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Guía para el Comité científico. Proceso de evaluación de trabajos
1. El comité científico, roles que debe obtener el usuario.

El comité científico puede utilizar el sitio del evento como apoyo al proceso de evaluación de los trabajos. El Open Conference Systems brinda un flujo de evaluación de trabajos eficiente y con diferentes niveles de usuario, que permiten la evaluación  de los trabajos. 

Los usuarios que tienen la responsabilidad de realizar la revisión de los trabajos enviados al evento deben inscribirse en el sitio para que el administrador les asigne los roles según sus funciones. Los roles son Director, Director de temática, Revisor
El rol de Revisor se puede obtener directamente en la inscripción o por asignación del Director de temática. Se puede realizar el proceso de revisión sin que se les asigne rol de Revisor a los miembros del comité científico que realicen esta función. 

Para acceder a los trabajos en el proceso de revisión, el Director debe entrar al sitio con su usuario (login) y contraseña (password). En el momento que entra al sitio, el sistema lo sitúa en el espacio Mi carpeta. En este espacio se ven los roles que tiene el Director como usuario del sitio (puede tener más de un rol), para poder acceder a los trabajos debe ir al rol Director. Para acceder a los trabajos que él tiene asignados debe ir al rol Director de Temática.
2.- El Director
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El usuario con el rol de Director controla todo el proceso de evaluación y publicación de los trabajos (Fig. 1). El proceso de revisión está compuesto por cuatro etapas según el estado de revisión de los trabajos enviados: Sin asignar, Asignados, Publicados, Rechazados o Retirados. En cada una los trabajos se organizan en tablas y cuando se cambia el estado de revisión, el trabajo pasa al siguiente estado. 
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Puede ver el proceso de revisión en el sitio por dos vías, utilizando la opción de acceder al rol de Director desde Mi carpeta (Fig.1). La otra opción se activa cuando esta en una de las etapas de revisión, ya que puede ver la cantidad de trabajos organizados en  los diferentes estados durante el proceso de revisión en la sección titulada Director, que se activa en la columna de la derecha del sitio web del evento (Fig. 2).

El Director tiene permisos para acceder a todas las etapas del proceso de revisión de los trabajos, define a qué usuarios inscritos en el sitio se les asigna el rol de Director de temática y Revisor. Este rol puede publicar directamente un trabajo, y revisar los trabajos rechazados en caso de reclamación por algún autor.

El Director puede acceder a los trabajos asignados a los Directores de Temática desde la sección Trabajos asignados. En esta sección él puede buscar un trabajo en particular utilizando el buscador disponible en el inicio de la página. 

Se recomienda que un usuario con el rol de Director realice una primera revisión del trabajo para comprobar que se ajusta a las temáticas del evento y a las normas de presentación de los trabajos definidas por el comité científico, en caso de que se realice este procedimiento, los trabajos deben ir a la sección Sin asignar cuando el autor termina el proceso de envío de trabajos.

Es el único rol que puede borrar los trabajos en estado Rechazados en el proceso de evaluación, (aunque no se recomienda) también puede cambiar el estado de los trabajos: de Rechazados a Publicados  o A revisión. Si fuera necesario publica los trabajos y junto al administrador del evento organiza el programa científico detallado del evento (Fig.1)
2.1.- ¿Cómo accede el Director a los trabajos enviados? 
[image: image35.png]Estado de los Trabajos enviados
Sin asignar (1)

asignados (3)

Publicadas

Rechazados o Retiradas



El Director puede acceder a los trabajos seleccionando el rol de Director en Mi carpeta. 
En la página Estados de los trabajos enviados, se puede navegar por cualquiera de las opciones Sin asignar, Asignados, Publicados, Rechazados o Retirados (Fig.1). 
Cuando el Autor finaliza el proceso de envío, el trabajo llega a la sección Sin asignar visible en el rol del Director. Para que los trabajos lleguen a esta sección en el proceso de creación de las temáticas en el sitio, no se asignan los Directores de temática ya definidos a las Temáticas. De asignar uno o varios Directores de temática a cada Temática en el sitio, los trabajos entran directamente a la carpeta Asignados. En este manual se asume que el proceso de revisión se configure de forma tal que los trabajos entren directamente a la sección Sin asignar.
3.- Etapas en el proceso de evaluación de los trabajos (estados).

3.1.-Sin asignar. Trabajos que no tienen Director de temática asignado. 
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El Director es el único usuario que puede ver los trabajos en estado Sin asignar. Para revisar los trabajos que están en este estado, se debe seleccionar la opción Sin asignar, se abre la página titulada Trabajos sin asignar. En esta los trabajos aparecen organizados en una tabla (Fig. 3) con los campos ID, Enviado, Temática, Autores y Título. El ID de la tabla identifica los trabajos enviados, número que le asigna la plataforma, este identificador es único y de mantiene  en todo el proceso de revisión. (Fig. 3).
En el campo Temática aparecen las siglas definidas para cada temática. El campo Enviado corresponde a la fecha en que el autor finalizó el proceso de envío del trabajo. El nombre de los autores y coautores corresponde al campo Autores, y el título del trabajo en el campo Título (Fig. 3).

El Director puede acceder desde esta página a las secciones Asignados, Publicados y Rechazados o Retirados, utilizando el menú que aparece debajo del título de la página.
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Para acceder y comenzar el proceso de revisión de los trabajos debe ir a la columna Título y seleccionar el título del trabajo a revisar (Fig. 3).

Se abre la página titulada Id-23 Resumen similar a la que se les abre a los autores, pero se activa la sección Directores (Fig.4).
Esta página tiene un menú con tres secciones relacionadas con el proceso de revisión: Resumen, Revisión e Historial (Fig.4).
En la página Resumen se observan cuatro secciones: Envío, Directores, Estado y Envío de metadatos (Fig.4).
En Envío se verifican los datos del trabajo y los autores. Si el archivo del trabajo  está disponible y se relaciona con el evento y la temática seleccionada por el autor es la correcta, de no ser así se puede modificar la temática y tomar una decisión sobre el trabajo sin necesidad de asignarlo (Fig.4).
En Directores se asigna al Director de temática, otro Director. El Director puede autoasignarse el trabajo en Asignarse (Fig.4). 
En la sección Estado se observa en que estado se encuentra el trabajo y en la opción Estado se activa la posibilidad de que el Director retire y archive el trabajo enviado y al rechazarlo no lo somete a revisión por el Director de temática en la primera revisión. El Director puede desactivar la opción de los comentarios a ese trabajo si fuera necesario (Fig.4). 

En la sección de Envío de metadatos el Director puede modificar los datos del trabajo si el autor lo pide, es importante señalar que el propio Autor puede acceder a esta sección y modificar el mismo los datos del trabajo (Fig.4).
El proceso de revisión que se describe a continuación es basado en que el proceso de envió de trabajos se configuró como envío de Resumen y trabajos juntos. 
Si se define el proceso de envío de Resumen seguido del trabajo dos rondas de revisión es importante que tenga en cuenta que se activa una etapa intermedia en la revisión, un espacio de revisión del resumen y posteriormente la revisión del trabajo quedando la página de Revisión del trabajo de la siguiente forma: 
· Resumen
· Revisión del resumen (se toma la decisión sobre el resumen enviado por el autor, y si es aprobado se solicita al autor que envíe el archivo del trabajo completo)
· Revisión del trabajo ( se revisa el trabajo completo en el formato que defina el comité científico y se toma una decisión sobre el trabajo enviado)
· Historial
3.1.1.- Primera revisión del trabajo (Director)
En este paso el Director puede hacer una primera revisión del trabajo y verificar el formato del trabajo, si responden a las normas de presentación indicadas por el comité organizador, ajuste del contenido del trabajo a las temáticas del evento. (Primera revisión de los trabajos) y si es pertinente en la sección Estado disponible en la página Resumen puede Retirar el trabajo del proceso de revisión (Fig.4).
[image: image39.png]Mi carpeta Noti

Inicia > Primer Canareso Virual de Cisncias Morfolégicss > Usuario/a > Directar > Estada de los Trabsjos snvisdos >
#23 > Revision

Id -23 Revision

RESUMEN REVISION HISTORIAL

ias

Envio

Autores #ina Gloria Disz Martinez 3

Tieulo prusha

Tematica Historia de las Ciencias Morfoldgicss E1Director puede sustitu el tabsjo por una version
] sin autores e institucion para s valuacion a iegas

Director Diaz Ana Gloria =) b v

Versidn final 23-95-1-RY.00C 2012-04-28

Revision

Arbritaje del Director

Decisidn Ninguno
Notificar al autor =1 Director/autor Email “YSin comentarios
Versidn final 23-95-1-RV.00C 2012-04-28

Nueva versidn Ninguno
corregida por
ntor Posibilidad de sustituir version revisada por el original par

Importante que se complete el proceso de publicacién
Maquetacion para que el trabajo aparezca
enla carpeta de trabajos aprobados

este paso es apcional y sirve para aplicar una plantills 3 los trabajos enviados o cambiar los formatos de
Ios ficheros antes o después de que los manuseritos se pasen a Presentaciones.

Fichero:  Ninguno

Formato de galerada Fichera Ordanar Accién Consultas

Ninguno

Ficheros adicionales Fichera Ordanar Accién

Ninguno

Subir fichero a ® Galerada, O Ficheros Supl. Evaminar subir




[image: image40.png]Trabajos publicados
SINASIGNAR  ASIGNADOS PUBLICADOS RECHAZADOS © RETIRADOS

Asignado a: [Todos los Directores ¥|  En la tematica:

Todas las tematicas

Titulo v|[contiene v

Buscar

ID Tematica Autores
i Amalia WECICATTON DEL MATERIAL DIDACTICO: “WiNT PARA LA R
Marina,
MSe.Dra,

Loydis de
la.

Titulo ordenarEstada

SOFTWARE EDUCATIVO PARA LA ASIGRATURA DE FUNDANENTOS... 1 | Publicad:

13 PO Amalia
Marina,
MSe.Dra,
Loydis de

Esteban,
Osvaldo,
Agustin

5 HISTO Belén SITIO WEE DE HISTOLOGIAI CUATRO ANGS EN TNFOMED, LA RED... 1 1 Fublicadh

Zenaida,
Eduarda de

Agustina,  MORFOFISIOPATOLOGIA.
Raciel,
Selmira. )
& THISTO | aime, katia | ESTUDIO HISTOLGGICG DEL THTESTING DELGADO DE RATAS. VT Ribiicad
28 PD Eduardo de  IMPACTO SOCIAL DE LA CIENCIAI UN CONOCTMIENTO PERTINENTE... 1 1 Plbiicad:
Jesiis,
Manuela
26 HISTO T Belén U MOBELACIEN BE TENDOE ¥ GREANGE, RECIRES BIBACTIES ™Y 1™ Bibiicad:
Zenaida,  EM
Irene,
Eduardo de

3
17535 8 elementos




Después de verificar los datos del trabajo y ajuste de la temática en que se encuentra el trabajo, el Director debe ir a la página de Revisión y en la sección Arbitraje del Director, ir a Seleccionar decisión (se activa si el Director se asigna el trabajo en revisión). En esta opción puede Aprobar, Revisar o Rechazar. Si decide Aprobar se publicará el trabajo (pasa al estado Publicado), si decide Revisar es que el trabajo puede publicarse pero con algunas modificaciones indicadas por el Director de temática y si decide Rechazar es que no es apto el trabajo para participar en el evento (Pasan al estado Rechazado o Retirado) (Fig.5).
Debe guardar la decisión y si es pertinente notificar al autor seleccionando la imagen ([image: image3.png]


) disponible al lado de la opción Notificar al Autor (Fig.5).
En el caso que el trabajo requiera una revisión puede comunicarse con el autor por esta vía hasta que el trabajo este listo para la revisión y entonces el Director puede asignar el trabajo a otro Director o Director de temática. 
El Director debe indicarle al autor como debe enviar el trabajo modificado. En el momento que el Autor envíe el trabajo modificado, aparecerá en la página de Resumen dos envíos del trabajo. El Director debe descargar la versión modificada por el autor y sustituirla en la sección Envíos, para someterla a revisión por el Director de temática o Revisor.

Es importante tener en cuenta que si decide Aprobar el trabajo se debe terminar el proceso de revisión seleccionando la opción Publicar en Añadir el trabajo a la lista de trabajos publicados (Fig.5).
3.1.2.- Asignar el trabajo al Director de Temática
En la sección Directores de la página titulada Id-23 Resumen (Fig.4), el Director asigna al Director de temática que revisará el trabajo, puede seleccionar otro Director o auto asignarse el trabajo para su revisión en la opción Asignarse.
Para asignar el trabajo el Director debe acceder a la sección Sin Asignar disponible en el rol Director. Seleccionar el trabajo marcando en el título. Se abre la página Resumen correspondiente a ese trabajo. En esta ir a la sección Directores (Fig. 6). Al marcar sobre Añadir director de temática se despliega el listado de usuarios que tienen asignados el rol de Directores de temáticas. En la columna Acción se selecciona, la opción Asignar (Fig. 7). Automáticamente aparece en la sección Directores de la página Resumen (del trabajo) la relación de los Directores de temáticas que tienen asignado el trabajo para su revisión (Fig.4).
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Fig. 6 Sección Directores  con Directores de temáticas asignados al trabajo
Esta selección se puede eliminar si da un clic en ´la opción Borrar
Si lo que desea es asignar otro Director entonces se hará el mismo proceso descrito anteriormente, pero debe ir a la sección Directores (página resumen) y seleccionar Añadir director. Se despliega el listado de usuarios que tienen asignado el rol de Directores. Se selecciona en la columna Acción, la opción Asignar. 
En ambos casos se abre automáticamente una página titulada Enviar correo-e, que se activa para avisarle al Director o Director de Temática que debe hacer la revisión del trabajo. Se puede obviar este paso pues de no enviar el mensaje, se asignará el trabajo y el Director o Director de temática lo verán en el espacio del rol correspondiente.
3.1.3.- Comunicar al autor la decisión del Director o Director de temática en la revisión del trabajo 
El Director puede cumplir el rol de primer revisor de los trabajos en el sitio, cuando los recibe en la sección Sin asignar 
Si al revisar el trabajo por primera vez el Director encuentra que el autor debe realizar modificaciones al trabajo para continuar en el proceso de revisión, el Director debe Asignarse el trabajo (pasando el trabajo al listado Asignados). Ir a la página de Revisión (Fig. 5). En Arbitraje del Director, en Seleccionar decisión buscar la opción Revisar y en Notificar al autor seleccionar la imagen ([image: image4.png]


). Se activará una página titulada Enviar correo-e en la que el Director debe notificar la decisión tomada y señalar los cambios que se deben hacer al trabajo para su revisión o aprobación. En este paso se puede adjuntar un fichero de texto que amplíe la explicación sobre los cambios sugeridos al autor y como debe enviar el trabajo modificado. El Director debe seleccionar Enviar para finalizar el proceso de notificación, puede Cancelar o No Enviar correos-e.
En este paso el Director debe indicarle al Autor que no haga un nuevo envío del trabajo. Ver instrucciones en la sección 3.3 de la Guía para autores.

Si la decisión del Director es Rechazar el trabajo se procede de igual forma y se notifica a los autores del trabajo, explicándoles los motivos por los que no será aceptado para presentarlo en el evento.
3.1.4.- Publicar el trabajo aprobado por el Director o Director de temática
Cuando el Director o Director de temática decide que el trabajo es apto para presentar en el evento, debe ir a la página de Revisión (Fig. 5). En Arbitraje del Director, ir a Seleccionar decisión buscar la opción Aprobar y en Notificar al autor seleccionar la imagen ([image: image5.png]


). Se activará una página titulada Enviar correo-e  en la que el Director debe notificar la decisión tomada (el trabajo pasa a la sección Publicado). En esta sección aparece la relación de los trabajos publicados.

Solo el Director puede aprobar un trabajo que este Asignado a otro Director o Director de temática.
3.2.- Asignados (Listado de trabajos que se asignan al Director de temática).

Los trabajos Asignados se encuentran distribuidos entre los Directores de temáticas. Cada uno tiene acceso a los trabajos de su temática, es decir, no pueden acceder a los trabajos de otra temática. 

El Director puede acceder a todos los trabajos que se encuentren Asignados a cualquier Director de temática. (Fig. 8)
Cuando el Director accede al estado Asignados se abre la página Trabajos asignados. En la tabla se observa la relación de todos los trabajos Asignados en el proceso de revisión (si se abre desde el rol de Director). El director puede conocer cómo va el proceso de revisión de cada uno de los trabajos y las fechas en que el Director de temática asigna un trabajo a un Revisor. Estos datos aparecen en la columna de Revisión por pares (agrupa las opciones, Estado, Pedir, Hasta Hecho y Decisión).
En este paso el Director puede tomar decisiones si hay atrasos o problemas en la revisión de algún trabajo.
El Director de temática puede acceder a la carpeta de trabajos Asignados, pero solo verá sus trabajos. La página de Trabajos asignados que se les activa solo permite ver las secciones Asignados, Publicados y Rechazados o Retirados. La columna Director desaparece y solo quedan las relacionadas con los trabajos que debe revisar y el tiempo establecido para esta tarea (Fig. 9)

Los Directores de temática pueden realizar el proceso de revisión de los trabajos al igual que el Director (Vea sección 3.1.1 de la Guía para el Comité Científico). Para ello debe seleccionar el título del trabajo. En la página de Revisión debe ir a la sección de Arbitraje del Director y en la opción Seleccionar decisión puede decidir por: Aprobar, Revisar o Rechazar (Fig.5).
Si decide Aprobar se publicará el trabajo (pasa al estado Publicado), si decide Revisar es que el trabajo puede publicarse pero con algunas modificaciones indicadas por el Director de temática y si decide Rechazar es que el trabajo no es apto para participar en el evento. (Pasan al estado Rechazado o Retirado). En cualquiera de las decisiones que tome el Director de temática debe notificar al autor (ver sección 3.1.3 de la Guía para el Comité Científico)
Para completar el proceso de publicar el trabajo el Director debe seleccionar Añadir el trabajo a la lista de trabajos publicados en la sección Publicar y seleccionar la opción Publicar. (Fig.5)
3.3.- Publicados (Listado de trabajos que están aprobados).

Cuando el Director o Director de temática aprueban un trabajo, este pasa al estado Publicado. Al igual que en la sección Asignados, el Director ve todos los trabajos publicados por todos los Directores o Directores de temáticas (Fig. 10).
Para que el trabajo pase a la sección de trabajos publicados el Director o Director de temáticas deben finalizar el proceso de publicación (ver sección 3.1.3 de la Guía para el Comité Científico) (Fig.5).
El Director de temáticas solo puede ver en el estado Publicados, los trabajos asignados que él aprueba para publicar.

Esto no significa que el trabajo ya se haga público en el sitio, para eso debe realizarse el proceso de publicación. Este proceso consiste en enviar el trabajo a Maquetación. 
Cuando termina de tomar la decisión el Director debe ir a Notificar al autor, en el campo de notificación aparece la imagen ( [image: image6.png]


) de un sobre de correo sobre la que debe dar clic y se abre la página Enviar e-mail en la que aparece un correo electrónico que notifica al autor la decisión de aprobar  el trabajo, debe aceptar el envío seleccionando Enviar. 
3.4.- Rechazados o retirados (Listado de trabajos no aprobados).

Cuando el Director o Director de temáticas rechaza o retira un trabajo, este pasa al estado Rechazados o retirados. Al igual que en el estado Asignados el Director ve todos los trabajos rechazados por todos los Directores o Directores de temáticas. (Fig. 11)

El Director es el único que puede cambiar el estado de rechazado a un trabajo y además puede borrar el trabajo si es necesario. No se recomienda borrar un trabajo, pues es la constancia de que se evaluó y se pierde la traza. En la columna Estado  aparece la opción de Borrar (Fig. 11).
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Fig. 12 Trabajos Rechazados o Retirados, rol Director de temáticas
El Director de temática, solo ve los trabajos que él rechaza y no puede eliminar ningún trabajo (Fig. 12). Para cambiar esta decisión debe contactar con el Director y pedirle que haga el cambio de estado del trabajo.

Para cambiar el estado Rechazado el Director, debe seleccionar el título del trabajo y realizar el mismo procedimiento que para Aprobar (ver sección 3.1.1 de la Guía para el Comité Científico)
3.4.1 Retirado (Listado de trabajos no aprobados).

El trabajo se puede Retirar del flujo de revisión del comité científico por el Director o Director de temática, lo que significa que cuando se toma esta decisión el trabajo no participará en el evento. Esta decisión se toma en el inicio de revisión si el trabajo no se ajusta a las temáticas del evento. El Director de temática, solo ve los trabajos que él rechaza.

Pueden Retirar el trabajo seleccionando el título del trabajo. En la página de Resumen se encuentra la sección Estado (Fig. 13).
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Fig. 13 Sección Estado en la página de Revisión
En la opción Estado, el Autor del trabajo puede conocer el Estado en que se encuentra su trabajo, la fecha en que comenzó el proceso de revisión en la opción Iniciado, y la fecha de la Última modificación del trabajo (Fig. 13). 
Al lado de la opción Estado aparece Retirar y Archivar envío, En esta opción el trabajo pasará al estado Retirado.
La opción Comentarios de lectores solo se activa para los Directores o Directores de temáticas. Se encuentra Por defecto si se permiten los comentarios de los lectores a los trabajos, opción que se activa durante la configuración del sitio. Si no desea los Comentarios de lectores a este trabajo entonces seleccione la opción Desactivar en Cambiar a, puede realizar el mismo procedimiento si desea Activar los comentarios al trabajo (Fig. 13).
4.- Maquetación o Publicación en el sitio web 

El proceso de maquetación o publicación del trabajo en el sitio debe efectuarlo el Director o Director de temática. En cualquiera de las opciones se sugiere que se asigne una persona para este proceso.

El Director debe acceder a la sección de los trabajos Publicados y seleccionar el título del trabajo, puede cerciorarse de que el trabajo se abre en la página de Revisión.

En la sección de Arbitraje del Director se activa el campo Versión final, en la que se observa el fichero del trabajo que fue aprobado para publicación, con una opción de selección única y la fecha en que se aprobó (Fig. 14).

En el ejemplo de la Fig. 14 la versión original coincide con la versión final. Se selecciona el trabajo utilizando el botón de selección que se encuentra al lado del fichero y se selecciona la opción Enviar disponible en la sección Maquetar (Fig. 14).
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Fig. 14. Proceso de maquetación. Página de Revisión del trabajo a publicar
Si el comité científico desea añadir un dato adicional al trabajo (por ejemplo el código ISBN que oficializa su publicación), debe descargar el fichero y editarlo. Posteriormente debe subirlo desde la sección Versión actualizada por el Director. Para esto se activa la opción Examinar en su computadora y Subir para salvar. En caso de utilizar esta opción, se activará el trabajo en el campo Subir versión corregida por el Director. En este caso debe seleccionar el trabajo modificado utilizando el botón de selección y marcar la opción Enviar en la sección Maquetar (Fig. 14).
Puede que el autor haya enviado una nueva versión y esta sea la que se va a publicar. Entonces debe seleccionarla del mismo modo que se ha descrito en los casos anteriores. Se recomienda publicar la versión más actualizada del trabajo aprobado.

Al seleccionar Enviar en el campo Maquetar, el sistema advierte que el Director debe consultar siempre con el autor para realizar cualquier modificación al trabajo que se va a publicar (Fig. 14).
El trabajo enviado a Maquetación pasa a la sección de Formato de galerada disponible al final de la página de Revisión. Además se observa el trabajo en la opción Fichero (Fig. 14).

El trabajo se organiza en una tabla con las columnas siguientes: Formato de galerada, Fichero, Ordenar, Acción y Consultas (Fig. 14).

En la sección Fichero el Director puede comprobar que es el trabajo preparado para ser publicado, en Acción puede Editar o Borrar. Si decide Borrar el trabajo no se elimina pero se quita del proceso de Maquetación. (Fig. 14). 

Si existen ficheros adicionales aparecen debajo de la fila Formato de galerada en la sección Ficheros Adicionales. Con las mismas opciones que en Formato de galerada (Fig. 14).

Debe seleccionar la opción Editar en la columna Acción, disponible en la fila del trabajo a editar. Se abre una página con el título Galerada, Editar una galerada de maquetación (Fig. 15). 
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Fig. 15. Galerada, página de edición de un trabajo en maquetación. 
En la página de Galerada se despliega un formulario. El Director debe cerciorarse de que va a publicar el trabajo en el idioma correcto (Fig. 15).
En el campo Etiqueta debe colocar un título que identifique el trabajo publicado (por ejemplo: Texto completo, PDF, HTML) (Fig. 15).
Al final del formulario aparece el campo Reemplazar fichero. Esta opción es útil si desea modificar el fichero del trabajo a publicar; por ejemplo, el fichero original se revisó en formato Word y se va a publicar en formato PDF o HTML (este campo es opcional). Se debe asegurar de Guardar este paso y continuar. Se puede cancelar el proceso si así lo desea (Fig. 15).
4.1 Publicar el fichero del trabajo en PDF

Para publicar el fichero del trabajo en PDF se descarga el que se encuentra en maquetación, se salva en formato PDF y se vuelve a colocar en el sitio, pero debe ir al final de la sección Maquetación. Se selecciona Examinar en la opción Subir fichero a se debe asegurar de que ha seleccionado la opción Galerada  antes de marcar en Subir (Fig. 14). Seguidamente en la sección Formato de Galerada aparece el fichero en PDF. Para comprobar que es el fichero correcto se debe marcar en Ver Prueba. Si es el fichero adecuado, entonces se debe ir a Editar se abre la página titulada Editar una galerada de maquetación Comprobar que en el campo Etiqueta aparece la palabra PDF y marcar Guardar (Fig. 15).
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Fig.  16. Página de edición de un trabajo en maquetación, Galerada con dos versiones de formato

4.2 Publicar el fichero del trabajo en HTML

El trabajo publicado en HTML se puede visualizar completamente en el sitio cuando se marca sobre el título o etiquetado del trabajo a texto completo. Se pueden insertar enlaces a estos trabajos que abran en ventanas emergentes, y no tiene que salir de la página en que abre el trabajo a texto completo. Es una opción muy útil para publicar trabajos que contienen ficheros alternativos como, por ejemplo, imágenes. A continuación aparece el modo en se que puede realizar esta edición y  un ejemplo de código para que se abra el fichero adicional que envió junto a su trabajo en una ventana emergente. 
4.2.1 Pasos para editar el trabajo en HTML
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Fig.  17. Herramientas de lectura
1. Descargue el fichero enviado a maquetación para realizar el proceso de edición de la publicación (debe estar en formato Word o texto, no en PDF).

2. Edite el contenido del trabajo en un editor de texto HTML, por ejemplo Dreamweaver MX 2004.

3. Abra el Dreamweaver en la sección crear nuevo y se seleccione  HTML. 

4. Se abre una ventana con el nombre Untitle y un asterisco. Salve esta página con el nombre o código del trabajo que va a editar en una carpeta llamada trabajos en HTML.

5. La ventana tiene tres pestañas Diseño, Código y Dividir. Debe trabajar en la sección de Diseño. 

6. Copie el texto completo del trabajo que se encuentra en el formato Word y péguelo en el Cuerpo de la página.

7. Para obtener los enlaces correctos de visibilidad de las imágenes que enlazará debe:
a)  Ir a la carpeta de Trabajos publicados activada en el bloque Trabajos. 
b) Seleccionar el trabajo publicado en edición y marcar el título. Se abre una ventana con el Título, Autor y Resumen del trabajo y una columna a la derecha en la que se activan las Herramientas de Lecturas definidas por el Editor principal del evento. 

c) En Herramientas de lectura se debe marcar la opción de ficheros adicionales (Fig. 17).
d) Se abre una ventana con la relación de los ficheros adicionales (Fig. 18).

e) Seleccionar la opción Ver disponible en la figura que se va a enlazar.

f) Se abre una ventana en la que se visualiza la imagen. Copie el URL de esta ventana; por ejemplo: http://www.morfovirtual2012.sld.cu/index.php/morfovirtual/2012/paper/downloadSuppFile/32/19. 

g) Para optimizar el tiempo, debe copiar los URL de cada imagen que va a enlazar en el trabajo que esta editando en HTML y copiarlos en un block de notas.

8. Volver al trabajo que está editando en el Dreamweaver y buscar el espacio en el que se va a insertar el primer enlace. Como el ejemplo propuesto va a enlazar imágenes, se escogió el texto Fig.1 y procedió a insertar un enlace.

9. Cuando se haya insertado el enlace, se debe acceder al código fuente disponible en la ventana código buscar el texto que tiene el enlace para la Fig. 1 y sustituirlo por el siguiente código.
<a href="http://www.morfovirtual2012.sld.cu/index.php/morfovirtual/2012/paper/downloadSuppFile/32/19" target="_blank" onClick="window.open(this.href, this.target,'width=300,height=400,top=200px,left=300px');return false;">Fig.1</a>
10. Acceder a la vista diseño y guardar el trabajo con los enlaces en la carpeta Trabajos en HTML. 
11.  En el sitio del evento se debe buscar el trabajo a publicar en HTML en la sección Publicados disponible en el rol del Director.

a) Ir a la sección de Maquetación y subir el trabajo en Galerada. Seleccionar Examinar en la opción Subir fichero a. Asegurarse de que ha seleccionado la opción Galerada  antes de marcar Subir (Fig. 16).
b)  Automáticamente en la sección Formato de Galerada se observa el fichero en HTML. Para comprobar que es el fichero correcto, se debe seleccionar Ver Prueba (Fig. 16). 

c) Si es el fichero adecuado entonces se debe acceder a Editar, se abre la página titulada Editar una galerada de maquetación. Se debe comprobar que en el campo Etiqueta aparece la palabra HTML y Guardar (Fig. 14-16)

Notas: El administrador puede visualizar la carpeta Trabajos publicados para que el Director pueda editar los trabajos  en HTML con las imágenes enlazadas y verificar que el proceso se ha desarrollado correctamente.

El código para cualquier enlace es:
<a href="URL COMPLETA DEL ARCHIVO A ENLAZAR" target="_blank" onClick="window.open(this.href, this.target, 'width=300,height=400,top=200px,left=300px'); return false;">TEXTO A ENLAZAR</a> 
Solo debe sustituir el url correcto y el texto que Ud. quiere enlazar
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Fig.  18. Página de ficheros adicionales disponibles en el trabajo.

5. Asignar Revisor inscrito en el sitio, el Director o Director de temática.
El Director o Director de temática pueden apoyar su evaluación en un Revisor, el cual puede ser seleccionado desde el sitio en un listado de usuarios con el rol de Revisor o un Revisor externo. En caso de apoyarse en un usuario inscrito en el sitio con el rol de Revisor, debe  hacerlo en la sección Revisión disponible en la página ID-#-Revisión (Fig. 5). 

En Revisión debe marcar Seleccionar el revisor, y se despliega el listado de Revisores inscritos en el sitio con este rol asignado. Luego seleccione Asignar en la columna Acción (Fig. 19).
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Fig. 19 Página con listado de revisores, seleccionar el revisor
En el campo Nombre se encuentra el listado de los Revisores con el nombre de cada uno enlazado con su perfil, lo que es útil para poder decidir a quién asignarle el trabajo para revisar (Fig.20)
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Fig.  20 Perfil del revisor
En la sección Revisión de la página ID-#-Revisión (Fig. 5) se activa  un espacio por cada Revisor, la que se identifica con una vocal, por ejemplo: Revisor A, Revisor B, seguido del nombre del revisor y la opción de borrar la condición de revisor del usuario asignado al trabajo (Fig. 21).
[image: image16.png]Revision

SELECCIONAR ELREVISOR  VER LAS RENUNCIAS, CANCELACIONES

Revisor/a A

Formulario

Director To Enter

Puntuacion del
Revisor

Diaz Ana Gloria CANCELAR LA SOLICITUD DE REVISION

Ninguno / Revision libre  ESCOGER FORMULARIO DE REVISIN

Solictud En Curso Hasta Recbide
2012-05-22 2012-05-29

HARA LA REVISION  NO PUEDE HACER LA REVISION
Depositar la Revisién Evaminar Subir

Puntuacien (A 9 _savar |





Fig. 21 Sección Revisión en página Revisión, después de ser solicitada la Revisión.
En la sección Revisión el Director puede  Ver las renuncias y cancelaciones (Fig. 22)
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Si el Director selecciona la opción Ver las renuncias y cancelaciones, se abre una página con el número de identificador (ID) del trabajo, titulada Renuncias de Revisores y cancelaciones, En esta página se activa la sección Renuncia del Revisor y Cancelaciones.  Se despliega una tabla que contiene los campos Nombre, Solicitud y Resultado, el Nombre es el del revisor asignado, en Solicitud aparece la fecha de la solicitud del Director al Revisor y en  Resultado se verán las renuncias que han realizado los Revisores asignados para la revisión de este trabajo (Fig. 22)

En la página de Renuncias de Revisores y cancelaciones se activan además la sección Envíos con los datos del trabajo a revisar;  Etapa de Revisión 1, en la que el Director puede ver las renuncias o decisiones de los Revisores que tienen asignado el trabajo y en la sección Etapa de la decisión del Director 1, el Director puede acceder a los datos y decisiones de los revisores durante el proceso de revisión (Fig. 22). 
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Fig. 23 Escoger formulario de revisión, en caso de no estar asignados a las temáticas.
En la sección Revisión de la página ID-#-Revisión, se activan los formularios en la opción Escoger formulario de revisión disponible el campo Formulario. El Administrador crea los formularios para la revisión y se los asigna a las temáticas por lo que no es necesario utilizar esta opción. De lo contrario si existiera más de uno se puede seleccionar en este espacio el adecuado(Fig. 23).
Al asignar el trabajo a un revisor el Director o Director de temática puede  seleccionar la opción Hará la revisión si esta convenido con anterioridad que el Revisor revise los trabajos asignados puede obviar el paso de la notificación vía correo electrónico. En ese caso se activa la revisión apareciendo la fecha en que se acepta realizar la revisión en la opción En curso. De lo contrario el Director o Director de temática deberá enviar un correo electrónico seleccionando la imagen en la opción Solicitud ([image: image19.png]


) que le notifique al Revisor la asignación del trabajo. Hasta que el Revisor no confirme la revisión no se activa la opción En curso. (Fig. 21).
El Director o Director de temática puede enviar a revisar un trabajo sin los datos del autor para realizar la revisión a ciegas, en la sección Depositar la Revisión. En Examinar debe buscar el fichero editado, sin los datos del autor y subir para sustituir el fichero original durante la revisión. (Fig. 21). 

Después que el Revisor emite su opinión el Director o Director de temática pueden calificar en este espacio al revisor, si es superior a 5 es excelente (Fig. 21).
5.1 Solicitar confirmación de Revisión del trabajo, el Director o Directores de temática
Cuando se Asigna un Revisor al trabajo, se activan cuatro secciones organizadas en forma de tabla Solicitud, En curso, Hasta y Recibido. Disponibles debajo del nombre de cada Revisor asignado (Fig. 21).

Cuando el Director o Director de temática asigna el Revisor debe realizarle una Solicitud de la aceptación de la revisión de este trabajo. Para esto debe seleccionar la imagen del correo electrónico [image: image20.png]


 disponible debajo de la opción Solicitud. Se abre una página con un correo predeterminado solicitando el consentimiento para comenzar el proceso de revisión. Luego debe presionar Enviar para completar la Solicitud. Este mensaje llega al buzón de correo electrónico del Revisor indicándole que debe aceptar o rechazar esta Solicitud. Automáticamente aparece debajo de la sección del Revisor/a A la opción Director to Enter, con dos posibilidades de respuesta Hará la revisión o No puede hacer la Revisión (Fig. 21).
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El Revisor debe marcar sobre el URL que le llega por correo electrónico y  se abre el sitio del evento en la página Revisión del trabajo (vista autor). Esta cuenta con tres secciones Original para revisar, Plazo para la revisión y Pasos de la Revisión (Fig.24)
En la sección Pasos de la Revisión se detalla el proceso de revisión y el primer paso de los 5 descritos es el de notificar al Director que solicitó la revisión del trabajo  si hará ó no la revisión. En Responder debe seleccionar. Hará la Revisión seleccionando la imagen[image: image23.png]


, si acepta revisar el trabajo. Si va a cancelar la solicitud entonces debe presionar en la imagen [image: image24.png]


 disponible al lado de No puede hacer la Revisión. 

Al seleccionar cualquiera de las dos opciones, se activa una ventana de correo electrónico en la que se confirma la revisión o se cancela automáticamente que se envía la aceptación de la revisión, se activa el trabajo en la página Revisión del Trabajo.
Note en la Fig. 24 que hasta que el Revisor no confirme la Revisión no se activa el proceso de Revisión y el trabajo no se hará visible en el espacio del Revisor. Solo puede observar en la sección Original para revisar los datos del Título, Temáticas, Resumen, el Director que le asignó el trabajo a revisar. Si se presiona en Ver metadatos, solo se obtiene el Título, Resumen del trabajo y la Indización.
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Fig. 25. Página de Revisión, cuando se confirma solicitud de revisión, rol Director

La opción En curso [image: image26.png]


: Disponible en la página de Revisión, en la sección del Revisor, se activa y aparece la fecha en que el Revisor acepta realizar la revisión del trabajo. La opción Hasta 2012-05-29: indica la fecha tope que tiene el Revisor para dar su criterio del trabajo. En la opción Recibido[image: image27.png]


: Es la confirmación de que se recibió la notificación de revisar el trabajo o no (Fig. 25).

Se activan además las opciones, Recomendación y Enviar Recordatorio, esta última es para enviarle al Revisor un recordatorio en caso de que se demore en el proceso de revisión 
La opción Ficheros depositados se activa solo si el Revisor envía un fichero adicional con los resultados de la Revisión del trabajo. En Director to Enter, el Director de temática puede enviar un fichero con el resumen de la revisión realizada por varios revisores incluyendo su opinión para que el Director pueda consultarlo.

El Director o Director de temática puede evaluar el trabajo del Revisor en Puntuación del Revisor
Cuando el Revisor acepta, debe ir al sitio en Mi carpeta y entrar en el rol de Revisor.
5 ¿Hay diferencias entre el proceso de revisión del Director y el del Director de temática?
El proceso de Revisión de un Director y un Director de temática es el mismo. La diferencia radica en que el Director controla el proceso de revisión de todos los Directores de temáticas y el Director de temática solo controla el proceso de revisión de los trabajos enviados a la temática que tiene asignada.

6 El Revisor 

El Revisor debe acceder al sitio desde el rol de Revisor disponible en el espacio Mi carpeta. Ya en ella, aparece una página con el título Trabajos, en la que se relacionan los trabajos asignados a él. En esta página hay dos secciones, En proceso y Revisados. El  Revisor accede a la sección En proceso, y se observa la relación de trabajos asignados en proceso de revisión.

Para comenzar el proceso de revisión debe presionar sobre el título del trabajo y se abre la página con el título # Revisión del trabajo.
6.3 Revisión del trabajo por el Revisor
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El proceso de revisión consta de cinco pasos.  

1. Aceptar que hará la revisión. Al aceptar el Trabajo se activa o visualiza en el paso 2.
2. Revisar un envío. En este paso el fichero solo se activa cuando el revisor acepta realizar la revisión. Al seleccionar el fichero disponible en la opción Envío de manuscrito, descargará el trabajo y los ficheros suplementarios, si fuera el caso. El trabajo se puede  abrir o guardar en su computadora  para revisar posteriormente.

3. En este paso se envía el resultado de la revisión al Director ó Director de temática. Las instrucciones indican que debe seleccionar la imagen[image: image30.png]


. Se abrirá una página con el título Revisión. El resultado de la revisión pueden ser las respuestas a un formulario asignado a las temáticas para evaluar los trabajos o un  resumen de los aspectos a evaluar.

En la ventana Revisión puede enviar un comentario al Autor y al Director (cuadro de texto para enviar al director y  autor, encabeza el titulo del trabajo) o solo para el Director (cuadro de texto para enviar al director) al final Guardar para finalizar el envío o cerrar para cancelar (Fig.26).

Este comentario le llega al Director de temáticas en la página de Revisión del trabajo, ya que se activa la sección  Revisión con un resumen de la evaluación del Revisor asignado. El resultado se obtiene en la opción Recomendación Revisión y Respuestas al formulario (Fig. 25). 

Si existe un formulario que apoya la revisión, este se visualizará en el paso 2, al seleccionar el icono disponible al lado de Revisor.
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Fig. 27. Recomendación del Revisor al Director de temáticas. Envío de los resultados de la revisión

El Revisor debe dar respuesta a las preguntas del formulario, salvar y continuar. Solo se activa el paso cinco si se da un criterio en este paso.

4. Puede subir un fichero con recomendaciones o con los resultados de la revisión.
5. El revisor debe dar una recomendación sobre el resultado de la evaluación del trabajo: Aprobar, Rechazar, Revisar, A otro medio, evento o ver comentarios (Fig.27).
Se finaliza el proceso de Revisión en Enviar la Revisión al Director
En el caso de ser una revisión a ciegas el Director de temática le envía al Revisor la versión del trabajo sin los datos del autor ni de la institución.

Fig.  � SEQ Fig._ \* ARABIC �1� Rol de Director, control de todo el proceso de revisión.





Fig.  � SEQ Fig._ \* ARABIC �2� Sección Director en la columna de la derecha de la página de inicio.





Fig.  � SEQ Fig._ \* ARABIC �3�.- Relación de trabajos sin asignar. Rol Director





Fig. � SEQ Fig._ \* ARABIC �4� Página de Resumen del proceso de revisión de un trabajo, rol Director





Fig. � SEQ Fig._ \* ARABIC �5� Página de Revisión del proceso de revisión de un trabajo, rol Director.





Fig.  7.- Seleccionar Director de temática





Fig.  8.-Trabajos Asignados, en el rol Director 





Fig.  9.- Trabajos Asignados, en el rol. Director de temática





Fig.  10 Trabajos publicados, rol Director





Fig. � SEQ Fig. \* ARABIC �1�1 Trabajos Rechazados o Retirados, rol Director





Fig.  22 Página de renuncias y cancelaciones de los revisores asignados a un trabajo.





Fig. 24. Página de Revisión del trabajo, rol Revisor, sin confirmar revisión





Fig. 26 Pasos de la Revisión, Rol Revisor
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