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1. Objeto del documento 

El presente manual documenta los principales aspectos relacionados con el registro, 
acceso, gestión de perfil y gestión de envíos que deben tener en consideración los futuros 
autores de la Revista de las Cortes Generales (https://revista.cortesgenerales.es/rcg). 

2. Registro 

Cualquier persona que desee realizar envíos a la Revista deberá en primer lugar 
registrarse de la siguiente forma para obtener una cuenta de usuario: 

Hacer clic en el enlace Registrarse de la cabecera de la Revista: 

 

Es importante destacar que algunos datos requeridos durante el proceso de alta son 
obligatorios (*), y por lo tanto, deberán ser facilitados por los autores para completar el registro. 

Finalmente, los usuarios deberán consentir el tratamiento de sus datos personales con 
arreglo a la Política de Privacidad y aceptar, si así lo desean, el envío de notificaciones. 

https://revista.cortesgenerales.es/rcg
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3. Acceso 

Cualquier autor ya registrado en la Revista podrá acceder a su área de gestión desde los 
siguientes accesos: 

a) Cabecera de la revista (enlace Entrar) 

 

b) Página Remisión de artículos → Enlace Iniciar sesión 

 

 

Desde los accesos referidos llegará a la página de identificación de la Revista 
(https://revista.cortesgenerales.es/rcg/login), en la que deberá cargar su usuario y contraseña para 
entrar a la interfaz de usuario. 

 

4. Interfaz de usuarios 

4.1. Aspectos generales 

Una vez autenticado en el sistema el autor accederá a su interfaz de usuario, desde 
donde podrá: 

https://revista.cortesgenerales.es/rcg
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a) Acceder a las funcionalidades relacionadas con la gestión de su perfil (botón Ver 
perfil). 

b) Realizar envíos (botón Nuevo envío). 
c) Gestionar envíos ya realizados a la Revista (enlace Envíos). 

 

4.2. Ver perfil 
 

Para acceder a la edición de su perfil, el autor deberá hacer clic en el botón que aparece 
en la parte superior de la Revista, donde se muestra su nombre de usuario, y posteriormente, 

en el menú desplegable, seleccionar la opción Ver perfil. 

 

Las opciones de edición del perfil se organizan en siete apartados (Identidad, Contacto, 
Tareas…), a los que se accede a través de sendas pestañas situadas en la parte superior de la 
página. 

4.3. Realizar envíos 

Los autores registrados en la Revista podrán iniciar el proceso de envío de materiales 
(artículos, recensiones, comentarios de jurisprudencia, etc.) de dos modos: 

a) Empleando el botón Enviar un artículo que figura permanentemente en el lateral 
derecho de la Revista. 
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b) Desde la propia interfaz de usuario empleando el botón Nuevo envío que figura en el 

Panel de Gestión  Envíos  Nuevo envío. 

 

 

En ambos casos el autor accederá al siguiente formulario de envío: 

 

Principales elementos dispuestos en el formulario (5 pasos) 

Inicio 

En este paso del formulario el autor deberá: 

a) Aceptar la declaración de derechos de autor establecida en la Revista (Declaración 
de Derechos de Autor). 

 
b) Seleccionar el idioma del envío (Idioma del envío). 

 

 
c) Aceptar el clausulado inicial de requerimientos formales/materiales publicado en 

Envíos (Requisitos de envío). 
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d) Finalmente, podrá incluir comentarios para el editor (Comentarios para el editor) y 
consultar la política de privacidad aceptada durante el proceso de registro 
(Declaración de privacidad). 

 

Para continuar con el proceso de envío deberá hacer clic en el botón Guardar y 
continuar. 

 

Cargar el envío 

A continuación el sistema le pedirá que seleccione el componente del artículo 
(generalmente el propio artículo, Texto del artículo). 
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Con posterioridad, deberá proceder a la carga del archivo. En el enlace Garantizar una 
revisión anónimapodrá consultar diferentes directrices para anonimizar su texto. Para continuar 
el proceso de carga deberá hacer clic en el botón Continuar. 

 

 

 

El sistema le permitirá editar el nombre del archivo que acaba de cargar (clicen el enlace 
Editar). Para finalizar el proceso deberá hacer clic en el botón Continuar. 

 

 

 

En la última pantalla, el sistema permitirá al autor, si lo desea, cargar más archivos 
relacionados con el envío (e.g., imágenes, tablas u otros documentos que considere relevantes). 
Deberá hacer clic en el botón Completado y nuevamente enGuardar y completar. 
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Introducir los metadatos 

El tercer paso para el envío de los textos supone la introducción de los metadatos 
descriptivos del artículo: su título, resumen, palabras clave, otros autores, etc. Deberían 
rellenarse al menos los campos obligatorios (*) para proseguir con el proceso de envío y, al 
finalizar, hacer clic en el botón Guardar y continuar. 

Nota: No olviden los autores la necesidad de cargar los metadatos en español e inglés. 
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Confirmación 

El cuarto paso es la confirmación del envío. El autor podrá revisar los metadatos 
navegando por los enlaces que figuran en la cabecera del formulario antes de hacer clic en el 
botón Finalizar envío. 

 

 

 

Siguientes pasos 

Una vez completado el proceso, el sistema ofrecerá al autor la posibilidad de acceder al 
panel de gestión y seguimiento del envío que acaba de realizar (Revisar este envío), proceder a 
un nuevo envío (Crear un nuevo envío) o regresar al panel general (Volver al escritorio). 
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4.4. Información adicional: ¿en qué etapa se encuentra mi artículo? 

 

Gestionar envíos ya realizados a la revista 

Todos los envíos que se realicen a la Revista de las Cortes Generales, a excepción de las 
recensiones, pasarán por una revisión científica, lo que precisará que los autores colaboren en 
esta y las siguientes fases editoriales. 

 

Etapas editoriales 

 

 Etapa editorial Resumen/Objeto 

 

Envío 

Etapa  editorial  centrada  en  la  evaluación  inicial  
del  artículo  para  determinar  la idoneidad  de  su  
publicación  en  la  Revista.  Supone  un  primer  filtro  de 
aceptación/rechazo y tiene en consideración criterios de 
naturaleza formal y material: adecuación a los 
requerimientos formales y/o de estilo de la revista, 
adaptación a la línea editorial de la publicación, calidad 
intrínseca del material enviado (requisitos de calidad 
mínimos exigibles), etc. 

 

 

 

 

 

 

Revisión 

Evaluación científica del artículo (evaluación por 
pares). Entre los principales objetivos figuran la selección de 
contenidos apropiados según la política editorial de la 
Revista, el cumplimiento de los estándares de calidad 
exigidos en la publicación y, finalmente, la mejora de la 
claridad expositiva y de la validez formal. 

 

 

 

 

Editorial 

Preparación de la copia limpia. La persona encargada 
de la corrección del texto, con la colaboración del autor, 
ajustará el contenido del texto a los requerimientos de estilo 
de la Revista. En esta etapa se podrán corregir errores 
gramaticales, erratas, fallos en las citas bibliográficas, etc. 

 

 

 

 
Producción 

En esta etapa participa el maquetador para dar el 
formato definitivo al texto, con vistas a su publicación. 
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Seguimiento del artículo 

El autor podrá hacer un seguimiento de los envíos realizados a la Revista que se 
encuentren en proceso de publicación, a través del panel Envíos → Mi lista. Para localizar un 
envío concreto e ir a la fase editorial en la que se encuentre podrá hacer clic en su título. 

 

 

 

En el enlace Archivos el autor encontrará los trabajos ya publicados en esta Revista. 

 

 

 

A continuación se explican las principales herramientas de que dispone el autor para 
realizar un correcto seguimiento del envío en cada una de las etapas editoriales. 
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Etapa editorial “Envío” 

 

 

 

Menú azul 

A través del menú azul el autor podrá acceder tanto a los metadatos introducidos 
durante el proceso de envío del artículo (Ver metadatos) como al gestor de archivos 
complementarios del envío (Biblioteca de envío). 

 

Buscador 

El sistema incorpora un buscador que permite al autor lanzar búsquedas por el nombre 
del archivo. Para ello es preciso hacer clic en el icono de búsqueda. 

 

 

 

 

Panel Archivos de envío 

El autor podrá acceder al archivo original remitido a la Revista y a todas aquellas copias 
cargadas durante el proceso editorial. 
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Discusiones prerrevisión 

Durante la gestión del envío, el equipo editorial le podrá solicitar información o nuevos 
materiales; de la misma manera, el autor podrá ponerse en contacto con los editores. Esta 
retroalimentación se producirá empleando la herramienta Discusiones prerrevisión. Para ello, 
deberá hacer clic en el enlace Añade discusión. 

 

 

 

Las discusiones añadidas se irán acumulando en el panel de Discusiones prerrevisión 
identificando su asunto, emisor, respuestas y estado. Haciendo clic en el título de la discusión se 
podrá acceder a su historial. 

 

 

 

 

Etapa editorial “Revisión” 

Se describen a continuación los principales elementos que componen la interfaz de 
usuario en la etapa de Revisión. 

Estado de la ronda 

En esta pestaña, que se activa cuando el artículo pasa a la etapa de Revisión, el autor 
podrá ver en qué estado se encuentra su envío. 
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Notificación de las decisiones editoriales 

En el panel de Notificaciones encontrará el autor la decisión adoptada por el equipo 
editorial tras la revisión formal del texto. Será necesario hacer clic en su título para acceder al 
contenido de la notificación. 
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De manera resumida, la Revista de las Cortes Generales podrá tomar las siguientes 
decisiones editoriales: 

1. Solicitar revisiones 

a) Necesita revisiones: publicable con modificaciones(se solicitan correcciones menores 
en el texto). 

b) Necesita revisiones: reenviar para revisión(se piden modificaciones importantes que 
requerirán una nueva ronda de revisión). 

El autor podrá acceder en todo momento al documento que le puedan remitir los 
revisores con las sugerencias de cambio. 

 

 

 

Para subir el archivo revisado, el autor deberá emplear el panel Revisiones y hacer 
clic en el botón Subir archivo. 

 

 

 

Cualquier comunicación que el autor desee entablar con los miembros del equipo 
editorial respecto a la revisión de su artículo, podrá efectuarse –al igual que en la etapa anterior–
a través del panel de discusiones, Revisa las discusiones. 

 

 

 

Cuando el equipo editorial considere que se han introducido los cambios necesarios, 
aceptará el envío, que pasará a la etapa Editorial. 

 

2. Aceptar el envío 

Si el envío es satisfactorio y no son necesarias modificaciones, pasará directamente 
a la etapa Editorial. 
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3. No publicable 

Si el envío finalmente no se ajusta a los criterios de calidad de la Revista de las Cortes 
Generales, el equipo editorial le comunicará la decisión motivada de que no es publicable. 

A continuación se ofrece una captura completa de la etapa Revisión que refleja el trabajo 
realizado por los distintos roles involucrados: 

 

 

 

 

Etapa editorial “Editorial” 

En esta etapa, el autor podrá participar en la confección de la copia limpia del artículo, 
previo envío a la imprenta. Las comunicaciones entre el autor y el equipo editorial se canalizarán 
a través del panel Discusiones de corrección, para ir validando y enriqueciendo el texto revisado. 
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Cuando el archivo esté validado por todas las partes implicadas, se tomará la decisión 
de enviar a Producción. 

 

Etapa editorial “Producción” 

Esta etapa se destina a la maquetación de la copia limpia, etapa en la que el autor podrá 
revisar la copia maquetada, como último paso antes de la publicación del artículo. 

Nota: Dado el avanzado estado del proceso, el autor no podrá solicitar nuevas 
correcciones o cambios de estilo. Si hubiera algún error que comunicar al equipo editorial, o 
bien para validar el trabajo realizado en la imprenta, se utilizará la herramienta Discusiones de 
producción. 

En el panel Galeradas, el autor encontrará la versión final de su artículo. 
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