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El Autor 
 
El OJS está diseñado para atender las necesidades de las revistas, pero también las de los 
autores. El sistema no solo ofrece un proceso sencillo para el envío de artículos; además, 
puede recopilar y difundir información clave sobre los autores y su trabajo en importantes 
bases de datos de investigaciones y citas. 
 
Como autor, sus tareas incluyen el envío de artículos, el envío de textos revisados, la 
corrección de textos y la corrección de pruebas. 
 
Es necesario tener una cuenta de usuario y estar registrado como autor para enviar un 
texto.  
 
A continuación se describen los pasos que debe seguir un autor para el envío de un 
artículo y el seguimiento que debe hacerle durante los procesos de Revisión y Edición.  
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Registro 

 
Desde la página de la revista se puede registrar como Autor, basta con resaltar la Opción 
Registrarse como Autor al final del formulario que debe llenar, sin embargo, tenga en 
cuenta que algunas revistas solo permiten que sea el gestor quien registre autores.  
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Página de inicio del Autor 
 
Al iniciar sesión en la revista aparecerá la página de inicio de usuario: 

 

 
 
 
Activo 
 
Después de pulsar en el enlace Autor que se encuentra en su página de inicio de usuario el 
sistema le llevará a su página de inicio como autor: ‘Envíos Activos’, donde encontrará 
información sobre sus envíos de artículos para la revista que aún se encuentren en 
proceso (por ejemplo, a la espera de ser asignados a un editor, sometidos a revisión o en 
edición) o incompletos (en cuyo caso puede volver y completar el envío en cualquier 
momento), también encontrará un enlace para iniciar un nuevo envío e información sobre 
los vínculos de referencia. 
 
Los artículos enviados se encuentran en una lista,  que contiene datos básicos de cada 
envío, el nombre y el estado en el que se encuentra. 
 
Todo envío completado puede estar en los siguientes estados: 
 

 A la espera de ser asignado: usted completó el envío y ya no puede borrarlo del 
sistema. El editor puede ver el artículo y debe de asignarlo a un editor o editor de 
sección. 

http://pkp.sfu.ca/ojs/docs/userguide/2.3.3/es/authorActive.html
http://pkp.sfu.ca/ojs/docs/userguide/2.3.3/es/authorSubmission.html
http://pkp.sfu.ca/ojs/docs/userguide/2.3.3/es/authorRefBacks.html
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 En cola para revisión: el artículo recibió una lectura rápida y obtuvo el visto bueno 
para pasar al proceso de revisión. En breve se le notificará el resultado de la 
revisión. 

 En cola para edición: el artículo pasó el proceso de revisión y fue aceptado para su 
publicación; está en proceso de corrección del texto, maquetación y corrección de 
pruebas. 

 
Además debe estar pendiente de estados en los cuales se requiere cambios por parte 
del autor, los cuales se presentaran a lo largo del proceso editorial. 

 

 
 
Como autor, puede pulsar en el título marcado con hipervínculo de cualquier artículo en la 
lista y revisarlo. Pulsar en un título abrirá la página donde se concentra la información de 
dicho envío; ahí puede modificar el título o el resumen (para ello, pulse en el enlace 
‘Editar metadatos’). También seguirá estos pasos en caso de que el editor le pida hacer 
cambios (en la sección ‘Revisar’ o ‘Editar’ del artículo). 
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La sección ‘Vínculos de referencia’ muestra los enlaces encontrados en sitios web 
externos como blogs, nuevos sitios o artículos con vínculos directos a sus artículos. Es 
posible editar los vínculos de referencia: ignorarlos, borrarlos o publicarlos, en cuyo caso 
aparecerán al final de su artículo publicado en el sitio web. 
 
 
Archivo 
 
En su archivo encontrará una lista de los artículos que envió y fueron rechazados, así 
como los artículos enviados y publicados, e información sobre el número en el que se 
publicaron. 
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Envío de artículos 
 
Para enviar un artículo, seleccione el enlace ‘Pulse aquí’ (en "Comenzar un nuevo envío") 
y acceda al primer paso del proceso de envío. 

 
 
Primer paso del envío: Comenzar el envío 
 
Sirve para asegurarse de que el autor comprende las reglas de la revista en cuanto al envío 
de artículos. Si necesita ayuda contacte a apoyo técnico los datos aparecen en la parte 
superior de la página. 
 

 
 

El autor tendrá que elegir la sección a la que enviará su texto, además si la revista permite 
el envío de contenidos en más de un idioma, podrá elegir aquel que sea de su preferencia 
para continuar con el proceso. Deberá llenar todos los campos obligatorios en el idioma 
que elija; también puede, de manera opcional, llenar los campos obligatorios y opcionales 
correspondientes a las demás lenguas a las que la revista dé soporte. Por ejemplo, si elige 
el francés como el idioma de envío, tanto el título como el cuerpo del artículo tendrán que 
estar en ese idioma, pero también podrá incluir esa información en Español, así como 
otros metadatos (palabras clave para los índices, etc.) 
 
Si la revista cobra cuotas por envío así se notificará al autor. Si la revista no cobra este tipo 
de cuotas esta sección no aparecerá. 
 

http://pkp.sfu.ca/ojs/docs/userguide/2.3.3/es/authorSubmission1.html
http://pkp.sfu.ca/ojs/docs/userguide/2.3.3/es/journalManagementPaymentOptions.html
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A continuación, el autor deberá verificar y marcar cada uno de los puntos que aparecen en 
la lista de comprobación, para así verificar que cumple con ellos. 
 

 
 
Después aparecerá la política de copyright de la revista y, en caso de haber sido 
configurado como requisito, el autor tendrá que manifestar su acuerdo con dicha política.  
 
Esta sección no aparecerá si la revista no agregó una nota de copyright. 
 

 
 
El autor podrá leer la declaración de privacidad. Esta sección no aparecerá si la revista 
no agregó una declaración de privacidad. 
Por último, el autor podrá añadir observaciones que serán visibles al editor. Proceda al 
siguiente paso pulsando el botón Guardar y continuar. 
 

http://pkp.sfu.ca/ojs/docs/userguide/2.3.3/es/journalManagementSetup3.html#journalManagementSetup3-2
http://pkp.sfu.ca/ojs/docs/userguide/2.3.3/es/journalManagementSetup2.html#journalManagementSetup2-3
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Segundo paso del envío: Subir el envío 
 
El segundo paso del envío le permite cargar el archivo del artículo, por lo general un 
documento creado con un procesador de textos. 
 
Pulse en Seleccionar archivo para abrir una ventana de selección de archivos a fin de 
ubicar el documento en el disco duro de su equipo, ubique y seleccione el archivo que 
desea enviar. Pulse en Abrir dentro de la ventana de selección de archivos; aparecerá el 
nombre del documento en la página. No olvide Pulsar en ‘Subir’ para que una copia del 
archivo se transfiera de su equipo al sitio web de la revista. 
 
Una vez cargado el artículo, pulse en Guardar y continuar. 
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Tercer paso del envío: Introducción de los metadatos del envío 
 
En este paso el autor debe enviar todos los metadatos del caso. La primera sección de 
metadatos se refiere al autor. En este punto verá que su información personal aparece 
automáticamente.  
 

 
 
Si el artículo tiene varios autores agregue sus datos con el botón Añadir autor. También 
puede modificar el orden de la lista de autores, identificar a uno de ellos como persona de 
contacto para el editor y borrar autores agregados por error. 
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A continuación, escriba el título, el resumen del artículo y los datos para la indexación, lo 
que ayudará a que otras personas encuentren su artículo.  

 

 
 
En la siguiente sección podrá escribir el nombre de la o las instituciones que auspiciaron 
su investigación. Si está configurado en la revista puede aparecer una opción para enviar 
las citas por separado, ésta herramienta permite a los editores y correctores de textos 
verificar las referencias mediante un asistente de marcado de citas.  
 
Deberá de enviar una lista en la que aparezca una referencia por línea. Pulse en el 
botón Guardar y continuar para proceder al cuarto paso. 
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Cuarto paso del envío: Subir ficheros complementarios 
 
Este paso es opcional. Si tiene archivos complementarios, como instrumentos de 
investigación, conjuntos de datos, etc., añádalos aquí. Estos archivos también son 
indexados por cada autor, se identifica la relación con el envío y la propiedad de los 
archivos. Los archivos complementarios pueden cargarse en cualquier formato y se ponen 
a disposición de los lectores en su formato original. 
 
Ubique y seleccione el archivo que desea enviar. Pulse en Abrir dentro de la ventana de 
selección de archivos; aparecerá el nombre del documento en la página. No olvide Pulsar 
en ‘Subir’ para que una copia del archivo se transfiera de su equipo al sitio web de la 
revista. 
 
Una vez cargado el artículo, pulse en ‘Guardar y continuar’. 
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Quinto paso del envío: Confirmación del envío 
 
Este último paso le da una síntesis del envío. 
 

 
 
Si la revista cobra cuotas por envío, revisión rápida o publicación, aquí se detallará el pago 
solicitado. Si ya cubrió el pago, marque la casilla correspondiente. Si requiere solicitar la 
exención del pago, marque la casilla correspondiente y redacte la explicación de su caso 
(la explicación es obligatoria). 
 
Pulse en Concluir envío para enviar su manuscrito. Se le hará llegar un acuse de recibo por 
correo-e y podrá seguir el paso de su texto por el proceso editorial y de revisión en la 
sección Envíos activos que aparece en su página de autor. 
 

http://pkp.sfu.ca/ojs/docs/userguide/2.3.3/es/authorActive.html
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Los autores y el proceso de revisión y edición de artículos 
 
Para dar seguimiento al paso de sus artículos por el proceso de revisión y edición pulse en 
el título de su artículo que aparece como enlace para acceder al historial del artículo. 
 
Ingresará al Resumen, pero tendrá a su disposición un menú que le permitirá navegar por 
las etapas del proceso por el que pasará su artículo y en las cuales usted tendrá que 
intervenir según el caso, estas son: ’Revisión’ y ‘Editar’ 
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Resumen 

La sección denominada ‘Resumen’ contiene, a su vez, otras secciones, entre ellas la de 
‘Envío’, donde se muestra el nombre del autor, el título del artículo, el archivo enviado 
originalmente, archivos complementarios, la posibilidad de añadir un archivo 
complementario, el nombre de la persona que realizó el envío, la fecha del envío, la 
sección a la que se asignó el artículo, el editor responsable del artículo y los comentarios 
escritos para el editor en el proceso de envío. 

 
 
 
 

En la sección denominada ‘Estado’ se especifica la etapa del proceso de publicación en 
que se encuentra el artículo enviado. También se indica la fecha en que se realizó el envío 
y la fecha en que cambió recientemente de estado. 
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En la última sección se muestran los metadatos del artículo enviado: detalles sobre el 
autor, título, resumen, indexación e instituciones que auspiciaron la investigación. Puede 
modificar esta información si selecciona Editar metadatos. 
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Revisión 

Si el artículo enviado está en proceso de revisión podrá ver los detalles correspondientes 
en la sección Revisión. 

Primero, aparecer la información básica sobre el artículo. 

 
 
 

A continuación se encuentra la sección ‘Revisión’. Ahí verá la información 
correspondiente a cada ronda de revisiones (puede haber más de una) y los archivos 
revisados (por ejemplo, una versión del original con cambios) que haya cargado cada 
revisor (Revisor A, Revisor B, etc.). 
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Al final de la página aparece la decisión del editor. En esta sección puede avisar al editor 
cuando haya enviado su artículo revisado y modificado, leer las observaciones de los 
revisores (pulse en el ícono de nube) y cargar el archivo de su artículo revisado y 
modificado (si así se requiere). 

 

 
 
 

Los posibles fallos son: 

 Aceptado: su artículo fue aceptado tal como fue enviado. 
 Requiere de cambios: su artículo requiere de cambios mínimos y será aceptado 

una vez que tales cambios se hayan efectuado. 
 Reenviar para revisión: su artículo requiere de bastante trabajo. Es necesario que 

envíe un nuevo archivo para someterlo a una nueva ronda de revisión. 
 Rechazado: su artículo no fue aceptado para su publicación en la revista, ya sea 

porque se considera que le falta calidad o porque el tema no coincide con el 
ámbito del que se ocupa la revista. 
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Edición 

Se considera que el artículo está "en proceso de edición" una vez que se ha aprobado para 
publicación. Tendrá que pasar por corrección de textos a fin de corregir errores 
gramaticales o de estilo, por maquetación para formar las galeras (por ejemplo, en 
formato HTML o PDF) y por corrección de pruebas para una revisión final antes de 
publicarlo. 

Si su artículo está en proceso de edición podrá ver los detalles correspondientes en la 
sección Edición. La primera sección nuevamente incluye la información básica del artículo. 

 

Corrección de textos 

En la siguiente sección puede dar seguimiento al proceso de corrección de textos. 

 

 

 Primer paso: el corrector de textos de la revista ha marcado cambios en el archivo 
enviado para revisión. Aquí puede descargar una copia del artículo con 
correcciones. 
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 Segundo paso: usted tendrá que revisar cada uno de los cambios marcados por el 
corrector y añadirá cambios propios. Después cargará el archivo con el artículo 
revisado y modificado. Asegúrese de pulsar en el ícono de correo-e para notificar al 
corrector de textos del envío de la nueva versión del artículo. 

 Tercer paso: el corrector de textos hace una lectura final de los cambios antes de 
enviar el artículo al editor de maquetación. Este paso no requiere de ninguna 
acción por parte el autor. 

Nota 

Es posible añadir comentarios del corrector de textos mediante el ícono que aparece hacia 
el final de esta sección. También verá un enlace a las "Instrucciones de corrección" 

Maquetación 

La siguiente etapa del proceso editorial se denomina maquetación. El editor de 
maquetación toma la versión definitiva (revisada y corregida) del artículo y la convierte a 
un formato adecuado para su publicación en el sitio (por lo general HTML o PDF) en lo que 
se conoce como ‘galerada’. 

 

 

Corrección de pruebas 

La última etapa del proceso editorial es la corrección de pruebas; también consta de tres 
pasos. 

 



 

"Implementación de la herramienta Open Journal System - OJS, para la gestión de revistas científicas"  

Universidad Tecnológica de Pereira - Centro de Recursos Informáticos y Educativos CRIE - Sección de Desarrollo y 

Administración Web - 2012 

 

1. Una vez que el editor de maquetación ha cargado las galeradas, el editor enviará 
un correo-e al autor para solicitarle que las revise y anote las erratas en el espacio 
de comentarios para la corrección de pruebas. También aparecen las instrucciones 
para la corrección de pruebas; si desea revisarlas, inicie sesión en la revista y 
seleccione el enlace correspondiente al artículo enviado: 

 

En la pantalla resultante podrá usar los enlaces ‘Ver pruebas’ a fin de desplegar los 
archivos. Pulse en los nombres de los archivos, marcados con un vínculo si desea 
descargar una copia. 

 

Revise los archivos y escriba los comentarios que considere pertinentes mediante 
el ícono Comentarios de Corrección. 
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Pulse en el botón Guardar y enviar  cuando haya terminado de revisar el 
documento y de anotar las modificaciones necesarias. 

 

Se generará un correo-e para informar al corrector de pruebas y al editor de 
sección de que el autor ya revisó las galeradas. 
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2. El corrector de pruebas de la revista también revisará y hará anotaciones sobre las 
posibles erratas, y avisará al editor de maquetación cuando haya concluido el 
proceso de corrección de pruebas. Este paso no requiere de ninguna acción por 
parte del autor. 

3. El editor de maquetación reúne todas las observaciones e incorpora todos los 
cambios a las galeras, que ya están listas para publicación. Este paso no requiere 
de ninguna acción por parte del autor. 

Estos son todos los pasos que implica enviar un artículo a la revista y participar en el 
proceso de su revisión y edición. 


