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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR EL ALTA DE UNA REVISTA ELECTRONICA EN
0JS (OPEN JOURNAL SYSTEMS) DEL SERVICIO DE PUBLICACIONES DE LA UAH

Desde el Servicio de Publicaciones y junto con los Sistemas Informaticos, se ha puesto en marcha el
software OJS (Open Journal Systems), de PKP para la gestidon y publicacidon de revistas en acceso
abierto, utilizado por mds de 10.000 revistas en todo el mundo.

Instalado en un servidor de la UAH, aloja varias revistas con su propia web, URL, gestién, configuracion
Yy, por supuesto, su propia apariencia, y todo ello dentro del portal de revistas electrdnicas de la UAH,
por lo que los editores/as, directores/as no necesitaran preocuparse de actualizaciones del software,
pagos por los servicios de alojamiento, administracion del entorno operativo, pudiendo centrarse
Unicamente en la gestion y publicacidn de su revista.

0JS integra en una sola aplicacién todos los procesos implicados en la edicidon de una revista: envios
del autor, revisidn por pares, traductores, publicacidn, incluso registro automatico de los DOI en
Crossref.

Si desea solicitar la publicacién de una revista, debera cumplimentar la solicitud de publicacion,
informacién que encontrara en https://publicaciones.uah.es/informacion-para-autores/#revistas.

Si su revista electrdnica esta alojada actualmente en servidores ajenos al Servicio de Publicaciones y
quiere alojarla en nuestro 0JS, deberd enviar un correo a soporte.erevistas@uah.es, con la
informacién del director, titulo y direccidn web. El Servicio de Publicaciones se pondra en contacto a
la mayor brevedad, con el fin de realizar un estudio para una migracion segura a nuestros servidores.

Una vez se cuente con la aprobacion del Consejo Asesor, si la revista es de nueva creacién, o si lo que
desea es publicarla también en formato electrénico, debera enviar a soporte.erevistas@uah.es, la
siguiente informacién (en rojo los datos obligatorios), indicando en el asunto “Solicitud alta 0OJS”:

e Nombre, apellidos y email del Gestor/Gestora de la revista y/o Editor/Editora
e Titulo de la revista

e ISSN electrénico y ISSN impreso, si también esta en formato papel.
Si no cuenta con ISSN, ni se estd tramitando, debera indicarlo.

e Abreviatura de la revista

e Silarevista tiene embargo, indicar el tiempo de duracion

e Breve descripcidn de la revista para mostrar en el indice de las revistas en el Portal de revistas
de la UAH

e Equipo editorial. Listado de editores/as, directores/as, Comité Editorial, Comité Asesor...

e Acerca de la revista. Puede incluir la informacidon que considere de interés, por ejemplo,
politica de acceso abierto, el enfoque y ambito de la revista, historia...

e Direccidén postal

e Contacto principal: El editor o editora principal, el director o directora editorial o el personal
de administracion, que se mostrardn en la parte accesible al publico general de su sitio web.
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e Contacto de soporte técnico. Persona de contacto de la revista, que pueda dar soporte a
editores/as, autoras/es y revisores/as, con dudas o problemas para enviar, editar, revisar o
publicar.

e Secciones de la revista

e Plantilla de la revista para el envio de articulos, en la que deben incluirse la obligacién de
agregar el DOI en las referencias bibliograficas y citas.

e Idiomas principales de la revista

e Parala configuracién inicial de la web:
o lcono en png (max. 300x300 px) para mostrar en la pagina de inicio
o Color preferente de la cabecera de la web

Tenga en cuenta, que cuanto mas completo nos lo haga llegar, mas completa se le dejard la
configuraciéon inicial de la revista. Posteriormente podran realizar los ajustes y modificaciones
oportunos, incluido el aspecto de su web.

Al recibir el correo electrénico con la informacién facilitada, el Servicio de Publicaciones se pondra en
contacto con usted para confirmar la correcta recepcidn, indicdndole si se procede a dar de alta a la
revista, o si es necesario realizar algun otro tramite, segun el estudio de su solicitud.

Si todo esta correcto, desde el Servicio de Publicaciones se creara la revista dentro del entorno
unificado del Portal de Revistas Electrénicas de la UAH, con la informacién suministrada, en el plazo
aproximado de 10 dias habiles si no surge ninglin problema técnico, permaneciendo oculta hasta que
el director/directora lo decida.

Se asignard un DOI una vez que se tenga el ISSN electrdnico, y se configurara OJS con la estructura del
DOI que marque el Servicio de Publicaciones, que no puede ser modificada. También se configurara
para depositar los DOls automaticamente a Crossref, segln se vayan publicando. Puede encontrar mas
informacién sobre el DOI en: https://publicaciones.uah.es/informacion-para-autores/#revistas. Los
Directores/as de las revistas seran responsables de |la exactitud y actualizacion de los metadatos en
Crossref (en OJS las actualizaciones no se realizan automaticamente), ya que es una obligacién a la que
la Universidad se ha comprometido con Crossref, punto 2.h. de las Condiciones de Afiliacion.

Una vez que se encuentre operativa la revista, se le enviara a la persona responsable un correo con el
enlace de la web, su usuario con todos los permisos de gestor y se le facilitara una guia para que pueda
comenzar a trabajar en el entorno de 0JS. Cuando se decida que la revista sea ya visible en el Portal
de la UAH, debera indicarlo a soporte.erevistas@uah.es, y se procedera a hacerla publica.

El proceso editorial quedara a cargo del director/directora de la revista, aunque contara con el soporte
técnico del Servicio de Publicaciones.

Los datos personales recogidos serdn tratados por la Universidad de Alcald con la finalidad de gestionar y tramitar su concreta solicitud a través del Servicio de
Publicaciones, mantenerle informado de los eventos y servicios académicos empleados y ofrecidos por la Universidad en relacion con esta finalidad, asi como con
fines estadisticos. La base legitima de dicho tratamiento es, en funcion de la solicitud efectuada, la ejecucién de un contrato o solicitud, la correspondiente
obligacion legal de la Universidad de Alcald en materia educativa y de investigacion, asi como sus obligaciones legales. Estos datos no serdn cedidos salvo los
casos previstos legalmente y con su consentimiento, y se conservardn durante el tiempo necesario para cumplir con la finalidad para la que se recabaron y las
obligaciones legalmente establecidas. El 6rgano responsable del tratamiento es la Secretaria General de la Universidad, ante quien se podrdn ejercer los
correspondientes derechos, mediante escrito dirigido a la Delegada de Proteccién de Datos (Colegio de San lldefonso, Plaza de San Diego, s/n. 28801 Alcald de
Henares. Madrid) o por correo electronico (protecciondedatos@uah.es), adjuntando copia del DNI o equivalente. En caso de conflicto, se podrd plantear recurso
ante la Agencia Espaiiola de Proteccion de Datos. Para una informacion mds detallada puede consultarse la Politica de Privacidad de la Universidad.
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Para completar la configuracion de la revista en OJS, los directores deberan tener en cuenta:

> INFORMACION. breve descripcién de la revista para:
o Lectores/as
o Bibliotecarios/as,
o Futuros autores/as

0JS muestra un texto por defecto, con algunos enlaces que son necesarios para la
navegacion del usuario por la web, que puede completarlo si lo desea.

o Declaracion de derechos de autor

> CONFIGURACION DE FLUJO DE TRABAJO.

o Directrices para autores/as (Estandares bibliograficos, estilos o normas generales, como el
formato del archivo, la fuente, estilo, formato de citas...)

Plantilla de la revista para el envio de articulos: estructura/secciones del articulo

o Revisiones (doble ciego, ciego). Indicaciones para la revision.
Conflicto de intereses de los revisores/as.
Se pueden crear formularios de revision (se aconseja uno por cada seccién)

o Firma genérica que se incluird en las plantillas de correo que el sistema envie en nombre
de la revista.

o Plantillas de correos electrénicos. (Hay 55 plantillas)

Recordatorios, acuses de recibo, decisiones editoriales, avisos, notificaciones...

Proceso edicion de articulos:
1¢ Envio de la propuesta por el autor/as

29 Revision Editorial

Edicion de texto, revisiones y mejora para su aceptacion final.
30 Edicién.

Se prepara el texto final, incluyendo todas las correcciones de estilo, formato, citas...
40 Produccion

El articulo es aceptado y publicado
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