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INSTRUCCIONES PARA EL ENVIO Y TRAMITACION DE MANUSCRITOS

La gestion del proceso editorial de GEOGACETA se realiza de forma automatizada a través del programa
Open Journal System (0JS), al estar la revista en el Repositorio Espafiol de Ciencia y Tecnologia (RECYT).
Los manuscritos deben tramitarse a través de la Web de GEOGACETA (plataforma RECYT). Para este
tramite se pueden seguir las breves instrucciones que se recogen en este documento. No obstante, para
cualquier duda, se puede contactar con los editores de la revista: Concha Jiménez de Cisneros Venceld
(concepcion.cisneros@csic.es) y Kdroly Hidas (k.hidas@igme.es).

Acceso a la plataforma RECYT/0JS

Los manuscritos deben remitirse via web a través del enlace indicado en la pagina web de Geogaceta,
“Enviar un articulo”, o bien, directamente desde este enlace, Entrar.

- El manuscrito lo DEBE de enviar el “corresponding author”.
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Si es la primera vez que se accede a RECYT, habrd que registrarse para entrar, a partir de esta misma
pagina web. Al pulsar el botdn “Registrarse” se accede al area personal desde la cual se pueden modificar
los datos de la cuenta recién creada en RECYT y acceder como autor de GEOGACETA, comenzando asi el
proceso de envio del articulo.

El envio y la tramitacion de los manuscritos se realizan en cuatro fases, a través de la plataforma RECYT,
coordinadas con la Sesién Cientifica, como se muestra en la figura 1.

Fig. 1
—— Tramites para publicar un trabajo en GEOGACETA
Autor Revisores/Editor Editor/Consejo Asesor Autor Editor/imprenta
Autor Autor @
. t 1A - = =
D Envio E> Revision I:> Aceptacion preliminar |j> ;,il;g‘; r'::lish?a acion ACEFI:;II-\\(EION |j> %
-—r-—r- |
-
MANUSCRITO MANUSCRITO MANUSCRITO MANUSCRITO MANUSCRITO MANUSCRITO
enviado con informe con aceptacion presentado aceptado publicado
favorable preliminar
Fases en la plataforma web RECYT
|Envio | Revisién Editorial Produccién

ENVIO (12 fase)

Una vez se haya entrado (con usuario y contrasefia) dentro del sitio de “Envios” pulsar en “Nuevo envio”.
Se puede ver que este proceso consta de 5 pasos. A continuacidn, se explican algunos de los apartados
mas significativos de estos pasos. Es importante que la persona que hace el envio sea el “
contacto” (“corresponding author”).

autor de

1. Inicio

- En primer lugar, en “Seccién” (Fig. 2), se indica el apartado de la revista donde iria el trabajo. Si es un
trabajo para publicar en GEOGACETA serd: “Articulos”. No obstante, también existe otra seccién, llamada
“GEOGACETA debate”, donde se pueden enviar comentarios importantes que se hicieron en la Sesién
Cientifica sobre alguno de los trabajos presentados y se quiere que consten por escrito, o bien,
comentarios que se quieren hacer sobre articulos publicados en el ultimo nimero de GEOGACETA (Para
mas detalles ver “instrucciones para autores”).

Fig. 2.

Seccion *

Articulos ~

Geogaceta debate
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- A continuacién, encontrara un check list donde se puede comprobar que el articulo que se envia cumple
con una serie de prerrequisitos marcados por la revista y sobre los derechos de autor (Fig. 3).

Fig. 3

Requisitos de envio
Antes de continuar debe leer y confirmar que ha completado los requisitos siguientes.

El trabajo no ha sido publicado previamente ni se ha sometido a consideracion por ninguna otra revista.

El manuscrito se ha escrito en formato OpenOffice o en Microsoft Word, y se ha utilizado la plantilla modelo para GEOGACETA
(descarga de archivo Word): Plantilla MANUSCRITO

Para el texto, figuras y estructura del trabajo se ha seguido las Instrucciones para el autor - normativa.

Se ha preparado una relacion de cinco posibles revisores/as del trabajo, con su direccion de email, institucion y el motivo de la
eleccion.

El trabajo podra ser presentado por uno de los autores/as en la proxima Sesion Cientifica de la Sociedad Geoldgica de Esparia.

En el trabajo que se envia, por lo menos un autor/a es socio/a de la SGE y no ha firmado mas de tres trabajos para presentarlos en la

misma Sesion Cientifica (Las personas no socias solo pueden firmar un trabajo).

IMPORTANTE: En “Comentarios para el editor/a” (Fig. 4), se deben de proponer 5 nombres de posibles
revisores para el trabajo, indicando los siguientes datos para cada revisor:

- Nombre y apellidos.

- Dpto. y/o Area, Institucién. Ciudad.

- Direccién de Email.

- Indicar de modo muy breve el motivo por el que se propone como revisor del trabajo.

Al final, se debe aceptar la declaracion de derechos de autor y marcar el casillero para consentir en el
tratamiento de sus datos (Fig. 4). Una vez cumplimentados todos los datos de esta pagina, para finalizar,
pulsar en el icono Guardar y Continuar

Fig. 4.

Comentarios para el editor/a
h & B 7 Y &£ &2 o B &
PROPUESTA DE 5 REVISORES:
- Fulanito Garcia Diaz. Dpto. Geodinamica. Universidad de Siles. Email: fgarciad@us.es
Especialista en tectdnica extensional.
- Fulanito Gomez Sanchez. Instituto de Investigaciones de Tox. Email: gomez@ins.es

Especialista en geologia regional, con amplia experiencia en las unidades tectdnicas estudiadas.

Pawered by TingHMCE

Si, consiento que mis datos se recopilen y se almacenen de acuerdo con la declaracion de politicas.

Gua[Jar y continuar Cancelar
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2. Cargar el envio (archivos a enviar/subir archivos)
Se abre una ventana con tres apartados:
12 Cargar envio (Fig. 5)

Primero se elige el tipo de archivo que se va a subir (componente del articulo), que se elige entre
los siguientes tipos:
- El manuscrito en Word con el formato segun la “plantilla MANUSCRITO”. Este archivo
debe incluir el texto completo con todas las figuras, tablas y referencias.
- Manuscrito en PDF: El mismo manuscrito, pero en versién PDF. Como el archivo anterior,
el archivo debe de ser inferior a 10 Mb.
- Figura: Las figuras en formato JPG o TIFF, con alta calidad/resolucion. Un archivo para
cada figura. El tamafio de cada uno de los adjuntos no debe superar los 25Mb.
- Tabla: Las tablas preferiblemente en formato también JPG. Se subiran tantos archivos
como figuras o tablas se incluyan en el documento.
- Otro: Cualquier otro documento que no sea manuscrito, ni figura ni tabla.

Fig. 5.

Subir archivo de envio

1. Cargar envio 2. Metadatos 3. Finalizar

Componente del articulo *
Seleccionar el componente del articulo ~

Seleccionar el componente del articulo
Manuscrito en Word (incluye figuras y tablas) <10 Mb
Manuscrito en PDF (incluye figuras y tablas) < 10 Mb
Figura (TIFF, JPG) =z 300 dpi. Un archivo por cada figura
Tabla (TIFF, JPG) = 300 dpi. Un archivo por cada tabla
Otro
Pruebas de imprenta (Produccidn)
Galerada final (Produccion)

Continuar Cancelar

Una vez cargado el archivo pulsamos Continuar.

22 Metadatos

En la siguiente ventana, pestafia “2. Metadatos”, pulsamos Continuar.

32 Finalizar

Cuando pasamos a la siguiente ventana o pestaifia “3. Finalizar”, directamente pulsamos
Completar.
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De esta manera volvemos al cuadro de “Envio” donde se verad el archivo cargado (Fig. 6).

Para subir otro archivo pulsar “Subir Archivo” y volver a repetir el proceso: seleccionamos componente y
subimos otro archivo, y a continuacidn, pulsar Continuar, en la siguiente ventana Continuar y en la
siguiente Completar (Fig. 5).

NOTA: Al subir varios archivos, como el sistema detecta archivos que tienen un nombre similar, puede
gue nos pregunte si queremos reemplazar el archivo anterior (aunque no tenga un nombre idéntico). Se
debe seleccionar siempre en el menu desplegable “Esto no es una revision de un articulo existente” (Ver
Fig. 7). De esta manera nos aseguramos que todos los archivos que subimos apareceran visibles en la
relacién de archivos.

Al final podemos ver los archivos que hemos subido. Si por error, subimos dos veces el mismo archivo o
queremos sustituir uno por otro, lo mas facil es ir a la relacién de archivos y eliminar el que queramos (en
la pequefia flecha azul de la izquierda de cada archivo, Fig. 6), y volvemos a subir otro archivo, si es
necesario. Esto se puede repetir tantas veces sean necesarias.

Fig. 6.

Archivos de envio Q Buscar Subir archivo
> & 3233181 g_geogaceta, WORD.docx Manuscrito er

ef en |
» [B 3233191 g_geogaceta, PDF.pdf Manuscrito en PDF
» [ 3233201 g_geogaceta, Figl.png Figura (TIFF, JPG
> [ 3233211 g_geogaceta, Fig2.jpg Figura (TIFF, JPG
» [@ 323322-1 g_geogaceta, Tablal.png Tabla (TIFF, JPG) = 30C

1|
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Fig. 7.

Subir archivo de envio

1. Cargar envio 2. Metadatos 3. Finalizar

Se detectd una posible revision o duplicacién

El nombre del archivo cargado se parece al nombre de un archivo cargado anteriormente: "95384-

Abad_Actualizado.doc". ;Pretende reemplazar "95384-Abad_Actualizado.doc'"? Si es asi, seleccione el archivo que
aparece debajo. En caso contrario, seleccione "Este no es una revision de un archivo existente" antes de continuar.
Esto no es una revision de un archivo existente v
Continuar Cancelar

Una vez hemos subido todos los archivos y todo es correcto pulsamos en Guardar y Continuar. De esta
manera pasamos a la pestafia “3. Introducir los metadatos” (En la pagina “Enviar un articulo”).

Guardar y continuar Cancelar

3. Introducir los metadatos

En esta pestafia o apartado es importante completar los datos segun se indica a continuacion. Como es
una informacién que se envia a las bases de datos para la indizacidn y citacidn de los articulos (y algunos
de los datos apareceran en la publicacién digital), es importante completarlos todos de manera correcta.
De no hacerlo correctamente, el trabajo serd “rechazado” para que se vuelva a enviar de nuevo con
todos los metadatos. No olvidar “afiadir” todos los autores del trabajo en “colaborador/a”.

Prefijo: Aqui NO escribir nada (Fig. 8).
Titulo: Escribimos el Titulo del trabajo en espafiol y en inglés (cada uno en la ventana correspondiente)
Subtitulo: Aqui NO escribir nada.
Resumen: Escribir el resumen en espaiiol.
English: Al introducir el resumen en espafiol se abrird una ventana donde se debe escribir el
resumen en inglés (Abstract).
Autoria y colaboradores (en Afiadir colaborador/a): Se afiaden TODOS los nombres y datos indicados con
asterisco (*) de todos los autores/as del trabajo y segln el orden de firma.

De los datos opcionales es importante completar el de “Afiliacion”, que corresponde al
departamento/area, institucion/empresa, ciudad, pues, este dato es el que aparecerd en la Web
de Geogaceta, debajo de cada autor. Se recomienda afiadir también el “Identificador ORCID” para
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todos los autores que lo tengan (p.ej., https://orcid.org/0000-0001-3937-873X), que sera visible
cuando se publiquen los datos del articulo en la Web de Geogaceta.

Para completar los proximos datos (en “Mejoras adicionales”), a partir de aqui, cada vez que escribamos
una palabra pulsamos la tecla enter/intro, en concreto para los siguientes datos:

Idiomas: Indicar el idioma del texto principal del trabajo (Inglés o Espafiol).

Asuntos: Aqui se escribe el titulo del trabajo de forma abreviada (90 caracteres max.) que sera el titulo
breve que aparecera en la cabecera del articulo, en Geogaceta.

Disciplinas: Indicar el tema afin al trabajo (en espanol e inglés) seleccionando solo 1 drea tematica de las
siguientes:

Cuaternario y Geomorfologia; Estratigrafia y sedimentologia; Geoarqueologia; Geofisica;
Geologia ambiental; Geologia Aplicada y Econdmica; Geologia Estructural y Tecténica;
Geologia Marina; Geologia Planetaria; Medio ambiente; Hidrogeologia; Ingenieria
geoldgica y geotecnia; Mineralogia; Paleontologia; Patrimonio geol6gico; Petrologia y
Geogquimica; Riesgos Geoldgicos; Volcanologia.

Palabras clave: indicar las 5 palabras clave del manuscrito (tanto en espafiol como en inglés).

Agencias de apoyo: Escribir la referencia de los proyectos o becas que financian el trabajo, indicando la
institucion. Escribir la referencia, la institucion y pulsar enter/Intro (Estos mismos datos son los que deben
figurar en los “Agradecimientos” del trabajo).

Fig. 8.

Enviar un articulo

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

Prefijo Titulo *

@ Geologia de la cuenca sedimentaria de Ancora @

Geology of the Ancora sedimentary basin

Subtitulo

2
Resumen *
hh ® B 7 Y = i ¥ x & R o 3 Q

Resumen del trabajo ... ... .. ... ...

Una vez completado todos los apartados, comprobamos los datos y pulsamos en Guardar y continuar

Nota: Una vez enviado el manuscrito, estos datos ya no podrdn ser modificados por el autor. Por este
motivo, si no se hace correctamente, el trabajo serd rechazado por los editores para que pueda hacerlo
correctamente en un nuevo envio.


https://orcid.org/0000-0001-3937-873X
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4. Confirmacion

En este apartado o pestafia, es el momento de revisar cualquier otra cosa antes de finalizar el envio. Si
todo es correcto, pulsamos en Finalizar envio para enviar el manuscrito a la revista (Fig. 9).

Fig. 9

1
| Enviar un articulo

1. Inicio 2. Cargar el envio 3. Introducir los metadatos 4. Confirmacién

5. Siguientes pasos

Se ha subido su envio y ya esta listo para ser enviado. Puede volver atras para revisar y ajustar la informacién que desee antes

de continuar. Cuando esté listo haga clic en "Finalizar envio".

Finalizar envio Cancelar

5. Siguientes pasos
Al confirmar el envio, aparece la pantalla de la pestaia “5. Siguientes pasos” (Fig. 10)

En este momento puede volver para “revisar este envio” o a la pagina de “envios activos” donde se
observara el estado en el que se encuentra el articulo que se ha enviado: pendiente de asignacién por
parte del editor, en revisidn o en edicién. El autor puede acceder a esta pagina en cualquier momento y
visualizar el estado de sus envios.

Nota: Si el autor necesitara comunicar cualquier aspecto a los editores podrd utilizar el apartado de
“discusion” en cualquiera de las fases de gestion del manuscrito.

Fig. 10.

[
1. Inicio 2. Cargar el envio 3. Introducir los metadatos 4. Confirmacién

5. Siguientes pasos

Envio completo
Gracias por su interés por publicar con GEOGACETA.
¢Y ahora qué?

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

contactara con usted.
Por ahora, usted puede:

* Revisar este envio

e Crear un nuevo envio

* Volver al escritorio
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Momentos después de haber finalizado el proceso de envio, el autor recibe un correo electrénico
confirmandole la accidn.

REVISION (22 fase)

El editor recibe notificacion del envio y tras una primera revisién del contenido y del formato se decide si
rechazar el trabajo, por no ser adecuado o por no cumplir con la normativa, o si pasar el manuscrito a la
fase de revision. Es este ultimo caso, se asignaran dos revisores que realizaran una evaluacion del articulo.
El proceso de revisidn tiene como resultado una valoracidn que puede implicar la aceptacion preliminar
del manuscrito o la realizacién de cambios por parte del autor, antes de su presentacién en la Sesién
Cientifica (si se acepta, al final). En este caso, el autor recibira un e-mail indicandole los cambios que debe
realizar en el documento. Los cambios se deben de realizar en el plazo de 15 dias.

Respuesta a la revision. Envio de la versidn corregida
Una vez recibido el correo del editor debera entrar de nuevo en el sistema RECYT:

1. Una vez dentro, en la seccidon de “Envios” se debe seleccionar el articulo que corresponda. En el
apartado o pestafia “Revision” se puede consultar la carta del Editor y los comentarios/archivos
de los revisores (Fig. 11).

Fig. 11

Envio Revision Editorial Produccién

Ronda 1

Estado de ronda 1
Revisiones solicitadas.

Notificaciones

[GEOGACETA] Decision del Editor 2022-01-03 06:39

Archivos adjuntos del revisor/a Q Buscar

323511-1 , Manuscrito con comentarios revisor.pdf

Revisiones Q Buscar Subir archivo
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Cuando se haya modificado el articulo, si es el caso, el autor debe subir de nuevo TODOS los
archivos en esta pestaiia de “Revisién”, “Ronda 1”, abajo, en “Revisiones” (Fig. 12). En concreto:
- El manuscrito en WORD, con el formato de la “Plantilla MANUSCRITO”, que incluye todas
las figuras, tablas y referencias, con todas las modificaciones indicadas o marcadas, de
tal manera que se puedan reconocer esas modificaciones.
- Un texto dirigido al Editor explicando los cambios o modificaciones introducidas en el
manuscrito.
- El mismo manuscrito final con todas las figuras y tablas insertadas en el texto, en limpio,
en versiéon WORD.
- Las figuras por separado, en formato JPG o TIFF, con alta calidad/resolucion. Un archivo
por cada figura. El tamafio de cada uno de los adjuntos no debe superar los 25Mb.
- Las tablas, preferiblemente, en formato también JPG para que sea mds facil insertarlas en
el texto final. Se debe subir un archivo por cada tabla.

Nota importante: Es importante subir todos los archivos en un plazo breve de tiempo, pues, los editores
reciben notificacién automatica cuando se suba el primer archivo. Si se hacen en horas distintas, los
editores puede que solo vean los archivos subidos en la primera hora. Por eso es mejor tener todos los
archivos preparados antes de iniciar el proceso, para poder subirlos sucesivamente y no hacerlo en dias

distintos.
Fig. 12.
Revisiones Q Buscar Subir archivo
i 3235121 Manuscrito en Word (incluye figuras en baja resolucién) <10 Mb, Manuscrito en Word (incluye
Manuscrito_WORD.docx figuras en baja resolucién) <10
Mb
> 323514-1  Manuscrito en Word (incluye figuras en baja resolucién) <10 Mb, Manuscrito en Word (incluye
Manuscrito_modificaciones marcadas.docx figuras en baja resolucion) <10
Mb
> .Un

[Z 3235151 Figura [T]FF,J&G‘J = 300 dpi. Un archivo por cada figura, Fig1.png Figura

& 323516-1 Figura (TIFF, JPG) = 300 dpi. Un archivo por cada figura, Fig2 Figura (TIFF, JPG) = 300 dpi. Un

vo por cada

modificada.jpg arch

@ 323517-1  Tabla (TIFF, JPG) = 300 dpi. Un archivo por cada tabla, Tabla1.png Tabla (TIFF, JPG) = 300 dpi. Un

archivo por cada tabla

3235181 Otro, Respuesta a los revisores.docx Otro

El envio de esta segunda versidn debe hacerse a la mayor brevedad posible, en cualquier caso, en un plazo

maximo de 15 dias. Puede ocurrir que haya una segunda ronda de revisidn, donde se repetird el mismo
proceso que en la primera ronda, en este caso, se haria en la pestaiia de “Ronda 2”. Al finalizar estas
rondas de revisién el Editor emitira un informe favorable, si procede (Fig. 13), para que pueda ser
presentado en la Sesion Cientifica (aparecerd en el apartado de “discusiones”).
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Fig. 13.

- - 2c321971 VIYuIa (131, JrNa) UV UL VI @IV PV LaUa YU, 1y iy

= 323516-1 Figura (TIFF, JPG) = 300 dpi. Un archivo por cada figura, Fig2

modificada.jpg

> = 3235171 Tabla (TIFF, JPG) = 300 dpi. Un archivo por cada tabla, Tablal.png

> # 3235181 Otro, Respuesta a los revisores.docx

Revisa las discusiones Afadir discusién
re

Informe favorable Trabajo Geogaceta g_geogaceta - 0

Jan/03

EDITORIAL (32 Fase)

Después de que el manuscrito tenga el informe favorable del Editor, el trabajo debera ser aceptado de
forma preliminar en la Consejo Asesor que se retine unos 30 dias antes de la Sesidn Cientifica. Cuando se
tenga esa aceptacion preliminar, el editor notificard esta decision, pasando el manuscrito a la fase de
“Editorial”.

El Editor enviard un mensaje, a través de la plataforma RECYT, en el que le notificard esta aceptacion
preliminar. Ademas, le llegara como adjunto un documento sobre la posible impresiéon de paginas en
color, si los autores quieren que se imprima en color. En ese caso, el autor tendrd que firmar y devolver
al Editor entrando de nuevo a la plataforma RECYT, esta vez en la pestafia o apartado de “Editorial”, en
Anadir discusién (Fig. 14). De esta forma se enviara un mensaje, como se explica a continuacion.

Fig. 14.
Envio Revision Editorial Produccion
Discusiones de correccion Afiadir discusion

N De Ultima respuesta Respuestal ARadir discusion

No hay articulos

Corregido Q Buscar
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En esa pestafia, el autor debe enviar el documento “Datos de pago_Color Print” como adjunto, si desea
que la versidon impresa del articulo vaya con las figuras en color (la versidon en PDF sera en color, sin coste
alguno). En ese caso, debera “Afiadir una discusion” rellenando los datos del mensaje que enviara al Editor
con el documento “Datos de pago_Color Print”. En la pagina del mensaje, en “Participantes” se debe
marcar el nombre del Editor que envid el email de “aceptacion preliminar”, que es al que se le envia el
mensaje. En “Materia” se escribe el asunto del mensaje (Fig. 15): Documento facturacidn color.

Para adjuntar el archivo, se hace clic en “Subir archivo”, se indica el componente del archivo: “Otro” y se
selecciona. Después se hace clic, sin aportar mas datos: “Continuar”, después “Continuar” y “Completar”.

Una vez finalizado todos estos tramites habra que esperar a que tenga lugar la presentacion del trabajo
en la Sesién Cientifica, segun el calendario/horario que establezcan los organizadores de la sesion.

Fig. 15

Afiadir discusién

Participantes

Antonio Lopez, Autor/a

Alberto Pérez Lopez, Editor 1 de la revista

Materia *

Documento facturacion color

Mensaje *

o B 7 VY L2 o M &

Adjunto datos para la facturacion figuras en color.

Archivo adjuntos Q Buscar  Subir archivo

» [ 3703331 antonio2021, Datos de pago_Colour Print.docx mayo Otro
54
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PRODUCCION (42 fase)

Después de presentar el trabajo en la Sesién Cientifica

Después de que el trabajo se haya presentado en una Sesidn Cientifica, el manuscrito sera aceptado para
su publicacion. Entonces pasara a la fase de “Produccién” y el autor serd notificado. Posteriormente, el
autor recibird un email desde la plataforma RECYT, ya con las pruebas de imprenta en PDF, que el autor
debera revisar y devolver con o sin modificaciones, segin el caso, a través de la plataforma RECYT,
contestando siempre al mensaje que se le envié (Fig. 16) y adjuntando las pruebas de imprenta y
comentarios necesarios para corregirlas, si fuera necesario. Esto lo hard el autor en la pestaia
“Produccidn”, respondiendo al mensaje que habrd en “Discusiones de produccién” como pruebas de
imprenta. Al abrir el mensaje, el autor podra afiadir un mensaje y un adjunto para responder.

La version final del trabajo una vez hechas todas las revisiones por parte de autores y editores, se pondra
en la pestafia superior de “Publicacidn”, en “Galeradas” (Fig. 16), y se publicara online en la pagina Web
de GEOGACETA (plataforma RECYT) y en la Web de la Sociedad Geoldgica de Espafa. Ademas,
seguidamente, se publicara en la revista GEOGACETA impresa, para distribuir entre los socios y personas
o instituciones suscritas o con las que se realiza intercambio de publicaciones.

Fig. 16.
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