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Objetivo del documento.

Este documento tiene como objetivo ofrecer a los autores una guia rapida y sencilla
sobre el funcionamiento del nuevo sistema de gestidon editorial Open Journal
Systems (version 3.4), utilizado por la Revista Médica del Instituto Mexicano del
Seguro Social. Este sistema, de acceso libre y basado en la web, permite organizar
y dar seguimiento a todo el proceso editorial, desde el envio del manuscrito hasta

su publicacion electronica.

¢, Como crear una cuenta de autor?

La creacion de una cuenta de autor se realiza una sola vez y es un requisito
indispensable para enviar un manuscrito. Para registrarse en el sistema de gestion
editorial, ingrese al portal de la revista
(https://revistamedica.imss.gob.mx/index.php/revista_medica) y haga clic en la

opcién “Registrarse”.

Revista Médica gq
del Instituto Mexicano L2
del Seguro Social

It Home & Registrarse

Actual  Avisos  Archivos  Equipo editorial ~ Acerca de ~ Envio de articulos Contacto

La Coordinacion de Investigacion en Salud, a través de su
area de Procesos Editoriales, impartira proximamente cursos de
capacitacion dirigidos a autores, lectores y revisores interesados
en fortalecer sus conocimientos editoriales.
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A continuacidn, el sistema mostrara un formulario en el que se solicitara informacion

personal del autor:

Nombre y apellidos (separados
por un guion)

(ejemplo: Omar Chavez-
Martinez)

Afiliacion, escrita de lo general a
lo particular

(ejemplo: Instituto Mexicano del
Seguro Social, Coordinaciéon de
Investigacion en Salud, Division
de Investigacion Clinica)

Pais de residencia.
Correo electronico.
Nombre de usuario,

Contrasefia (minimo 10
caracteres).
Su consentimiento para

almacenar sus datos y recibir
notificaciones de nuestra
Revista.

Después de completar el formulario,
haga clic en el boton "Registrarse”.
Al finalizar el proceso, podra utilizar
de inmediato —o en cualquier otro
momento— el nombre de usuario y
la contrasena que proporcioné para
iniciar sesion y enviar articulos.
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Inicio / Registrarse

Perfil

Afiliacién *
Pais *

Entrar

Correo electrénico *

Nombre usuario *

©omar.chavezm @imss.gob.m>

Repita la contrasefia *

(] §i, consiento que mis dates se recopilen y se almacenen de acuerde con la declaracién de privacidad.

(] Si_deseo gue me notifiquen acerca de nuevas publicaciones y avisos.
i

Inicio / Registro completo

Registro completo

jGracias por registrarte! ;Qué le gustaria hacer despuss?
* Realizar un nuevo envio
* Editar mi perfil
* Continuar navegando
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Inicio de sesion

Para ingresar al sistema de gestidén editorial, dirijase a la pagina de inicio de la
revista y haga clic en la opcion "Entrar". Ahi debera ingresar su nombre de usuario

y contrasena.

I Home &, Registrarse & Entrar

Envio de articulos Contacto

En caso de contar con una cuenta pero no recordar la contrasefa, seleccione la

opcion "; Ha olvidado su contrasena?". El sistema le enviara un correo electrénico

con las instrucciones para restablecerla.

—

Inicio / Entrar

Nombre usuario

Contrasefia

;Has olvidado tu contrasena?

Mantenerme conectado

Entrar  Registrarse

Al iniciar sesion por primera vez, el sistema le solicitara completar su perfil de
usuario. Este paso es obligatorio e incluye informacion como afiliacién institucional,
pais, correo electrénico y otros datos relevantes para el proceso editorial. Asegurese
de revisar y guardar correctamente la informacion antes de continuar con el envio

de su manuscrito.
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Envio de articulos:

Antes de realizar el envio de su manuscrito, es importante que consulte las

politicas editoriales correspondientes al tipo de contribucion que desea

presentar. Ademas, revise y ajuste cuidadosamente su manuscrito utilizando

las plantillas oficiales disponibles.

Recomendaciones previas al envio:

e Consulte nuestra Guia para la elaboracion de referencias para asegurar que
las citas estén correctamente presentadas en el estilo Vancouver.

¢ Indique si su manuscrito fue generado o apoyado con el uso de inteligencia
artificial.

e Prepare y adjunte la documentacién complementaria obligatoria:
Declaracion de intereses de autores

Reconocimiento de autoria

Transferencia de derechos de autor

Consentimiento informado (para casos clinicos)

Imagenes y graficos en formatos editables (maximo 6, con resolucion
minima de 600 pixeles)

VVV VY

Procedimiento para iniciar un envio:
Para iniciar el proceso de envio, existen dos opciones:

1. Desde su perfil de usuario, haciendo clic en el boton "Nuevo envio".

Envios

Mi lista Archivado © Ayuda

Mis envios asignados Q  Busca T Filtro

No se encontraron envios
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2. Desde la pagina principal de la revista, seleccionando la opcion "Enviar un
articulo" en el menu principal.

¢ mantente al tanto de las actividades del area de procesos editoriales del IMSS

I Enviar un articulo I

Sobre la revista Aecursos [=]

Revista Médica del Instituto Mexicano del Seguro Social es una publicacién
bimestral de la Direccién de Prestadones Médicas del Instituto Mexicano del
Seguro Social, editada por primera vez en 1 s el érgano ofidal de difusién

de la investigacion dinica y epidemiologica realizada en la institucién de ) B

seguridad social més importante de México.

Posteriormente en la opcién “Realizar un nuevo envio”.

nicio / Envios

Realizar un nueve enviolp Ver sus envios pendientes,

Envios en linea Directrices para autores/as Aviso de derechos de autor/a

Declaracion de privacidad

En ambos casos, el sistema mostrara una lista de verificacion inicial, en la cual

debera completar lo siguiente:

e Seleccionar el idioma del manuscrito

e Escribir el titulo (maximo 12 palabras, sin siglas)

e Elegir la seccion correspondiente (tipo de articulo)

e Marcar la casilla de verificacion que confirma que el manuscrito cumple con
los requisitos de formato (uso de plantilla especifica y entrega de anexos

obligatorios)
e |ndicar su rol de autor

e Aceptar el consentimiento de privacidad
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Paso 1. Hacer un envio: Detalles

En esta seccion debera escribir el
resumen de su manuscrito, tanto en
espainol como en inglés.

Si lo desea, puede modificar el titulo
o cambiar la seccion del articulo
haciendo clic en la opciéon “Cambiar”.

Una vez completado este paso, haga
clic en el botén “Continuar” para
avanzar en el proceso de envio.

Paso 2. Subir archivos

En este paso debera anadir todos los
archivos que conforman su
manuscrito, asi como los anexos
obligatorios. Para ello, haga clic en el
botén "Anadir archivo" o en la liga
"Subir fichero".

El sistema abrira el explorador de
archivos de su computadora para que
seleccione, uno por uno, los
documentos a cargar.

DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS

Unidad de Educacion e Investigacion
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Division de Investigacion Clinica

Hacer un envio: Detalles
Envianco s 8 H:MWWMTWF Espafad C3mois

Guardar para mis tarde

V) Detailes Subsir srchives Colabarsoresas s | ParE o8 ediores/as R L

Detalles del envia
Proponcions ks detalles Suienies par

USROS & QRIS U SN &) AT

pistema Q

Hacer un envio: Subir archivos Guardar pars mis tade
Ermaands i b teicide Aportacidn ariginal on Espafal Caming

"1} Subir srchives v Colsborsbaren s & | Para box eOOret/an R ghie

[ - L

Una vez que haya subido todos los archivos necesarios, haga clic en el boton

"Continuar" para proceder al siguiente paso.
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Paso 3 Colaboradores (colaboradores)

ey I 5
(2) Colaboradoresjas —— (4 ) Para los editores/as 5 | Revisién

En este paso debera afadir la @ —— @
informacion de cada colaborador o
coautor del articulo. Para ello, haga oo ey, Cltrscorsfa Pt e coersdr

de este envio. Los colaboradores/as que afiada

cic en el botdn  "ARadir  mieoeeinin s v e

confirmacién del envie, asi como una copia de CMNS

colaborador/a" 'y complete los oo
campos solicitados (nombre, correo = o

por correo electrénica, ya sea porque quiere
s s .y s ’ permanecer andnimo o porque no tiene una
electronico, afiliacion, pais, rol, etc.).
correo electrdnico falsa. Puede afadir
infermacio It

mensaje para e
procesa de envio

Repita este proceso para cada
colaborador, asegurandose  de
ingresar CorreCtamente sSus datOS. Atrés {Itimo guardado hace 11 minutos ~ Guardar para més tarde m

Llene los datos de cada colaborador en la pantalla siguiente:

e Nombre y apellidos e -
e Correo electronico —
e Pais @
e ORCID (como enlace completo, ===
por ejemplo:
http://orcid.org/0000-0000- S
0000-0000) e

e Breve resumen biografico
e Afiliacion institucional (de lo ...

general a lo particular) v
e Rol del colaborador (por ™

ejemplo: autor, coautor,

corrector, etc.)

Isenmmcacor ORCID

Una vez completados los campos, haga clic en el boton "Guardar".

Después de registrar la informacién de todos los colaboradores, haga clic en

"Continuar" para pasar al siguiente paso del envio.
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Paso 4. Para los editores

En este espacio puede incluir informacién adicional que considere relevante
para el equipo editorial y que contribuya a una mejor evaluacién de su

manuscrito.

Por ejemplo, puede senalar aspectos como:

p ., .
o Justificacion de la relevancia Hacer un envio: Para los editores/as Guardar para mas tarde
Enviando a la seccién Aportacién original en Espafiol. Cambia
del tema
4 Detalles Subir archives ——— Colaboradores/as \/:\I Para los editores/as 5 | Revision
e Contexto de elaboracién del © © ©
7
articulo
Para los editores/as Comentarios para el editor/a
>
f Proporcione los detalles siqui " Afiads Ia informacion que considere que nuestro personal editorial deberia conocer
¢ |Informacion sobre e o oot et ereonin e el momenta de valuar s e

B I x2 X &

financiamiento o  apoyos
institucionales

e Sugerencia de revisores (si la
revista lo permite)

e Observaciones importantes
sobre los archivos enviados

Atrds Ultimo guardado hace 10 minutes ~ Guardar para mas tarde m

Una vez completado este apartado, haga clic en el botén "Continuar" para seguir

con el proceso de envio.
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Paso 5. Revision final del envio

En este apartado debera revisar cuidadosamente la informacién ingresada en los
pasos anteriores. Podra modificar cualquier detalle utilizando el boton "Editar",

ubicado en la parte superior de cada seccion.

Una vez verificados los datos y archivos,  tacer un envio: Revision
debera:

4n Aportacktn orlginal en Espafiol. Cambis

© vessies © susiranchine: © coasorsaorssras © rarstos satnaresyas (5) resicn

1. Seleccionar la casilla de
confirmacion de los derechos
de autor.

Revisar y enviar { comarabanda ol erric

2. Hacer clic en el botén "Enviar"
para completar el proceso.

Con esta accidon, el sistema enviara
automaticamente una notificacion de
recepcion del manuscrito.

Nota importante:

El envio no se considerara completo ni
se asignara folio hasta que no se realice
este ultimo paso.

Confirmacion Derechos de autar
Canfrme o iguiente artes de hacer o erwin,

Una vez asignado el folio, el equipo
editorial enviara a todos los autores
registrados por correo electrénico las
observaciones iniciales de formato y
pertinencia en un plazo maximo de 3
dias habiles.
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El autor de correspondencia dispondra de 5 dias naturales para enviar las

correcciones correspondientes. Es importante no generar dos o mas envios del

mismo manuscrito, ya que esto duplicaria folios y complicaria el proceso editorial.

Todos los manuscritos seran sometidos a un software de deteccion de plagio- En

caso de identificarse contenido plagiado, el manuscrito no podra continuar

con el proceso editorial.

Seguimiento de envios

Revision por pares

Una vez validado el cumplimiento de
los requisitos iniciales, el manuscrito
pasara al proceso de revisién por
pares, el cual sera coordinado por un
coeditor de manera confidencial. Es
fundamental que el autor se mantenga
atento a las notificaciones del
sistema, ya que el resultado de esta
evaluacion podra ser:

e Publicable

e Publicable con modificaciones
e Reevaluable

e No publicable

Importante:

Flujo de trabajo Publicacién

Envio Revisidn Edicion Produccién

Ronda 1

Estado de ronda 1
Uno o més revisores/as han sobrepasado |a fecha limite. El equipo editorial ha sido notificado y tomar
las acciones oportunas para que se completen las revisiones. No necesita hacer nada més en este

momento. Sera notificado cuando se tome una decision.

Archivos adjuntos del revisor/a Q Buscar

Q Buscar Subir archivo

Revisiones

Discusiones de revisién Afiadir discusion

El dictamen emitido durante la revisién por pares es inapelable. En caso de

que el manuscrito sea considerado No publicable, no podra volver a ser

postulado a esta revista. El autor queda en libertad de enviarlo a otra

publicacion de su eleccion.
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El tiempo estimado para la revision por pares puede variar segun la calidad y
complejidad del manuscrito, con un rango de entre 60 y 120 dias habiles.
Durante este proceso, el autor podra consultar el estado del envio directamente
en el sistema y, en caso de ser solicitadas modificaciones, podra subir los
archivos corregidos haciendo clic en el boton "Buscar" o "Subir archivo"

dentro de la seccion "Revisiones".

Etapa de correccion de estilo y cuidado editorial

Una vez que el manuscrito ha sido aceptado para publicacion, pasa a la etapa
de correccion de estilo, en la cual se incorpora a la lista de articulos

programados para los numeros préximos a publicar.

Aproximadamente dos meses antes de la publicacion del numero
correspondiente, el corrector de estilo de la revista se pondra en contacto con
el autor de correspondencia para iniciar el proceso de revision y ajustes
editoriales. Por esta razén, es fundamental que el autor se mantenga atento a
las notificaciones del sistema y revise con detenimiento cada version que se le

envie.
Importante:

Una vez que el articulo ha sido publicado e indexado, no sera posible
realizar cambios. Por ello, se recomienda una revisidon minuciosa durante

todas las fases del cuidado editorial.

El proceso de cuidado editorial tiene una duracion estimada de 6 a 8 semanas,
contadas a partir del momento en que se comienza a trabajar el numero en el

que se incluira el manuscrito.
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Proceso completo de publicaciéon en la Revista Médica del IMSS.

Revisiéon por Correccién de
pares estilo

Envio/Recepcion Primera revision Indexacion

Maquetado

Datos de contacto

Revista Médica del IMSS

Teléfono:
(55) 5627 6900, extension 21070

Correo electronico:
revista.medica@imss.gob.mx

Horario de atencion:
Lunes a viernes, de 8:00 a 16:00 horas.
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