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1. Requisitos de software

Como autor que utiliza el Sistema Editorial de Elsevier (EES, Elsevier Editorial System),
necesita tener la Gltima version de Adobe Reader® instalada en su ordenador.

Adobe Reader® es un software libre que permite la lectura y la impresion de ficheros
Portable Document Format (PDF) en los sistemas de hardware y los sistemas
operativos mas importantes.

Si no tiene este software instalado en su equipo, puede descargar gratuitamente
Adobe Acrobat Reader simplemente haciendo clic en el siguiente enlace:

http://www.adobe.com/products/acrobat/readstep2.html

Si tiene dificultades para instalar o utilizar este software, pdngase en contacto con su
departamento de internet para que le ayude.

Adobe también ofrece una base de datos de ayuda sobre a su versidon gratuita de
Reader, en la siguiente direccioén:
http://www.adobe.com/support/products/acrreader.html

Debido a que el EES utiliza cuadros emergentes, le recomendamos que desactive el
blogueador de cuadros emergentes de su navegador de internet cuando navegue a
través del EES de su revista. Si usted posee derechos de administrador sobre su
ordenador, puede afadir el sitio EES de su revista a la lista de sus sitios web fiables.
De esta manera, las paginas web del EES fluyen correctamente cuando usted utiliza la
aplicacion. Para saber cémo configurar su navegador de internet de manera que
permita o no permita los cuadros emergentes, puede acudir a la funciéon de Ayuda
incorporada en su navegador.

t\_/olver al inicid

2. Registro en el EES

Registro

El EES es una herramienta para la publicacién de revistas basada en internet a la que
se puede acceder desde cualquier lugar del mundo y que puede trabajar sobre
multiples plataformas. Usted puede acceder al sitio web EES de la revista abriendo la
pagina inicial de la revista y haciendo clic en el enlace Envio de manuscritos.



http://www.adobe.com/products/acrobat/readstep2.html
http://www.adobe.com/support/products/acrreader.html

La primera vez que acceda al EES se le pedira que se registre para obtener un nombre
de usuario y una contrasefia. Una vez registrado, recibira por correo electrénico los
detalles de su forma de acceso al sistema. El correo electronico es el medio principal
de comunicacién que usted tendra a su disposicién como autor.

Autorregistro

1. Seleccione Register en el Menu principal de navegacion que aparece en la parte
superior de la pantalla (Fig. 2.1).

Contact us =] 0B 2
Help 7
ELSEVIER
3 ¥ z x 2 2 : Mot logged in.
home | main menu | submit paper | guide for authors | joumnal info | register | log in

Insert Special Character
Please Enter The Following

PRE-
REGISTRATION First Marne*
PAGE Last Marne*

To register to use the Elsevier E-rnail Address

Editarial system, please enter
the requested information.
Upon successful  registration,
vou will be sent an e-mail with
instructions  to  wverify  vyour
reqgistration. Please ensure
your preferred username
does not contain special
characters.

WARNING - If vou think you already have an existing registration of any type (Author,
Reviewer, or Editor) in this system, please DO MNOT register again. This will cause
delays or prevent the processing of any review or manuscript you submit, If you are
unsure if you are already registered, click the 'Forgot vour Password?' button,

If you are registering again because you want to change yvour current information,
changes rust be made to vour existing infarmation by clicking the 'Update My
Information’ link on the menu bar, If you are unsure how to perform these functions,
please contact the editorial office.

| Cancel | | Forgot Your Password? | | Continue ==

Fig 2.1

2. Introduzca sus datos personales. Todos los campos obligatorios estan indicados con
un asterisco rojo (*) (Fig. 2.1).

3. Haga clic en Continue.

4. Complete la informacién que falte (Fig. 2.2)



Insert Special Character
Personal Information

br

First Mame * :irene

Middle Name

Degree (PhiD., M.D., I, etc)

Preferred Mame [ . (nickname]

Primary Phong * 123-456-7890 lincluding country code)

Secondary Phone (imcluding country codel

Secondary Phone is for Mabile &) Beeper (O Home (O work & Admin. fsst. (O

Fax Mumber | | fincuding country code)

E-rnail Address i jones@elzevier com

If entering rmore than one e-rmail address, uze a semi-
colon between sach address (=g,
joe@thejournal.corm;joe@yahoo, com)

Ertering a second a-rnail addres: frarm 2 different 2-rnail
provider decreazes the chance that SPAM filters will trap
e-rmails sent to you from online systerms, Read more,

Preferred Contact Method * E-rnail &) Fax () Postal Mail () Telephone O

Fig. 2.2

Nota: Le recomendamos que introduzca una segunda direccion de e-mail de un
servidor distinto para reducir las posibilidades de que los filtros anti-SPAM eliminen
los mensajes que el sistema le envia.

5. Si fuera necesario, haga clic en Personal Classifications y seleccione los temas
que sean relevantes para su area especifica de investigacion.

4. Introduzca una contrasefa y verifique la informacién que aparece en la pantalla.

6. Haga clic en Continue.

Confirmacion del registro

1. En este paso tendra que comprobar que la informaciéon de su perfil es correcta (Fig.
2.3).

Please confirm the following very important information:

First Marne: Irene
Last Mame: Jones
Username: Donesl
Email Address: i.jones@elsevier.com

Country:  UNITED STATES

If the information is correct and you wish to complete your reqistration, click the
'‘Continue’ button below,

<< Previous Page | Continue

Fig. 2.3

2. Haga clic en Continue.

3. Compruebe que su cuenta de correo electrénico es correcta (un requisito necesario
para el acceso al sistema).

4. Si usted intenta registrarse de nuevo por error sera informado de ello en el sitio web



del EES.

5. Si usted envia manuscritos a distintas revistas a través del EES, se le solicitara que
se registre en cada revista con objeto de que pueda acceder a los sitios web de cada
una de ellas.

[Volver al inicio]
3. Entrada

Una vez se haya registrado en el sistema, recibird los detalles de acceso (nombre de
usuario y contrasefia) en el correo electrénico indicado durante el registro. Su nombre
de wusuario y su contrasefia son confidenciales, por lo que debe guardarlos
cuidadosamente. No obstante, los recibird en todos los correos electronicos que reciba
en relacion con un original.

1. Acceda a la pagina EES de la revista y haga clic en log in (Fig. 3.1).

The Journal R

Mot logged in,

home | main menu | submit paper | guide for authors | joumal info | registery| log in

Bl e e Insert Special Character
ease Enter the Following
LOG-IN

Username:

Password:

| Authar Lagin || Reviewer Login || Editar Login || Fublisher Lagin

Send Username/Password  Register Mow  Login Help

Software Copyright @ 2006 Aries Systemns Corporation,

Fig. 3.1

2. Introduzca su nombre de usuario (Username) y su contrasefia (Password).
3. Haga clic en Author Login (Fig. 3.2).

The Joumal Contac:el.;: %] ﬁ bE 2

Mot logged in.

horme | main menu | submit paper | guide for authors | joumal info | register | log in

o T e Insert Special Character
ease Enter the Following
LOG-IN

Usernam \Jones
Fasswor "

Author Login || Rewiewer Login || Editar Login || Fublisher Login

Send Username/Fassword — Register Now  Login Help

Software Copyright @ 2006 Aries Systermns Corporation,

Fig. 3.2

4. Ahora usted esta en la pantalla Author Main Menu.

[ Volver al inicig




Actualice los detalles de su perfil

Usted puede modificar o actualizar sus detalles personales, incluyendo su contrasefia,
haciendo clic en el enlace change details. Por ejemplo, si modifica su direccion de
correo electrénico debe actualizar esta informacion en el EES modificando los datos de

Su cuenta.

1. Debe entrar al sitio web utilizando su nombre de usuario y su contrasefia.
2. A continuacién aparece la pantalla Author Main Menu.

3. Haga clic en change details (Fig. 3.3).

Contact us =]
Help ?

Author Main Menu

home | main menu | submit paper | guide for authors | register | change details | log out

MNew Submissions

Submit Mew Manuscript
Submissions Sent Back to Authar (0)

Incomplete Submissions (0}

Submissions Waiting for Author's Appraval {0}

Submissions Being Processed (0}

Revisions

Submissions Needing Revision {0}

4. Ahora puede introducir su nombre de usuario y contrasefa preferidos y actualizar

Fig 3.3

sus datos personales, si lo desea (Fig. 3.4).

The Journal .

home | main menu | submit paper | guide for authors | register | change details | log out

Update My
Information

To wupdate any information,

Login Information

Insert Special Character

The usernarme you chooze must be unigue within the
system,

If the one you choose is already in use, you will be
asked for another,

5. Si la secretaria editorial de la revista ya ha realizado su registro, tendra que

make the changes on the form
and click Submit. Required User Mare * [Wones
fields have an asterisk next to L
the label. Password * iones123
Insert Special Character
Personal Information
Title * oy
First Marme * o
Middle Marme T
Fig. 3.4

comprobar los datos introducidos en su perfil.

6. Haga clic en Submit al pie de la pagina una vez que haya introducido todos sus

datos.

7. Ahora, sus datos se han actualizado.




Marque su rol de entrada preferido

1. Si usted utiliza mas de un rol (por ejemplo, de autor y revisor) puede seleccionar un
Default Login Role. El Default Login Role (rol de acceso por defecto) es el rol que
utilizara el usuario si presiona la tecla Enter después de escribir su Usuario y
contrasefia. Asi entrard en el programa sin necesidad de pulsar ninguna de las
opciones Autor Login, Reviewer Login, Editor Login o Publisher Login.

2. En la pantalla change details puede seleccionar su rol de acceso por defecto
usando el menu desplegable que aparece bajo su usuario y password (Fig. 3.5)

Insert Special Character

Login Information

The usernarme you choose must be unique within the
systerm.

If the one you choose is already in use, you will be
asked for another,

User Mame * ;Ijones
Password * liores123

The default login role iz the user role that will be used if
wou strike the enter key when logging in and you have
not made a specific selection,

Default Lagin Rale:

Insert Special Character
Personal Information

Title * o

Fig 3.5

3. Haga clic en Submit al pie de la pagina para guardar los cambios.

!\/olver al inicio!

Cambio de rol del usuario

Si usted utiliza mas de un rol en la revista (por ejemplo, autor, revisor, editor o
cualquier combinacién de ellas), una vez que ha entrado en el programa puede
cambiar a otra identificacion sin necesidad de salir y volver a entrar. Para el cambio de
identificacion:

1. Una vez dentro del EES acuda al menu desplegable que aparece bajo el nombre de
usuario en la barra de encabezamiento.

2. Seleccione un rol diferente en el menu desplegable (Fig. 3.6).

3. Ahora aparece en la pantalla un nuevo menu principal (Revisor, Editor, etc.).

The Journal e A

Username: IJones
Rale: | Author -

home | main menu | submit paper | guide for authors | register | change details | log out

Reviewer

Invited Submissions

AUTHOR MAIN
MENU

My Accepted Invitations {13

New Submissions

Subrnit Mew Manuscript

Fig 3.6

|Vo|ver al inicig



¢Olvidb su contrasena?

Si usted olvida su nombre de usuario o su contrasefia, o bien no puede acceder a estos
datos, haga clic en Send Username/Password en la pagina de acceso e introduzca
la informacién tal como se muestra en la Fig. 3.7. A continuacién, el sistema enviara
su nombre de usuario y su contrasefia a la direcciéon de correo electrénico que aparece
registrada en el EES.

Contact us =] DB 2
['he Journa Hels 7
FLaviER
i F i 7 - x : Mot logged in.
home | main menu | submit paper | guide for authors | joumal infa | register | log in
Pl EriGFThE Eollow Insert Special Character
ease Enter The Following
ACCOUNT FINDER
First Mame™* PR
Enter your e-mail address in . [
the box below. If an account Last Narne |dones
exists with this e-mail address, - 2 £
your Username and Passward E-mail Address i jones@elzevier com
will be e-mailed to you. ~
| Cancel | I Send Username and Fassword

Fig 3.7

1. Introduzca su nombre y su primer apellido.

2. Introduzca la direcciéon de correo electronico que utilizé para registrarse en el
sistema.

3. Haga clic en Send Username and Password y el sistema enviara su nombre de
usuario y su contrasefa a la direccidén de correo electrénico asociada a su usuario.

|VOIver al inicig

4. Envio de un original

Para remitir un nuevo original, abra la pantalla Author Main Menu y haga clic en
Submit New Manuscript (Fig. 4.1). Desde esta pantalla empezara a enviar todos los
datos correspondientes a su original, los ficheros de texto, las imagenes y sus
descripciones. Los pasos que son imprescindibles aparecen marcados en rojo en cada
pantalla. Estos pasos son distintos en cada revista y segun cada tipo de articulo. Si
desea repasar las normas de publicacién puede acudir el enlace guide for authors
(Fig. 4.1) o contactar con la secretaria editorial de la revista para consultar sus dudas.

The Journal Rl

: : ? ; : Username: [Jones
horne | main menu | submit paper | quide for authors | register | change details | log out Rola: m

New Submissions

AUTHOR MAIN

Submit Mew Manuscript
MENU

MCOMpIEte SUDMIS50ns (0)
Submissions Waiting for Author's Approval (0}

Submissions Being Processed (0)

Fig 4.1

|VOIver al inicig


http://www.elsevier.com/wps/find/authorsview.authors/languageediting/guideforauthors

Seleccione la seccion de publicacion

Seleccione en el menu desplegable la seccion de la revista que se ajuste mejor a su
articulo (Fig. 4.2). La lista recogida en el menu varia en cada revista. La descripcion
detallada de cada tipo de articulo aparece en las normas de publicacion de guide for
authors. Haga clic en Next para continuar.

The Journal e A

horme | main renu | submit paper | guide for authors | register | change details | log out

| Author v|

New Submission -
Please Select an Article Type

Frequently Asked Questions

Selecting an Article Type is Required for Submission.
"lsalact Article Type = 24 !

‘ Choose the article type of your manuscript from the pull-down menu,

[Enter Titla

Choose Article Type

(FLl Lencth Article

Short Communication
Review Aricle
Ahstract

Book Review

Fig 4.2

[Volver al iniciol

Titulo del articulo

Introduzca el titulo de su articulo en el cuadro correspondiente (Fig. 4.3). Si el titulo
del articulo contiene caracteres especiales, haga clic en Insert Special Character.
Después, haga clic en Next para continuar.

Nota: Algunas revistas pueden limitar la extension del titulo y del titulo corto. Si su
revista tiene esta opcidn activada, el limite y un contador apareceran sobre el cuadro
de texto en el que tiene que escribir el titulo.

The Journal et B

home | main menu | submit paper | guide for authors | register | change details | log out

Author b d

Insert Special Character
New Submission

Please Enter The Full Title and Short Title of Your Submission
Freguently Asked Questions
', Entering a Full Title is Required for Submission.
Select Article Type Enter the title of your manuscript. You cannot submit & manuscript without a title,
et ]
Full Title

.ThE Evolution of the Orangutan: A Geographical and
|Genectic Comparison between Africa, Asia, and South America

Short Title

{The Evolution of the Orangutan: Geography and Genetics

Fig 4.3

|VOIver al inicio|


http://www.elsevier.com/wps/find/authorsview.authors/languageediting/guideforauthors

Anadir/Modificar/Eliminar autores

1.

2.

3.

Introduzca en el formulario los nombres de las personas que han colaborado en la
creacion del original y haga clic en Add Author (Fig. 4.4).

Frequently Asked Questions

Please enter the names of anyone who contributed to your manuscript by clicking 'Add
Author', The arder of the authors may be changed by clicking the arrows. The first
| author of the manuscript may be indicated,

¥ [Enter Tide |

v |Se|ect Article Type

= ndd Edit/Remove Authors A * indicates the field is required.

|Enber Keywords

Please note that if you change the Corresponding Author, the PDF of the
paper will appear in their account for approval - not yours.

You will need to log in using the rew Corresponding Author's username and
password in order to complete the issi

|Se|ect Classifications

[Request Editor

|
|
|Enber Comments |
|
| First Mame™*

|Attach Files

Middle Initial

Last Mame*
Academic Degree(s)
Affiliation

E-mail Address

Please select if this s the corresponding authar -

Middle Academic

First Name Initial Last Name Degree Affiliation E-mail Address

First Author

Ccorresponding Author I lron Jones I i.jones@elsevier.com

Fig 4.4

No es necesario volver a introducir su propio nombre en la lista de autores, dado
que ya esta registrado como autor de correspondencia
El nombre de cada autor que usted introduzca se afiadira a una tabla (Fig. 4.5).

First &uthor

Corresponding Autho

Middle Last Academic

Initial MName Degree Affiliation E-mail Address

Rermaove
Edit

Peter Folley Cucford University

University of Southern Rernove
Africa Edit

Brenna Coffey

Irene Jones i.jones@elsevier.com

7.

Fig 4.5

El orden de los autores puede modificarse haciendo clic en las flechas. Este orden
debe ser mismo que el que aparece en la pagina de titulo del original.

. Haga clic en Remove o en Edit para efectuar cambios en la lista de Autores.
. Si usted decide designar a otro autor como autor para correspondencia, el original

serd trasladado al perfil de este nuevo autor. Esta persona sera la responsable de la
aprobacién y envio del original.
Haga clic en Next para continuar.

Nota 1: Puede cambiar la persona designada como autor de correspondencia, pero
esta persona también debe estar registrada como usuario en el EES, dado que sera
necesario establecer contacto con ella a lo largo de todo el proceso de revisiéon. Los
demas autores no necesitan estar registrados en el sistema, debido a que para el
proceso de composicion tipografica se utilizan los detalles recogidos en el fichero



fuente del original. Son necesarios el nombre y el apellido; la informacion
correspondiente al centro de trabajo no es imprescindible, pero tiene utilidad para el
editor que desee seleccionar revisores que no ejercen en el mismo centro que los
autores del original.

Nota 2: Algunas revistas pueden limitar el nimero de autores de cada tipo de
manuscrito. Sin embargo, todos los autores apareceran en la version online e impresa
de la revista.

[Volver al inicio]

Seleccionar seccidon/categoria

Seleccione la seccidén o la categoria apropiada para el original (Fig. 4.6). Esta lista es
predeterminada por la revista. Haga clic en Next para continuar.

The Joumal Contaﬁ;: % ol DB 2

Username: Ilones

haorne | main menu | submit paper | guide for authors | register | change details | log out

Rale: | Author -
NEW SUBMISSION :
Please Select SectionfCategory

Frequently Asked Questions
‘/| | Please select the Section or Category related to your manuscript from the drop-down

[Eriter Title menu belaw,
¥ [select Article Type |
¥ |add/ Edit/ Re Auth:

| AEdit/Remove Authons | Please Choose lNone defined v!
= select Section/Category

[Enter Keywords

|Se|ect Classifications

|Enter C 't

|Request Editor

|Se|ect Region of Origin

|
|
|
[additional Information |
|
|
|
|

|Attach Files

Fig. 4.6

Nota: Este paso puede no ser necesario en todas las revistas.

Envio del resumen/abstract

Introduzca el resumen de su original en la caja de texto (Fig. 4.7). Este resumen debe
ser copiado y pegado del que aparece en el fichero de procesamiento de texto; no
obstante, en este proceso de copiar y pegar se perdera el formato. Haga clic en Next
para continuar.

Nota 1: Este paso puede no ser necesario en todas las revistas.
Nota 2: Si su revista ha limitado la extension del resumen, aparecera un contador

sobre el cuadro de texto. Si excede el limite marcado, podra continuar con el resto de
pasos del envio pero no podra construir el PDF hasta que reduzca el resumen.
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B " e Username: llones
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¥ |add /Edit/Remove Authors
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Background: The evolution of the orangutan was highly j
t

[Select Classifications

Fig 4.7

[Volver al inicig

Introduzca las palabras clave

Introduzca las palabras clave relevantes de su original, separadas por «;» (Fig. 4.8).
Algunas revistas pueden ofrecer una lista de palabras clave para que usted seleccione
las que considere apropiadas; otros revistas le solicitan que usted ofrezca las palabras
clave mas adecuadas. Haga clic en Next para seguir adelante.

Nota 1: Este paso puede no ser necesario en toda la revistas.

Nota 2: Si su revista ha limitado el niumero de palabras clave que puede enviar,
aparecera un contador sobre el cuadro de texto. Si excede el limite marcado, podra
continuar con el resto de pasos del envio pero no podra construir el PDF hasta que
reduzca el nimero de palabras clave al limite establecido.

The Journal R

Username: [lones
Rale: | Auther =

horne | main menu | submit paper | guide for authors | register | change details | log out

Insert Special Character
NEW SUBMISSION

Please Enter Keywords

Frequently Asked Questions

Please enter Keywords separated by semicolons, e.g., cat; dog; monkey; other pets,
Each individual keyword may be up to 256 characters in length.

¥ [Enter Title

v
' |add /Edit/Remove Authors
v
" Enter Keyvrords

Select Classifications

Additional Information

Zinbabwe; Orangutan; evolution; Darwin _A_J

Enter Comments
Request Editor

Select Region of Drigin

Fig 4.8

|\=/0Iver al inicig



Seleccione las “Classifications” del articulo

La seleccion de las clasificaciones “Classifications” permite a los editores escoger a
los revisores méas adecuados para que revisen su original.

1. Haga clic en Select Document Classifications (Fig. 4.9) para abrir una ventana
que contiene la lista de las clasificaciones de la revista.

2. Haga clic en la casilla de verificacion de las clasificaciones que desee seleccionar.
Puede seleccionar todas las clasificaciones que considere apropiadas para su
original.

NEW SUBMISSION

Please Select Classifications

Freguently &sked Questions

Please click 'Select Document Classifications' to open a window containing a list of the

classifications pertaining to this journal. Click the checkbox next to any classification

| you wish to select, You may select as many classifications as is appropriate. Click
'Submit’ when you are done,

+ [Enter Title |

v |Se|ect Article Type

(|Add;Edit;Remoue Authors |

Select Section / Category g A
| | | Select Document Classifications

f( |."|‘||hmil' Ahstheact |

; Document Classifications - Microsoft Inter uplorer =100 %] b
i vious || Mext
= prious ] [Next]
SELECT
DOCUMENT
CLASSIFICATIONS [ 10.000 Reptiles
Please identify your | [0 10100 Crocodylia
LLRE=1aLE] LJI[TII.. Cl!l:ﬂ ot IIILUIF L 10.z200 Rh h h |
and specialization by selecting ] g
one or maore classifications 10,300 Squamata —
from  the list below. Click ir q
'Submit’ at the bottom of the [T 10400 Testudines

page when you are done,

[~ 20.000 Amphibians

rou st click "Submit" before

you leave this window, [T 20.010 Labyrinthodontia

| T~ 20020 Lepospondyli
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Fig. 4.9
3. Haga clic en Submit cuando haya terminado. Haga clic en Next para continuar.
Nota 1: Este paso puede no ser necesario en todas las revistas.
Nota 2: Algunas revistas pueden limitar el niumero de “Classifications” asociadas a
cada tipo de manuscrito. Si excede el limite establecido, podra continuar con el resto

de pasos del envio pero no podra construir el PDF hasta que reduzca el nUmero de
“Classifications” al limite marcado.

|VOIver al inicio|

Introduzca sus comentarios

En este paso, usted puede introducir cualquier comentario que desee remitir a la
secretaria editorial de la revista (Fig. 4.10). Estos comentarios no apareceran en el
original. La revista también le permite enviar una carta adjunta en una fase posterior.
Haga clic en Next para continuar.
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Nota: Este paso puede no ser necesario en todas las revistas.

|VOIver al iniciol

Recomendar/Oponerse a los revisores

Algunas revistas pueden pedirle que recomiende revisores potenciales para su
manuscrito. La pagina Suggest Reviewers le informara de cuantos revisores debe
proponer para poder continuar con el envio.

Nota: Este paso puede no ser necesario en todas las revistas.

Recomendar revisores (Suggest Reviewers)

1. Introduzca la informacién del revisor necesaria (Fig. 4.11). Los campos obligatorios

estan marcados con un asterisco rojo (*).
2. Si hay algun motivo para su recomendaciéon puede indicarla en el cuadro “Reason”.
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3. Haga clic en Add Reviewer.
4. Cada revisor que introduzca se afiadira a una tabla (Fig. 4.12)

add Reviewer
Prewious | Mext

Middle Academic
First Name Initial Last Name Degree Institution

E-mail Address Action

John Smith Fh.D. Cornell University johnsmith@anywhere.com Es;;:n&
Fig. 4.12

5. Haga clic en Remove para eliminar o en Edit para modificar la lista de revisores.
6. Haga clic en Next para continuar.

Oponerse a los revisores (Oppose Reviewers)

La seccion Oppose Reviewers (Oponerse a los revisores) le permitira identificar a
aquellos revisores que usted preferiria que no revisaran su manuscrito. Esta
informacioén es confidencial y sélo el editor de la revista podra verla.

1. Introduzca la informacién del revisor necesaria. Los campos obligatorios estan
marcados con un asterisco rojo (*).



2. Si hay algun motivo para su recomendacién puede indicarla en el cuadro “Reason”
(Fig. 4.13).
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Fig. 4.13

3. Haga clic en Add Reviewer.

4. Cada revisor que introduzca se afiadir4d a una tabla.

5. Haga clic en Remove para eliminar o en Edit para modificar la lista de revisores.
6. Haga clic en Next para continuar.

Solicitar un Editor

Algunas revistas permiten al autor solicitar la asignacion de un editor concreto para su
original (Fig. 4.14). La secretaria editorial de la revista considerara esta solicitud como
una recomendacion. Si usted no solicita la asignacién de un editor concreto, su original
sera asignado al editor o los editores que determine el comité editorial de la revista.
Usted puede seleccionar el editor que desee utilizando el menu desplegable y haciendo
clic en Next para continuar.
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Fig 4.14

Nota: Este paso puede no ser necesario en todas las revistas.

[Volver al inicio]

Seleccione el pais de origen

Es posible que se le pida que indique el pais de origen del autor de correspondencia

(Fig. 4.15). Seleccione el pais de origen en el menu desplegable y después haga clic en
Next para continuar.
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Nota: Este paso puede no ser necesario en todas las revistas.

[Volver al inicio|




Como adjuntar los ficheros

Todos los items que constituyen el original que usted remite deben enviarse a través
del EES. En algunos casos, la revista puede admitir que remita algunos items a través
de métodos més tradicionales (p. ej., mensajeria, correo postal o fax). Para cada item
que usted desee remitir:

1.

The Journal - W

home | main menu | submit paper | guide for authors | register | change details | log out

Seleccione el Item apropiado en el menu desplegable. Los elementos obligatorios
aparecen marcados con un asterisco (*) (Fig. 4.16).

Username: [Jones
Raole: lAuthor vl

¥ |Additonal Informaton

Mode 1. Figures, graphics, photos should not be embedded in the manuscript text file.
Please upload separate figure files, preferred formats are EPS, TIFF, JPEG.

¥ [Enter comments

v 7 T from the manuscript textfile, otherwise it will be shown in the PDF twice.
|Select Region of Drigin

Mote 3¢ For each Figure and Table please include the appropriate figure ftable
number in the description field. This helps the Editar identify the figurestable in the
PEF:

|
‘,lREqUESt Editor | Mate 2: If a Figure or Table is uploaded as a separate file, then please exclude this

-lntt,ach Files

Ttern * Manuzscript LI

Enter a Description and then click the Browse button to select the file vou wish to
upload, then click the Attach This File button.

Description .r{qanuscrip{

File Marme: Browese... |
Attach This File

Mo Iterns have yvet been attached for this submission,

Fig. 4.16

Introduzca una Descripcion (Description) en la caja de texto. Si usted no introduce
ninguna descripciéon en la caja de texto, se utilizara por defecto el texto
correspondiente al nombre del fichero.

Haga clic en Browse. En la nueva ventana, busque el fichero en su ordenador
(fichero fuente original, no un fichero PDF) y después haga clic en Open. De esta
manera se afiadira en el campo File Name.

4. Haga clic en Attach This File.
5.
6. Cuando adjunte un fichero comprimido, los archivos que lo componen se extraeran

Repita los pasos 1-4 para adjuntar el siguiente Item del envio.

automaticamente.

A continuacién, aparecen los ficheros asociados a su original (Fig. 4.17).



Item I Figure(s) - I

Enter a Description and then click the Browse button to select the file you wish to
upload, then click the Attach This File button,

Description  [Figure 2

File Marne: Browse... |
Attach This File

The files currently associated with your manuscript appear below, To remove a file from the submission, click the "Remove” link. The
order in which the attached iterns appear in the list will be the order in which they appear in the POF file that is produced,
If rultiple files are attached, you rmay change the order by entering new nurmbers in the "Order” textbax, and then click "Update File
Order”,
wou only need to change the number of the files you want to move; the other files will be renumbered autormatically.

Order Item Description File Name Last Modified Actions
1 il ICover Letter 'l |Caver Letter | cover letter.doc 21 KB Sep 16, 2006 Download

L =13 L | Remove
I | m T < . Cownload
lﬁa I LDownload

:2 Manuscript = Manuscript manuscript.doc 63.5 KB Sep 16, 2006 o
Iz || [reem =] [rable 1 | Table 1.doc 31.5KB Jun 30, 2006 Doirloe

E k | Remove
I - - I 1 . 1007.5 Download

4 g lFlgure(s) VI ﬂg_ur_gj | Figure 1.JPG KB Jun 30, 2006 R
- = 1 . Download

;5 IFlgure(s) VI EFlgure2 | Figure 2.1PG 1.5 MB Jun 30, 2006 PR

| Update File Order |

Fig. 4.17

Para eliminar un fichero del envio, haga clic en Remove. Usted también puede

7.

descargar y visualizar los ficheros haciendo clic en Download.

El orden en el que los elementos adjuntados aparecen en la lista sera el orden en el
que apareceran el fichero PDF generado. Si se adjuntan multiples ficheros, usted
puede modificar el orden de los mismos introduciendo un nuevo nimero en la caja
de texto Order y haciendo clic en Update File Order. Sélo tiene que cambiar el
nimero de los ficheros cuyo orden desea cambiar; los demas ficheros seran
renumerados automaticamente.

Haga clic en Next para continuar. Revise los archivos que ha seleccionado para
enviar. Estos ficheros pueden ser eliminados o sustituidos si fuera necesario (Fig.
4.18).

. Cuando considere que los ficheros adjuntados son correctos, haga clic en Build PDF

for my Approval.

Hiperenlaces incluidos en el PDF

Los hiperenlaces incluidos en los archivos que ha adjuntado (por ejemplo, enlaces en
la bibliografia del manuscrito) se mantendran como hiperenlaces una vez construido el
PDF. Estos enlaces deben estar activados en el archivo original para poder funcionar en
el PDF. Los enlaces activados permiten al autor, al editor y al revisor acceder a la
informacién con un solo clic.



Summary Following Attach Files

Listed below is the surmmary of the number of items to be delivered online and the
number of items to be delivered offline. Required Items are marked with *.

Online offline Online Offline
Cover Letter 1 i} Figureis) 2 i}
* Manuscript 1 0 Table(s) 1 i}
Previous Build PDF far my Approval

Fig. 4.18

Nota 1: Las figuras, los gréaficos y las fotografias no deben estar incrustados en el
fichero de texto. Usted debe remitir estos items en ficheros separados. Los formatos
mas adecuados para las figuras son EPS, TIF, JPEG.

Nota 2: Si usted envia una figura o una tabla como un fichero separado, debe excluirla
del fichero de texto del original debido a que, de otra manera, aparecera duplicada en
el fichero PDF.

Nota 3: Para cada figura y cada tabla debe incluir el numero de figura o tabla
(Figure/Table number) apropiado en el campo de descripcion. Esta medida le
permite al editor identificar la figura/tabla en el fichero PDF.

[Volver al inicio|

Revision y aprobacion de su original

1. Durante el proceso de creacion del fichero PDF, el articulo se desplaza a la carpeta
Submissions Waiting for Author's Approval (Fig. 4.19).

New Submissions

Subrnit Mew Manuscript
Incomplete Subrmissions (00

Submissions Waiting for Author's Approwal (1)
TUDTTISSI0ns Deng Processed [T

Fig. 4.19

2. La construccion del fichero PDF puede tardar varios minutos. Usted puede salir del
EES durante este proceso ya que una vez que el fichero PDF esté listo para su
visualizacion recibira un correo electrénico.

3. El fichero PDF no se abre automaticamente pero usted vera nuevos enlaces
activados cuando el fichero PDF esté listo para ser visualizado (Fig. 4.20).
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Plagiarism is globally recognised as a serious academic offence. Please read and adhere to the guidelines for Ethics in Publishing. Please accept these
guidelines (by ticking the box in the last column) befare you approve your PDF and complete the submission of your paper.

The 'Edit Submission' link allows you to fix or alter your submission. Please use Edit Submission to make changes to the meta-data and to remove and upload
new files that make up your submission,
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Date Submission Began Status Date Current Status
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P

Haga clic en View Submission para abrir el PDF en Adobe Acrobat (para mas

informacion consulte [http://www.adobe.com/products/acrobat/readstep2.himl).

5. El plagio se contempla universalmente como un delito grave de tipo académico.
Debe leer y aceptar las normas que aparecen en el enlace Ethics in Publishing.
Puede aceptar estas normas haciendo clic en el cuadro de la ultima columna antes
de aprobar su PDF.

6. El enlace Edit Submission le permite aceptar o modificar su trabajo. Utilice este
enlace para efectuar cambios en los archivos y para eliminar o afiadir nuevos items
en su envio.

7. El enlace Remove Submission elimina el articulo del sistema. Este enlace debe
utilizarlo UNICAMENTE si desea eliminar su articulo permanentemente del sistema.

8. Haga clic en Send E-mail para establecer contacto con la secretaria editorial de la
revista y resolver cualquier duda que tenga.

9. Haga clic en Approve Submission para remitir oficialmente el original a la

secretaria editorial de la revista. También recibirhA un correo electrénico de

confirmaciéon una vez que haya confirmado su envio.

|Vo|ver al inicio|

5. Seguimiento del progreso de su articulo

Una vez que usted ha remitido su manuscrito a la revista, puede seguir su evoluciéon a
través de la seccion Submissions Being Processed (Fig. 5.1). Bajo la columna
Current Status, usted puede ver los progresos de su original a través del proceso de
revision.
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Fig. 5.1

Para cualquier duda concreta respecto al proceso de revisibn, pongase en contacto
directo con la secretaria editorial de la revista. Para ello, puede hacer clic en Send E-
mail, en la columna Action de su original. A continuacién se abrird un formulario de
correo electrénico que puede ser remitido a la secretaria editorial de la revista.

Nota: En algunas revistas el autor no tiene acceso a las fechas en que progresa su
original.

|Vo|ver al inicio|

6. CoOmo realizar modificaciones en un original

Si el editor responsable decide que su manuscrito debe ser modificado antes de seguir
adelante, se le notificara a través del correo electrénico. Ahora, su envio aparece en

Submissions Needing Revision (Fig. 6.1).
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Fig 6.1



1. Utilice los ficheros originales para hacer los cambios que le pidan los Revisores.
Cuando haya completado la nueva version, debe entrar en el EES y hacer clic en
Submissions Needing Revision.

2. Haga clic en Decline to Revise si no desea modificar su original (Fig. 6.2). Esta
decision pone punto final al circuito editorial de su original.

3. Haga clic en el enlace bajo la columna View Decision para ver la carta de decision
del editor (Fig. 6.2).

4. Haga clic en Submit Revision para comenzar el proceso de envio de sus

modificaciones (Fig. 6.2).
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Click 'Download Submission Files' to download the source files for the manuscript. Click 'Subrmit Revision' to submit a revision of the manuscript. If you Decline
To Rewvise the manuscript, it will be moved to the Declined Revisions folder.

IMPORTAMT: If vour revised files are not ready to be submitted, do not click the 'Submit Revision' link.
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Fig. 6.2

5. Haga clic en Aceptar en la ventana emergente para confirmar que quiere enviar ya
sus modificaciones.

6. Los detalles del envio original estan guardados en el EES. Usted puede actualizar
cualquier informacién que considere necesaria (como el titulo, los autores, las
palabras clave, etc.) siguiendo los mismos pasos mostrados en el punto
[de un originall

7. En el paso Respond to Reviewers (Fig. 6.3) podra introducir su respuesta a los
comentarios de los revisores. También podra ver los comentarios del editor y de los
revisores haciendo clic en View Decision Letter. Se abrird una ventana emergente
con la carta de decision. Puede copiar y pegar de la carta al cuadro Respond to
Reviewers para enviar su respuesta.
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Fig. 6.3

8. Cuando llegue al paso Attach Files, tiene la opcién de incluir los ficheros del envio
original (Fig. 6.3). Compruebe las casillas de verificacion de cada elemento que no
haya sido modificado y de cada elemento incluido en la modificacion.

REVISED
SUBMISSION

Select Files from Previous Revision

TRAINING_ELEARNING-D- _ 5 5 5 :
06-00016R1 The files currently associated with your manuscript appear below, Checkboxes will

appear if files have not yet been included {carried forward) into the next Revision. A
. check in the box indicates the file will be carried forward to the next revision. Any files
Freguently Asked Questions which will be changed should be unchecked (not included). Mew versions of these files
should be uploaded on the Attach Files page.

¥ [Enter Title

If the files have already been carried foward, checkboxes will not appear and the text
already Included will appear.

v |Se|ect Article Type

Once you have selected the files to be included, please click the "Mext" button to

\/|Add,-"Edit,-"Remove Authors
proceed to the next step,

v |Se|ect Classifications

¥ [Enter © t:

|
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v |Enter Keywords |
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v |Request Editor

=) Attach Files

Description File Name Last Modified Include in Revision Actions
Cover Letter Cover Letter cover letter.doc 21 kB Sep 16, 2006 2 Download
Manuscript Manuscript manuscript.doc 65.5 KB Sep 16, 2006 [] Download
Table{s) Table 1 Table 1.doc 31.5 KB Jun 30, 2006 I Download
Figure{s) Figure 1 Figure 1.JPG 1007.5 KB Jun 30, 2008 - Cownload
Figureis) Figure 2 Figure 2.JPG 1.5 MB Jun 30, 2006 Il Download
Fig. 6.4

9. Tras el envio de los elementos modificados se genera un nuevo PDF que usted debe
aprobar para enviar la nueva version a la revista.

!\/olver al inicio!




Recuperar unas modificaciones rechazadas

Si usted elimina accidentalmente un envio que estaba intentando modificar, debido a
que hace clic involuntariamente en Decline to Revise, todavia puede recuperar su

trabajo siguiendo estos pasos:

1. Haga clic en Declined Revisions en su menu principal de autor (Fi

g. 6.5).
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Help 2
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Fig. 6.5

2. Ahora tiene que hacer clic en Reinstate Submission para que su manuscrito

vuelva a estar pendiente de sus modificaciones (Fig. 6.6).

Declined Revisions for Author Irene Jones

This page lists all submissions that you Declined to Revise. If you declined inadvertently, or have changed your mind, you may Reinstate your submission by
clicking the Reinstate Subrmission link. Your submission is then moved to the Submissions Meeding Revisions folder on the Main Menu.
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Fig. 6.6

3. Siga el procedimiento normal para enviar sus modificaciones segln lo expuesto en

el apartado EVIOdITICacion de su originall.
|Vo|ver al inicio|




7. Invitacidn para remitir un articulo

Un editor puede invitarle a escribir un articulo sobre una cuestidon especifica, como un
numero especial o un resumen de una conferencia. Los editores le enviaran una
invitacion a través del correo electronico. Para que usted puede remitir un articulo
encargado:

1. En el Author Main Menu del EES busque la nueva seccion Invited Submissions
(Fig. 7.1).

The Journal s M

Username: Ilones
Rale: |Authar -

hore | main menu | submit paper | guide for authors | register | change details | log out

Invited Submissions

AUTHOR MAIN

My Mew Invitations {1}
MENU

New Submissions

Submit Mew Manuscript
Incomplete Submissions (0)

Submissions Waiting for Author's Apprawval {0}
Submissions Being Processed (2)

Fig. 7.1

2. Haga clic en My New Invitations para ver los detalles relativos a la propuesta,
incluyendo las fechas de envio y la fecha limite de publicacién (Fig. 7.2).

3. Haga clic en View Proposal para visualizar un fichero PDF del manuscrito
propuesto.

4. Decida si desea aceptar o no el encargo e indique su decision haciendo clic en
Aqgree to Submit (si acepta la propuesta) o en Decline to Submit (si la rechaza)
(Fig. 7.2).
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Después, la secretaria editorial de la revista recibira la notificacion de su decision.

[Volver al inicio]




Envio de un original encargado

Tras aceptar la invitacion para remitir un original, puede acceder a la propuesta a
través del enlace My Accepted Invitations en el menu principal (Fig. 7.3).
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1. Haga clic en Submit Invited Manuscript (Fig. 7.4).
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2. Remita el original encargado aplicando para ello el mismo proceso utilizado en el
punto[4. Envio de un originall

[Volver al inicio]

8. Invitacion para remitir un comentario sobre
un original
Un editor puede pedirle que escriba un comentario sobre un original que puede haber

sido aceptado o no para publicacién. Si recibe la invitacion por correo electrénico, esta
invitacion aparecerd en la seccion My New Invitations del menu principal (Fig. 7.1).

1. Haga clic en My New Invitations para ver los detalles del articulo sobre el que
tiene que redactar un comentario y las fechas de entrega y de publicacion (Fig. 8.1).
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2. Haga clic en View Submission Requiring Commentary para ver el PDF del
articulo a comentar.

3. Haga clic en View lInvitation Letter para ver la carta de invitacién remitida por el
editor.

4. Haga clic en Agree to Submit si accede a enviar el comentario o en Decline to
Submit si rechaza la propuesta (Fig. 8.1). La secretaria editorial de la revista
recibira la notificacion de su decision.

Molver al inicio|

Envio de un comentario

Después de aceptar la invitacién para remitir un comentario sobre un original, puede

acceder a dicha invitacion a través del enlace My Accepted Invitations en el menu

principal.

1. Haga clic en Submit Invited Manuscript (Fig. 8.2).
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2. Remita su comentario aplicando para ello el mismo proceso utilizado en utilizado en
el punto[4. Envio de un originall
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9. Contacte con nosotros

Esperamos que este documento le haya sido de utilidad para conocer las
caracteristicas generales del sistema EES. Si necesita cualquier tipo de ayuda, puede
utilizar la guia de ayuda a través de Internet, que aparece en todas las paginas del
EES.

También puede contactar con el Departamento de Ayuda del EES de Elsevier:

Por correo electronico:  Lip/epsipnadolsevier con/display/d/kb/optionalZindex aspeotahsontZ&ont=Z i)
byuda-ees@elsevier.com (en espariol)

Por teléfono:

Espafa: + 34 932 406 176

América del Norte y del Sur: +1 888 834 7287 (llamada gratuita desde Estados Unidos
y Canada)

Asia y Pacifico: + 81 3 5561 5032

Europa y el resto de las areas geogréficas: + 353 61 709 190

Agradecemos y valoramos todo lo que nos quiera decir acerca del EES, por lo que
puede utilizar la direccién de correo electronico tustomerfeedback@elsevier.com| (en

inglés) y pyuda-ees@elsevier.con (en espafiol) para remitir sus comentarios.

Apéndice

Politica de Elsevier sobre el almacenamiento de los archivos

Para racionalizar el EES, Elsevier ha establecido una politica de almacenamiento para
Sus revistas:

1. Archivos de envios online se guardaran indefinidamente en la base de datos del
EES. Este archivo incluye toda la correspondencia y las revisiones pero no los archivos
de origen del articulo®.

2. Articulos aceptados: los archivos de origen se eliminaran al cabo de 185 dias
desde la fecha en que se haya generado la decisién final de aceptado (o Final
Disposition - Accepted)® . Los PDFs del articulo se guardaran indefinidamente.

3. Articulos rechazados: los archivos de origen se eliminaran al cabo de 185 dias
desde la fecha en que se haya generado la decisién final de rechazado (o Final
Disposition - Reject)®. Los PDFs del articulo se guardaran indefinidamente. Si su
articulo ha sido rechazado y desea que el editor reconsidere su decisién debera hacerlo
durante los 6 meses siguientes a la decision. Después de ese tiempo, el editor ya no
tendrd acceso a los archivos de origen y tendran que ser enviados como un nuevo
articulo. Por este motivo, le recomendamos que guarde siempre una copia de los
archivos de origen de todos sus articulos.

4. Articulos retirados (Withdrawn): los archivos de origen se eliminaradn al cabo de
185 dias desde la fecha en que se haya generado la decision final de aceptado (o Final
Disposition - Withdrawn)®. Los PDFs del articulo se guardaran indefinidamente. Le
recomendamos que guarde siempre una copia de los archivos de origen de todos sus
articulos.

5. Articulos eliminados durante o antes del envio (eliminados por el autor, el
editor o la secretaria editorial al principio del proceso editorial): los PDFs generados
por EES se eliminaran automaticamente. Si la revista elimina su articulo y usted sigue
queriendo enviarlo a la revista, tendra que volver a enviarlo como un articulo nuevo.
Por este motivo, le recomendamos que guarde siempre una copia de los archivos de
origen de todos sus articulos.
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6. Articulos incompletos (Incomplete submissions): articulos de los que no se ha
completado el envio a la revista. Recibird un e-mail de recordatorio cuando transcurran
60 dias de la inactividad. Tras 90 dias de inactividad, el PDF generado por EES y los
archivos de origen seran eliminados.

Si su articulo incompleto es eliminado al cabo de 90 dias y usted sigue queriendo
enviarlo a la revista, tendra que volver a enviarlo como un articulo nuevo. Por este
motivo, le recomendamos que guarde siempre una copia de los archivos de origen de
todos sus articulos.

1.- Archivos de origen: Son los documentos originales de su manuscrito (como un documento de
Microsoft Word o un RTF para el texto del manuscrito), que se fusionan en un PDF durante el proceso
de envio.

2.- Final Disposition: Decision final de un articulo que indica si el articulo esta aceptado, rechazado o
retirado.

3.- Final Disposition - Accept: el articulo ha sido aceptado y los archivos se han enviado al
departamento de produccion de Elsevier.

4.- Final Disposition - Reject: el articulo ha sido rechazado y los autores ya han recibido la decision del
comité de no publicar el articulo.

5.- Final Disposition - Withdrawn: el articulo ha sido retirado del proceso y los autores ya han recibido
la confirmacién del comité de que el articulo no se publicara.
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