
ANEXO 1 

 

Manual  Hemeroteca 

 

1. Ingresar al Sistema de Información Científica Redalyc escribiendo nombre 

de usuario y contraseña. 

 
2. Se despliega el combo de revistas disponibles en el sistema, y el usuario 

selecciona el nombre de la revista que se le ha asignado para trabajar.  

  
 

3. Al seleccionar la revista asignada para trabajar el usuario deberá registrar 

algunos de los principales datos del número que son los siguientes: 

 

a) Número. Se escribirá el número de la revista  

 



b) Volumen/ año. Se escribe el volumen del número a trabajar, en algunas 

ocasiones la revista trae el año, pero en la mayoría de las veces sólo trae 

volumen o el año, en dado caso de que se cuente con ambos datos se 

colocarán de la siguiente manera: 

 
 

c) Tipo de fascículo. Las opciones de tipo de fascículo que se presentan en 

el combo de revistas son: ordinario, especial/extraordinario, suplemento o 

doble. Se selecciona la opción que se indique en la portada de la revista.  

 
d) Meses de edición. Se especifica el mes en el que se edita la revista. 

Algunas lo especifican los meses que abarca la edición dependiendo su 

periodicidad, pero si no se indica con precisión los meses solamente se 

coloca el mes inicial y el mes final queda vacío. 

      
e) Otro período de cobertura. Esta información se coloca en dado caso que 

no tenga los meses, la misma revista lo indica los períodos de cobertura de 

cada edición, lo que implica que no hay una homogeneidad en los períodos 

de edición de las publicaciones.  

 
f) Año de edición: año de edición de la revista 

 
 

4. Ingresar Detalles del arribo 

a) El acervo que se recibe en Redalyc se divide en: Acervo Antiguo- son 

todos los números que su año de edición sea 2003 para atrás. 

Faltantes- son todo los números que nos hagan falta, si una revista ya 

tiene su acervo hasta el 2009 y le hace falta algún número de otro año 



se le considerará como faltante y Actualización- son los números 

nuevos. 

 
b) Contar la cantidad de artículos, reseñas, conferencias y todo lo que 

contenga el número 

 
c) Se escoge la forma en la que llegó el archivo, para mantener un control 

y seguimiento de las principales formas en las que se obtienen los 

fascículos que deben ser registrados en el sistema, porque la prioridad 

es mantener lo más completo y actualizado posible el acervo de cada 

revista, para garantizar que la información pueda ser visible para el 

usuario.  

 
d) Se coloca la fecha en la que se recibe el archivo, con la finalidad de 

realizar un registro y seguimiento del material que es procesado en el 

sistema. 

 
e) Se coloca el correo del editor de la revista, con el objetivo de informar al 

responsable de la publicación de que los fascículos son recibidos y 

comenzarán a ser procesados.  

 
5.  Al terminar de llenar los campos mencionados anteriormente se selecciona 

la opción GUARDAR para que se habilite el botón de subir tabla de 

contenidos.                                  

              
   

6. Una vez habilitado el botón, aparecerá este recuadro donde se sube la 

tabla de contenidos en formato contenido.doc (Word) como bien lo indica la 

imagen que se presenta a continuación. 



 
NOTA. Crear tabla de contenido y guardarla como Contenido 

7. Se concluye la parte de Registro y se da click en el botón de cerrar para 

finalizar con el registro de los fascículos que ingresa en el sistema para 

iniciar con la captura de los contenidos para que inicien a ser procesados 

por el equipo de trabajo. 

 

 
1. La siguiente fase inicia al entrar a Pre captura y seleccionar la revista a 

trabajar  

 

 
 

2. Una vez que se seleccionó el número a trabajar se da clic en la opción 

 



 

3. Aparecerá la primera parte que se trabajó en registro, revisar que los 

datos sean los correctos y dar clic en  

 
4. Se desplegará una tabla donde se subirán los archivos en PDF del 

fascículo correspondiente con la cantidad de artículos que se colocó en 

el registro. 

 

 
 

5. En el campo “nombre del artículo” se ingresa el título, posteriormente se 

selecciona cualquiera de las opciones que tienen ya sea que el archivo 

esté dañado o haya publicidad, en dado caso que el archivo esté 

correcto sólo marcar el botón de “validado” una vez que se ha verificado 

que el título corresponde al registrado en el PDF.  Es importante escribir 

el título tal cual se encuentra en el pdf, porque si al cortar y pegar el 

título se desconfigura tendrá que transcribirlo. 

 

a) Escribir el nombre del primer artículo que aparece en la tabla de 

contenido para mantener el orden establecido en el índice de los 

fascículos. 

 
b) Ya que se escribió el título se revisa que el archivo en formato pdf esté 

bien.  Si se tiene algún problema, por ejemplo alguna marca de 

imprenta, publicidad o candado se tendrá que dar click en cualquiera de 

los botones que sea necesario. Si está bien se da clic en validado 



 
c) Al momento que se indica que está validado se habilita el botón de subir 

archivo 

 
d) Al seleccionar “subir archivo” se despliega una ventana para adjuntar el 

archivo correspondiente  al título que se puso en el punto a)   

 
 

e) Al seleccionar el archivo para subir se despliega una notificación que el 

proceso se ha realizado exitosamente, lo que permite mantener un 

control sobre los procesos realizados con la finalidad de minimizar los 

errores en el proceso de captura de la información. 

 

 
 

f) Se habilitará el botón de GUARDA y el sistema notifica que el archivo se 

ha insertado exitosamente. Concluido el proceso de insertar todos los 

artículos del fascículo se da clic en la opción “finalizar”. 

 

 
 

 



 
 

1. Para dar inicio con el procesamiento de los artículos se integran 

cada fascículo el usuario debe ingresar a la sección de validación 

precaptura. 

 
 

2. Seleccionar la revista que le fue asignada para procesar en el 

sistema. Posteriormente se presiona el botón de validar el número. 

 
 

3. Aparecerá nuevamente la ventana a) que corresponde al registro y 

es importante que se revisen los datos para verificar la información. 

Posteriormente se entra a la opción de “Subir archivo” 

 

4. En esta sección se ratificará que la información que se subió en la 

precaptura esté correcta. La finalidad es que el usuario tenga la 

posibilidad de rectificar la información que ingresa al sistema para 



reducir la cantidad de errores que se pudieran presentar al trabajar 

con el material disponible en el sistema.  

 

 

 

 

5. Una vez revisada la información registrada en el sistema se valida el 

número para pasar a la fase de asignación de trabajo. 

 

 

 
 

1. El usuario entra al área de asignación de trabajo. 

 
 

2. Aparece el listado de números que se encuentran registrados y 

precapturados que han sido registrados en el sistema. 



 
3. En la opción 1_Selección de usuario se despliega el nombre de las 

personas que capturarán los números por asignar el trabajo a las 

personas que desarrollan las actividades en la Hemeroteca Redalyc. 

 
 

4. Se selecciona y se escogen los números que se trabajarán en la 

captura, lo que permite mantener un seguimiento de la asignación de 

los fascículos para establecer una dinámica en el procesamiento de la 

información. 

 
 

5. Al finalizar el procesamiento de asignación de los fascículos se da clic 

en el botón de ASIGNAR.  

 
  



 
En esta fase solamente pueden ingresar las personas que van a capturar ya 

que lo que se les asignó aparece solo en su cuenta, es decir, se les asigno la 

cantidad de fascículos listos para ser procesados.   

 

1. Elegir la revista que se va a trabajar y que previamente ya debe estar pre 

capturada,  validada y dada de alta en la sesión, con la finalidad de que 

un equipo de manera previa vaya realizado la revisión del material 

registrado en el sistema y garantizar la confiabilidad de la información. 

 

 

2. Escoger el número a trabajar y dar clic en        

 

3. Verificar que todos los datos básicos de la revista (número, volumen, tipo 

de fascículo, meses, periodicidad y año) estén correctos y completos. Es 

conveniente revisar los pdf’s para realizar una validación de la 

información registrada en el sistema. 

 

4. Una vez que ya están bien los datos, se continúa con la captura de las 

secciones del número en orden como aparecen en el índice, existen 



ocasiones en que el índice no marca las secciones, en ese caso, se debe 

revisar cada uno de los pdf´s para verificar si estos se encuentran bajo 

una sección, y en el caso de que ninguno tenga sección todos los 

artículos se registran bajo la opción “Sin sección”.  

 

 
 

5. Captura completa de todos los artículos del número sin antes revisar que 

estén completos y correctos, se capturaran los datos de cada uno de 

ellos.  



 
  



6. Captura de datos. Se refiere a realizar la extracción de los principales 

datos del artículo que son utilizados para diferentes procesamientos en 

el sistema, desde la creación de las portadillas hasta la elaboración de 

las redes de colaboración, por lo que es indispensable que se realice de 

forma fidedigna porque de la calidad del procesamiento se determinan 

los trabajos que se realizarán posteriormente con dicha información. 

 

 
 

a) Descargar el archivo  dar clic en  

b) Entrar a  aparecerá el siguiente recuadro con diferentes 

campos que deben ser registrados con la información solicitada y que se 

obtiene de cada artículo que integra el fascículo. 

 
 

- Revisar que el título sea el correcto y esté en el idioma original en el que 

está escrito el artículo. 



 

 
- En caso de que el artículo tenga un segundo o tercer idioma se colocará 

en los siguientes recuadros, así como también escribir o elegir el idioma 

en el que esté publicado.  

 
- Colocar en número de páginas. 

 
- Seleccionar la sección a la que pertenece el artículo. 

 
- Seleccionar la clasificación del artículo. 

 
 

- Se saltan hasta la fecha de recepción y aceptación en dado caso que lo 

tenga y se lo colocan. Este dato viene al pie de página o al final del 

artículo. 



 
- Una vez concluido con el llenado de  los datos se presiona la opción 

guardar para dar paso a la siguiente sección denominada captura de 

autores. 

 

-  
 

c) Captura de formas de autor se refiere a realizar el registro de los 

nombres de los autores de los artículos, lo que representa un rico 

acervo que es utilizado en otros acervos del sistema. 

 



 
 

 

- Finalizado el registro de la lista de autores se selecciona la opción. 

 
 

- Se despliega la opción de registro de autores para realizar el registro del 

nombre, apellidos, institución de procedencia, país, mail y lugar que 

ocupa en la publicación del trabajo.  



-   
 

- Escribir  

                
- Nota.  Si el autor es corporativo especificarlo. Por autor corporativo se 

entiende que es alguna corporación o Institución. 

 

 
- En la institución se da click en país o nombre y se escribe el nombre de 

la institución para que se desplieguen las opciones. Es importante 

destacar que el sistema contiene un amplio registro de las principales 

instituciones educativas y de investigación.  

 
- Escribir el correo electrónico ya sea el personal o institucional como lo 

indican los recuadros, dicha información es de utilidad porque permite 

que los usuarios de los artículos en determinado momento puedan 

contactar con los autores. 



 

 
- La firma del autor será la que se encuentra bajo su nombre o en dado 

caso al pie de página se corta y pega tal cual aparece en el artículo.  

 
- Elegir la prioridad del autor. Se indica la posición que ocupa cada autor 

en la publicación del artículo. 

-  
- Al finalizar el registro de los datos de los autores se guarda la 

información en el sistema.  

 

d) Captura de Resúmenes. En el último recuadro se van a capturar los 

resúmenes que aparecen en el pdf, dando prioridad al idioma en el que está 

escrito el artículo; en varias ocasiones, no todos los pdf’s traen los 

resúmenes al principio, es responsabilidad del capturista revisar todo el pdf 

ya que el resumen puede estar al final de éste; no todas las revistas traen el 

resumen en cada uno de los artículos, cuando no los traiga, estos están por 

separado en un pdf que se encuentra en arribos o estos deberán buscarse 

en línea en la página de la revista que se está trabajando. No se capturan 

los resúmenes cuando estos están en imagen. 



 
 

7. El orden de los artículos será dependiendo de las secciones que contenga 

el número que se está capturando, es decir, se le coloca el numero 1 a la 

primera sección que aparezca y a los artículos que estén bajo esa sección 

se ordenarán del primero hasta el número de artículos que sean, a la 

segunda sección se le coloca el número 2 y a los artículos de esta sección 

se ordenan del 1 al hasta el número progresivo.  

 

- Primera pantalla que aparece: 

 



 

 
 

8. Una vez que los datos están completos, se activa el cuadro que está en la 

parte inferior izquierda, para indicar que el número está completo y pasará 

a validación.  

 
 

 

 

  



 
1. Elegir la revista que se va a trabajar.  

 
 

2. Validar datos de número. Se realiza la verificación de los datos que han 

sido registrados previamente para validar que los datos del artículo 

corresponden con los incorporados al sistema.  

 



 

 
 

3. Una vez revisados los datos del número que corresponden a los meses 

que cubre la edición, se da clic en el botón de validar número para que 

se habilite la parte de  validación de artículos. 

 
 

4. Validar Secciones. Revisar con la tabla de contenido que las secciones 

están acomodadas adecuadamente, una vez revisado se presiona 

validar sección (es). 

 



 



5.  Validar artículos. Es indispensable que se verifique de manera 

minuciosa los datos ingresados en el sistema a fin de reducir el 

promedio de error, porque en la medida que sea información confiable 

es posible desarrollar diferentes proyectos respecto a la dinámica de 

colaboración científica. 

  

 
 

a) Descargar el archivo. 

b) Entrar a Metadata: Revisar títulos, idiomas, paginación, sección a la que 

pertenece, clasificación del artículo, tema, fecha de recepción, fecha de 

aceptación (estas últimas en ocasiones no la trae) es importante que 

todos los datos estén validados aunque no se tenga el registro. El último 

paso es dar clic en el botón de validar. 

 



 

 
 



 
 

Es indispensable que se revisen los datos y validar cada uno de los cuadros que 

se presentan en el proceso, porque de lo contrario de la validación no será 

concluida.  

 

 
c) Resúmenes y palabras clave: De igual forma se irá revisando y 

validando que los resúmenes y palabras claves sean las correctas, al 

terminar se dará clic en validar. 



 
 

Al terminar de validar el artículo cambiará a color verde eso quiere decir que su 

artículo está validado por completo. Cuando termine de validar todo el número  

aparecerá un cuadro como a continuación aparece donde se pondrá VALIDACIÓN 

COMPLETA, en dado caso que el validador encuentre errores en alguno de los 

datos se regresará el número al capturista.  

 



 
1. Elegir la revista que se va a trabajar y que previamente ya debe estar 

capturada,  validada y dada de alta en esta sesión. En este proceso 

se revisa que los datos de las portadillas sean correctos y coincidan 

con los contenidos en los archivos pdf. 

 

 
 

- Una vez que escoja la revista aparecerá un recuadro donde se 

despliegan los artículos que integran el fascículo asignado.  



 
Se tendrá que revisar que se encuentren todos los artículos, tal cual esté el índice 

con el que se trabajó en la primera parte, es indispensable verificar que el artículo 

se encuentra completo para que esté disponible en el acervo de la revista. Se 

escoge el primer artículo y aparecerá la siguiente pantalla: 

 

 
2. Aparecerá habilitado sólo el recuadro de ver PDF original  



 
3. Presionar el botón de generar  

 
4. Ver pdf generado (abrirán el pdf y se revisarán todos los datos de la 

portadilla tienen que concordar con los datos del archivo, una vez revisado 

y creada la portadilla se da finalizar captura de archivos pdf´s). 

 
 

 

 

En el momento que se crean todas las portadillas de los artículos se pasa a la fase 

de validación de fase 2.  

 

 

 



 
 

1. Se selecciona la revista a trabajar y se escoge la opción validar número.  

 

 
 

2. Aparecerá el número con todos sus artículos en rojo, así como la opción 

de validar el archivo en pdf y el html.  

 
 

 

3. Entrar al botón que dice válido de PDF y se revisa que el archivo esté 

bien creado se da click en el botón validar, después  Finalizar validación  de 

archivos pdf. 



 
 

Cuando ya están validados todos los artículos, tanto el pdf como el html, aparece 

un botón de Transferir archivos, se le da click y ahí termina la validación.  

  



 
1. Se entra al apartado de validación de números que se encuentra 

disponible en línea. 

 
 

2. Aparecerán todos los números que se han subido y se tendrá que ir 

colocando palomita en lo que ya está totalmente correcto.  

 

 


