> = GESTOR DE CONTENIDOS
aulameéedica MANUALES
formacidn en salud 04-GESTOR DE LAS REVISTAS

Manual del Gestor de las Revistas del
Gestor de Contenidos de Revistas
Cientificas de Grupo Aula Médica

Luis Vicente Vacas

Diciembre 2013

Gestor de Contenidos de Grupo Aula Médica — Manuales / 04-Gestor de las Revistas - pagina 1 de 55




> = GESTOR DE CONTENIDOS
aulameéedica MANUALES
formacidn en salud 04-GESTOR DE LAS REVISTAS

Tabla de contenidos

GESHION A€ [A TEVISTA ...viiiiieiie ettt e et e e sbe e bt e e beeanbe e nreeebeennees 4
(T o L=t = 11T K= To =SSP UPR PSRRI 4
PAginas de gestiOn de 1a FeVISTa......cccoiiiiiiiii et 4

El proceso de configuracion de CiNCO PASOS .....cccoiiiiiieiieeiie it 5
Primer Paso: AeLAIIES .......oooiiii e 6
INFOrMAaCION GENETAL......cc.oiiiii e nreeenes 6
Persona principal de CONTACTO.........ccuiiiiiii e 6
Persona de contacto para solicitar apoyo tECNICO.......ccccvveeiieiiie i 7
[deNtifiCACION B COMTEO-E....iiiiiiiii ettt 7
Lo 11 (o ] F= | AR RTOTRRRPPRS 8
o o Tod ] g = To o] 2SR TPROPPRI 8
Fuentes de fINANCIACION .........coiiiiii e 9
INAEXACION €N DUSCAUOTIES ...c.vviiiieiiie e 9
HISTOITA A€ 18 FEVISTA ... .eiiiiiii e 10
SeguNAO PASO: POIILICAS ...uvii it e e e eaee e 10
Tematicay alcance de [a reViSta .......cccocuii i 10
REVISION POI PAIES ..oiciiie ittt ettt e et e e e et e e e st e e e sab e e e s be e e steeesaeeeeanes 11
Declaracion de privacidad...........cceooiiiiiiiic e 13
D= To RSy o] a1 e L= I =T o ) {0 SR PROTROPRS 13
Afiadir elemento ala seccion "Acercade larevista”.......ccccoceviiiieiie e, 13
ATCHIVO A€ 18 FEVISTA .. .eiiiiiii i neee s 14
Base de datos de poSIbIes reViSOres ... 14
Tercer paso: enVio de artiCUIOS. ... 15
DIrECLIICES PAra AULOTIES....ciiiiiie ettt e e e et e e e e e b e e e e aees 15
NOTtA A€ COPYIIGNT ..o e e e e e e 16
CONFLICTOS UE INTEIESES ..ot 16
Los autores indexan SUS artiCUIOS .....ccvoiiiiiiiiieiiie e 16
Registrar la revista para sSu iNdeXacCiOon ..........cccccvei e 17
Notificacion de recepcion de artiCuloS ..o 17
Asistente de Marcado € CILAS .....coocuiiiiiii i 18
(OLUF= L g (ol o= s o Ao 1= 1] {1 ] [P TR 19
Configuracién de acceso y Seguridad .........ccccccoviiiiiiiie e 19
Calendario de pPUBIICACION..........cooiii e 20
Identificacion de contenidos de la reVista ..o 21
VST 1 PP PR OUPRUPR 22
COITECTOIES T TEXEOS . uii ittt sttt bbb e et e s 22
Editores de MaguUELaACION ...........coiviiiiii et 23
COrreCtores de PrUEDAS .......ooiiiiii e 24
Quinto paso: laimagen de la reViSta.......ccccccuivie i 25
Encabezado en la pagina principal de larevista ..........cccccoceeiiiiiiiic i, 25
Contenido de la pagina principal de la revista........ccccoveiiiieiiiie e 25
Encabezado en la totalidad de [a reviSta........ccceiiiiiiiiiiie e 26
Pie de pagina en la totalidad de la reVvista..........ccccoceeiiei i 27
Barra de NaVeQaACION........ccuiiiii et e e e e aes 28
ESTHO A€ 18 TEVISTA....oiiiiii e 28
] o] o 10 1= Ted o 1 o TSROSO PRPPTS 28

Gestor de Contenidos de Grupo Aula Médica — Manuales / 04-Gestor de las Revistas - pagina 2 de 55




55 e GESTOR DE CONTENIDOS
aulamedica MANUALES
formacidén en salud 04-GESTOR DE LAS REVISTAS

[ES) = TSRS 29

F N VA=Y 0 1TSS 29
El exXplorador d@ arChiVOS ........ooi it 32
SECCIONES AE I8 TBVISTA ..uuiiiiiiii i e e e e e e e e e e naaes 33
FOrmMUIArios G@ FEVISION ... e r e e s s e bbb aaaeeas 34
[0 TT0] o 1= TSR 39
CaADBCEBIA. ..o 40
(Rl R LTI EEESI KR o 0] = T0 Fo T = 42
[ LT = LT L= TSI KT F=To AU 1= 43
Configurar las herramientas de [€CTUIa.........ccooiiiiiiii i 43
Desplegar las herramientas de [@CTUIa........ooiiiiiie i 46
Gestionar las herramientas e [E@CTUMAL.........uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieie i 46

(0 Lo I @01 1 ] o = 1 £ o o T PRSP PR OTPPRPI 47
EStadisStiCas € INTOIMES ... ... e e e e s aaaeeas 47
oY = 1o L] (T o2= 1T 47
TN 0] =T 48
= 10 1 0 1= OO PRSP 49
(@] oToi[o] aT=TST e [T o =T [ SRS 49
(oY g g F= SR o Lo o 1=V o PR SOUPPROTPPRRII 50
INTOIMES A PAGOS ..oeiiiii e e e e e e et e e e e e e e e e e enees 52
Complementos del sistema (PIUGINS) ..ccooiiiiiiiii e s 52
Funciones de importacion/eXportaCion..........ccccoouveeiiieiiiie e 53
(1T oY A (= U ETUE=T A0 1T 54
Enviar COrren- aloS USUAIOS ...ocoooiiiiiiiiiieeeee e 54
Inscribir usuarios y ampliar las funciones de usuarios ya dados de alta.................. 55
Mostrar USUArios SiN fUNCION.....ccuuiiiiiiee e e e e e 55
CreaCiOon T USUAIIOS .....ooocuuiiiiiii ettt et e bt e e e e e e s e e bbb e e e e e e e s s s e bbbt b e e e e e e e s s s eabbbbaeeeeas 55
(O] TT o] e [T E-Y U= Lo 1= 55

Gestor de Contenidos de Grupo Aula Médica — Manuales / 04-Gestor de las Revistas - pagina 3 de 55




o GESTOR DE CONTENIDOS
aulameédica MANUALES
SR 04-GESTOR DE LAS REVISTAS

Gestion de la revista

Generalidades

El gestor de revista estd a cargo de la gestion general del sistema de publicaciones. Esta labor no requiere de
destrezas técnicas avanzadas, pero si implica llenar formularios en Internet y cargar archivos. El gestor de revista
se encarga de la configuracion de la revista y registra a los editores, editores de seccion, correctores de textos,
editores de maquetacion, correctores de pruebas y revisores.

El gestor de revista también tiene acceso a los otros sistemas de gestion de la revista y puede crear nuevas
secciones para ella, editar el conjunto predeterminado de correos-e que usa el sistema, gestionar las herramientas
de lectura disponibles en la revista y estar atento a las estadisticas que el sistema puede generar para la revista.

A continuacién se explican detalladamente todas las paginas correspondientes a la gestién de la revista.

Gestion de la revista

Existe una nueva versian de Q15! La version actual de este 015

con tu administrador/a del sitic (Luis Vicente Vacas, |luisvicented
obtener mas informacion agui.

Paginas de gestion

# AVIEDS

» Explorador de archivos
Secciones de la revista
Formularios de revisidn
Idiomas
Cabecera
Flantillas de correo slectronico

-
o
2
-
2
» Herramientas de lectura
kg
2
-
2
5

Configuracidan
stadisticas & informes
Fagos

Conectorss del sistema

Ir

mportar/exportar datos

Usuarios/as

Usuarios/as con rol asignado en la revista
Azignar un rol en esta revista a un usuario/a d
Mastrar los usuarios/as =sin rol asignado

Crear nusyo Usuarioa

Fusionar usuarios/as

1]
1]
L1
P
[
1
[
=]

¥ow ¥ ¥ oW

Paginas de gestion de larevista

Las paginas de gestion de la revista permiten configurar el sitio web de la revista, sus politicas y flujo de trabajo.
Empezaremos por el proceso de configuracion de cinco pasos, al que se llega tras seleccionar Configuracion.
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Piginas de gestion

» AVISOS
Explorador de archivos
Secciones de |la revista
Formularios de rewvisian
Idiomas
Cabecera
Flantillazs d= corren electranica

Fagos

Canectorss del zistemna

CE A B G

Importar/exportar datos

El proceso de configuracidn de cinco pasos

El gestor de revista configura la revista, mediante cinco pasos, el llenado de formularios en Internet y la
configuracién de la gestidn de la revista. No es necesario llevar a cabo toda la configuraciéon en una sola sesion:
es posible llenar los formularios y guardarlos, y volver al ment Configuracion para seguir con el resto de las tareas
o hacer modificaciones en cualquier momento.

La configuracion esta disponible para el gestor de revista por medio de la pagina de gestién de la revista y
contiene su propia serie de textos de ayuda integrada a cada uno de los formularios. Configurar el sitio web de la
revista requiere de decisiones y textos, los cuales pueden prepararse con anticipacion y en consulta con los
editores, o bien afiadirse posteriormente.

Configuracion de la revista

Cinco pasos para configurar el sitio web de la revista

1. Datos
Mombre de |la revista, ISSN, contactos, patrocinadores v motores de bldsqueda.
s Politica

« L MILIL &

Enfoque, evaluacion por pares, secciones, privacidad, seguridad v otros.

3. Envios

Indicaciones para los autores/as, propiedad intelectual e indizacion (incluido el registro).

4. Gestion

Acceszo v seguridad, planificacian, avisos, correccian de originales, maguetacion v revision.

5. Apariencia

Encabezado de la pagina de inicio v de |la revista, contenidao, pie de pagina, menud de navegacion v hoja de estilo.

Llene tantas de las secciones en los cinco pasos como sea posible, pero recuerde que puede volver y agregar
detalles conforme cuente con ellos. Es normal encontrar opciones preseleccionadas en el caso de funciones
comunes.
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Puede empezar rapidamente por llenar primero la informacion mas importante (nombre de la revista, persona
principal de contacto, etc.) y dejar los detalles para después.

Primer paso: detalles
Informacién general
Este formulario contiene detalles generales sobre la revista, como nombre, abreviatura, direccién, ISSN para

version impresa o en linea, y DOI. Es obligatorio llenar los campos correspondientes al titulo de la revista, sus
iniciales y abreviatura.

1. DATOS Z2. POLITICA 2. ENVIOS 4. GESTIOM 5. APARIENCIA
Idiocma del formulario I Espanol El

Para introducir la siguiente informacién en otros idiomas, primero seleccione el idioma.

1.1 Informacion general

Titulo de la revista * IRE‘-.FISTA DE PRUEBA
Iniciales de la revista * IR.E'J Eerehe
Abrewviatura de la revista IREUiEtEI de PRUEBA

Imprimir ISSM |1234-56?Ei
IS5N en linea |8?65-4321

El ISSM (MOimero Internacional Normalizado de FPublicaciones Seriadas) es un nimero df
identificar publicaciones periddicas, incluidas las publicaciones electranicas. Este sistema
nacicnales coordinados por un centro internacional respaldado por la UNESCO v el gobis
encuentra en Faris. Fara obtener un namero IS5M, visite gl sitio web de ISSN. Fuede re
momenta mientras trabaja con la revista.

Direccion postal ]
CL Pintor Rodales 26

h a@[B 7 oU iz @ o 3 B

Persona principal de contacto
Aqui debe escribir los datos de la persona principal de contacto para la revista. Todos los correos-e salientes

llevaran, por lo general, como referencia a esta persona. Es obligatorio escribir un nombre y una direccion de
correo en los campos correspondientes.
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1.2 Contacto principal

Esta persona, que puede ocupar un cargo como director/a principal o administradaor/a, apan
seccign Caontacto, junto con la persona de contacto para cualguier tipo de asistencia técnica

Mombre * ILuis Vicente Vacas
Titule IWEIJ Master Revista de Prueba
Empresza

Grupo Aula Medica

2lall * 5 0 2
Correo electronico IIu|5V||:Ente@grupuaulamedlca.mm

Telefone o1 12 34 567

Fax o1 12 34 567

Direccion postal :
Pintor Rosales 26

Z808-Madrid

X B2@|s 7y @ w3 B

Persona de contacto para solicitar apoyo técnico

Aqui debe escribir el nombre y el correo-e de la persona que brinda apoyo técnico. Estos datos apareceran en
areas clave del sistemay en la seccion Acerca de... de las revistas a fin de que los usuarios puedan contactar a la
persona cuando asi lo requieran.

1.5 Contacto para asistencia técnica

E=zta persona debe tener experiencia en la utilizacidn del sistema desde t
la revista para que los editores/as, autores/as v revisores/as puedan dis|
precisa de una asistencia técnica minima, s considera que esta tarea re
cuando, p. &i., los autores/as v los revisores/as tengan dificultades con |3
realizar copias de seguridad de |la revista en el servidor con cierta frecue

Nembre * ILui5 Vicente Vacas

S H Ed . . .
Correo electrdnico IIulsvlcentE@gr’upaaulamedlca.cam

Telefono [o1 12 34 567

Identificacién de correo-e

El Gestor recurre constantemente a formularios de correo-e internos. Esta firma aparecerda al final de todos los
mensajes electronicos que envie el sistema. También puede escribir una direcciéon "devolver al remitente" (si la
opcién de configuracién allow_envelope_sender esta habilitada en config.inc.php), a la cual llegaran los mensajes
electrénicos que no pudieran entregarse al destinatario.
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1.4 Identificacion del correo electronico

Laz plantillas de correo que el sistema envie en nombre de la revista llevaran esta firma al final. Sin e
correcs en el apartado Gesticn de la revista.

Firma

REVISTA DE PRUEBA o

Si un correo electronico no =& puede enviar, & enviard un mensaje de error en esta direccion.

Direccian para los

; luisvicente@grupoaulamedica.cam
mensajes devueltos

Editorial

Los siguientes tres formularios (1.5, 1.6, 1.7) enriqueceran los contenidos de la seccién Acerca de la revista,
dentro del apartado Patrocinios de la revista.

En el primer formulario puede indicar la informacion relativa a la editorial.

1.5 Editorial
El nombre de la organizacion que publica la revista aparecera en la seccion &cerca de la revis
Mota
GRUPC AULA MEDICA
A A@E[B 7 U S is @ v 3 B
Este texto aparecera debajo del encabezado Editorial v delante
apartado Patrocinadores de la seccidn Acerca de la revista.
Institucion IJ'-\LILA MEDICA
URL Iw'nrw.aulamedca.es

Patrocinadores

Puede afiadir los datos de los patrocinadores de la revista en el paso 1.6, basta con pulsar en el botén "Afadir
patrocinador"
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1.6 Patrocinadores

El nombre de las organizaciones (p. gj., asociaciones académicas, departamentos de universidades, cooperativas, etc.) gque patrocinan a la revista
=& muestra en |la =eccidn Acerca de la revista. En algunos casos, =e adjunta una nota de agradecimiento.

Mota
K Ba@B|B 7 U iziz @ v 3 By
Este tewto aparecerad después del encabezado Patrocinadores v sobre la lista de sus nombres v direcciones URL
dentro del apartado Patrocinadores en la seccidn Acerca de la revista.
Institucidn I

URL I

Afadir patrocinador

Fuentes de financiacién

Puede afiadir otras fuentes de financiacion en el paso 1.7, solo tiene que pulsar en el botén "Afiadir donante".

1.7 Fuentes de ayuda
En la seccion Acerca de |la revista, =e hace mencion de las agencias u organizaciones que propd
revizta; en algunos casos, =& adjunta una nota de agradecimisnto.
Mota
% Ea@® | B 7 U S = CELNER-S
Este texto =e mostrara debajo del titulo Fuentes de ayuda v precg
organizaciones colaboradoras que =& pusdan consultar en la secc
Colaborador I
URL I
Anadir un colaborador

Indexacion en buscadores

Esta seccién es opcional y permite afiadir meta-etiquetas HTML ocultas a las paginas web de la revista. La
informacidn precisa en este apartado puede incrementar su visibilidad en buscadores como Google.
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1.8 Indizacion en buscadores

Fara ayudar a los usuarios/as de buscadores a descubrir la revista, proporciong
definan (separadas mediante punto v coma).

Descripoion I

Falabras clave I

Etiguetas personalizadas

o

Etiquetas HTML personalizadas que identifican la g
eztos encabezados (p. ). etiquetas META).

Historia de la revista

En esta seccion de la pagina Acerca de... se despliega la historia de la revista.

1.9 Historial de la revista

El =siguiente texto se mostrara en la seccion Acerca de la revista v se puede utilizar para des
de redaccion o en otros elementos relevantes del historial de la revista.

Hiztorial de la revista ] ] ]
Historia de la revista

# Sa@B B 7 U is s @ = By

Segundo paso: politicas

El segundo paso de la configuracion permite estipular los diversos aspectos de las politicas que regiran la revista:
alcance de la revista, politicas de revision, directrices para autores, etcétera.

Temaética y alcance de la revista

Este formulario recoge informacion para la seccion Acerca de la revista que se encuentra en el apartado tematica
y alcance de la propia revista.
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2.1 Enfoque v alcance de la revista

A continuacian, introduzea un comunicade dirigideo a los autores/as, le
e=critos que publicard la revista. Este texto =& mostrara en la seccidn

Agui ira un texto dirigido a los autores/as, lectores/as ¢
bibliotecarios/as sobre |la variedad de articulos y otro tipo de
escritos que publicara la revista. Este texto se mostrara en la
seccion Acerca de la revista.

Revisidn por pares
Esta seccion se divide en varias partes:

« Politica de revision: esta politica publica sera visible en la seccion Acerca de la revista. El texto correspondiente
habréa de explicar con claridad el proceso de revisién que se realiza en la revista.

2.2 Evaluacion por pares

Describa la politica de evaluacidn por pares v los procedimientos pa
nimero de revisores/as que habitualmente llevan a cabo la revision
cumplir v los criterios aplicados para seleccionarlos. Todo ello =& mg

Politica de revision

Describe |z politica de evaluacién por pares y los procedimientos
para lectores/as v autores/as que seguird la revista. Ademas,
deberz indicar el ndmere de revisores/as que habitualmente
llewan a cabo la revision de un envic, las directrices que deben
seguir para ello, los plazos que deben cumplir ¥ los criterios
aplicados para seleccicnarlos. Todo ello se mostrara en la
seccion Acerca de la revista.

ﬁ—él:ﬂﬁ|ﬂfﬂi§§5| '@HTI‘HLE‘&

* Directrices de revision: estas instrucciones se pondran a disposicion de los revisores llegado el momento de la
revision. Es importante que su redaccién sea clara y detallada, paso por paso.
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Indicaciones para la FETiSion

Estas indicaciones proporcionan a los revisores/as criterios para juzgg
pueden incluir instrucciones especiales para llevar a cabo una revisian
cuadros de texto: el primero, "para el autor/a v el editor/a” v el seguj
crear un formulario de evaluacién por pares en la seccion FORMULART
la= reviziones =& realicen conforme al autor/a.

i e
Open Journal Systems
Avuda de |z revista =l
Usuaric/a Ha iniciado sesion como
admin

« Mis revistas

= Mi perfil

= Cerrar sesion

-

Motificaciones e
4 | I

: I
XR@a s 7 uisE|oEe @ %

» Proceso de revision: esta seccion le permite elegir el mejor método de evaluacion para su revista. Hay un
proceso estandar que aparece seleccionado de manera predeterminada, pero es posible optar por evitar este
proceso interno del Gestor y basar el método en anexos de correo-e.

Proceso de revision

015 permite dos modelos para gestionar el proceso de revisidn. Se recomienda el procedimiento de revision estandar porque guia a los
revisores/as a lo largo de todo el proceso, asegura disponer de un historial completo de revision para cada envio v aprovecha el sistema de
recordatorios automatico v las recomendaciones estandares para los envios (aceptar, aceptar con revisién, entregar para revision, entregar a otro
destinataric; rechazar; ver comentarics).

Seleccione una de las siguientes opciones:

@ Proceso de revision estandar

"~ Los editores/as pueden enviar por correo electrénico a los revicores/as zeleccionados el titulo v el resumen del envio, asi como una
invitacién para registrarse en el =itio web de |la revista para completar la revizidn. Ademas, éstos/as deben iniciar =e=idn para aceptar el
encarao de revisién, descargar envios, realizar comentarios v seleccionar una recomendacidn.

Proceso de revision de los archives adjuntos a correos electronicos

Los editores/as mandan a los revisores/as un correo electrdnico con el envio adjunto para que lo revisen. Los editores/as mandan por
carreo electrénico su conformidad (o discrepancia) a los editores/as, junto con la revisidn v las sugerencias. Los editores/as introducen la
aprobacion (o discrepancia) de los revisores/as, asi como su revisidn v sus sugerencias en la pagina de Revisidn del envio para registrar el
proceso de revisidn.

» Opciones de revision: el OJS permite la configuracion de varias opciones de revision, incluido el plazo del que
disponen los revisores para entregar su dictamen, cuadndo enviar recordatorios a los revisores, si usar 0 no un
sistema de jerarquizacion de revisores (solo visible para los editores), y acceso a revisores en un clic.

El acceso en un clic permite a los editores enviar a los revisores un correo-e con un URL que conduce
directamente a la pagina de revisién del articulo en cuestién, sin la necesidad de crear una cuenta o un nombre de
usuario. Esta opcidn tiene por objetivo reducir las barreras técnicas que afectan la participacion de revisores,
aungue es un poco insegura en tanto cualquier persona que adivine el URL podria navegar en la pagina de
revision.

La opcidn de revisién andnima afiade enlaces al documento "Asegurar una revision andénima" tanto en la pagina
del autor como en la del revisor. Este documento describe la importancia de eliminar del archivo de recepcién de
articulo o el archivo de revision todo dato que pudiera revelar la identidad del revisor, y describe diversos métodos
para ello.
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Opciones de revision

Plazo para la revision

El plazo habitual establecido para las revisiones ez de: |2 EEManas
Nota: Se puede maodificar durante el proceso de edicidn.
Recordatorios para los revisores/as

Aungue el editor/a pueda contactar directamente con el revisor/a, los mensajes predeterminados de 015 permiten enviar correcs electrénicos
automaticos a modo de recordatorio a los revisores/as bajo los siguientes supuestos::

[ siel revisor/a no responde a una peticién de revisidn en |5 dias.

[ siel revizor/a no entrega una recomendacidn en ID dias después de la fecha de entrega.

Calificacion de los revisores/as
[ Les editores/as pueden calificar a los revisores/as en una escala de de cinco puntos después de cada revisign.

Acceso para los revisores/as

Habilitar el acceso de los revisores/as con un solo clic.

Nota: |a invitacidn de correo electronicoe para los revisores/as incluye una direccién URL especial que dirige a los revisores/as invitados
directamente a la pagina de revisidn para €l envio (con acceso a cualquier otra pagina en la que =e necesite iniciar sesian). Por razones de
seguridad, los editores/as no pueden modificar las direcciones de correo electrénico o afiadir direcciones en copia o copia oculta antes de enviar las
invitaciones a los revisores/as.

[ permitir que los revisores/as tengan acceso a los archivos de envio sdlo después de gue éstos/as hayan aceptado la revisidn.

Evaluacion anénima
Proporcionar enlaces a la seccidn ASEGURAR UNA EVALUACION ANGNIMA en las pdginas en las que los autores/as vy revisores/as cargan los
archivos.

Declaracién de privacidad

La declaracion de privacidad aparecera en la seccion "Acerca de la revista" de su sitio web. Es importante hacer
publica su politica de privacidad, pues pedira a otras personas que se registren en su revista y proporcionen sus
datos personales.

2.3 Politica de privacidad

Los nombres v las direcciones de correo electrénice introeducidos
en esta revista se usaran exclusivamente parz los fines
establecidos en ella y no se proporcicnaran a terceros o para su
uso con otros fines.

Decisiéon del editor

Marque esta casilla para afiadir a todos los coautores en la lista "incluir a" cuando el editor envie un mensaje de
notificacion al autor.

2.4 Decisidon del editor/a

[ cuande == quiera enviar un correo electrénico de notificacion para el auter/a, incluya las direcciones de correo de todos los coautores/as, en
casos en los que participan varios autores/as, en lugar de afiadir Unicamente la del usuario/a gue realiza la envio.

Afadir elemento a la seccién "Acerca de la revista"

Si desea afiadir mas informacion en el apartado "Acerca de la revista" use este campo. Puede escribir varios tipos
de contenido mediante el boton Afadir elemento a la seccion Acerca de....
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2.5 Anadir un elemento para que se muestre en la seccion “Acerca de la revista”™
Titulo I
Contenido
X@@|e 7 uisis @mEg
Adfiadir un elemento “Acerca de”

Archivo de larevista

LOCKSS es una solucién de cédigo abierto para el archivo de revistas en linea. Siga los pasos indicados en esta
seccion para asegurar la preservacion de su revista. EI OJS incluso generard un correo-e para su envio a las
bibliotecas participantes.

2.6 Archivado de la revista

Open Journal Systems es compatible con el sistema LOCKSS (Lots of Copies Keep Stuff Safe) con el fin de asegurar un archivo seguro v
permanente para la revista. LOCKSS es un programa libre desarrollado por la Biblioteca de la Universidad de Stanford que permite a las bibliotecas
conservar revistas web seleccionadas buscando regularmente en las revistas registradas para recopilar el nuevo contenido publicado v archivarlo.
Cada archivo e= validado a menudo con otras cachés de |a biblioteca v =i el contenido esta corrupto o se ha perdido, =e recupera usando las otras
cachés o la revista.

Mo es necesario configurar el soporte LOCKSS para Open Journal Systems hasta que se comience a publicar. En ese momento se deberan seguir
estos dos pasos:

Identifigue de 6 a 10 bibliotecas que registraran y almacenaran temporalmente la revista. P. g]., consulte las instituciones en las que trabajan los
editores/as o los miembros del Consejo o las instituciones gque ya emplean el sistema LOCKSS. Esta informacion puede encontrarla agui. Ademas,
puede enviar las invitaciones predeterminadas a bibliotecas que va aplican el sistema LOCKSS o a bibliotecas que adn no lo emplean.

[¥] activar Lockss para almacenar v distribuir el contenido de la revista en las biblictecas gue va aplican este sistema, a través de la pagina
Manifieste de |a editorial. Puede encontrar la licencia de LOCKSS en la seccidn Archivo de la seccign Acerca de la revista.

Esta revista utiliza el sistema LOCKSS para crear un sistema de
almacenamiento distribuide entre las biblictecas participantes v
permite la creacion de archivos permanentes en la revista con
fines de conservacidn y restauracién. M2=...

XB@A|B 7 Uizi=| @ v 5 By

Véanse ctras versicnes de licencia de LOCKSS,

Base de datos de posibles revisores

Aqui puede afiadir el enlace a una base de datos de revisores externos que servira como referencia a editores o
editores de seccidn en busca de posibles nuevos revisores para la revista.
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2.7 Base de datos de posibles revisores/as

En |la pdgina donde =e zeleccianan revisores/as uede afiadir un enlace a una base de datos en la que =e puedan buscar posibles revizores/asz y
v ¥
que permita el libre acceso a editores/as sin la necesidad de suscribirse.

Titulo I

URL I

Afiadir un nueve enlace hacia la baze de datos

Tercer paso: envio de articulos

Directrices para autores

Estas directrices apareceran en la pagina "Acerca de la revista" y estaran a disposicion de posibles autores para
su consulta antes de enviar un articulo.

3.1 INDICACIONES PARA LOS AUTORES/AS

Ponga a disposicion de los autores/as los estandares de bibliografia y formato que deben seguir los elementos que se envien a la revista (p. ej. la
guia de estilo Publication Manual of the American Psychological Association, 5.8 edicion, 2001). & menudo, resulta de gran ayuda proporcionar
ejemplos del formato que deben tener las referencias a revistas v libros con el fin de aplicarlo en los envios. Azimismao, es importante mencionar
los archivos adicionales (p. e]. conjuntos de datos, herramientas de blsqueda, etc.) gue los autores/as deberian cargar, ademas de su envio, para
que los lectores/as se sientan mas involucrados en el proyecto.

CONFLICTO DE INTERESES:

Recuerde que debe de inculir en el siestema la Declaracién de Conflicte de Intereses mediante el Disclosure Form del International Committee
of Medical Journal Editors (ICMIE). |5

Esta declaracion debe de ser cumplimentada por cada uno de los autores de los articulos de forma individual. |
Los pasos 2 seguir son los siguientes:
1. Abrir el formularic en la Web

bttn s fhaons: slamadica acfoiefodelemn dicslaciira ndf

% 2@ |[B] 7 [u]i= = CRN=E-

Afadir elemento a lista de comprobacion o Eliminar.

LISTAS DE COMPROBACION PARA PREPARAR LOS ENVIOS

Cuando se realice un envio a la revista, s pedira a los autores/as gue comprueb
preparar los envios v registren el resultado como completado antes de continuar
Indicaciones para los autores/as del apartado &cerca de la revista. Se puede edit
comprobado v registrado para que los autores/as puedan continuar con la entregy

Crden

Il ARCHIVO PRINCIPAL Eliminar |

Archive con el texto del articule. Para asegurar la revision
ciega, este articulo no debera de contener los nombres
de los autores. Estos datos se podran introducir
posteriormente en los Metadatos del articule que no
seran accesibles por los revisores.

% Ga@([B] 7 [u]= = CECHER-

I2 ARCHIVOS COMPLEMENTARIOS TABLAS _Eliminar §

Si el articule contiene TABLAS, prepare un archive con las
mismas para incluirle en Archivos Complementarios
{puede incluirlas en un archive 4nico o en archives
individuales)
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Nota de copyright

Esta notificacion aparecera en la pagina "Acerca de la revista". También tiene la opcion de solicitar que los autores
manifiesten su acuerdo con la notificacion de copyright antes de proceder a enviar su articulo y la opcién de afadir
una licencia Creative Commons al sitio web de la revista.

32 NOTA DE PROPIEDAD INTELECTUAL

Los términos de la politica de propiedad intelectual que introduzca a continuacion se mostraran en la seccién Acerca de |la revista v en los
metadatos de todos los elementos publicados. A pezar de que ec |a revista la que determina la naturaleza de su acuerdo sobre derechos de autor
can los autores/as, Public Knowledge Project recomienda el uso de la licencia de CREATIVE COMMONS. Para tal fin, se proporciona un EIEMPLO DE
REDACCION DE UNA POLITICA DE PROBIEDAD INTELECTUAL. Puede cortar v pegar el fragmento que desee en el siguiente espacio para (a) revistas
de acceso abierto, (b) revistas de acceszco abierto diferido o (c) revistas que no son de acceso abierto.

Los términcs de la pelitica de propiedad intelectual que introduzca a continuacidén se mostrardn en la seccidn Acerca de |z revista v en los
metadatos de todos los elementos publicados. A pesar de que es |a revista la que determina |la naturaleza de su acuerdo sobre derechos de
autor con los autores/ss, Public Knowledge Project recomienda =l uso de |z licencia de Creative Commons. Para tal fin, se proporciona un sismpls
de redaccién de una peolitica de propiedad intelectual. Puede cortar v pegar el fragmento que desee en el siguiente espacic para (2] revistas de
acceso abierto, (b)) revistas de acceso abierto diferide o {c) revistas que no son de acceso abierto.

X a@d|B 7 U= RS =TE -\
7l Exigir a los autores/as que se muestren de acuerdo con la politica de propiedad intelectual como parte del proceso de envio.
il Para las revistas que ofrecen un acceso abierto inmediate o diferido, incluya una licencia de Creative Commons junto con todos los

trabajos publicados en momento apropiado.

Conflictos de intereses

Permite la opcion de exigir que autores y revisores presenten una declaracion de conflictos de intereses.

3.3 CONFLICTO DE INTERESES

Las revistas biomeédicas normalmente exigen a los autores/as v revisores/as que declaren si tienen algun tipo de conflicto de intereses en lo gue
respecta a su investigacién. En este sentido, véase |a politica de PLoS).

7l Pedir a los autores/as que adjunten una declaracién de conflicte de intereses a su envio.

[l Pedir a los revisores/as que adjunten una declaracidn de conflicto de intereses a cada evaluacidn por pares.

INDICACIONES PARA RELLENAR LA DECLARACION DE CONFLICTO DE INTERESES

»

Cumplimente y adjunte a su envio el formularic de Declaracion de Conflicto de Intereses

]

Se debe de cumplimentar y enviar un formularic por cada uno de los autores del articule
Los pasos 2 seguir son los siguientss:

- Abrir el formulario en la Web http!//vww.sulamedica.es/ojs/ojs/coi disclosure.pdf

- Cumplimentar los datos del formulario

- Salvar el formulario cumplimentade en su ordenador

A BB B 7 UGS © v 3 By

Los autores indexan sus articulos

Seleccionar cuidadosamente las disciplinas pertinentes, el sistema de clasificacion y las palabras clave favorece
gue otras personas encuentren nuestros articulos. En el Gestor los autores indexan sus propios articulos, pero los
editores pueden revisar y modificar esta informacién en todo momento. Este formulario permite seleccionar de
entre varios formatos de indexacion, afiadir ejemplos relevantes para orientar a los autores y brindarles un enlace
a un sistema de clasificacion por tema.
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3.4 INSTRUCCIONES DE INDIZACION PARA LOS AUTORES/AS

015 =e adhiere al protocolo QAI-PMH (Open Archives Initiative Protocol for Metadata Harvesting), que es
proporcionar un acceso indizado a recursos electrdnicos de investigacion a gran escala. Los autores/as d
proporcionar los metadatos necesarios para sus envios. El gestor/a de |a revista debera seleccionar las
los autores/as ejemplos relevantes para ayvudarles a indizar su trabajo, mediante la separacian de térmi
clave 1; palabra clave?). Dichos términos deberdn introducirse como ejemplos mediante "p. €]." o "For 4

F  DISCIPLINA ACADEMICA Y SUBDISCIPLINAS

E=ta informacion resulta dtil cuando la revista cruza las fronteras de alguna disciplina o los autorg
Froporcione ejemplos de las disciplinas académicas mas relevantes en esta revista:

(F. &].: historia, educacion, sociclogia, psicologia, estudios culturales, derechao, etc.)

CLASIFICACION POR MATERIAS
Titulo I

&

URL I

(F. 2].: Mathematics Subject Classification, clasificacion de las matematicas-; Library of Congress

por la Biblioteca del Congrese de EEUL).
7] FALABEAS CLAVE

Proporcione ejemplos de palabras clave v temas que =irvan de guia para los autores/as::

(F. g].: fotosintesis; agujeros negros; Teorema de los cuatro colores; Teoria de Bayes)

Registrar la revista para su indexacion

Puede registrar los contenidos de su revista con el recolector de metadatos del Public Knowledge Project u otros
servicios OAIl (por ejemplo, el OAlster), lo que permitird la blisqueda exhaustiva entre sitios que se apegan al
protocolo OAI de recoleccion de metadatos.

3.5 REGISTRAR LA REVISTA PARA LA INDIZACION (RECOPILACION DE METADATOS)

Para indizar los contenidos de esta revista en un =sistema de distribucidn global de baszes de datos de investigacidn, lea los pasos que hay que
seguir para centribuir con sus datos v registre su revista en el registro de Open Archives. Para registrarse, necesitara la URL base para el
repositorio: http://www.aulamedica.es/ojs/ojs/index.php/prueba/oai. Después, puede registrar su revista en el reqistro UTUC OAT v OAlster.

Tenga en cuenta gue si el administrador/a de su sitio web ya ha registrado este sitio con estos servicios, su revista se indizara automaticamente vy
no Sera necesario registrarla.

Notificacion de recepcién de articulos

Puede solicitar el envio de una notificacion por correo-e a la persona principal de contacto de la revista o a otra
direccién cada vez que un autor lleve a cabo el proceso de envio de un articulo.

3.6 NOTIFICACION DE ENVIO DEL AUTOR/A

Al completar el proceso de envio, los autores/as reciben automaticamente un correo electranico de confirmacion que puede verse vy editarse en la
zeccion correspondiente a las plantillas de correo. Ademas, =& pueden enviar copias de este mensaje a otros miembros de la revista.

Enviar una copia a la persona de contacto principal de la revista que se ha indicado en el paso n.? 1 de la seccién Configuracidn.

Enviar una copia a esta direccion de correo electronico:  |editor@grupoaulamedici
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Asistente de marcado de citas

Puede configurar un asistente de marcado de citas para que sus editores, editores de seccién y correctores de
textos lo usen durante el proceso de edicion de manuscritos. Este asistente permitir a los editores cotejar la lista
de referencias del autor con bases de datos externas y convertira las citas aprobadas a NLM XML o cualquier
variedad de estilos de cita para incluirlas en los archivos de las galeradas finales. Si se habilita esta funcién, se
solicitard a los autores el envio de sus listas de referencias en un campo independiente como parte del Paso 3 del
proceso de envio de articulos.

La configuracion del asistente de marcado de citas consta de cuatro pasos generales:

* Habilitar el asistente de marcado de citas para que los editores tengan acceso a él.

3.7 ASISTENTE DE MARCADO DE CITAS

Active la siguiente casilla de verificacidn para habilitar la edicidn de citas v referencias. Esto permitira a los autores/as incluir citas con los envios.
Los editores/as también tendran acceso a un asistente de marcado de citas con el gque pueden comprobar las citas en bruto respecto a las bases de
datos externas, tales como WorldCat, ISBNdb, PubMed v otras, para mas exactitud. Las citas aprobadas se pueden exportar a archivos de
galeradas finales.

Habilitar el Azistente de marcado de citas

» Configurar los servicios de extraccion de citas. Estos servicios permiten al sistema extraer y analizar
sintacticamente la informacion sobre las citas a partir de la lista de referencias proporcionada por el autor.

EXTRACTO DE CITAS

Para buscar v comprobar las citas en las bazes de datos de citaz primero se deben dividir en metadatos legibles por el sistema: titulo, editor/a,
fecha de publicacion, etc., todas =e tienen que extraer del texto ariginal de la cita proporcionado por el autor/a. Los conectores a servicios weh
externos pueden ser Utiles en este proceso. Se pueden afadir uno o varios conectares al hacer clic en el botén =ARadir elementos situado a
continuacian. Es posible que algunos de estos conectores deban ser configurados; se le avisara si es éste el caso.

Puede editar o eliminar un conector existente al hacer clic en el icono de engranaje =situado al lado.

SERVICIOS DE EXTRACCION DE CITAS Afadir elements
Conector Informacidn de registro y configuracion de conector
FreeCite

« Configurar los conectores de la base de datos de citas. Estos conectores permiten a los editores cotejar las citas
extraidas con bases de datos externas a fin de asegurar su precision.

COMPROBACION DE CITAS

También debe habilitar v configurar las conexiones a bases de datos de citas externas. Esto ayuda a encentrar errores en las citas de los
autores/as o a anadir informacidn adicional (p.ej., DOIs o PubMed IDs) necesaria para la publicacion electronica o el depdsito.

Se proporcionan conectores a varias bases de datos externas en las gue puede buscar citas. Para acceder a algunas de estas bases de datos, se
requiere informacion de registro o de configuracidn. Consulte los sitios web piblicos de las bases de datos para obtener mas informacidn acerca de
camo registrarse. Puede afiadir una o varias bases de datos al hacer clic en el botén «ARadir elementos situado a continuacidn.

Fuede editar o eliminar una conexidn existente a una base de datos externa al hacer clic en el botdn de engranaje situado al lado.

Nota: Para que el proceso de comprobacidn de las citas se complete de manera oportuna, la directiva citaticn_checking _max processes se
debe establecer en un valor razenable en el archivo de configuracion. Véase la seccién Configuracién general en config.inc.php para mas
informacisn.

CONECTORES DE BASES DE DATOS DE CITAS Afiadir elemento
Conector Informacion de registro y configuracion de conector
PubMed
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 Configurar la generacion de citas. Permite configurar el tipo de estilo de citas que usaran los editores para el
cotejo de las citas extraidas.

SALIDA DE CITA

Elija el estilo de citas empleado actualmente en los envios de los autores/as a la revista. El Asistente de marcade de citas le permite comparar la
version del autor/a de la cita con una wersion generada desde el XML que esta generando, de modo que usted pueda detectar facilmente los
errores:

APA Citation Output |Z|

Una vez completados estos pasos, los autores podran enviar referencias por separado, los editores podran usar el
asistente de marcado de citas para extraerlas y verificarlas, y las citas estardn posteriormente disponibles en
diversos formatos de exportacion, entre ellos NLM XML y texto formateado con estilo de cita.

Cuarto paso: gestion

Aqui podra configurar la politica de acceso abierto de la revista, controlar el registro de los usuarios en el sitio y
saber para qué funciones se registraron, y habilitar la bitacora de acciones de usuarios y correo-e.

Configuracion de acceso y seguridad

Esta seccidn ofrece una serie de opciones para controlar el acceso al contenido de la revista.

» Acceso a contenidos de la revista: aqui puede decidir entre el acceso totalmente abierto o las suscripciones
como meétodo para controlar el acceso a ciertos o todos los contenidos. Si habilita el control mediante
suscripciones podra elegir el acceso abierto retardado. También puede marcar determinados articulos como
abiertamente disponibles dentro de un nimero para suscriptores. Si elige el acceso por suscripcion se creara la
funcién de gestor de suscripciones a fin de crear y gestionar suscripciones, definir tipos de suscripcion y politicas
de suscripcién.

4.1 Configuracion de acceso y seguridad

Acceso al contenido de 1a revista

@ La revista proporcionard acceso abierto a sus contenidos.
Politica de acceso abierto

Si la revista va a proporcionar acceso abierto a todo el contenido publicado, debe establecer una politica de acceso abierto, la cual
aparecera en el apartado Foliticas de la seccidn Acerca de la revista.

Esta revista proporciona un sccesc sbisrto 2 su contenida,
basade en el principic de gue ofrecer al pdblice un acceso libre a
las investigaciones ayuda a un mayor intercambic global dal
conacimiento.

XB@A|B 7O

-

= i g e 5 &

Establecer como obligatoria la suscripcidn a la revista para acceder a algunos o a todos sus contenidos.

Para ello, se necesita nombrar a un gestor/a de suscripciones que tenga acceso a un modulo de suscripcign. Este module incluye opciones
adicionales de acceso abierto, autcarchivado y notificaciones por correo electrénico.

[ Mostrar siempre los enlaces de galeradas e indicar que el accese es restringido.

Nao debe utilizar 015 para publicar en linea los contenidos de la revista.

» Otras restricciones de acceso al sitio y los articulos: puede restringir ain mas el acceso al sitio y los articulos
mediante el uso de la herramienta "registro de usuarios”, ademas de decidir como se permitira a los usuarios que
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se registren por cuenta propia. La ventaja de seleccionar estas opciones consiste en que cualquier persona que
desee leer los contenidos tendra que registrarse, lo que proporciona estadisticas confiables respecto al publico
lector (sobre todo si no cuenta con suscripciones). Por otra parte, la desventaja es que algunas personas

interesadas en leer la revista podrian desanimarse y pasar a otro sitio con tal de no crear una cuenta mas de
usuario.

Restricciones adicionales de acceso al sitio v 2 los articulos
& Loz usuarios as deben registrarse e iniciar sesidn para ver la pagina de la revista.

Loz usuarios/as deben registrarse e iniciar sesion para ver el contenido de acceso abierto.

* Registro de usuarios: seleccione estas opciones para permitir que los visitantes se inscriban por su cuenta como
autores, revisores o lectores.

Registro de usuarios/as

o Los usuarios/as pueden registrarze en la revista con uno o varies de los siguientes roles:
] Lector/a (recibe notificaciones y se le considera suscriptor/a)
Il Autor/a (puede enviar materiales a la revista)

] Revisor/a (para revizar los envios)

Solo el gestor/a de la revista puede registrar a todos los usuarios; los editores o editores de seccidn sdlo pueden registrar a revisores.

Calendario de publicacién

El Gestor permite configurar el calendario idéneo para la publicacién de su revista.
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Plamificacion de la publicacion
Los elementos de |a revista se pueden publicar de forma masiva cemo parte de un ndmero con su propia tabla de contenidos, También, se puaden

publicar separados tan pronto como se dispenga de elles, para lo cual, es precisg ariadirlos en |a tabla de contenidos del velumen "actual”. Enla

seccion Acerca de la revista, proporciene a los lectores/as informacidn sobre el sistema que utilizara la revista vy la frecuencia de publicacién
prevista.

Paricdicida, etc

XD@|s 730 == @ v 3 H
Formato

La revista emplears los siguientes elementos para identificar un nimero {pueden remplazarse para cada uno de los nimeros):
Valumen
Numero

ARl

EEEE

Titula

Punto de parnnda v frecuencia

Configure el volumen/ndmero inical y &l afic de la primera publicacién de la revista, asi come |a frecuencia de publicacidn prevista.
Nimero
volumen
Ao

Nimeros por velumen

187

Volimenes por afio

Identificacién de contenidos de la revista

Los identificadores de objetos digitales (DOI) han ganado terreno en el ambito de las publicaciones especializadas
en linea y el Gestor esta disefiado para darles cabida. Si desea usar DOI no solo tendrd que seleccionar una de
las opciones disponibles en esta seccidn, sino también en el Paso 1.1 de la configuracion (ver referencia anterior).

4.3 Identificacion del contenido de la revista
Identificador Unico

Se puede etiguetar a los articulos v publicaciones con un ndmero de identificacién o una cadena, mediante el empleo de un sistema de registro
como el Sistema de Identificacion de Objetos Digitales (DOI).

Se usaran identificadores personalizados para las publicaciones.
Se usaran identificadores personalizados para los elementos publicados.

Se usaran identificadores personalizados para las galeradas (p. ej., archivos HTML o FDF) de los elementos publicados.
Se usaran identificadores personalizados para los archivos de suplementos.

EEEE

Numeracion de paginas

Se calcularan e introduciran los nimercos de pagina manualmente en la tabla de contenidos (p. €j., pag. 13-26).
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Avisos

Esta seccion permite crear una pagina de avisos dentro del sitio de la revista y dejar mensajes para los lectores.
Una vez activado, el enlace Avisos aparecera automaticamente en la barra de navegacion de la revista y se
afadira una Seccion de avisos al menu Paginas de gestion del editor de revista.

4 4 Avisos

Fueden publicarse avisos para informar a los lectores/as socbre noticias v eventos de |la revista. Estos se mostraran en la pagina Avisos,

=

¥ Permitir que los gestores/as de |a revista publiquen avisos.

= - . . . - . . .

¥ mostrar IS : los dltimos avisos publicados en la pagina de inicio.
Informacion adicional

Introduzca la informacidan adicional que ha de mostrarse en la pagina Avisos.

Intreduzea |z informacidon adicional que ha de mostrarse en la
pagina Avisos.

i) v |5 %

o
i

L
-]
[
=
i

i

Correctores de textos

El corrector de originales edita los articulos recibidos a fin de mejorar su gramatica y claridad, trabaja con los
autores para asegurarse de que todo esta en su lugar, se cerciora del cumplimiento estricto del estilo bibliografico
y textual de la revista, y produce una copia limpia y editada para que el editor de maquetacion la pase a las
galeradas que reflejardn el formato de publicacién de la revista. Seleccione la primera opcién si cuenta con
personas que ejerzan como correctores de textos.

Si sus editores realizaran esta tarea, elija la segunda opcién. Las instrucciones se pondran a disposicion de
correctores de pruebas, autores y editores de seccion en la etapa de edicidn de articulos recibidos.

4.5 Correctores/as de originales

Seleccione uno:

@ Azignar un corrector/a de ariginales para cada envio.
El editor/a o editor/a de seccion responsable del envio asumira |a tarea de correccidn de originales.

Instrucciones para la correccion de originales

Las instrucciones para la correccion de originales se encuentran a disposicion de los correctores/as de originales, autores/as v editores/as de
seccion en el pase correspondiente a la edicion del envio. & continuacian, se muestra un conjunto de instrucciones en HTML gue el gestor/a de la
revista puede modificar o reemplazar en cualquier momento (en HTML o texto plano).

Lz fase de correccion tiene el proposite de mejorar la fluidez,
claridad, gramatica, asi como el vocabulario vy formato del
articulo. Supone |a dltima oportunidad paras el autor/a de
realizar cualguier cambio importante en el texto, puesto que
la siguients fase se limita 2 las correcciones tipograficas v de
formato. El archive para corregir se encuentra en formato
Word o .rtf ¥ por lo tanto, puede editarse facilmente como un
documento de procesador de textos. Las instrucciones
expuestas aqui plantean dos propuestas de correccion. La
primera esta basada en la funcién Control de cambics de
Microsoft Word v requiere que tanto el corrector/a como el

X @ | p 7 U =iz @ m = By

[m] »
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Editores de maquetacion

El editor de maquetacién transforma las versiones corregidas de los textos recibidos en galeradas en HTML, PDF,
PS, etc. conforme al formato que la revista haya elegido para su publicacién electrénica. Seleccione la primera
opcidn si cuenta con personas que ejerzan como editores de maquetacioén. Si sus editores realizan esta tarea, elija
la segunda opcion.

4.6 Editores /as de maguetacion
Seleccione uno:

& Asignar al editor/a de maguetacion la preparacion de los archivos en formato .HTML, .FDF, etc., para su posterior publicacién en la red.

El editor/a o editor/a de seccion responsable del envio se encargara de la preparacian de los archivos en formato .HTML, .PDOF, etc.

Esta seccién también incluye otras opciones:

* Instrucciones de maquetacion: las instrucciones se pondran a disposicion de los editores de maquetacién y de
seccion en la pagina de edicidn de cada articulo recibido.

Instrucciones de maguetacion

Las instrucciones de maquetacian se pueden aplicar al formato de los elementos publicados en la revista v =& pueden cargar a continuacion en
formato HTML o texta plano. Estaran a disposician del editor/a de maquetacidn v del editar/a de =eccidn en |la pagina de edicidn de cada envio.
(Comao cada revista posiblemente emplee sus propios formatos de archivo, estdndares biblingraficos, hojas de estilo, ete., no se proporcionan
instrucciones por defecto.)

Las instrucciones de maquetacidn se pueden aplicar al formato
de los elementos publicades en |z revista y se pueden cargar 2
continuacién en formats HTML o texto planc. Estardn a
disposicion del editor/a de magquetacion y del editor/a de seccidn
en la pagina de edicién de cada envic. (Come cada revista
posiblemente emples sus propios formatos de archivo,
estandares biblicgraficos, hojas de estilo, etc., no se
propercionan instrucciones por defects.)

# 3@ | B 7 Uiz iz @ v = By

* Plantillas de maquetacion: estas plantillas pueden crearse en cualquier formato de archivo (por ejemplo, Word de
Microsoft); el editor de maquetacion las emplea para garantizar la conservacion del mismo disefio.

Plantllas de maquetacion

En la seccian de maquetacién, =e pueden cargar plantillas para cada uno de los formatos estandares publicados en |la revista (p. e]., articulos,
resefias literarias, etc.) en cualguier tipo de formato de archive (p. ej., .pdf, .doc, etc.) donde se especifique la fuente, el tamafio, los margenes,
etc. Todo ello servird de guia para el equipo de maguetacién y los correctores/as de pruebas.

Titulo I

o ;
rchivo de plantilla - = - T - i
& 2 || Seleccionar archive | No se ha seleccionado ningun archive Cargar |

* Enlaces de referencia: esta opcion permite dar instrucciones a los editores de maquetacion para afiadir enlaces
de referencia a los articulos. No se trata de algo obligatorio, pero aporta una herramienta Util a los lectores.
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Enlaces de referencia
Hay wvarias opciones para permitir a los lectores localizar versiones en linea de los trabajos citados por un autor.
1. Arniadir Herramienta de lectura

El gestorfa de la revista puede afiadir "Encontrar Referencias” a las Herramientas de lectura que acomparian a los elementos publicados, lo
que permite a los lectores pegar el titulo de una referencia y buscar en bases de datos académicas preseleccionadas para dicho trabajo.

2. Insertar vinculos en las referencias
El maguetista puede afadir un vinculo a las referencias que se encuentren en linea siguiendo estas instrucciones {que son editables).

. Establecer instrucciones para el equipo de maguetacidn.

Instrucciones de formato para los enlaces de referencia

Anadir un enlace de referencia al proceso de maguetacion

|.m

Para conwvertir un envic a formate HTML o PDF, es necesario
comprobar gue todos los enlaces del envio estan activos.

A. El autor/a proporciona un enlace con una referencia

1. Mientras el envio adn se encuentra en formato de
procesador de textos (p. ej. Word), anada |a frase VER
OBJETO tras |la referencia que contiene una URL. %

Memmarimeb= = Frmmm mm i i T e L T N

A @ (B 7 U s = | CELSER--N

al

Correctores de pruebas

El corrector de pruebas lee cuidadosamente las galeradas en los diversos formatos de publicacién de la revista (al
igual que el autor). El corrector de pruebas (y el autor) registran los errores de tipografia y formato a fin de que el
editor de magquetacion los corrija. Seleccione la primera opcion si cuenta con personas gque ejerzan como
correctores de pruebas. Si sus editores realizan esta tarea, elija la segunda opcién. Las instrucciones se pondran
a disposicion de correctores de pruebas, autores, editores de maquetacién y editores de seccion en la etapa de
edicion de articulos recibidos.

4.7 Correctores/ as de pruebas

Seleccione unoc:

@ Se asignara a un corrector/a de pruebas la inspeccion (junto con los autores/as) de las galeradas antes de la publicacidn.
El editor/a o editor/a de seccién responsable del envio se encargara de la inspeccién de las galeradas.

Instrucciones para la correccion de pruebas

Las instrucciones para la correccidn de pruebas estan a disposicidn de los correctares/as de pruebas, autores/as, editores/as de maquetacion v
editores/as de seccion en la fase de edicion del envio. A continuacion, se muestra un conjunto de instrucciones en HTML que el gestor/a de la
revista puede madificar o reemplazar en cualquier momento (en HTML o texto plano].

La fase de correccion de pruebas tiene el propasito de =

detectar cualquier error ortografico, gramatico y tipografico de
la galerada. En esta fase no se realizan mas cambios
importantes, = menos que se haya acordade con el editor/a
de seccidén. En Maquetacién, haga clic en VER PRUEEA para
ver la versign HTML, POF v &l resto de formatos en los que =
ha publicado este texto.

m

Errores ortograficos y gramaticales

Cramia |z nalashra A coniunta da nalabras incarrackac o

# @B s Uiz = @ = My
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Quinto paso: laimagen de larevista
Encabezado en la pagina principal de la revista

Puede afiadir titulos e imagenes para dotar a su revista de una imagen y un sello propios. EI campo "Texto para el
titulo" afiadira el titulo a la parte superior de la pagina principal de la revista (NO al resto de las paginas, consulte
la seccidn pertinente a continuacién). El campo "Imagen para el titulo" permite cargar una imagen al encabezado
(.gif, .jpg, .png). Las dimensiones mas comunes son 800px X 150px, pero puede ser tan grande o pequefia como
lo desee. El campo "Imagen para el logo" permite afiadir una imagen a la esquina superior izquierda de la pagina
principal del sitio. Por lo general se colocan imagenes cuadradas (por ejemplo, 125px X 125px). Si usa imagenes
para titulo o imagenes para logo recuerde pulsar en el boton "cargar" antes de proceder al siguiente paso.

3.1 Encabezado de la pagina de imicio

E= posible cargar una versian grafica (.gif, .jpg o .png) del titulo v del logotipo de la revista que reemplace a la version ds
encabezado en la paagina de inicio.

Titulo de 1a revista

' Titulo en formato de IRE‘-.-‘ISTA DE PRUEBA
texto
_?' Titule en formate de Il Seleccionar archivo | No se ha seleccionade ningdn archive  Cargar
imagen il

Mombre del archivo: imagencabeceranueva.png 2013-08-03 08:55 &AM Eliminar '

aulamédica

formacidon en salud

Texto alternativo IRevista T

Froporcione un texto alternativo a esta imagen para garantizar la accesibilidad a los usuario
exploradores de sdlo texto o dispositivos de ayuda.

Logotipo de la revista

Logotipo en formato de = = : TR ? (
imggeﬁ || Seleccionar archivo ] MNo se ha seleccionado ningun archive  Cargar |

Contenido de la pagina principal de la revista

Esta seccidn le permite personalizar el disefio de la pagina principal de la revista: una descripcion, una imagen, la
tabla de contenidos del nimero mas reciente y otros contenidos. Experimente un poco hasta encontrar un disefio
que le guste, pero tenga en cuenta la importancia de no saturar el espacio. El disefio de la pagina principal

constituye la primera impresién que se queda grabada en la mente de sus lectores; un disefio profesional abona a
la credibilidad de la revista.
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5.2 Contenido de la pagina de inicio de la revista
Por defects, la pagina de inicio s& compene de una serie de enlaces de navegacidn. Sin embarge, ez posible afiadir contenido adicional mediante

unz o varias de |as siguisntes opcionss, que £ mostraran en este orden. Tenga en cuenta que siempre podra acceder al Uitimo numero por medio
del enlace Novedades del meni de navegacion.

Descripeion de la revista

Afiada una pequefia descripcién de unas 20-25 palabras en formato texto/HTML. Esta se mostrard juste debajo de los enlaces de navegacion.

Estz revists s= utilizard durante 2l percdo de implantacidn
para realizar prusbas del sistema. =

DESCARGA DE MANUALES DE USUARIO
fenistro en la Revista -

Aa@| B ryicic ZIEEE -

Imagen de 1a pagina de inicio

Afiada una imagen o un archive grafico para que se muestre en el centro de la pagina.
Imagen de la pagina de 3 o z TR ]
iran l Seleccionar archivo | No se ha seleccionado ningun archive  Cargar

Ultima publicacion

| anadir la tabla de contenides de esta publicacién, si es posible,

Conterndo adicional

La informacion que introduzea aqui s& mostrarad juste debaje de la imagen (3i existe) de |la pagina de inicio. Puede utilizar tanto texto como HTML.

Encabezado en la totalidad de la revista

Esta opcién permite colocar en las paginas de la revista un titulo, una imagen o un logo distinto del que aparece
en la pagina principal. En muchos casos se coloca una version mas pequefia del mismo logo. Si lo Unico que
quiere es que el resto de las paginas de la revista luzcan igual que la pagina principal, repita lo realizado en el
Paso 5.1. También puede afiadir un favicon (icono de péagina); aparecera en la barra de navegacién URL del
lector. La casilla "encabezado alternativo” permite afiadir su propio HTML para personalizar el encabezado
conforme a sus preferencias.

Gestor de Contenidos de Grupo Aula Médica — Manuales / 04-Gestor de las Revistas - pagina 26 de 55




GESTOR DE CONTENIDOS

- ®
aulameéedica MANUALES
formacidén en salud 04-GESTOR DE LAS REVISTAS

5.5 Encabezado de la revisea

Se pusde cargar una versiGn grafica del titulo de |a revista v el legotipo (.gif,.jpg e.png), posiblements una versién mas pequeia de Ia que se
utiliza &n |a pdgina de inicio, para que aparezca en el encabezamiento de las paginas de la revista, v sustituird a |a versidn de texto existents.

Timilo de 1a revista

! Titule an formato de [
tExto
@ Titulo en formato de I[ Seleccionar archive | Ne se ha ssleccionade ningln archive  Cargar
Imagen
Nombre del archive: imagencabaceranueva.png 2013-08-03 08:58 AM  Elminar

aulamédica

formacidén en salud

Texto alternativo |

Proporcione un texto alternative a asta imagen para garantizar la accesibilidad a los usuarios/as que utilicen
exploradores da 2dlo baxta o dispositivas de ayuda,

Logotipo de la zevists

Logotipe en fermato de
imagen

|[__sg_igcg_n_-|1_a_|r__a_|_rd}|r_n_] Mo g2 ha seleccionade ningln archive  Cargar

Icono de favontos

Afiada un icono de favoritos para |a revista, Este se mestrard junto al mend de navegacién cuands los usuarios/as visiten su sitio web,

Logetipe en formate de
imagen

MNombre del archive: favieen.ico 2013-06-08 09:21 AM  Elsinar

Encabezado slternanivo

|[ f.g_lupfu_uq_ar__n_rf::r_l:lrg_J No s& ha seleccionade ningdn archivo : I:‘.agg;a_r ]

En el siguiente cuadry de texio puede inseriar una versidn HTML del encabezade, en lugar del tiule v logetipo habituales. 3i no desea imtroducirio,
déjelo en blance.

Pie de pagina en la totalidad de la revista

Puede afiadir un pie de pagina para que aparezca en todas las paginas de la revista. Este puede ser el espacio
ideal para incluir el ISSN o la declaracién de copyright.

5.4 Pie de pagina de la revista

Ezte e= 2| pie de pagina de su revista. Para cambiarlo o actualizarla, q
menl de navegacian, un contador, etc. El pie de pagina se mostrara g

SOPORTE: |luisvicente@grupoaulamedica.com

-—

3@ | B 7 U =

Lo
Il

I@ wrmL || &
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Barra de navegacion

Los enlaces de navegacion mas importantes se incluiran en la revista conforme a la configuracion predeterminada.
En todo caso, en esta seccion podra incluir otros elementos (por ejemplo, un enlace a la pagina principal de la
institucion que edita la revista). También puede afadir otros enlaces mediante el boton "Afiadir elemento".
Aseglrese de marcar las casillas si esta escribiendo en texto plano e incluya un URL completo; de no hacerlo, el
enlace aparecera asi: ##SFU##.

5.5 Menu de navegacion

Se pusden anadir elementos al mend de navegacidn actual que =& muestra en la parte superior de la paaina (Inicio, Acerca de la revista, Avisos,
etc.).

Mombre de |a etiqueta I Eliminar

O L= etiqueta ez una cadena de valores literal (p. ej., "Configuracian de la revista”) en lugar de un cddigo de
mensaje de localizacian (p. )., "administracion.configuracion")

URL I

O La direccion URL e=s absoluta (p. &]., "http://www.ejemplo.com") en lugar de una ruta relativa del sitio (p. j.,
"fadministracion/configuracion™)

Afiadir un elemento

Estilo de la revista

En esta seccion puede elegir un disefio tematico o cargar una hoja de estilo propia para la revista. También puede
trasladar los blogues de contenido de la barra lateral izquierda a la derecha, modificar su orden vertical en la barra
lateral o eliminarlos del todo. En http://pkp.sfu.ca/ojs/download/common.css encontrard una copia de la hoja de
estilo general v.2.x del OJS. Asimismo, encontrara una guia detallada para personalizar el estilo de su revista y
usar disefios tematicos en el apartado documentacion en linea.

5.6 Estilo de la revista

En esta seccion puede elegir el tema v el estilo de la revista v seleccionar sus componentes. Si lo prefiere, también puede cargar una hoja de estilo
para reemplazar los datos del estile v del tema incluidos en las hojas de estilo del sistema, siempre v cuando haya elegide un tema.

Tema de la revista |Ninguno£a =
Hoja de estilo I Seleccionar archive | No se ha seleccionado ningun archivo  Cargar _'
Mombre del archivo: GDCERUEBA.CSS 2013-08-10 08:17 AM _ Eliminar
Barra lateral izquierda No seleccionado Barra lateral derecha
Soquedelbios - |
- Blogue de nube ¢ - .
- Bloque de herrar Blogue de tamafic -
Blogque de eleme Blogue "Desarrolla
H Conector de cani - Blogue de EI';“-IdEI_
: Bloque de suscrif 8 |Bleque del usuario,
B |5loque de donaci [ Blogue d= notificac
% |Bloque especifico ¢
Bloque de cambio
Bloque de navegac
Blogque de informa:
- =
1|

Informacioén

Cada una de estas descripciones aparecera en el sitio web de su revista (de manera predeterminada, en la parte
inferior de la barra lateral derecha). Si puede modificar esta informacion y decide borrarla, el enlace desaparecera
autométicamente de la barra lateral del sitio.
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3.7 Informacion

En la seccion Informacicén de la barra lateral, se facilita una pequefia descripecion de la rew
lectoras/as.

Para los lectores /as

Animamos = los leckoras/as 8 registrarse en el servicio de
natificacién de publicaciones de la revista. Uss el enlace Ragistro
sitvado en la parte superior de la pagina de inicio de la revista.
Como resultade del registre, el lectar's recibird por casrea
alactronico la Tabla de contenidos de cada ndmaero da la ravista.
E=ta lizsta tambign parmite que =& le atribuya & la revista un
clerte nivel de apove o ndmers de lectores/as. Lea laDeclarscidn
de Frivacidad de la revista, donde se azegura a los lectoresfas
que f[i 2u Aembre Al Su earren &lackrdnics sardn Ussdos ean obras
finas.

XGD@®| e ryi=is IR Y
Para los sutores/ as

(Dmses realizar un 2nvio & | revista? Le recomendamscs que
ravige las peliticas especificas pars cads seccidn de |3 revista en
Scercs de ia ravists, a=i como an laz Pautas pars &l sutor's. Los=
Bubteres/oras deben registrarse en |3 ravista ankes de envier un
taxto o, =i ya estan registrados, pueden simplamenta conactarss
y mmpezar &l process de &nvio en cince pasas,

X @@ B ryisis e ) Sy
Para los lmblotecanios/as

Se recomiends & los investigedores/as biblictecarios’as que
incluyan asta ravisks &0 su listado de revistas alactronicas. Eska
sistama de publicacidn d= c&digo shierto re=sylks sdecusde para
las bibligtacas come alojamisnto para las revistas qua sl
persanal docente edita {véase Open Journal Systems).

Listas

Puede controlar el nimero de elementos que aparecen en cualquier lista (por ejemplo, disponer que 100
elementos aparezcan distribuidos en 4 paginas, 25 por pagina) y el nimero de enlaces a paginas que se muestran
al final de cualquier lista (por ejemplo, 1, 2, 3, 4, siguientes).

5.8 Listas

Introduzca el ndmero maximo de elementos (p. ., envios, usuarios/as o asignacian de tareas de edicidn) que apareceran en cada pagina de una
lista, asi como el nimere de enlaces de las paginas que =e mostraran en cada una de dichas paginas.

Elementos por pagina |2IZI
Enlaces de la pagina |2IZI

Avisos

Un enlace para la gestion de avisos aparecera en las paginas de gestion si eligid la opciéon de avisos para su
revista.
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Gestion de la revista

Ewiste una nueva versian de O]
con tu administrador/a del sitio
ocbtener mas informacion agui.

Ador de archivaos
coiones de la revista
+ Formularics de revisidan
+ Idiomas

+ Cabecera

rel a1l -l 1 S

=
L
D

Primero, cree un nuevo tipo de aviso al seleccionar "tipos de aviso" y después "crear un tipo de aviso".

AVis0s
AVISOS E’IF“GS CE .'l.'-;'ISGJ
YVENCIMIENTO TIFO TfTULD

Arrangue de Pruehbas

Elementos 1 - 1 de 1
CREAR NUEVD AVISO

Tipos de aviso

AVISOS TIFPOS DE AVISO

TIPC DE AVISO

My

e

ERE#.R TIFO DE .-l.'-;'ISEJ

Nombre el nuevo tipo de aviso y guardelo.

Crear tipo de aviso

Idioma del formularioc I Espaficl E|

i ucir la siguiente informaci
Y
Nombre INn:-rmaI
| m! Guardar v crear ofro I C.ﬂnn:elﬂrl

* Campo obligatorio
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Por ahora quizds no tenga mas de un tipo de aviso (por ejemplo, normal), pero esta opcién le permite crear otros
cuando sea necesario. También puede volver a este punto si desea editar el tipo de aviso creado. Regrese a la

pagina principal de avisos al seleccionar "Avisos".

Tipos de aviso

ANVISOS TIPOS DE AVISO

TIPC DE AVISO

Mormal

Elementos 1 - 1 de 1
CREAR TIFD DE AVISO

Puede crear y publicar un aviso mediante el enlace "Crear un nuevo aviso".

Avisos

ANISOS TIPOS DE AVISO

VENCIMIENTO TIRD TITULD

Arrangue de Pruehas

Elementos 1 -1 de 1
CREAR NUEVD AVISO

Elija un tipo de aviso del menu desplegable, escriba el titulo del aviso, redacte la descripcidn breve y detallada del
aviso, y especifique su fecha de vencimiento.
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Crear nuevo aviso

Idicma del formularic | Esparial |-

Para introducir la siguiente informacidn en otros idiomas, primero seleccione el idioma.

Tiza Mormal [
Titulo * |P:'1..|e ba

Descripcicn breve *

Pruaba de Aviso

XK@ s r ui=i=| @ o ) B

Breve descripoidn gue aparecerd junta con 2l titule del avise,

Descripcidn !
Este aviso se erea solaments & efectos de prusbs
XEa@|B ryUi=is RS-
Taxto complete del aviso.
Fecha de vencimiento |D-::J|:rnl:::r [=] |25L |2G13L
El aviso se mostrard a los lectores/as hasta esta fecha. Dejar en blanco =i el aviso debe mostrarse de forma
indefinida.

ERT | Gusrdary crestotro | Canceiar |

El aviso sera visible en la pagina principal de la revista o tras pulsar en el enlace "Avisos" en la barra superior de
navegacion, y permanecera ahi hasta la fecha de vencimiento indicada.

AVIS0S
Introduzca la informacién adicional que ha de mostrarse en la pagina Avisos.

Normal: Prueba

Prueba de Aviso

5

Enviado: 2013-12-13 Ma

Si desea ver el aviso completo, pulse en el enlace "Mas".

El explorador de archivos

El explorador de archivos es una herramienta avanzada que permite ver y manipular directamente los archivos y
directorios asociados a una revista. Ademas de los directorios correspondientes a los archivos de articulos y
ndmeros de la publicacion, también se muestran las plantillas de maquetacion cargadas durante la configuracién
de la revista.
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Explorador de archivos

Indice de /
NOMBRE DEL ARCHIVO TIPD FECHA DE MODIFICACION TAMARIO ACCION
articles = 2013-12-07 09:21 PM — ELIMINAR
issues = 2013-11-19 01:45 PM == ELIMINAR

I Seleccianar archivo | No se ha =eleccionado ningdan archive  Cargar archivo

I Crear directorio

Mota: el Explerador de archivos es una funcién avanzada gue permite ver v manipular directamente los archivos vy directorios relacionados con una
revista.

Secciones de larevista

Las revistas que usan el Gestor pueden incluir diversas secciones (por ejemplo, Revisiones, Originales, etc.).
Es necesario crear al menos una seccién para cada revista (todas empiezan con una seccién titulada "Articulos"

gue aparece de manera predeterminada, pero puede ser editada). Si no desea que el titulo de la seccion sea

visible a los lectores, omitala de la Tabla de contenidos (esta opcion puede ser Util en el caso de introducciones y
editoriales, por ejemplo).

Para crear una nueva seccion:

» Vaya a "Gestion de la revista" y seleccione Secciones de la revista:

Paginas de gestion

+ Idiomas
# Cabecera
» Seleccione Crear seccion:
Secciones de la revista
TITULD DE SECCION ABREVIATURA ACCION
Editorial edi EDITAR | ELIMIMAR | T L
Revision rev EDITAR | ELIMINAR | T L
Original ori EDITAR | ELIMIMAR | T L
Carta al Director car EDITAR | ELIMINAR | T L
= 4 de 4
CREAR SECCION

* Llene el formulario con los datos de la nueva seccidn y marque las opciones pertinentes. En el ejemplo que aqui
se muestra la nueva seccion es para editoriales, de manera que se marcaron las opciones que indicaran que no
hace falta un proceso de evaluacion, no se requiere de resumen y Unicamente los editores pueden enviar textos
para esta seccion (no aparecera como seccién disponible a los autores al momento de enviar sus articulos).
Recuerde que puede volver a esta seccion y editarla en cualquier momento a fin de hacer cambios. También es

posible afiadir un formulario Unico de revisidon o evaluacion para cada seccion. Consulte el apartado Formularios
de evaluacion para configurarlos.
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Seccion
[dioma del formularic J Espafiol IL
Para introducir la siguiente informacion en otros idiomas, primero selecoione el idioma.
Titulo de seccidn * ]Editﬂriﬂl
Abraviatura © 1edi (Par ejemple, articulos=ART)
Politica de la seccidn _.

Articulo sobre temas de interds v actualidad. Se
ascribirdn & paticidn dal Comitd Editorial. |

Le axtenzian orientativa pars loz articulo: da asts | |
geccidn es da --

2.000 palabras

XEa@|B rUisi=| @ w3 B

| MNingdn formulanc de rewvision disponible T|

Formulano de revision
Indexacion Envios realizados a esta seccion de la revista
[¥ o ze evaluaran por pares
[¥] No se requiere un resumen

[[7 Mo se incluirdn 2n el Indice de la revista

[dentificar los elementos publicados en esta seccidn como IEDITOF‘.[ALES
p. &j., Articulo evaluado por pares, Revigidn de un libra ne evaluado, Comentario invitada, ete.
Reshncoiones [¥ s8lo los editores/as v los editores/as de seccidn pueden enviar elementos.

M. de palabras umitar el nidmero de palabras del resumen en esta saccion. 51 no desea poner un limite, escriba un 0.

Tabla de contenidos [ @mitir el titula d= esta s=ccidn en la tabla de contenidos de fa publicacian.

= " - H -
T4 Omibir los nombres de los autores/as en los elementos de seccicn de |a tabla de contenidos de la publicacion.

Acerca de [ omitir esta seccitn en el apartads Acerca de la revista.

Formularios de revision

Conforme a la configuracion predeterminada, los revisores tendran un formulario de texto en el que escribiran 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 revisores y obtener comentarios mas
acordes a determinados elementos. Preparar un nuevo formulario de revisién puede tener su complicacion, por
favor siga con atencidn los pasos aqui indicados.

Para crear un nuevo formulario de revision seleccione Formularios de revisiéon en el meni de las paginas de
gestion.

Paginas de gestion

» AW
# Explorador de archivos
# Seccjones de | revista

Is- Formularios de rE'-;isiéE]
=
# Cabecera
+ Flantillas de correa electrdnig

Pulse en el enlace Crear formulario de revision.
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Formulanos de revision

Los formularics de evaluacion por pares creados agui seran los que completen los revisores/as, en lugar del formulario predeterminado que
contiene dos cajas de texto libre: la primera, "para el autor/a vy el editor/a" v la segunda, "para el editor/a". Los fermularios de revisién pueden
asignarse a una seccidn especifica de la revista. Ademas, los editores/as podran elegir qué formularic usar para asignar la revisidn. En cualquier
caso, los editores/as tienen la opcidn de que las revisiones se realicen conforme al autor/a.

. EN PROCESO DE .
TiTuLD REVISION FINALIZADO ACCIAN

Farmulario Prueba 01 i} i} EDITAR | DESACTIVAR | VISTA PREVIA | ELIMINAR | L

et d d= 4
| CREAR UN FORMULARID DE REVISION I

Escriba el titulo y la descripcion del formulario de revision, y pulse en el boton Guardar. Recuerde que puede tener
muchos formularios de revisidon conforme a las necesidades de las distintas secciones, o incluso a partir de las
caracteristicas de sus revisores.

Formulario de revision
FORMULARIO DE RE"."ISIEJN ELEMENTOS DEL FORMULARIO VISTA PREVIA DEL FORMULA

I Espafiol El

FPara introducir la siguiente informacidn en otras idiomas, prin

Idioma del formulario

Titulo * IF:::rmuIariu:u Prueba 01

Diescripoion e instrucciones ;
Ponga Texto Libre

-ﬁlj wrmL || &

-
m
(e
=
oy
=
ii
i

P

Guardar Cancelar |

Volvamos a la pagina anterior, verd el titulo del formulario de revisién que acaba de crear.

Formularios de revision

Los formularios de evaluacion por pares creados aqui seran los que completen los revisores/as, en lugar del formulario predeterminado gque
contiene dos cajas de texto libre: |a primera, "para el autor/a v el editor/a" v |a segunda, "para el editor/a". Los farmularios de revisidon pueden
asignarse a una seccidn especifica de la revista. Ademas, los editores/as podran elegir qué formulario usar para asignar la revisidn. En cualguier
caso, los editores/as tienen la opcion de que las revisiones se realicen conforme al autor/a.

EN PROCESO DE

TiTULD REVISION FINALIZADO ACCION
— p——

rFormulario Prueba 01 J 0 0 EDITAR | DESACTIVAR | VISTA PREVIA | ELIMINAR | + |
e ——

Elementos 1 - 1 de 1
CREAR UM FORMULARIC DE REVISION

Pulse en el enlace Editar que se encuentra al lado del titulo del formulario de revisidon y después seleccione
Elementos del formulario en la pagina Formulario de revision para empezar a redactar las preguntas ("elementos”)
correspondientes al formulario en cuestion.
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Formulanio de revision

FORMULARIO DE REVISION |ELE|“'r1E['4'TGE DEL FORMULARIO I VISTA PREVIA DEL FORMULARIO

| Esparicl =

Para introducir la siguiente informacién en otros idiomas, primero seleccione el idioma.

Idioma del formulario

L @
Titulo IF::urrnuIariu:u Prueba 01

Crescripoian e instrucciones ;
Ponga Texto Libre

X 2@ |B 7 U == @ . (3] By

Guardar SR j

En la pagina Elementos del formulario seleccione Crear un nuevo elemento.

Elementos del formulario

FORMULARIO DE REVISION ELEMENTOS DEL FORMULARIO VISTA PREVIA DEL FORMULARIC

ELEMENTO

|CRE.-1.R UM MUEWVD ELEMENTO I

En la pagina "Nuevo elemento" que acaba de crear podra configurar la primera pregunta del formulario.

Mo se ha creado ningdn elemento del formulario,
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Crear un nuevo elemento

Idioma del formulario I Espanol El

Fara introducir la siguiente informacian en otros idiomas, primero 54

Elemento * ) . '
iEsta escrito con claridad?

AL@|B 7 U= (LT N
Y| se necesitan revizores/as para completar el elementa.

] treluide en el menzaje para €l autor/a

Tipe de elemento * | Botones de radio (=dlo puede elegir una) =
| Elija un tipo de elemento
| Cuadro de texto de una sola palabra
| Cuadro de texto de una =ola linea
| Cuadro de texto extendido

puede s

e Cancelar |
| Mend desplegable i

* Campo obligatorio

Redacte la pregunta en el campo correspondiente. Puede configurarla de manera que sea obligatoria u opcional
para los revisores. Por Ultimo, elija un tipo de elemento a partir del menl desplegable: cuadro de texto para una
sola palabra, cuadro de texto para una sola linea, cuadro de texto grande (permite una respuesta mas amplia),
casilla (para que el revisor marque una o mas opciones), botdn de seleccion (limita al revisor, pues solo permite
elegir una respuesta) o cuadro desplegable (también limita al permitir elegir una sola respuesta, pero a partir de un
menU desplegable en lugar de una lista de botones). Si elige boton de seleccion o casilla tendra la opcién de
Afadir seleccién. Las selecciones son posibles respuestas tipo casilla o botén para la pregunta en cuestion. jNo
olvide guardar su trabajo!
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Editar elemento del formulano

i o s il -
Idisma del farmulario Ifsuannl ‘:l'
Para introducir la siguiente informacidn en otros idiomas, primery seleccion
Elementas =
iEzta escrito con claridad?
X2@ | B 7 u iz i=| G BN

¥ se necesitan revisores/as para completar el elemento.

[ incluide en &l mensaje para el autor/a

Tipo de elements = | Botones de radio (sélo puede elegir una) fiws |
Orden  Seleccién
|1 Bastante FEE'ﬁ'I_B'F_
%
|2 Marmal Efminar
A
|3 Paca Efirninar
4

Todos los elementos creados pueden editarse, borrarse o reorganizarse. Los elementos adicionales (es decir, las
preguntas) se afiaden al pulsar en Crear elemento nuevo. Recuerde que también puede copiar la pregunta en otro

formulario de revision en caso de tener mas de uno.

Elementos del formulario

FORMULARIO DE REVISION ELEMENTOS DEL FORMULARIO | VISTA PREVIA DEL FCRMUL:;R'[CI

ELEMENTO ACCION

EDITAR | ELIMINAR | t |

& iEsta escrito con claridad?

Elementos 1 - 1 de 1

Copiar a: IFDFI‘I‘ILI|EIr’iD Prugha 01 | =| Seleccionar todo |

Elegir Vista previa del formulario le permite revisar como lucira antes de activarlo.
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Vista previa del formulario

FORMULARIO DE REVISION ELEMENTOS DEL

Formulario Prueba 01
Ponga Texto Libre

iEsta e=crito con claridad?

Bastante
Normal
Poco

Si desea volver al menu principal de los formularios de revision seleccione Formularios de revision en el hilo de
Ariadna que aparece en la parte superior de la pantalla.

INICIO ACZERCA DE AREA FERSOMNAL BEUSCAR ACTUAL ARCHIVOS AVISOS
Inicio = Usuariofa = Gestian de la revista ::-Ermulari:s de revision § Formulario Frueba 01 = Vista previa del formulario
Vista previa del formulario

Una vez ahi podra crear otro formulario, o bien editar, activar, revisar la vista previa, eliminar o reorganizar los
formularios que ahi se encuentren. Los editores pueden usar el formulario de revisién al asignar revisores en
cuanto dicho formulario se encuentra activado.

Nota

Cuando un formulario de revisidon ha sido activado y usado en al menos una revision sera imposible borrarlo,
desactivarlo o modificarlo. Esta medida obedece a la importancia de preservar la consistencia de los datos dentro
del Gestor. En todo caso, puede dejar de usar un formulario o copiar los elementos de un formulario antiguo en un
formulario nuevo.

Desde esta pagina también puede ver rapidamente cuantos formularios estan "En revision" (es decir, parte de la
revision aun en proceso) o "Completados" (se usaron como parte de una revision ya concluida).

Idiomas

El Gestor puede ponerse a disposicion de los usuarios en cualquiera de los idiomas para los que ofrece soporte.
Ademas, el Gestor puede funcionar como sistema multilingtie, dando a los usuarios la capacidad de pasar de un
idioma a otro y viceversa en cada pagina y permitiendo a los usuarios enviar contenidos en cualquiera de los
idiomas incluidos en la configuracion. Asi se ve una revista rusa en el OJS.

Gracias a la herramienta para alternar idiomas en la barra lateral los lectores podran pasar del espafiol al inglés y
viceversa.

Si desea activar otro idioma para su revista, vaya a las paginas de gestion.
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Paginas de gestion

# Awisos

# Explorador de archivos

e = -
+ Seccionss de la re

+ Flantillaz de correo electranico
+ Herramientas de lectura

Canfinnracisn

Ahi vera una lista de idiomas disponibles para su revista. Si no ve el o los idiomas que desea incluir, solicite al
Administrador del sitio que los afiada.

Idiomas

015 =e puede configurar para que los usuarios/as puedan verlo en cualquiera de los idiomas disponibles. Ademas, 015 puede funcionar coma un
sisterna multilingle, lo gque permite gque los usuarios/as puedan cambiar de idioma en cada pagina v gue ciertos datos se puedan introducir en
diversos idiomas.

Si alguno de los idiomas compatibles con 015 no se muestra a continuacidn, pdngase en contacto con el administrador/a del sitio para que lo
inctale desde la interfaz de administracian. Para mas informacion sobre como hacer que nuevos idiomas estén disponibles, consulte la
documentacion de 015,

Co_nﬁ.gural_cmn regional Espafiol El

principal * '
Este sera el idioma predeterminado para el sitio web de la revista.

Configuraciones regionales U Envios Formularios

admitidas English RESTABLECER VALORES PREDETERMINADOS
Espafiol RESTAELECER WALORES PREDETERMINADOS
Portugués (Portugal) RESTABLECER WALORES PREDETERMINADOS

Seleccione todas las configuraciones regionales gue estaran disponibles en el sitio a través de un mend de seleccidon
de idiomas que aparecera en cada pagina. El mend aparecerd =dlo =i hay mas de una configuracidn regional
zelecciocnada.

Podra habilitar cualquier idioma instalado para su uso como parte de la interfaz general del usuario, como opcién
disponible para ser seleccionada por los autores al momento de enviar un articulo, con formularios en Internet
llenados por el usuario o como combinacion de las tres posibilidades.

Cabecera
La seccion "Cabecera" sirve para crear una lista de las personas vinculadas a la revista. Puede acceder a esta

funcién desde las paginas de gestion del editor de revista. La informacion del equipo de trabajo aparecera en
"Acerca de la revista", en el epigrafe "Nosotros".

Paginas de gestion

# Ewplorador de archi
» Seccionss de la re

= Formularios de rew

- Cabecera

lse gt corren electranico
» Herramientas de lectura
= Confiouracidn

La pagina de configuracion del equipo de trabajo cuenta con dos métodos para mostrar a los miembros de su
equipo editorial: automatico (se genera a partir de la asignacion de funciones de cada usuario, por ejemplo,
cualquier persona inscrita como editor aparecera en la pagina) o manual (mediante la opcién Crear nombre del
cargo). Esta Ultima resulta Gtil cuando se quiere incluir cargos distintos a los que presenta de manera
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predeterminada el Gestor (por ejemplo, editor en jefe, responsable de edicion y cierre, etc.). Si desea usar esta
segunda opcion, cambie el botdn de seleccion y elija Registro (tome en cuenta que es muy comun saltarse este
ultimo paso, asegurese de elegir Registro si desea cambiar la opcion).

Cabecera

Dentro de la seccion Contactos en la seccidn Acerca de la Revista:

! Hacer gue 015 muestre los miembroz del Consejo de redaccion segin el rol que tienen asignado (gestor/a de la revista, corrector/a de
originales, etc.)
@ Establecer que el gestor/a de |la revista cree titulos & incluya a los miembros dentro de cada uno de ellos.

[ Beren |

TiTULO ACCION

Consejo de redaccion

Director de la Revista ] EDITAR | MIEMEROS | ELIMINAR | T |

Subdirector =] EDITAR | MIEMEROS | ELIMIMAR | T L

cl g 2 F

| CREAR UN TITULO PARA UM CARGO I

A continuacion, seleccione Crear un Titulo para un Cargo. Llene el campo relativo al nombre, determine si los
correos-e de este grupo habran de desplegarse de manera publica y decida si el cargo ha de aparecer debajo del
Equipo editorial o solo en Acerca de la revista. Puede tratarse del cargo de una sola persona (por ejemplo,
responsable de edicién y cierre) o de un grupo (por ejemplo, miembros del consejo editorial).

Crear titulo

Idioma del formularic I Espafiol El
Para introducir la siguiente informacidén en otros idiomas, primero seleccione el idioma.
! * -
Titulo |E|:||t|:|r lefe

¥ Publicar la direccién de correo electrénico de los miembros
Tipeo @ Mostrar el titulo (p. &]. editor/a) debajo del apartado Consejo de redaccion en la seccign Contactos
la revista

Mostrar el titulo como una categoria en la seccion Contactos (p. ). Consejo de redaccian)

Guardar [T

Después de guardar la informacion podra usar el enlace Miembros para afadir el o los nombres correspondientes
al cargo.
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Cabecera

Dentro de la seccion Contactos en la seccion Acerca de la Revista:

Hacer que 015 muestre los miembros del Consejo de redaccidn seqln el rol que tienen asignado (gestor/a de la revista, corrector/a de
originales, etc.)

@ Ectablecer que el gestor/a de la revista cree titulos & incluya a los miembros dentro de cada unc de ellos.

[Regisira |

TiTULD ACCION

Caonsejo de redaccion

Director de la Revista E1 EDITAR | MIEMBROS | ELIMINAR |t |

Subdirector 1£1 EDITAR | MIEMBROS | ELIMINAR | 1 |

Editor Jefe 1 EDITAR |I-‘\1[EMERGEI| ELIMINAR | 1 L

Elementos 1 - 3 de 3

En la pagina que se abrird vera una lista con los nombres de los miembros que pertenecen al grupo en cuestion.
Aqui puede afiadir otros miembros al pulsar en 'Miembros'.

Miembros

EDITAR TITULOD MIEMEROS

NOMERE ACCION

E.r-‘.;.l: IR _MIEME ac_J

El grupo no tiene mismbros.

En la lista de cuentas de usuario, use el enlace "Afadir miembro" para sumar personas al grupo. Envie un correo-
e a todos los miembros de un grupo pulsando en el icono de correo-e que aparece junto al nombre del cargo.

Al terminar, podra ver los resultados del procedimiento en la pagina "Acerca de...", en el apartado "Equipo
editorial".

Plantillas de correos-e

El Gestor facilita la comunicacion dentro del flujo de trabajo mediante mensajes electrénicos predefinidos. La
redaccién de dichos mensajes aparece automaticamente a modo de sugerencia, pero puede modificarse
facilmente.

* Vaya a la seccion Gestién de la revista y seleccione Plantillas de correos-e:

Paginas de gestion
# Explorador de archivos
+ Secciones de la revista
» Formularios de revisidan
# Idiomas

-I:-r'\_'\-'\_l =
+ Flantillaz de correo electranico I
i . = 1 h_-
= Configuracion
Estadistirae & infrarmas

* En la pagina "Plantillas de correos-e" pulse en enlace "Editar" para seleccionar la plantilla que desea modificar.
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Plantillas de correo electronico

NOMBRE REMITENTE DESTINATARIO/A  ASUNTO ACCION
BFR BOOK Editor/a Autor/a Peticion de revision: Peticién asignada... EDITAR | RESTABLECER
ASSIGNED X1

BFR BOOK Editor/a Autor/a Petici?n de revisi?n (msg002) EDITAR | RESTAELECER
DENIED =1

BFR BOOK Editor/a Autor/a Petici?n de revisi?n: Petici?n enviada EDITAR | RESTAELECER
MAILED (=] fmsg003)

BFR BOOK Autar/a Editor/a Petici?n de Revisi?n: Petici?n solicitada EDITAR | RESTAELECER
REQUESTED =] {msg004)

BFR REVIEWER Editor/a Autor/a Petici?n de revisi?n (msg005) EDITAR | RESTAELECER
REMOWVED (1

» Haga las modificaciones necesarias en la plantilla seleccionada. Evite cambiar las variables integradas al
programa (toda informacién del tipo {$asi}), ya que éstas generan informacion dinamica. Recuerde Guardar los
cambios.

Herramientas de lectura

Las herramientas de lecturas fueron disefiadas como apoyo para lectores experimentados y nuevos, pues ofrecen
un rico conjunto de materiales relacionados que se forma a partir de una gran variedad de fuentes de acceso
abierto. Estas herramientas son opcionales y usan palabras clave por autor a fin de buscar automaticamente
materiales relacionados en una base de datos de acceso ilimitado; los resultados se presentan al lector en una
nueva ventana. Los lectores disponen de un conjunto de herramientas y, en cada una de ellas, de un conjunto de
bases de datos, ademas de acceso a informacion sobre dicha base de datos.

Configurar las herramientas de lectura

Las herramientas de lectura estan inhabilitadas en la configuracion predeterminada. Para activarlas tendrd que
configurarlas por su cuenta:

« Vaya a la seccion Paginas de gestion y seleccione Herramientas de lectura.

Paginas de gestion

E:q:l:l-'ad:r de archivos

"
=]

» Secciones de la revists
» Formularios de revisidan
» Idiomas

» Cabecsra

[=1]

sinico

He-rr

o

» Estadisticas e informes

= Talal~

* Elija Opciones de herramientas de lectura.
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Herramientas de lectura

Estado

Herramientas de lectura: Hahbilitado
Elementos relacionados: Deshabilitado

Configuracion

# Dpciones de las herramientas de lectura

= L= L=

Gestion

+ Walidar las URL para las Herramientas de lectura

Uso compartido
# Configurar AddThis

Opciones de las herrarmentas de lectura

Las herramisntas de lectura se encusntran en un cuadre junto a fos articuloes publicades en las seccionss de la revista que han sido designados
para la indexacion. Las herramientas de lectura consisten en un conjunte de herramientas opoionales relacionadas con el articulo publicade (gue se
enumeran & continuacidn) y un conjunto de herramientas que facilitan &l acceso a articulos relacionados, organizados por campos v disciplinas.

[#] Habilitar herramientas de lectura para las secciones designadas de la revista,

También puede configurar las herramientas que estardn a disposicion de sus lectores. Tal vez prefiera
experimentar con ellas para determinar cuales seran de utilidad para su publico lector.

Herramientas para articulos de la revista

[J Resumen [presenta el resumen del elemento).

Céma citar el elemento (ofrece los detalles biblisgraficos del elemental.

Metadates de indexacidn (muestra los metadatos de indexacién del elemento proporcionadoes por el autor/a y el sistema).
Archivos complementarios (muestra la lista de archives del suter/s incluides en 2l envio].

\Versidn para impnmir {ofrece una versidn del elemeanto optimizada para la imprasidn).

Buscar términas (permite a los lectores/as hacer doble clic an cualquier palabra de un elemento v enviarla a un diccionario).

RNEEEREEI

Informar a un colegs (abre una plantilla de correo electrdnico con un enlace al elemento).

[# Enwviar un correo electronico al autorfa (abre una plantilla de correc electrdnice con la direccion del auter/a).
Buscar referencias

ver la politica de revisidn

Afiadir comentario {permite gue los lectores/as envien comentanos gue puede eliminar el gestor de la rewista).

AEmE

Les usuanos/as deben estar registrades/as v haber iniciado sesion pare publicar un mensaje sin posibilidad de hacesdo andnimamente.
~! Los usuanos/as deben astar registrados/as y haber iniciado sesion para publicar un mensaje con posibilidad de hacarle andnimamentea.
Los usuarios’as no tienen que estar régistradas/as para publicar va que <& permite hacerle andnimaments.

En "Herramientas para elementos relacionados" encontrara un menu desplegable de areas teméticas. Elija el tema
gue mas se acerca al de su revista para contar con herramientas de lectura propias de la disciplina en cuestion.
Por ejemplo, si selecciona "Humanidades" no vera las opciones de busqueda correspondientes al indice PubMed
de ciencias de la salud.
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Herramientas de articulos relacionados

Campo I Deshabilitar elementos relacicnados El

Ver ARTICULOS RELACIONADGDS para ver, anadir, corregir o borrar los elementos relacionados para cada campo.

Si vuelve al menu de las herramientas de lectura podré elegir Conjuntos de elementos relacionados y personalizar
las herramientas de lectura para su revista.

Estado

Herramientas de lectura: Habilitado
Elementos relacionados: Deshabilitado

Configuracion
F | | — | ey, PP S | | -
|» Conjuntos de elementos relacionados I

Aqui vera una lista de areas tematicas y las opciones de configuracién para cada una de ellas.

Conjuntos de elementos relacionados
TITULOD CONFIGURACION
REGIONAL

Agriculture es_ES WALIDAR | METADATOS | CONTEXTOS | EXPORTAR | ELIMINAR
Art & Architecture es_ES WALIDAR | METADATOS | CONTEXTOS | EXPORTAR | ELIMINAR
Astrophysics es_ES WALIDAR | METADATOS | CONTEXTOS | EXPORTAR | ELIMINAR
Biology es_ES WALIDAR | METADATOS | CONTEXTOS | EXPORTAR | ELIMINAR
Business es_ES WALIDAR | METADATOS | CONTEXTOS | EXPORTAR | ELIMINAR
Chemistry es_ES WALIDAR | METADATOS | CONTEXTOS | EXPORTAR | ELIMINAR
Cognitive Science es_ES WALIDAR | METADATOS | CONTEXTOS | EXPORTAR | ELIMINAR
Commiter Srienrs =g FS wal ThAR | METARSTHS | ~oNTEYTHS | EvDmeTAR | FI TMTHAE

Vera una serie de opciones para cada tema: Validar, Metadatos, Contextos, Exportar y Borrar. Al bajar, en esta
misma pagina de temas, vera la opcion de crear su propio conjunto de elementos para una disciplina no incluida
en la lista.

Validar verifica la validez de todos los URL de los recursos asociados. Esta operacion puede tardar varios minutos
dependiendo de la cantidad de recursos.

Metadatos describe el tema.

Contextos muestra las diversas opciones disponibles para la tematica en cuestion:
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Contextos

METADATOS CONTEXTOS

TiTULO ABREVIATURAS

Author's worle Other Works + 1 | METADATOS | BUSQUEDAS | ELIMINAR
Look up terms Look up terms t 1 | METADATOS | BUSQUEDAS | ELIMINAR
Related studies Related studies 11| METADATOS | BUSQUEDAS | ELIMINAR
Multimedia Multimedia 11| METADATOS | BUSQUEDAS | ELIMINAR
Book searches Book searches + | | METADATOS | BUSOUEDAS | ELIMINA

Las flechas para subir y bajar permiten reposicionar los contextos, aunque también es posible pulsar en el titulo o
la abreviatura, y arrastrarlos a otra posiciéon (es mucho mas sencillo que usar las flechas para subir y bajar). El
enlace "Metadatos" sirve para configurar el contexto. El enlace "Blsquedas" le permite ver, editar, afiadir o borrar
los diversos recursos asociados al contexto.

Eliminar elimina el elemento.
Desplegar las herramientas de lectura

Es necesario configurar las herramientas de lectura en el paso 5.6 de configuracion de la revista para que
aparezcan en pantalla. Tanto las herramientas de lectura como los elementos relacionados reciben el tratamiento
de bloques y pueden moverse de la barra lateral izquierda a la barra lateral derecha, y hacia arriba o abajo en la
jerarquia de los bloques.

Gestionar las herramientas de lectura

Vuelva al menud de herramientas de lectura. Ahi podra elegir Validar los URL para las herramientas de lectura,
funcién que se encuentra debajo del encabezado "Gestion", para probar todas las URL de las herramientas de
lectura.

Herramientas de lectura

Estado

Herramientas de lectura: Habilitado
Elementos relacionadaos: Deshabilitado

Configuracion

= Dpciones de las herramientas de lectura

# Conjuntos de slementos relacionados

Gestion
E'-.-"aliu:la’ las URL para las Herramientas de lectu ’a]

El proceso puede tardar varios minutos, ya que todas las URL se someten a prueba. Use las opciones de
configuracién ya descritas para arreglar cualquier URL incompleto (y borre los servicios de blsqueda que no sean
funcionales).
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Uso Compartido

Esta opcién le permitird afiadir enlaces a redes sociales (Facebook, Delicious) dentro de las herramientas de
lectura mediante el servicio AddThis (http://addthis.com/). Primero, seleccione Configurar AddThis.

Herramientas de lectura

Estado

Herramientas de lectura: Habilitado
Elementos relacionados: Deshabilitado

Configuracion

# Dpciones de las herramientas de lectura
+ Conjuntos de slementos relacionados

Gestion

+ Walidar las URL para las Herramientas de lectura

Uso compartido

E» Confiqurar -L'.u:lu:ITI*ia

A continuacion, llene el formulario con su informacion AddThis (para ello, tendra que visitar su sitio y crear una
cuenta).

Estadisticas e informes

El Gestor ofrece una serie de opciones para llevar estadisticas y generar informes sobre las revistas. Para acceder
a ellas, vaya a las paginas de gestion del gestor de revista.

Paginas de gestion

# AVIS0S

# Explorador de archivos
de la revista

z de revisian

» Seccionss
# Formulario
= Idiomas

# Cabecera
# Flantillazs de correo electranicg
#» Herramientas de lectura

=
Eﬂadf:‘-ti:ai— = inF:rmEEj

» Copectores del sistema

Llegara asi a la pagina de estadisticas e informes.
Estadisticas

La seccion de estadisticas contiene un resumen del uso de la revista. Puede usar las casillas para poner las
estadisticas a disposicion de sus lectores en la seccién "Acerca de la revista".
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Estadisticas de la revista

Q15 eIaLofa las siguientes estadisticas para cada revista. El periedo de revision se calcula a partir de la fecha de envio (o dia en que s designa la
version de ravision) hasta |2 decizion inicial dal editor/a. El periode de publicacién se estima a traveés de las entregas aceptadas desde que 5=
entregd el original hasta su publicacién.

Seleccione las secciones para caleular las estadisticas de evaluacién por pares para esta revista.

[Editarial a
Revision

Carta al Director

Ado =< 23 >>
[¥] niimeros publicadas 3

[#] Elementes publicadas 4

[ envios totales i1

# evaluads por pares 4

¥ aceptados 2 (s0%)

[¥] mechazados 2 (50%)

[¥] Periode de revisicn L

[¥] Periode de publicacién s

=3 x i . i{4 ]
[# usuarioe/as registrados 41 (41 nuevo}

¥ Lectores/as registrados 32 (32 nueva)

[¥] cantador de visitas (stlo para autores/as)

Mota: puede que &l porcentaje de envios evaluados por pares no alcance el 100%, pueste que los elementos que se vuelven a enviar pueden haber
side aceptados, rechazados, o encontrarse en proceso,

Comprobar los elementos para marcarles cemoe disponibles para los lectores en Acerca de la revista.

Informes

La seccién de informes lista informes disponibles en hoja de calculo sobre distintos aspectos de la actividad de la
revista. El informe de revisiones sintetiza las actividades de revision (nombres de revisores, sus comentarios,
fallos, etc.). El informe de articulos sintetiza todos los articulos de la revista (titulos, autores, resimenes, etc.). El
informe de vistas sintetiza el nUmero de vistas, el conteo por cada galerada segun tipo y de todas las galeradas,
por cada articulo publicado.

Generador de informes

015 genera informes que registran los datos asociados al procesamiento de los envios en relacidn a los envios, editores/as, revisores/as, v
secciones, durante un periodo de tiempo establecido. Los informes =e presentan en formato .C3V, por lo que =& necesita un programa de hojas de
calculo para poder abrirlo.

+ Conector de Informe de articulos

+ Conector de Informe de reviziones

+ Conector de Informe de suscripciones
,o

,o

Conector de Visualizacién de informes
Informe de lectures en el tiempo

Nota

Si bien la configuracién predeterminada del Gestor Unicamente incluye cinco informes, puede encontrar otros
complementos para generar informes en la galeria de complementos.
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Pagos
El Gestor incluye un mddulo de pagos para el cobro de diversas cuotas. Es posible cobrar cuotas por acciones

que realicen los autores (por ejemplo, el envio de articulos, la revision rapida y la publicacion de articulos), por
acceso a los articulos (suscripciones y opciones de pago por lectura), membresias y recepcion de donativos.

Opciones de pago

Para habilitar el modulo de pagos pulse en el enlace Pagos que aparece en las paginas de gestion.

Paginas de gestion

AvIZ0s

Exploradar de archivos
Secciones de la re a
Formularios de revisidn

-
-
-
-
» Idiomas
-
-
-
-

Cabecera
Flantillas de correo electranico
Herramisntas de lectura

Configuracion

» Importar/exportar datos

Puede habilitar el modulo de pagos al marcar la casilla que aparece en "Opciones generales". En esta seccion
también puede elegir su divisa. Si habilita el componente de suscripciones, asegurese de que la divisa aqui
indicada coincida con la seleccionada en el epigrafe Suscripciones.

Opciones de pago de las cuotas

OPCIONES FORMAS DE PAGO DE LAS CUOTAS REGISTRO

Idioma del formulario I Espaiiol El

Para introducir la siguiente informacién en otros idiomas, primero seleccione el idioma.

Opciones generales

Haga clic agui para habilitar el médulo de pagos. Debe configurar las cpoiones de pago. Para ello, rellene el siguiente
formulario. Tenga en cuenta que debe iniciar sesidn para realizar cualquier pago.

Maoneda IEuro (EUR) El

015 no realiza conversiones de moneda. 5i decide cobrar por suscripcidn, debe asegurarse de que la moneda de
pago =ea la misma que la especificada aqui.

Més adelante, en la misma pagina, podra habilitar y determinar las cuotas para los autores que envien articulos,
soliciten la revisién réapida y la publicacién de articulos. Tome nota del espacio para redactar una politica de
exencion de pagos; si usa esta opcion, la politica aparecerd en la lista de comprobacion del paso uno para el
envio de articulos y también en "Acerca de la revista", bajo el epigrafe "Envio de articulos".
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| Publicacién de articulos
Cuota W
Mombre de |la cucta IPuincar un articulo

Si se acepta la publicacidn del articulo, se le pedird =l
pago de una cucta de publicacion de articulo para cubrir
los costes de publicacion.

Descripcidn de la cuota Dicha cuota es de 150 € mas IVA

ND@ (B 7 U @ = %
Mo hay exencicnes

Politica de exencien de

pago
h @B 7 U s CENEEN

También es posible habilitar cuotas para los lectores, ya sea como cobro de suscripciones o en la modalidad pago
por lectura.

De igual manera, puede habilitar cuotas generales para el cobro de membresias y la recepcion de donativos. La
informacidn sobre membresias aparecera en "Acerca de la revista" en el epigrafe "Politicas”, y el enlace para
donativos aparecerd arriba de la funciéon de busqueda en el marco derecho (un bloque de barra lateral cuya
posiciéon puede modificarse, en "Configuracion de la revista" encontrar4 mas detalles).

Formas de pago

Puede editar las opciones para el pago de cuotas al pulsar en el enlace Formas de pago que se encuentra en la
parte superior de la pagina "Opciones para el pago de cuotas".

Opciones de pago de las cuotas

OPCIOMNES | FORMAS DE PAGD DE LAS CUOTAS I REGISTRO

Idioma del formulario I Ecpanol El

Para introducir la siguiente inforn

Si elige la opcién de pago manual podra redactar las instrucciones para realizar los pagos. Dichas instrucciones
apareceran siempre que un usuario requiera cubrir una cuota.
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Formas de pago de las cuotas

OPCIOHNES FORMAS DE PAGO DE LAS CUOTAS REGLISTRO

Formas de pago de las cuotas

@ Fago manual de las custas

Pago de cuotas con PayPal

de PavPal Business.

Configuracion de pagos manuales

Fueds configurar cualguisra de los siguientes conectores de formas de pago =n esta pantalla.

El gestor/a emitird manualmente un recibo del pago de2 un usuario'a (fusra de estz programa).

PayPal permite a los usuvarios/as, sean o no miembros de PayPal, utilizar las principales tarjetas de crédito.

Instrucciones * Instrucciones scbre el pago de las cuotas para usuarios/as que elijan el pago

| Guardar RETEDTTY

Si elige la forma de pago mediante PayPal debera ingresar la informacion sobre su cuenta en PayPal para que el
servicio funcione correctamente. La ventaja de esta opcidn consiste en que los lectores pueden efectuar pagos
inmediatos y tener acceso inmediato a los contenidos, mientras que la opcién de pago manual requiere de la

aprobacion del pago por parte de la revista y retrasa el acceso a sus contenidos.

Gestor de Contenidos de Grupo Aula Médica — Manuales / 04-Gestor de las Revistas - pagina 51 de 55




GESTOR DE CONTENIDOS

- ®
aulameédica MANUALES
forneciAhl calonisd 04-GESTOR DE LAS REVISTAS

Formas de pagn de lag cunras

QSCIDHNES FORMAS DE PAGC DE LAS CUOTAS RESISTRC

Fuede coniigursr cualguiera de los siquientes corectares de farmras de pago 2n esta fantalla.

Formas de pagn de las ciuntas
o FPago manual de las cuotas

El cestar/a emitira manLa mente un recibe del pago d2 an usuar ofa (fuera de estz programal.
@ Pago d= cuotas cen FayFa

PavPal parmite a log ucuariosas, se2ar o no mizmbras ce PavPal, Jtlizzr las princ palzs tarjetas de crédizo. El gastor/a deberid activar una cuerta
de PovPal Cusiress.

Conbpuracion de PayFal
UAL de IPN * I

Ecta ec la JEL ce ee~vido de notfizzcion de page nztantanec [I7N) dz PayPal. Pars realizar una prueba, vaya a
httes [fwwwnsandbox. pavpal.com’eg -binfwebscr; pera sistemzs de roduceidn, vaya a hatps:/fwww.pavpal.com/cg -
bin/webscr.

Cuentz de vencedor * I
Irtrodizea el nombre de usuaria/a d= la cuentz PayPal pera podzr usar la cuenta del vendecor. Normalmente ez ana

direccien ce carrec electrén co. Nceglirece de cuz activa la notificzcidn de page nctantanea [I7M) en cu perfil de
cuenta d= vendecar,

Informes de pagos

El moédulo de pagos lleva un registro de pagos realizados al sistema y dispone de un historial al que se accede
mediante la pagina Informes. Puede consultarla al pulsar en el enlace Informes que se encuentra en la parte
superior de la pagina "Opciones para el pago de cuotas".

Vera una lista de usuarios que han efectuado pagos a la revista, los tipos de pago y un matasellos virtual. Si pulsa
en el enlace Detalles que aparece junto a cada elemento de la lista vera un resumen mas detallado del historial
correspondiente.

Complementos del sistema (plugins)

Los complementos del sistema sirven para ampliar la funcionalidad del Gestor y aceptar contribuciones de
desarrolladores participantes sin modificar la esencia del programa. Si le interesa preparar un complemento para
el OJS envienos un mensaje mediante el Foro de apoyo. Ahi encontrard una galeria especial de complementos,
dedicada a los complementos nuevos. Los complementos mas populares se envian con el OJS de manera
predeterminada, pero no estd de mas conocer la galeria y familiarizarse con los complementos nuevos que
pudieran ser ideales para las necesidades especificas de su institucién y descargar actualizaciones. Puede usar la
opcién Actualizar complemento en todos los casos para cargar los nuevos archivos que se encuentren en el
sistema. La mayoria de las revistas esperan a la inclusién de nuevos complementos en las nuevas versiones del
0JsS, pero si necesita alguno en especial de manera inmediata, la opcién citada es para usted.

Como gestor de revista usted decide qué complementos afiadir a su publicaciéon y cudles dejar fuera. Los
complementos incluidos hasta ahora incluyen un sistema alternativo de autenticacion de usuario (LDAP),
importaciones y exportaciones, temas, complementos de bloque para extensiones Ul, entre otros.

Seleccione "Complementos del sistema" en las paginas de gestion del gestor de revista para ver todos los
complementos disponibles.
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En la pagina resultante vera todos los tipos de complementos.

Gestion de conectores

E=zta pagina permite al gestor/a de la revista revisar v configurd
funcign. A continuacian, se muestran las diferentes categorias

Conectorss de metadatos

Canectores de autorizacian

Conectorss de blogue

Caonectorss de formato de cita

Conectores de conexion con las bases de datos de cita
Conectores de estilo de =alida de citas
Conectores de extraccidon de citas
Conectorss de puerta de snlacs

Caonectorss gensricos

Caonectorss de autenticacidan implicita
Conectorses de importacidn/exportacion
Conectores de formato de metadatos de QAL
Conectores de pago

Conectores de identificadores piblicos
Conectores de informes

Conectorss de tema

wWOW oW ¥ W oW oW ¥ oW ¥ oW ¥ W oy W w

Instalar un nuevo conector

Funciones de importacion/exportaciéon

Nota

Esta seccién Unicamente repasa de manera general las funciones de importacién/exportacion del Gestor. El uso y
la explicacion de algunas de ellas, particularmente las funciones para usuarios ("Users") y nameros/articulos
("Articles & Issues"), implican cierta complejidad. Si desea consultar las instrucciones detalladas para el uso de
todas las funciones de importacion/exportacion, vaya a la documentacion en linea.

El OJS permite a los gestores de revista importar y exportar diferentes tipos de datos. Para ello, vaya al menu de
gestion de revista y seleccione Importar/exportar datos.
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Elija la opcion correspondiente en la pagina resultante.

L
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Importar/exportar datos

Conector de exportacién CrossRef XML Exportar los metadatos del articulo en formato CrossRef XML,

DataCite Export/Registration Plugin: Export or register issue, article, galley and supplementary file metadata in DataCite format.
Conector de exportacidn DOAJ: Exportar la revista al DOAJ v afiadir informacién sobre ella para incluirla.

Conector de importacidn/exportacién DuraCloud: Almacena vy restaura publicaciones empleando el servicio externo de DuraCloud
Conector de exportacion de articulos Erudit: Exportar articulos mediante la version inglesa de Erudit DTD.

mEDRA Export/Reqgistration Plugin: Expart issue, article and galley metadata in Onix for DOI (04001) format and register DOIs with the
mEDRA registration agency.

Conector de exportacion METS XML: Exportar revistas en METS XML.

Conector de articulos v nimeros en XML: Importar v exportar articulos v nimeraos.

Conector de identificadores plblicos ¥ML: Importa v exporta identificadores pablicos.

or de expo n PubMed ¥ML: Exportar los metadatos de un articulo en formato PubMed XML para indexarlos en MEDLINE.
Conector QuickSubmit: Conector para el envio en un solo paso.

Conector para usuarios/as XML: Importar y exportar usuarios/as.

» Complemento PubMed XML Export: exporta metadatos de articulos en formato NLM XML de PubMed. Ideal para
revistas dedicadas a ciencias de la salud que han sido aceptadas en el indice MEDLINE.

Gestion de usuarios
Ademas de gestionar el sitio de la revista, el gestor de revista es responsable de todas las cuentas de usuario
dentro del sistema. En la pagina de inicio del gestor de revista encontrara el mend "Usuarios" con todas las

opciones para su gestion.

Si desea ver la lista de todos los usuarios registrados en la revista, seleccione Usuarios con rol asignado en la
revista

Desde aqui puede editar cualquier cuenta 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. Si pulsa en la leyenda Eliminar que
aparece junto al nombre de cada usuario anulara su inscripcion en la funcién correspondiente sin eliminar su
cuenta del sistema. Si pulsa en la leyenda Inhabilitar el usuario en cuestién no podra iniciar sesién con ese pefrfil,
pero tampoco se eliminard su cuenta del sitio. Consulte la seccién Unidn de usuarios, donde encontrard medidas
para borrar una cuenta.

Enviar correo-e a los usuarios

Otra de las herramientas Utiles es la posibilidad de enviar un correo-e a varios o todos los usuarios de una sola
vez; esta opcion aparece al final de la pagina. Para usarla, pulse en todos los contactos que desee seleccionar (0
use el boton Seleccionar todos) y pulse en "Enviar correo-e a usuarios". Se abrir un espacio para la redaccién del
mensaje que habrd de enviarse. Recuerde que el botdn "Seleccionar todos" Unicamente selecciona a todos los
usuarios de esa pagina. Si su lista de usuarios es tan larga que requiere de varias paginas tendra que
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seleccionarlos a todos en cada una de ellas (o temporalmente hacer que la lista quepa completa en una sola
pagina mediante la opcion "Listas" que se encuentra en la configuracion de la revista).

Inscribir usuarios y ampliar las funciones de usuarios ya dados de alta

Es posible asignar més funciones a usuarios que ya estan dados de alta en la revista e inscribir en nuestra revista
a aquellos que estén registrados en el sitio con otras revistas (si se trabaja con una instalacién del OJS multi-
revista).

Para ello, pulse en 'Asociar un usuario del sitio a esta revista', enlace que aparece en la pagina de gestién de la
revista bajo el epigrafe "Usuarios", o bien pulse en ‘Inscribir usuario ya dado de alta' en la pagina 'Usuarios
inscritos en esta revista'. Aparecera una lista de todos los usuarios del sitio. Esta herramienta permite ampliar las
funciones de un usuario ya dado de alta.

Seleccione "Asociar un usuario ya dado de alta" en la lista de usuarios.

Use el menu desplegable de la pagina resultante a fin de seleccionar la funcién y colocar una marca junto al
nombre del usuario. Pulse en "Asociar usuario seleccionado" para concluir el registro en la funcién indicada.

Mostrar usuarios sin funcién

Es posible que en algin momento haya un usuario sin funcién asignada, quizas porque el gestor de revista eliminé
accidentalmente su funcién (mediante la opcion "Eliminar" ya descrita). Cuando la persona inicie sesién vera que
no dispone de opciones para elegir. Si desea encontrar usuarios "perdidos" seleccione "Mostrar usuarios sin
funcién" en el mend "Usuarios". Ahi podra volver a asociarlos al sistema.

Creacion de usuarios
Para crear un nuevo usuario dentro de la revista seleccione Crear nuevo usuario. Llene el formulario y presione
Guardar. También puede optar por enviar un correo-e de bienvenida al usuario con su nombre de usuario y

contrasefia, lo que resulta muy util.

Asimismo, si ha activado mas de un idioma podra seleccionar el idioma de preferencia del nuevo usuario.
Unién de usuarios

Es posible que un usuario haya creado dos cuentas (con dos direcciones electronicas) o bien que sea necesario
borrar por completo a uno o mas usuarios del sistema. Para ello se dispone de la herramienta para unir usuarios.
Seleccione Unir usuarios en la pagina de inicio de gestion de usuarios de la revista. Después, seleccione el
usuario al que desea unir con otro (0 seleccione a mas de uno para fusionarlos de una sola vez mediante las
casillas que aparecen junto a los nombres de las cuentas).
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