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1.Introducciodn

El centro de manuscritos de la Asociacion Andaluza de Cirujanos (ASAC) es
una herramienta online para la remision de los manuscritos que desee publicar
en la Revista Cirugia Andaluza de la ASAC. Desde el centro de manuscritos,
podra enviar sus manuscritos al consejo editorial de la revista de una manera
facil y centralizada para todos los autores.

Desde el centro de manuscritos, podra enviar y consultar el estado de sus
manuscritos, y posteriormente descargar su certificado de publicacion.

NOTA IMPORTANTE: la publicacion de los contenidos remitidos estara
supeditada a su aprobacion por el consejo editorial de la revista. Se notificara al
remitente su aceptacion y publicacion.

2.Acceder al centro de manuscritos de ASAC

Si ya tenemos la cuenta de usuario activada en ASAC, y hemos iniciado sesion
en el portal, podemos acceder al centro de manuscritos desde el menu
principal de la web, seccion Revista -> Acceso a centro de manuscritos.

Si no nos hemos identificado como miembros se nos solicitaran las
credenciales de acceso tras haber accedido de igual forma al centro de
manuscritos.

e (DY
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| Acceso Revista
Comité de la Revista

Normas de publicacién

Acceso a revisores /

' BIENVENIDOS AASAC =

ASOCIACION ANDALUZA DE CIRUJANOS

e

ULTIMAS NOVEDADES EN ASAC

Se abrira una nueva ventana con el centro de manuscritos. En ella,
dispondremos de una serie de herramientas para facilitar el trabajo de envio de
manuscritos a la Revista Cirugia Andaluza, asi como el histérico de nuestros
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manuscritos enviados, el estado en que se encuentran, los certificados de
nuestras publicaciones.

Ademas, si no es miembro de la ASAC podra tener acceso como usuario “No
miembro” al centro de manuscritos. Para ello es necesario registrarse en el
sistema creando una nueva cuenta.

Acceso al Centro de manuscritos para autores

;Es usted miembro de ASAC y dispone de usuario de acceso a asacirujanos.com?
'~ Soy miembro de la ASAC y dispongo de un usuario de acceso a asacirujanos.com
'® Mo soy miembro de la ASAC

Acceso al Centro de Manuscritos para no miembros de ASAC

Por favor introduzca su usuario de acceso al centro de manuscritos. 5i no dispone de él, por
favor solicitelo a través del Formulario de Registro de usuarios para el Centro de Manuscritos
de ASAC,

Ermail: aparcia@sulime.net Clave: ssssssss m

3. El centro de manuscritos

Y CIRUGIA

andaluza

Mis manuscritos Enviar nuevo manuscrito Mis certificados

AUTOR

Formulario de busqueda

Titulo Estado Seccion

[Todas] v [Todas] v
=
Listado
Titulo Estado Fecha envio Seccion Accion
Manuscrito para tutorial Publicado 12:53 27/02/2017 Originales # ‘

NOTA IMPORTANTE: Puede visualizar los manuscritos remitidos en cualquier momento, pero solamente podra editar aquellos manuscritos en estado borrador o para los que se le ha solicitado alguna
correcion.

Junto al logotipo, en la parte superior a la derecha, disponemos de un menu
con las opciones de Perfil, y Cerrar sesion.
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Perfil: accedemos a consultar y editar nuestro perfil en la pagina de

Cerrar sesion: cuando queremos salir de la pagina de de manera
segura, haremos clic en cerrar sesion, y la sesidon con nuestro usuario
quedaréa cerrada en el navegador.

En la barra de navegacion de color gris, bajo el logotipo, se encuentras las
secciones principales del centro de manuscrito:

Mis manuscritos: la ventana inicial del centro de manuscritos. Nos
permite ver en un listado todos nuestros envios de manuscritos al comité
editorial de la y el estado en que se
encuentran. Podemos realizar una busqueda estableciendo diferentes
filtroos (titulo, estado o seccion) y ver el contenido de un manuscrito.

Enviar nuevo manuscrito: iniciara un asistente dénde iremos
rellenando las diferentes secciones de nuestro manuscrito, como por
ejemplo el titulo, los autores, etc.

Mis certificados: nos permitird listar y descargar en PDF los certificados
correspondientes a manuscritos publicados en la

. Solo estaran disponibles los certificados correspondientes a
manucritos gestionados a través del centro de manuscritos.

4.Enviar un nuevo manuscrito

Para

enviar nuestro manuscrito al comité editorial de la
, haremos clic en Enviar nuevo manuscrito del menu principal:
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Mis manuscritos Enviar nuevo manuscrite  Mis certificados

AUTOR

Envio de manuscritos

A través de nuestro centre de manuscritos puede enviarnos contenidos para 2 revista y hacer un posterior seguimiento del proceso de evaluacion.
Se le presentara un formulario de remisidn, que le permitira hacernos llegar toda la informacidn, contenidos y documentacién necesaria.

Podré realizar el proceso de envio en una Unica sesion o en varias, siendo posible mantener el envio en un estado "borrador™.

Una vez remitido el formulario, recibira un aviso de confirmacién en pantalla y un correo electrénico.

NOTA IMPORTANTE: la publicacidn de los contenidos remitidos estard supeditada a su aprobacidn por el consejo editorial de la revista. Podrd hacer un seguimiento del estado del manuscrito y de su
evaluacidn. Se notificara al remitente su aceptacidn y publicacidn.

Este es el tnico método autorizado para el envio de trabajos a Cirugfa Andaluza. Si tuviera dificultades para su uso, por favor contacte con las siguientes direcciones de correo electrénico:

Director de la Revista: Dr. Juan Manuel Sudrez Grau
Direccidn Editorial: Sulime - Disefio de Soluciones -

Inicial

© Sulime y ASAC 2017 | Aviso Legal | Webmaster

El centro de manuscritos nos daré la bienvenida al asistente que nos permitira
enviar un nuevo manuscrito. Para comenzar, haremos clic en el botén inferior
de Iniciar proceso.
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Mis manuscritos Mis certificados

AUTCR

Por favor introduzca titulo del manuscrito, seccidn a la que va dirigida, y agregue los autores. Debe seleccionar uno como responsable de correspondencia

Titulo

Titulo inglés

Seccion

Originales

Autores

Autor Centro Correspondencia

Por faver introduzca direccion del responsable de correspondencia y demas datos de contacto que aparecerdn en el articulo. Estos datos se haran publicos en la revista.

Direccion Responsable de la correspondencia (datos publicos)

Teléfono fijo

Teléfono mévil Fax Email

En el primer paso del envio de un nuevo manuscrito seguiremos los siguientes
pasos:

1.
2.

Introducimos el titulo del manuscrito.
Introducimos el titulo en inglés del manuscrito.

Seleccionamos del desplegable, la propuesta de publicacion que
corresponde con nuestro manuscrito.

Agregamos los autores del manuscrito haciendo clic en agregar autor, se
afadird una linea en la que rellenaremos el nombre y apellidos del autor
(el sistema generara autométicamente las iniciales), el centro al que
pertenece y si corresponde, seleccionaremos “Correspondencia”
indicando que autor es el responsable de la correspondencia.
Repetiremos esta accion por cada autor que deseemos agregar al
manuscrito. Si queremos eliminar un autor, lo haremos con el botén
eliminar junto a su linea.

A continuacion rellenamos los datos de correspondencia: direccion,
teléfonos, fax o email.
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6. Si queremos continuar al siguiente paso, haremos clic en siguiente, o si
preferimos continuar en otro momento a partir de este paso, haremos
clic en continuar en otro momento.

Paso 2 de 3: Cuerpo y figuras

I CIRUGIA

_ andaluza

Mis manuscritos  Enviar nuevo manuscrito  Mis certificados

AUTOR

Paso 2 de 3: Cuerpo y figuras

Por favor copie cada uno de los apartados siguientes de su manuscrito, y péguelos en la ventana correspondiente, usando la funcién pegar B, pulsando el botdn de la derecha del ratén y pegar, o la
combinacién de teclas CTRLV. 51 es usted usuario de Mac recuerde que la combinacién de teclas para pegar es CMD + V. i copia desde Microsoft Word por favor active el botén & para pegar como texto
plano.

Resumen

O &® B 7 U

0 palabras. Maximo 250 palzbras

Resumen (inglés)

O ®m B 7 U

0 palabras. Maximo 250 palabras

Palabras clave” (separadas por comas)
Palabras clave (inglés)

Novedades Y Puesta Al Dia. Cuerpo (Recuerde que debe incluir los epigrafes necesarios de su manuscrito)

© B rfomaes- B 7 U

0 palabras. Maximo 2125 palabras

i tiene dificultades para incluir (a bibliografia desde Word, use (a funcion *pegar desde Word" ( I ). Si a pesar de usar esta funcion tiene problemas con [ numeracion de las referencias, elimine el
formato en Word ANTES de copiarlo, y una vez pegado en la ventana correspondiente del centro de manuscritos, use la herramienta “Lista numerada” ( §= ) para numerar las refencias bibliograficas.

Bibliografia®

D & =

Por favor incluya las figuras u otro tipo de ficheros adjuntos que necesite.

Nombre Descripcion Tipo Fecha Archivo Accion

No hay items
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En este segundo paso, introduciremos todo el contenido de nuestro manuscrito.
La ventana se divide en diferentes secciones en las que podremos pegar el
contenido de nuestro manuscrito, copiando el contenido del mismo desde
formato Word o PDF si ya tenemos nuestro manuscrito redactado en otro
documento.

e Resumen

e Resumen en inglés

e Palabras clave

e Palabras clave en inglés
e Cuerpo

e Bibliografia

¢ Afadir adjuntos

NOTA IMPORTANTE: Si al afadir el texto en el centro de manuscritos
apreciamos cualquier anomalia, se recomienda usar el botén “pegar
como texto” o borrar el formato en el procesador de textos de origen,
antes de incluirlo en el centro de manuscitos.

Re %“'E B /7 U

Prueba

A ral sk A5 e TEM o e
u |.'l.1|.l.1|.'| ds. Maximo LI.:'-\.- |.'l.1|.l."|.'| o2

Una vez hemos afiadido todo el contenido en cada seccién podemos adjuntar
las figuras o tablas que necesitemos afiadir a nuestro manuscrito, mediante la
funcion afadir adjunto al final del formulario.
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Tipo

Figura

Nombre

Afadir adjunto

Descripcidn

Subir imagen No se ha seleccionade ningtn archivo.
coc

Podremos seleccionar figuras y tablas en formato imagen (JPG o TIFF), Word,
Powerpoint o PDF desde nuestro ordenador haciendo clic en el boton
“‘Examinar”. Para cada adjunto debemos indicar un nombre y una descripcion.
Una vez completado el formulario debemos hacer clic en el boton crear.
Repetiremos el proceso para cada figura o tabla en nuestro manuscrito.
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Paso 3 de 3: Derechos de autor, normas editoriales y conflictos
de intereses

EL autor primer firmante del manuscrito de ningin potencial conflicto de interés relacionado con el articulo.

Autor Conflicto
Garciaruiz Rabadan, JF
Comentario
“
En mi nombre y el del resto de los autores, dey mi conformidad con las normas editoriales y autorizo la transferencia de derechos de autor sobre el manuscrite a la Cirugia Andaluza.

En el dltimo paso del envio de nuestro manuscrito, debemos leer
detenidamente la informacion relativa a derechos de autor, normas editoriales y
conflictos de intereses, y confirmar la inexistencia de conflictos de interés por
los autores que publican el manuscrito como podemos ver en la imagen
superior. Podemos afadir un comentario al respecto si es necesario.

Finalmente, haremos clic en la conformidad con las normas editoriales y
autorizacion para la transferencia de derechos de autor sobre el manuscrito, y
a continuacion pulsar el boton siguiente.

Confirmacion y finalizacion del proceso

A modo de resumen, podremos ver nuestro manuscrito y las opciones que
hemos indicado en él en esta Ultima péagina del formulario de envio de
manuscritos y confirmar el envio haciendo clic al final del formulario en el botén
enviar.

-
(i}
4
]
4

Mis manuscritos Enviar nuevo manuscrito Mis certificados

AUTOR

© El envio se ha realizado correctamente. En un plazo aproximado de 2-3 semanas el articulo sera revisado por el Comité Editorial de la Cirugia Andaluza y/o revisores externos, y
recibira una notificacion sobre el resultado de la revision. Podra hacer un seguimiendo del estado de la revision del articulo desde el Centro de Manuscritos, en la direccion
http://www.asacirujanos.com/manuscritos/manuscrito.php

Una vez confirmado el envio, el sistema nos informa que ha sido enviado
correctamente y que el comité editorial de la revisara
nuestro manuscrito y decidira su publicacion en la revista. Si queremos
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comprobar el estado de nuestro manuscrito enviado, podemos consultarlo
desde la seccion Mis manuscritos, accediendo desde el menu principal del
centro de manuscritos:

Enviar nuevo manuscrito Mis certificados

Titulo Estado seccidn
[Todos] ~ [Todas] ~

Titulo Estado Fecha envio Seccidn Accién

Novedades Y Puesta

Manuscrito de prueba Pendiente evaluacion 11:52 27/02/2017 AlDia

-

Como podemos comprobar, en el listado de mis manuscritos aparece el
manuscrito que hemos enviado al comité editorial, y su estado actualmente es
pendiente de evaluacion.

Una vez enviado un manuscrito, no se puede editar, pero si hacemos clic en la
columna accién, en el boton del 1apiz podremos ver el contenido del manuscrito
gue hemos enviado.
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5.6Qué ocurre después de enviar mi
manuscrito?

Después de enviar el manuscrito, no sera posible realizar modificaciones sobre
éste. Recibird una primera notificacién por correo electronico confirmando la
recepcion. A contiuacion el comité editorial de la

procedera a realizar una asignacion para revision por pares.

Es posible que durante la fase de revision reciba notificaciones adicionales que
le ofrezcan recomendaciones o le propongan correcciones como requisito para
la aceptacion del manuscrito. Si recibe una notificacion en este sentido, podra
acceder al centro de manuscritos realizar cambios, y volverlo a enviar para
revision.

Al final del proceso, recibira una notificacion por correo electrénico
informandole de la decision del comité.

Si el manuscrito es aceptado, serd publicado en la .
Tras la publicacién, podra descargar el certificado de publicacién del
manuscrito desde la seccién Mis certificados. El remite del manuscrito podra
descargar su certificado y el del resto de autores en formato PDF-.

6. Soporte

Para cualquier consulta o incidencia en el uso del centro de manuscritos de
pueden  obtener soporte a través de la  cuenta
o llamando al 954157556.
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