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Guía para Autores
1. El Autor 

Accede a la información publicada en el evento. Envía trabajos al comité científico y participa en las actividades programadas en el evento y a través de comentarios realizados a los trabajos publicados en el sitio durante la fase activa del evento.

1.1.- ¿Cómo se obtiene el rol de Autor?

El usuario debe inscribirse en el evento con su nombre de usuario y contraseña. Puede adquirir el rol de Autor durante el proceso de inscripción en el sitio del evento. Si ese rol no aparece durante la inscripción en el sitio, debe contactar al editor principal del sitio para que se lo asigne. 
1.2.- ¿Cómo acceder al sitio con el rol de Autor?
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Para acceder al sitio el autor escribe su nombre de usuario y contraseña, y se abrirá la sección Mi carpeta. En ella aparecerán todos los roles que el usuario tiene asignados en el evento (Fig. 1).
Se debe marcar el rol de Autor. Luego se accede a Mis trabajos. En este espacio el 

Autor observa todos sus trabajos enviados, el estado en que se encuentran, y puede enviar un nuevo trabajo (Fig. 2).
En el espacio Trabajos aparecen los archivos de los intentos de envíos del autor, organizados en una tabla. En la columna Estado puede comprobar el estado de cada trabajo. En la columna Título aparecen los títulos de cada trabajo enviado. El ID es la identificación del trabajo en el proceso de revisión, un numero que codifica al trabajo. En la parte superior de la sección Trabajos se activan dos opciones, En proceso y Revisados, cuando el trabajo es enviado a revisión aparece en la relación de la opción En proceso, si hay una decisión del comité científico pasa a la opción Revisados.
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Fig.  2 Espacio Trabajos
Si el usuario da un clic en el título del trabajo puede ver los detalles del proceso de revisión. 
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Mientras el Autor se encuentra en la sección Trabajos se activa en la columna de la derecha una sección titulada Autor del sitio. En la que puede ver: cuantos trabajos están En proceso (de revisión), Revisados y se activa la opción de Nuevo envío (Fig. 3).
2. El autor y el proceso de envío de trabajos al evento.
2.1.- ¿Cómo el autor envía el trabajo al evento?

Para el envío del trabajo, el usuario debe entrar al sitio con el nombre de usuario y su contraseña.

En Mi carpeta, al lado del rol de Autor se encuentra la opción Nuevo envío (Fig. 1). Además puede seleccionar la opción Autor y en la sección Trabajos, al final se encuentra la opción Empiece aquí a enviar su trabajo Primer paso del proceso de envío. (Esta opción se activa si el plazo de envío de trabajos al sitio está abierto) (Fig. 2).
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En la sección Trabajos de la columna lateral de la página de inicio El autor puede seleccionar la opción Proceso de envío (Fig. 4). Al final de las Normas de presentación de los trabajos, se encuentra la opción Empiece aquí a enviar su trabajo Primer paso del proceso de envío. (Estas opciones se activan si el plazo de envío de trabajos al sitio está abierto).
El proceso de envío de trabajos consta de cinco pasos: Comenzar el envío, Depositar el archivo del trabajo, Otros datos y Finalizar. Depositar archivos adicionales es un paso intermedio que se activa si así lo decide el comité científico del evento. El Open Conference Systems permite salvar los datos añadidos al final de cada etapa, en caso de que se interrumpa por un imprevisto, esta herramienta salva el último dato introducido. El proceso se reanuda en el punto en que se quedó. 

2.1.1.- Paso 1: Comenzar el envío
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El usuario debe seleccionar la temática que se ajuste a su trabajo.
Si el trabajo cumple con los Requisitos para el envío del trabajo y el usuario está de acuerdo con los Términos sobre el Copyright, debe marcar estas opciones para continuar. 
El usuario puede seleccionar el Tipo de envío (si el comité científico activa esta opción), y esta elección del autor se tendrá en cuenta para definir la forma de presentación del trabajo durante la fase activa del evento. Seguidamente el usuario debe Guardar y continuar (Fig. 5).
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2.1.2.- Paso 2: Depositar el archivo del trabajo

Para depositar el archivo del trabajo, el autor debe marcar la opción Examinar, luego Subir y Guardar, para continuar el proceso de envío (Fig.6).
En este paso el usuario puede sustituir el archivo del trabajo si fuera preciso. Si el proceso de envío concluyó, no se deben hacer cambios, a menos que el comité científico los recomiende 
Para modificar el trabajo, el usuario debe ir a la opción Reemplazar el archivo que solo se activa cuando se ha subido un archivo al sitio (Fig.7) Guardar y continuar. 
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Fig.  7. Reemplazar archivo ya depositado al sitio antes de confirmar
2.1.3.- Paso 3: Otros datos
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En esta opción se introducen los datos generales del primer autor y los coautores del trabajo. Se debe definir el primer autor o principal seleccionando el botón Autor principal. Puede cambiar el orden de aparición de los autores utilizando las flechas de selección disponibles. (Fig.8)
Si un usuario que no pertenece al colectivo de autores sube el trabajo al sitio, cuando termine el proceso de inscripción de los autores, debe eliminar sus datos del registro de autor. La opción de borrar un autor aparece al lado del botón Autor principal. No debe borrar los datos de un autor si no existen otros autores ya inscritos en el proceso de envío del trabajo (Fig. 8).
En Título y Resumen del trabajo se debe insertar el título del trabajo que se desea enviar y un resumen según los requisitos definidos por el comité científico del evento. 
La sección Indización se emplea para que los autores puedan colocar las palabras claves relacionadas con el tema de su trabajo y que este, sea recuperado por los buscadores en Internet que utilicen el sistema de recuperación Open Archive Initiative (OAI) (Fig. 9).
2.1.4.- Paso 4: Depositar archivos adicionales

El cuarto paso Depositar archivos adicionales es opcional, solo se activa si se requiere enviar datos adicionales al trabajo. Esto permite a los autores añadir archivos que mejoren la contribución del trabajo enviado. Los archivos adicionales pueden incluir:
(a) Instrumentos de la investigación
(b) Hojas de datos
(c) Documentos con información complementaria
(d) Figuras o tablas que se puedan integrar en el texto.
(e) Imágenes en formato PNG, JPG, optimizadas para web que no excedan los 50 kb
El autor puede indizar estos archivos, identifica su relación con el envío, así como su autoría. Los archivos adicionales estarán disponibles para los Interesados en su formato original. Estos pueden compartirse con los revisores, si no comprometen la evaluación “a ciegas” del trabajo que estos van a evaluar.

2.1.5.- Paso 5: Finalizar

El paso Finalizar se ejecuta cuando el usuario haya confirmado que completó correctamente los pasos previos al proceso de envío del trabajo. El usuario debe pulsar Finalizar Envío. Inmediatamente recibirá un acuse de recibo de su trabajo por correo electrónico.

3. Aspectos que debe tener en cuenta el autor

3.1.- ¿Si se interrumpe el proceso de envío del trabajo antes su termino se pierden los los datos ingresados al sistema?
Si por algún imprevisto se interrumpe el proceso de envío del trabajo, el sistema guarda los datos del último paso completado, y se puede reanudar en cuanto el usuario lo desee. Para esto debe ir a la opción Mi carpeta seleccionar el rol de autor y aparece la ventana Trabajos. (Fig. 2)
3.2.- ¿Como el autor puede seguir el proceso de revisión de los trabajos que ha enviado?

Los trabajos que están en proceso de envío o en revisión se pueden encontrar en el espacio Trabajos al cual se accede por el menú Mi carpeta tras seleccionar el rol de Autor (Fig. 2)
En el espacio Trabajos (ubicado en: Inicio > Autor > Mis trabajos), se organizan los trabajos en una tabla en la que aparecen los metadatos del mismo, la temática, el autor y en qué estado (Estado) del proceso de envío o revisión se encuentra. Fig. 5
El estado Cargando significa que el autor no ha terminado el proceso de envío. Para concluirlo, debe ir al último paso del proceso de envío y seleccionar Finalizar. El estado Esperando asignación significa que el trabajo no se ha asignado a un miembro del comité científico para su revisión. Es posible que el trabajo se encuentre en una primera fase de revisión antes de ser enviado al comité científico. Cuando se asigna a un miembro del comité científico el estado que aparece es En revisión. El estado Rechazado significa que el trabajo no es publicable. Si aparece la frase Se requiere revisión, el autor debe realizar algunas modificaciones al trabajo según orientaciones del comité científico del evento (Fig. 2).
Para conocer más sobre el proceso de revisión el autor debe presionar sobre el título del trabajo y se abre una ventana llamada Revisión en la que aparecen los datos del autor o autores y en qué parte del proceso de revisión se encuentra el trabajo. 
3.3.- ¿Cómo el autor puede modificar un trabajo ya enviado a revisión? 

Si el comité científico sugiere modificar el trabajo revisado para su publicación en el evento, el autor debe ir al espacio Mis trabajos, al cual se accede por el menú Mi carpeta  seleccionar el rol de Autor, en el espacio Trabajos  presionar sobre el título del trabajo a modificar (Fig. 2).
Se activa una sección que tiene dos partes, Resumen y Revisión visibles debajo del título de la página Id-# Resumen o Id-#-Revisión. El Id que aparece en el título de la página es el número que identifica al trabajo enviado al comité organizador.

En Resumen se puede modificar o añadir los datos del autor o autores en la sección Editar datos generales del trabajo (Fig. 8).
En Revisión debe ir a la sección Versión depositada por el autor en Arbitraje del Director. 

Cuando el usuario con el rol de Autor envía la nueva versión (archivo del Trabajo), el sistema avisa por medio de un mensaje al Director de temática. 
El Autor puede además Notificar al Director de su nuevo envío marcando en la imagen ( [image: image4.png]


) que se encuentra al lado de Director/Autor Email, en el campo Notificar al director.
Cuando complete este paso aparecerá un nuevo archivo del trabajo en la sección Nueva versión del Autor.

3.4 ¿Cómo cambiar una contraseña si olvidó la misma?

Si el usuario olvidó la contraseña para entrar al sitio web del evento, puede marcar en la opción ¿Olvido su contraseña? disponible en la sección Usuario de la columna de la derecha en la página de inicio.

Debe tener en cuenta que  cuando solicita el cambio de contraseña el sistema le enviará dos correos, el primero es de confirmación de que usted esta pidiendo una nueva contraseña y  que es una dirección correcta y activa, el segundo se genera cuando usted confirma que quiere modificar la contraseña y en el se le envía una nueva contraseña que al entrar con ella el sistema le permite cambiar a su gusto.
 El procedimiento en detalles sería así.
En  el sitio propiamente del evento, si olvidó su contraseña

Usted debe:

 En la opción Entrar, o en la sección de Usuario observe que hay un enlace a ¿Olvidó su contraseña?, cuyo enlace lo lleva a la siguiente información en la siguiente página:

-------------------------------------------------------

Cambiar contraseña

Por razones de seguridad, este sistema envía por correo la nueva contraseña para usuarios registrados, en lugar de solicitar la actual contraseña 

Escriba su dirección de correo electrónico para recibir la nueva. Se enviará la confirmación a esa dirección de email.

Correo-e de usuarias/os registradas/os


----------------------------------------------------------

Usted debe: primero introducir la dirección de correo que utilizó para crear la cuenta en el sitio y al marcar en el botón Cambiar contraseña aparecerá la siguiente información 

----------------------------------------------------------

Cambiar contraseña

Se le ha enviado una confirmación por correo-e. Siga las instrucciones para cambiar su contraseña.

----------------------------------------------------------

Usted debe revisar su buzón de correo en el que debe recibir el primer mensaje de confirmación que dice: haga clic en el enlace que aparece en el mensaje

Hemos recibido la solicitud de restablecimiento de su contraseña para el sitio web (nombre del evento). Si usted no ha realizado esta petición, le rogamos que ignore este e-mail y su contraseña no será modificada. Si desea restablecer su contraseña, debe dar clic en la URL que aparece a continuación.

Restablecer mi contraseña:

http://www.convencionsalud2012.sld.cu/index.php/convencionsalud/2012/login/resetPassword/haddid?confirm=0b8b88

Nombre completo del editor del sitio
Nombre completo del evento en que se esta trabajando el cambio de contraseña.
http://www.convencionsalud2012.sld.cu/--------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Cuando clique en el enlace del mensaje 

Usted debe nuevamente revisar su buzón de correo, en la pantalla aparecerá lo siguiente:
Cambiar contraseña. Se le ha enviado una nueva contraseña por correo-e. Ahora se puede identificar en el sitio con su nueva contraseña.

------------------------------------------------------------------------------------------------------------

El segundo mensaje le anuncia lo siguiente:
Su contraseña ha sido cambiada con éxito para ser usada en el sitio web del evento. Le rogamos que recuerde el nuevo nombre de usuario y contraseña, dado que son necesarios para toda gestión de las conferencias.

Su nombre de usuario: usuario

Su nueva contraseña: xxxxxx

Nombre completo del editor del sitio
Nombre completo del evento en que se esta trabajando el cambio de contraseña.
El usuario debe copiar la contraseña y utilizarla para entrar al sitio con el nombre de usuario. En este mismo instante, el sistema automáticamente le pedirá la contraseña actual que es la misma que recibió en el mensaje y que escriba una nueva contraseña y la confirmación de la nueva contraseña que el usuario quiera modificar. Si durante este proceso sucede un imprevisto, debe volver a iniciar el proceso y utilizar la nueva contraseña cuando el sistema se encuentre estable.
Si otra persona lo inscribió en el sitio y olvidó la contraseña puede realizar esta operación, pero si recuerda la contraseña y quiere modificarla, entonces utilice la contraseña que le entregó la persona que lo inscribió, y en la opción mi perfil disponible en la sección Usuario, puede proceder de modo sencillo a cambiar su contraseña.
2Fig.  1Sección Mi carpeta. Roles del usuario en el evento


3Fig.  2 Espacio Trabajos


3Fig. 3. Sección de Autor


3Fig. 4. Sección Trabajos


4Fig.  5. Paso 1: Comenzar el envío


4Fig.  6. Paso 2 Depositar el archivo del trabajo


5Fig.  7. Reemplazar archivo ya depositado al sitio antes de confirmar


5Fig.  8 Paso 3: Datos del trabajo e indización


5Fig.  9. Paso 3: Otros datos, modificar los datos de los autores.


8Fig.  10. Sección Revisión, donde el usuario puede modificar el trabajo


8Fig.  11. Resumen del trabajo enviado (vista del usuario).




Fig.  � SEQ Fig._ \* ARABIC �1�Sección Mi carpeta. Roles del usuario en el evento





Fig. � SEQ Fig._ \* ARABIC �3�. Sección de Autor





Fig. � SEQ Fig._ \* ARABIC �4�. Sección Trabajos





Fig.  � SEQ Fig._ \* ARABIC �6�. Paso 2 Depositar el archivo del trabajo





Fig.  � SEQ Fig._ \* ARABIC �5�. Paso 1: Comenzar el envío





Fig.  � SEQ Fig._ \* ARABIC �9�. Paso 3: Otros datos, modificar los datos de los autores.





Fig.  � SEQ Fig._ \* ARABIC �8� Paso 3: Datos del trabajo e indización





Fig.  � SEQ Fig._ \* ARABIC �11�. Resumen del trabajo enviado (vista del usuario).





Fig.  � SEQ Fig._ \* ARABIC �10�. Sección Revisión, donde el usuario puede modificar el trabajo








2

