hay varias opciones
de temas diferentes disponibles y puede probarlas sin afectar el contenido o la
configuracién de su sitio.

¢ Plantilla de la revista: use esto para cargar una hoja de estilo Unica para su uso diario.

e Gestion de la barra lateral: le permite mover diferentes bloques dentro o fuera de la
barra lateral en la interfaz del lector.

e Imagen de inicio: cargar una imagen aqui la colocara en la pagina de inicio de su
revista.

e |cono de péagina de la revista: agregue un favicon (icono) para mostrar en la barra de
direcciones del navegador del lector.

e Contenido adicional: cualquier texto ingresado aqui aparecera en su pagina de inicio.

e Listas: limite la cantidad de elementos (por ejemplo, envios, usuarios o tareas de
edicion) para mostrar en una lista antes de mostrar los elementos posteriores en otra
pagina. Ademas, limite el nimero de enlaces para mostrar a las paginas subsiguientes

de la lista.
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e Miniatura de la revista: cargue un pequefio logotipo o imagen representativa de la
revista que se usara en las listas de revistas en esta instalacion de OJS. Esto solo se
utilizara en las instalaciones de OJS con multiples revistas.

Para guardar todos los cambios, presione el boton Guardar para conservar los cambios.

INFORMACION
Utilice estos campos para modificar el texto en las paginas Para lectores, Para autores,
Para bibliotecarios en el sitio web de la revista.

Ajustes del sitio web

Apariencia Informacién Almacenamiento Idiomas Médulos Avisos Menus de navegacién Paginas estaticas Traducir Médulo SWORD Configuracién © Ayuda
Descripciones
En la seccién Informacion de la barra lateral, se facilita una breve descripcién de a los bib! as, futuros autores, I res
Para lectores/as
DB B 7 YU PR o H Bud s e

Animamos a |os lectores/as a registrarse en el servicio de notificacién de publicaciones de la revista. Utilice el enlace Registro de la parte superior de |a pagina de inicio de la revista. Como resultacdo del registro,
el lector/a recibird por correo electrénico la Tabla de contenidos de cada nimero de la revista. Esta lista también permite que se le atribuya a la revista un cierto nivel de apoyo o nimero de lectores/as. Consulte
la Declaracion de privacidad de la revista, que garantiza a los lectores/as gue sus nombres y direcciones de correo electrénico no se usaran con otros fines.

Fouered by TnoCE
Para autores/as

Ih & B 7 YU & 2 o I MuUpoad & @

#Esta interesado en publicar en la revista? Se recomienda revisar la pagina Acerca de |a revista para consultar las politicas de seccion de la revista, asf como las Directrices del autor/a. Los autores/as deben
registrarse en la revista antes de publicar o, si ya estan registrados, pueden simplemente iniciar sesién y comenzar el proceso de cinca pasos.

Fouered by TingHCE

Para guardar todos los cambios, presione el botén Guardar para conservar los cambios.
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ALMACENAMIENTO
Si usted es miembro de una red LOCKSS o CLOCKSS, use esta pagina para activar su

Ajustes del sitio web

Apariencia Informacién Almacenamiento Idiomas Médulos Avisos Mens de navegacién Paginas estéticas Traducir Médulo SWORD Configuracién o Ayuda

PKP Preservation Network (PN)
La Red de Preservacion de PKP (PKP Preservation Network, en inglés) proporciona servicios gratuitos de preservacion para cualquier revista 0JS que cumpla con las criterios basicos.
Médulo PKP PN activado

Opciones alternativas de archivo

LOCKSS

Open Journal Systems es compatible con el sistera LOCKSS (Lots of Copies Keep Stuff Safe) que garantiza a |a revista un archive permanente y seguro. LOCKSS es un programa de codigo abierto desarrollado por la
Biblioteca de la Universidad de Stanford y que permite a las bibliotecas conservar revistas web seleccionadas buscande regularments en revistas registradas para recopilar el nuevo contenido publicado y
archivarlo. Cada archivo es validado continuamente con registros de otras bibliotecas, asi que cualquier contenido dafiado o perdido se puede restaurar utilizando esos registros o la misma revista.

No es necesario instalar LOCKSS para Open Journal Systems hasta que no se haya puesto en marcha la publicacién; una vez llegados a ese punto, se deberan seguir dos pasos:
¥l Habilite LOCKSS para almacenar y distribuir contenido de la revista en bibliotecas colaboradoras a través de una pagina del Manifiesto editerial LOCKSS. Puede encontrar la licencia de LOCKSS en la seccion

Archivo de la seccién Acerca de la revista:

CLOCKSS

Open Journal Systems también soporta el sistema CLOCKSS (Controlled Lots of Copies Keep Stuff Safe) para garantizar un archivo permanente y seguro para la revista. CLOCKSS se basa en el software de codigo
abierto LOCKSS desarrollado en la Stanford University Library, que permite a las bibliotecas conservar las revistas web escogidas mediante la comprobacién regular de los sitios web de las revistas registradas en
busca de contenide publicado recientemente y archivandolo. Cada archivo se valida constantemente contra otras memorias caché de bibliotecas y, si se detecta que el contenido se ha carrompida o perdido, se

usan las otras memorias caché o la revista para restaurarlo.

La configuracion del soporte CLOCKSS para Open Journal Systems no hace falta que se lleve a cabo hasta que la publicacion esté totalmente en marcha.
Permitir a CLOCKSS almacenar y distribuir contenido de la revista a las bibliotecas participantes a través de la padgina CLOCKSS Publisher Manifest.

Guardar

Para guardar todos los cambios, presione el boton Guardar para conservar los cambios.

IDIOMAS
Open Journal System es multilingtie, lo que significa que la interfaz, los correos electronicos
y el contenido publicado pueden estar disponibles en varios idiomas en un solo sitio o

revista. Cuando instala OJS, puede seleccionar uno o mas idiomas para su sitio.

Los idiomas adicionales deben ser instalados en el sitio por el Administrador.

Ajustes del sitio web

Apariencia Informacién Almacenamiento Idiomas Maédules Avisos Meniis de navegacion Paginas estaticas Traducir Médulo SWORD Configuracién 0 Ayuda
Idiomas

Local Idioma primario (V] Formularios

Espafial (Espafia) O td <) CJ

English td i L4

Para guardar todos los cambios, presione el botén Guardar para conservar los cambios.

MODULOS
En esta pestafia pueden verse todos los médulos instalados y disponibles para ser usados.

Por defecto, la instalacion tipica de OJS incluye un buen nimero de ellos, no obstante, hay

algunos que solo pueden ser instalados a nivel de administrador de la plataforma. Para
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poder utilizar cualquier médulo, el mismo debe haber sido habilitado previamente por el
administrador.

Ajustes del sitio web

Apariencia Informacién Almacenamiento Idiomas Médulos Avisos Mentis de navegacién Paginas estaticas Traducir Médulo SWORD Configuracién ® Ayuda
Mddulos instalados Galeria de modulos

Médulos Q Buscar Cargar un nuevo médulo
Nombre Deseripcién ivo

Médulos de Metadatos (3)
> Metadatos MODS 3.4

» Metadatos OpenURL 1.0

> Metadatos Dublin Core 1.1

Médulos de Autorizacién (0)

AVISOS
Los avisos 0 anuncios son informacion dirigida principalmente a los lectores o suscriptores

de la publicacion para, por ejemplo, informar de la aparicién de un nuevo nimero o articulo,
para hacer llamadas al envio de articulos sobre temas determinados (calls for papers) de

alguna noticia importante que afecte a la revista o a su contenido, etc.

Todos los Avisos apareceran bajo este epigrafe del menu principal (a menos que se decida
cambiar la ubicacion), pudiendo configurarse el nimero de ellos a mostrar.

Ajustes del sitio web

Apariencia Informacién Almacenamiento Idiomas Médulos Avisos Menus de navegacion Paginas estaticas Traducir Médulo SWORD Configuracién © Ayuda
Avisos
Pueden publicarse avisos para informar a los lectores/as sobre noticias y eventos de la revista, Estos se mostraran en la pagina Avisos.
@l Permitir que los gestores/as de |a revista publiquen avisos.

Mostrar vy los tltimos avisos publicados en |a pagina inicial.

Introduzca la informacidn adicional que ha de mostrarse en la pagina Avisos

h ® B 7 Y &£ 2 o 3 Mupoad &

Pawarad by TngHeE

Es posible la creacion de distintas categorias de avisos o anuncios. Para ello si es
necesario haga clic sobre el botén Afiade un tipo de anuncio, de la seccién Tipo de avisos.
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Tipo de avisos Afadir un tipo de anuncio

A continuacion, coloca un nombre a la categoria de aviso y pulsa sobre el botén Guardar.

Anadir un tipo de anuncio b 4

Nombre *

Q@

| * Campos obligatorios

Guardar Cancelar

Para crear nuevos anuncios hay que usar el boton Afadir anuncio.

Avisos ARadir anuncio
Titulo Tipo Enviado
» LLAMADA PARA PUBLICAR ARTICULOS EN RETOS XXI Ninguno 2017-06-28
(CALL FOR PAPER 2017)
1-1de 1 elementos

A continuacién, incluir un titulo para el mismo, y el anuncio propiamente dicho. Si se quiere,
se puede incluir una fecha de caducidad a partir de la cual el aviso ya no se mostrara a los
lectores.

Igualmente se puede automatizar el envio del anuncio por correo electronico a todos los
lectores marcando la casilla correspondiente. Para finalizar y salvar el anuncio, presionar
sobre el botén Guardar.
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Titulo *
Q@
Descripcion corta *
e B J U # R o ¥ Eupead e
Fomer edby TInJGE
Descripcion breve que aparezco co T @ *
Descripcion
& B J U # # o ¥ Eupoad & e
Fomer edby TInGE

Fecha de caducidad

4 Enviar correo electrénico de notificacion a todos los usuarios/as registrados

* Campos obligotorios

Guardar Cancelar

MENUS DE NAVEGACION
Configure el Menu de usuario (que incluye Idioma, Ver sitio y Nombre de usuario) o el Menu

principal (en la pagina de inicio de la revista, incluyendo Actual, Archivo, Acerca de, etc.).
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Ajustes del sitio web

Apariencia Informacién Almacenamiento Idiomas Médulos Avisos Mentis de navegacién Paginas estaticas Traducir Médulo SWORD Configuracién 0 Ayuda
Mentis de navegacién Afadir mend

»  User Navigation Menu Registrarse, Panel de contral, Entrar, Ver perfil, admin, Administracion, Salir

»  Primary Navigation Menu Inicio, Actual, Archivos, Avisos, Indexada, Acerca de, Sobre la revista, Areas teméticas, Envies, Equipo

editorial, Declaracion de privacidad, Derecho de autor, Contacto

ftems del ment de navegacién Afadir elemento

» Registrarse

> Entrar

{$loggedinUsername}

Panel de control

Ver perfil

Administracion

Salir

Actual

Archivos

Avisos

Acerca de

PAGINAS ESTATICAS
El médulo de Paginas estaticas, como su propio nombre indica, permite incluir paginas con

informacién fija dentro del sitio web de la revista.

Ajustes del sitio web

Apariencia Informacién Almacenamiento Idiomas Médulos Avisos Menis de navegacién Paginas estaticas Traducir Médulo SWORD Cenfiguracién
Péginas estéticas Aadiiir pagina estatica
Titulo Ruta

» Indexada indexada

» Derecho de autor derecha

Crear una nueva pagina es muy facil, solo debemos darle clic sobre el enlace Afiadir pagina

estatica y una nueva ventana nos saldra para colocar la informacién requerida.
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Aadiiir pagina estética X

Ruta

=%

Esta pagina sera accesible en:
https://revistas.utp.ac.pa/index.php/prisma/%PATH%

...donde %PATH% es la ruta introducida antericrmente. Nota: dos paginas no pueden tener la misma ruta. El uso de
rutas integradas en el sistema puede provocar pérdidas de acceso a funciones importantes.

Contenido
h & B 7 U £ 22 o { MuUpoad &

Fowered by TingtCE

Previsualizar Guardar

Se deberd dar un titulo, seleccionar una ruta que se incorporard a la direccion web
(seleccionar con cuidado: evitar tildes, efies, espacios y cualquier otro caracter que pueda
hacer que la URL no se forme adecuadamente), y finalmente afiadir contenido.

FLUJO DE TRABAJO

Desde el menu Ajustes se tiene acceso a la configuracion de aspectos muy importantes del
flujo de trabajo en Open Journal Systems tales como los Componentes o partes que
integran la propuesta de publicacion; las instrucciones de envio para autores; las politicas
de revision; la Biblioteca editorial; y las plantillas y flujos de correo electrénico.

Envios

Nimeros

Ajustes Revista

Usuarios/as y roles Sitio web

Herramientas Flujo de trabajo

Administracion Distribucién
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COMPONENTES
En esta pestafia se configuran los tipos de archivo que pueden ser objeto de envio por los

autores como parte de la propuesta de publicacion.

Configuracion de flujo de trabajo

Componentes Envio Revisién Biblioteca editorial Correos electrénicos 6 Ayuda

Componentes del articule Ordenar  Afadir un componente Restaurar valores por defecto
» Texto del articulo

» Instrumento de investigacién
» Materiales de investigacion

» Resultados de la investigacion
» Transcripciones

»  Analisis de datos

» Conjunto de datos

»  Textos fuente

»  Multimedia

» Imagen

» Hoja de estilo HTML

» Otro

ENVIO
En esta seccién se configura el proceso de envio por parte de los autores. En primer lugar,

se incluyen las directrices o instrucciones para autores: qué tipo de articulos se aceptan, de
qué extensién; cual ha de ser su estructura; si pueden incluir imagenes, de qué tipo,
cuantas, en qué colores; como han de ser las tablas; y cuanta informacién adicional se

quiera incluir para guiar a los autores en este sentido.

Configuracion de flujo de trabajo

Componentes Envio Revision Biblioteca editorial Correos electrénicos

0 Ayuda
Directrices para autores
Las directrices recomendada ejemplos de formatos de
citas comunes Para ser usados en los envios.
hh @ B 7 YU & ¢ o i Mupload 4 ]

1. Se admiten distintos formatos de articulos: ensayos o de reflexidn, empiricos o de investigacion, con la
Unica salvedad que sean originales y pertenecientes a autor que los presenta. Pueden ser traducciones, si
se cuenta con permiso debido, sin responsabilidades para la Revista RETOS XX1.
2. Se aceptaran articulos en los idiomas del contexto hispanoamericano: castellano, portugués e inglés, y
otros si se cuenta con la autorizacidn del comité editorial de RETOS XXL
3. La extension de los trabajos puede oscilar entre las 5.000 y 6.000 palabras (incluido resumen, palabras
clave, notas y bibliografia). Para articulo més extensos se ha de justificar su tamafio.
4. El documento debe presentarse paginado v justificado, con letra Calibri de 12 puntos e inter| Powsredby TingHce |
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Desde aqui ademas se gestiona la lista de comprobacion para la preparacion de envios

gue se mostrard a los autores como parte del proceso de remision.

Lista de comprobacidn para la preparacién de envios ordenar  Agregar item

» Elenvio no ha sido publicado previamente ni se ha sometido a consideracidn por ninguna otra revista (o se ha
proporcionado una explicacidn al respecto en los Comentarios al editor/a).

¥ Elarchivo de envio esta en formato OpenOffice, Microsoft Word vy los graficos y tablas tienen calidad suficiente
para su reproduccidn.

»  Siempre que sea posible, se proparcionan direcciones URL para las referencias.

» Eltexto tiene interlineado 1.5; 12 puntos de tamario de fuente; se utiliza cursiva en lugar de subrayado
(excepto en las direcciones URL); y todas las ilustraciones, figuras y tablas se encuentran colocadas en los...

» Eltexto se adhiere a los requisitos estilisticos, estructurales y bibliograficos facilitados en la Plantilla para

presentacion de articulos para RETOS XXI, que aparecen en Acerca de la revista.

» Se ha garantizado el anonimato, sin hacer referencias en el texto a los autores, y habiendo preparado el
archivo desde el procesador de texto. Por ejemplo, desde Word: ir a Archivo = O Marcar Comprobar si hay...

Se pueden incluir direcciones de correo electronico de personas que deberian ser
notificadas cuando se produjese un envio, por ejemplo, al editor o editores de la publicacion,

asi como al contacto principal de la revista, si ambos no son la misma persona.

Notificacién del envio del autor
Se em

fia automaticamente un correo electronico a los autores para informarles de su envio. Deberian haberse

enviado copias de este correo a las personas sig

¥ Enviar una copia al contacto principal identificado en los ajustes de la revista.

arfuente@ugr.es

En el proceso de envio se deben incluir metadatos de varios tipos que sirvan, no solo para
describir el contenido, sino también para mejorar la indizacién y recuperacion de la
informacion. Estos metadatos pueden ser obligatorios o0 no, y su inclusion y edicion puede
recaer en los editores (si se marca la opcién Activo); o en los autores (si se marca

Formulario de envio, para que aparezcan como parte del proceso de envio).
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Metadatos de envio

Mombre Activo Fermulario Obligatoric

Cobertura

Idioma v v v
Derechos

Fuente

Materia

Tipo

Disciplina(s)

Palabra(s) clave(s) v " l
Agencias de apoyo

Citas

La ultima informacién para incluir es una declaraciéon de privacidad respecto de los datos
personales aportados durante el proceso de envio. Esta clausula puede cambiarse para
adaptarse a los requerimientos legales en cada caso.

Declaracién de privacidad

Esta declaracién aparecera durante el registro de usuariofa y el eny

publicamente en la pagina de privacidad. En algunas jurisdicciones es oblig
manejan los datos de usuario/a en estas politicas de privacidad.
h® B /7 Y & # o X Eupoad g @

Los nombres y las direcciones de correo electrénico introducidos en esta revista se usaran exclusivamente para los
fines establecidos en ella y no se proporcionaran a terceros o para su uso con otros fines.

Fowered by TingHCE

Guardar

REVISION
En la pestafia revision se configuran las opciones correspondientes a este proceso. Entre

otras, los plazos maximos establecidos para recibir la aceptacion a llevar a cabo la revision
por parte de los evaluadores seleccionados y para remitir la revision propiamente. En
ambos casos se miden en semanas y, si se dejan en blanco, no se estaria estableciendo
ningun plazo.
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Configuracion de flujo de trabajo

Componentes Envio Revision Biblioteca editorial Correos electronicos © Ayuda

Fechas limites de revision por defecto

Las condiciones predefinidas para cada revision pueden ser modificadas durante el proceso editorial.

Con los plazos expirados, se puede configurar el sistema para que envie recordatorios
automaticos, independientemente de que el editor pueda ponerse en contacto directamente

con los revisores mediante correo electrénico.

Envie un recardatorio si el revisor/a no responde a una sclicitud de revision (dias)
4 v

Envie un recordatorio si el revisar/a no entrega una recomendacion (dias):
10 r

La pestafia se completa con las indicaciones para los revisores, que pueden usarse para
complementar los formularios de revision; las opciones de revision (doble ciego, ciego o
abierta); y un par de casillas en las que puede marcarse como opcién que los editores
puedan acceder a la revision sin registro/identificacion; y que los revisores solo puedan ver
los archivos del envio una vez han decidido aceptar ser revisores. En esta pestafia se
configuran también los formularios de revision, uno de los componentes cruciales de todo

el sistema de publicacion.

FORMULARIO DE REVISION

Conforme a la configuracién predeterminada, los evaluadores tendran un formulario de
texto en el que escribirdn sus comentarios sobre el articulo revisado, con un campo de texto
para autores y editores, y un campo separado exclusivo para editores. Sin embargo, al usar
los formularios de revisién podra crear formularios en linea que incluyan diversas preguntas
previamente programadas a fin de guiar a sus evaluadores y obtener comentarios mas

acordes a determinados elementos.
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Formularios de revision Crea un formulario de revision

Titulo En revisidn Completado Activo

»  Revisidn de articulo 0 1] LA

Para crear un nuevo formulario de revision seleccione Crea un formulario de revision.

Introducir los datos solicitados y para finalizar clic sobre el botén Guardar.

Crea un formulario de revision b4

Titulo *

Q
Descripcién e instrucciones
e B J U P2 o H Bl & Q@

Pouered by TinuHCE

* Campos obligatorios

Cancelar

Una vez guardado, aparecera en el listado de formularios de revision, se debera hacer clic

sobre el enlace Editar para ir afiadiendo los elementos al formulario.

Formularios de revisién Crea un formulario de revisién
Titulo En revision Completado Activo
¥ Revision de articulo 0 ] v

Copiar Previsualizar Eliminar

En la Pestafia Elementos del formulario debemos empezar a disefiar nuestro formulario,
afadiendo los elementos correspondientes. Para ello hacemos clic sobre el enlace Crear

un nuevo elemento.
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Formulario de revision Items de formulario Previsualizacion de formulario

ftems de formulario

S
es util el Contenido?

Redacte la pregunta en el campo Elemento. Luego, elija un tipo de elemento a partir del
menu desplegable: cuadro de texto para una sola palabra, cuadro de texto para una sola

linea, cuadro de texto extendido, casillas de verificacién, botones de seleccién o cuadro

Elemento *
& B 7 U & 22 o i Eupoad & Q@

desplegable.

Powered by TINGCE
Es necesario que los revisores completen el elemento
¥ Incluido en el mensaje al autor

Elige el tipo de elemento A

nto*

Opciones de respuesta Agregar item

| Q|

English

| * Campos obligatarios

Guardar Cancelar

Si elige botones de seleccién o casillas de verificacion tendra la opcion de Afadir seleccion.
Para afadir selecciones a los elementos del formulario debera hacer clic sobre Crear

elemento nuevo. Para finalizar clic sobre el botén guardar.
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Todos los elementos creados pueden editarse, borrarse o reorganizarse. Los elementos
adicionales (es decir, las preguntas) se afladen al pulsar en Crear elemento nuevo.
Recuerde que también puede copiar la pregunta en otro formulario de revisién en caso de

tener mas de uno.

Formularies de revisién Crea un formulario de revisién

En revision Completado Activo

» Revision de articule 0 0 @

Una vez terminado de realizar el formulario de revision, el mismo puede editarse o
eliminarse, una vez seguro que el formulario estd completo entonces se procede a la

activacion, para ello se debera hacer clic sobre el enlace Activar.

CORREOS ELECTRONICOS
Con el fin de agilizar el proceso de comunicacién, el Portal de Revistas UTP ofrece un total

de 92 plantillas de correo electrénico que se pueden personalizar en este apartado.
Practicamente estan recogidas todas las posibles opciones de comunicacién de la revista
con y entre autores, revista, editores, revisores, etc. Para editar una plantilla basta con

ubicar la plantilla a modificar y hacer clic sobre el enlace Editar.

Plantillas de correo electrénico preparadas Afiadir plantilla de correo electrénico Restaurar todas las plantillas
Nombre Remitente Destinataric/a Materia Activo
¥ Bfr Book Assigned Gestor/a de Autor/a Libro para resefiar: Libro asignado

suscripciones

Editar correo-e Restaurar

» Bfr Book Denied Gestor/a de Autor/a Libro para resefiar
suscripciones

» Bfr Book Mailed Gestor/a de Autor/a Libro para resefiar: Libro enviado
suscripciones

» Bfr Book Requested Autorfa Gestor/a de suscripciones Libro para resefar: Libro solicitado

¥ Bfr Reviewer Removed Gestorfa de Autor/a Libro para resefiar
suscripciones

»  Bfr Review Reminder Gestor/a de Autor/a Libro para resefiar: Recordatorio
suscripciones de fecha de entrega

»  Bfr Review Reminder Late Gestor/a de Autor/a Libro para resefiar: Fecha de
suscripciones entrega de revisién
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USUARIOS/AS Y ROLES

En esta seccidn se encuentra la gestion de usuario dentro del Portal de Revista UTP.
Teniendo en cuenta que una misma instalacion de OJS puede alojar multiples revistas, un
mismo usuario puede tener diferentes roles en distintas publicaciones, incluso dentro de
una sola. Por ejemplo, una persona podria ser tanto un editor como un autor para la misma

revista, ademas de ser un autor en una revista, un revisor en otra y un editor en una tercera.

Usuarios/as y roles I TET I ET

Herramientas Tareas

Administracion Opciones de acceso a
sitio

GESTION DE USUARIOS
Desde el panel de control de OJS se puede acceder a la gestion de usuarios a través de la

opcién Usuarios/as y roles del menu lateral izquierdo.

Los usuarios se muestran en orden de apellido y puede editar una cuenta de usuario

seleccionando la flecha azul a la izquierda de cada nombre.
¥ Isabel Aguirre iaguirre isabel.aguirre@utp.ac.p
a

Correo electronico Editar usuario/a Desactivar Eliminar Iniciar sesion como Fusionar usuariofa

USUARIOS/AS REGISTRADOS

Muestra la lista de todos los usuarios registrados en la revista. Aqui podra editar cualquier
cuneta de usuario, iniciar sesion temporalmente en su nombre a fin de realizar sus tareas

o resolver problemas, eliminarlos de la lista o inhabilitar su cuenta.
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Usuarios/as y roles

Usuarios/as Tareas Opciones de acceso a sitio
6 Ayuda

Usuarios/as actuales Q Buscar Afladir usuario/a

Nombre Apellidos Nombre usuario Correo electrénico

» admin admin utp.repositoric@utp.ac.
pa

> Jose Acevedo Camarena popeye zulynw@gmail.com

» Wilberto Acosta Moreno wallimb willambd8@gmail.com

» Isabel Aguirre iaguirre isabel.aguirre@utp.ac.p
a

> Mel Ainscow mainscow corredd@gmail.com

» Omar Aizpurta oaizpurua omar.alzpurua@utp.ac.
pa

»  Lineth Alain lineth lineth.alzin@utp.ac.pa

»  Dilka Alvarado dalvarado diavaldespino@hotmail.
com

BUSCAR USUARIOS

En los casos en los que el listado de usuarios registrados es amplio, es posible lanzar
busquedas utilizando la opcién Buscar y rellenando algin dato como el nombre, alguno de
sus apellidos, su nombre de usuario o su correo electronico (o parte de este).

Usuarios/as actuales Afadir usuario/a

Mombra Apellidos

o
]

o
I

re usuaric Correo electronico

Ademas, es posible filtrar la busqueda mediante el rol asignado al usuario. Esta opcién

también permite obtener listados completos de usuarios con un mismo rol.
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Usuarios/as y roles

Usuariosfas Tareas Opciones de acceso a sitio

Usuarios/as actuales

Buscar

Incluir usuarios de esto revisto sin roles

Buscar
Mombre Apellidos Mombre usuar

> admin admin

* Jose Acevedo Camarena popeye

* Wilberto Acosta Moreno wallimb

» Isabe Aguirre iaguirre

» Mel Ainscow mainscow

» Omar Aizpuria oaizpurua

» Lineth Alain lineth

ASIGNAR ROL A UN USUARIO/A

Repositorio Institucional de Documentos Digitales de Acceso Abierto

@ Ayuda

+ Buscar Afiadir usuariofa

Todos los roles "|

Todos los roles

Gestor/a de |3 revista

Editor/a de la revista
Coordinador/a de produccidén
Editor/a de seccién

Editorfa invitado/a
Corrector|a de estilo
Disefiador|a

Coordinador(a de financiacién
Documentalista
Maquetador/a

Coordinador/a de marketing y ventas
Corrector/a de pruebas
Autorfa

Traductor/a

Revisor/a externo

Lector/a

Gestor/a de suscripcidn

lineth.alain@utp.ac.pa

Es posible asignarle o afiadirle a un usuario ya inscrito a la revista un nuevo rol. Para eso

solo es necesario buscar al usuario, desplegar las opciones y hacer clic sobre Editar

usuario/a

¥ |ose Acevedo Camarena popeye

zulynw@gmail.com

Correo electrénico Editar usuario/a Desactivar Eliminar Iniciar sesién como Fusionar usuario/a

Seleccionar de la lista de roles del usuario, el rol correspondiente que desea agregarle,

para finalizar hacer clic sobre el boton Guardar.
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Roles del usuario/a
Gestor/a de la revista
Editor/a de la revista
Coordinador/a de produccion

’ Editor/a de seccidn

Editor/a invitado/a
Correctorfa de estilo
Disefiador/a
Coordinador/a de financiacion
Documentalista
Maquetador/a
Coordinador/a de marketing y ventas

Correctorfa de pruebas

’ Autorfa
Traductorfa

v Revisor/a externo
Lector/a

Gestorfa de suscripcidn

CREAR UN USUARIO/A NUEVO

Para crear un nuevo usuario dentro de la revista seleccione del menu lateral izquierdo

Usuarios/as y roles > Usuarios/as.
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I+D Tecnolégico Tareas o @ Espaiiol (Espaiia) & Ver el sitio & admin

REVISTAS ACADEMICAS UTP Usuarios/as y roles

Usuarios/as Tareas Opciones de acceso a sitio

- Ayud
Envios 9 Ayuda
Nuameros
Usuarios/as actuales Q, Buscar
Ajustes Membre Apellidos Moembre usuario Correo electrénico
Usuarios/as y roles » admin admin dannypanam@gmai
l.com
Herramientas ) ) ) )
»  Daniel Abate danielabat danielabate@gmail.
- - com
Administracion
> Carlota Abdul carlotaabd carlota_abdul@bigst
ring.com

Para crear un nuevo usuario haga clic sobre Afiadir usuario/a. Llene el formulario y
presione Guardar. También puede optar por enviar un correo-e de bienvenida al usuario

con su nombre de usuario y contrasenia.
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Paso #1: Completar los detalles de usuario/a

Ridda

Nombre

Sugerir

Contacto

Contrasefia

Generar una contrasefa

Gernerar una contrasefia aleatoria para este usuario/a

Modificar la contrasefa

¥ Pedir al usuarioja que cambie la contrasefia la préxima vez que inicie sesion.

Pais

Notificar al usuario/a
Enviar un correo electrénico de bienvenida al usuario/a

+ Mas detalles del usuariofa

Ademas, en el formulario aparece la opcién Mas detalles del usuario/a, que permite
incrementar la informacién que sobre el usuario se incorpora en la fase de registro y que,
en caso de registro por parte de un usuario por su propia cuenta solo podra afadirse desde

su area personal, una vez pasada la fase de registro.

Esta informacion corresponde al tratamiento (sr., sra., dr., prof., ...); iniciales (necesarias
para identificar al usuario en los flujos de trabajo; URL, habitualmente de la web personal,

teléfono; y el identificador ORCID.

Se puede elegir, de entre los marcados como disponible por el gestor de la revista, el idioma

o idiomas de trabajo.
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Magter. DMG

http:/fwww.acade http:/{orcid.org /000

igrang gentnicogor URCIL

Idiomas de trabajo
# English
¥ Espafiol (Espania)

Repositorio Institucional de Documentos Digitales de Acceso Abierto

x Menos detalles del usuariofa

Asimismo, se puede incluir los intereses de revision, la filiacion institucional, un breve

resumen biografico, la direccion postal y una firma para los mensajes que se envien desde

la plataforma.

Intereses de

Universidad Tecnoldgica de Panama Q

h © B 7 U & 2 o Z{ &upload

+ Q

=

Egresado de la Universidad Tecnoldgica de Panama, como Licenciado en

Tecnologia de Programacidn y Analisis de Sistemas Computacionales. Posee

postgrado en Gerencia Informatica y una Maestria en Sequridad de Redes

Informatica en la Universidad Latina de Panama. Participacidn en el Curso de

Propuesta de Gobierno abierto en las Américas, de la Organizacion de

Estados americanos (OEA) enfocados en estrategias del AGA para elaborar

estrategias de Gobierno abierto. Labora en la Universidad Tecnoldgica de

Panama desde el 2001 v ha participado como instructor, doce) Povered by TingHEE | ~

Resumen biog

JicO

b © B 7 Y & &2 o ¥ kupload

KA
(]

n o B 7 U &£ &£ o [&d Upload

Universidad Tecnoldgica de Panama
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FUSIONAR USUARIOS/AS

En algunas ocasiones suele suceder que se haya creado dos cuentas de un mismo
usuario con dos direcciones electronicas distintas. Para estos casos existe la herramienta
Fusionar Usuarios/as que permite unir 2 o0 mas cuentas de un mismo usuario. Localice las

cuentas de un mismo usuario, selecciéneles y haga clic sobre el enlace Fusionar.

¥ Isabel Aguirre iaguirre isabel.aguirre@utp.ac.p
a

Correo electrénico Editar usuarie/a Desactivar Eliminar Iniciar sesién como Fusionar usuariofa

TAREAS
Los distintos roles o tipos de usuarios se encuentran agrupados para su gestién bajo la

pestafia Tareas.

Desde la barra superior es posible ver en qué fases del flujo editorial estan involucrados los

diferentes perfiles y qué permisos se les han concedido en consecuencia.

Desplegando la flecha junto a cada rol aparecen las funciones asociadas: editar y eliminar

roles en funcién de las necesidades de cada revista.

Crea nuevo rol posibilita agregar roles no contemplados en el disefio basico de OJS.

ROLES ESTANDAR

Los roles principales incluyen las funciones béasicas de la plataforma y de cualquier revista:
el administrador del sitio, el administrador de la revista, el editor, el editor de la seccion, el
autor, el revisor, el corrector de estilo, el editor de disefio, el corrector de pruebas y el lector.
No obstante, también se incluyen funciones adicionales como traductor, disefiador o

documentalista.

e Administrador del sitio: es responsable de la instalacion general de OJS, de la
configuracién del servidor y de la creacion de nuevas revistas. La cuenta de
administrador del sitio se crea como parte del proceso de instalacion. A diferencia

de todas las demas funciones de OJS, solo puede haber un administrador del sitio.
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e Gestor de la revista: es responsable de configurar el sitio web de la publicacién,
asi como las opciones del sistema y administrar las cuentas de los usuarios. El
gestor de la revista también afade a los editores, editores de la seccion, correctores,
editores de disefo, revisores, autores y revisores. El gestor de la revista tiene
acceso también a otras funciones de gestién de la revista, y puede crear nuevas
secciones para la revista, como ya se ha visto, configurar formularios de revision,
editar los correos electronicos predeterminados, administrar las herramientas de
lectura, ver estadisticas e informes, como se vera mas adelante.

e Editor: es el encargado de supervisar todo el proceso de revision, edicion y
publicacion. Dependiendo del flujo que se haya previsto para el proceso editorial, el
editor puede asignar los envios a los editores de seccidn o bien autoasignarselos
en caso de que actle en solitario. El editor también crea los nuevos nameros de la
revista, programa los articulos para su publicacion, organiza la tabla de contenidos
y publica el nimero llegado el momento, como parte del proceso de publicacion.
Muchos editores también tienen el rol de gestores de revistas, lo que les permite
administrar facilmente tanto el flujo de trabajo editorial como la configuracién de la
publicacion.

e Editor de seccidn: Gestiona la revision y edicion de los articulos que les han sido
asignados. En funcién del disefio del flujo de trabajo y la division de tareas, los
editores de seccién pueden actuar también como revisores, o bien llevar a cabo
todas las tareas de edicion hasta que los articulos estan listos para ser publicados.

e Revisor: encargado de la revisidon del contenido de los articulos recibidos. Las
revisiones son encargadas por los editores o editores de seccion, que seleccionan
a los revisores de entre la base de datos propia, o bien la encargan a externos, que
se pueden dar de alta en la plataforma. La labor de los revisores puede ser calificada
por los editores para llevar registro de la calidad de su trabajo.

e Corrector: colabora con los autores para mejorar la presentacion y la redaccion de
los articulos y asegurarse de que todo esta implementado, garantiza el estricto
cumplimiento del estilo bibliogréfico y textual de la revista y produce una copia limpia
y editada para que un editor de disefio o asistente de produccion la convierta en
galeradas. Algunas revistas tienen un Editor o Editor de Seccién que desempefia

esta funcion.
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e Maquetador: transforma las versiones corregidas del envio en galeradas en el
formato o formatos deseados: HTML, PDF, XML, etc. Esta es otra de las funciones

que a veces también es asumida por el editor o editor de seccion.

o Corrector de pruebas: encargado de revisar las galeradas, al igual que lo hace el
autor, identificando errores que debe corregir el maquetador.

e Autor: pueden enviar manuscritos directamente a través del sitio web de la revista.
Se le solicita al autor que cargue los archivos de envio y proporcione metadatos o
informacién de indexacion. Dependiendo de la configuracion, el autor puede cargar
multiples archivos, en forma de conjuntos de datos, instrumentos de investigacion o
textos fuente para enriquecer el articulo. El autor puede seguir el flujo del envio a
través del proceso editorial y de revision, y debe participar en las fases en sea
requerido. Aunque un articulo puede tener varios autores, es habitual que los
editores de revistas trabajen y se comuniquen solo con uno de ellos que se
constituye en el autor de correspondencia, encargado de las comunicaciones con la
revista y con el resto de los autores.

e Lector: la tnica funcién de este rol es la de recibir notificaciones de publicaciéon de

nuevos numeros de la revista, asi como los avisos que ya se explicaron

anteriormente.

A cadarol, ademas, les son asignadas distintas fases de intervencion en el flujo editorial en

la que se requerira su participacion, en distinta medida.
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Usuarios/as y roles

Usuarios/as areas Opciones de acceso a sitio O Ayuda

Roles actuales Q. Buscar Crear nuevo rol

L Gestor/a de la revista
L4 Gestor/a de |a revista
* Coordinaderfz de Gestor/a de |a revista

produccion
b Editor/s de seccidn Editor/a de zeccion o) o ol o)
v Editor/z invitado/a Editor/a de s=ccign o) L o o)
b Corrector/a de estile Ayudante de produccion L
» Disefiaderfa Ayudante de produccian v
* Coordinadorfa de Ayudante de produccian o o

financizcion
*  Documentalista Ayudante de produccian o
*  Magustador/a Ayudante de produccion o
* Ayudante de produccian o]
* Ayudante de produccian o]
b Autor/a v v v v
k Autor/a v 7 7 -
3 Revizor/ v
r Lecror/a

ROLES PERSONALIZADOS

El sistema permite ademas la creacion de roles personalizados, a la medida de cada revista.
Partiendo siempre de los niveles de permisos predeterminados que ofrece la plataforma, se
pueden crear nuevos roles que, por su nombre y/o el punto de intervencion en el proceso
editorial, puedan interesar. Para hacerlo basta seleccionar el nivel de permisos, asignar un

nombre y una abreviatura, y las fases en las que intervendra.
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Detalles de rol

Ridda

Nivel de permisos *

Gestor/a de la revista v

Nombre de rol *
Abreviatura *

Opciones de rol

Mostrar un titulo de rol en |a lista de contribuyentes

Permitir el autorregistro de usuarios
) Este rol solo puede recomendar una decision de revision, necesita que un editor autorizado registre una decision
final.

* Campaos obligatorios

Aceptar Cancelar

OPCIONES DE ACCESO ASITIO
Esta pagina le permite determinar cémo los lectores podran acceder a la revista.

Usuarios/as y roles

Usuarios/as Tareas Opciones de acceso a sitio 0 Ayuda

Restricciones adicionales de acceso al sitio y a los articulos
) Les usuarios/as deben registrarse e iniciar sesidn para ver el sitio web de la revista.
) Los usuarios/as deben registrarse e iniciar sesidn para ver €l contenido de acceso abierto.

Registro de usuarios/as
® Losvisitantes pueden registrar una cuenta de usuario/a en la revista.

Sélo el gestor/a de la revista pusde registrar a todos los usuarios; los editores o editores de seccidn sélo pusden
registrar a revisores.

Guardar

Restricciones adicionales de acceso al sitio y a los articulos: elija entre estas opciones

para limitar el acceso. Tenga en cuenta que, si bien el registro para leer contenido de
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acceso abierto puede ser conveniente para su seguimiento, puede disuadir a algunas

personas de leer su contenido. Utilizar con cuidado.

Registro de usuarios/as: esta opcion le permite determinar si los usuarios pueden crear
sus propias cuentas o deben estar inscritos por el Gestor de la Revista.
Permitir que los usuarios se registren ellos mismos, pero solo en los roles de Autor,

Revisor o Lector, es una buena opcion.
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