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GESTIÓN EDITORIAL



Agenda

• Los procesos de la publicación y la gestión editorial en 
revistas.

• Procesos de la persona editora.

• Recepción de artículos.

• Gestión de comentarios y decisión editorial.

• Procesos editoriales de las segundas versiones y calidad.

• Otros procesos: tiempos de procesos (base de datos) y 
otros procesos de gestión; comunicación eficiente del 
equipo.



Planificar 
Investigar

Escribir Publicar Divulgar

Procesos de generación, publicación y divulgación del conocimiento

• Establecer nicho
• Importancia del estudio
• Tema-Problema-Solución

• Tema-Observación-
Descubrimiento-Explicación

• Exactos (verificable), 
precisos (lector entiende 
bien al autor), claros 
(lectura fácil), concisos 
(omitir palabras 
innecesarias)





Información básica de las revistas:

• Datos generales: nombre completo, entidad editora, ISSN y 
digital, dirección de contacto, objetivo, la temática que cubre, el 
público al que se dirige. Periodicidad y mes de publicación, y el o 
los idiomas en que publica.

• Equipo editorial: nacional e internacional

• Indicar proceso de evaluación, tipo de arbitraje y duración del 
proceso.

• Incluir las políticas de sección: tipos de documentos que se 
reciben, estructura y si son o no evaluados por pares.

• Instructivo para personas autoras y evaluadoras

• Código ético y preservación digital.

• Especificar sobre el uso de la información (CC) y la propiedad 
intelectual.

• Indicar los costos de publicación (si los hay) o si no los tiene.



Acciones de revistas:

• Reciben documentos de una temática
específica.

• Seleccionan mejores originales (evaluación
por pares y comités editoriales).

• Controlan la calidad y ética de la investigación. 

• Mejoran la legibilidad de los textos (trabajo
editorial serio).

• Otorgan el crédito.

• Publican según periodicidad anunciada.

• Sirven como archivo del conocimiento y 
reciben citas (preservación y difusión de la 
información). 

• Algunas cobran por los procesos y publicación.

CALIDAD

NOVEDAD



Sobre la calidad de una revista:

• Contenido (¿cómo están escritos los documentos?, revisión 
pares, papel del título, palabras clave y abstract en 
buscadores).

• Frecuencia de publicación: declaración y cumplimiento 
(publicación continua).

• Comité Editorial y Consejo Científico: cuerpo editorial de 
expertos reconocidos del mismo campo de la revista.

• Declaración y cumplimiento de sus políticas editoriales-
temática/alcance, secciones, revisión por pares, estructura y 
organización-

• Visibilidad internacional (diseño y contenidos de la página 
web, uso de idiomas como inglés, interoperabilidad-
metadatos-, índices, directorios y bases de datos, palabras 
clave-tesauros-).

• Accesibilidad (diferentes formatos de documentos, DOI).

• Indicadores bibliométricos-estadísticas



Normas de publicación para personas 
autoras:

• Guía completa y actualizada para personas autoras que 
incluya el formato general de la revista (español/inglés).

• Indicar si requiere carta de presentación.
• Exigir documentos originales y de calidad (indicar si es 

por OJS o correo electrónico).

• Indicar el tipo de documentos (artículos, revisiones, 
dossier, estudios de caso, ensayos), su estructura 
esperada, y cuáles tipos de documentos son sometidos a 
revisión por pares.

• Especificar la norma establecida para cuadros, figuras, 
referencias y citas.

• Indicar los procesos que se siguen y los tiempos de 
revisión, y totales hasta aceptación.

• Indicar derechos de autor y licencias de uso.



El artículo académico



Características de un buen artículo académico:

➢Un tema original e innovador (o enfoque novedoso a 
temas ya tratados)
➢Selección de autores y especialidades
➢ Lleva a cabo una aplicación metodológica nueva o distinta   

al tratar un tema
➢ Está fundamentado (referencias) y tiene buena 
argumentación
➢ Plantea con claridad la temática
➢ Es coherente (objetivo-método-resultados)
➢ Las conclusiones responden a la argumentación 

presentada en la introducción
➢ Buena redacción, composición y estilo



Tipos de artículos
Artículo científico
• Se origina de

acciones de
investigación,
docencia o acción
social

• Plantea sus objetivos,
los métodos y
resultados

• Estructura:
introducción-
antecedentes, marco
teórico, metodología,
resultados, discusión-
análisis, conclusiones,
referencias, material
complementario

Ensayo
• Se centra en la 

discusión de ideas con 
respecto a un objeto de 
estudio

• Es un texto reflexivo, en 
el que se defiende una 
tesis o se contraponen 
dos.

• Enfatiza en estudios 
vigentes y en las ideas 
planteadas para discutir 
su relevancia

• Estructura: introducción 
(definición del tema y 
enfoque), desarrollo 
(ideas y argumentos), 
conclusiones o 
discusiones y 
pendientes

Revisión bibliográfica
• Revisión de bibliografía 

sobre un tema 
especializado

• Puede plantear análisis 
y comentarios

• Estado de la cuestión
• Estructura: 

introducción (objetivo 
y problemática), 
desarrollo (el análisis 
bibliográfico) y 
conclusiones

• También existen las 
revisiones sistemáticas 
(cualitativas/cuantitativ
as) y los metaanálisis.



Otros tipos de documentos

• Comunicación corta/Nota técnica: contiene resultados que se han obtenido
de manera reciente y que en general suelen ser continuación de algo
publicado anteriormente, como metodologías y técnicas profesionales. En
ciencias de la salud, agronomía y básicas es común.

• Casos clínicos: se brindan detalles de casos clínicos novedosos, con respecto a
una enfermedad o condición, con signos, diagnósticos y seguimiento de los
estados.

• Meta-análisis: introducción (antecedentes teóricos), propósito, metodología
(participantes, instrumentos, procedimientos, análisis estadístico), resultados,
discusión, conclusiones, recomendaciones futuras junto con los alcances
prácticos, referencias bibliográficas y apéndices o materiales complementarios
(si corresponde).

• Experiencias prácticas sistematizadas: artículos amplios que
recopilan/sintetizan los proyectos (programas o métodos) exitosos o no. Tiene
introducción (antecedentes teóricos), propósito, metodología (participantes,
instrumentos o material utilizado), sistematización exhaustiva de la
experiencia práctica (se puede incluir fotografías, esquemas, entre otros),
conclusiones, recomendaciones futuras junto con los alcances prácticos,
referencias bibliográficas y apéndices o materiales complementarios (si
corresponde).



Comparación en composición y longitud de documentos 
para Revista de Ciencias Ambientales (UNA)

https://drive.google.com/file/d/1JRBRPPRYtKcx55d-X7en-NVh1eyqqRGs/view



Partes componentes del artículo académico:

• Título-título en inglés

• Autores: nombre completo y afiliación

• Abstract-Resumen

• Key words-Palabras clave

• Introducción

• Métodos

• Resultados

• Discusión

• Referencias: seguir norma de la revista



Título IntroducciónAbstract/
Resumen

Discusión & Conclusiones

Metodología

Resultados

Bibliografía

IMRaD

Proceso de escritura del artículo académico: persona autora



La gestión editorial



Procesos y actores básicos en la publicación y 
revisión de documentos

• Realiza la investigación

• Crea el documento y lo 
redacta

• Crea redes de 
investigadores/trabajo

• Busca dar visibilidad a su 
obra

• Envía propuesta a revista

• Consigue financiamiento

P. Autora

• Desarrolla la revista para que 
tenga calidad, prestigio y 
visibilidad
•Recibe y tramita cada documento   
recibido
•Realiza una revisión preliminar 
del documento (línea editorial, 

políticas de la revista y temática)
• Coordina el consejo editorial

• Escoge y propone los 
evaluadores

• Acepta/Rechaza documentos ad 
portas o  luego de revisiones

• Realiza procesos de gestión 
editorial

P. Editora
• Evalúa el contenido de la 

propuesta de la persona 
autora

• Confirma la calidad del 
artículo (método, fuentes, 
datos, argumentación, 
coherencia) 

• Controla el plagio

• Recomienda la decisión 
sobre el artículo: si se 
publica o no

• Revisa la pertinencia y 
actualidad de las 
referencias

P. Revisora



El recorrido del manuscrito



Fases del proceso editorial en Revistas 
académicas:

• Recepción de documentos nuevos (documento, carta de presentación y 
archivos complementarios; acuse). 

• Valoración previa por persona Editora y Comité: rechazo o aprobación 
preliminar para ir a evaluación por pares. 

• Evaluación por pares: Solicitud y envío de documentos a revisión por 
pares externos (lista de evaluadores inscritos). Cumplir tiempo.

• Recepción de evaluaciones de pares externos y definición de rechazo 
o continuidad de documentos en procesos editoriales-comunicación a 
personas autoras.

• Envío de evaluaciones de documentos a las personas autoras para que  
preparen segunda versión (adjuntar guía de formato si existe). Cumplir 
tiempo.

• Recepción y acuse de segundas versiones y confirmación de formato, 
ajustes y calidad técnica y gráfica.

• Edición final, formato, metadatos, generación XML y diagramación; 
revisión filológica, traducción.

• Publicación de documentos: electrónica.



Fases del proceso editorial

•Corrección
filológica
y de pruebas
•Generación XML
•Diagramación
•Impresión
•Distribución

Recepción 
Docs Nuevos

Envío a 
revisión por 

pares 
externos

Recepción y 
edición de 
segundas 
versiones

Procesos
finales

Rechazo 
ad portas

Rechazo 
revisores

Rechazo 
editor

Envío de 
revisiones a 

autores

Establecer personas responsables en cada proceso y el tiempo



Actividades principales de la persona editora:

• Aplica políticas editoriales

• Revisa y selecciona los 
documentos

• Promueve ingreso a bases 
de datos e índices

• Organiza la publicación

• Gestiona el diseño y estilo

• Ejecuta el presupuesto

• Convoca y asiste al Consejo 
editorial

• Actualiza documentos de 
apoyo general y guía para 
personas autoras

• Asiste a personas autoras y 
revisoras

• Asigna personas revisoras

• Administra y controla el 
proceso de revisión

• Controla fechas-lleva 
estadísticas

• Envía y recibe documentos

• Compila artículos

• Revisa pruebas

• Promociona revista



Sobre las personas editoras de revistas

• P. Editora académica/científica: tiene habilidades en escritura 
y edición, formatos (citas) y domina contenidos, corrige 
documentos académicos, puede supervisar la edición, formato 
y corrección de pruebas, controla su calidad y sugiere mejoras 
y busca evaluadores externos. Suele tener títulos avanzados, 
puede tener experiencia docente, en investigación y como 
autora.

• P. Editora asociada: trabaja con la persona editora senior en 
escritura, edición y selección de contenido, tiene a su cargo 
aspectos éticos de la publicación, revisa calidad de 
documentos y sugiere mejoras para la revista.

• P. Editora técnica: apoyo técnico en los procesos 
tecnológicos, edita y gestiona metadatos (XML) y trabaja con la 
difusión de la revista a lo externo. 
(https://www.redalyc.org/pdf/635/63528894006.pdf).

• P. Editora de sección: se encarga de la revisión y edición de 
secciones específicas de la revista que están bajo su 
responsabilidad.



Acciones de la persona editora con documentos nuevos:

• Adhesión a requerimientos 
editoriales: línea editorial, tema, 
objetivos de la revista.

• Originalidad (aporte-qué nueva 
información brinda)

• Formato, pertinencia y extensión: 
general, cuadros, figuras y de 
referencias

• Título, palabras clave y resumen bien 
escritos

• Buen uso del idioma (original, inglés), 
argumentos y el estilo de la redacción 
acorde con el nivel de la revista: 
claridad, estructura y calidad de 
escritura

• Los métodos empleados por los 
autores, objetividad, comprueba datos 

• Las implicaciones: a nivel teórico y 
práctico

• Internacionalidad: enfoque más 
global

• Uso y calidad del material de apoyo: 
cuadros, figuras, apéndices, entre 
otros

• Referencias: que se cumpla el 
formato establecido, novedad y 
relevancia

• Normas éticas y Control de plagio 
(Turnitin, Cross check y iThenticate) y 
publicación duplicada—que se 
cumplan las normas éticas

• Si corresponde a un pre-print y si 
tiene documentos complementarios 
en repositorios

• Promueve la indización de los 
artículos en bases de datos 
nacionales e internacionales

• Promociona la revista



Recepción de documentos nuevos

Procesos con 
documentos nuevos

• Acuse de recibo (OJS)

• Confirmación de idoneidad y 
formato general

• Revisión de originalidad 
(plagio) y coherencia

• Preparación de documentos 
para el Comité

• Rechazos ad portas 

• Solicitud de ajustes

• Envío a revisión por pares

Base de datos

• Crear base de datos de 
documentos en procesos

• Incluir carpeta de 
documentos nuevos en 
procesos

• Fecha, identificación del 
documento (palabras clave-
número de OJS) y persona 
a cargo del proceso con 
fecha de entrega





Procesos en fase de revisión por pares

• Buscar y definir personas revisoras externas por 
documento sugerido (autores, comité y revista).

• Envío de solicitud revisión a personas revisoras con los 
textos a evaluar (anexos) y el formulario de evaluación 
(numeración de líneas, nombres de autores).

• Según el período definido para revisión (10 días), se 
envían recordatorios a personas revisoras.

• Se reciben y procesan las revisiones-¡cuidado!. Se 
pueden solicitar revisiones adicionales, y se puede 
consultar al Consejo o persona Directora.

• Se aceptan o rechazan los documentos según 
personas revisoras y criterio de la persona editora, y el 
respaldo del Consejo Editorial.

• Envío de constancia a personas revisoras.

• Preparación y envío de comentarios recibidos a 
personas autoras (15 días).

Incluir 
información 
en base de 
datos



Actividades de las personas evaluadoras:

➢Brindan su tiempo y experiencia de manera gratuita

➢ Revisan la correcta estructura del artículo, su aporte y calidad
(formato y valor académico)

➢ Valoran lo asertivo de la argumentación académica en esa
estructura

➢ El uso de un lenguaje adecuado para una revista académica o
técnico-profesional

➢La metodología utilizada y el uso de referencias actualizadas

➢El autor debe escribir suficientemente claro, para que los
revisores sean capaces de comprender el relato, apreciarlo y
evaluar el artículo (Gomes, 2012)

➢Completan formulario de evaluación y lo envían según
tiempo establecido

➢Pueden evaluar pre-print o realizar open peer review

➢Se les reconoce el trabajo con constancias, y actualmente es
posible sumar puntos en plataformas como Publons y
Reviewer Credits



Gestión editorial de las revisiones de las personas 
evaluadoras o árbitros

• Se pueden recibir los formularios establecidos por la revista 
que contienen los comentarios de las personas evaluadoras

• Se pueden recibir además los textos corregidos por las 
personas evaluadoras así como documentos de apoyo (PDF)

• Se prepara la documentación para las personas autoras
(comentarios y documentos con revisiones)

• Se envía los comentarios con el resultado de evaluación
(aceptado-con cambios; rechazo; rechazo para reescribir…)





Acciones de las personas autoras a las revisiones

• Las personas autoras dan acuse de recibo

• Deben responder a todos los comentarios hechos por las 
personas revisoras (Excel)

• Hacerlo de manera detallada y con soporte científico

• Adecuarse al tiempo brindado para enviar la segunda
versión corregida

• Enviar segunda versión que ha sido muy detallada

• Si hay rechazo, la persona autora no debe insistir y estudiar
bien las sugerencias, puede enviar a otra revista



Procesos de la persona editora al recibir la 
segunda versión 

• La persona autora prepara y envía la segunda versión del 
documento, atendiendo instrucciones de la p. editora y todos
los comentarios de las personas revisoras. Última
oportunidad de realizar correcciones mayores al documento. 

• Recepción y acuse de segundas versiones y documentos 
adjuntos.

• Revisión de segundas versiones: formato general de textos 
y elementos gráficos (editor gráfico) y verificación de 
correcciones según comentarios de p. revisoras. 

• Edición detallada del documento, título, abstract y formato de 
referencias.

• Consultas a autores para correcciones adicionales.

• Inclusión de información en base de datos. 





Procesos finales de edición de documentos

• Segunda versión aceptada. 

• Carta de aceptación para autores.

• Diagramación y revisión de galeras-impresión.

• Marcaje y XML.

• Generación de documentos en PDF, HTML, Epub y subir  
al OJS.

• Publicación web.

• Distribución: de ley, canjes.



Proceso editorial en una revista

Camacho Villalobos, M., Rojas Porras, M., & Rojas 
Blanco, L. (2014). El artículo científico para revista
académica: Pautas para su planificación y edición de 
acuerdo con el modelo APA. E-Ciencias De La 
Información, 4(2), 1-28. 
https://doi.org/10.15517/eci.v4i2.15129



Proceso editorial en una revista

Camacho Villalobos, M., Rojas Porras, M., & 
Rojas Blanco, L. (2014). El artículo científico para 
revista académica: Pautas para su planificación y 
edición de acuerdo con el modelo APA. E-
Ciencias De La Información, 4(2), 1-28. 
https://doi.org/10.15517/eci.v4i2.15129



Títulos

Resumen y 
Abstract

Autores, afiliación 
y fechas

Palabras
clave

Membrete 
bibliográfico

Conejo-Morales, J., & Wing 
Ching-Jones, R. (2019). 
Climatic conditions and 
jersey cattle dairy 
production on two 
altitudinal 
levels. Agronomía
Mesoamericana, 31(1), 
157-175. 
https://doi.org/10.15517/a
m.v31i1.34739



Otros procesos de gestión

En página web

• Revisar/actualizar 
contenidos y cumplimiento 
de criterios de índices en 
página oficial de la revista 
(impresa).

• Actualizar los contenidos 
de las políticas y envíos 

• (Enfoque y alcance, Políticas de sección, Proceso de 
evaluación por pares, Frecuencia de publicación, 
Política de acceso abierto, Política de detección de 
plagio, Derechos de autor, Principios éticos y buenas 
prácticas de publicación, Proceso de evaluación de 
artículos, directrices para autores)

Procesos editoriales

• Conseguir nuevas p. autoras, en 
especial internacionales.

• Incrementar lista de p. revisoras.

• Mantener respaldo de los datos 
de la revista.

• Revisar y actualizar guía de p. 
autoras y formularios de 
revisión. 

• Hacer y revisar plantillas de 
comunicaciones de la revista y 
actualizarlas en los sistemas 
(OJS, correos).

https://revistas.ucr.ac.cr/index.php/actualidades/about/editorialPolicies%23focusAndScope
https://revistas.ucr.ac.cr/index.php/actualidades/about/editorialPolicies%23sectionPolicies
https://revistas.ucr.ac.cr/index.php/actualidades/about/editorialPolicies%23peerReviewProcess
https://revistas.ucr.ac.cr/index.php/actualidades/about/editorialPolicies%23peerReviewProcess
https://revistas.ucr.ac.cr/index.php/actualidades/about/editorialPolicies%23publicationFrequency
https://revistas.ucr.ac.cr/index.php/actualidades/about/editorialPolicies%23openAccessPolicy
https://revistas.ucr.ac.cr/index.php/actualidades/about/editorialPolicies%23custom-0
https://revistas.ucr.ac.cr/index.php/actualidades/about/editorialPolicies%23custom-0
https://revistas.ucr.ac.cr/index.php/actualidades/about/editorialPolicies%23custom-3
https://revistas.ucr.ac.cr/index.php/actualidades/about/editorialPolicies%23custom-4
https://revistas.ucr.ac.cr/index.php/actualidades/about/editorialPolicies%23custom-4
https://revistas.ucr.ac.cr/index.php/actualidades/about/editorialPolicies%23custom-5
https://revistas.ucr.ac.cr/index.php/actualidades/about/editorialPolicies%23custom-5


Otros procesos: más p. autoras y revisoras

Nuevas p. autoras
• Apoyarse en Comité 
Internacional/Científico

• Asistir a congresos, 
simposios y reuniones 
temáticas

• Invitar a publicar a expertos 
reconocidos

• Presentar revista a 
organizaciones/revistas/índi
ces/redes internacionales 
afines

• Promoción en escuela o 
facultad

Nuevas p. revisoras
• Pedir sugerencias a las p. 
autoras

• Apoyarse en Comité 
Editorial/Internacional

• Pedir a p. autoras suscripción 
con información completa en 
el OJS (función revisor)

• Revisar revistas afines 
(palabras clave) 

• Comunicación cordial y 
constancias



Otros válidos: analizar y mejorar tiempos 
de procesos

Nuevos
Revisión
(15 días)

Segundas
(15 días)

Procesos
finales

Rechazo 
ad portas

Rechazo 
revisores

Rechazo 
editor

5 días 10 días 10 días
15 días

•Corrección
filológica
y de pruebas-15 
días

•Diagramación- 1 
semana
•Impresión-3 
meses
•Distribución-1 

mes

Tiempo
Editor



Manejo de datos por procesos para la 
revista



Comunicación del equipo

• Revistas-Trabajo en equipo-protagonistas

• Habilidades sociales (trabajo en equipo, flexibilidad, 
asertividad, empatía) y profesionales (iniciativa, 
comunicación verbal o no, proactividad, liderazgo-
negociación)-→fin común*

• Aprovechar destrezas y habilidades del personal

• Realizar reuniones regularmente, conocer el estado de los 
procesos, y promover su mejora continua

• Claridad en misión y visión del trabajo: conocer las metas 
establecidas y actividades extraordinarias

*https://talentosreunidos.files.wordpress.com/2015/09/2-
12_comunicacion_efectiva-y-equipos-de-trabajo.pdf
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