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INTRODUCCIÓN 

 

Los formularios de evaluación en Open Journal System brindan a los revisores un conjunto 

de preguntas para responder. Esto puede ayudar a enfocar sus comentarios de manera 

que sea más útil al momento de evaluar un manuscrito. 

Con la evaluación se busca que los evaluadores examinen los manuscritos presentados y 

den un concepto sobre su pertinencia, aportes, tratamiento del tema, forma de presentar 

la información, fortalezas y debilidades de éstos.  

Mientras tanto, las plantillas de correo son mensajes predeterminados útiles para los 

integrantes de la revista, especialmente para el editor, quién es el que dirige todo el 

proceso y debe estar enviando mensajes constantemente.  

Esta guía le ayudará en la creación de los formularios de evaluación y edición de las 

plantillas de correo electrónico. 

 

 

 

 

 

 

 

  



FORMULARIOS DE REVISIÓN 

 

Los formularios de revisión forman parte de las configuraciones del flujo de trabajo de una 

revista.  En dicha sección se alojarán todos los formularios de revisión que se crearán para 

la revista.  

Estos formularios ayudarán a los revisores a evaluar los manuscritos destacando aquellos 

criterios que la revista contemple para tomar la decisión de publicar.   

Podemos crear diferentes formularios según el tipo de manuscrito a evaluar, también 

conocer el número de formularios en revisiones actuales y el número de revisiones 

completadas con el formulario. Para que el formulario pueda ser asignado a un revisor, el 

mismo debe estar activo.  

Una vez activado el formulario y asignado a un evaluador, ya no podrá editar algún 

elemento de éste.  Si es necesario hacer una modificación, deberá utilizar la opción de 

Copiar.  Ver imagen. 

 

 

Fuente: Revista Prisma Tecnológico – UTP 

 

 

 

 

 

 

 



PASOS PARA CREAR UN NUEVO FORMULARIO 

 

Paso1:  

Ingrese con su usuario y contraseña (en caso tal que no haya iniciado sesión); y haga clic 

sobre la opción Entrar.  

 

Paso 2: 

Luego de introducir el usuario y la contraseña, en el Panel lateral izquierdo seleccione la 

opción Ajustes y luego Flujo de Trabajo. 

 

 

Paso 3: 

La Pestaña Revisión, se configuran las opciones correspondientes a a la creación de los 

Formularios de revisión.  Cree los formularios de revisión que considere necesarios en su 

revista, para ello haga clic sobre el botón Crear un formulario de revisión.   

 



 

 

Paso 4:  

Una nueva ventana le abrirá y en ésta debe ingresar el título del formulario y de pequeña 

descripción o nota instructiva para el evaluador. Para finalizar haga clic sobre el botón 

Guardar.

 

 

  



Paso 5: 

Una vez guardado, aparecerá en el listado de formularios de revisión, se deberá hacer 

clic sobre el enlace Editar para ir añadiendo los elementos al formulario. 

 

 

Paso 6: 

En la Pestaña Elementos del formulario debemos empezar a diseñar nuestro formulario, 

añadiendo los elementos correspondientes. Para ello hacemos clic sobre el enlace Crear 

un nuevo elemento.

 

Paso 7: 

Agregue el elemento que el evaluador tendrá que evaluar en el artículo y si lo desea una 

descripción de éste. 



 

Paso 8: 

Seleccione si desea que este ítem sea obligatorio para que el evaluador pueda enviar el 

concepto final. Para ello marca la casilla de verificación que indica Es necesario que los 

revisores completen el elemento. 

 

Paso 9: 

Indique qué tipo de respuesta que desea agregar al formulario.  

 

Seleccione una opción de la lista desplegable. 



 

Para las tres (3) primeras opciones, es decir, respuestas de tipo caja de texto sólo deberá 

seleccionar la opción y seguido hacer clic sobre el botón Guardar. 

Si elige cualquiera de las tres (3) últimas opciones tendrán la opción de Agregar ítem. 

Indique las posibles respuestas individualmente, para finalizar haga clic sobre el botón 

Guardar. 

 

 

  

Repita los pasos hasta completar todos los elementos (preguntas) del formulario. 

 

  



EJEMPLO DE FORMULARIO DE REVISIÓN EN OJS 

 

La imagen siguiente muestra un formulario de revisión en Open Journal System utilizado por 

la Revista Prisma Tecnológico de la Universidad Tecnológica de Panamá para la realización 

de la evaluación por pares de sus manuscritos. 

 



 

 

 

  



PASOS PARA EDITAR UNA PLANTILLA DE CORREO 

 

Paso 1: 

La Pestaña Correos Electrónicos puede configurar los correos electrónicos que se enviarán 

desde el sistema.  

 

Paso 2: 

En la opción de configuración puede confirmar la firma para todos los correos enviados y 

una alternativa de correo 

• Firma: La información en este campo se agregará a la parte inferior de cada 

correo electrónico enviado por el sistema. 

• Dirección para mensajes devueltos: se enviará un aviso a esta dirección de correo 

electrónico sobre cualquier correo electrónico enviado por el sistema que no 

llegue a su destinatario, como cuando la dirección de correo electrónico del 

destinatario ya no es válida. 

Para finalizar haga clic sobre el botón Guardar. 



Open Journal System facilita la comunicación del flujo de trabajo a través del uso de 

mensajes de correo electrónico preparados. Usted puede ver y modificar estas plantillas de 

correo electrónico preparadas aquí. 

 

Usted puede modificar el contenido de un plantilla de correo electrónico, por ejemplo, un 

mensaje que se envía a un revisor solicitándole que revise una presentación, usted también 

puede cambiar el contenido del mensaje al momento de enviarlo. Esto cambia solamente 

el contenido de dicho mensaje.   

Paso 3: 

Seleccione la plantilla, haga clic sobre la flecha azul el lado del nombre de ésta, seguido 

sobre el botón Editar. 

 

Modifique el texto como lo prefiera y al finalizar pulse Guardar.  



Tenga en cuenta que no se deben modificar las etiquetas como por ejemplo 

{$contextName} ya que éstas contienen los campos almacenados en la Base de Datos de 

Open Journal System. 
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