
El ROL DEL MAQUETADOR: 

 
El Maquetador transforma las versiones corregidas de los artículos a 

galeradas en formatos de archivos que la revista ha elegido para su publicación 

en línea. (HTML, PDF, XML, etc.). 

 
OJS actualmente no proporciona software para convertir automáticamente 

documentos procesados de texto a formatos de galeradas, por lo que el 

maquetador debe tener acceso y poder utilizar paquetes de software de 

terceros para crear galeras. En algunos casos, el Editor o Editor de Sección 

también servirá como maquetador. 

 
 
CREAR GALERADAS DE UN ARTÍCULO: 

 
Al iniciar sesión en la sección “envíos” se muestran todos los artículos 

asignados al maquetador. Seleccione la opción “Producción” del artículo que 

desea visualizar.   

 

 

 



Después de hacer clic en donde dice envíos se despliega esta ventana. 

 

 

 
 
Cuando se le da clic al artículo que se encuentra en producción se despliega 

esta ventana y se le da clic en donde dice “programar para publicar”. 

 

 

Cuando se le da clic en donde dice programar para publicar se despliega 

esta ventana en la ventana que dice programado para publicar se escoge el 

volumen y en donde dice páginas se le cambia la numeración del artículo 

después de realizar todo esto se le da clic al botón que dice “guardar”. 

 



 

 

 
Le damos clic al artículo para descargarlo después de eso nosotros los 

maqueteadores lo convertimos en PDF y HTML. 

 
 



 

 
Crear las galeradas requeridas por la revista en el momento de la creación 

de este manual se necesita convertir los artículos a HTML y PDF: 

 

1. CONVERTIR ARTÍCULOS A HTML: Usar el editor de código de 

preferencia a continuación se presenta un ejemplo utilizando Visual Studio 

Code. 

 

 



 

 

2. CONVERTIR ARTÍCULOS A PDF: Cuando nos envía al correo el artículo 

en archivo Word nosotros los maqueateadores los convertimos en PDF de 

qué forma le damos clic en donde dice “archivo”.  

  

Después de darle clic en donde dice “archivo” se despliega esta ventana en 

donde se le da clic en donde dice “guardar como” después de todo esto se le 

clic en donde dice “examinar”. 

 

 

 

Después de hacer clic en donde dice “examinar” se despliega esta ventana 

se escoge en donde se va a guardar el archivo en el “escritorio” después de 

esto se escoge el formato PDF y se le da clic al botón que dice “guardar”. 

 

 



 
 

 

 
 

AGREGAR GALERADAS LISTAS PARA PUBLICAR:  

Seleccionar la opción “Añadir galeradas”. 



 

En el recuadro “Etiqueta” escribir el tipo de archivo y presionar el botón 

“Guardar”.  

 

 
Seleccionar Texto del artículo en la sección “Componente del artículo” y 

presionar el botón “Subir fichero” para elegir la galerada. 

 

 
 

Presionar el Botón “Continuar” y repetir estos pasos para cada galerada.  

 



 
 

CARGAR IMÁGENES A UNA GALERADA HTML:  

 
En la sección “Producción”, en el recuadro “Galeradas” presionar la flecha 

azul al lado de la galerada HTML y seleccionar la opción “Editar”. 
 
 

 

 
Seleccionar la opcion “Subir fichero”.  

 

 



 
Seleccionar la opción Imagen en el recuadro “Componente el Artículo”, 

presionar el botón subir fichero para seleccionar la imagen y presionar el botón 
continuar. 

 
 

 

 

Si desea subir mas archivos despues de subir el primero debe elegir la 
opción “Seleccionar archivo(para preservar el historial)” y repetir los pasos 
anteriores. 

 
 

 

 



Despues de subir las imágenes que se requieran presionar el boton “guardar”. 

 

 

NOTIFICAR AL EDITOR LA FINALIZACIÓN DE CARGAR GALERADAS:  

 
En la sección “Producción” presionar la flecha azul al lado del nombre del 

editor y seleccionar la opcion “Notificar”. 
 



 
 

Seleccionar un mensaje predefinido o escribir un mensaje personalizado y 

presionar el botón notificar. 

 

 
 

 

 



COMO CARGAR LOS ARTÍCULOS EN EL OJS  

 
 

En la parte izquierda de la página colocamos el cursor en donde dice 

herramientas y aparece algo que dice “Importar/exportar”.  

 

Después de darle clic a donde dice Importar/exportar se despliega esta 

ventana se le da clic en donde dice “Módulo QuickSubmit”: Módulo para el 

envío en un solo paso. 



 

 
Después de darle clic en donde dice Módulo QuickSubmit: Módulo para el 

envío en un solo paso aparece esta ventana. 

 

 



 
 

 
 

 

 
 

 



En donde dice auditoria y colaboradores/as le damos clic en donde dice 

“añadir colaborador/as”. 

 

 
 

Después de darle clic en donde dice colaborador/as se despliega esta 

ventana después de hacer todo esto se le clic al botón que dice “guardar” y se 

añade el colaborador. 

 

PARA AÑADIR EL AUTOR  

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 
 

 

 
 

PARA AÑADIR LAS GALERADAS. 

 
 

Nos encontramos en la ventana que dice galeradas.  

 

 
 

 

 



Estamos en donde dice crear galeradas en donde dice etiquetas colocamos 

el HTML del artículo que se está montando en el OJS y hacemos clic al botón 

que dice “guardar”. 

 
 

Estamos en donde dice subir un archivo listo para publicación en donde dice 

cargar envió escogemos en donde dice texto del artículo después de todo esto 

le damos clic en donde dice “subir ficheros”. 

  

 
 



 
Estamos en la ventana que dice subir un archivo listo para publicación aquí 

es en donde se sube el texto HTML del archivo que se va a montar después de 

todo esto se le da clic al botón que dice “continuar”.  

 
 

Después de darle clic al botón que dice continuar se despliega esta ventana 

que es en donde se cargan los metadatos del artículo que sería el paso # 2 

después de todo esto se le clic al botón que dice “continuar”. 

 

 
 

 



Estamos en el paso # 3 que es el de finalizar el proceso de carga del HTML 

del artículo después de esto le damos clic al botón que dice “completar” y listo. 

 

 
 

 

Después de darle clic al botón que dice completar ya está cargado el HTML 

del artículo en este momento se va a cargar las imágenes del HTML que está 

cargado en el OJS le damos clic en la flecha y se despliega esta ventana le 

damos clic en donde dicen editar. 

 

 

 
Estamos en editar una galerada de maquetación en la etiqueta debe 

aparecer HTML con el idioma español le damos clic en donde dice “subir 

ficheros”. 

 



 

 

Después de darle clic a donde dice subir archivo se despliega esta ventana 

que dice subir un archivo dependiente en donde dice cargar envió en donde 

dice componente del artículo escogemos en donde dice imagen y después de 

todo esto le damos clic en el botón que dice “subir ficheros”.  

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

Cuando le damos clic en donde dice subir ficheros se despliega esta ventana 

y se escoge la imagen que se va montar en el HTML después de esto se le da 

clic al botón que dice “abrir”. 

 



 

Después de darle clic en donde dice abrir se carga la imagen se le da clic en 

el botón que dice “continuar”. 

 

 

 



Después de hacer clic al botón que dice continuar se despliega esta ventana 

le damos clic al botón que dice “completar”.  

 

 

 

Después de hacer todo esto aparece esta ventana con la imagen ya cargada 

le damos clic al botón que dice “guardar” y listo. 

 



 

 

Si queremos borrar la galerada que se creó le damos clic en la flecha y 

aparece esta ventana. 

 

 

Después de hacer clic en la flecha hacemos clic en donde dice “eliminar” y 

se elimina la galerada HTML que se creó. 

 

 

 

 



 

 Si quiero cambiar la galerada de HTML que se creó le damos clic en donde 

dice “cambiar archivo”. 

 

 

Después de todo esto se despliega esta ventana y se le da clic en donde 

dice “subir fichero”.  

 

 

 

Después de hacer clic en donde dice subir ficheros aparece esta ventana se 

escoge el HTML que se va a cambiar y se le da clic en donde dice “abrir”. 



 

Después de realizar todo este proceso le damos clic al botón que dice 

“continuar”. 

 

 

 

Después de hacer clic al botón que dice continuar aparece esta ventana le 

volvemos a dar clic al botón que dice “continuar”. 

 



 

 
Después de hacer todo esto se despliega esta ventana se le da clic al botón 

que dice “completar” y listo. 

 

 

 

COMO CREAR LOS PDF INTERACTIVOS  

 

Estoy en la producción en donde dice galeradas se encuentra todo lo 

referente al artículo. 

 



 

Cuando se hace todo este proceso hacemos clic en donde dice “Editar” y se 

despliega esta ventana colocamos el link que sale de calameo y se hace clic al 

botón que dice “Guardar” y listo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


