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Manual de Usuario. 

“Sistema Editorial de Gestión Universitaria de 

Publicaciones” 

 

El presente manual ayudará a gestionar de manera ágil y sencilla este sitio web para la 

“Publicación científica”. Sígalo paso a paso para lograr una utilización correcta y 

eficiente del mismo. 
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1. OBJETIVOS DEL SITIO WEB 

 

 

2. INGRESO A LA APLICACIÓN: 

1.- Ingresamos a nuestro navegador de preferencia (Google Chrome, Mozilla Firefox, 

Safari, Internet Explorer, Opera). 

 

2.- Escribimos el siguiente enlace en nuestro navegador de preferencia 

(http://www.ejemplo.com).  

 

3.- A continuación, se presenta la pantalla principal del sitio web: 

  

http://www.ejemplo.com/
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3. ACCEDER A LA SECCIÓN ADMINISTRATIVA DEL SISTEMA: 

 

1.- Para poder acceder a la página primeramente se debe realizar el registro del usuario, 

esto se realiza haciendo clic derecho en el botón Registrarse… el cual se encuentra en 

la parte inferior izquierda del inicio de sección. 

Nota: El Botón que está en la parte inferior derecha “Restablecer…” limpiará la 

información que ya se había ingresado. 

 

 

 

 

 

2.- Para poder registrase se deberá ingresar cierta información del usuario como 

Nombre, Apellidos, Cédula, Nombre de usuario, Email, Género y Contraseña como se 

muestra en la imagen. Una vez ingresado la información se hará clic derecho en 

Registrarse para poder crear el registro. 

 

 

 

 

 

 

 

3.- Una vez hecho el registro de usuario se podrá ingresar con el nombre de usuario y 

contraseña que anteriormente se ingresó en el registro. Para iniciar sesión se hace clic 

derecho en acceder. 

 

4.- Listo se ingresó a la sección administrativa del sistema Editorial Universitario para 

la publicación científica. 
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5. VISIÓN GENERAL DE LA SECCIÓN ADMINISTRATIVA: 

 

 

 

1.- Menú principal.   

2.- Panel Administrativo - Visión de general. 

3.- Sección de Configuración.   

4.- Panel de Usuario 
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 USUARIO PUBLICADOR. 

En esta sección estarán diferentes opciones en la que se podrá realizar varias tareas por 

parte del usuario las cuales se describen a continuación: 

1. Fichas de solicitud 

 Para crear un anuncio y que se muestre en la pantalla de inicio primero nos 

dirigimos la sección (Anuncios de inicio) y hacemos clic en la misma. 

 

 Para crear una ficha de solicitud se procede a dar clic derecho en Nueva 

ficha. 

 

 Al realizar una nueva ficha de solicitud el sistema solicitará que ingrese tanto 

el título como el subtítulo con el que se guardará la publicación que el 

usuario publicará. 

Nota: 

Además de solicitar el título y subtitulo se podrá subir un archivo PDF haciendo clic 

derecho en el botón seleccionar archivo que permitirá seleccionar el artículo que se va a 

publicar. 



 

 

“Sistema Editorial de Gestión Universitaria de Publicaciones 

(SEGUP)” 

 

página  9 

 

 Así también se podrá seleccionar a que Área de conocimiento pertenece la 

publicación que se va a realizar. 

 

 

Áreas de conocimientos: 

Dossier Académico Colección Pachamama 

Tecnologías de la Información y 

Comunicación (TIC). 
Atipana 

Servicios. SASI 

Ciencias Sociales, Periodismo, Información 

y Derecho. 
Apuqkuna 

Ingeniería, Industrias y Construcción. Atiq 

Educación. Wama 

Administración. Ayahuasca 

Agricultura, Silvicultura, Pesca y 

Veterinaria. 
Nuna 

Ciencias Naturales, Matemáticas y 

Estadísticas. 
Amutay 

Salud y Bienestar.  
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 Esta sección tendrá un apartado para poder ingresar un pequeño resumen 

referente a la publicación, así como también se deberá aceptar los términos 

de autoría de la institución.  

 

 En esta sección se podrá agregar a los autores colaboradores de la 

elaboración del artículo haciendo clic derecho en agregar. 

Notas: 

Al agregar un nuevo autor el sistema solicitará que se ingrese información válida del 

usuario como Nombres, Apellidos, Cédula, Nacionalidad, Email, Teléfono, Título 

obtenido, Domicilio, Lugar de trabajo y Función.  

El sistema tendrá la facilidad de verificar si el número de Cédula ingresado es o no 

correcto. 

El botón Volver permitirá regresar a la sección anterior en la que está el usuario. 
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 Como se puede visualizar en el listado de fichas el proceso realizado con 

anterioridad se efectuó de forma correcta, elaborando la primera ficha de 

solicitud. 

Nota: 

Por motivo que la ficha de solicitud recién fue elaborada, aún no tiene un avance del 

proceso de revisión. Una vez que pase por el usuario revisor editor la ficha de solicitud 

entrará al proceso de evaluación conociendo si fue o no aprobada la publicación del 

usuario, también tendrá la facilidad de conocer el tiempo en el que será publicado 

siempre y cuando la publicación haya sido aprobada y por último se podrá conocer qué 

porcentaje de revisión se le ha realizado con un promedio de ponderación. 

 

2. Usuarios y Autores 

 En esta sección se puede visualizar el mismo apartado que se pudo divisar al 

momento de crear los autores colaboradores para la creación de la ficha de 

solicitud, en este apartado, es de donde se realiza cada proceso en la creación 

de los autores colaboradores para después solamente marcar en la ficha de 

solicitud. 
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 Como se puede visualizar en la imagen la creación de un nuevo autor se 

realizó de forma correcta. 

Nota: 

En este apartado se podrá agregar los autores colaboradores antes de realizar la ficha de 

solicitud, así una vez creada solo se procederá a marcar las casillas de los autores. 

 

 USUARIO EDITOR 

En esta sección estarán diferentes opciones en la que se podrá realizar varias tareas por 

parte del Usuario Editor las cuales se describen a continuación: 

 Una vez iniciada la sección como Usuario Editor del Sistema Editorial 

Universitario se podrá visualizar la parte inicial. 

 

1. Fichas de solicitud 

 Como se puede visualizar en el listado de fichas, la ficha de solicitud ya se 

presenta con la información establecida con anterioridad.  
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 Al hacer clic derecho en el botón Ver se podrá apreciar una pequeña 

visualización de la ficha de solicitud con la información de quien elaboró tal 

ficha. 

 

 

 En esta sección de editores se podrá dar certificado de aprobación, si la ficha 

de solicitud tuvo o no la aprobación. 
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 Así también el editor revisor podrá dar un tiempo de espera que se demorará 

para realizar la publicación del artículo. Este tiempo de espera está 

establecido entre 30, 60 y 90 días. 

 

 Como se muestra en la imagen el proceso de la revisión de forma automática 

logrando un avance ya establecido. 

 

2. Usuarios y Autores 

 En este apartado se muestra información de los autores como nombres, 

apellidos, cédula, nombre de usuarios, email y si la cuenta está activa o no. 

Así como también se tendrá el botón para poder modificar la información. 
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 Al hacer clic derecho en el botón modificar la información se mostrará la 

siguiente sección en el cual se podrá visualizar los datos que se puede 

modificar, para actualizar la información que se quiere modificar se 

procederá a dar clic derecho en el botón Actualizar. 

 

 Al hacer clic derecho en el apartado de Ver información de la ficha se podrá 

ver una pequeña información de la ficha de solicitud. 

 

 USUARIO REVISOR 1. 

En esta sección estarán diferentes opciones en la que se podrá realizar varias tareas por 

parte del Usuario Revisor 1 las cuales se describen a continuación: 

 Una vez iniciada la sección como Usuario Revisor 1 del Sistema Editorial 

Universitario se podrá visualizar la parte inicial. 
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1. Ficha de Solicitud 

 Como se puede visualizar en el listado de fichas, la ficha de solicitud ya se 

presenta con la información establecida con anterioridad, conociendo ya un 

avance de revisión.  

 

 Como se puede visualizar en el panel administrativo, se divisa la 

información de quien realizó la ficha de solicitud, así como también todas las 

áreas de conocimientos. 
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2. Ficha de Revisión 

 En esta sección se puede visualizar los criterios de evaluación, así como 

también los datos del revisor, el revisor deberá elegir los criterios de 

evaluación para poder llenar la ficha de revisión. El revisor podrá elegir más 

de uno de los criterios. 

 

Criterios de Evaluación: 

1.- Normas de redacción actualizadas. 

2.- Originalidad y novedad. 

3.- Pertinencia del contenido del texto.   

4.- Contribución al conocimiento científico. 

5.- Resultados teóricos que aporta. 

6.- Utilidad y temas vigentes en el texto. 

7.- Referencias de obras relacionadas con el tema de la obra. 

8.- El título tiene relación con el contenido de la obra, así como su organización y 

coherencia del contenido de la obra. 

9.- Actualidad de las fuentes bibliográficas tratadas. 

10.- Síntesis lograda entre el resumen y las conclusiones de la obra. 

 

 

 En esta sección se puede visualizar un apartado de observaciones, este 

apartado ayudará al usuario revisor dar a conocer cualquier duda o inquietud 

sobre los criterios de evaluación. Así también tendrá un apartado para 

establecer un porcentaje en el proceso de calificación (Puntaje total, 

Aprobado y Reprobado), una vez ingresada la información necesaria por 

parte del usuario revisor 1 se podrá enviar la información haciendo clic 

derecho en el botón enviar. 
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 Como se muestra en la imagen ya tiene la primera revisión de forma 

automática con un avance de revisión ya establecido. 

 

 En este apartado se observará información sobre la primera revisión 

realizada por parte del primer revisor, conociendo el porcentaje total de la 

revisión. 
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 Al dar clic derecho en la pestaña en forma de una vista se visualizará la 

información más detallada sobre la primera revisión que ya se realizó, 

conociendo los datos del primer Revisor, así como también el proceso de 

calificación. 

Nota: 

Algo que se debe recalcar en este apartado es que la información ya no se puede 

modificar. 

 

 
 

 Se visualizará más información sobre la primera revisión 
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 Una vez finalizada la Ficha de revisión de forma automática se generará un 

archivo PDF el cual se mostrará toda la información ya establecida 

anteriormente, así también el archivo tendrá la facilidad de poder descargarse. 

 

3. Usuarios y autores 

 En esta sección se puede visualizar la lista de los autores ya creados. 
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 Al hacer clic derecho en el botón modificar la información se mostrará la 

siguiente sección en el cual se podrá visualizar los datos que se puede 

modificar, para actualizar la información que se quiere se procederá a dar 

clic derecho en el botón Actualizar. 

 

4. Publicar Libros. 

 En esta sección se puede visualizar la lista de los libros que ya están 

publicados. 

Nota: 

Si el Usuario Revisor requiere publicar libros lo podrá realizar haciendo clic derecho en 

el botón Publicar nuevo Libro. 

 

 Cada vez que el revisor va a publicar libros el sistema solicitará el nombre del 

Título con el que será publicado, así también podrá elegir una de las áreas de 

conocimiento a la que pertenece la publicación del libro.  
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 También tendrá la opción de poder subir el libro que va a publicar, así como 

también un apartado en donde se podrá ingresar a los autores que 

intervinieron en el contenido del libro y podrá seleccionar la sección a la que 

pertenece dicha publicación. 

 Para terminar con este proceso y que la información ingresada se publique se 

podrá realizar haciendo clic derecho en el botón Publicar. 

 

 Como se puede visualizar en el listado de los libros publicados ya aparece el 

libro que se publicó anteriormente. 
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 USUARIO REVISOR 2 

En esta sección estarán diferentes opciones en la que se podrá realizar varias tareas por 

parte del Usuario Revisor 2 las cuales se describen a continuación: 

 Una vez iniciada la sección como Usuario Revisor 2 del Sistema Editorial 

Universitario se podrá visualizar la parte inicial. 

 

1. Ficha de Solicitud 

 Como se puede visualizar en el listado de fichas, la ficha de solicitud ya se 

presenta con la información establecida con anterioridad, con la primera 

revisión ya realizada.  

 

2. Ficha de Revisión 

 En esta sección se puede visualizar los criterios de evaluación que el revisor 

deberá elegir para poder llenar la ficha de revisión, así como también los 

datos del revisor. 
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 En esta sección se puede visualizar un apartado de observaciones, este 

apartado ayudará al usuario revisor dar a conocer cualquier duda o inquietud 

sobre los criterios de evaluación. Así también tendrá un apartado para 

establecer un porcentaje en el proceso de calificación (Puntaje total, 

Aprobado y Reprobado), una vez ingresada la información necesaria por 

parte del usuario revisor 2 se podrá enviar la información haciendo clic 

derecho en el botón enviar. 

Nota: 

En este pequeño ejemplo la ficha de revisión tendrá unos cuantos criterios de evaluación 

para ver de qué manera se comporta a la hora de no ser aprobada la ficha de revisión. 

 

 Como la ficha de revisión no fue aprobada por motivos que no cumplió con 

la mayoría de los criterios de evaluación la Ficha de solicitud desaparece de 

forma automática dando la opción de volver a subir la publicación con las 

correcciones que fueron establecidas anteriormente. 
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 Una vez iniciada la sección con el usuario normal se podrá ver el estado de 

la ficha de solicitud, en el apartado del Usuario Editor se puede visualizar 

que la ficha no fue validada por motivo que anteriormente en la segunda 

revisión no llegó a cumplir con la mayoría de los criterios de evaluación. 

Este proceso requiere que se vuelva a realizar para así poder ser aprobada la 

Ficha de solicitud. 

Nota: 

En este apartado se encontrará el botón Volver que permitirá regresar a la sección 

anterior del panel de administración.  

 

 En este otro ejemplo al llenar la ficha de revisión por parte del Usuario 

Revisor la mayoría de los criterios de evaluación si cumplen. 
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 Anteriormente como la ficha de revisión fue aprobada por cumplir con la 

mayoría de los criterios de evaluación de forma automática el número de 

revisiones se completó con lo establecido a un máximo de dos revisiones 

como se muestra en la imagen.  

 

 Una vez iniciada la sección con el usuario normal se podrá ver el estado de 

la ficha de solicitud, en el apartado del Usuario Editor se puede visualizar 

que la ficha ya fue validada cumpliendo con la mayoría de los criterios de 

evaluación.  

Nota: 

En este apartado se encontrará el botón Volver que permitirá regresar a la sección 

anterior del panel de administración.  
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Una vez que las 2 revisiones fueron aprobadas, automáticamente se genera un 

certificado de publicación para el usuario publicador por haber aprobado con los 

requisitos establecidos en la publicación de libros. 

 

 USUARIO ADMINISTRADOR. 

En esta sección estarán diferentes opciones en la que se podrá realizar varias tareas por 

parte del Usuario Administrador las cuales se describen a continuación: 

 Una vez iniciada la sección como Usuario Administrador del Sistema 

Editorial Universitario se podrá visualizar la parte inicial. 
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1. Ficha de Solicitud 

 Como se puede visualizar en el listado de fichas, la ficha de solicitud ya se 

presenta con la información establecida con anterioridad y las dos revisiones 

ya realizada.  

 

 En este apartado se generará un archivo PDF el cual se mostrará toda la 

información de la ficha de publicaciones, así también el archivo tendrá la 

facilidad de poder descargarse. 
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2. Ficha de Revisión. 

 Como se puede visualizar en el listado de fichas de revisión, las fichas de 

revisión ya se presentan con la información establecida con anterioridad y 

con sus respectivos procesos de calificación.  

 

 En esta sección se puede visualizar los criterios de evaluación, así como también 

los datos del revisor, el revisor deberá elegir los criterios de evaluación para 

poder llenar la ficha de revisión. 

 

3. Secciones. 

 Como se puede visualizar en el listado de este apartado se tiene ya creada 

dos secciones Publicar noticias y Publicar Libros.  

Nota: 

Si el Usuario Administrador requiere crear más secciones lo podrá realizar haciendo clic 

derecho en el botón Agregar. 
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 Al crear una nueva sección el sistema solicitará el nombre que tendrá dicha 

sección y una pequeña descripción para conocer qué tipo de sección es y 

para que será utilizada. Con el botón guardar se podrá agregar la nueva 

sección. 

 

4. Publicar noticias. 

 Publicar noticias es una de las secciones que se creó anteriormente, como se 

visualiza en la imagen en esta sección el Usuario Administrador podrá 

publicar notificas, eventos, etc. 

Nota: 

Si el Usuario Administrador requiere publicar una noticia lo podrá realizar haciendo clic 

derecho en el botón Nueva Noticia. 
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 Al crear una nueva noticia el sistema solicitará que se ingrese el título que 

tendrá dicha noticia, así también se podrá subir una imagen que represente el 

contenido de la noticia.  

 También tendrá una sección en donde se podrá ingresar el contenido de 

dicha noticia, así como también se podrá seleccionar las secciones que se 

crearon anteriormente. 

 Por último, tendrá la opción de especificar si la imagen destacada se 

mostrará o no. Para terminar con este proceso y que la información ingresada 

se publique se podrá realizar haciendo clic derecho en el botón Publicar. 

 

 El Usuario Administrador tendrá la opción de poder modificar la 

información ya ingresada, una vez modificada la información se podrá 

cambiar con el botón Actualizar. 
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5. Publicar libros. 

 Como se puede visualizar en este apartado, en el usuario administrador también 

se muestra el libro publicado anteriormente, así como también puede publicar 

libros. 

 

6. Usuarios y autores. 

 En esta sección se puede visualizar la lista de los autores ya creados con sus 

respetivos datos de cada usuario. 

Nota: 

Si el Usuario Administrador requiere crear nuevos usuarios lo podrá realizar haciendo 

clic derecho en el botón Agregar Usuario. 
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 Al crear un nuevo usuario el sistema solicitará que ingrese datos como Nombres, 

Apellidos, Cédula, Nombre de Usuario, Email, Contraseña, Género y el tipo de 

usuario. Una vez ingresado los datos se procederá hacer clic derecho en el botón 

Agregar para agregar un nuevo usuario. 

 

 

7. Grupos. 

 En esta sección se puede visualizar la lista de los Tipos de Usuarios ya creados 

conociendo el estado en el que se encuentra, así como la fecha de creación y la 

fecha de la última modificación. 
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8. Catálogos. 

 En esta sección se puede visualizar la lista de catálogos ya creados conociendo 

el estado en el que se encuentra, así como el área de conocimiento a la que 

pertenece. 

Nota: 

Si el Usuario Administrador requiere crear Nuevos Catálogos lo podrá realizar haciendo 

clic en el botón Nuevo Catálogo. 

 

 Al crear un Nuevo Catálogo el sistema solicitará que se ingrese el nombre que 

tendrá dicho catálogo, así como también una pequeña descripción del catálogo y 

el estado en el que se encuentra. Para terminar con este proceso y que la 

información ingresada se almacene se podrá realizar haciendo clic derecho en el 

botón Agregar. 
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9. Temas. 

 En esta sección se puede visualizar la lista de los temas (Dossier Académico) ya 

creados conociendo el estado en el que se encuentra, así como una pequeña 

descripción. 

 

 

 En esta sección se puede visualizar la lista de los temas (Colección Pachamama) 

ya creados conociendo el estado en el que se encuentra, así como una pequeña 

descripción. 
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 En esta sección se puede visualizar la lista de los temas (Revistas) ya creados 

conociendo el estado en el que se encuentra, así como una pequeña descripción. 

 

 Al crear un Nuevo Tema el sistema solicitará que se ingrese el nombre que 

tendrá dicho tema, así como también una pequeña descripción y el estado en el 

que se encuentra. Para terminar con este proceso y que la información ingresada 

se almacene se podrá realizar haciendo clic derecho en el botón Agregar. 
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 PANEL DE USUARIO. 

En esta sección se podrá visualizar el nombre del usuario con el cual se inició sesión, y 

un botón (Salir) para cerrar sesión. 

1. Cerrar sesión 

 Para cerrar sesión se debería dirigir a la sección del panel de usuario dando 

clic izquierdo en salir. Una vez realizada esta acción ya se logrará salir de la 

sección administrativa. 

 

2. Cambiar Contraseña 

 Para cambiar la contraseña de su cuenta, se deberá dirigir a la sección del 

panel de usuario dando clic en Cambiar Contraseña. Deberá digitar la 

contraseña actual y la nueva contraseña para realizar este proceso. Dando 

clic en el botón se habrán realizado los cambios correctamente. 
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 CERTIFICACIÓN DIGITAL 

Luego de que la obra haya pasado las revisiones y aprobaciones del editor y los 

revisores pares, el usuario se podrá percatar que en su panel de Fichas de solicitud se 

habrá activado un botón azul, este significará que su certificación se encuentra lista. 

 

Dando clic sobre dicho botón se generará la certificación digital que es ofrecida por la 

Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabí a través del Departamento de Publicación y 

Edición Universitaria y su sello Ediciones ULEAM. El usuario podrá descargarla en 

formato pdf.  

 

Es de suma importancia saber que el certificado estará disponible nada más en la cuenta 

del usuario en el cual se hizo el proceso de publicación. Si los autores secundarios 

quieren obtener el certificado deben contactarse con el usuario que realizó el proceso. 

Además, la ficha estará disponible durante el lapso de 1 año. 
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