
 

 

 

Manual para el Editor Jefe 

 

1. PANTALLA Y MENÚS 

2. ESTADOS DEL ARTÍCULO DEPENDIENTES DE UNA ACCIÓN DEL EDITOR 

a. Pendiente de asignación o Nueva Versión Autores 

b. En Revisión 

c. Revisado 

 

1. PANTALLA Y MENÚS 

Al acceder a la web con el rol de Editor Jefe iremos a la pantalla de Gestión de 

Artículos, donde veremos un menú con las acciones que el Editor puede realizar y un 

listado con los artículos que dependen de una acción suya. 

  

El menú constará de estas opciones: 

• Inicio →  Para ir a la página inicial del Editor 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 Editor. 

• 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 EDITOR JEFE 

 

2.a. Pendiente de asignación o Nueva versión autores 

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. 



 

 

 

 

 

 

 

 

Referencia 

Estado 

Ronda/versión 



 

 

 

• Bibliografía→Listado de las referencias a otros artículos. 

 

 

• Archivos → Los ficheros adjuntados al artículo. 

 



 

 

 

• Explicaciones Cambios → Si el autor ha introducido un texto con los cambios 

realizados aparecerá aquí (solo aparecerá si la versión es superior a 1). 

 

• 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 Editor podrá “Aceptar”, “Aceptar con modificaciones mayores” o 

“Aceptar con modificaciones menores” 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→Una vez rechazado solo el administrador podrá volverlo a incluir en el 

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

Editor rechace directamente un artículo deberá hacer constar las causas del 

rechazo de manera obligatoria. 

 

 



 

 

 

 

Enviar a Revisores → Para seleccionar el o los revisores del artículo. Si estamos en 

una nueva versión del artículo (que ya haya sido revisado) los revisores serán por 

defecto los mismos que se encargaron de revisarlo en la anterior versión pero se 

pueden modificar o añadir otros. 

• 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. En Revisión 

Por defecto se nos mostrará la pestaña de Revisiones, donde se muestra un resumen 

de todas las revisiones que tiene el artículo. Cada una de ellas mostrará un botón (“Ver 

Revisión”) para poder ver el detalle de la revisión. 

 



 

 

 

Además estarán presentes las pestañas “Datos”, “Bibliografía”, “Archivos”, “Versiones” 

e “Historial”. Hay que destacar que en la pestaña de archivos podremos ver los 

adjuntos añadidos por los revisores (si es que han decidido subir algún fichero). 

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

página sobre el artículo: 

• Aceptar → El Editor podrá “Aceptar”, “Aceptar con modificaciones mayores” o 

“Aceptar con modificaciones menores” 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→ Una vez rechazado solo el administrador podrá volverlo a incluir en el 

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

Editor rechace directamente un artículo deberá hacer constar las causas del 

rechazo de manera obligatoria. 

• Asignar Revisor → Para añadir uno o más revisores al artículo.  

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

 

2.c. Revisado 

También se nos mostrará la pestaña de Revisiones por defecto. Podremos ver además 

las pestañas de “Datos”, “Bibliografía”, “Archivos”, “Versiones” e “Historial”. 

Las acciones disponibles en los botones de la parte inferior de la página sobre el 

artículo son: 

• Indicar Decisión → El Editor tendrá que elegir entre 4 posibilidades (“Aceptación”, 

“Aceptación con Modificaciones Menores”, “Aceptación con Modificaciones 

Mayores” o “Desestimación”) y deberá adjuntar un informe obligatoriamente, 

salvo en el caso que seleccione la opción “Aceptación” que es opcional. 

 



 

 

 
• Enviar a Revisores → Para añadir uno o más revisores al artículo. El artículo 

cambiará de estado, volverá de nuevo a “En Revisión”, para reiniciar el proceso de 

revisión.  

o No se podrán seleccionar revisores que ya hayan revisado el 

artículo o hayan rechazado realizar la revisión del mismo, 

tendrán que ser otros revisores. 

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

 


