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Esta guía tiene como propósito, indicar cómo se debe ingresar los artículos ya publicados 
por cada revista y que no necesitan pasar por toda la cadena de producción editorial 
(revisión de pares evaluadores, diagramación y pruebas de galera) 
 

 
1. Creación de un número de la revista 

 
El editor/asistente es el encargado de la creación de nuevos números de la revista. Para 
ello, debe ingresar con su cuenta de usuario, pulsar sobre la opción “Número”. A 
continuación hacer clic en “Crear número”. 

 
La siguiente pantalla contiene los campos para identificar el nuevo número, indicando 
volumen, número, año, título y descripción. Mediante las casillas de elección se permite 
seleccionar los campos que identifican el número en la revista. 



 
Imagen de portada 
 
El número puede tener o no una portada. Además se puede definir si es un “número 
especial”. 

 
 
Una vez guardado el nuevo número aparecerá en la opción de “Próximos números”. 



 
Próximos números 
 
Al hacer clic sobre el nombre del número mostrará la pantalla que permite el manejo de 
sus datos y de los artículos incluidos en él. 

 
Si desea publicar el número, solo pulse el botón “Publicar número”. Aparecerá un 
mensaje de advertencia para indicar si realmente se desea publicar el nuevo número. 



 
Una vez publicado, el número desaparece de la sección “números futuros” y pasará a la 
sección de “números anteriores”. 
 
 

2. Ingreso de artículos 
 
Para ingresar un artículo debe seleccionar la opción “Propuestas” y hacer clic en “Nuevo 
envío”. 

 



 
A continuación, elegir en la casilla “Idioma del envío” si el artículo fue escrito en un 
idioma distinto al original, seleccionar sección a que corresponda y seleccionar todas las 
opciones de los “Requisitos de envío” (esto es porque los artículos ya fueron revisados y 
su posterior publicación). 

 
Al guardar y continuar, debe subir los archivos (PDF). Primero, seleccionar el componente 
del artículo “Texto del artículo” y subir el archivo, recuerde que cada archivo no debe 
pesar más de 30 Mb. 

 



 
A continuación, termine el proceso de subida de archivo de envío pinchando en 
“Completado” y “Guardar y continuar”. 

 



 
En el ítem “3. Introducir los metadatos”, debe ingresar los datos del artículo: título y 
resume, en el idioma original y en inglés, además agregar autor/es pinchando la opción 
“Añade colaborador/a”. 
 

 
Al añadir autor/es, debe incluir nombre completo, correo electrónico, país, filiación, 
resumen biográfico (opcional) y marcar su rol como “Autor”. A continuación, guardar. 

 



 
Cuando es más de un autor, puede ordenarlos haciendo clic en “Ordenar”. 
 

 
 
 
 
 
 

Nota: Al añadir colaborador no poner correo suyo para que no le lleguen 
mails innecesarios (yo pongo el de editor ejecutivo)



Agregado el autor/es, añadir las palabras claves y la fuente de financiamiento del artículo, 
en el idioma original y en inglés. Para concluir, hacer clic en “Guardar y continuar”. 

 
En el punto “4. Confirmación”, para finalizar envió de artículos debe seleccionar la opción 
“Finalizar envío”. El siguiente paso, el envío es completado. 
 

 



 
Tras seguir estos pasos, el artículo tiene que ser asignado al número correspondiente y 
publicado. Para realizar esto, volver a “Propuestas” y buscar el artículo subido, al 
encontrar debe pinchar en la “Propuesta” que aparece a la derecha del título del artículo. 
 

 
 
 
 



A continuación, y dentro de la propuesta del artículo, debe dirigirse a la opción 
“Producción”. 

 
En producción, puede revisar lo ingresado o agregar datos haciendo clic en “Metadatos”, 
Para concluir, hacer clic en “Guardar”. 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

 
A continuación, añadir a la galerada el artículo, agregando el formato del archivo en 
“Etiqueta”, por ejemplo: PDF, y guardar. A continuación, agregar el “Componente del 
artículo” (Texto del artículo) y subir archivo. 

 



 
 

 



 
 
Completada la subida de la galerada, debe hacer clic en el botón “Publicación”. 

 
Dentro de publicación, debe seleccionar el número programado para publicar, agregar las 
páginas y guardar los datos ingresados. 



 
Para concluir, solo debe volver a la opción “Números” y seleccionar el número que va a 
publicar. A continuación, presione la flecha azul que aparece a la izquierda del número y 
de clic en la opción “Publicar número”, de inmediato la edición aparecerá publicada y 
disponible en la página principal del sitio web. 
 

 



 
 
 
Si desea ordenar los números según su fecha, solo debe volver a la opción “Números” y 
“Números anteriores”, a continuación hacer clic en “Ordena”. 
 

 
 
 
 



Mueva el/los número/s, para concluir debe hacer clic en el botón “Hecho”. 
 

 


