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MANUAL DE USUARIO
ROLES DE LA PLATAFORMA
EDITOR

El Editor supervisa el proceso completo de revisidn, edicion y publicacién. El Editor, trabajando con
el Gestor de Revista, tipicamente establece las politicas y procedimientos para la revista. En el
proceso editorial, el Editor asigna envios a los Editores de Seccidn para ver a través de Revision de
Envios y Edicion de Envios.

El Editor observa el proceso de envio y asiste con cualquier dificultad. Una vez la revisién se
completa, el Editor tipicamente ve los envios a través del proceso de Edicién (incluyendo
correccion, correccion de pruebas y edicion de composicién), aun cuando en algunas revistas esta
responsabilidad es solo para el Editor de Seccidn a cargo del proceso de revisidon de envios

El Editor puede también interpretar el rol de Editor de Seccién en el Proceso de Edicion, viendo
envios aceptados a través de los procesos de correccién, galerada, y correccién de pruebas.

Nota: El Editor y Editor de Seccion comparten muchas opciones. Debido a que el proceso de
Revision y Edicion pueden ser manejados por ambos roles, serdn solo tratados en la seccion de
para el Editor de Seccidn. Contenido exclusivo para el editor se encontrard a continuacion.

Pdginas del Editor

Puedes llegar a la Pagina de Inicio del Editor ingresando al sitio web y haciendo clic en el vinculo de
Editor desde la Pagina de Inicio del Usuario. Note los vinculos rdpidos que le llevaran directamente
a diferentes tareas (Crear Tema, Notificar a Usuario, etc.)

La Pagina de Inicio del Editor esta dividida en tres secciones diferentes: la seccién de Envios, con
colas de Sin Asignar, En Revision y En Edicidn y un enlace a Archivos de envios; una seccion de
busqueda de envios; y la seccion de Numeros, donde puedes programar y publicar nuevos
numeros y editar contenido previamente publicado.


http://revistas.uis.edu.co/
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Envios

Envios sin asignar

Cuando un autor completa un envio llega automaticamente a la cola de Sin Asignar del Editor,
disponible desde la pagina de inicio del editor. Si el envio fue hecho a una seccién de la revista que
posee un Editor de Seccidn, el envio pasara directamente a la cola de Revisidn para el Editor de
Seccién (vea la opcidn de configuracion para la seccidn de revistas para detalles). Haga clic en el

vinculo de sin asignar para ver la cola de envios sin asignar.

La pagina de Sin Asignar contiene vinculos para el resto de colas (en revisidn, en edicién, archivos),
una opcion de busqueda, y una lista de envios esperando asignacién para un Editor o Editor de
Seccion. Esta opcién de busqueda te permitird hallar un envio especifico cuando la cola es
demasiado larga. Para asignar un envio, debes hacer clic en el titulo del envio. Esto te enviara al

envio guardado.




Imicio * Usuariafa = Editorfa = Envios * Sin asignar

Sin asignar

SIN ASKGHAR EN REVISISN EN EDKZESN ARCHNOS
Aszignado a: | Todos los Editores % En Seccién:lTodaslassecciones W

Titulao W Icnntiene w

Enwiadno W entlel W W I Wy w I w I w

hit OO

0 ENWVIOR SECC. AUTORES TITULD

1144 11-25 ART atar ART1

1145 11-25 ART autar BRTS

1 -2 de 2 elementoz

Resumen de Envio
El envio guardado se divide en cuatro paginas: Resumen, Revision, Edicion e Historia. Detalles
completos de Revisidn y Edicion son cubiertos en la Seccion de Editor de Seccion.

Informacion de Resumen de Envio
La seccion de resumen incluye informacién basica de detalles del envio.

Ademas de los detalles del envio (autor, titulo, original, archivos, etc.), se tiene la opcidn de subir
un archivo suplementario adicional usando el vinculo de Adadir Archivo Suplementario. Puedes
incluso ver la informacidn de la seccion elegida por el Autor y cambiarla haciendo uso del menu
desplegable “Cambiar a” y haciendo clic en el botén Registro. Puede también ver cualquier
comentario hecho por el autor para usted cuando el envio fue originalmente hecho.

Imicio » Usuariofa » Editor/a = Enwios = #1141 = Resumen

#1141 Resumen

RESUMEN  REVISKON  EDTAR  HISTORIAL  CITAS
Envic

&utores autor sutor =3

Titulo artl

Fichero ariginal Minguna

Ficheros ad. Minguno  8FL0IR FICHERD ADICIOMAL

Remiterts autor autor =41

Fecha de envio 2010-11-25

Seccidn Articulos Cambiar & I Articulos W

Comertarios autorfa 13




Asignacion de Envio

Seguido, desde la seccién de Editor podrds asignar a un Editor de seccién, otro Editor o a usted
para guiar este envio a través del proceso de revision y edicién. Haciendo clic en el vinculo de
Agregar Editor de Seccion (o Agregar Editor) traera una pdagina de seleccién, desde la cual podras
buscar un usuario y asignarlo al envio.

Editores/as

REMSIAN EDITAR SOLICITUD ACCION

Minguno asignado

Editores
Editores/as de seccidn
Elegir Editor/a de seccidn
I Primer nombre - I contiene W I
MOMBRE SECCIONES DE LA RBWVSTA COMPLETADO ACTID ACCIAN
_ 0 3
— 1 0
_ 0 0

1 -3 de 3 elementos

Asignando Editores

Una caja de correo se abrird, direccionando al asignado, de parte de usted, con el texto mostrado
por la plantilla apropiada.

En este punto, podra cambiar la direccién de correo de los campos de seccion de Para, CC, 6 CCO,
subir un adjunto, y cambiar el asunto o el cuerpo del mensaje.

Una vez el correo esté listo, use el botdn Enviar para enviarlo. El botén cancelar no envia el
mensaje y cancela la asignacion. El botdn No enviar correo-e no envia el correo pero completa la
asignacion.



Enviar correo-e

Para IAutor Carlos Humberta Meneses Castillo =carl:
o' |

CCo I

Anadir destinatana/o Anadir CC § Anadin CCO

D Enwiat una copia de este menzaje & mi direccidn (h2kxo@hotmail com)

Adjurtos I Examinar.. | BEDTTN
De "editar general" sh2kx@hotmail.coms
Azurito

I[RP] Asignacidn editarial

Cuetpo Autor Carlos Humberto Meneses Castillo:

Se le ha azignado el envio, "art! " a UNNVERSIDAD INDIUSTRIAL DE
SANMTAMDER para que lo revise en el proceso editorial como Editorfa
de Seccion.

URL del envio: hitp:if 92168 .31 88ihjzindex phpirevistaprueba
‘sectionEditorfsubmizsionReview1 141
Usuariofa: carlos

Gracias,
editor general
b 2kx@@hotmail com

| Enviar | Cancelar | Ho enviar coneos

Una vez el mensaje haya sido enviado, cancelado, u omitido, volveras a la pagina de resumen. Si
has completado el envio, el nombre de usuario del asignado se mostrara. Por defecto, Se le dara la
responsabilidad de guiar el proceso de revisién y edicién del envio, pero esto puede ser limitado
qguitando la seleccion de las casillas de revisidon y edicion. Recuerde hacer uso del botdn registrar
para que sus cambios sean guardados.

Desde aqui puede también hacer uso del vinculo de eliminar para revertir el proceso de asignacién
de un editor de seccion, otro editor o usted.

Editores/as

REMSIGH EDITAR SOLICITUD ACCIGN

Edlitor iz de secoian Carlos Meneses Castilo 59 2010-11-30 EORRAR
ARADIR EDITORA DE SECCION | ARADIR EDTORIA | ARADIRSE

Estado de Envio

Seguido, veras el Estado del envio. Si un Editor de seccidn ha sido asignado, el envio estara listado
como “En Revisién”. Si el envio es claramente no apto y no deberia ser enviado a través del
proceso de revision por pares, puede usar el botdn Rechazar y Archivar Presentacion para enviarlo
inmediatamente a Archivos (donde ser3 listado como Rechazado).



Estado

E=tado En revisidn RECHAZAR T ARCHIVAR PRESENTACIGHN
Inicisdo 20M0-11-25
Clitima modificacion 2010-11-25

Comentarios de lectoresfas Por defecta Cambiar & I Por defecto |

Esto generara un correo (basado en la plantilla existente) para el autor.

Enviar correo-e

Para |aut0r autar =auton@@corre . uis . edu o=
el |
CCO

|
Anadir destinatariafo | Anadir CC | Anadir CCO

D Envviar una copia de este mensaje a mi direccion (editor _generali@correo Uis.edu.co)

Acfjurtos | Examinar... m

De "editor general" =editar_generali@correo uis edu.co=
Asurto |[RP] Envio rechazado
CUerpo autor autor:

menor costo de energia” =2 ha decidido que este envio no entra
dentro del ambito de UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SAMTAMNDER. Le
recomienda gue consulte |a descripoidn de esta revista en Acerca de,
aszi como oz articulos publicados, para conocer el tipo de trabajos
nue publicamos, También puede conziderar enviar este manuscrito o
otra revista mas adecuada,

editor general
editor_general@correo wis.edu.co

| Envior ] Cancelar | o enviar coneo <

Envio de Metadatos:
La seccion final de la pdagina de resumen contiene los Metadatos de Envio. Desde aqui, puede
revisar los metadatos y modificarlos usando el vinculo de editar metadatos.



Envio de metadatos

EDTAR METADATOS

Autores

Mombre autar autar 1
Filizcian —_

Pais —

Rezumen biografico —

Contacto principal para correspondencia editarial.

Titulo y resumen

Titula art1
Resumen a1
Indexacian

Idiama =53

Agencias de patrocinio
Aoencias —

Usando la Edicién de Metadatos le permite hacer cualquier modificacion necesaria a la
informacién suministrada por el Autor, incluyendo la informacién del autor. Puede afiadir autores
adicionales usando el botén de anadir autor.

Imicia » Usuariods » Editarda » Enwios » #1147 » Resumen » Editar metadatos

Editar metadatos

Autores

Primet nombre® |aumr

Seguncdo Momkre |

apelidos [autar

Cotrreo-g* |al.dc-r@u:c-rreo.uis.edu fisti]
LRL |

Filimcion

(Su institucion, &, "Universidad Simon Frazer")
Paiz | [

Resumen biografico
(p.e., departamento v
puesta)

AEa@(B ru == (I




Puede incluso modificar el titulo y resumen del envio.

Titulo y resumen

Titulg™ |Enrutam|ent0 hasado en caminos con menar costo de energia

*
Resumer .
Enrutamienta dindmice taranda camo el mejor caming, caminos con sl

menor costo de energia

¥ a@d|m 1o s @wm @ %)

La siguiente seccidn le permitird subir una pequefa portada para el envio. Esta aparecera con el
articulo en la tabla de contenidos (y en la pagina de resumen) sobre la publicacion. Este es una
caracteristica adicional, pero puede servir para agregar un interés visual al disefio de su revista.

Ccultar

D Crear una portada para este articulo con loz siguientes elementos.

Imagen de portads ID:\Mis Documentozhiiz | Examinar. | Use 'Guardsr' para subir el fichero.

(Formatos permitidos: gif, jog, o png)
Fichera enviado: —

Texto afternatio |P0rtada de Articulo|

Por favor ingrese un texto atternativo para esta imagen paras asegurar la accesibilidad a usuarioz con navegadores de zolotexto o
con dizpositivos de ayada

Wisualizacion : - )
D Mo mostrar imagen ministura de la portada en la tabls de contenidos

D Mo mostrar imagen de la portada en la vista del rezumen del articulo.

Puede incluso modificar la informacién de indexacion suministrada por el autor, las agencias de
patrocinio del autor y opciones de visualizacion del articulo.



INndexacion

Idioma Ir

Inalés=en; Francés=fr; Ezpanol=es. Codigos adicionales

Agencias de patrocinio

Identifique las agencias que proporcionan financiacién o apoye para el trabajo presentado en este envio,

Agencias I
VisUalizacion
Tabla de contenidos Cmitir nombres de autores en la tabla de contenidos de este numera: I Por defecto |

® Campos obligatorios

Recuerde usar el botén Grabar meta-datos. Para mas informacién con envios, vea la seccidon de
Editor de Seccidn.

Buscando Envios

Como editor, puedes hacer una busqueda de todos los envios desde la Pagina de Inicio de Editor.
Entre la cola de tus envios y las opciones de Temas hay un campo comprensible de busqueda:
puede usarlo para buscar un envio por titulo, o cualquier usuario asociado a este envio; puedes
usarlo incluso para envios que fueron enviados, corregidos, en diagramacion, o en correccion de
prueba, ente cualquier rango temporal.

En Seccion: I Todas lassecciones W

Autorfa W Ic-:-ntiene s Iart1

Enwiado w entrelmayn W |22 W IZDDQ W oy | noviembre W |28 W I2EI‘1III W

Temas o Numeros

Como editor tiene cuatro pdginas de temas especificas disponibles: Crear numeros, Notificar
Usuarios, Numeros futuros, Numeros anteriores.

Mameros

» Crear namero

» Motificar usuariasfios
» Mameros futuros

» Marmeros anterioras



Solo los Editores pueden crear numeros y publicarlos. Editores de seccién pueden agregar
(programar) envios a un nimero existente, pero no pueden crear un nimero.

Es la responsabilidad del Editor verificar que todo el contenido editado sea revisado por el autor y
un corrector de pruebas.

El Editor puede reordenar las secciones de la revista y los articulos para cada numero; puede
modificar la informacion de los nimeros como su volumen, detalles del nimero y demas.

El Editor es también el Unico que pude eliminar material publicado de la tabla de contenidos.

Finalmente, el editor es también el Unico que puede enviar un mensaje a todos los Lectores
registrados para informar de la salida de un nuevo nimero.

Crear Numero
Para crear un nimero, debes seleccionar el vinculo de crear nimero. La pagina resultante tiene
tres secciones: Identificacidn, Acceso y Cubierta.

Identificacion

[dentificacidn

Wolumen |1

Momero |2

Afio |2|:n:|9

Idertificacion del nomero \olumen
Mamero
A0
Titulo

Titulo I

Descripoion

El nimero debe ser identificado con el nimero y/o titulo, dependiendo de la opcidon elegida en
Configuraciéon de Publicacién. Mientras que el sistema llenara de forma automatica la numeracion
del siguiente numero cada vez que un numero es creado, el Editor podrd sobrescribir esta
informacidn con un nimero y afio diferente. También esta la opcidn de agregar un titulo especial y
descripcidn para el nuevo nimero.

Cubierta



Puedes también subir una ilustracién de portada para la revista, en formato .jpg, .png o archivo
.gif. Este archivo serd afiadido a la Tabla de Contenido como la pagina de cubierta. Aparecerd en la
pagina de inicio de la revista mientras sea el nimero corriente, y puede hacer clic sobre ella y le
llevara a la tabla de contenidos de ese nimero. Una vez el numero sea archivado, la portada
permanecerd disponible con el nimero a lo largo de la tabla de contenidos.

Cubierta
D Crear una portada para este ndmero con los siguientes elementos.
Imagen de cubietta I Examinar.. | Use 'Guardar para subir & fichero.

(Formatos permitidos: .gif, jog, o png )

Hoja de estilo I Examinar.. | Use 'Guardar' para subir el fichero.
Subico; —

Leyenda de cubierta

Wisualizacion O ho mostrar ministura de la imagen de la portada en el listada de los nimeros

D Mo mostrar imagen de la portada antes de la tabla de contenidos

| Guardar | Cancelar

Acceso

Si la revista tiene activa la opcidn de suscripciones, verd seguidamente la seccién e Acceso, donde
podra establecer el estado del nimero (abierto, suscripcion) y una fecha de acceso abierto (si se
aplica),

Notificar Usuarios

Puedes enviar una notificacién a todos los usuarios asociados a la revista, o a un subconjunto de
esos usuarios, haciendo clic en el link de Notificar Usuarios. Antes de elegir enviar el correo, puedo
seleccionar el conjunto de usuarios tales como Lectores, Autores publicadores, etc. Puede
inclusive optar por incluir la tabla de contenido de un numero. Finalmente, tendrd una
oportunidad de preparar el correo a partir de la plantilla de correo antes de enviar el correo.



Enviar correc-e

Fara

.C} Enviar este mensaje a todasfos lasfos usuariasfos asociados con la rewvista (12 usuariosas)
{:}. Tados los lectares

{:} Taodaos los autares publicados (2 usuarios)

|:| Emviaruna copia de este menzaje a mi direccidn feditor_generali@carrea. iz edu.col
MNumero

|:| Incluir la tabla de contenidas de este ndmera: |‘Jn| 1, Mo 1 (20090 Revista de Frueba
Le "editor general' <editor_generali@corren.uis.edu. cox

Aszunta |[HF'] MNuewo nimero publicado

Cuerpo Estimadoesfas lectoresias:

UHPYERSIDAD INMDUSTRIAL DE SANTANDER acaba de
publicar su dltime ndmere an hitp:192 168.31.88/evista
findex.phpfrevistaprueba. A continuacian le mostramos la
tabla de contenidos, después puede wisitar nuastro sitio
web para consultar los aiculos que sean de su interés,

Gracias por mantener el interés en nuestro trabajo,
editor general
editor_generali@comreo.uis.edu.co

Numeros Futuros

Los numeros futuros es donde el Editor programa los envios que serdn publicados seguidamente y
en el futuro. El editor puede desear asegurarse de que siempre existan dos o tres nimeros no
publicados, lo que permite que los envios sean programados sobre un par de nimeros adelante
(por razones de balance, por ejemplo). Una vez un nuimero es creado, aparecerd en la lista de
Numeros Futuros. Un nimero planeado especial es otro ejemplo de un numero futuro.

Cada entrada en la lista de Niumeros Futuros mostrara el titulo de los nimeros y si fue creado por
el Editor y si aparece en linea; el nimero de temas (envios enviados que han sido programados
para ese numero particular; y una opcidn de Eliminar). Eliminar removera el nimero de la lista de
numeros futuros, y todos los envios programados seran revertidos a su forma de estado original
de sin programacién (No seran archivados o eliminados, ni tampoco reenviados para revision:
permanecerdan en Edicidn, pero tendran que ser reprogramados).



Tabla de Contenidos

Haciendo clic en el titulo de un nimero en la lista de Niumeros Futuros te llevara a la Tabla de
Contenido del nimero, Datos del NUmero y Paginas de Vista Previa.

Haciendo clic en el link de Tabla de Contenidos mostrara todos los envios programados para ese
numero, envueltos en sus respectivas secciones de revista (ej. Articulos, comentarios, etc.). Por
defecto, las secciones de la revista son ordenadas como han sido ordenadas por el Gestor de
Revista en la seccién de configuracidon de pdginas de la revista; los articulos son ordenados por la
fecha en la que han sido programados. Puede reorganizar el orden de ambos, las secciones de la
revista y de los articulos, al hacer clic en las flechas abajo y arriba junto a cada item o haciendo clic
simple y arrastrando el elemento con su mouse.

Reordenar las secciones en un numero no afectard el orden de los nimeros ya publicados, y los
numeros futuros seguiran usando el orden prescrito por defecto del Gestor de Revista. Después de
hacer cambios, asegurese de hacer clic en el botén Guardar en la parte inferior de la pagina.

Cada entrada de envio en la Tabla de Contenidos mostrara el titulo del envio como un vinculo: al
hacer clic en el te llevara al resumen del envio, revisidn, edicion y pdaginas de historial. También
hay una caja de seleccién que puedes activar para remover el envio de ese niumero particular.
Remover el envio de un nimero no eliminard o archivara el envio: solo quedara “desprogramado”,
y tendras que reprogramarlo desde la pdagina del Editor, | archivarlo desde la pagina de Resumen.

La columna “Aprobado” mostrard cudles envios han sido aceptados en la galerada final via el
proceso de correccion de pruebas. Su revista podrd no depender de este proceso en linea, pero
esta es una prueba muy util para ver qué autores han dicho finalmente acerca de cémo su trabajo
ha sido representado.

Finalmente, tienes el botdn de Publicar Numero en la parte inferior de la Tabla de Contenidos sin
publicar. Al hacer clic se publicara el nimero, moviéndolo desde Numeros Futuros hasta Numeros
Previos y promoviendo su estado actual a activo en el sitio web. El nimero serd también listado en
la pagina de Archivos de la Revisa.

Datos del Numero
La pagina de Datos del Numero le permite editar cualquier informaciéon que se haya ingresado al
momento de crear el nimero.

Previsualizacion del Numero

Puede previsualizar el disefio de un nimero y la informacién asociada haciendo clic en el vinculo
de Previsualizar Nimero. Debes hacer esto para verificar doblemente que el articulo y el orden de
la seccidn se vea bien, y que la informacién del nUmero esté como debe ser.



Numeros Anteriores

La pagina de Numeros Anteriores lista los nimeros que ya han sido publicados, incluyendo el
numero en curso. Hay tres diferencias entre esta pagina y el listado de la pagina de Numeros
Futuros: esta pagina muestra las fechas de publicacién de los nimeros; usted puede reordenarlos
(lo cual afectara el orden en que son mostrados en Archivos); y puede asignar nimeros publicados
como numeros en curso eligiendo del menu desplegable cerca de la parte inferior de la pagina y
aceptando dandole al botén de Registro.

Hacer clic en el titulo de cualquier nimero de la lista de Niumeros Anteriores te llevard a la pagina
de la Tabla de Contenidos, la cual es exactamente igual que la Tabla de Contenidos disponible para
Numeros Futuros. Similarmente, tendras acceso a la pagina de Informaciéon de Nimeros. Como los
ndimeros han sido ya publicados, no necesitas — o tienes — la opcién de previsualizacién de los
numeros.



