Rol del Editor

El editor supervisa todo el proceso de revision, edicién y publicacion. El Editor,
establece las politicas y procedimientos para la revista. En el proceso editorial, el
editor asigna las propuestas para articulos de la revista enviado por los autores a los
miembros del comité editorial para ser enviada a revision y edicion. El Editor se
mantiene al tanto del progreso de la presentacion y ayuda con cualquier dificultad.

Una vez finalizada la revision, el editor suele seguir el articulo a través del proceso
de edicidn (incluida la edicion, la produccion y la correccion de pruebas), aunque en
algunas revistas sigue siendo responsabilidad del miembro del comité editorial
responsable del proceso de revision de la presentacion.

El Editor también crea los nUmeros de la revista, programa las presentaciones para
publicacion, organiza la Tabla de Contenidos y publica el tema como parte del proceso
de publicacion. El Editor puede restaurar las presentaciones archivadas en las listas
de revision activa o de edicion.

Crear nuevo numero para una revista:

Para visualizar los numeros de la revista debe seleccionar la opcion “Numeros” en
el menu que aparece a la izquierda de la pantalla.

Propuestas
Nameros

Preferéncias

Usuarios/as y roles

Herramientas




Seleccionar la opcién “Crear nimero” en la pestafia Proximos nimeros.

Numeros
Préoximos nimeros Nameros anteriores
0 Ayuda
Préximos nimeros - Crear niimero
Namera Elementos
» Vol 4 Nam. 1 (2017): septiembre 2017-enero 2018 0

Ingresar la identificacion del nimero de la revista segun lo establecido por la junta
editorial. En caso de no necesitar un campo deseleccionar la casilla con el nombre de
dicho campo.

Crear numero

Identificacién

1 2017

alumen ero A

Septiembre 2017 - Febrero 2018 (¢
# Volumen L) Nomero ¥ Afo # Titulo

Presionar el botén “Subir fichero” para subir la imagen de la portada y presionar el
botén “Guardar”.

Imagen de portada

Arrastre y suelte aqui el fichero para empezar a subirlo | Subir fichero _

Guardar ancelar



Publicar un nimero:

En la pestafia “Proximos numeros” hacer click en la flecha al lado del nimero que
se desea publicar y seleccionar la opcion publicar nimero.

Numeros
Proximos nimeros Nuameros anteriores
@ Ayuda
Préximos nmeros Crear nimero
Numera Elementos
> Vol.4 NGm. 1 (2017): septiembre 2017-enero 2018 0

¥ Vol. 11 (2017): Septiembre 2017 - Febrero 2018 1
Editar Previsualizar Publicar nimero Borra

Asignar un miembro del comité editorial a un articulo:

Para visualizar los articulos enviados por los autores se debe seleccionar la opcion
“Propuestas” que aparece en el menu a la izquierda de la pantalla.

OJS

OPFER JOLIRM
Tareas o
Propuestas
Numeros

Preferéncias

Usuarios/as y roles

Herramientas




Debe seleccionar la opcion “propuesta” al lado del nombre del titulo de un articulo
para ingresar al circuito de publicacién de ese envio.

Propuestas

Mi lista Todo activo Archivos

Envios sin asignar

Id. Autor; titulo

Mis envios asignados
Autor; titulo

Aguirre; Equipo 1

Aguirre; ESTRATEGIAS PARA EL APRENDIZAJE DE LA GEOMETRIA A
ESTUDIANTES DEL NUCLEOQ COL DE LA UNIVERSIDAD DEL ZULIA

Q, Buscar

Fase

Q, Buscar
Fase

Editorial

2 de 2 elementos

Luego seleccione “afiadir’ para agregar un miembro del comité editorial que se
encargara de enviar el articulo a revision y edicion.

Metadatos

Historial de publicaciones

Biblioteca de envio

ESTRATEGIAS PARA EL APRENDIZAJE DE LA GEOMETRIA A ESTUDIANTES DEL NUCLEO COL DE LA UNIVERSIDAD DEL ZULIA
Eddy José Aguirre

Propuesta Revision Editorial Produccién
Archivos de envio

» [§ 5861 eddyaguirre, Autor, 1074-12445-1-PB.pdf

Discusiones pre revisién

Nombre De

No hay articuios

Q, Buscar Subir fichero

Texto del articulo

Descargar todos los archivos

Afade discusién

Ultima
respuesta

Respuestas Cerrado

© Ayuda

Enviar a revisién

Aceptar envio

No publicable

S —— _

Editor/a de la revista
» Carlos Carroz

Autor

> Eddy José Aguirre



Seleccione a un miembro del comité de la lista desplegable y haga click en
“Buscar”.

Aiadir participante

Busque un Usuario

Miembro del Comité ~

Buscar usuario por nombre

Seleccione un miembro del comité y presione “Aceptar”.

® Jesus Rincan

2 de 2 elementos

Elija un mensaje predefinido que vaya a utilizar o rellene el formulario siguiente.

Mensaje
|Ch BB 7 U |& & o | B;Kupoad | 4

* Campos obligatorios

- Aceptar Cancelar




Notificar al miembro del comité editorial de la asignacién de un articulo:

En el menu Participantes a la derecha de la pantalla de la seccion Propuestas
presione la flecha azul al lado del nombre del miembro del comité para visualizar las
opciones para el usuario y haga click en “notificar”.

Participantes Afiadir

Editor/a de la revista
b Carles Carroz

Miembro del Comité Editorial

-' Jesis Rincon
Eliminar Notificar_

Autor
» Eddy José Aguirre

Escriba un mensaje en el area de texto y presione el botdn “Notificar”

Participantes Afade usuario

Jesuds Rincon <jrincon@hotmail.com= x

Elija un mensaje predefinido que vaya a utilizar o rellene el formulario siguiente.

Mensaje *
Dy, BB L Y2 2 o 55| Eupad | o+

Se le ha asignado un articulo para enviar a revision y edicion




Asignar un revisor a un articulo:

En la seccion “Revision” seleccione la opcién “Afadir revisor”.

Propuesta Revision Editorial Produccion

Ronda 1 Nueva ronda de revision

Estado de ronda 1
Esperando a los revisores/as.

Revisar archivos Q, Buscar Subir/Seleccionar archivos

» || 8321 Autor,2911.docx Texto del articulo

Revisores/as Aﬁadirrevisor_
No hay articulos

Elija el revisor al que se le asignara el articulo y presione el botén “Seleccionar
revisor”.

Encuentra un revisor

Buscar Revisor por Nombre

+ Opciones de bldsqueda adicionales (haga clic para mostrar)

Buscar
MNombre Hecho Promedio Ultimal(s) Activo Intereses de revisién
de dias
. Daniel Gomez 2 0 sep 11 0
ester reyes 0 0 5 0

2 de 2 elementos

Seleccionar revisor Crear nuevo revisor Inscribir ususario ya existente



Después de recibir la revision del articulo se debe tomar una decision. Presione el
botdn “Aceptar envid” para avanzar a la siguiente fase del flujo de trabajo o presione el
botén “No publicable” para detener el flujo de trabajo y notificar al autor que su articulo
no sera publicado.

Propuesta Revisién Editorial Produccién

0 Ayuda

Ronda 1 Nueva ronda de revision

Estado de ronda 1
Revisiones completadas.

Notificacidn
Todas las revisiones estan y se necesita una decision en Revision.

Solicitar revisiones al autor

Revisar archivos Q, Buscar Subir/Seleccionar archivos

> @ 83241 Autor, 2911.docx Texto del articulo Reevaluable

Revisores/as Afadir revisor
» Daniel Gomez Revisién enviada Leer la revisién

Recomendacion: Aceptar este envio Participantes Ahadir



Asignar un corrector de estilo a un articulo:

Para asignar un corrector de estilo es necesario que el articulo se encuentre en la
fase Editorial. Al cumplirse esta condicién se debe seleccionar la opcién afiadir
ubicada a la derecha de la pantalla.

RESPONSABILIDAD SOCIAL EXTERNA DEL SISTEMA DE GESTION DE EMPRESAS DE PRODUCCION SOCIAL DE SERVICIOS
ESPECIALIZADOS EN LA INDUSTRIA PETROLERA
Eddy José Aguirre

Propuesta Revision Editorial Produccion @ Ayuda

Borradores finales Q Buscar Subir/Seleccionar archivos

» [ 6071 eddyaguirre, Autor, 4382.docx Texto del articulo
Participantes Afiadir

Editor/a de la revista

Discusiones de correccién Afiade discusién » Carlos Carroz

Nombre De Ultima Respuestas Cerrado Autor
respuesta

» Eddy José Aguirre
L adriana - 0 o

Sep/o7

Seleccione la opcién “Corrector de estilo” en la lista desplegable y haga click en
“Buscar”.

Anadir participante

Busque un Usuario

Corrector de estilo ¥




Seleccione el corrector de estilo y presione “Aceptar”.

alfonso cepeda
Enrigue Prado

® Adriana Ramirez

3 de 3 elementos

Elija un mensaje predefinido que vaya a utilizar o rellene el formulario siguiente.

Mensaje

|[h_f_'.l|B_I_Q |@°_%I%_<>_3C|IEUpload >

* Campos obligatorios

Aceptar Cancelar



Programar articulos para su publicacion:

Después de llegar a la etapa de produccion del flujo de trabajo editorial se debe
presionar el boton “programar para publicar” ubicado en el lado derecho de la pantalla.

Propuesta Revision Editorial Produccién _
T

Participantes ARadir

Editor/a de la revista

» Carlos Carroz

Miembro del Comité Editorial
» |esus Rincon

Autor

»  Eddy José Aguirre

Seleccione el nimero de la revista en el cual se desea publicar el articulo, indique
el nimero de paginas y presione el botén guardar.

Publicacion

Programado para publicar en
vol. 11 (2017): Septiembre 2017 - Febrero 2018 v

Adn sin asignar *
Paginas

Permisos
) Adjunta los siguientes permisos al envio:

- Guardar Cancelar



Crear cuentas de usuario:

Para visualizar los usuarios se debe seleccionar la opcion “Usuarios/as y roles” que
aparece en el menu a la izquierda de la pantalla.

OJ5

OFEM [OLEMAL 5YSTERMS

Tareas o

Propuestas
Nimeros

Preferéncias

Usuarios/as y roles

Herramientas

En la pestafia usuarios/as seleccione la opcion “Afade usuario/a”.

Usuarios/as y roles

Usuarios/as Tareas

Usuarios/as actuales
Nombre

»  admin

»  Eddy

> Carlos

» alfonso

Opciones de acceso a sitio

Apellidos
admin
Aguirre
Carroz

cepeda

Nombre usuario
admin
eddyaguirre
ccarroz

alfonso

@ Ayuda

Q, Buscar Anade usuario/a _

Correo electronico
ojsurbe@gmail.com
eddyj.aguirre@gmail.com
ccarroz@hotmail.com

al@hotmail.com



Ingrese los datos requeridos en los campos.

Paso #1: Complete los detalles de usuario/a

Nombre
Carlos Carroz
Segundo Nombre Apellidos *
El nombre de usuario debe contener sdlo letras en mindscula, ndmeros, y guiones/guiones bajos.
ccarroz Sugerir

Contacto

ccarroz@hotmail.com

Correo electronico *

Contrasefia

Seleccione el recuadro debajo de “Cambia la contrasefia”, de esta manera al iniciar
sesion el usuario podra seleccionar una contrasefia personalizada.

Seleccione el pais de residencia del nuevo usuario y presione el botdén aceptar.

Genera una contraseia
) Genera una contrasefia aleatoria para este usuario/a

Cambia la contrasenia
¥ Pide al usuario/a que cambie la contrasefia la proxima vez que inicie sesidn.

Pais

Venezuela, Republica Bolivariana de v

Pais

Notifica al usuario/a
) Envia un correo electrénico de bienvenida &l usuario/a

== Mas detalles del usuario/a

Aceptar Cancelar



Seleccione la opcién “Afade rol” y busque en la lista desplegable el rol que se le
asignara al nuevo usuario.

Anade usuario/a

Paso #2: Afiade roles de usuario/a a Alfredo Carroz

Afade roles Anade rol

Nombre Designacion

Gestor/a de la revista
Gestor/a de la revista
Editar/a de la revista
Coordinador de produccion

Miembro del Comité Editorial
Miembro del Comité Editorial
Presione el boton “Guardar”.

Paso #2: Afade roles de usuario/a a Alfredo Carroz

Anade roles Afiade rol

Nombre Designacion

Miembro del Comité Editorial MCE x

Guardar Cancelar
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