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OBJETIVO
Ilustrar el paso a paso del proceso de como el o la Editor/a General accede y/o edita la
informacion de un/a usuario/a, alojado/a en la plataforma OJS 3.0.

ANTECEDENTES
El presente manual puede estar enlazado o tener continuaciones en otros procesos.

RESPONSABILIDADES
Editores General.

DEFINICIONES

e (JS: acronimo de Open Journal Systems, que es una solucidon de cddigo abierto para la
gestion y publicacion de revistas académicas en linea.

e Editor/a General: dentro de OJS, puede designar editores/as para las diferentes secciones
de la publicacion, puede directamente buscar revisores/as especialistas, es quien deberia
tener la ultima palabra sobre la publicacion del material recepcionado. Tiene acceso a los
Envios, a Numeros (Anteriores y Proximos), a las Preferencias de configuracion sobre el
sitio web, Revision y edicion de Usuarios y roles, y Herramientas de importacion y
exportacion de archivos y estadisticas.

e ORCID: acronimo de Open Researcher and Contributor ID. es un codigo alfanumeérico,
no comercial, que identifica de manera tnica a cientificos y otros autores académicos

PASOS A SEGUIR
Para tener acceso a realizar una revision de la informacion de un usuario, por parte del Editor/a
General de una Revista Cientifica UCN:

1. ACCESO A LA REVISTA
Dependiendo de la revista con la cual Usted colabora, seleccione:

Para Cuadernos de Arquitectura: http://revistas.ucn.cl/index.php/arquitectura/login
Para Cuadernos de Teologia: http://revistas.ucn.cl/index.php/teologia/login
Para Estudios Atacamefos: http://revistas.ucn.cl/index.php/estudios-atacamenos/login

Para Proyecciones: http://www.revistaproyecciones.cl/login
Para Revista de Derecho: http://revistaderecho.ucn.cl/login
Para Salud & Sociedad: http://revistas.ucn.cl/index.php/saludysociedad/login

moe a0 os
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2. INGRESANDO A SU CUENTA
Luego de que seleccione una de las alternativas antes propuestas, se desplegara:

Nombre de Revista Cientifica de la UCN

Ultimo NGmero Todos los Nimeros Politicas y Normas de la Revista ~ Acercade ~ Noticias Indizacion y otros ~

Inicio / Entrar

Nombre usuario *

I |

Contraseiia *

:Has olvidado tu contrasefia?

¥ Mantenerme conectado

£No es usuario/a? Registrese en el

sitio

a. Llene con sus datos.
b. Sino recuerda su nombre de usuario/a, entonces contacte a revista@ucn.cl

Nota importante: El presente documento estd bajo Licencia Creative Commons BY 4.0.
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c. Si no recuerda la contrasefia presione la opcion indicada, se desplegara:

Por razones de seguridad, el sistema envia un correo electrénico con la nueva contrasena a los usuarios/as registrados,

en vez de recordar la contrasenia actual.

Introduzca su direccion de correo electrénico a continuacién para restablecer la contraseiia. Se le enviard una

confirmacién a su direccién de correo electrénico.

Correo electronico de usuarios
registrados *

Restaurar contraseiia

d. Si no recibe una nueva contrasefia a su correo, o no estd seguro del correo que utiliz6
cuando se registro, por favor escriba a revistas@ucn.cl

3. USUARIOS/AS Y ROLES

a. Visualizacion de Menu
Si ingres6 de manera correcta sus datos deberia desplegarse el siguiente menu en el costado
izquierdo de su pantalla:

Preferenclas

Usuariosas y roles

HETT I Elad

Seleccione la pestafa “Usuario/as y roles”, se desplegara el sub-ment:

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



https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/
mailto:revistas@ucn.cl

i Manual para la busqueda de un usuario y sus datos,

. para el Editor General de una Revista en plataforma
Biblioteca 015 3.0.

Universidad Catdlica del Norte
ver mas alla

REVISTAS CIENTIFICAS UCN

ELABORADO POR: FECHA:
Rinaldo Vidal S. 08 de abril 2019
CODIGO: VERSION: Pagina 5 de 17
BIB-M-SI-03 00

Usuarios fas

Tareas

Opciones de 30080 &

sitho

b.  Opcion “Usuarios/as” y como realizar una busqueda
Elija la opcion “Usuarios/as”, se desplegaran todos los usuarios -ordenados de manera
alfabética por apellido- que interactiian actualmente en el OJS de la revista.

Hombre de ta -

Usuarios/as actuales Q Buscar  Aade usuario/a

[ . *Mombre usuario 1 Apellido usuario 1 Nombre usuario 1 usuariol@ejemplo.com
+Mombre usuario 2 Apellido usuario 2 MNombre usuario 2 usuario2@ejemplo.com
+Mombre usuario 3 Apellido usuario 3 MNombre usuario 3 usuario3@ejemplo.com
~Nombre usuario 4 Apellido usuario 4 MNombre usuario 4 usuario4@ejemplo.com
+Mombre usuario 5 Apellido usuario 5 MNombre usuario 5 usuarioS@ejemplo.com
.Mombre usuario 6 Apellido usuario 6 MNombre usuario 6 usuario6@ejemplo.com
+Mombre usuario 7 Apellido usuario 7 Nombre usuario 7 usuario7@ejemplo.com
*Nombre usuario 8 Apellido usuario 8 MNombre usuario 8 usuarioB@ejemplo.com
+Nombre usuario 9 Apellido usuario 9 MNombre usuario 9 usuario9@ejemplo.com
*Mombre usuario 10 Apellido usuario 10 MNombre usuario 10 usuariol0@ejemplo.com
*Nombre usuario 11 Apellido usuario 11 MNombre usuario 11 usuariol1@ejemplo.com
»MNombre usuario 12 Apellido usuario 12 Nombre usuario 12 usuario12@ejemplo.com
. ’
i Busqueda general.
la inf 1o icul ici6 h lick
Para acceder a la informacion de uno en partlcu ar, posicionese¢ y nhaga CIliCK €n
13 99,
Buscar”:
Usuarios/as actuales O Buscar  ARade uiuario,s

Se desplegara una caja de busqueda, ingrese algin dato (Nombre, Apellido, nombre
de usuario/a o e-mail) que usted conozca del usuario/a y seleccione “Buscar”.
Ejemplo;

Usuarios/as actuales ~ Buscar Afade usuario/a

Buscar

Nombre, apellido , nombre usuario o mail de usuario Todos los roles v
Incluir usuarios de esta revista sin roles

Buscar

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

Se desplegard informaciéon acorde a su criterio de busqueda; por ejemplo, si en la caja
“Buscar” usted ingresdé un nombre personal, se enlistaran a todas las personas que estan
dentro de los usuarios/as registrados/as y que tienen un rol asignado en la revista, que tengan
ese nombre.

Otros tipos de busquedas.

e  Si desea ampliar la busqueda, marque la opcion “Incluir usuarios de esta revista sin
roles ”, se enlistardn a todas las personas que estan dentro de los usuarios registrados de
la revista.

e Si se desea refinar la busqueda, ademds de ingresar un criterio de buisqueda en la
caja “Buscar”, debe posicionarse en la pestafia de “Todos los roles”, y
seleccionar la opcion que usted elija.

Usuarios/as actuales « Buscar  Afade usuariofa

Nota importante: El presente documento esta bajo Licencia Creative Commons BY 4.0.
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e Se desplegaran todos/as los/as usuarios/as que cumplan con ambas condiciones
ingresadas por usted.

e Siusted no esta buscando a un/a usuario/a en particular, no es necesario que llene
la caja “Buscar”, basta que seleccione uno de los roles, presione el boton de
Buscar y se desplegara a todos los usuario que cumplen con ese rol dentro de la
revista.

iii. Usuarios/as sin un rol asignado.
Si usted desea saber cudntos usuarios/as no tienen ningtn rol asignado en la revista,
debe seleccionar “Incluir usuarios de esta revista sin roles” y presionar el botén
de “Buscar”, se desplegara dicha informacion.

iv. Como se despliega la informacion de una busqueda.
Para todos los casos se desplegard la informacion de la siguiente manera:

*Nombre usuario 1 Apellido usuario 1 MNombre usuario 1 usuariol@ejemplo.com
-Mombre usuario 2 Apellido usuario 2 MNombre usuario 2 usuario2@ejemplo.com
.Nombre usuario 3 Apellido usuario 3 Mombre usuario 3 usuario3@ejemplo.com

c. Acceso a datos basicos de un/a usuario/a
Para acceder a datos basicos del usuario/a, a través de la plataforma, presione la flecha ¥,

se desplegara:

MNombre usuario 1 Apellido usuario 1 Nombre usuario 1 usuario l@ejemplo.com

Correo electrénico Edita usuario/a Desactiva Eliminar Fusiona usuario/a
yNombre usuario 2 Apellido usuario 2 Nombre usuario 2 usuario2@ejemplo.com
rNombre usuario 3 Apellido usuario 3 Nombre usuario 3 usuario3@ejemplo.com
. ;oo
1. Correo electronico:

Si selecciona ésta opcion, se desplegard una proforma para enviar un email

usuario/a registrado/a.

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

Atif Abueida <atif.abueida@notes.udayton.edu>

Texto *

hh & B 7 Y & @ o i kupbad

Powere: dl by TinuHCE

Enviar correo-e Cancelar

* Campos obligatorios

e Materia: Escriba el asunto del cual trata el correo.

e Para: Por defecto aparecera el correo del usuario registrado.

e Texto: Escriba su mensaje.
El mail llegara tanto a la cuenta declarada por el usuario y de igual manera quedara
el registro en la plataforma.

ii. Edita usuario/a:
Esta opcion le permite poder actualizar o modificar los datos de identificacion que
ha ingresado un/a usuario/a. No es necesario que actualice todo, solamente lo
puntual, evite dejar campos en blanco cuando tienen *.

Nota importante: El presente documento esta bajo Licencia Creative Commons BY 4.0.
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Detalles del usuario/a

Nombre
Nombre usuario Apellido usuario

—_ Sequndo Nombre Arellinne %

Nombre usuario
aabueida

Contacto
usuariol@ejemplo.com

rénico *

Contrasefia

Cambia la contrasefia
Pide al usuario/a que cambie la contrasefia la préxima vez que inicie sesién.

Pais

+ Mé&s detalles del usuario/a

e Detalles del usuario/a:

v

v

Nombre: rellenar los campos solicitados, los que aparecen con * son
obligatorios. Ingrese en mintsculas, excepto la primera letra de cada palabra.
Nombre de usuario: es el nombre asignado por el sistema, no es modificable.
Contacto: es el correo electronico del usuario, recuerde que es la direccion
donde éste recibe todas las notificaciones e informacién generada en la
plataforma OJS.

Contrasefia: ingrese (segin las instrucciones) datos que le puedan permitir
recuperar y/o acceder a la cuenta del usuaria/o que revisa en ese momento.
Cambia la contraseiia: al marcar ésta opcion, el/la usuario/a tendra que
ingresar una nueva contrasefia al acceder a la plataforma.

Pais: Elija desde el listado que se desplegara el pais de origen del usuaria/o, si
es que no estad presente, o si por algin motivo, éste cambid o fue ingresado de
manera errada.

Nota importante: El presente documento esta bajo Licencia Creative Commons BY 4.0.
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x Menos detalles del usuario/a

Idiomas de trabajo
English
Espafiol (Espafia)
Frangais (France)

Portugués (Brasil)

e Mais detalles del usuario/a: No tiene campos obligatorios de llenar, pero por

motivos de normalizacion es interesante poder revisar, al elegir estd opcion, se

desplegara:

v"  Tratamiento: se refiere al uso de Sra., Sr., Don, Dofla.

v' Sufijo: se refiere al grado académico mayor que posea el usuario/a en el
momento.

v Iniciales: Las iniciales del usuaria/o.

v" URL: La direccién web del usuaria/o.

v' Teléfono: (+Codigo de Pais) espacio (Codigo de region o teléfono movil)
espacio (nimero propiamente tal). Ejemplo: +56 55 123 3456 (nimero fijo) ;
+56 9 8765 4321 (numero movil).

v Identificador ORCID: llenar con la direccion URL, que es asignado para
quienes se registran en https://orcid.org/register. Sugerimos incentivar a los
usuarios/as a adaptar esta buena practica.

v' Idioma de trabajo: Seleccionar el o los idiomas en que el usuario/a trabaja,
esto deberia estar de acuerdo a las politicas editoriales de cada revista.

v Intereses de revision: Aqui el usuario/a puede llenar con las dreas tematicas

en las que es experto/a, esto es muy util, pues a futuro podria transformarse en

Nota importante: El presente documento esta bajo Licencia Creative Commons BY 4.0.
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un Revisor/a de otros documentos. La forma de ingreso asocia la primera letra
que se escribe con los términos ingresados en el sistema en las palabras claves
del ingreso de los documentos, también permite el ingreso de términos
nuevos, a manera de tags o etiquetas.
Afiliacion: Completar aqui con el nombre de la institucion mayor, donde se
desempefia el usuario/a, en el caso de ser un investigador/a universitario/a,
debe completar con el Nombre de la Universidad, no facultades, institutos o
elementos que forman parte de dicha Universidad. Ingrese con Minusculas
salvo en el inicio de cada palabra y termine con un punto. Ingrese el nombre
en el idioma original de la afiliacion, en caso de ser un alfabeto no romano,
romanice e ingrese en inglés. Ejemplos:

=  Universidad Catdlica del Norte.

=  Universitat de Barcelona.

*  The Chinese University of Hong Kong. (en su idioma original: #&F¥#&H

SCRER).

Nota importante: El presente documento esta bajo Licencia Creative Commons BY 4.0.
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v" Resumen Biogrifico: Complete aqui con la/s unidad/es asociada/s a la
filiacion laboral, y el cargo que cumple ahi el usuario/a y finalmente sus
grados académicos. Ejemplo:

Departamento de Ciencias, Laboratorio de Quimica.
Académico Investigador.
Ph. D. Food Safety and Biotechnology, en la Universidad Ejemplo.

v Direccion Postal: Complete con una Direccion postal.

Nota importante: El presente documento esta bajo Licencia Creative Commons BY 4.0.
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v" Firma: Complete con una firma digital.

Notas privadas

h B B 7 U & 2 o 3I [upload

[+

e Notas Privadas: ##user.gossip.description##, esta opcion se activa solamente en
los/as usuarios/as que estan registrados como Revisores/as. Registre notas sobre
un revisor/a que le gustaria que otros administradores/as, gestores/as y todos/as
los/as editores/as puedan ver. Las notas seran visibles para futuras tareas de
revision

Nota importante: El presente documento esta bajo Licencia Creative Commons BY 4.0.
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Roles del usuario/a
Gestor/a de la revista

Editor/a de la revista

Coordinador de produccién

Editor/a de seccién

Editor/a invitado/a

Corrector de estilo

Disefiador

Coordinador de financiacion

Documentalista

Magquetador

Coordinador de marketing y ventas

Corrector de pruebas

Autor

Traductor

Revisor externo

Lector/a

Gestor/a de suscripcion

* Campos obligatorios

Aceptar Cancelar

Roles de usuario/a: definen a qué areas del flujo de trabajo editorial puede
acceder cada usuario/a, hay muchos roles y no es necesario u obligatorio
utilizarlos todos, puede editar o eliminar los roles existentes, o afiadir otros
nuevos. Todos los roles tienen un nivel de permiso de entre los pocos niveles
existentes, lo que les permitird realizar diversas acciones en el sistema, los

Principales Roles son:

v Gestores/as de la revista: tienen acceso total al Flujo de trabajo editorial, asi

como a la mayoria de los ajustes.

Nota importante: El presente documento esta bajo Licencia Creative Commons BY 4.0.
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v Editor /a de la revista: tiene acceso total a todo lo relacionado con el Flujo
de trabajo editorial, pero no asi a lo relacionado con aspectos operativos

propios de la plataforma OJS.

v Editores/as de seccion y Colaboradores/as editoriales: pueden acceder
unicamente a aquellas partes del Flujo de trabajo editorial asignadas a su rol.

v' Autores/as: pueden realizar nuevos envios.

v" Revisores/as externos: aparecen cuando se asignan revisiones en el Flujo de
trabajo editorial y tienen acceso a esa fase cuando son asignados.

v Lectores/as: pueden acceder a la parte publica del sitio web. Todos los

usuarios/as tienen esta capacidad.
Ademas de los niveles de permiso, también puede restringir algunos roles a fases
especificas del Flujo de trabajo editorial. Esto es 1til para colaboradores/as

profesionales, como correctores/as o maquetadores/as, los cuales solo van a

colaborar en una o dos fases del flujo de trabajo.

1il. Desactiva:

Deja temporalmente sin rol asignado a un/a usuario/a, se desplegara:

Motivo por el que se desactiva el usuario/a

Aceptar Cancelar

Si desea notificar al usuario/a de los motivos por el cual se esta desactivando
su cuenta, complete la caja de texto y presione aceptar.

. Eliminar:

Borra definitivamente una cuenta y todos sus roles, al presionar se desplegara:

Nota importante: El presente documento esta bajo Licencia Creative Commons BY 4.0.
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¢Desea eliminar a este usuario/a de la revista? Se

desvinculara al usuario/a de todos los roles que tuviera

asignados en esta revista.

Aceptar Cancelar

v Si no esta seguro, presione “Cancelar”, volvera al paso anterior.
v" Si esta seguro presione “Aceptar”, el usuario se borrara.

V. Fusiona usuario/a:
Se recomienda utilizar cuando un/a usuario/a a ingresado mas de una vez sus datos y
se desea solo contar con uno, se sugiere comunicarse con el/la usuario/a para
constatar cual de las dos o mas cuentas es la que desea conservar.

Fusiona usuario/a

Fusionar en este usuario/a Q, Buscar Afade usuario/a
yNombre usuario 1 Apellido usuario 1 Nombre usuario 1 Usuaricl@ejemplo.com
*Nombre usuario 2 Apellido usuario 2 Mombre usuario 2 usuarioz@ejemplo.com
*Nombre usuario 3 Apellido usuario 3 Mombre usuario 3 usuario3@ejemplo.com
»MNombre usuario 4 Apellido usuario 4 Mombre usuario 4 usuaric4@ejemplo.com
_Nombre usuario 5 Apellido usuario 5 Nombre usuario 5 Usuarics@ejemplo.com

Seleccione el/la usuario/a al cual desea fusionar con otro/a dentro del listado, se
desplegara:

Nota importante: El presente documento esta bajo Licencia Creative Commons BY 4.0.
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Usuarios/as actuales (
Nombre Apellidos MNombre usuaric Correo electrénico
¥ nombreusuariol apellidousuariol usuario? usuariol@ejemplo.com
Correo electrénico Edita usuario/a Desactiva Eliminar Inicia sesién como Fusiona usuario/a
» nombreusuario2 apellidousuarioz nombreusuarioz? usuarioz@ejemplo.com

v Presione “Fusiona usuario/a”, se desplegara:

Fusionar en este usuario/a Q Buscar Afade usuariofa
Neombre Apellidos Mombre usuario Correo electrénico

nombreusuariol apellidousuariol usuario? usuariol@ejemplo.com
¥ nombreusuario2 apellidousuario2 nombreusuario2 usuario2@ejemplo.com

Fusionar en este usuario/a

v Seleccione “Fusionar en este usuario/a” se desplegara:

¢Esta sequro de que desea fusionar la cuenta de usuario/a
"usuariol” con la del usuario/a "nombreusuario2"? La
cuenta del usuario/a "usuario1" dejara de existir. Esta

accién no es reversible.

Aceptar Cancelar

v Leala confirmacion y decida:
» Sipresiona “Cancelar”, volvera al paso anterior.
» Si desea realizar la fusion de usuarios, presione “Aceptar”, y ésta sera
realizada.

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