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OBJETIVO

[lustrar el paso a paso del proceso de revision y del como deben asignarse revisores a un trabajo
recepcionado a través de la Plataforma OJS 3.0, por parte de un Editor de Revista.

ANTECEDENTES
El presente manual puede ser una de las opciones de continuacion del Manual (BIB-M-SI-01).

RESPONSABILIDADES
Editor General, Editores de Seccion.

DEFINICIONES

OJS: Es el acronimo de Open Journal Systems, que es una solucion de codigo abierto para
la gestion y publicacion de revistas académicas en linea.

Editor/a General: Dentro de OJS, es quien puede designar editores para las diferentes
secciones de la publicacion, para que éstos puedan —entre otras cosas- buscar revisores
especialistas que den su veredicto sobre la pertinencia, o no, de algin trabajo que se ha
enviado a la revista. Es quien deberia tener la ultima palabra sobre la publicacion del
material recepcionado.

Editor/a de Seccion: Es un editor de un area especifica del conocimiento, el cual ha sido
designado por el Editor General para la revision preliminar de un trabajo acorde a su area
de especializacion, el Editor puede enviar a revision dicho trabajo, para lo cual debe
seleccionar o designar arbitros o referees, aunque también podria decidir la aprobacion o
el rechazo directo de un envio.

Revisor/a (Referee, Arbitro): Para efectos del manual, de la plataforma y de una
normalizacion del lenguaje, utilizaremos éste término. El Revisor es la persona designada
o elegida por un Editor (General o de Seccion) quien debe evaluar la pertinencia o no de
un trabajo recibido por la revista y comunicar dicha decision a través de la plataforma,
para la toma de decision final del Editor.

Revision tipo Doble Ciego: es el sistema de evaluacion de los trabajos de investigacion
que consiste en que dos expertos en la materia sobre la que trata un trabajo evaltan el
mismo. El sistema de doble ciego, ademads, significa que los expertos no conocen la
identidad del autor o autores del trabajo, ni viceversa.

Revision Ciega: es el sistema de evaluacion de los trabajos de investigacion que consiste
en que dos expertos en la materia sobre la que trata un trabajo evaltian el mismo. El
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sistema significa que los expertos pueden conocer la identidad de los autores, pero los
autores desconocen la identidad de los revisores

e Abierta: Hay un conocimiento total de las partes, y los autores tienen la capacidad de
identificar los comentarios de los revisores.

NOTA IMPORTANTE

Por problemas de la version de OJS, hay traducciones que no se encuentran disponibles (estamos
trabajando en aquello y/o esperando la nueva version), si cambia a la version en Inglés podra
visualizar (en ese idioma) los encabezados que se encuentran entre ## ##. De momento
traduciremos aqui, cuando corresponda para que sepa a qué se refiere.

OPCIONES PARA LA ASIGNACION DE UN REVISOR:
Luego del acceso al documento asignado por el Editor/a General, explicado en el manual
respectivo (BIB-M-SI-01), usted tiene 3 opciones:

O Espoiol (Espafia) @ Verel sitio

Metadatos. Historial de publicaciones Biblioteca de envio

Titulo de articulo
Envios Aubor

Revisién  Editorial  Produccién

Archivos de envio Q Buscar Subir archivo

Descargar todos los archivos

13101 Archivo en formato .doc .docx .pdf u otro similar Aceptar y omiti larevisién

Discusiones prerrevisién Ordena  Afiade discusién Editor/a da seccidn
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Enviar a revision

Aceptar y omitir la revision

Ne publicable

1. ENVIAR A REVISION
El documento cumple en cuanto a formalidades y contenidos minimos, es necesario una
revision exhaustiva por parte de un revisor/a.
Al presionar el boton, se desplegara:

Envio  Revision  Editorlal  Produccién © Ayuda

Ronda1  Nueva ronda de revisién
Aqui aparece el estado de la revision.

Revisar archivos Q Buscar Subir/Seleccionar archivos

i Participantes As
» 00371 Archivo en formato .doc .docx .pdf u otro similar P ignar

Editor/a de seccian
» Aqui aparece su nombre
Revisoresfas Afiadir revisor Autor

» aqui aparece el nombre del autor

Revisiones Q Buscar  Subir archive

Revisa las discusiones Afade discusién

a. Rondas: Las fases de revision empiezan de forma predefinida en la Ronda 1 de
revisiones.

b. Nueva Ronda de revision: Se pueden iniciar una nueva rondas si el editor/a reclama
cambios significativos que deban llevarse a cabo en otra ronda de revision.

Nota importante: El presente documento esta bajo Licencia Creative Commons BY 4.0.
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c. Estado de revision: Se refiere a la situacion en que se encuentra el proceso,
frecuentemente aparecen:

i.  Esperando a los revisores/as: El envio no ha sido asignado a ningln revisor.

ii.  ##editor.submission.roundStatus.resubmitForReview## = El envio debe
volver a enviarse para otra ronda de revision: Por algin motivo, el cual
puede ser por que no hubo revisores que respondieran, o si vencio el tiempo
asignado para dicho proceso.

d. Revisar Archivos: Ahi esta el documento que el usuario envid, podria ser una buena
oportunidad para leerlo y comprobar si los documentos, cumplen con las formalidades
de revision de la revista. Usted podria editar el documento (por ejemplo quitando el
nombre del autor/a para lar una revision ciega, para esto deberia descargar el
documento, editarlo en su computador y volver a Subir/Seleccionar archivos.

e. Revisores/as: Para la designacion de un/a Revisor/a, elija “Anadir revisor”.

Revisores/as Afadir revisor

Se desplegara un listado de posibles revisores:

Encuentra un revisor Q  Buscar Y Filtros

Revisor sugerido
Afliacion del r r

0 2

ssigned## & Area tematica del revisor

Revisor sugerido
Afiliacion del revisor

rassigned## B Area tematica del revisor

Revisor sugerido

Afiliacion del revis:

0 ## ssigned## & Area tematica del revisor
Revisor sugerido
Afiliacion del revisor v

0 #reviewer listneverAssignedit & A

ea tematica del revisor

Revisor sugerido
Afiliacion del revisor v
0 ##reviewer listneverAssignedis 5 Area temdtica del revisor

Revisor sugerido

Afiliacion del revisor

0 F#reviewer listneverAssigned#®  Area tematica del revisor
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Usted puede elegir a un revisor a la vez, para esto debe marcar el circulo

Para confirmar dicha eleccion, llegue hasta el final de listado y presione:

Seleccionar revisor

. , . . W .
f. Sidesea tener mas antecedentes sobre los revisores presione  , se desplegara:

Revisor sugerido

Afilliacion del revi

~
0 ##reviewer list.neverAssigned## & Area tematica del revisor

0 ##reviewer.list.activeReviewsDescription##

0 ##reviewer list.completedReviews##

a ##reviewer.list.daysSinceLastAssignmentDescription##

0 ##reviewer.list.averageCompletion##

##reviewer.list.reviewInterests##

Area temdtica del revisor

1. ##reviewer.list.neverAssigned## = Nunca asignado: el revisor nunca ha sido

solicitado anteriormente.
1. ##reviewer.list.activeReviewsDescription## =  Revisiones

actualmente asignadas: Es la numero de revisiones, en la cuales esta

trabajando actualmente el revisor.
iii.  #reviewer.list.completedReviews## = Revisiones completadas:
nimero de revisiones terminadas por el revisor.

iv.  #reviewer.list.daysSinceLastAssignmentDecription## = Dias desde la
ultima revision asignada: El tiempo transcurrido desde que se le asign6 la

ultima revision.

Nota importante: El presente documento esta bajo Licencia Creative Commons BY 4.0.
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v.  #reviewer.list.averageCompletion## = Promedio de dias para completar la
revision: El promedio de tiempo en que demora el revisor en completar una

revision.

vi.  ##reviewer.list.averageCompletion## = Interés del revisor: Son los
intereses declarados (opcionalmente) por el revisor, sobre su(s) area(s) de
interés.

g. Usted puede elegir a un revisor a la vez, para esto debe marcar el circulo
Para confirmar dicha eleccion, llegue hasta el final de listado y presione:

Seleccionar revisor

Se desplegara:

Revisor seleccionado

Nombre del revisor Cambia

Envio del correo electrénico al revisor

hh & B 7 YU & 2 <o 3 MEupoad &
NOMBRE

Este correo hace referéncia al articulo "nombre del articulo
" que esta en proceso de evaluacidn por la revista

Siguiendo el proceso de revisién del articulo, los autores han enviado una nueva version del documento. Nos
seria de gran valor si pudieses ayudar evaluando esta nueva version.

Inicie sesion en el sitio web de la revista antes de recHa LiMITE DE LA conTEsTACION para indicar si llevard a cabo la
revisién o no, ademas de para obtener acceso al envio y registrar su revision y recomendacion. El sitio web es
La revision deberd entregarse el FecHA LIMITE DE LA REVISION .

Si no dispone de un nombre de usuario/a y contraseiia para el sitio web de |a revista, puede hacer clic en este
enlace para conseguir su nombre de usuario/a y su contrasefia:

URL del envio: urL

Gracias por contemplar esta peticion. Fawerad by TngHCE

No enviar correo electrénico de revisor

Fechas importantes
2019-04-11 2019-04-18

mite ae la contestacion Fecha limite de la revision
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+ Restringir archivos disponibles

Tipo de revisién
Doble ciego

® Ciego
Abrir

* Campos obligatorios

Ahadir revisor Cancelar

h. Si por cualquier razdn, el revisor no es el que usted queria en realidad, puede volver al
listado, presionando “Cambia”.
i.  Sies el revisor por usted elegido, se desplegara:

1.

il.

1il.

1v.

V.

Envio del correo electrénico al revisor: que es un correo estandar, que se
autorellena con los datos tanto del revisor, como del documento, se sugiere no
modificar. No se recomienda marcar la opcion de “No enviar correo
electronico de revisor”

Fechas importantes: Calendarizacion, se sugiere preguntar al Editor General
por los tiempos con los que la Revista trabaja.

Fecha limite de la contestacion: Se refiere al tiempo que tendra el revisor, para
aceptar o rechazar la revision del documento.

Fecha limite de la revision: Se refiere al tiempo que tendrad el revisor en
realizar el proceso de revision, incluyendo la decision sobre el mismo.
Restringir archivos disponibles: Esa opcion es aplicable si es que existe mas de
un archivo enviado por el autor, y usted considera no necesario para el revisor.
Tipo de revision: Consulte con el Editor General, cual es el tipo de utilizado
por la revista.

j. Una vez llenado los campos presione “Afiadir revisor”.

1.

Se desplegard en el costado superior derecho de la pantalla lo siguiente
confirmando el proceso.
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Notificacion

Se ha asignado a nombre re

- para

revisar este envio y se le ha enviado un

correo electronico de notificacion.

k. Siusted no desea elegir a ninguno de los revisores propuestos.

Llegue al final del listado, podra visualizar:

Seleccionar revisor

Crear nuevo revisor

Inscribir usuario ya existente

1. Seleccionar revisor: Confirma la eleccion de uno de los revisores propuestos en la

lista. (volver al punto 2).

Crear nuevo revisor: Antes de elegir esta opcion, recomendamos revisar “Inscribir

usuario ya existente”, para evitar duplicidades, si est4 seguro de que su revisor no
esta registrado, elija esta opcion. Se desplegara lo siguiente:

Volver a la bisqueda simple

Crear nuevo revisor

Nombre

Nombre *

Nombre usuario *

Sugerir

Correo electrénico *

Intereses de Revisién

Afiliacién

Nota importante: El presente documento esta bajo Licencia Creative Commons BY 4.0.
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Elija un mensaje predefinido que vaya a utilizar o rellene el formulario siguiente.

[PJM] Solicitud de revision de un articulo A
Envio del correo electrénico al revisor

M B B 7 Y L @2 o H MEuead &

NOMERE :

Este correo hace referencia al articulo "{$submissionTitle}," que esta en proceso de evaluacién por la revista

{$contextName}.

Siguiendo el proceso de revision del articulo, los auteres han enviado una nueva version del documento. Nos
seria de gran valor si pudieses ayudar evaluando esta nueva version.

Inicie sesidn en el sitio web de |a revista antes de recua Limie pe LA conTesTacion para indicar sillevara a cabo la

revision o no, ademas de para obtener acceso al envio y registrar su revision y recomendacion.
La revision debera entregarse el FECHA LIMITE DE LA REVISIGN .

El articulo esta disponible en: v

Gracias por contemplar esta peticidn.

{seditorialContactSignature}

Powerad by TingHCE | ¥
No enviar correo electranico de revisor

Fechas importantes
2019-06-13 2019-06-13

mite de la contestacidn Fecha limite de la revisidn

+ Restringir archivos disponibles

Tipo de revisién
Doble ciego

® Ciego
Abrir

* Campos obligatorios

Afadir revisor Cancelar

Usted debe completar los datos (los que estan sefialados con * obligatorios).
i.  Nombre: Completar como se indica, se sugiere ingresar con la Primera Letra
en Mayuscula y el resto en minusculas.
ii. ~ Nombre usuario: Se recomienda aceptar la Sugerencia del sistema.
iii.  Correo electrénico: completar con un correo electrénico que asegure la
recepcion de la invitacion y posteriores mensajes del nuevo revisor.

Nota importante: El presente documento esta bajo Licencia Creative Commons BY 4.0.
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1v.

Vi.

Vil.

Viil.

1X.

x1.

Intereses de Revision: (Opcional) Completar con las areas que podrian ser de
interés del nuevo revisor.

Afiliacion: (Opcional) Se sugiere completar con la institucion superior en la
cual se desempena el nuevo revisor. Por ejemplo, si es una académico del
Departamento X de la Universidad Y, se debe completar con el nombre de la
Universidad Y.

Elija un mensaje predefinido que vaya a utilizar o rellene el formulario
siguiente: El sistema por defecto entrega la opcion [PJM] Solicitud de revision
de un articulo, recomendamos elegir dicha alternativa, ya que entrega todos los
datos bésicos asociados al articulo sujeto a revision. No se recomienda marcar
la opcidn de “No enviar correo electronico de revisor”

Fechas importantes: Calendarizacion, se sugiere preguntar al Editor General
por los tiempos con los que la Revista trabaja.

Fecha limite de la contestacion: Se refiere al tiempo que tendra el revisor,
para aceptar o rechazar la revision del documento.

Fecha limite de la revision: Se refiere al tiempo que tendrd el revisor en
realizar el proceso de revision, incluyendo la decision sobre el mismo.
Restringir archivos disponibles: Esa opcion es aplicable si es que existe mas
de un archivo enviado por el autor, y usted considera no necesario para el
revisor.

Tipo de revision: Consulte con el Editor General, cual es el tipo de utilizado
por la revista.

Una vez llenado los campos presione “Anadir revisor”, se desplegard en el costado

superior derecho de la pantalla lo siguiente confirmando el proceso.

Notificacion

Se ha asignado a nombre revisor para

revisar este envio y se le ha enviado un
correo electronico de notificacion.

n. Inscribir usuario va existente: Esta opcion se utiliza cuando se quiere incorporar a

un miembro asociado a la revista que no tenga rol de revisor. Se desplegara:

Nota importante: El presente documento esta bajo Licencia Creative Commons BY 4.0.
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Afiadir revisor

Volver a la busqueda simple

Inscribir usuario ya existente como revisor

Revisor externo

I Este campo es obligatorio.

Envio del correo electrénico al revisor
h & B 7 Y & &2 o H Mupoad 4

NOMBRE :

Este correo hace referencia al articulo "{$submissionTitle}." que esta en proceso de evaluacion por la revista
{$contextName}.

Siguiendo el proceso de revision del articulo, los autores han enviado una nueva versién del documento. Nos
serfa de gran valor si pudieses ayudar evaluando esta nueva version.

Inicie sesion en el sitio web de la revista antes de recHa LimiTe DE La conTesTacion para indicar si llevara a cabo la

revisién o no, ademas de para obtener acceso al envio y registrar su revision y recomendacion.
La revisién debera entregarse el FecHa LIMITE DE LA REVISION .

El articulo esta disponible en: urL

Gracias por contemplar esta peticion.

{$editorialContactSignature}

Fowered by TrghCE |~

J No enviar correo electrénico de revisor

Fechas importantes
2019-06-13 2015-06-13

Tipo de revisién
Doble ciego

® Ciego
) Abrir

* Campos obligatorios

Afadir revisor Cancelar

Nota importante: El presente documento esta bajo Licencia Creative Commons BY 4.0.
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Usted debe completar los datos (los que estan senalados con * obligatorios).

ii.

iil.

1v.

V.

Nombre: Ingrese el nombre de miembro asociado a la revista que desea
incorporar como revisor. No se recomienda marcar la opcién de “No enviar
correo electrénico de revisor”

Fechas importantes: Calendarizacion, se sugiere preguntar al Editor General
por los tiempos con los que la Revista trabaja.

Fecha limite de la contestacion: Se refiere al tiempo que tendra el revisor,
para aceptar o rechazar la revision del documento.

Fecha limite de la revision: Se refiere al tiempo que tendra el revisor en
realizar el proceso de revision, incluyendo la decision sobre el mismo.
Restringir archivos disponibles: Esa opcion es aplicable si es que existe mas
de un archivo enviado por el autor, y usted considera no necesario para el
revisor.

Tipo de revision: Consulte con el Editor General, cual es el tipo de utilizado
por la revista.

Una vez llenado los campos presione “Anadir revisor”, se desplegard en el costado
superior derecho de la pantalla lo siguiente confirmando el proceso.

Notificacion

Se ha asignado a nombre revisor para

revisar este envio y se le ha enviado un

correo electronico de notificacion.

Nota importante: El presente documento esta bajo Licencia Creative Commons BY 4.0.
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2. ACEPTAR Y OMITIR LA REVISION
(No recomendable): El documento ronda la perfeccion y no es necesario que sea revisado por
nadie mas. Si se decide por esta opcion (se sugiere comunicarse con el Editor General), se
desplegara:

Aceptar y omitir la revision

Enviar correo-e
® #zeditor.submissionReview.sendEmail##
No enviar correo electrénico de autor

hh B B 7 U &£ 2 o H Eupead &
Mombre del autor

Hemos tomado una decision sobre su envio a Proyecciones. Revista de Matematica, "On Moore-Penrose inverse
of & 2=2 block matrix.".

Nuestra decision es: Aceptar su envio

Fowered by TingHCE | ¥

+ ##settings.libraryFiles.public.selectLibraryFiles##

##editor.submission.decision.nextButtong# Cancelar

Enviar correo-e: muestra una pro-forma (se sugiere no modificar) donde se indica la
decision de aprobacion del envio.
a. ##editor.submissionReview.sendEmail## = Enviar una notificacion por correo
electronico a los autores: Se le comunicara al o a los autores de la decision.
b. No enviar correo electréonico de autor: no se comunicara decision al autor (NO
recomendable)
c. Cuerpo del email: proforma por defecto del sistema, incluye, nombre del autor, del
articulo y su firma.
d. ##settings.libraryFiles.public.selectLibraryFiles## = Seleccionar archivos de
biblioteca adjunta: por lo general €sta opcion no se utiliza (pues estd vacia), revise y
si tiene duda comuniquese con revistas@ucn.cl

Nota importante: El presente documento esta bajo Licencia Creative Commons BY 4.0.
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e. ##editor.submission.decision.nextButton## = Siguiente: al presionar el boton se
desplegara:

Aceptar y omitir la revision b 4

##editor.submission.decision.selectFiles##

Archivos de envio Q Buscar  Subir archivo

o & 957041 archivo del articulo

m

Xtoao

m

dlticulo

Registrar decision editorial ##editor.submission.decision.previousAuthorNotification## Cancelar

f. ##editor.submission.decision.selectFiles## = Seleccione los archivos que desea
reenviar a la etapa de edicion:

1. Debe seleccionar el archivo o subir una nueva version del mismo.
1. Si esta seguro debe “Registrar decision editorial”.
1il. Si aun no esta del todo seguro puede presionar

##editor.submission.decision.previousAuthorNotification## = Paso previo
Notificacion del Autor.

3. NO PUBLICABLE:
El documento no cumple ni con contenidos ni con formalidades, se rechaza en primera
instancia. Si se decide por esta opcion (se sugiere comunicarse con el Editor General), se
desplegara:

Nota importante: El presente documento esta bajo Licencia Creative Commons BY 4.0.
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No publicable ) 4

Enviar correo-e
® zeditor.submissionReview.sendEmail##
No enviar correo electronico de autor

M & B 7 Y & 2 o ¥ upload &
Nombre autor:

Hemos tomado una decision sobre su envio a MNombre de la Revista " Mombre
del articulo. .

Muestra decision es: Rechazar su envio

Powered by TingyHCE | *

Registrar decisién editorial Cancelar

a. ##editor.submissionReview.sendEmail## = Enviar una notificacion por correo
electrénico a los autores: Se le comunicard al o a los autores de la decision.

b. No enviar correo electrénico de autor: no se comunicard decision al autor (NO
recomendable)

c. Cuerpo del email: proforma por defecto del sistema, incluye, nombre del autor, del
articulo y su firma.

d. Registrar decision editorial: Confirmar decision de rechazo en el sistema.

Ante cualquier duda, consulta o correccion sugerida, no dude en contactar con revistas@ucn.cl. o
llame al +552651605 entre 8.15 a 13:00 y de 14:15 a 16:00 (hora de Chile Continental), de no
recibir respuesta telefonica, intente por correo y se contactaran a la brevedad con usted.

Nota importante: El presente documento esta bajo Licencia Creative Commons BY 4.0.
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