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INTRODUCCION

Los formularios de evaluacién 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 mads Util al momento de evaluar un manuscrito.

Con la evaluacion se busca que los evaluadores examinen los manuscritos presentados y
den un concepto sobre su pertinencia, aportes, tratamiento del tema, forma de presentar

la informacién, fortalezas y debilidades de éstos.

Mientras tanto, las plantilas de correo son mensajes predeterminados Utiles 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 guia le ayudard en la creacion de los formularios de evaluacion y edicidn de las

plantillas de correo electrénico.



FORMULARIOS DE REVISION

Los formularios de revision forman parte de las configuraciones del flujo de trabajo de una
revista. En dicha seccidn se alojardn todos los formularios de revisidbn que se creardn para

la revista.

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

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

Podemos crear diferentes formularios segin el tipo de manuscrito a evaluar, también
conocer el nUmero de formularios en revisiones actuales y el nUmero 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 podrd editar algin
elemento de éste. Si es necesario hacer una modificacién, deberd utilizar la opcién de

Copiar. Verimagen.

Formularios de revisién Crea un formulario de revision

Titulo En revisién Completado Activo

v Formulario de Evaluacién de la 20 133
Revista Prisma Tecnoldgico

Copiar Previsualizar

Fuente: Revista Prisma Tecnolégico — UTP



PASOS PARA CREAR UN NUEVO FORMULARIO

Pasol:

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

sobre la opcién Entrar.

Paso 2:

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

opcién Ajustes y luego Flujo de Trabajo.

TECNOGIENCIA Envios

Mi lista Envios sin asignar Todo activo | 2
Envios

Numeros

Mis envios asignados

Ajustes Revista

Usuarios/as y roles Sitio web

Herramientas Flujo de trabajo

Estadisticas Distribucion

Paso 3:

La Pestana Revisidn, se configuran las opciones correspondientes a a la creacion de los
Formularios de revisién. Cree los formularios de revisibn que considere necesarios en su

revista, para ello haga clic sobre el botén Crear un formulario de revision.



Envio Revisién Biblioteca editorial Correos electrénicos

O Ayuda
Configuracién Formularios de revision Crear un formulario de revisién
. Titulo En revision Completado Activo
Guia para
revisores/as No hay articulos

Formularios de

revisién

Paso 4:

Una nueva ventana le abrird y en ésta debe ingresar el titulo del formulario y de pequena
descripcién o nota instructiva para el evaluador. Para finalizar haga clic sobre el botdn

Guardar.

Crear un formulario de revision

Titulo *

Descripcion e instrucciones

M B B /7 VY L 2 o ¥ & & 3

* Campo obligatorio

Guardar Cancelar




Paso 5:

Una vez guardado, aparecerd en el listado de formularios de revision, se deberd hacer

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

Formularios de revision Crear un formulario de revisién

tulo En revision Completado Activo

v Formularic de Revision por 0 0 O

Copiar Previsualizar Eliminar

Paso é:

En la Pestana Elementos del formulario debemos empezar a disenar nuestro formulario,

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

un nuevo elemento.

Formulario de revision Elementos del formulario Previsualizar el formulario

Elementos del formulario Crear un elemento nuevo

Paso 7:

Agregue el elemento que el evaluador tendrd que evaluar en el articulo vy si lo desea una

descripcién de éste.



Crear un elemento nuevo b 4

Elemento *
b ® B /7 U & 2 o ¥ & (€]

¢El titulo es apropiado para el articulo?

Descripcion

B B /7 Y &£ 2 o P mE s W2

Coloque aqui cualquier descripcion que desee sobre el elementoe.

Paso 8:

Seleccione si desea que este item sea obligatorio para que el evaluador pueda enviar el
concepto final. Para ello marca la casilla de verificacion que indica Es necesario que los

revisores completen el elemento.

Es necesario que los revisores completen el elemento

Incluido en el mensaje al autor/a

Paso 9:

Indique qué tipo de respuesta que desea agregar al formulario.

Elija el tipo de elemento ~

lipo de elemento *

Seleccione una opcidn de la lista desplegable.



v Elija el tipo de elemento
Caja de texto de una sola palabra
Caja de texto de una sola linea
Caja de texto extendido
Casillas de seleccion (puede elegir una o varias)
Botones de opcidn (solo puede elegir uno)
Menu desplegable

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

seleccionar la opcidn y seguido hacer clic sobre el botén Guardar.

Si elige cualquiera de las tres (3) Ultimas opciones tendrdn la opcidn de Agregar item.

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

Guardar.

Botones de opcion (solo puede elegir uno)

Tipo de elemento *

Opciones de respuesta

Agregar item

Cumple con los criterios x
Requiere restructuraciéon x

| * Campo obligatorio
Guardar | Cancelar

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




EJEMPLO DE FORMULARIO DE REVISION EN )

La imagen siguiente muestra un formulario de revision en Open Journal System utilizado por
la Revista Prisma Tecnoldgico de la Universidad Tecnolégica de Panamd para la realizacién

de la evaluacion por pares de sus manuscritos.

Previsualizar

I

Formulario de revisién ftems de formulario Previsualizacién de formulario

Formulario de Evaluacién de la Revista Prisma Tecnolégico

Esta herramienta facilita la seleccién de articulos con alta calidad para ser considerados en la
publicacién del siguiente nimero de Prisma Tecnoldgico. Por esto, solicitamos al revisor que sea
estricto al asignar valores cualitativos a los trabajos tomando en consideracién la calidad técnica, la
originalidad del tema, el aporte o contribucién al conocimiento y la buena redaccién del trabajo. Por

favor, incluya sus observaciones y recomendaciones en la seccién de comentarios.

1. Considera que su conocimi y experiencia en el tema especifico del articulo es:

O Muy alto
O Alto
O Suficiente

O Insuficiente

2. Consi que la originali del trabajo es:

El articulo debe indicar claramente qué tan diferente es de trabajos anteriores y cuél es la

ori d de su contri (un nuevo enfoque, aportes, ...)

O Muy alta

O Alta

O Algo de valor
O Poca

O Nada

3. Considera que la relevancia del trabajo es:

Tipo y valor de la contribucién técnica-cientifica o del impacto y vigencia del tema tratado.

*

O Muy alta

O Alta

O Algo de valor
O Poca

O Nada

4. Considera que la calidad del trabajo es:

Presentacién clara de la problem’atica, los objetivos, los aportes y el enfoque. Coherencia entre

el titulo, el r laintre iény los obj

*

O Muy alta

O Alta

O Algo de valor
O Poca

O Nada



5. Considera el formato, la redaccién y la claridad del articulo como:

O Excelente

O Buena

O Promedio - debe mejorarse, ver observaciones

© Débil - necesita muchos cambios, ver observaciones

O Deficiente

6. ;Considera que el articulo es apropiado para la seccién de la revista?

osi
O No

O Inseguro

7. Si su respuesta anterior es No ;cudl seria la seccién mas apropiada para este articulo?

O Actualidad Tecnolégica
O Tecnologia a Fondo

O Impacto

O Tecnologia y Sociedad
O Tecno I+D

O Tecno-Historia

8. dacién del articulo luad

O Se recomienda. Es muy buen trabajo
O Se acepta con las modificaciones indicadas en las observaciones (Seccién de comentarios).

O No se recomienda

9.C ios para los



PASOS PARA EDITAR UNA PLANTILLA DE CORREO

Paso 1:

La Pestana Correos Electronicos puede configurar los correos electrénicos que se enviardn

desde el sistema.

Envio Revision Biblioteca editorial Correos electronicos

O Ayuda
Configuracién Plantillas correo-e
Firma @

B 7 X % | & | &

Tecnociencias

Direccién para los mensajes devueltos @

Guardar

Paso 2:

En la opcién de configuracién puede confirmar la firma para todos los correos enviados y

una alternativa de correo

e Firma: La informacién en este campo se agregard a la parte inferior de cada
correo electrénico enviado por el sistema.

e Direccidén para mensajes devueltos: se enviard un aviso a esta direccién de correo
electrénico sobre cualquier correo electrénico enviado por el sistema que no
llegue a su destinatario, como cuando la direccién de correo electrénico del

destinatario ya no es vdlida.

Para finalizar haga clic sobre el botdn Guardar.



Open Journal System facilita la comunicacién del flujo de trabajo a través del uso de
mensajes de correo electronico preparados. Usted puede ver y modificar estas plantillas de

correo electrénico preparadas aqui.

Configuracion Plantillas correo-e
Plantillas correo-e Q Buscar Y Filtros  Afadir plantilla Restaurar todas las plantillas
{stitle}
Se mandara este email tras la creacion de un nuevo anuncio. v

ANNOUNCEMENT

Edicion de citas

Este correo electrénico permite a los correctores/as de estilo solicitar informacion adicional acerca de las referencias de los autores/as. v

CITATION_EDITOR_AUTHOR_QUERY

Peticion de correccién

Este correo es enviado por un/a Editor/a de Seccién a un/a corrector/a de un envio para pedirles que comiencen un proceso de correccidn. Le proporciona i... v

COPYEDIT_REQUES

Usted puede modificar el contenido de un plantilla de correo electrénico, por ejemplo, un
mensaje que se envia a un revisor solicitdndole que revise una presentacion, 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 botdn Editar.

Decision del editor/a

Este correo electrénico del editor/a o editor/a de seccién para el autor/a le notifica que |a decision final es aceptar su envio . A~

EDITOR_DECISION_ACCEPT

Asunto: Decisién del editor/a

Desde: Editor/a

Hasta: Autor/a

{sauthorName}:
Hemos tomado una decisién sobre su envio en {$contextName}, "{SsubmissionTitle}".

Nuestra decisién es: Aceptar el envio

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.

Editar correo-e x

English Espanol (Espana)

Descripcion

Este correo electrénico del editor/a o editor/a de seccidn para el autor/a le notifica que la decisidn final es
aceptar su envio .

Materia

Q Decision del editor/a

Texto

B /7 X x | & |6 = i

A
{sauthorName}
Hemos tomado una decisién sobre su envio en {ScontextName}, "{SsubmissionTitle}".
Nuestra decision es: Aceptar el envio
v

Guardar
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