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Introducción 

Este documento está dirigido a los equipos editoriales de las revistas científicas de la Universidad Distrital 
Francisco José de Caldas y tiene el propósito de brindar una serie de sugerencias previas antes de asignar el 
DOI a las publicaciones periódicas, libros y documentos de literatura gris (documentos de trabajo, docencia, 
guías, etc.), que utilizan sistemas de gestión editorial electrónico. Las recomendaciones previas que se 
mencionan están acordes a los recientes cambios que Crossref ha publicado en su página de Internet. 

Los invitamos a leer detenidamente cada aparte, para que tengan en cuenta una a una las 
recomendaciones, se verifiquen los metadatos registrados en sus publicaciones y en caso de encontrar 
errores los identifique y corrija a tiempo. 

Es importante que este documento sea socializado a todos los miembros que integran el equipo editorial y 
al personal que brinda soporte técnico en la administración de las páginas de Internet. 

1. ¿Qué es el DOI? 

DOI (Digital Object Identifier) es un enlace persistente para identificar unívocamente "objetos digitales", 
entre los que se encuentran las revistas electrónicas, libros y documentos asociados a literatura gris. Puesto 
en una forma simple, el DOI es el código de barras de la propiedad intelectual. 

 

1.1. Beneficios 

 

El DOI presenta los siguientes beneficios: 

 

•Es el indicador más usado hoy en día para identificar los artículos científicos electrónicos, revistas 
completas, partes de artículos, libros, audios, vídeos, imágenes e incluso software. 

 

•Garantiza ir directamente hacia el objeto (artículo, libro, guía, etc) que identifica. 

 

•El DOI sirve de enlace seguro y único entre los usuarios y los objetos digitales. 

 

•El sistema DOI se construye a partir de varios estándares existentes, basados en componentes que hacen 
que el código final sea único e irrepetible. El sistema ha sido aceptado para su estandarización por la 
Organización Internacional de Normalización (ISO), Norma Internacional ISO 26324. 
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1.2. Componentes de un DOI 

 

El DOI es una dirección única compuesta por un directorio estándar, un prefijo único que representa la 
organización original que solicitó el DOI y un sufijo único. 

 Es obligatorio mostrar el DOI como enlace y no simplemente como número; es decir, debe anteponerse al 
número DOI el protocolo https://dx.doi.org, ejemplo: 

 

Forma correcta: https://doi.org/10.14483/calj.v19n1.10641 

Formas incorrectas:  

 10.14483/calj.v19n1.10641 

 DOI: https://doi.org/10.14483/calj.v19n1.10641 

 doi: https://doi.org/10.14483/calj.v19n1.10641 

 

2. Sugerencias previas 

 

Para evitar errores en los metadatos registrados en los números publicados de sus publicaciones, los libros y 
documentos asociados a literatura gris,  los invitamos a leer detenidamente las  siguientes recomendaciones 
previas a tener en cuenta.  

 

2.1. Para revistas 

 

En la actualidad los metadatos registrados en los sistemas de gestión y publicación editorial son muy 
importantes para los análisis de cienciometría e indicadores de producción científica, y un adecuado uso de 
ellos fortalece el impacto y la visibilidad de los autores, las revistas y las instituciones. 

Por esta razón es primordial que se tengan en cuenta las siguientes sugerencias: 

 

 

 

https://doi.org/10.14483/calj.v19n1.10641
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2.2. Identificación de la revista 

Corrobore que los números ISSN y e-ISSN, título de la revista y título abreviado correspondan con los datos 
suministrados en  el certificado emitido por la Biblioteca Nacional de Colombia y que los mismos se 
encuentran visibles en la página de Inicio y en la parte de configuración de la misma. 

Para el caso del OJS, debe estar como se muestra en el ejemplo: 

 

 

 

 

Estos datos deben estar registrados en el área de configuración, apartado de Detalles y una vez activado el 
DOI a nivel revista se debe evitar modificarlos ya que afectan la visibilidad de la revista en la plataforma de 
Crossref. 

2.3. Revise las fechas de publicación de cada número: 

En el sistema OJS, algunas revistas pasan por alto la revisión de las fechas de publicación de sus números, y 
este es el metadato más importante que se debe tener en cuenta antes de activar los DOI.  Las fechas de 
publicación deben corresponder  con la periodicidad establecida en cada revista.  

 

Por ejemplo en el sistema OJS, en la siguiente lista de números podemos ver que el vol. 23 número 1 de 
2013, tiene errónea la fecha de publicación ya que dice “2015-03-06” cuando en realidad debería 
corresponder a una fecha del año 2013. 

Ejemplo: 
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Para  los números  publicados en OJS, por favor siga las siguientes instrucciones: 
 

1. Ingresar al sistema con el Rol Editor y hacer clic en <<Números Anteriores>> 
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2. Hacer clic en el número al que desea cambiarle la fecha de publicación.  
 

 

 

 

3. Hacer clic en <<Datos del número>> 
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4. Cambiar la fecha de publicación.  

 

 

 

5.  Activar <<Resetear las fechas de publicación del artículo>> 
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6. Hacer clic en <<Guardar>> 

 

 

 

 

2.4. Evite registrar títulos en mayúscula sostenida o sin respetar normas ortográficas: 

 

Ejemplo 1: 
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Ejemplo 2: 

 

 

 

Aunque estas situaciones no son consideradas como un error para Crossref y para la activación del DOI, si lo 
es para revistas que quieran ingresar a Dialnet. Por lo tanto es decisión de cada revista si realiza dicho 
cambio en el OJS, o en el gestor de contenidos CMS que esté empleando.  

 

Para realizar las modificaciones en OJS por favor seguir estas instrucciones: 

1. Ingresar con el rol Editor 
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2. Hacer clic en los enlaces "Próximos números" o "Números anteriores" según corresponda y hacer clic en 

un número. En el ejemplo hemos seleccionado el número "Vol. 19. Núm. 1 (2017) 
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3. Buscar el artículo y hacer clic en el título 

 

 

 

4. Hacer clic en la pestaña "Resumen" 
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5. Hacer clic en "Editar Metadatos" 

 

 

 

6. Edite los metadatos correspondientes según corresponda la necesidad 
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7. Finalizar haciendo clic en el botón "Guardar metadatos" 

 

 

 

NOTA: Si el artículo está en más de dos idiomas, entonces repetir los pasos anteriores y en el paso 4 escoger 

en la parte superior del formulario el idioma "inglés", llenar todos los datos en inglés (o el idioma que 

corresponda) y al finalizar, hacer clic en botón "Grabar metadatos" 
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2.5. Evite registrar los nombres y apellidos de los autores en mayúscula sostenida: 

 

Ejemplo: 

 

 

 

Aunque estas situaciones no son consideradas como un error para Crossref y para la activación del DOI, si lo 
es para revistas que quieran ingresar a Dialnet. Por lo tanto es decisión de cada revista si realiza dicho 
cambio en el OJS, o en el gestor de contenidos CMS que esté empleando.  

 

Para realizar estos cambios en OJS por favor seguir estas instrucciones: 

 

1. Ingresar con el rol Editor 
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2. Hacer clic en los enlaces "Próximos números" o "Números anteriores" según corresponda y hacer clic en 

un número. En el ejemplo hemos seleccionado el número "Vol. 5. Núm. 2 (2013) 

 

 

 

3. Buscar el artículo y hacer clic en el título 
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4. Hacer clic en la pestaña "Resumen" 

 

 
5. Hacer clic en "Editar Metadatos" 

 

 

 

 

  



 

 
 

18 
 

 

GUÍA DE SUGERENCIAS PREVIAS PARA LA 
ASIGNACIÓN DE DOI 

Código: GI-PR-010-GUI-004 

 
Macroproceso: Gestión Académica Versión: 01 

Proceso: Gestión de Investigación 
Fecha de Aprobación: 
01/11/2017  

6. Edite los metadatos correspondientes según corresponda la necesidad 

 

 

 
7. Finalizar haciendo clic en el botón "Guardar metadatos" 
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NOTA: Si el artículo está en más de dos idiomas, entonces repetir los pasos anteriores y en el paso 4 escoger 

en la parte superior del formulario el idioma "inglés", llenar todos los datos en inglés (o el idioma que 

corresponda) y al finalizar, hacer clic en botón "Grabar metadatos" 

2.6.  Registre el  rango de páginas de los artículos en la tabla de contenido 

 

Ejemplo: 

 

 

 

Para agregar la paginación a cada artículo en el sistema, por favor tenga en cuenta los siguientes pasos: 

1. Ingrese al sistema con usuario y contraseña 

 



 

 
 

20 
 

 

GUÍA DE SUGERENCIAS PREVIAS PARA LA 
ASIGNACIÓN DE DOI 

Código: GI-PR-010-GUI-004 

 
Macroproceso: Gestión Académica Versión: 01 

Proceso: Gestión de Investigación 
Fecha de Aprobación: 
01/11/2017  

 

 

2. Ir al área personal e ingresar al rol Editor 

 

 
3. Ingresar a números anteriores o próximos números 
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4. Hacer clic sobre el título del número  

 

 

 

5. Ingresar los números de página de cada artículo tal cual como aparece en el PDF 
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6. Una vez haya culminado haga clic en Guardar 

2.7. Absténgase de publicar artículos que no tienen PDF 

 

Ejemplo: 

 

 



 

 
 

23 
 

 

GUÍA DE SUGERENCIAS PREVIAS PARA LA 
ASIGNACIÓN DE DOI 

Código: GI-PR-010-GUI-004 

 
Macroproceso: Gestión Académica Versión: 01 

Proceso: Gestión de Investigación 
Fecha de Aprobación: 
01/11/2017  

 

Instrucciones: 

 

Las siguientes instrucciones aplican para cuando se desea agregar un PDF a un artículo de un número que 

fue previamente publicado sólo con los metadatos del artículo: 

1. Ingresar con el rol Editor 

 

2. Buscar el artículo y hacer clic en el título 
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3. Hacer clic en la pestaña "Edición" 

 

4. En "Programación" o "Planificación" seleccionar el número en el cual se va a publicar el artículo y hacer 

clic en el botón "Registrar" 
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5. En "Maquetación", seleccionar la opción "Galerada", cargar el archivo PDF y hacer clic en el botón 

"Cargar" 

 

 

 

2.8. Verifique la existencia de artículos duplicados 

Cuando se empieza a trabajar con los códigos DOI es indispensable evitar artículos duplicados en el OJS. Por 

lo tanto es necesario comprobar que no existan artículos duplicados en cualquier estado (Sin asignar, En 

edición, En revisión, Archivos). Generalmente los artículos duplicados se presentan cuando un autor subió 

dos veces el mismo artículo a la plataforma o cuando el editor carga nuevamente un artículo que un autor 

ha cargado previamente, lo que genera dos o más ID diferentes para el mismo artículo. En caso de que se 

presenten artículos duplicados, es necesario eliminar los artículos duplicados y dejar solamente uno. 

Para eliminar los artículos duplicados se deben seguir las siguientes instrucciones: 

En ocasiones se presentan en las revistas la publicación de artículos duplicados en el sistema, esto es un 
error que pueden incurrir los equipos editoriales o autores y a futuro esto puede generar un potencial 
conflicto en la asignación de DOI ante Crossref. 
 
Para ello, recomendamos revisar en el sistema y corroborar que no haya duplicación de artículos. Esta 
acción la puede realizar aplicando los siguientes pasos: 
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1. Valide en el sistema su usuario y contraseña 
 

 
 
 
 

2. Ingrese al área personal y vaya a Editor 
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3. En el área de revisión verifique si hay artículos con los mismos metadatos en las áreas de Sin Asignar, 
Revisión, En edición y Archivos. En las siguientes gráficas se puede apreciar un ejemplo de un mismo 
artículo con diferente ID en áreas distintas (ID 310 y ID 345). 
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4. En caso de encontrarlos proceda con la explicación que brindamos de  Eliminación de un artículo 
 
PASO 2: Eliminación de un artículo 
 
1. Ingresar con el rol Editor 
 

 
 
 
2. Buscar el artículo y hacer clic en el título 
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3. Hacer clic en la pestaña "Resumen". Buscar el apartado "Estado" y hacer clic en el enlace "RECHAZAR Y 
ARCHIVAR ENVÍO" 
 

 
 
4. En la ventana del mensaje hacer clic en el botón "Omitir correo electrónico" 
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PASO 2: 
 
1. Ingresar con el rol Editor e ir a la pestaña "Archivos"  
 

 
 
 
 
2. Hacer clic en la columna "Estado" y luego clic en ELIMINAR* 
 
*Ver imagen: 
NOTA: Es importante tener en cuenta que después de eliminar un artículo no se puede recuperar la 
información, ya que el sistema borrará de la base de datos toda la información relacionada con dicho 
artículo (ID). 
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