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INTRODUCCION 

 
El presente documento es una guía en el manejo de la aplicación de apoyo para 
el proceso de edición de las revistas científicas digitales de la Universidad. El 
objetivo brindar un apoyo rápido a cada uno de los usuarios en el manejo y 
administración de esta. 
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1. Configurar la Revista 

 
1. Ingrese a http://rcientificas.uninorte.edu.co/index.php/index/login 

 

 

2. Digite su usuario y contraseña. Si no recuerda su contraseña debe acceder al 
link: http://rcientificas.uninorte.edu.co/index.php/index/login/lostPassword y 
seguir las indicaciones. 

 

 
 
 

3. Una vez haya accedido podrá visualizar su revista y los perfiles a la cual tiene 
acceso. 

http://rcientificas.uninorte.edu.co/index.php/index/login
http://rcientificas.uninorte.edu.co/index.php/index/login/lostPassword
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4. De clic en el perfil de “Gestor/a de revistas”. 
Luego de esto tendrá acceso al área de administración de su revista donde podrá: 

 

Crear Secciones de su revista 
Administrar el equipo de trabajo que será visible en el área de “Acerca de” 
Configurar su revista 
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Vista del área para crear secciones en su revista 
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Vista del área para configurar su equipo de trabajo 

 

 

Vista del área para realizar la configuración de su revista 
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Debe ingresar a cada uno de los cinco (5) pasos y completar la información que se le 

solicita. En algunos casos encontrara información técnica, que no será necesario 

completar. 

2. ENVIO DEL ARTÍCULO 

 
El proceso editorial comienza con el envío de una propuesta de artículo por parte de un 

autor. Éste deberá registrarse en la revista como autor y seguir los siguientes 

pasos: 

1. Dar clic en Nuevo envío 

 

2. Completar los datos del envío en la sección “Comenzar envío”.  
Seleccionar la sección de la revista a la que pertenece el artículo.  
Es necesario marcar todas las opciones de la “Lista de comprobación de envío” 
para poder realizar el envío del artículo.  
Guardar y aceptar los cambios y pasar al siguiente paso. 
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3. Cesión de derechos de autor.  
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4. Subir el envío.  
 

 
 

 
 

Subir el artículo (Seleccionando el documento en formato .docx(Word): 
 

i. Dar clic al botón Examinar 

ii. Seleccionar el documento a enviar(Formato .docx) 

iii. Dar clic al botón Subir 
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5. Introducir los metadatos asociados al artículo. 
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6. subir documentos complementarios y formatos de autorización. 
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7. Confirmar envío pulsando sobre el botón de “Finalizar Envío” 
 

 

 
 

 

El autor recibirá un correo automático de confirmación por parte del Editor principal. 
 

Luego de haber dado clic en “finalizar envió”, usted puede publicar artículos sin 

necesidad de efectuar el ciclo editorial, por ejemplo en caso de tener artículos 

revisados y aprobados. 
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3. FUNCIONES DEL EDITOR 

Asignación de un editor de sección 

El editor selecciona el artículo enviado por el autor, que aparecerá dentro de la 
sección de envíos sin asignar. 

 

 

 

Dentro de los envíos sin asignar dar clic sobre el nuevo artículo creado por el autor. 
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A continuación elige el editor de sección que se encargará de supervisar el proceso 

editorial. Si no se elige un editor de sección específico, será el editor el 

encargado de llevar la línea de ejecución del proceso que se muestra a continuación. 
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Cuando se elige al editor de sección, se debe enviar un e-mail para notificar 

la elección. Estos correos electrónicos generados por el sistema incluyen un mensaje 
predefinido pero dejan la opción de modificarlo y de añadir adjuntos o nuevos 
destinatarios si se cree conveniente. Ahora el envío está en revisión; 
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Asignación de un revisor 

El editor de sección se loguea en el sistema y da clic sobre el artículo para el que ha 

sido designado como supervisor del proceso editorial. Como se indicó en el anterior 

punto, este artículo se encuentra en la fase de revisión (sección “EN REVISION”). 

 

 

 



2009 
MANUAL DE USUARIOS SISTEMA DE APOYO AL PROCEDO 

EDITORIAL DE LAS REVISTAS CIENTIFICAS 

19 

 

 

Seguidamente, el editor puede subir una versión revisada del artículo enviado por 
el autor. 
Además, tiene la posibilidad de seleccionar uno o varios revisores que se 
encargarán de realizar las primeras correcciones del artículo mediante un proceso de 
revisión por pares. 

 

 
 

4. Proceso de revisión (Pares) 

 
El revisor recibe el e-mail con la solicitud y debe decidir si acepta o no la petición del 

editor de sección. Para ello, ingresa al sistema y selecciona el artículo dentro de 

“Envíos activos”. 

Y posteriormente acepta o deniega la petición. 
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Una vez aceptada (Se envía un correo al editor de sección para comunicarle su 
decisión), el revisor debe realizar 4 pasos para completar la revisión: 

 

 

o Bajar el fichero del artículo y revisarlo 
 

o Escribir los comentarios de revisión para el autor y editor, pudiendo 
incluir comentarios dirigidos únicamente para el editor. 

 
o Adjuntar ficheros adicionales. Si no se han incluido ningún tipo de 

comentarios de revisión será obligatorio adjuntar un fichero que incluya 
la revisión. 

 
o Seleccionar la recomendación y enviarla al editor (Se envía un correo al 

editor de sección de forma automática). 

 
El editor de sección recibe la notificación de que la revisión ha sido completada y 
opcionalmente puede enviar un mensaje de agradecimiento al revisor. 

 
El editor de sección puede ver los comentarios escritor por el revisor (Si los hubiera) y 
tomar una decisión editorial. 
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La decisión será una de las siguientes: 
 

1. Reenviar para revisión: El artículo necesita más revisiones. Si se desea, se 
puede notificar al autor. Se selecciona reenviar y se entra en la 2ª ronda de 
revisión por pares. El editor de sección vuelve a solicitar la colaboración del 
revisor mediante mail y se repite el proceso anterior. 

 
2. Aceptar envío: Cuando el artículo está listo para edición. 

 
3. Rechazar el envío. 

 

Si se necesitan más revisiones, se selecciona la versión que será revisada, la de del 
autor, que puede subir una nueva versión, la del revisor o la del editor.  
Y posteriormente se pulsa sobre el botón Reenviar 

 

 
 

Se iniciará la ronda 2 de revisión, comenzando un proceso similar al anterior. Si en esta 
ronda el editor de sección decidiera que el artículo necesita más revisiones, se iniciaría 
una 3ª ronda y así sucesivamente hasta que éste decide aceptar el envío. 

 
El artículo pasará automáticamente a la sección de “Edición” una vez concluida la fase 
de revisión 
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5. EDITAR ARTICULOS 

 
 
CORRECCIÓN 

 
“Corrección Inicial”: El editor de sección sube el documento que contiene el artículo 
que ha sido aceptado recientemente (Paso 1), asigna un corrector y le envía la 
solicitud de Realización de corrección. 

 
Existe la opción de realizar el proceso de corrección sin asignar ningún corrector. En 
este caso será el editor o el editor de sección asociado al envío el encargado de  
realizar este proceso. El Gestor de Revistas será el encargado de elegir la opción de 
incluir o no correctores en el paso número 4, Gestión de la revista, del proceso de 
Configuración de la revista. La siguiente imagen muestra una captura de ese paso de 
la configuración. 

 

Si el proceso se realiza con un corrector, pulsando sobre el sobre de solicitud se 
enviará un mail al corrector indicado para solicitarle la realización de la corrección. 

 

El corrector la acepta, realiza la corrección (Escribe comentarios), sube el artículo 
corregido y se lo notifica tanto al autor como al editor de sección: 

 
En el siguiente formulario se introducirían los comentarios de corrección por parte del 
corrector: 
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El editor de sección manda un acuse de recibo al corrector. “Corrección de autor”: 
Una vez realizada la corrección inicial por el corrector, el editor de sección envía una 
petición de corrección al autor. 
 
El autor realiza su corrección, sube su versión corregida y se lo notifica al editor de 
sección pulsando sobre el sobre que aparece en la columna de “COMPLETADO”. 

 
 

 

“Corrección Final”: El editor de sección manda un correo de acuse de recibo al autor 
y le envía una notificación al corrector de "Corrección finalizada" para que éste realice 
una corrección final (Fin del paso 2) 

 

 
 
 

Finalmente, en el paso 3, el corrector sube la versión definitiva del artículo para 
maquetar. 
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AGENDAR 

 
El editor de sección selecciona el número al que pertenece el artículo. Ahora el 
artículo estará disponible en la tabla de contenidos de la revista. Es recomendable 
realizar este paso en último lugar, tras haber realizado todas las correcciones. 

 

 
 

 

MAQUETACIÓN 

 
Después elige un editor de composición al que se le envía una solicitud de composición 
de galeradas. Al igual que ocurría en el caso de los correctores, el gestor de revista 
puede indicar en la configuración de la revista si se desea añadir editores de 
composición o si por el contrario la tarea de maquetación se llevará a cabo por el 
editor o el editor de sección. 

 

El editor de composición ingresa en el sistema y selecciona el artículo dentro de 
envíos activos. Tras finalizar su trabajo, sube el archivo a la galerada y se lo comunica 
al editor de sección pinchando en “completado” Además pueden subirse ficheros 
adicionales. El artículo ya está listo para ser publicado. Ahora puede realizarse una 
nueva corrección. 
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CORRECIÓN DE PRUEBAS 

 
En primer lugar, el editor de sección, elige un corrector de pruebas. Al igual que 
ocurre con los editores de composición y correctores, la opción de utilizar o no 
correctores de pruebas puede ser configurada por el gestor de la revista: 
Posteriormente, una vez seleccionado o no el corrector de pruebas, el editor de sección 
solicita al autor que realice una corrección de las galeradas. (Errores tipográficos y de 
maquetación). 

 

 

El autor ve la prueba y escribe las correcciones que vea necesarias. Indica al Editor 
cuando ha completado su corrección. 
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El corrector de pruebas, también realiza las últimas correcciones y lo notifica al 
editor de sección y al editor de composición, pudiendo enviar un archivo adjunto con 
los cambios. 

 

 
El editor de composición realiza los últimos cambios y se lo notifica al editor de 
sección, enviándole un archivo adjunto con los cambios. 

 

 
El editor de sección envía un acuse de recibo al editor de composición. 
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Finalmente puede cambiar el archivo subido a galerada por el que acaba de recibir por 
parte del editor de composición con las últimas correcciones realizadas. Este es el 
momento recomendable para agendar el artículo, ya que ahora está listo para su 
publicación. A continuación puede verse cómo quedaría la tabla de contenidos con el 
nuevo artículo agendado y publicado. 

 
 

 
 

6. PREGUNTAS FRECUENTES – MANEJO DE ERRORES 

 

 
Si tiene inconvenientes técnicos, puede contactar al CSU. 

   Correo: csu@uninorte.edu.co 

   Ext: 505  

 

 
La aplicación cuenta con una amplia base de datos de preguntas y respuestas 

frecuentes (FAQ) asociadas a los incidentes más comunes que pueden presentarse a 

cualquier tipo de usuario, la cual encontrará en el siguiente enlace: 

 

https://pkp.sfu.ca/wiki/index.php?title=PKP_Frequently_Asked_Questions 

mailto:csu@uninorte.edu.co

