
 

 

 

Manual para el Director 

 

El director no puede entrar en el proceso de revisión de los artículos pero sí podrá ver 

todos los datos de los artículos. Su funcionalidad quedará restringida a la gestión y 

creación de números.  

 

1. PANTALLA Y MENÚS 

 

Al acceder a la web con el rol de Director iremos a la pantalla de Gestión de Artículos, donde 

veremos un menú con las acciones que puede realizar y un listado con los artículos que pueden o 

están incluidos en un número (Serían los artículos que tengan los siguientes estados: “Corregido”, 

“Pendiente de DOI”, “En Prepublicación”, “Prepublicado” o “Preasignado a Número”). 

 

 

El menú constará de estas opciones: 

• Inicio →  Para ir a la página inicial del Editor Jefe en cualquier momento, mostrará la 

pantalla de “Gestión de Artículos”. 

• Artículos 

o Gestión de Artículos → Pantalla Gestión de Artículos donde aparecen artículos que 

pueden incluirse o están incluidos en algún número. 

• Números → Para crear o gestionar números. 

• Ayuda → Para descargar los tutoriales de los diferentes roles. 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Si pulsamos el botón “Ver Todos” podremos ver todos los artículos de la plataforma: 

 

 

 El menú constará de estas opciones: 
 

    Inicio →   Para ir a la página inicial del Director en cualquier momento, mostrará  la 

pantalla de “Gestión de Artículos”. 

    Artículos 

o Nuevo Artículo → Para crear un artículo nuevo como Autor. 

o Mis Artículos → Para ver un listado con los artículos que ha creado. 

o Gestión de Artículos → Pantalla Gestión de Artículos donde aparecen artículos que 

dependen de alguna decisión del Director. 

    Revisiones → Mostrará las revisiones que tiene que realizar y las que pertenecen a 

artículos que dependen de su decisión. Si pulsamos el botón “Ver Todos” mostrará 

además las revisiones en las que ya tomó una decisión sobre ellas. 

    Ayuda → Para descargar los tutoriales de los diferentes roles. 
 

 
 

 

2. ESTADOS DEL ARTÍCULO DEPENDIENTES DE UNA ACCIÓN DEL 

DIRECTOR 

 

 
2.a. Artículo asignado 

En la parte de arriba verá la referencia del artículo, su versión (ronda) y el estado actual. 

Cuando se entra en el artículo, se verán las pestañas y al pulsar en ellas se visualizarán los 

datos relacionados. 

 

 

 

 
 



 

  Datos → Metadatos y autores. 
 
 

 
 

 

  Bibliografía → Listado de las referencias a otros artículos. 
 

 
 



 

 
 

  Archivos → Los ficheros adjuntados al artículo. 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 

 

  Revisiones → Los resúmenes de las revisiones realizadas sobre el artículo (si todavía no ha 

sido asignado a ningún revisor, no podrá ver ninguna revisión). 

 

 

 
 
 
 
 

  Versiones → Un listado para ver las versiones que se hayan realizado. Al pulsar en una de 

ellas se verán sus datos. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 

  Historial → Un registro de todas las operaciones realizadas sobre el artículo. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Por último veremos las acciones disponibles en los botones en la parte inferior de la página 

sobre el artículo: 
 

  Aceptar → El Director podrá “Aceptar”, “Aceptar con modificaciones” o “Aceptar por 

Editor Adjunto” (si se lo ha autoasignado como tal) el artículo directamente, sin tener que 

pasar por el proceso de revisión. Si se acepta con modificaciones tendrá que comunicar al 

autor los cambios requeridos. 

 
 



 

 

 
 
 
 

     Rechazar → Dispondrá de 2 opciones: 

o Rechazado→ Una vez rechazado solo el administrador podrá volverlo a incluir 

en el proceso de evaluación cambiando su estado a Pendiente de Asignación. 

Cuando el Director rechace directamente un artículo deberá hacer constar las 

causas del rechazo de manera obligatoria. 
 

 

o Rechazado por Editor Adjunto (porque se haya autoasignado este artículo como 

tal)→Se tendrá la opción de aceptarlo o rechazarlo definitivamente en otro 

paso. 

     Asignar  Editor  Adjunto  →  Para  seleccionar  el  Editor  Adjunto  que  se  encargará  de 

gestionar el artículo o autoasignárselo. 

  No publicable → Se descarta el artículo antes de que comience su proceso de revisión por 

no adaptarse a la temática de la revisa. Aún se podrá restaurar para incluirlo en el proceso 

de evaluación si se estima oportuno. 

     Cancelar → Para volver al listado de Gestión de Artículos. 

 

 

 

 
 

 
 

2.b-c. Aceptado-Rechazado por Editor Adjunto 
 

Al pulsar en un artículo en este estado (desde la pestaña de gestión de artículos) se nos 

mostrará la pestaña de “Decisión Editor” donde se nos informa de la decisión tomada por el 

editor adjunto después del proceso de revisión (hay que tener en cuenta que el editor puede 

indicar su decisión sin que hayan intervenido los revisores). En este ejemplo si han intervenido 

los revisores y podremos ver sus revisiones en la pestaña “Revisiones”. 



 

 
 
 

Si pulsamos en la pestaña revisiones veremos unos resúmenes de las revisiones (datos del 

revisor y sus indicaciones) y si queremos ver más detalles hay que pulsar en el botón “Ver 

Revisión”. 

 

 
 

También hay que tener en cuenta que es posible que el revisor o el editor adjunto hayan 

adjuntado algún archivo en su revisión; estos podríamos verlos en la pestaña Archivos 

(aparecería un texto seguido del nombre del revisor, “Ficheros Revisor nombre_revisor”). 

También podríamos adjuntar archivos nosotros como Director: 

 

 

 

 



 

 

 

 

Acciones disponibles: 
 

  “Indicar Decisión”→ Se abrirá una ventana en la que podremos elegir la 

valoración que podrá ser “Aceptación”, “Aceptación con modificaciones” o 

“Desestimación”. 

 

 

 
 

 
  Cancelar→ Para volver al listado 


