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En este libro Ud. sabrá: 

 Cuáles son las instancias que atraviesa un artículo dentro del circuito editorial en 

 OJS. 

 Cómo hacer envíos a una revista con el rol autor. 

 Cómo gestionar los artículos que llegan a la revista con el rol editor. 

 Cómo buscar y filtrar artículos. 

 Cómo eliminar definitivamente envíos con sus archivos. 
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En este libro veremos cómo hacer para enviar artículos a una revista desde el rol 

autor/a. Vale aclarar aquí que “artículos” se entienden por “trabajos” o toda investigación o 

comunicación que un autor realiza con fines de publicación. 

Dependiendo de la temática y las políticas de publicación, una revista puede aceptar no 

solo artículos en el sentido estricto del término, entendidos éstos como contribuciones 

originales nunca antes publicadas y con una cierta estructura de redacción, sino también otros 

tipos de documentos como ser comunicaciones breves, informes técnicos, informes de caso o 

casuísticas, actualizaciones, comentarios, metodologías, ensayos clínicos, etc. hasta 

documentos de menor relevancia científica pero con importancia académica como ser cartas, 

recensiones de libro o críticas literarias, entrevistas, resúmenes (de tesis y congresos), etc. 

Para este libro y en lo sucesivo se utilizará la palabra “artículo” para designar a todo 

este universo de documentos aclarando su tipo cuando corresponda. Por otra parte, también 

podemos hablar de “envíos” en un modo mucho más general refiriéndonos un poco más al 

acto o intensión de publicar de un autor en una revista. En inglés existen las palabras paper 

que designa en modo general las publicaciones científicas, técnicas y académicas de los 

investigadores y submission para el envío, presentación o subida de un trabajo en una revista. 

Ahora bien, ¿qué necesitamos para hacer un envío? Antes que nada (y suponiendo que 

OJS se encuentra previamente instalado y corriendo en un servidor) debemos estar seguros 

que el/la Gestor/a de revistas ha configurado su publicación siguiendo los 5 pasos para la 

configuración de una revista (ver “Configuración de la revista”, Libro 3, pág. 22). No solo 

debemos asegurarnos de que la revista esté configurada correctamente al momento de hacer 

envíos sino también tener la posibilidad de hacerlo, esto es, de que en la revista podamos 

registrarnos con el rol autor si es la primera vez que vamos a subir un archivo o, poder 

identificarnos en el sistema con nuestro nombre de usuario y contraseña para hacer un nuevo 

envío. Si la revista acepta contribuciones solo por invitación deberemos contactar al Gestor de 

la revista para que nos habilite o nos cree un nuevo usuario. Esto dependerá de las políticas 

editoriales de cada publicación. 
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   EL ROL EDITOR 

Omitiendo por el momento el proceso de envío a una revista, que veremos con más 

detalle en breve, vamos a hablar del otro rol que hace de contraparte al rol autor, éste es el rol 

editor, y es quien gestiona el circuito editorial que atraviesa un artículo. 

Debemos aclarar nuevamente que no se debe confundir al rol editor en OJS con el 

Editor responsable o Director de una revista. Para OJS el editor es quien supervisa el proceso 

editorial desde que llega un nuevo trabajo, pasando por la asignación del mismo a un evaluador 

y la intervención en sus idas y vueltas en la revisión hasta la decisión de aceptarlo para 

publicar. Lo mismo para las etapas subsiguientes de la edición. En la práctica real, quizás 

pueda coincidir con el rótulo de “Editor ejecutivo” o “Asistente editorial”. En inglés el Editor 

Responsable o Director, y las mencionadas recientemente confluyen bajo la figura del “Editor in 

Chief”, esto es literalmente, Editor en Jefe.  

En nuestra experiencia en el trato con diferentes agentes editoriales (nacionales) hemos 

comprobado que muchas veces la persona que se encarga de gestionar los trabajos no es el 

editor responsable de la publicación, quien por el contrario, es solo una figura de renombre que 

garantiza el prestigio de la publicación por ser una eminencia en la disciplina. Otras veces, la 

publicación carece de recursos humanos y es la secretaria o secretario quien se encarga de 

recibir los artículos y reenviarlos al comité editorial o directamente a los revisores. 

   EL ROL EDITOR DE SECCIÓN 

El rol editor/a de sección en OJS (ver “Roles en OJS”, Libro 2, pág. 5) es un editor 

asociado a una determinada sección dentro de la revista (ver “Secciones de la revista”, Libro 3, 

pág. 13). El mismo puede intervenir en la fase de revisión y/o en la edición. A nivel de la 

plataforma tiene la misma autoridad que el rol editor, en el sentido a que puede tomar 

decisiones de aceptación/rechazo pero circunscriptas a la sección en la cual ha sido asociado. 

Asimismo, puede comunicarse con los autores y los revisores. 

  Importante: La descripción sobre el rol editor en este libro vale también para el 

rol editor de sección salvo cuando corresponda aclarar. 
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ESTADOS DE UN ARTÍCULO 

Como se mencionó con anterioridad (ver “El circuito editorial”, Libro 2, pág. 5) los 

artículos atraviesan 4 etapas dentro de la revista. Estas etapas o estados son visibles en OJS 

desde el lado del rol editor (Figs. 1 y 2). 

 

Fig. 1. El rol editor. Accesos directos 

 

Fig. 2. La home del rol editor 



 

  El contenido de este libro así como también los que componen el curso de Curso de Formación en 

Administración de la Plataforma de edición Electrónica OJS para revistas científicas y técnicas, se encuentran bajo 

una Licencia Creative Commons. Última actualización: 16/09/2015 

5 

 

Para el rol editor de sección en cambio se visualizará levemente diferente (Figs. 3 y 4), 

sin trabajos en el estado “sin asignar”: 

 

Fig. 3. El rol editor de sección. Accesos directos 

 

Fig. 3. Pantalla de inicio para rol editor de sección 

 

Los artículos se encuentran organizados según estos estados, son presentados en 

tablas y son accedidos por los distintos roles (según quién a qué cosa dependiendo del estado) 

haciendo click sobre el título. La Fig. 4 muestra un ejemplo de la pantalla de acceso al listado 

de artículos. En este ejemplo, el rol editor está consultando el listado de los trabajos pendientes 

de asignación. 
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Fig. 4. Listado de artículos 

Como se puede analizar, en primera instancia nos aparece el título del estado (1), luego 

tenemos la navegación de los estados. Éstos varían de acuerdo al rol con el cual estamos 

trabajando. Para el rol editor de secciones son los mismos que para el rol editor pero sin el 

estado “Sin asignar” (ver a continuación). Para el resto de los roles que gestionan artículos 

(autor, evaluador y roles de la edición) los estados serán básicamente “Activos” y “Archivos” 

(ver más adelante). A continuación tenemos un buscador (3) de artículos que en mayor o 

menor medida variará no solo al rol sino también al estado y será útil para cuando contemos 

con una gran cantidad de archivos. Asimismo, opciones para filtrar. Por último, el listado de 

trabajos con sus correspondientes columnas (también variarán de acuerdo al estado) que nos 

brindarán información rápida acerca de un trabajo en particular. En el caso de que realicemos 

una búsqueda, aquí se enlistarán los resultados. 

En el caso del rol editor, podemos filtrar un artículo por la asignación a un particular 

editor o la asignación a uno mismo y, también por secciones. Podemos buscar Título, Autor, 

Editor, Revisor, Corrector, Editor de composición y corrector de pruebas. También podemos 

acotar la búsqueda por trabajo editorial realizado o enviado en una determinada fecha. El 

buscador permite recuperar artículos estando dentro de cualquier estado. Veamos a 

continuación la descripción de los diferentes estados. 
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SIN ASIGNAR 

Una vez que el autor ha completado el proceso de envío (ver más adelante), con su 

correspondiente subida de archivo del texto original, el artículo entra en la cola de trabajos 

pendientes. La “asignación” en este caso se refiere a que aún no ha sido asignado ningún 

editor responsable de supervisar su trayecto dentro del circuito editorial. Este estado no 

aparece en los editores de sección. 

 Advertencia: si el autor presentó su trabajo en una sección en la que ya existe un 

editor de sección asociado, según la configuración de la revista, el trabajo aparecerá 

directamente en el listado de trabajos en “revisión” debido a que tiene ya un editor asignado. 

Para más detalle sobre cómo asociar un editor a una sección sugerimos leer el Libro 3, pág. 14. 

EN REVISIÓN 

Los trabajos en este estado han sido asignados a un editor pero no necesariamente a 

un evaluador. Cuando asignemos un revisor para un artículo el mismo reflejará la fecha en el 

listado de trabajos por estado (Fig. 4). Por otra parte, también se visualizarán las fechas de 

finalización y aprobación del artículo. 

EN EDICIÓN 

Los trabajos son aprobados para su publicación, el autor es notificado de dicha decisión 

y el trabajo pasa a la fase de edición. En la tabla, encontraremos los trabajos con sus fechas de 

finalización de la corrección, la maquetación y la lectura de pruebas. 

ARCHIVOS 

Aquí encontraremos todos los artículos: 

 Rechazados en primera instancia (antes de pasar al estado de revisión) por no 

pertenecer al ámbito de la revista o por una decisión editorial particular. 

 Rechazados por la evaluación. 

 Publicados en el sitio dentro de un determinado fascículo. 

ELIMINAR UN ARTÍCULO DEL SISTEMA 

Muchas veces ocurre que las personas que hacen envíos bajo el rol autor se equivocan 

y envían muchas versiones del mismo artículo. Sucede a veces que desconocen la posibilidad 

de corregir datos de carga y entonces repiten el procedimiento de envío. Del lado del rol editor 
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esto generará ruido y confusión al encontrar duplicados en la tabla “Sin asignar”. Para 

eliminar las versiones duplicadas lo que hay que hacer es rechazar el artículo en primera 

instancia (ver más adelante) y el mismo pasará al estado “Archivos” y allí podremos borrar 

sus metadatos y el archivo adjunto. 

OTROS ESTADOS 

Hasta aquí hemos visto las cuatro grandes etapas que atraviesa un trabajo en OJS 

desde su envío a la revista hasta su publicación. Como señalamos más arriba existen otros 

estados que no tienen que ver con un etapa del proceso en particular sino más bien indican la 

cantidad de trabajos que un determinado rol tiene asignado. 

ACTIVOS 

Los archivos activos son los que un determinado rol tiene pendientes para trabajar. Por 

ejemplo, un evaluador puede tener 3 archivos en “Activos” lo que indica que le fueron 

solicitadas 3 revisiones para hacer. 

ARCHIVOS 

En “Archivos” vamos a encontrar los trabajos finalizados por un determinado rol. Por 

ejemplo, el corrector de sintaxis puede tener 5 trabajos en los cuales la corrección ya ha sido 

completada. Según corresponda se brindará información más o menos detallada (fechas, 

decisiones, etc.). 

 

HACER ENVÍOS A UNA REVISTA 

Como se mencionó anteriormente para hacer un envío necesitamos estar identificados 

en el sistema con el rol autor/a. Vale aclarar que quien hace la subida del archivo no 

necesariamente es el autor o autores responsables del trabajo en cuestión. Tampoco es 

necesario que al ser un trabajo con muchos autores tengan que hacer envíos del mismo 

artículo todos ellos. Basta con designar a una persona responsable bajo el rol de autor para 

realizar la subida. Una vez más, esto se traduce en un nombre de usuario (con su contraseña) 

asociado al rol de autor. Por lo tanto, y como se acaba de explicar, una persona que no es 

exclusivamente el autor del artículo puede tener un usuario X asociado al rol autor en OJS. Un 

ejemplo podría ser un grupo de investigadores que tienen un nombre como grupo y usan ese 
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mismo como nombre de usuario, o bien, investigadores pertenecientes a un proyecto 

determinado y pueden usar como nombre de usuario, el título del mismo. 

 

Fig. 5. Accesos directos del autor 

Como muestra la Fig. 5, podemos comenzar con el envío haciendo click en el vínculo 

“Nuevo envío”. También vemos que en este momento el autor no tiene ningún trabajo en 

“Activo”. Si hacemos click sobre el vínculo “Autor/a” accedemos a la home del autor (Fig. 6) 

en la que encontraremos la lista de artículos activos. 

 

Fig. 6. Trabajos enviados por el autor 

Otra particularidad de la pantalla inicial del rol autor son los refbacks o referencias 

cruzadas (ENLACES DE REFERENCIA). 

El proceso de envío se lleva a cabo a través de 5 instancias: 

PASO 1. COMIENZO (FIG. 7) 



 

  El contenido de este libro así como también los que componen el curso de Curso de Formación en 

Administración de la Plataforma de edición Electrónica OJS para revistas científicas y técnicas, se encuentran bajo 

una Licencia Creative Commons. Última actualización: 16/09/2015 

10 

Para empezar a hacer el envío lo primero que debemos hacer es seleccionar la sección 

en la cual vamos a presentar el trabajo. Para configuración de las secciones sugerimos volver 

sobre Libro 3, pág. 13. A continuación debemos seleccionar todas las opciones de la lista de 

comprobación de envío. Recordemos que dicha lista es configurada previamente por el Gestor 

de revistas (Libro 3). Si lo deseamos, podemos hacer comentarios al editor. 

 

Fig. 7. Envíos, paso 1. 
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Si nos olvidamos de seleccionar todas los boxes de la lista de comprobación de envío 

obtenemos un error (Fig. 8). 

 

Fig. 8. Error que se obtiene cuando se omite tildar alguno de los boxes. 

Hacemos click en el botón de “guardar y continuar”. 

PASO 2. SUBIR ENVÍO (FIG. 9) 

Aquí debemos hacer click en el botón “Subir” y se nos abrirá una pantalla que nos 

permitirá buscar en nuestro disco rígido el archivo. Seleccionamos y aceptamos. 

 

Fig. 9. Envíos, paso 2. 

Una vez que el artículo ha sido cargado deberá mostrarse como a continuación: 
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Fig. 10. Envíos, paso 2. Archivo cargado con éxito. 

 

En el recuadro rojo de la Fig. 10 se pueden ver los detalles del archivo. El nombre del 

fichero será un código que la plataforma crea para identificar el archivo y lo transforma 

automáticamente: “SM” identifica “SubMission”, “RV” “ReView”, “ED” “EDition” y así en 

adelante. El nombre del fichero original es el nombre original del archivo. También se ve el 

tamaño del archivo y cuándo fue subido. 

 Atención: OJS no impone restricciones en la cantidad de bytes de un archivo. El 

límite de carga de un archivo está dado por la configuración de PHP en el servidor. Para más 

detalles recomendamos consultar con el administrador del servidor donde ha sido instalado el 

software. Por otra parte, no hay restricciones en el tipo de archivos. OJS no detecta 

automáticamente el tipo de archivo (al menos hasta la versión de la presente bibliografía). Los 

mismos dependerán de las políticas editoriales. Hay editores que solicitan a sus autores tipos 

particulares de archivos (PDF). En general, los autores suben archivos en formato DOC de 

Microsoft Word (o DOCX en su defecto) o bien RTF (Rich Text Format), Open Office u otro 

procesador de texto. 
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  Importante: si la revista tiene una política editorial de revisión por pares a simple 

o doble ciego, esto último es, ni el autor sabe quién lo evalúa ni el revisor sabe a quién está 

evaluando, debemos eliminar del archivo todo indicio que revele nuestra identidad. Por lo tanto, 

no es necesario que el artículo cuente con una portada de presentación. Se recomienda que 

inicie directamente con el texto del documento ya que el título, los autores, los resúmenes y 

demás datos serán cargados aparte (ver paso siguiente). 

 

PASO 3. INTRODUCIR LOS METADATOS (FIG. 11) 

Aquí debemos cargar los metadatos del envío. Aunque para algunos editores 

responsables de revistas la palabra “metadatos” le suene a mala palabra, no hay que entrar 

en pánico. Literalmente son definidos como “datos acerca de los datos”. Un metadato es una 

información estructurada que describe recursos/objetos para diferentes propósitos. En el 

mundo de la información existen esquemas de datos estructurados como son los metadatos 

elementos del set de Dublin Core. Para más detalle ver la GUÍA PARA LA CREACIÓN DE 

METADATOS USANDO DUBLIN CORE 

 

https://rdu-demo.unc.edu.ar/bitstream/handle/123456789/800/Gu%C3%ADa%20para%20la%20creaci%C3%B3n%20de%20metadatos%20usando%20Dublin%20Core.pdf?sequence=1&isAllowed=y
https://rdu-demo.unc.edu.ar/bitstream/handle/123456789/800/Gu%C3%ADa%20para%20la%20creaci%C3%B3n%20de%20metadatos%20usando%20Dublin%20Core.pdf?sequence=1&isAllowed=y
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Fig. 11a. Metadatos de envío en OJS 
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Fig. 11b. Metadatos de envío en OJS (continuación) 

Los metadatos sirven para describir, estructurar y administrar información sobre 

recursos o determinados objetos. Como no es el objetivo de este curso capacitar a los alumnos 

en el conocimiento y uso de metadatos solo vamos a mencionar que en este caso los 

metadatos son datos o información que acompaña el envío y que describe brevemente el 

contenido del archivo original. Estos datos se guardan en la base de datos y sirven para 

identificar el envío en cualquier momento del proceso editorial. Asimismo, los metadatos como 

título, resumen o palabras clave serán publicados junto al texto original dentro de OJS como 

metadatos permitiendo a los usuarios hacer búsquedas por dichos campos. El buscador trabaja 

sobre los metadatos y no sobre el archivo adjunto.  

Por otra parte, si queremos exportar los datos de nuestra revista o exportar artículos, lo 

que haremos será una exportación de los metadatos que nos permitirán importarlos luego en 

algún otro recurso. Por ejemplo, si nuestra revista pertenece al área de las Ciencias de la Salud 

y está indizada en la base Medline podemos enviar la información del último número publicado 

haciendo una exportación desde OJS (ver el libro de OJS avanzado). Otra posibilidad que 

existe, y que cada vez es más frecuente, es la cosecha o harvesteado (de “harvest”, en inglés 
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“cosecha”) de datos desde diferentes sitios. Estos sitios como puede ser el de PKP, si les 

indicamos la url del protocolo OAI‐PMH, hacen la cosecha de nuestros metadatos.  

Lo mismo ocurre con los repositorios digitales de aquellas instituciones que son editoras 

o responsables de la edición de la revista. Por ejemplo, las revistas que son editadas por la 

Facultad de Ciencias Exactas de la UBA y usen OJS como plataforma de edición y publicación, 

los artículos resultantes de este proceso podrán ser levantados (cosechados) y aparecerán los 

metadatos en las búsquedas del repositorio con la dirección URL del artículo publicado en el 

sitio de la revista. Un usuario que se encuentra con un artículo de una revista publicada en OJS 

podrá descargarse el artículo a través del repositorio haciendo click en dicha dirección web. 

Es importante por lo tanto velar por la calidad de los metadatos tanto desde el punto de 

vista formal (ortografía, acentuación, alternancia de mayúsculas, abuso de las mismas, etc.) 

como de contenido (ayudándonos de recursos controlados como ser, vocabularios, tesauros, 

etc.) y que sigan los estándares de codificación (por ejemplo Dublin Core, METS, etc.). 

Metadatos de calidad aseguran una buena interoperabilidad entre sistemas de búsqueda y 

cosecha de información así como también nos ayudarán a una correcta recuperación del texto 

original. 

 Advertencia: tener en claro que los metadatos se cargan manualmente y no se 

toman automáticamente de lo que figura en el archivo original. Hay que tener en claro que si 

bien representan al mismo objeto (por ejemplo, artículo original) son dos cosas separadas. 

Cuando un usuario quiera leer el resumen en línea lo que va a leer es el metadato de resumen 

cargado en el sistema y si le interesa descargará el archivo original. 

 

Si observamos a las imágenes (Fig. 11 a y b) podemos ver cuáles son los campos que 

debemos cargar. Vale aclarar que algunos son obligatorios: nombre y apellido de los autores, 

título y resumen. El resto dependerá de la configuración de la revista (ver libro del Gestor de 

publicaciones) y también de lo que interpreta el autor a la hora de cargar los datos. En la Fig. 

11b además de las palabras clave tenemos la posibilidad de hacer una georeferenciación de 

nuestra investigación, sobre todo si hemos trabajado con datos primarios.  

Estos metadatos son muy útiles y podríamos decir que cada vez más los sistemas de 

gestión de información permiten la posibilidad de identificar términos tanto geográficos 
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(espaciales) como períodos históricos (temporales). Para las investigaciones que trabajen con 

identificaciones de especies en determinadas zonas es útil cargar por ejemplo las coordenadas 

geográficas o palabras que identifiquen el lugar. En cambio, el campo que se refiere a lo 

temporal puede ser aprovechado para aquellas investigaciones históricas que requieran 

identificar períodos, siglos, eras, etc. Para ambos campos existen estándares que pueden 

ayudarnos a normalizar nuestros términos, y por ende, tener una buena práctica. Existen 

desarrollos nacionales sobre datos primarios, por ejemplo el Sistema Nacional de Datos 

Biológicos, del Ministerio de Ciencia, Tecnología e Innovación Productiva entre otros 

(sistemasnacionales.mincyt.gob.ar/). 

Nótese que como primer autor aparecen cargados automáticamente los datos 

referentes al perfil del usuario que está identificado en el sistema con el rol de autor. Cabe 

recordar que, en el caso de que no se trate del autor real, deberemos reeditar los datos allí 

cargados. Para contribuciones con más de un autor hacemos click en el botón “Añadir autor” 

(Fig. 12). 

http://sistemasnacionales.mincyt.gob.ar/
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Fig. 12. Añadir autores, ordenarlos y elegir contacto principal 

Cada vez que añadimos un nuevo autor podemos ubicarlo en un determinado orden 

(alfabético o de importancia) haciendo click en las flechitas de “Reclasificar nombre del autor”. 

También podemos elegir cuál de los autores será el contacto principal para la correspondencia 

editorial para intercambios de correspondencia en OJS. No necesariamente es el autor al cual 

se dirigirán los usuarios que naveguen el sitio y cuando lean el artículo quieran contactarse 

para solicitar copias, o entablar relaciones académicas. Guardamos y continuamos. 
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PASO 4. SUBIR FICHEROS COMPLEMENTARIOS (FIG. 13) 

Según las instrucciones a los autores, las imágenes, figuras, tablas, gráficos, en 

definitiva todo material que acompaña la investigación, puede estar incrustada dentro del 

archivo principal (doc, pdf, rtf, etc.) o bien puede adjuntarse independientemente del archivo 

original. O también puede encontrarse presente en ambas partes. Para algunas publicaciones 

es importante contar con imágenes originales de alta resolución que al incluirlas en el cuerpo 

del archivo pierden calidad y las mismas también estarán sometidas a evaluación como el 

mismo texto del cuerpo. En el caso de que los autores cuenten con estos archivos 

separadamente del texto principal pueden subirlos en este paso del proceso de envío (Fig. 13). 

En OJS estos archivos pueden llamarse complementarios como suplementarios. Es 

recomendable que todo este tipo de material estén separados del texto principal del artículo ya 

que, al cargar sus metadatos, y sobre todo con datos primarios, puedan ser cosechados en 

cualquier portal. 

 

Fig. 13. Subir archivos complementarios 

Del mismo modo que hicimos con la subida del archivo principal, hacemos click en el 

botón subir y elegimos los archivos (de a uno por vez) que queremos adjuntar. 
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Fig. 14. Metadatos de los archivos complementarios 

Por cada uno de los archivos complementarios podemos cargar sus metadatos. Para el 

sistema es necesario solo el campo título que puede ser por ejemplo “Cuadro 2”, “Tabla IV”, 

“Figura 1”, “Gráfico 12”, “Fotografía 3”, etc. Si el archivo que vamos a adjuntar tiene un creador 

o dueño podemos indicarlo en el campo que corresponde, así como también si hay un editor 

responsable de la imagen o una agencia colaboradora o financiadora. Si el archivo fue obtenido 
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de alguna fuente (sitio web, archivo de imágenes, etc.) o si es de elaboración propia. Por 

último, podemos adjuntar la descripción del archivo, generalmente es el epígrafe de las 

imágenes o el título de una tabla, por ejemplo si cargáramos la Fig. 14 como adjunto en 

descripción iría “Metadatos de los archivos complementarios”. En algunas disciplinas, este 

tipo de archivos tienen tanto valor como la información contenida en el texto principal del 

archivo. Hacemos click en “guardar y continuar”.  

Pasamos a la pantalla en la que se mostrarán la lista de archivos adjuntos con su título, 

el nombre del archivo original, la fecha en la que estamos subiendo los archivos y las acciones: 

podemos hacer click en “borrar” en el caso de querer eliminarlo definitivamente o bien, en 

“editar” que sirve tanto para corregir los metadatos del adjunto como para volver a cargar el 

archivo original si nos equivocamos o si queremos reemplazarlo por una versión corregida y 

actualizada. En este caso volvemos a visualizar la pantalla de la Fig. 14. Hacemos click en 

“guardar y continuar”. 

 

Fig. 15. Listado de archivos complementarios 

 

PASO 5. CONFIRMACIÓN (FIG. 16) 

Cuando arribamos al final nos encontramos con el listado total de todos los archivos que 

vamos a enviar a la revista. Por último, si estamos seguros hacemos click en el botón 

“Finalizar envío”. En caso contrario podemos volver sobre cualquiera de los pasos anteriores 

haciendo click sobre cualquiera de sus vínculos. 
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Fig. 16. Finalizar el envío 

Cuando finaliza el envío podemos ver nuestro artículo en la lista de “Activos” y con 

estado “Esperando asignación” (Fig. 17). Éste último cambiará a través de las distintas 

etapas del circuito editorial (ver estados más arriba). 

 

Fig. 17. Envíos activos 

 

CUESTIONES PARTICULARES 

Ahora bien, ¿qué sucede si queremos cargar metadatos del envío en varios idiomas? 

¿Qué ocurre si nos equivocamos y cargamos con errores la información del título o los archivos 

complementarios no eran los que nosotros queríamos subir? ¿Qué sucede si durante la subida 

del artículo debemos interrumpir el proceso o bien éste se interrumpe por alguna causa externa 

(se suspendió el suministro de luz, se cayó la conexión a Internet, se reinició de la PC o laptop, 

etc.) ¿Qué pasa si, ya durante el proceso de revisión, el editor nos informa que hay que 

reemplazar el archivo original, que subimos la primera vez, por la versión corregida en base a 

la evaluación que hizo el revisor? Vayamos por partes… 
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PROCESO INTERRUMPIDO 

En el caso de que nos encontremos haciendo el envío, y por alguna circunstancia se 

interrumpe el proceso, el o los archivos no se envían a la revista y el envío (según cuán 

avanzados estemos en los pasos) queda en un estado de “Incompleto”. Para retomar el 

proceso habrá que entrar nuevamente en el sistema e ir a la lista de artículos “Activos” y allí 

veremos nuestro envío suspendido (Fig. 18). 

 

Fig. 18. Envíos incompletos 

 

EDITAR METADATOS 

Para agregar información faltante o corregir información mal redactada, debemos editar 

los metadatos del envío. También si queremos reemplazar o añadir archivos adicionales. 

 

  Importante: el archivo original no se puede corregir ni reemplazar. Para ello 

habrá que hacer un nuevo envío como autor. Debemos informar al editor de nuestro error y 

éste deberá rechazarlo en la primera instancia y luego borrarlo de “Archivos” (ver más arriba). 

 

Para editar los metadatos vamos a los envíos activos, hacemos click sobre el título y 

visualizamos a la pantalla en la que aparece toda la información acerca del envío. 
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Fig. 19. Información del artículo en las distintas etapas del circuito editorial 

En “Resumen” encontraremos la información básica del envío, el estado en el que se 

encuentra con sus correspondientes fechas, y los metadatos que cargamos la primera vez en el 

paso 3. Cuando el archivo pasa a evaluarse encontraremos en este apartado toda la 

información acerca de las rondas de revisión, y la decisión editorial. 

Finalmente, en el apartado “Editar” vamos a encontrar información acerca de todas las 

etapas de la edición, con sus fechas y oportunamente la subida de nuevas versiones de 

nuestro archivo pero esto se verá con más detalle en los libros siguientes. Volvemos a 

“Resumen” y hacemos click en el vínculo “Editar metadatos” (Fig. 20). 

 

Fig. 20. Editar los metadatos del envío 
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Inmediatamente nos lleva al formulario de carga inicial (ver más arriba el paso 3). 

Corregimos los datos que allí completamos la primera vez o bien añadimos información nueva. 

REEMPLAZAR O AÑADIR ARCHIVOS COMPLEMENTARIOS 

Para reemplazar o añadir más archivos complementarios, como también para corregir 

sus metadatos vamos a los envíos activos, hacemos click sobre el título y entramos a la 

pantalla de la Fig. 19. 

 

Fig. 20. Corregir o añadir archivos adjuntos 

CARGAR INFORMACIÓN EN OTROS IDIOMAS 

Para cargar la información de nuestro envío en diferentes idiomas lo primero que 

tenemos que tener en cuenta es que la revista tiene que tener configurada la posibilidad de 

cargar información en varios idiomas, esto es “peticiones” dentro de los idiomas de la revista 

(ver “Idiomas”, Libro 3, pág. 11). Cuando hablamos de cargar información en otro idioma nos 

referimos a los metadatos en otros idiomas, esto es, por ejemplo, el título y el resumen en 

inglés, o en portugués además del español cuando la revista así lo tenga definido. 

Si esto es así, en el paso 3, donde aparece el formulario de carga de metadatos, 

veremos que hay una opción que permite cambiar de formulario según el idioma. Lo 

recomendable es primero cargar los metadatos en el idioma de navegación inicial y luego hacer 

click en “Idioma del formulario” (Fig. 21). En el caso de habernos salteado este ítem 

podemos cargar los metadatos en otro idioma como si estuviésemos corrigiendo los datos del 

autor o las palabras clave (ver “Editar metadatos” más arriba). 
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Fig. 21. Alternar entre formularios para cargar datos en otro idioma. 

 Atención: como se mencionó anteriormente los datos cargados en el archivo 

original no están relacionados tan directamente con el envío en OJS. En este sentido, tenemos 

que tener en cuenta que quien lea el texto original encontrará el resumen en ambos idiomas 

pero generalmente el lector no lee ambos resúmenes. El resumen en otro idioma se carga en 

otro formulario y esto hará que quien navegue el sitio en ese idioma pueda también leer el 

resumen (y el título, palabras clave, etc.) en ese idioma y no aparecerán los datos de ese 

artículo en otro idioma ya que no son necesarios. Si tenemos la información básica de la 

revista, instrucciones, contenido, etc. publicados en dos idiomas (por ejemplo español e inglés) 

quien navegue el sitio en inglés no verá los títulos de los documentos en español y viceversa. 

 

Aclaramos, igualmente, que no quita que en el archivo original estén presentes en 

ambos idiomas. Como ejemplo, podemos ver el caso de la Revista de la Asociación Geológica 

Argentina y su navegación y publicación en dos idiomas (Figs. 22 y 23). La misma puede ser 

consultada a través del Portal de Publicaciones Científicas y Técnicas (PPCT) en: 

http://ppct.caicyt.gov.ar/raga. 

Sugerimos alternar la visualización de los contenidos según el idioma de navegación. 

Cuando estamos haciendo una nueva subida y las opciones de idioma han sido previamente 

configuradas en el paso 1 nos encontraremos con la posibilidad de elegir el idioma del envío 

(Fig 22). 

http://ppct.caicyt.gov.ar/raga
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Fig. 22. Idiomas durante la carga inicial 

 

Fig. 22. RAGA. Navegación en español 
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Fig. 23. RAGA. Navegación en inglés 

SUBIR UNA VERSIÓN DE LA REVISIÓN 

En breve veremos el procedimiento por el cual un artículo es enviado a la etapa de 

evaluación desde la perspectiva del rol editor. Aquí damos un paso adelante para poder 

concluir el tema dedicado al rol autor y sus pantallas de navegación. De todos modos, el tema 

será retomado en el libro siguiente (ver Libro 5). 

Cuando el editor nos envíe el resultado de la evaluación de nuestro trabajo deberemos 

devolverlo a la plataforma con las correcciones solicitadas (en el caso de que así fueran). Para 

ello deberemos ir a los envíos activos, hacer click en el título del trabajo y una vez allí ir a 

“Resumen”. Al finalizar la pantalla encontraremos una sección denominada “Decisión 

editorial” donde encontraremos la decisión que el editor ha tomado así como también los 

comentarios de los evaluadores. Una vez corregido nuestro archivo debe volver a la plataforma 

para que el editor vea que efectivamente hemos hecho los cambios. Hacemos click en 

seleccionar archivo y buscamos dentro de nuestro disco rígido y hacemos click en subir (Fig. 
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24). Si se cargó exitosamente veremos que ahora junto a “Versión del / de la autor/a” 

aparecerá un vínculo al archivo que acabamos de subir con un nombre decodificado por el 

sistema del tipo 267‐6‐2‐ED.doc. Junto al mismo la fecha de subida. Para finalizar, enviamos el 

correo de notificación al editor haciendo click en el sobrecito de correo electrónico y ¡listo! 

ENVIAR ARTÍCULOS A LA REVISIÓN (ROL EDITOR) 

Hasta aquí vimos el proceso para enviar un archivo desde el rol autor. Ahora veremos 

cómo ese archivo continua su curso dentro de OJS y para ello veremos el proceso de envíos 

desde la perspectiva del rol editor. Una vez que los trabajos que llegan a la revista se irán 

ubicando en la cola de “Sin asignar”.  

Recordemos que esto significa que no hay aún ningún editor responsable asignado para 

supervisar su proceso. Entonces nos identificamos en el sistema con nuestro nombre de 

usuario y contraseña y vamos a “Mis revistas” y hacemos click en el rol editor (Fig. 24). Para 

ello, nuestro usuario debe estar asociado a dicho rol. 

  

Fig. 24. Accesos directos 

O bien, si estamos trabajando directamente con los envíos recién llegados hacemos 

click directamente sobre el acceso directo. Allí encontraremos el listado de los documentos sin 

asignar (Fig. 4). Para empezar a trabajar con algún envío en particular hacemos click en su 

título y entramos en el apartado “Resumen” (Fig. 19). 

Si bien ya explicamos con anterioridad qué informaciones vamos a encontrar en esta 

parte, veamos con un poco más de detalle de qué se tratan. Aquí es donde inicia el proceso, 

donde podemos hacer una primera evaluación y aceptar el trabajo para dar curso a lo que 

sigue (revisión) o, por el contrario, rechazarlo y archivarlo por su incumplimiento en las normas 

editoriales o por no ser pertinente al alcance de la misión de la revista. 

 Atención: Al completar el proceso de envío, se envía automáticamente un correo 

electrónico de recepción a los autores/as (que puede ser consultado y modificado en las 

plantillas de correo‐e bajo el rol Gestor). Gestor _ Configuración _ Paso 3. Envíos _ 3.6 
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Notificación de envío de autor/a. Allí le llegará copia al contacto principal de la revista. Si éste 

es el correo de la secretaria y no es quien se ocupa de los envíos convendrá entonces tildar el 

box “Enviar copia de correo‐e:” y añadir la dirección de correo electrónico de alguno de los 

editores (rol). 

 

PRIMERA EVALUACIÓN DEL ARTÍCULO       

 

En la primera división de la pantalla “Resumen” bajo el título “Envío” (Fig. 25) 

encontramos la información básica del envío y los datos iniciales del mismo. Esto es, quiénes 

son los autores, con su correspondiente autor declarado para la correspondencia editorial, cuál 

es el título y podemos descargar el archivo para leer y evaluar haciendo click sobre el 

hipervínculo de su nombre. En este caso, se ha cargado un archivo en formato PDF y no se ha 

añadido ningún archivo complementario. El envío fue realizado el 14 de noviembre de 2010 

(nótese que las fechas en OJS están en formato ISO 8601 con guiones). El remitente (contacto 

con el editor) en este caso coincide con el autor principal. 

Cambiar la sección 

Por último, el autor presentó su artículo en la sección “Artículos originales”. En caso 

de que no sea así se puede cambiar a otra sección. Elegimos la sección adecuada y hacemos 

click en el botón “Registro”. 

 

 

Fig. 25. Datos iniciales del envío 
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Rechazar el artículo 

En caso de incumplimiento de las políticas editoriales (misión, temática, instrucciones a 

los autores, etc.) o por algún otro motivo, por el cual se quiere rechazar el artículo, debemos 

hacer click en el vínculo “Rechazar y archivar presentación” en la parte de “Estado” (Fig. 

26). Para borrar un archivo duplicado o innecesario también debemos pasar por este paso de 

rechazo para luego borrarlo definitivamente en la sección “Archivos”. En “Estado”, además 

del estado propiamente dicho, encontramos las fechas de inicio y de última modificación. 

 

Fig. 26. Estado del artículo. Rechazar y archivar. 

Cuando rechazamos un artículo, al hacer click en el hipervínculo, nos llevará a una 

pantalla donde tendremos un correo electrónico (una de las plantillas de correo predefinidas por 

el sistema). Podemos modificar el texto original o bien enviarlo así como está (Fig. 27). En el 

caso de que estemos borrando duplicados o archivos de prueba innecesarios, conviene hacer 

click en el botón “No enviar correo‐e” o “saltear correo” (según la versión de OJS). De esta 

manera, el sistema detecta el cambio pero no envía el mail al/los autor/es. 
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Fig. 27. Plantilla de correo electrónico para el rechazo inicial 

Editar los metadatos 

Si encontramos errores o inconsistencias en los metadatos podemos corregirlos como 

editores haciendo click en el vínculo “Editar metadatos” (ver más arriba), o bien solicitar al 

autor‐contacto a través de un correo electrónico que haga los cambios él mismo (Fig. 28). Vale 

aclarar que este correo no es una plantilla predefinida pero puede configurarse como tal en la 

sección de plantillas de correo‐e en el Gestor (ver Libro 3). 
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Fig. 28. a. Remitente.  

 

Fig. 28b. Mail del editor al autor solicitándole la corrección de los metadatos. 
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Aceptar el artículo 

Si luego de la primera revisión decidimos aceptar el artículo debemos asignar un editor 

o editor de sección (o a sí mismo) al envío para que éste luego proceda con la selección de un 

evaluador externo. 

 

Fig. 29. Añadir editores responsables del envío 

Salvo que hagamos click en “Añadirse” pasaremos a la pantalla en la que 

encontraremos el listado de nuestros editores de sección o de los co‐editores. La misma nos 

mostrará el nombre y apellido, la sección en la cual está asociado  cuántos artículos ha 

completado y cuántos tiene activo en este momento. Por último, la columna “Acción” y si 

hacemos click en “Asignar”, vamos a la pantalla de notificación (plantilla predefinida) y 

finalmente el trabajo ya quedará vinculado con el editor escogido (Figs. 30, 31 y 32). Nótese 

que ahora sí el artículo ha pasado a la fase de “Revisión”, tema de nuestro próximo libro (ver 

Libro 5 “Evaluación de artículos”). 

  Se pueden añadir tantos editores como queramos. 

 

Fig. 30. Listado de editores de sección disponibles para la asignación de artículos 
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Fig. 31. Notificación al editor de secciones 

Para los editores de sección nos informa si el mismo intervendrá en la fase de revisión 

y/o en la de edición. Esto viene de la configuración de las secciones (ver Libro 3, “Secciones”). 

Sin embargo, podemos modificar esta configuración para que, en este envío en particular, el 

editor de secciones no intervenga en la fase de edición, por ejemplo. Para ello, destildamos el 

checkbox correspondiente. Queda también registrada la fecha en que fue enviada la 

notificación. En caso de que alguno de los editores asignados no haya recibido la notificación, 

podemos hacer click en el sobrecito de correo electrónico y volverle a escribir (teniendo en 

cuenta que en este caso ya no contamos con la plantilla de correo predefinida). 



 

  El contenido de este libro así como también los que componen el curso de Curso de Formación en 

Administración de la Plataforma de edición Electrónica OJS para revistas científicas y técnicas, se encuentran bajo 

una Licencia Creative Commons. Última actualización: 16/09/2015 
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Fig. 32. El artículo ya tiene un editor responsable y se encuentra en “Revisión” 

En breve estarán disponibles las actividades de ejercitación de esta semana y, al 

finalizar las prácticas habrá un test de verificación de contenidos teóricos y prácticos. 


