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. REQUISITOS NECESARIOS DE SOFTWARE

e Para poder usar el Sistema de Envio de Manuscrito de MedPal, debera tener
instalado en su ordenador el programa Adobe Acrobat Reader (PDF reader).

e Si no dispone del mismo puede descargarselo gratuitamente en la siguiente
direccién: http:/get.adobe.com/es/reader/

. REGISTRARSE COMO AUTOR

La direccion de acceso es http://gestormedpal.inspiranetwork.com/Account/Login.aspx
Una vez que acceda contara con dos opciones:

2.1 Ya estoy registrado en la plataforma

e Acceda a http://gestormedpal.inspiranetwork.com/Account/Login.aspx que le
conducira a la siguiente pantalla.

Sl es usuario regisirado

Introduce Email y Contraseiia

Correo electronico (*)

@

Contrasefa ;

| Mantenerme conectado

He olvidado mi contrasena

o Pulse en “Validar Usuario” en la parte inferior de la pantalla una vez que haya
introducido sus datos de acceso para acceder.
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2.2. Soy un usuario nuevo

e Acceda a http://gestormedpal.inspiranetwork.com/Account/Login.aspx que le
conducira a la siguiente pantalla.

Regisirese para comenzar con la

publicacion de su articulo.

e Debe pulsar en “Registrarse”.

e El sistema le reconducira al formulario de registro que tendra que
cumplimentar obligatoriamente.
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Use &l siguiente formulario para darse de alta en nuestro sistema. {Longitud minima de contrasefa 4 caracteres)

Informacion de acceso

Correo electronico (*) Contrasefia (*) :
Confirmar Correo electronic Confirrar Contrasefa ()
I Ver contrasefia

Datos Personales

Mombre (*) - Pais {*} : %
Apelidos (*) - Cod.Postal :
Direccien : Idicma
Espafiol v
Ciudad : Teléfono
Provincia : Centro Trabajo (*) :

Departamento/Servicio (*)

e Debe escoger el idioma en el que quiera proceder al registro, que sera en
el que visualizara el sistema y en el que el sistema se comunicara con
usted.

e Una vez cumplimentado el formulario de registro, recibira un mail de
confirmacién que tendra que activar a través de un link, donde se le
informara de sus datos de acceso a la plataforma.

e Este formulario de registro solo aparecera la primera vez que accede a la
plataforma on line de la MedPal.

e Una vez activado el link, ya estara dado de alta en la nueva plataforma.
o Tiene que tener en cuenta que los datos que introduzca en su registro, en

concreto la direccion de e-mail, seran los que utilizara plataforma
utilizara para enviarle todas las comunicaciones pertinentes.
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3. PROCESO EDITORIAL EN EL AMBITO DEL AUTOR
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3.1 ;Cémo envio un articulo nuevo?

Su usuario tiene diferentes Roles con acceso a diferentes areas de esta herramienta, Seleccione el Rol con el que quiere acceder a esta pantalla;

®) putor () Editor Asociado () Listados

BuscarRef. = Revista Tipo Estado
Desde l—_ hasta |_| Desde | ‘nasta | ‘ Todas ¥ Todos ¥ | Todos A @
I Mostrar Rechazades || Mostrar Publicados
REFER. FECHA ImuLo REVISTA TIPO ESTADO
342712016 02-03-2016 erb REED Original En Revision REvisu

e Observara en el margen derecho de la pantalla un botén de “Nuevo Articulo” que
deberé pulsar si usted quiere enviar un nuevo articulo.

+ Nuevo Articulo J

e Una vez haya pulsado en “Nuevo Articulo”, la aparecera la siguiente ventana, a
través de la cual debera comenzar el proceso de envio del articulo.



Publicacién Oficial Sociedad Espafiola de Cuidados Paliativos

edicina

Paliativa

Envm de Articulos Paso1/4

Informacion sobre el articulo

Tipe de Envio Original »

Articulo escrito en ® Espaficl () English

Titule en Espariol (*)

A
Palabras claves es Espanol (*) :
Sepsaradss por comas
Resumen en Espaocl (*} :
Titulo en Inglés (%) :
e

e Si en cualquier momento del proceso usted decide paralizar el envio, el sistema
guarda el estado en el que se haya dejado el envio del articulo.

o Existen cuatro pasos o fases diferenciadas en el proceso de envio de articulo:

3.1.1. Informacién general

e En este paso debera:
o Cumplimentar la informacién requerida por el sistema.
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Tipo de Envio Original v

Articule escrito en : @ Espaficl ' English

Titule en Espaniol (*} :

Palabras claves es Espaiol (*)

Separades por comas

Resumen en Espaocl (*)

Titulo en Inglés (*)

Palabras claves en Inglés (*)

Separadss porcomas

Resumen en Inglés (%) :

¢ Una vez cumplimentada la informacién requerida, debera pulsar “Siguiente”.

3.1.2. Informacion sobre autores

o En este paso usted podra afadir a los autores firmantes del articulo.

o Para afadir nuevos autores debera introducir obligatoriamente en las casillas
sefialadas, la informacion de todos los autores y pulsar grabar en cada uno de ellos.
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Informacion sobre Autores

&

Javier Arsuaga Olaizola (javier. arsuagai@inspiranetwork. com) |

Anadir nuevo Autor

Correo electronico (*} Direccion ;
MNombre [*_I.Z Ciudad :
fpellidos (%) ; Provincia :
Centro Trabajo (*} : Cod.Postal
Departamento/Servicio : Fais :

e Se considera a la persona que sube el articulo sera el autor principal del articulo, los
posteriores autores podran ser editados en cualquier momento, eliminados o colocados
en el orden que usted escoja con las opciones de “Eliminar” y “Subir” o0 “Bajar”.

e Una vez haya dado de alta a todos los autores en orden de aparicion del articulo, debera
pulsar “Siguiente”.

3.1.3. Cesion de derechos
El paso tres, sera la aceptacion firma electronica de la cesion de derechos.
En la pantalla le aparecera la cesidn de derechos planteada por la MedPal.

Para continuar el proceso, debera pulsar sobre la opcién de aceptacién de Cesion de
derechos y pulsar “Siguiente”.
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e Acepto la cesion de derechos en los termines anteriormente expresados y confirmo la veracidad de los mismos,

«» :

3.1.4. Archivos necesarios

En este paso usted debera subir todos los documentos necesarios para que su
articulo pueda ser evaluado.

Envio de Articulos Paso 3/ 4

Carta de Presentacion | Seleccionar archive | Mingin archive seleccicnado Subir Fichero

Ficheros.doc, .docx

Articulo Completo (%) Seleccionar archive | MNingin archive seleccionado Subir Fichero

Fiheros.doc, .docx

Articulo sin identificacidn de Seleccionar archive | Mingin archivo seleccionado Subir Fichero
autores y centro () )

Ficheros.doc, .docx

Ofros Ficheros
Tipo: |Tabla ¥ |
Descripcion |
i
Fichero: | Seleccionar archivo | Mingin archivo seleccionado Subir Fichero

Ficheros.doc, .docx, pdf, .jpg, g, -png, .Gf, AHF, .xs, xlsx, .pps, ppsx, _ppt, ppix
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La metodologia de subida sera la siguiente:

o Debera pulsar la pestafia “Seleccionar archivo” asociada al documento que
quiera subir.

Carta de Presentacion (%) 3 z
| Seleccionar archivo

Ficheros doc, .docx

e Le saldrd una ventana en la que usted debera escoger el documento
elegido dentro de sus archivos propios.

Envio de Articulos Paso3/4

DI00A  ANFFVADE nsenso
yudeWeb  MECUMzip  (1).docx
doc

Aticul

M Equipo
&, 71310700008 (C:)

Articul

Nombre: v| [Todoslos archivos

] [
otros

e Debera escoger el articulo correcto y pulsar la opcion “Subir fichero”.

Envm de Articulos Paso3/4
Carta de Presentacicn (') Consenso (1)docx |§.I_EJIF_IEEPE|

Fichefos.doc, .doot

e Una vez que haya subido el fichero, tendra la opcion de borrarlo pulsando
sobre el icono “papelera”.

Carta de Presentacion (*) Conzenzo (1).docx m
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e Los documentos que se exigiran son:

= Carta de Presentacion + Conflictos de interés — Ademas de la
presentacion del articulo se deberan hacer constar las becas, premios o
ayudas relacionadas con el trabajo en la declaracién de conflictos de
interés de los autores que en caso de haberlos deberan ser descritos en
la carta de presentacion del trabajo con el modelo que encontrara en la
informacién general de la web como en la plataforma de envio.

= Articulo completo.

= Articulo sin Identificacién de autores y centro.

e El articulo sin identificacion de autores ni centro es necesario
para garantizar que la revision sea ciega. Por favor cerciérese
de que efectivamente no existen estas menciones ni en el titular
ni en el cuerpo de texto.

» Una vez que haya subido todos los archivos, debera adjuntar también
las imagenes, tablas, etc., en los formatos especificados.

e También debera definir en cada una de ellas el tipo de archivo del que se
trata (Tabla, Imagen, etc.) y si lo desean una pequefia descripcion del
mismo.

Otros Ficheros
Tipo:

Descripeién:

Fichero: Seleccionar archivo | Mo s& ha seleccionado ningin archive | Subir Fichero

Ficheros doc, docx, pdf. jpg, gif. png. xis, xisx

™ e

e Una vez que tenga completados todos los archivos necesarios, debera pulsar
“Siguiente” si esta conforme o “Anterior” si quiere modificar algun dato del previo.
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Envio de Articulos Paso 3/ 4

Carta de Presentacién CURSO BASICO DE SOPORTE NUTRICIONAL EN CUIDADOS
PALIATIVO S.docx m

Articulo Completo (*) Cesion de Derechos.docx m

Articulo sin identificacién de  MORMAS DE ENVIO DE MATERIAL ¥ MONTAJE DE STANDS.docx m
autores y centro (*)

Otiros Ficheros
Lo Tabla v
Cescripeion ;
b
Fichero: Seleccionar archive | Mingln archive seleccionado | Subir Fichera

Ficheros.doc, .docw. .pdf. jpg, g, .png. Af. Aiff, xls, x=x pps, .ppsx, .ppt, .ppix

-z

3.1.5 Revisién y Confirmacién de Envio

En este paso usted deberd revisar el contenido final y confirmar de una forma muy
sencilla el envio definitivo del articulo.

Para ello debe pulsar el boton “Validar Todo”.
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Se va a proceder al envio del articulo con toda la

documentacion aportada

Informacion sobre el articulo
Titulo: wa
Palabras claves: wig
Resumen: weg
Tipo de Envio: Original

Autores: Javier Arsuaga Dlaizola (Badakoz)

Ficheros del Articulo
Carta de Presentacidn: CURSC BASICO DE SOPORTE MUTRICIONAL EN CUIDADCS PALIATIVOS dock
Articulo Completo en Espanol: Cesion de Derechos docx

Articulo sin identificacion en Espanol: NORMAS DE ENVIO DE MATERIAL ¥ MONTAJE DE STANDS dock

«—=» e

Una vez que haya pulsado este botdn, el articulo seré enviado correctamente y recibira
un mail informativo confirmandoselo. Podra consultar el proceso de evaluacion
desde su panel de control.

En caso de no querer enviarlo, puede pulsar en “Anterior” para revisar toda la
documentacion aportada.

Tenga en cuenta que una vez haya pulsado el botén “Validar Todo®, el articulo
comenzara el proceso de evaluacién y no habra posibilidad de cambios si el Comité
Editorial no los propone.

A su vez, una vez que haya cumplimentado el Paso 1, la herramienta memorizara el
envio del articulo desde el punto que usted lo haya interrumpido, pudiendo
continuar con el proceso la siguiente vez que se conecte.

%
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3.2. ;Cémo sé si ha sido validado para la revision?

e Antes de que el articulo pase al proceso de evaluacion, el sistema debera constatar
de que todos los archivos que usted ha enviado se corresponden con las
necesidades solicitadas en las normas de publicacion. Habra dos posibilidades:

o Encaso de que su articulo sea validado, recibira un mail confirmandole que su
articulo comenzaré el proceso de evaluacion.

o En caso de que se considere que su articulo no retine las caracteristicas o
necesidades solicitadas sera rechazado y:
= Recibira un mail en el que se especifica la incidencia que se ha
encontrado en su articulo y que usted debe modificar.
= Para modificar el archivo debera acceder a su panel de control,
donde su articulo le aparecera en el estado “Pendiente de Cambios”.

1211 1?11 0-2013 Articulo 9 REED Original Pendiente Cambios @
, Revisar

= Al acceder, debera dirigirse a la pestafia “Acciones” de tal forma que
debera pulsar en “Editar’, para modificar el articulo segun la
solicitud recibida.

Ficha del Articulo Ref:1211 - Pendiente Cambios

Puede realizar las siguientes acciones sobre este articulo
X RESUMEN

Realizar Cambios
En Articulo
B ARCHIVOS
Comentario del Editor_Jefe: 15/03/2014 12:12:44
£ ACCIONES ertu

» ‘ehes"( comentario del revisor)

E HISTORICO « 'sgg" ( comentario del revisor)

4 Emals Este articulo requiere de algunos cambios. Editelo y modifique lo que sea necesario

= El sistema le reconducira a su articulo donde encontrara los datos
del articulo ya enviados en la primera version.

= Debera sustituir los documentos antiguos por los nuevos con los
cambios realizados.
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Carta de Presentacion CURSO BASICO DE SOPORTE NUTRICIONAL EN CUIDADOS
PALIATIVO S.docx m

Articulo Completo {*) Cesion de Derechos.docx m

Articulo sin identificacidn de  NORMAS DE ENVIO DE MATERIAL ¥ MONTA.E DE STAMDS.docx m
autores y centro (*)

Otros Ficheros
Lo Tabla v |
Descripcion :
A
Fichero: Seleccionar archive | Mingun archivo seleccionado | Subir Fichero

Ficheros.doc, .docw, .pdf. Jjpg, gif, .png. A, tiff, #ls, s pps, .ppsx, .ppt, ppix

= Una vez realizado este proceso, se reenviara el archivo para su
validacion.

3.3 ;Qué pasa cuando mi articulo ha sido validado?
e Tras la validacién de su articulo, comienza el proceso de revision editorial del mismo.

e Endicho proceso se pueden dar tres situaciones:
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3.3.1. Articulo aceptado.

e Se le comunicara via e-mail la aceptacion del articulo y comenzara el proceso
editorial final.

3.3.2. Articulo Rechazado.
e Enelcaso de que su articulo sea rechazado, recibira una notificacion via e-mail.
o El proceso de evaluacion habra concluido.
3.3.3. Articulo aceptado con cambios.
e En caso de que el Comité Editorial considere que su articulo puede ser aceptado,
pero con cambios, se le enviara una notificacion via e-mail comunicandole los

cambios que se consideran necesarios para que su articulo sea aceptado.

e Para modificar el archivo debera acceder a su panel de control, donde su articulo le
aparecera en el estado “Pendiente de Cambios”.

1211 1711 0-2013 Articulo 9 REED Original Pendiente Cambios @
Revisar

= Al acceder, debera dirigirse a la pestafia “Acciones” de tal forma que
debera pulsar en “Editar”, para modificar el articulo segun la solicitud
recibida.

Ficha del Articulo Ref:1211 - Pendiente Cambios

Puede realizar las siguientes acciones sobre este articule
X RESUMEN

Realizar Cambios
En Articulo
B ARCHIVOS
Comentario del Editor_Jefe: 15/03/2014 12:12:44
8! ACCIONES erty

« ‘shes" ( comentario del revisor)

£3 HISTORICO " T

" { comentarie dsl revisor)

E4 EMAILS

Este articulo requiere de algunos cambios. Editelo v modifique lo que sea necesario

= F| sistema le reconducira a su articulo donde encontrara los datos
del articulo ya enviados en la primera version.
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= Debera sustituir los documentos antiguos por los nuevos con los
cambios realizados.

Carta de Presentacion CURSO BASICO DE SOPORTE NUTRICIONAL EN CUIDADOS
PALIATIVO S.docx m

Articulo Completo {*) Cesion de Derechos.docx m

Articulo sin identificacidn de  NORMAS DE ENVIO DE MATERIAL ¥ MONTAJE DE STANDS.docx m
autores y centro (*)

Otros Ficheros
T Tabla v |
Descripcion
-
Fichero: Seleccionar archive | Mingan archivo seleccionado | Subir Fichero |

Ficheros.doc, .docw, .pdf. Jjpg, gif, .png. Af. tiff, xls. wdsx pps, .ppsx, .ppt .pptx

= Se le exigiran tres documentos:

e El Articulo Completo Modificado (Adjuntar sobre “Articulo
Completo”, eliminando la primera versién del articulo).

e El Articulo sin identificacion de autores y centro
Modificado. (Adjuntar sobre “Articulo sin identificacion de
autores y centro”, eliminando la primera versién de articulo).
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e Un documento que incluya: la carta en la que especifique
las modificaciones realizadas en el manuscrito en respuesta
a cada uno de los comentarios de los revisores, ademas de
la version del articulo sin identificar en la que queden
reflejados los cambios bien resaltados en rojo, bien
subrayados o bien con control de cambios (Adjuntar en “Articulo
sin identificacion mostrando cambios”).

= Asi mismo, debe adjuntar cualquier archivo (figuras, tablas, etc.) que
hayan sido modificadas en relacion a la version inicial.

= Los documentos que no hayan sido modificados no es necesario
que sean adjuntados de nuevo.

= Una vez realizado este proceso, se reenviara el archivo para su
reevaluacion.

3.4 ;Qué pasa cuando mi articulo haya sido aceptado?

e En el momento en el que la revision su articulo haya sido aceptado, su articulo
pasara al estado “En proceso editorial” y debera esperar a recibir la maqueta para dar
el visto definitivo para su publicacion.

e Una vez aceptado y en el transcurso del proceso editorial hasta su asignacion a un
numero fisico de la revista, la editorial realizara una pre-publicacién de articulos
mediante asignacion DOI que serén acessibles a través de la web de la revista y que
permitira su referenciacion y mencién en CV.

1209 17-10-2013 Articulo 7 REED Editorial En Proceso Editorial Revisar
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4. AREA DE TRABAJO Y OPCIONES

4.1 ;Como es mi area de trabajo?

e Una vez que haya entrado en su area de trabajo, contara con las siguientes opciones:

Bienvenido Autor 1 | Mi Perfil | [ Cerrar sesion |
£y version &% English

Castellana W UUUUUU Para cualquier duda o consulta sobre el proceso, dirijase a laura i i .com

Revista Medicina Paliativa

Plataforma de envio de manuscritos

ARTICULOS | TUTORIALES

Articulos — Seré su lugar de trabajo habitual donde podra encontrar todos los
articulos que usted haya enviado o que estén en proceso de creacion.

411 Articulos

e En la pestafia “Articulos” podré consultar todos los articulos activos e que usted
haya enviado y que se encuentren inmersos en el proceso editorial.

Buscar Ref. Revista Tipo Estado

Desde | |hasta | | Deste | | hasta | | Todass v Todos v | Todos v ®
[ Mostrar Rechazados ) Mostrar Publicados
REFER. FECHA TmuLo REVISTA TIPO ESTADO
342712016 02-03-2016 erb REED Original En Revision Revisar
09-03-20186 wq REED Original Creacion @

Revisar

e Cada articulo estard acompafnado de datos que le ayudaran a comprender el
estatus de cada articulo y que podré filtrar segln los parametros establecidos para
tal fin.

REFER. FECHA TmuLo REVISTA PO ESTADO

1. N°de Referencia del Articulo.
2. Fecha de envio.
3. Titulo.
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5. Tipo de Articulo.
6. Estado de Articulo.
a. Creacion

i. Es el articulo que todavia no ha sido enviado a la herramienta y
que estd en proceso de creacion. En el momento que usted
comience a subir informacién de un articulo, el sistema se lo
guardara automaticamente.

b. Pendiente de Validacion.

i. Es elarticulo que se encuentra en su proceso de validacion, antes

de comenzar el proceso de revision editorial.
c. EnRevision

i. Es el articulo que tras haber sido enviado y validado, se encuentra

inmerso en el proceso de revision editorial.
d. Pendiente de Cambios

i. Es el articulo que tras haber pasado por algin proceso de
validacion o revision, requiere que se le realice algiin cambio para
continuar con el proceso.

e. EnProceso Editorial.

i. Es el articulo que tras haber pasado por la revisidén de editing con
éxito, estda inmerso en el proceso editorial final, antes de
publicacioén.

f. Pendiente Aprobacion Final Autor

i. Es el articulo que tras haber pasado por la revision del proceso
editorial final, queda pendiente de su aprobacioén final para poder
ser publicado.

4.2 ; Como sé si tengo interactuar con el articulo?
e En caso del que el articulo este todavia en su campo de actuacioén, y dependa de

usted el que siga el proceso de revision, le aparecera la siguiente imagen de
revision.

@ Revisar

En este caso usted podra consultar la ficha del articulo, y debera interactuar para
que el proceso de revision continue.

e En caso del que el articulo esté todavia en su campo de actuacion, pero no
dependa de usted el que siga su proceso de evaluacion, le aparecera la siguiente
imagen de revision.

Revisar
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En este caso, usted podra consultar la ficha del articulo, pero no podra
interactuar.

4.3 ;Cuales son las opciones de interaccién con las que cuento?
e Contara con las siguientes opciones:

X RESUMEN
E ARCHIVOS
¥ HISTORICO

£ EMAILS

431 Resumen - Tendra una visibn de los datos generales del Articulo.

e Se trata de una visidon genérica del articulo donde se le mostraran los datos
generales del mismo. Es meramente informativa.

Articulo g
Ref:1211

REVISTA: REED
B ARcHIVOs

TIPO DE ENVIO: Original - Ensayo Clinico

RESUMEN:

ﬂ ACCIONES p’ gowefipgoif fpogwejfp+gowel gwpeofigp+owsf
PALABRAS CLAVES: wrjef pgojef opjkerf +pogld

£ HISTORICO

E4 EMAILS

4.3.2  Archivos - Podra consultar el articulo y todos los archivos adicionales que lo
complementan.
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X RESUMEN Version 3

mm== Carta de Presentacion : Cesion de Derechos :
Consenso_SRS_SBRT.doc g APP GEORCC .pdf
B ArcHIVOS ook 5 PDE
nock

mm== Recomendaciones : Articulo sin identificacion en
DESARROLLO BLOQUE Espafiol :
'l:'g ACCIONES oo Wodocox rozas_jav.docx

B3 HISTORICO
Version 2

E4 Emans e Carta de Presentacion : Cesién de Derechos :
Consenso_SRS_SBRT.doc { APP GEORCC .pdf
nocK ¢ POF
— Recomendaciones : s Articulo Completo en
DESARROLLO BLOQUE Espafial :
oo vdoox oot INCIDENCIAS REED.docx

mmmm  Articulo sin identificacidn en
Espariol :
ootk rpzas_jav.docox

4.3.3 Acciones - Se le mostraran las acciones posibles que usted puede realizar para
que el articulo siga su curso.

e Se ftrata de la pestafia desde la que usted debera tomar las decisiones
pertinentes sobre el articulo, para que siga el proceso de evaluacion, tal y como
se le explicaba en el proceso editorial del articulo.

e En la mayoria de los casos consistiran en realizar modificaciones en su articulo o
incorporaciones de archivos, que podra ejecutar a través de “Editar”.

Puede realizar las siguientes acciones sobre este articulo

Realizar Cambios %

En Articulo

Comentario del Editor_Jefe: 15/03/2014 12:12:44

ertu
« '"ehee" ( comentario del revisor)

s 'sgg" ( comentario del revisor)

Este articulo requiere de algunos cambios. Editele v modifique lo que sea nece=zario

4.3.4 Historico de Articulo — Podra consultar la informacion del camino y fases
que ha recorrido el articulo a lo largo del proceso editorial.
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Ficha del Articulo Ref:1214 - En Revision

O RESUMEN Historico

17/10/2013 11:38:50 et
pendients Validacién
T ARCHIVOS

17/10/2013 11:40:04
) Fendihi Valdacin) Validado
O HISTORICO
17/10/2013 11:41:20
Validado
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