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1. Objeto del documento

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

2. Registro

Cualquier persona que desee realizar envios a la Revista deberd 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:

e &
(y o

constitucsén

#Inico  mMLarevista - = Remision de articulos () Nidmeros ~ i Noticias ol Jurisprudencia Parlamentaria ol Impacto ~

Buscar

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

Finalmente, los usuarios deberdn consentir el tratamiento de sus datos personales con
arreglo a la Politica de Privacidad y aceptar, si asi lo desean, el envio de notificaciones.

Perfil

Nombre *
Segundo Nombre
Apellidos*
Afiliacién®

Pais *

Entrar

Correo electrénico *
Nombre usuario *
Contraseda*

Repita la contrasefa *

(71 i, acepto que mis datos se recopilen y almacenen de acuerdo con la Foliti

(I si,me g recibir notificaciones de y anuncios.

;Estaria dispuesto a revisar envios para esta revista?

LI Si, solicitar el rol Revisor/a externo.

SSenes ﬂ
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3. Acceso

Cualquier autor ya registrado en la Revista podra acceder a su area de gestion desde los
siguientes accesos:

a) Cabecera de la revista (enlace Entrar)

e 4

CORTES GENERALES
constitie-6n

'''''''

b) Pagina Remision de articulos = Enlace Iniciar sesidn

e 8

CORTES GENERALES
constitucén

i Noticias fs Jurisprudencia

Envios 8
ACCESO ABIERTO

Enviar un articulo

Lista de comprobacién para la preparacién de envios

Desde los accesos referidos llegara a la pagina de identificacion de la Revista
(hitps://revista.cortesgenerales.es/rcg/login), en la que debera cargar su usuario y contrasefia para
entrar a la interfaz de usuario.

Inicio Entr

Nombre usuario
Contrasefia

¢Has olvidado tu contrasefia?

¥ Mantenerme conectado

¢No es usuario/a? Reglstrese en el sitio

4, Interfaz de usuarios

4.1. Aspectos generales

Una vez autenticado en el sistema el autor accedera a su interfaz de usuario, desde
donde podra:
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a) Acceder a las funcionalidades relacionadas con la gestién de su perfil (botén Ver

perfil).

b) Realizar envios (boton Nuevo envio).

c) Gestionar envios ya realizados a la Revista (enlace Envios).

Panel de gestion de
envios realizados a la ——
revista

nnnnn

Mis envios asignados

Acceso -mediante menu
desplegable- a las
opciones de edicion del
perfil de usuario

spafia)

Funcionalidad
Nuevo envio destinada para

realizar envios
alarevista

4.2. Ver perfil

Para acceder a la edicién de su perfil, el autor debera hacer clic en el botdn que aparece
en la parte superior de la Revista, donde se muestra su nombre de usuario, y posteriormente,
en el menu desplegable, seleccionar la opcién Ver perfil.

John Fdez ES - 1.m.° @ Espaiiol (Espafia) ® Ver el sitio & sutorojs3
JouRs i

Envios

Perfil

idad Contacto  Tareas Piblico  Contrasefia Notificaciones Llave API
Nombre usuario

Nombre

AutorQjs3 Fdez

AF

Las opciones de edicion del perfil se organizan en siete apartados (Identidad, Contacto,
Tareas...), a los que se accede a través de sendas pestafias situadas en la parte superior de la
pagina.

4.3. Realizar envios

Los autores registrados en la Revista podran iniciar el proceso de envio de materiales
(articulos, recensiones, comentarios de jurisprudencia, etc.) de dos modos:

a) Empleando el botén Enviar un articulo que figura permanentemente en el lateral
derecho de la Revista.
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b) Desde la propia interfaz de usuario empleando el boton Nuevo envio que figura en el
Panel de Gestién = Envios = Nuevo envio.

Envios

Mi lista Archivos

Mis envios asignados Q  Buscar Nuevo envio

Enviar un articulo

1. Inicio 2. Cargar el envio 3. Introducir los metadatos 4. Confirmaciéon 5. Siguientes pasos

Principales elementos dispuestos en el formulario (5 pasos)
Inicio
En este paso del formulario el autor debera:

a) Aceptar la declaracidn de derechos de autor establecida en la Revista (Declaracion
de Derechos de Autor).

Estoy de acuerdo en cumplir los términos de la declaracion de derechos de autor.

b) Seleccionar el idioma del envio (/dioma del envio).

Idioma del envio

Espariol (Espafia) v

c) Aceptar el clausulado inicial de requerimientos formales/materiales publicado en
Envios (Requisitos de envio).
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Requisitos de envio

Antes de continuar debe | confirmar que ha completado los requisitos siguientes.

Este trabajo es original e inédito, no se ha enviado ni se enviara a otra revista para su publicacion, salvo que sea rechazado.

Ninguno de los datos presentados en este trabajo ha sido plagiado, inventado, manipulado o distorsionado. Los datos originales se distinguen
claramente de los ya publicados.

Se identifican y citan las fuentes originales en las gue se basa la informacidn contenida en el manuscrito, asf como las teorias y los datos procedentes

de otros trabajos previamente publicados.
Se cita adecuadamente en el articulo la procedencia de las figuras, tablas, datos, fotografias, etc., previamente publicados, y se apartan los permisos

necesarios para su reproduccion en cualquier soporte.
Se ha cbtenido el consentimiento de quienes han aportado datos no publicados obtenidos mediante comunicacion verbal o escrita, y se identifican

adecuadamente dicha comunicacién y autoria.
El texto se adhiere a los requisitos estilisticos y biliograficos resumidos en las Directrices del autor/a, que aparecen en Acerca de la revista.

d) Finalmente, podrd incluir comentarios para el editor (Comentarios para el editor) y
consultar la politica de privacidad aceptada durante el proceso de registro
(Declaracion de privacidad).

Comentarios para el editor/a
& B 7 ¥ &£ 2 o ¥ Eupoad &

Pauered by TingHCE

Declaracién de privacidad

Los nombres y las direcciones de correa electrénico introducidos en esta revista se usaran exclusivamente para los fines establecidos en ella y no se proporcionaran a

terceros o para su uso con otros fines.

Para continuar con el proceso de envio debera hacer clic en el botdon Guardar y
continuar.

Guardar y continuar

Cargar el envio

A continuacidn el sistema le pedird que seleccione el componente del articulo
(generalmente el propio articulo, Texto del articulo).

Subir archivo de envio ®

1. Cargar envio 2. Metadatos 3. Finalizar

Componente del articulo *

Seleccionar el componente del articulo

Garantizar una revision anonima

Continuar Cancelar
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Con posterioridad, debera proceder a la carga del archivo. En el enlace Garantizar una
revision anénimapodra consultar diferentes directrices para anonimizar su texto. Para continuar
el proceso de carga deberd hacer clic en el botén Continuar.

Subir archivo de envio ®

1. Cargar envio 2. Metadatos 3. Finalizar

Componente del articulo *
Texto del articulo v

v johnautor_2, Articulo Lorem Ipsum Dolor.bd Combinr fichero

Garantizar una revisidn andnirna

Continuar Cancelar

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

Subir archivo de envio b 4

1. Cargar envio 2. Metadatos 3. Finalizar

johnautor_2, Articulo Lorem Ipsum Dolor.txt 4 Editar

it 1KB

Continuar Cancelar

En la dltima pantalla, el sistema permitird al autor, si lo desea, cargar mas archivos
relacionados con el envio (e.g., imagenes, tablas u otros documentos que considere relevantes).
Deberd hacer clic en el botén Completado y nuevamente enGuardar y completar.

Subir archivo de envio

!

1. Cargar envio 2. Metadatos 3. Finalizar

Archivo anadido

Enviar otro archivo

Completado Cancelar
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Introducir los metadatos

El tercer paso para el envio de los textos supone la introduccién de los metadatos
descriptivos del articulo: su titulo, resumen, palabras clave, otros autores, etc. Deberian
rellenarse al menos los campos obligatorios (*) para proseguir con el proceso de envio y, al
finalizar, hacer clic en el botén Guardar y continuar.

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

Enviar un articulo

1.nicle  Z.Cargarelenvio 3. Introdusirlos metadstos 4. Confirmacién 5. Siguientes pasos
Prefijo Titulo *
Q Q
Subtitule
@
Resumen *
& B J U EE ¥ x & 82 o H BEuoed & @
s
Autoria y colaboradores/as ARade colaboradarfa
* JohnalTORZ Fder Johnautor2@mailinator.com  Autora o o
Metadatos de envio
L : xior xs metad ato an en OMIX para ) ternaciona a editor
o
Tipe
@
Derechos
Q
Mejoras adicionales
T F F L
Idiemas
[~]
Disciplina(s)
~]
Palabras clave
(~]
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Confirmacion

El cuarto paso es la confirmacién del envio. El autor podra revisar los metadatos
navegando por los enlaces que figuran en la cabecera del formulario antes de hacer clic en el
botén Finalizar envio.

Tareas o @ Espeiiol (Espaiin) @ Verel sitio & johnautor 2
Enviar un articulo

1. Inicio 2. Cargar el envio 3. Introducir los 4.C i6 5. Sigui pasos

Envios

Se ha subido su envio y ya estd listo para ser enviado. Puede volver atrds para revisar y ajustar |a informacion que desee antes de continuar. Cuando esté listo haga

clic en "Finalizar envio".

Finalizar envio Cancelar

Siguientes pasos

Una vez completado el proceso, el sistema ofrecera al autor la posibilidad de acceder al
panel de gestidn y seguimiento del envio que acaba de realizar (Revisar este envio), proceder a
un nuevo envio (Crear un nuevo envio) o regresar al panel general (Volver al escritorio).

Revista de Ins Cortes Generales Taress e @ Espriiol (Espaiin) ® Ver el sitio & johnautor_2

Enviar un articulo

1. Inicio 2. Cargarelenvio 3. Introducir los ac i6 5. Sigui pasos
Envios

Envio completo

Gracias por suinterés por publicar con Revista de las Cortes Generales.

.Y ahora qué?

La revista ha sido notificada acerca de su envio y a usted se le enviard un correo electrdnico de confirmacidn para sus registros. Cuando el editor

haya revisado el envio contactara con usted.
Por ahora, usted puede:

 Revisar este envio
« Crear un nuevo envio

* Volver al escritorio
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4.4, Informacion adicional: éen qué etapa se encuentra mi articulo?

Gestionar envios ya realizados a la revista

Todos los envios que se realicen a la Revista de las Cortes Generales, a excepcion de las
recensiones, pasaran por una revision cientifica, lo que precisara que los autores colaboren en
esta y las siguientes fases editoriales.

Etapas editoriales

Etapa editorial Resumen/Objeto

Etapa editorial centrada en la evaluacion inicial
del articulo para determinar laidoneidad de su
publicaciéon en la Revista. Supone un primer filtro de
aceptacidn/rechazo y tiene en consideracion criterios de

Envio naturaleza formal y material: adecuacién a los
requerimientos formales y/o de estilo de |a revista,
adaptacion a la linea editorial de la publicacidn, calidad
intrinseca del material enviado (requisitos de calidad
minimos exigibles), etc.

Evaluacioén cientifica del articulo (evaluacién por
pares). Entre los principales objetivos figuran la seleccién de
contenidos apropiados segun la politica editorial de la
Revista, el cumplimiento de los estandares de calidad
exigidos en la publicaciéon y, finalmente, la mejora de la
claridad expositiva y de la validez formal.

Revision

Preparacion de la copia limpia. La persona encargada
de la correccion del texto, con la colaboracién del autor,
Editorial ajustard el contenido del texto a los requerimientos de estilo
de la Revista. En esta etapa se podran corregir errores
gramaticales, erratas, fallos en las citas bibliograficas, etc.

En esta etapa participa el maquetador para dar el

Produccion L . s
formato definitivo al texto, con vistas a su publicacidn.
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Seguimiento del articulo

El autor podrd hacer un seguimiento de los envios realizados a la Revista que se
encuentren en proceso de publicacidn, a través del panel Envios - Mi lista. Para localizar un
envio concreto e ir a la fase editorial en la que se encuentre podra hacer clic en su titulo.

Ejemplo de envio en
proceso de publicacién
(titulo, autor...)

Envios en proceso de
publicacion

! archivos

Mis envios asignados Buscar Nueve envia
162 |ohnAUTORZ Fez
#rticulo Lorem Ipsum Dalor

Identificacion de la fase

editorial del envio envio

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

Envios

Mi lista Archivos

Envios archivados ¢t Buscar Nuevo envio
140 |ohnAUTORZ Fdez ("o Publicado )
Artlculo 05_03__ 2019 ES ’ hd
G
1de 1 emios

A continuacidn se explican las principales herramientas de que dispone el autor para
realizar un correcto seguimiento del envio en cada una de las etapas editoriales.
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|I(

Etapa editorial “Envio”

Archivos de envio Menua azul

Articula Lorem Ipsum Dalor
IohnaUTORS Fd e

Buscador —

Envio Rawisian Editoria Production

Archives de envie

b @ 3024 johnsutor 2 Artioulo Locern [psurn Dolonbit Textedelalicule SmtTTm—ommooo

Descargar tovos los archives

Discustones prarevisiin Afiade discusidn

\— Discusiones prerrevision

Menu azul

A través del menu azul el autor podra acceder tanto a los metadatos introducidos
durante el proceso de envio del articulo (Ver metadatos) como al gestor de archivos
complementarios del envio (Biblioteca de envio).

Buscador

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

1 Buscar

Archivos de envio . Buscar

Nombre v

Buscar

Panel Archivos de envio

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

Durante la gestién del envio, el equipo editorial le podra solicitar informacién o nuevos
materiales; de la misma manera, el autor podrd ponerse en contacto con los editores. Esta
retroalimentacion se producira empleando la herramienta Discusiones prerrevision. Para ello,
debera hacer clic en el enlace Afiade discusion.

Participantes

v John_EDITOR Fdez, Editor/a de |a revista

v JohnAUTOR2 Fdez, Autor/a

Materia *

Mensaje *
b ® B 7 U & @2 < I Eupoad &

Archivo adjuntos Q Buscar Subir archivo

o hay ficheros

* Campos obfigatorios

Aceptar  Cancelar

Las discusiones afiadidas se irdn acumulando en el panel de Discusiones prerrevision
identificando su asunto, emisor, respuestas y estado. Haciendo clic en el titulo de la discusién se
podra acceder a su historial.

Discusiones prerrevision Afiade discusion
Nombre De Ultima respuesta Respuestas Cerrado

»  Consulta sobre Bibliografia johnautor_2 - ol
May/16

Etapa editorial “Revision”

Se describen a continuacién los principales elementos que componen la interfaz de
usuario en la etapa de Revision.

Estado de la ronda

En esta pestaia, que se activa cuando el articulo pasa a la etapa de Revisidn, el autor
podra ver en qué estado se encuentra su envio.
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Revista de lns Cortes Generales. Tareos ()

@ Espaiiol (Espafia) ® Verelsitio & johnautor2

Bihlioteca de envio Ver metadatos

Articulo Lorem Ipsum Dolor
JohnAUTOR2 Fdez
Envios

Envio Revision Editorial Produccion

Ronda 1

Estado cle ronda 1
Esperando a los revisores/as.

Notificacion de las decisiones editoriales

En el panel de Notificaciones encontrara el autor la decision adoptada por el equipo

editorial tras la revisidon formal del texto. Serd necesario hacer clic en su titulo para acceder al
contenido de la notificacion.

Motificaciones

[RCG] Decision del Editor 2019-05-16 11:44

Motificaciones

I

[RCG] Decision del Editor

2019-05-16 11:44

JohnAUTORZ Fdez:

Hemos tomado una decision sobre su envio en Revista de |as Cortes Generales, "Articulo Lorem Ipsum
Dolor”.

Muestra decisidn es: Necesita revisiones

John_EDITOR Fdez
johneditor_seccion@rmailinator.com

Revisor{a A:

Recomendacion: Publicable con modificaciones
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De manera resumida, la Revista de las Cortes Generales podra 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 revision(se piden modificaciones importantes que
requeriran una nueva ronda de revision).

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

Archivos adjuntos del revisor/a Q Buscar

[ 3041 Articulo Lorem Ipsum Dolor,VERSI(')N REVISOR.txt

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

Revisiones Q, Buscar Subir archivo

» @ 3051 Articulo Lorem Ipsurm Dol or_VERSION ALTOR_ADAPTADA. bit Texto del articulo

Cualquier comunicacién que el autor desee entablar con los miembros del equipo
editorial respecto a la revisién de su articulo, podra efectuarse —al igual que en la etapa anterior—
a través del panel de discusiones, Revisa las discusiones.

Revisa las discusiones Afiade discusidn
Nombre De Ultima respuesta Respuestas Cerrado
» Copia adaptada a los requerimientos del editor/revisor johnautor_2 - a

May/16
» Dudas sobre el cambio n°3 identificado en el archivo del revisor Jjohnautor_2 - o]

May/16

Cuando el equipo editorial considere que se han introducido los cambios necesarios,
aceptara el envio, que pasara a la etapa Editorial.

2. Aceptar el envio

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

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

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

Articulo Lorem Ipsum Dolor
JohnAUTOR2 Fdez

Envia Revisidn Editorial Produccidn

Ronda 1

Estado de ronda 1
Envio aceptado.

Notificaciones

[RCG] Decision del Editor

[RCG] Decision del Editor

Archives adjuntos del revisor/a Q Buscar

3 3041 Articulo Lorem Ipsum Dolor_VERSION REVISOR.Dt

Revisiones Q, Buscar Subir archivo
* @ 3051 Articulo Lorem Ipsum Dolor_VERSION AUTOR_ADAPTADA.tt o del art

Revisa las discusiones Afiade discusidn

Copia adaptada a los requerimientos del editor/revisor johnautor_2 0
May/16

L ] ] ) N°3 itificas ! rchivo del revisor johnautor_2 - o
May/16

Etapa editorial “Editorial”

En esta etapa, el autor podra participar en la confeccidn de la copia limpia del articulo,
previo envio a laimprenta. Las comunicaciones entre el autor y el equipo editorial se canalizaran
a través del panel Discusiones de correccion, para ir validando y enriqueciendo el texto revisado.
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OJS

Biblioteca de envio Yer metadatos

Articulo Lorem Ipsum Dolor
JohnAUTOR2 Fdez

H
Envio Revision Editorial Produccign
Discusiones de correccién Afade discusign
Nombre De Oltima respuesta Respuestas Cerrado
Correccion de estilo finalizada. Archivo listo para ser revisado (autor/editor) Jfdez_congreso - o}
May16
» Localizada errata en la pagina 23 Johnautor 2 - 0
May/16
Corregido Q Buscar
@ 3072 Articulo Lorem Ipsum Dolor_YERSION CORRECTOR ESTILO_DEF.G( (2) Texto del articulo

Cuando el archivo esté validado por todas las partes implicadas, se tomara la decision
de enviar a Produccion.

|Il

Etapa editorial “Produccion”

Esta etapa se destina a la maquetacion de la copia limpia, etapa en la que el autor podra
revisar la copia maquetada, como ultimo paso antes de la publicacidn del articulo.

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

En el panel Galeradas, el autor encontrara la version final de su articulo.
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OJ5

Biblioteca de envio ¥er metadatos

Articulo Lorem Ipsum Dolor
JohnAUTOR2 Fdez

Envios
Envio Revisidn Editorial Produccidn
Discusiones de produccién Afiade discusidn
Nomkre De Oltima respuesta Respuestas Cerrado
Galerada preparada -precisa revision/ualidacion- jfdeznoriegamaquetador - 0
May/16
» Galerada OK johnautor_2 - 0
May/16
Galeradas
> PDF
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