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INTRODUCCION

SOPORTE Y PREGUNTAS FRECUENTES DE SCHOLARONE

Como administrador de ScholarOne Manuscripts, una de sus herramientas de ayuda mas
importantes es la pestana Preguntas frecuentes de ScholarOne en nuestro sitio de ayuda,
Soporte ScholarOne Manuscripts. Nuestras preguntas frecuentes proporcionan respuestas
inmediatas a las preguntas mas frecuentes de los usuarios.

Ademas, el sitio ofrece guias descargables (como esta), tutoriales en video y la posibilidad de crear
un caso para que el equipo de soporte le ayude en una situacién determinada. Le recomendamos
gue afiada a sus marcadores nuestro sitio de ayuda y que lo consulte con frecuencia.

(i, Webof .
Wm | ScholarOne Manusc"pts support Home FAQs&Help  Training Release Notes Blog 3| AClarivate Analytics company =

ScholarOne Manuscripts Support

All the resources you need to answer your questions,
learn new tricks, and explore the product.

Browse & Search FAQs Contact Support

Learn mare about the ScholarOne product viz video tutorials, user guides, and ScholarOne Product Support

FAQs. Become an expert through online certification and live training sessions.
Monday 12:30am ET - Friday 8:30 PM ET

Callus

US: 888 503 1050

UK: 0800 328 8044

Find Resources by Role:
Author | | Editer | Admin @

Reviewer

See what's new in our Product Release Notes, or get in touch with our highly
trained and accessible team through the enline suppert portal,

Featured videos pe T

larOne Manuscripts™
Templates

o '”
k¢ .vlarOne Manuscripts™

Browse recent content from ScholarCne's video library, which
: i ) - betting up an Altemates Reviewer list
contains demos, tutorials, and tips to guide both new and

advanced users through the platform.

View our full video library
Introduction to Email Templates Setting up an Alternate Reviewer List
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CONFIGURACION DEL SITIO Y DE ESTE DOCUMENTO

ScholarOne Manuscripts se configura para su sitio web especifico en funcién de las necesidades
de la revista o del editor. Los nombres de funcién y los campos utilizados en este documento
pueden ser distintos a los de su sitio. Las funciones fundamentales serdn las mismas, aunque es
posible que no disponga de algunas de las opciones de configuracion.

INFORMACION GENERAL DE SCHOLARONE MANUSCRIPTS

MUESTRA DEL PROCESO DE REVISION

El sistema ScholarOne Manuscripts se puede configurar de muchas maneras para satisfacer las
necesidades de una revista. Para los fines de |la presente guia, se ha utilizado el proceso de
revision de muestra que se describe a continuacion para hacer una demostracion de las tareas
y funciones del sistema.

SAMPLE REVIEW PROCES

B R R R R R R R R R R R RS R R R R R R R R R R R AR AR R SR AR R R ARSI E SRR AR R

Author Journal Admin Editor-in-Chief Associate Editor Reviewers
(Author Center)  (Admin Office Center) (EIC Center) (AE Center) - (Reviewer Center)

Complete Checklist

(Admin Checks In)

Assign Editor
(EIC Assigns AE)

Y

Assign Reviewer
(AE Assigns Reviewer)

¥

Awaiting Reviewer
Scores
(Reviewers Score)

Make Recommendation
(AE Makes 4—‘

Recommendation)
Decision Make Decision |
sentto | 0000 (EIC Makes <
Author Decision)
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MANUSCRITOS REVISADOS Y REENVIADOS

Un manuscrito puede pasar por varias versiones mientras se realiza el proceso de revision de
expertos. ScholarOne Manuscripts dispone de opciones de flujo de trabajo para los
documentos revisados y reenviados.

Version del Definicion

manuscrito

Original La primera vez que el autor envia el manuscrito.

Revisado Se solicita al autor que realice cambios en el documento.
El ID del manuscrito se agrega con ".R1".

El envio revisado estd vinculado al articulo original en el historial
de versiones.

Reenviado Se le envia al autor la decisién de Revisar y Reenviar.

(si esta funcion esta

configurada para su El articulo recibird un nuevo ID cuando se vuelva a enviar.
sitio)

El reenvio estd vinculado al original en el historial de versiones.

FUNCIONES DEL USUARIO

ScholarOne Manuscripts esta organizado en torno a los Centros, en los que los usuarios
realizan el proceso de revision de expertos. ScholarOne Manuscripts cuenta con todos los tipos
posibles de funciones de usuario en el proceso de revisidon de expertos, entre ellos, autores,
editores jefe, editores asociados, revisores, personal administrativo y juntas de editores.

Nota: las funciones estan configuradas especificamente para cada revista; los nombres de las
funciones pueden variar y es posible que sus funciones sean distintas a las que se
muestran en el ejemplo.
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Centro de administradores

El centro de administradores permite al personal administrativo de la revista registrar los
manuscritos enviados y supervisar todo el proceso de revisién. En dicho centro, también puede
realizar tareas administrativas de ScholarOne Manuscripts como la configuracion de cuentas de
usuario, la creacién de plantillas de correo electronico, etc.

Entre las funciones clave del centro de administradores se encuentran las siguientes:
e Funciones del proceso de revisidon de expertos:
0 Resumenes y vinculos rapidos de todos los manuscritos enviados.
0 Funcién proxy con pantalla de usuario “Sesién iniciada como”.

0 Funcién de busqueda avanzada con la posibilidad de guardar busquedas de uso
frecuente.

0 Posibilidad de editar todos los datos del manuscrito enviado por el autor.

e Herramientas y funciones de administracion:

o

Registro de auditoria de todas las cartas y acciones del manuscrito.

0 Conjunto exclusivo de plantillas de correo electrénico para cada tareay flujo de
trabajo de estado de manuscrito.

0 Correos electrénicos de difusion.

0 Texto de instrucciones especifico de la revista en cada pagina.
0 Funcion de fusién y seleccidn para duplicar cuentas de usuario.
0 Gestidn de todos los archivos asociados a un manuscrito.

0 Generacidn y creacion de informes sobre la actividad de manuscritos y usuarios.
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Centro de editores asociados

El Centro de editores asociados se utiliza para invitar y asignar a los revisores, asi como para
hacer recomendaciones o tomar decisiones finales. En dicho centro se muestran solo los
manuscritos asignados al editor asociado especifico.

Las funciones clave del centro de editores asociados incluyen:

e Configuracion del flujo de trabajo, que permite que las tareas de seleccidn, invitacién
y asignacion de revisores las realice solo un editor asociado o se dividan entre una
combinacién de usuarios.

e Seleccidn de revisores por busqueda rapida, busqueda avanzada, articulos relacionados
o coincidencia de palabras clave.

e Posibilidad de aiadir revisores "sobre la marcha" a la base de datos de la revista con
una notificacién por correo electrénico al revisor potencial, ademas de garantizar que
se rellenan los campos requeridos por la revista para la creacién de la cuenta.

e Posibilidad de otorgar una prdérroga a los revisores.

e Enviar un correo electrénico final para confirmar la decision (depende del flujo de
trabajo).

e Posibilidad de hacer recomendaciones al editor jefe (depende del flujo de trabajo).

Centro de autores

El centro de autores se utiliza para enviar manuscritos y hacer un seguimiento de su estado.
Muestra solo los manuscritos enviados por el autor especifico.

Entre las funciones clave del centro de autores se incluyen:
e Resumenesy vinculos rapidos de todos los manuscritos enviados.
e Visualizacion de la correspondencia reciente relacionada con el manuscrito.
e Sugerencias para crear manuscritos de revision y reenvio.
e Verificacion del estado y el progreso de los manuscritos enviados.

e Comprobacion de la existencia de coautores.
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e Carga sencilla de manuscritos con varios archivos e indicadores de progreso de la carga.

e Validacién de todo el proceso de envio.

Centro de editores jefe

El centro de editores jefe se utiliza para recibir y revisar manuscritos, asignar editores y tomar
decisiones.

Entre las funciones clave del centro de editores jefe se incluyen:
e Estadisticas generales de la revista.

e Eleccion del editor asociado en una lista desplegable de seleccién o un campo de
busqueda.

e Pestafias para ver la informacidn del manuscrito, el registro de auditoria y la gestién de
archivos.

e Posibilidad de tomar una decisidon inmediata.

e Toma de decisiones finales basadas en el editor asociado y/o recomendaciones del
revisor (depende del flujo de trabajo).

Centro de revisores

Los revisores pueden acceder a los manuscritos para revisarlos en el centro de revisores.
Entre las funciones clave del centro de revisores se incluyen:

e Los revisores nuevos deben completar y actualizar sus perfiles de usuario para poder
continuar.

e Panordmicay zoom en figuras e imagenes incrustadas en HTML.

e Vinculos a objetivos de base de datos especificos como PubMed para la referenciaciéon
automatizada.

e El estado del manuscrito y la decisidn final se pueden mostrar en las revisiones completadas.
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Centro de produccion

ScholarOne Manuscripts también le ofrece la posibilidad de incluir un centro de produccién de
manuscritos aceptados.

Segln especifica la revista, los editores de produccion estan autorizados a:

e Enviar al autor un PDF del manuscrito listo para su aprobacién final en la web (First
Look™), si esta opcion esta configurada.

e Realizar un seguimiento de los formularios electrdnicos de divulgacién y copyright
y aprobarlos, si esta opcién estd configurada.

e Revisar los manuscritos aceptados para comprobar si cumplen la lista de comprobacion
de produccion.

e Crear lotes manuales o automatizados para la exportacion.
e Asignar manuscritos aceptados a un lote para la exportacion.

e Crear y administrar volimenes y nimeros de revistas.
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ACCEDER A SCHOLARONE MANUSCRIPTS

CREAR UNA NUEVA CUENTA DE USUARIO

Como administrador, debera crear su cuenta de usuario y, a continuacién, los equipos de
implementacidon de ScholarOne o de atencidn al cliente deberan agregar la funcién
administrativa a su cuenta. Como alternativa, la revista puede crear su cuenta por adelantado
y solo tendrd que editarla para completar los detalles.

El sitio web de cada revista tiene una direccién web Unica que se le envia por correo
electronico. Para acceder al sitio, haga clic en el vinculo del correo electrdnico o introduzca la
direccién web (URL) en el campo de direccion de su navegador. Si la revista alin no le ha creado
una cuenta de usuario, hagalo usted mismo. Para comenzar, haga clic en el vinculo Crear
cuenta en la pantalla de inicio de sesidon de la revista.

ScholarOne Manuscripts™ spa | Instrucciones y formularios

Iniciar sesién Restablecer contrasefia Crear una cuenta

Este no es un entomo de produccion

& AVISO: Config ion de sitio pl Los envios se eliminaran.
. — . s .
& | T .
niciar sesion Le damos la bienvenida al sitio de envio de manuscritos de
10 da.usuario SIM Super Journal Master
En primer lugar, inicle sesidén con su ID de usuario y contrasefia
Coltranedia Redtablacsr conbasaiia Si no sabe si tiene o no una cuenta, o ha olvidado su contrasefia, vaya a la pantalla
Restablecer contrasena
L
Recursos
» Tutoriales de usuario & « Pagina principal de la revista '
+ Instrucciones y formularios £ + Ayuda /soporte del sitio
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» Crear una cuenta

1. Pantalla Correo electronico / Nombre

Durante la creacion de la cuenta, los usuarios nuevos tienen la opcion de asociar un iD
de ORCID a su cuenta, ya sea mediante el registro de un nuevo iD de ORCID o la
asociacién de uno existente. Cada una de estas opciones se presentara al usuario como
vinculos en el primer paso del proceso de creacién de la cuenta. En versiones
anteriores, los usuarios nuevos tenian que introducir su ORCID como texto en el tercer
paso de creacién de la cuenta y ORCID no lo validaba.

Crear una Se deben rellenar tres pantallas durante el proceso de creacion de cuenta. En esta primera pantalla, introduzca su
nombre e informacién de correo electrénico en los campos de abajo. Los campos obligatorios estan marcados con
cuenta "oblig." Cuando haya terminado, haga clic en "Siguiente”.

Direcciones de correo electrénico

+ Los correos electronicos se enviaran siempre a la "Direccién de correo electrénico principal”. Si desea que
también se envien copias de los correos electronicos a una direccion secundaria, rellene también la "Direccion de
correo electrénico para Cc principal”.

« "Direccion de correo electronico secundaria™ y "Direccién de correo electrénico para Cc secundaria” son solo
para los registros y no se recibe en ellas correspondencia generada por el sistema. El administrador puede utilizar
estas cuentas si su correo electronico principal no recibe mensajes.

(’ glgml;r-rgm ; [¥] siguiente

( orcID®

USRI cbig. Elija la opcion adecuada de abajo para asociar un ORCID ID a su cuenta,

Crear un ORCID iD.
Asociar un ORCID iD exjstente.

Open Researcher and Contributor ID (ORCID) es una organizacion sin dnimo de lucro dedicada a
solucionar el arraigado problema de ambigiiedad de la nomenclatura de publicaciones académicas
mediante la creacidn de un registro central de identificadores Unicos para investigadores individuales y una
mecanismo de vinculo abierto y transparente entre ORCID y otros sistemas de identificacién de autores
actuales. Para obtener mas informacion sobre ORCID, visite hitp.//orcid.org/content/initiative.

\

Nombre @ Caracteres especiales

Prefijo:  pr ¥ | chig.

Cuando el usuario seleccione una de las opciones para asociar un iD de ORCID a su
cuenta, en una nueva ventana del navegador, se abrird una pagina de registro en el sitio
web de ORCID.
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ORCID

Connecting Research and
Researchers

SIGN IN

Email or iD

Password

Forgotten Password?

DON'T HAVE AN ID? REGISTER

First name
*@

Last name

Email

Re-enter email

Password
*@

Confirm password

Default privacy for new works

& S5 a o iDea for ORCID site?

Pagina 11

El usuario debe iniciar sesién con sus credenciales de ORCID o bien registrarse para

obtener un nuevo iD de ORCID. Una vez que el usuario valide un iD de ORCID a través
de una de las opciones disponibles, se le pedird que autorice o deniegue a la revista el
acceso a los datos limitados del sitio de ScholarOne Manuscripts.
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Connecting Research
and Researchers
CONNECTING
ScholarOne Manuscripts
WITH YOUR ORCID RECORD
ScholarOne Hanuscripts ScholarOne Manuscripts
ScholarOne, a Thomson Reuters company, provides online tools to
has asked for the following access to your ORCID Record help many of the world's leading scholarly publishers manage their
submission and peer review processes. A journal on the ScholarOne
Manuscripts platform has requested authorization. Your ORCID iD
and profile data marked "limited” will only be shared with journals and
publishers you authorize.
This application will not be able to see your ORCID password, or
other private info in your ORCID Record
Nota: las revistas deberdan utilizar sus propias credenciales de miembro de ORCID para
utilizar esta funcion. El nombre de la revista aparecerd en la pantalla de arriba,
donde se muestra escrito ScholarOne Manuscripts.
Si el usuario hace clic en Autorizar, se le redirigira de nuevo al sitio de ScholarOne
Manuscripts de su revista con un iD de ORCID que ya se ha validado.
Como parte del proceso de redireccionamiento, se puede actualizar el formulario de
registro de cuenta con los datos del perfil de ORCID.
mc06-beta.manuscriptcentral.com dice
Puede actualizar esta cuenta con datos de su registro de ORCID
iD. Los campos de nombre y correo electrénico se importaran a
su cuenta. Nota: se sobrescribiran los datos existentes. ;Desea
actualizar su cuenta ahora?
© 2019 Clarivate Analytics
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Haga clic en Aceptar para actualizar el sitio de ScholarOne Manuscripts de la revista.
Haga clic en Cancelar para volver a ScholarOne Manuscripts sin actualizar los datos.

Crearuna  Se deben rellenar tres pantallas durante el proceso de creacién de cuenta. En esta primera pantalla, introduzca
t su nombre e informacién de correo electrénico en los campos de abajo. Los campos obligatorios estdn
CUeNA  marcados con "oblig.” Cuando haya terminado, haga clic en "Siguiente”.

Direcciones de correo electrénico

* Los correos electrdnicos se enviaran siempre a la "Direccién de correo ebedrénlco principal”. Sl desea que
también se envien copias de los correcs electrénicos a una direccién d rellene bién la "Di
de correo electrdnico para Cc principal™.
» "Direccion de correo electrdnico secundaria™ y ‘Dwecadn de correo eleardmm para Cc secunﬁnna son solo
para los registros y no se recibe en ellas cor Ja por el El dor puede
utilizar estas cuentas si su correo electrdnico principal no reube mensajes,

‘;cnr!o
electrénico / s
nombre ‘ [¥] siguiente

ils {{=1a}
* ORCID®
il chig. Elija la opcidn adecuada de abajo para asociar un ORCID iD a su cuenta.
contrasefa
;rggr un QB;IQ JQ-
Asociar un ORCID 1D existents.
Opcn + mdc.. b m(oﬂcm}esumomnizadénﬂnénmda!mmdaa
2 i r de de la

mediante la m:iéﬂ de un registro central de identificadores dnicos para investigadores individuales y
una mecamsmo de vfnculo abier‘!u ¥ rranspamrlre em ORCID ¥ ol'ms sistemas de identificacién de
i lj{gr{rg org/content/initiative.

Nombre () Caracteres especiales

preio: -

] —
Sepundonombre: [

] —
 —

Direccién de correo electrénico principal: | | chilig.

Direccién de correo electrénico principal (de nuevo): | | ctg.

Direccién de correo electrénico de Cc principal: [ ]

Direccién de correo electrénico secundaria: [

|
Direccién de correo electrdnico secundaria (de nuevo): [ ]
|

Direccién de correo el ico de Cc daria: |

[¥] siguiente

Nota: la informacion necesaria se indica con el simbolo (obligatorio) al lado del campo.

e Introduzca su nombre y su correo electrénico. Si es necesario, haga clic en el icono
Caracteres especiales para insertar caracteres en su nombre, segundo nombre
o apellido.

e Hagaclic en el botdn Siguiente.
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2. Pantalla Direccidn

Crear una
cuenta

) Sames
algctrénico
{_nombre

o de
unuario ¥
sontrazeda

la 6n de sus di i principal y secundaria en los campos de abajo. Los campos obligatorios estdn marcados con "oblig.” Cuando haya
terminado, haga clic en “Siguiente™.

(&) Anterior (3] Siguiente |

Institucién:
Departamento:
Direccién:

Pais:
Estado/provincia:
Ciudad:

Cédigo postal:
Teléfono:

Fax:

' Direccién principal
[scd

cce

Salem, OR, US, academic

CICH

Coyoacan, Distrito Federal, MX, academic
ccI

Paris, De-de-France, FR, other/assoc
CEC

Brusseks, BE, govt/int

CUCES

Nancy, Lorraine, FR, academic

ccs

Columbus, OH, US, publc/edu
[ees]

- Ottawa, ON, CA, other/religion

Pais: | --- Seleccione uno --- -

(4] Anterior {a Siguiente |

e Introduzca su direccion.

Nota: el campo Institucidn utiliza la base de datos Ringgold Identify para estandarizar los
nombres de las instituciones. Escriba un minimo de tres caracteres y se mostraran las
coincidencias de la base de datos. Seleccione una coincidencia, o si ho la encuentra,
introduzca de forma manual el nombre de la institucién.

Si se muestra el simbolo de advertencia A junto al nombre de la institucion, significa
que la institucién no estd asociada a Ringgold. Vuelva a realizar la busqueda para
encontrar la institucidn correcta en la base de datos.

e Silo desea, puede introducir la informacion de la direcciéon secundaria.

e Haga clic en el botdn Siguiente.
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3. Pantalla ID de usuario y contrasefia

v Comreo
electrénico / | 1
nombre | (4] Anterior (] Finalizar |
v irgecion
1D de usuario y contraseiia de este sitio, no ORCID
@ 1D de usuario: yuyahui2016@126.com chilig.
Contrasefia: sssssssss chlig.
Confirmar contrasefia: ssssssssse chlig.
Fechas no disponibles

Si tiene pensado no estar disponible durante un periodo de tiempo, introduzca las fechas en los cuadros
que se indican a continuacién.

oe: B eore:
Firma. La revista puede elegir usar el texto que introd en este po en la correspondencia por
correo electrdnico.

NO cargue su manuscrito en esta area. Cuando acabe de crear la cuenta, podra acceder a su
Centro de autores para enviar un nuevo manuscrito.

No se ha seleccionado ningin archive. F;f::—‘mjm’ l
Adjuntar

I (4] Anterior [/] Finalizar

e Elcampo ID de usuario es la direccion de correo electrénico que introdujo en el
paso 1. En este paso puede cambiar su ID de usuario. Por ejemplo, puede utilizar
una sola palabra para que el inicio de sesién sea mas sencillo. No recomendamos
introducir una direccidn de correo electrénico diferente a la utilizada en el paso 1
en el campo ID de usuario.

e Introduzca su contrasefia en el campo Contraseia y vuelva a introducirla en el campo
Confirmar contrasefia. Por razones de seguridad, no se puede copiar y pegar.

e Rellene los demas campos que considere oportunos.

e Palabras clave: en muchas revistas, las palabras clave se asocian a sus usuarios.
Esto permite que las revistas lleven un registro de las dreas de especialidad de cada
usuario. Puede agregar palabras clave a su cuenta si selecciona una palabra de la
columna de la izquierda y hace clic en el botdn Agregar. La palabra clave se afiade
a la columna de la derecha. Si su revista no tiene palabras clave predefinidas, puede
escribirlas usted mismo.
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| Keywords

[ Buscar en esta lista:

[ ] O oistingue mayussmings, E)Buscar

Keord 2 o — L

Keyword 3 | [X] Borrar
i @Eﬂl‘ral

el —

| (X Borrar

0 Fechas no disponibles: introduzca las fechas en las que no estd
disponible. Es posible que la revista también muestre un campo para
introducir el motivo por el que no esta disponible.

0 Firma: si introduce aqui una firma personalizada, es posible que la
revista la utilice en la correspondencia por correo electrénico.

0 Archivos adjuntos: ScholarOne Manuscripts le da la opcion de adjuntar
archivos a su cuenta de usuario. La revista puede tener solicitudes
especificas o puede incluir documentos que considere relevantes, tales
como un Curriculum Vitae. Es posible que esta funcidén no esté
configurada en su sitio.

Nota: aqui NO tiene que cargar el manuscrito.

e Cuando complete los campos correspondientes, haga clic en el botdn Finalizar.

4. Una vez que se haya completado la configuracion de su cuenta, vera el siguiente
mensaje.

Crear una
cuenta

Ha creado correctamente una cuenta. [r 3 |3 pdgina de bienvenida.

5. Cuando inicie sesion, solo dispondra de las funciones de autor y revisor (o las funciones
predeterminadas de su revista). Pongase en contacto con el equipo de implementacion
de ScholarOne para que activen sus derechos administrativos.
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ScholarOne Manusc

# Inicio # Autor (AU) © Revision (REV) & Administrar = # Soporte v i Panel de informes (REP)

Este no es un entomo de produccion

/ AVISO: En este sitio se esta configurando. Los envios se eliminaran.

Gasibitieacotn publioasiin: Client Demo Plus

prodé-clientdemoplus Client Ders

Ayuda

« Tutoriales de usuario
« Pagina principal de Ia revista &'
« Ayuda /soporie del sitio &

CAMBIAR LA INFORMACION DE CUENTA DE USUARIO

Es posible que con el tiempo, cambie su direccion de correo electrénico, su nimero de
teléfono o su direccién. Para editar la informacién de su cuenta, haga clic en su nombre en la
esquina superior derecha de la pagina. A continuacién, seleccione el drea de informacion que
desea editar.

Las paginas Editar mi cuenta contienen la informacion que introdujo al crear su cuenta en
formato editable. Edite la informacidn que necesite, incluido su ID de usuario y contraseia.

Lei Chen v = Espanol (ES) v | Instruc

Correo electrénico / nombre

Direccion

ID de usuario y contrasena
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1. Elsitio web de cada revista tiene una direccién web Unica que se le envia por correo

electrdnico. Para acceder al sitio, haga clic en el vinculo del correo electrénico
o introduzca la direccidon web (URL) en el campo de direccién de su navegador.

A continuacién se mostrara la pagina de inicio de sesion de la revista.

ScholarOne Manuscripts™

ScholarOne

Iniciar sesion
Revista

Seleccionar... v

ID de usuario Crear una cuenta

chenlei

Contrasena Restablecer contrasefa

Iniciar sesidn

Recursos

+ Tutoriales de usuario (2 « Ayuda /soporte de sitio
» [nstrucciones y formularios

=

Iniciar sesién Restablecer contrasefia Crear una cuenta

Instrucciones y formularios = Ayuda

Esta no s un entorno de produccion

Le damos la bienvenida al sitio de envio de manuscritos de

ScholarOne

En primer lugar, inicie sesién con su ID de usuario y contrasefia

Si no sabe si iene o no una cuenla, o ha olvidado su contrasefia, vaya a
la pantalla Restablecer contrasefia

2. Introduzca su ID de usuario y su contrasefa.

3. Haga clic en el botdn Iniciar sesion.

» Inicio de sesion en ORCID

El sitio de la revista puede configurarse para utilizar el inicio de sesidon de ORCID. Seleccione el
botdn Iniciar sesién con ORCID iD en el cuadro de inicio de sesién.
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' Iniciar sesion

ID de usuario Crear una cuenta
Contrasena Restablecer contrasefia
@

The Joumnal Of

Orchid«Care .*

(® Iniciar sesion con ORCID iD

A continuacidn, iniciara sesién en ORCID iD o registrara una cuenta de ORCID.

Si el usuario ya ha utilizado este proceso de inicio de sesion o ha vinculado su iD de ORCID a su
perfil de ScholarOne, iniciara sesidon automaticamente en el sitio web de ScholarOne.

Si es la primera vez que vincula su cuenta de ORCID con la de ScholarOne, se le pedira que
autorice al editor o a la revista a obtener su iD de ORCID y a leer la informacidn de acceso
limitado, como su nombre y direccion. La lectura de la informacion de acceso limitado facilitara
a los nuevos usuarios que no tengan una cuenta de ScholarOne la funcién para completar
previamente la informacion de su perfil al crear una cuenta.
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Journal Name @
has asked for the following access to your ORCID Record

Read your information with visibility set to (user defined)

Get your ORCID iD

This application will not be able to see your ORCID password or any other
information in your ORCID record with visibility set to Only me. You can
manage permission granted to this and other Trusted Organizations in
your account settings.

H User Name
R( | D https://orcid.org/0000-0000-0000-000

(Not You) @

Deny

ScholarOne Manuscripts™ | Guia del administrador
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A continuacion, vinculard su cuenta de ORCID al sitio de ScholarOne. Verd la opcién para crear

una nueva cuenta o iniciar sesion con las credenciales que tiene del sitio.

ORCID
Vincule su ORCID iD a este sitio

Solo tiene que iniciar sesién con su cuenta en este sitio o crear una cuenta nueva

A continuacion, podra usar inmediatamente sus credenciales de ORCID para iniciar sesion

Crear cuenta Iniciar sesion con una cuenta existente

Si ya tiene una cuenta en el sitio de ScholarOne, solo tendrd que proporcionar sus credenciales
de inicio de sesidon de ScholarOne una vez. A continuacion, podra utilizar las credenciales de

ScholarOne u ORCID para iniciar sesion en el sitio que utilice.
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» Cerrar sesion

4. Puede cerrar la sesion en cualquier momento si hace clic en Cerrar sesién en la esquina
superior derecha de la pagina en la que se encuentra.

Instrucciones y formularios Ayuda

5. Volverad a la pagina de inicio de sesion.

Nota: tras 3 horas de inactividad, la sesion se cerrard automaticamente y volvera a la
pagina de inicio de sesién.

¢OLVIDO SU CONTRASENA?

Seleccione Restablecer contraseiia.

Iniciar sesion

ID de usuario Crear una cuenta

Contrasefa Restablecer contrasena

L]
Restablecer contrasefia

¥ = Campos obligatorios

* Su correo electronico principal para este sitio

cormeo@ejemplo.com

Cancelar ( Enviar vinculo de restablecimiento » j

Introduzca su direccidn de correo electronico y haga clic en Enviar vinculo de restablecimiento. Se le
enviara un vinculo para restablecer su contrasefia.
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INFORMACION GENERAL DE NAVEGACION

PAGINA PRINCIPAL

La pagina principal contiene navegacién de nivel superior basada en funciones. Solo podra ver
las funciones que tiene disponibles segun sus permisos. También hay un menu de navegacion
lateral para sus diferentes publicaciones (si procede).

ScholarOne Manuscripts™

# Inicio # Autor (AU) © Revisién (REV) & Administrar « # Soporte ~ i Panel de informes (REP)

Esle no es un entomno de produccion

/# AVISO: En este sitio se esta configurando. Los envios se eliminaran.

Cambiar a otra publicacion: Clie nt Demo Plus

prodé-clienidemoplus: Client Derj»

Ayuda
« Tutoriales de usuario (&
« Pagina principal de Ia revista (&'
« Ayuda /soporte del sitio

En la pagina principal podra encontrar funciones de navegacion practicas, ademas de
informacion e imagenes especificas del sitio.

Encabezado

Vinculos rapidos: puede acceder a las siguientes acciones:

e Sunombre de usuario: haga clic para editar su cuenta.

e Instrucciones y formularios: instrucciones especificas para usuarios
y formularios especificos de la revista obligatorios para el proceso de revisién de
expertos. Los administradores pueden editar la pagina.

e Ayuda: varias funciones de ayuda.

e Cerrar sesion.
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Logotipo de la revista

Menu superior: puede acceder a los centros y funciones especificas de cada funcion a través
de este menu. Los usuarios solo ven los centros a los que tienen acceso. Algunos centros, como
los de los de administradores y editores, estan agrupados bajo un encabezado en una lista
desplegable. Este menu se muestra en cualquier lugar del sistema en el que trabaje para que
pueda desplazarse facilmente entre las funciones.

Menu de la izquierda: opciones de acceso para cambiar a otra revista (si la opcidn esta
configurada) y vinculos para ayuda y documentacién.

Registro de ruta: ruta que ha seguido para llegar a la pagina actual. Puede hacer clic en un
vinculo para volver a una pagina anterior.

# Inicio # Autor © Revision = Administrar v

Panel de Admin / Puntuaciones de revisor fuera de plazo / Detalles de WRK4-2019-0001

Busqueda simple: esta funcidon se muestra en el encabezado de los paneles del administrador,
editor asociado y editor de produccién. Puede hacer una busqueda con un caracter comodin si
agrega un asterisco (*) al principio y/o al final del texto de busqueda.

+ Buscar

ID del manuscrito « QpBuscar

Titulo del manuscrito

Direccién de correo electrénicc

it

n Nombre o apeliido

Busqueda de manuscrito avanz.

Busqueda de usuario avanz.

L |

nn rardctar mamadin e sarans o |

Nota: los usuarios con privilegios de administrador también pueden utilizar esta
funcion para buscar la cuenta de una persona por la direccidn de correo
electrénico, el nombre y los apellidos.
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FUNCIONES DEL PIE DE PAGINA

2 Clarivate
Analytics

e privacidade | &, Termos

Ademas de la informacién sobre derechos de autor y marcas comerciales, el pie de pagina contiene:
e Unvinculo a ScholarOneNews
e Unvinculo a Requisitos del sistema
e Unvinculo a Declaraciéon de privacidad

e Unvinculo a Términos de uso

CAMBIO DE IDIOMA

El cambio de idioma permite cambiar el idioma predeterminado de la pantalla del inglés a otro
idioma. Si esta opcidn esta configurada para su sitio, encontrara el botén de cambio de idioma
en el encabezado en la parte superior de la pantalla.

yyuw | English (US) v Instructions & Form
Y

3 (Zh)
Francais (FR)
=P

Espanol (ES)

Portugués (PT)

ScholarOne Manuscripts™

# Inicio # Autor © Revision & Administrar v

Nota: todos los documentos cargados y el texto proporcionado por el usuario final no
cambiardn y se mostraran en el idioma introducido por el usuario.
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INFORMACION GENERAL DEL CENTRO DE ADMINISTRADORES

La funcidn de administrador se considera “superusuario” del sistema. El Panel de administrador
le permite administrar los manuscritos enviados y controlarlos durante todo el proceso de
revision. También puede realizar tareas administrativas como la configuracion de cuentas de
usuario, la creacién de informes y la edicion de plantillas de correo electrénico.

Panel
Ademin listas Bisqueds répida - Mostrar bisqueda avanzada
Puete hacer cic en ol tituls de la lats de manuscritos para Puede hacer una Blisgueda con carlicter comodin 3i agrege un
ver una lata complels de los manusertss en cada estads, © asterises (*) al final de ls cadens de blagueda. Por ejemplo,
Dien hacer ciic en el nimers junto a la lsta pars saltar para ver una lists de todos los manuscritos cuyos tiulos
& =l prmer de ls lsts. empiecen por ls palsbra “neurociencia” o " is”, solo
tiene que eacribic “newrs™ en el campe TRulo y hacer clic en
“Busear”.
1. Tareas de admin.
Als sapers de ksts de comprobaciin del - — .
A o iniatradue ;."""“' gy Selecoossr.. o @) Eantar

0 Als espers de ssignacién de editer jefe 1D gel
2. Tareas de editor jefe manugeria:

5 Als sapers de awgraciéin e editor ascciads Titulo:

6 Ala espers de seleccite e revisor Nombre o

0 A& ls espers e invitacin de revisor ""'”.m:'

0 Als espera de asi e revisor -

W Palateas @ Escoper

0 Als espers de Cecisidn del edilar jefe clave:

0 Decimiores inmediatas anuisdas
3. Taress de editor asocisdo &l Busear

4 Al g3pers O¢ selecode O rEvise

0 Als espers de be de reviso e de Admin

0 &ls sspers O asgracdn g revis \‘}
0 Als espera de recomendacin G « G4 Administracién de usuarios
0 Ala espera de decisidn del edor ¢ Blzsueds O usuarics

4. Taress de revisor
0 Als espera de puniuaciones del re
3 Puntusciones de revisor fuers de &

5. Revisiones pendientes
0 Manuscritos a ls espers Je revisidr
0 Manuscrilos a ls espera de reviside

Agregar cusnts de usuaro

6. Articulos invitados ﬁ Configurscién
IR Cresr unas versidn preiminar del m Plactilss &
0 4ls espers Je selecsién O sulse jusles de szl

0 Ala espera de invlacdn de autor
0 Ala espera de asigraciin de autor
0 Ala espera de envic Oe aulor
7. En produccién Supervisibn e informes de los servicios de
- notificacién
0 Ala espera de lista de verficacdn
0 Ala espers de asigracidn a kte

. Detalles del punto de finalizacidn de los servicios de
0 Asgrado s lote - Als espers de = notificacién

Exportscids de palsbras clave

S los servicios de notificacid

Informe de ko3 servicios Se natificacin

Manuscritos devueltos al sutor
0 Manuseritos con envio anulade
Unusual Activity Informes
0 Manuscrites con aclividad inusual

Puntos de fingkrscidn de los servicios de nolificacidn

# Informes de resumen y estado de manuscritos
0 Informes chiminades ((Rimes 2 afh

(¥ inf de detalles de revisién por pares
4 # Informes de cuenta de usuario
i Ink da randimianto S8

® Informes de articulos invitados

* Carpetas Op publ
perezralzsdcse
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Listas de admin.: muestra el nimero de manuscritos en cualquier estado. La seccidn

Listas de admin. de su panel es fundamental para desplazarse hasta los manuscritos que
se encuentran en el proceso de revision de expertos. Al hacer clic en el nimero, se abre
el primer manuscrito en dicho proceso. Al hacer clic en el vinculo del nombre de estado,

se abre una lista de manuscritos en ese estado.

Herramientas de admin.: esta funcidn solo se mostrara en el Panel de administrador.
Esta seccion permite administrar la configuracion y funcionalidad de la revista.

Informes: el administrador dispone de una seccidn de informes consolidada para la

creacion de informes estandar y personalizados.

Busqueda de manuscrito rapida y avanzada: exceptuando las funciones de autor

y revisor, el panel de cada centro contiene una seccién de busqueda de manuscritos.
Puede buscar uno o varios manuscritos con las funciones de busqueda rapida o avanzada.
A continuacién se presentan varios ejemplos de como utilizar estas funciones de busqueda.

ACCEDER A LOS MANUSCRITOS A TRAVES DE LAS LISTAS DE ADMIN.

Para ver la informacién del manuscrito, puede seleccionar cualquier hipervinculo activo en la
seccion Lista de admin. en el panel.

» Acceder a los manuscritos a través de las listas de admin.

6. En el Panel de administrador, seleccione cualquier vinculo activo en la lista de

administradores.

- Admin listas

Puede hacer clic en el titulo de la lista de manuscritos
para ver una lista completa de los manuscritos en cada
estado, o bien hacer clic en el nimero junto a la lista
para saltar directamente al primer manuscrito de la lista.

1. Tareas de admin.

A |la espera de lista de comprobacién del
i4
~—_administrador

0 A la espera de asignacion de editor jefe
2. Tareas de editor jefe
A la espera de asignacion de editor asociado

I

Ala espera de seleccion de revisor

A la espera de invitacién de revisor
A la espera de asignacién de revisor

A la espera de decision del editor jefe

Decisiones inmediatas anuladas
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7. Lapagina Ver manuscritos muestra una tabla que contiene todos los manuscritos de la
categoria de estado seleccionada. Por ejemplo, si hace clic en el vinculo de |a tarea Lista
completa de verificacion del administrador, la tabla mostrara el encabezado de la lista
de verificacion completa del administrador y todos los manuscritos que aparecen se
encuentran en un estado cuyo paso siguiente serd completar la lista de verificacién del
administrador.

Ver
manuscritos

Para realizar una accidon en un manuscrito o ver su registro completo, seleccione la accién deseada
del menu desplegable "Realizar accién”.

Leer mds...

IAhupcndckhdcmmpmhdénddadniniﬂ:ﬂdw 5 Ciege

Manuscritos 1-S de 9

1D del manuscrito | Titul |
* manuscrito
Fﬁ% Estado Realizar accién
E [ 7 r 1 anvio
manuscrito envio
( EA: Sin asignar
sss [ Ver E): Sin asignar
K4- - ,
WRKS-019-0008 | o rvin] ADM: Sin asignar
21- Selecci
nov-2019 . Completar lista eleccionar... -
de verificacion
Articulo original ® Chen, Lei (Entrega 21-
(representar) dic-2019)

8. Cada manuscrito contiene la siguiente informacion:

ID del manuscrito: un ID Unico generado por el sistema para el manuscrito.

Tipo de manuscrito: categoria del manuscrito.

Titulo del manuscrito: titulo del manuscrito y un vinculo para ver el envio.

Autor del envio: nombre del autor del envio, un botdn para ver los detalles del
autor y un hipervinculo para enviar un correo electrénico al autor.

Fecha de envio: fecha del envio (o revision si se trata de una revision).

Estado: estado del envio en el proceso de revisor de expertos y asignaciones del
personal editorial.

Realizar accidn: lista desplegable o botdn que indica la siguiente accién
a realizar en el envio.

9. Puede clasificar la lista si hace clic en un encabezado de columna (vinculado).
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10. Seleccione una accion de la lista desplegable Realizar accién para acceder a los detalles
del manuscrito.

A la espera de lista de comprobacion del administrador 1 Ciego Manuscritos 1-8 de 8
1D del .
. | Titulo del
mgngﬁ;n!;g %
. manuscrito Fech ok ;
| + Estado Realizar accion
Tino de Autor del envio
_manuscrite l
EA: Sin asignar
WRK4- . .
test Al [ Ver envio] EJ: Sin asignar
2019-0049 ADM: Sin asignar
| 08-dic-2019 Seleccionar... v
5 ) * Completar lista de Seleccionar...
Articulo ® chen,tei verificacién (Entrega 07- | | ver detall
original er detalles
(representar) ene-2020) Ver archivos del manuscrito
Ver registro para auditoria =
EA: Sin asignar Lista de comprobac...
WRK4- Tack [ Viar ariind Fl: Sin acinnar

Nota: para lograr una mayor rapidez, las vistas Admin y Editor de produccion permiten
seleccionar una accion (entre ellas, Ver detalles) en la lista desplegable.

BUSCAR MANUSCRITOS

Con excepcidn de las funciones de autor y revisor, el panel de cada centro contiene varias
formas de buscar informacion sobre manuscritos. Puede buscar mediante las funciones de
busqueda simple, rapida o avanzada.

Las busquedas dependen de su funcidn:

e Los administradores pueden buscar en todos los campos de blusqueda que
aparecen en cualquiera de los métodos de busqueda, incluida la informacion del
manuscrito y del usuario.

e Los editores pueden buscar en los datos de los manuscritos, pero no en los datos
de los usuarios.
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Consejos para la busqueda

e Elasterisco (*) permite realizar busquedas comodin en ScholarOne Manuscripts.
Esto puede ser util para localizar manuscritos, autores y revisores.

Por ejemplo, si introduce John* en el campo Apellido, encontrard personas con
el nombre John, Johnson y Johnston.

e Utilice al menos cuatro (4) caracteres o nimeros en la cadena de busqueda para
gue sea mas rapida.

e Presione la tecla Intro para iniciar la busqueda. Esto ahorra tiempo al evitar
desplazarse por la pantalla para encontrar el botén de busqueda.

» Busqueda simple

11.La busqueda simple se encuentra en el lado derecho de la pantalla.

% Buscar

ID del manuscrito QBuscar

Titulo del manuscrito

Direccion de correo electronicc

ite
Nombre o apellido

Busqueda de manuscrito avanz.

Busqueda de usuario avanz.

L |

An rardrtar ramadin e anrana in |

12.Introduzca los criterios de busqueda en el campo de busqueda. Si es necesario, utilice el
asterisco (*) como comodin.

13.Seleccione el tipo de busqueda en la lista desplegable.

© 2019 Clarivate Analytics
Fecha efectiva: 13 de agosto de 2019
Version del documento 2.16



Web of 13 | AClarivate Analytics company
3 ScholarOne Manuscripts™ | Guia del administrador Pagina 30

Science

Group

14.Haga clic en el botdn Buscar.

15. La pantalla Resultados de busqueda muestra todos los manuscritos que cumplen los
criterios de busqueda.

16. Seleccione una accion de la lista desplegable Realizar accion para acceder a los detalles
del manuscrito.

Resultados
e busquada
Manuscritos 1-1 de 1
Criterios de bisqueda: Titulo del to = “sss”
ID del manuscrito | Titulo del
* manuscrito
4 Eﬁha—d‘g Estado Realizar accion
Tipo de Autor del BRI
manuscrito envio
EA: Sin asignar
WRK4-2019-0013 sf\f’é]i“—' EJ: Sin asignar

ADM: Sin asignar

21-nov-2019 Seleccionar... iE
. Lol ® Chen, « Completar lista de
Articulo original Lei verificacién (Entrega

(representar) 21-dic-2019) Ver detales

» Busqueda rapida

17.La Busqueda rapida se mostrara en el panel de funciones. Le permite encontrar un
manuscrito por niumero, titulo, autor o palabra clave.

Biasqueda rapida - Mostrar biisqueda avanzada

Puede hacer una bisqueda con caracter comodin si
agrega un asterisco (*) al final de la cadena de
bisqueda. Por ejemplo, para ver una lista de todos los
manuscritos cuyos titulos empiecen por la palabra
"neurociencia” o "neurclogia”, solo tiene que escribir
"neuro*®” en el campo Titulo y hacer clic en "Buscar”.

:::rqd';zi': Seleccionar... v (@) Editar

1D del
manuscrito:
Titulo:

Nombre o
apellido del
autor:

* Palabras
clave: @ Escoger

[®)Buscar
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18. Introduzca los criterios de busqueda en cualquiera de los campos. Si es necesario,
utilice el asterisco (*) como comodin.

19.(Tenga en cuenta que hay una opcion de busqueda guardada. En la seccidn para utilizar
la busqueda avanzada podrd ver cémo guardar una busqueda).

20.Haga clic en el botdn Buscar.

21.Los resultados de la busqueda muestran todos los manuscritos que cumplen sus

criterios de busqueda.

22.Seleccione una accion de la lista desplegable Realizar accidn para acceder a los detalles

del manuscrito.

Resuliados
e busqueda

Manuscritos 1-10 w»de 154 »

Eemia_d‘.'e Estado Realizar accidn
Tipo de fisor ol s St
manuscrito
EA: Sin asignar
WRK4-2019-0013 | ss5 [ Ver envio] EJ: Sin asignar
ADM: Sin asignar
21-n0v-2019 |, o nnjetar lista Seleccionar...
Articulo original ® Chen, Lei de verificacién
(representar) (Entrega 21-
repessnian dic-2019)
EA: Sin asignar
test14 [ Ver EJ: Sin asignar
WRK4-2019-0012 enviol [ yer ADM: Sin asignar

» Busqueda avanzada

23.Para acceder a la busqueda avanzada, haga clic en el vinculo Blisqueda avanzada en el
panel de Busqueda rapida de su panel. La busqueda avanzada le permite encontrar
grupos de manuscritos por flujo de trabajo o estado o persona asignada, asi como por

otros criterios.
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10 dal

Pais del 4 =
autor ‘!"I Afganistan
anvio: | Albania
Alemania ¥

1D del

manuscrito: m::‘::::ﬁ
Nimero de

DO seguimiento:
Titulot Encabezado:
Flujo de

trabajo / |Envio anulade / Aun sin enviar

estado:

En flujo de trabajo de

En flujo de trabajo original

én /

Decision:
Aceptar (ORIG - Decision del editor jefe)
Aceptar (ORIG - Decisién del editor asociado)
Aceptar (ORIG - Decisién del editor jefe - WFO) X
Palabras clave:
Escoger ¥
" @Escoger ¥
) Escoger v o
PEscoger ¥
[¥) Escoger
Tipe de manuscrito: Seleccionar... -
Buscar i dos con que hayan en el

Hombre del autor:
Segundo nombre del autor:
Apallido del autor:

[7] selo autor de contacto

[7] tncluir autores invitados

D Incluir agente de envio
Centro de visionado apellide
Admin apellide

Editor de produccién apellide

Nombre del revisor:
Segundo nombre del revisor:

Apallido del revisor:

Editor asociado apellide

Editor jefe apellide

[] tncluir revisores invitados

24.Se le mostraran varios campos de busqueda, opciones de filtro y opciones de fecha.

25.

Puede seleccionar cualquier combinacion de criterios para su busqueda. Por ejemplo,
puede encontrar todos los manuscritos aceptados el mes pasado.

Si desea guardar los criterios de busqueda para utilizarlos en el futuro, seleccione la
casilla Guardar esta buisqueda con el nombre: seleccione la casilla de verificacion y el
nombre la busqueda antes de hacer clic en el botdn Buscar. (Se puede acceder a la

busqueda guardada desde la busqueda rapida).

q

b

esta bu con el

D e q

Buscar

26.Haga clic en el botdn Buscar.

27.la visualizacion de los resultados de la busqueda le permite acceder al manuscrito.

28.Seleccione una accion de la lista desplegable Realizar accién
del manuscrito.
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Resultados
de bisqueda

5 Ciego Manuscritos 1-10 - de 154 »

Criterios de busqueda: Todo

| manuscrito | Titulo del
* man (4]
- Egdzg_%g Estado Realizar accion
Tipo de : savio
manuscrito Autor del envio

EA: Sin asignar
WRK4-2019-0013 | sss [ Ver envio] EJ: Sin asignar
ADM: Sin asignar

21-nov-2019 | Completar lista Seleccionar... -
Articulo original ® chen,Lei de verificacién
(cepresentar) (Entrega 21-

dic-2019)

EA: Sin asignar

test1d [ Ver EJ: Sin ‘asiqqar
enviol e ADM: Sin asignar

WRK4-2019-0012

INFORMACION GENERAL DE DETALLES DEL MANUSCRITO:

La vista de los detalles del manuscrito de su funcién contiene la informacién y las pestaiias de
accion que necesitara para pasar a la siguiente etapa del proceso de revision de expertos.

Para acceder a esta pagina, pulse el botén Realizar accién de la pagina Ver manuscritos o bien,
en la vista del administrador o el editor de produccidn, seleccione Ver detalles de la lista
desplegable.
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Detalles del Esta seccién de los detalles del manuscrito suele incluir la lista de verificacién del manuscrito, los metadatos suministrados por el
autor y otros datos adicionales r ios para finalizar el proceso de regi Si la revisién de este articulo debe ir acompafiada de

manuscrito un articulo complementario, puede buscar y vincular los dos articulos mediante la funcién de articulos complementarios de la pestafia
"Detalles”. Leer mas...

©1/15@ |'Completar lista de verificacién
; | © WRK4-2019-0013 Enviado: 21-nov-2019; Ultima actualizacién: 21-nov-2019; 5 dias, 1 hora en revisién
© 888
H C * Chen, Lei (representar) (contacto); chen, si
s « Articulo original
+ Completar lista de verificacién (Entrega 21-dic-2019) EA: Sin asignar
! it
EJ: Sin asignar
BHTML [BPDF % Archivos complementanos €4 Archivos originales % Abstract  [3 Carta de presentacion  Q, Bisquedas externas @@ Andlisis
2
=

o

'§ ;

3 Fecha de envio: | 21-nov-2019

a Admin: | Admin | Fecha hasta Admin: | 21-nov-2019

£

2

g

[
v——

o . : Py = Cambiar
= 1D del manuscrito Titulo del manuscrito Fecha de envio Carta con la decisién y contestacién detalles
a T

E esta viendo p ‘WRK4-2019-0013 | ss8 21-nov-2019

e Encabezado del manuscrito: el encabezado del manuscrito muestra un resumen de la
informacion del manuscrito, como el nimero de ID Unico del manuscrito, el titulo, el
autor y otra informacion basica. El encabezado se encuentra en la parte superior de la
pagina durante todo el flujo de trabajo.

e Archivos del manuscrito: haga clic en cualquiera de los vinculos para acceder a los
archivos del manuscrito. Hay versiones en PDF y HTML de los archivos de los
manuscritos y otros archivos complementarios (si corresponden al manuscrito
especifico). Como estos archivos estan en el encabezado, se mostraran en todas las
pantallas de Manuscripts.

e Busquedas externas: ScholarOne Manuscripts facilita a los editores y revisores la tarea
de encontrar otro tipo de informacion en linea. Al hacer clic en el botdon Busquedas
externas, se mostrard el siguiente cuadro emergente:
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Buscar por:
85 (Titulo del manuscrito)
I] Keyword 2 (Palabra clave)
| Chen, Lei {Auter/coautor)
chen, si (Autor/coautor)
Otro:

| Buscar en:
Haga clic aqui para buscar  WEE OF SCIENCE
Haga chc o para buscar Pubm'd
Haga che aoui para buscar  #HHighWire

Haga che anu para buscar  Google

Cefrar ventana

Seleccione las casillas de verificacién de la seccién Buscar en. Puede introducir sus
propios criterios en el campo Otro. A continuacién, en el cuadro Buscar en, elija una
opcion entre los enlaces de los motores de busqueda.

e Pestanas de accion: aparecera una pestafia en la parte superior derecha de la pantalla
para la siguiente accion que debe realizar. La accion que se muestra depende del estado
del manuscrito en el flujo de trabajo y de la funcién del usuario en el mismo.

e Pestanas Informacién general: cada una de estas tres pestaiias contiene informacién
detallada y funciones para el administrador. Se detallan a continuacién y podra
encontrar instrucciones especificas en secciones posteriores de este documento.

0 Informacién del manuscrito: esta pestafia se mostrara de forma predeterminada
cuando se accede a Detalles del manuscrito. Contiene informacién como el resumen
del manuscrito, el progreso de la revisidon de expertos, el historial de versiones, los
datos suministrados por el autor e informacién sobre articulos complementarios.

0 Registro de auditoria: descripcion de los eventos y cambios registrados con fecha
y hora. La accidn mds reciente se muestra en primer lugar en la lista. Si se han
producido mas de 10 eventos asociados al manuscrito, puede acceder a ellos en el
menu desplegable Eventos. Para ver solo la correspondencia por correo electrénico,
haga clic en el vinculo Solo letras. Si hace clic en el icono del sobre, podra ver
y reenviar el correo electrdnico.

0 Archivos del manuscrito: en esta pestafia, usted (normalmente el administrador)
puede administrar los archivos del manuscrito, realizar exportaciones y anular el
envio o retirar el manuscrito.

e Areade contenido: el cuerpo principal de la pantalla muestra el contenido de la
pestaia Informacién general (informacidn del manuscrito, registro de auditoria
o archivos del manuscrito) que se selecciona a la izquierda de la pantalla. En el ejemplo
anterior, se muestra el contenido de la pestafia Informacidn del manuscrito.
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PESTANA INFORMACION DEL MANUSCRITO

La pestaia Informacién del manuscrito aparece de forma predeterminada al acceder a la
pagina Detalles del manuscrito. También puede acceder a ella a través de la pestafia situada en
la parte izquierda de la pagina Detalles del manuscrito.

BHTML BPOF % Archivos complementanos @ Archivos originales  § Abstract  [1) Carts de presentacion  Q Blsquedas extemas @ Analisis

Fecha de envio: | 21-nov-2019
Admin: | Admin Fecha hasta Admin: | 21-nov-2019

1D del manuscrito :Eaeha.'deiqw_b' Carta con la decisién Y conumdﬂn

WRK4-2019-0013
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La pestana Informacion del manuscrito de su revista contiene todas o algunas de las secciones
siguientes:

e Encabezado del manuscrito

e Progreso de la revision de expertos

e Historial de versiones

e Datos proporcionados por el autor

e Informacion de articulos complementarios

e Informacién relacionada con todas las acciones previas realizadas en el manuscrito
(si la opcion esta configurada)

e Marcar manuscritos

e Notas (las notas se muestran en la parte inferior de todas las pestanas Informacion
general)

Encabezado del manuscrito

Los detalles del manuscrito contienen una seccion de resumen en la parte superior. El encabezado
se encuentra en la parte superior de la pagina durante todo el proceso de revision de expertos.

®2/3@ | Tomar decision ITomar decision ISeiecclonar revisores |

D  WRK4-2019-0042 @ Enviado: 06-dic-2019; Ultima actualzacion: 06-dic-2019; 2 dias, 23 horas en

ﬁ * Author Test
* Chen, Lel (representar) (contacto); yang, lei
* Articulo original
+ Seleccionar revisores (Entrega 16-dic-2019
0 selecciones activas; 0 invitadas; 0 aceptadas; 0 rechazadas; 0 EA:
) E): Sin asignar
Tomar decision (Entrega 05-ene-2020) ADM: Chen, Lel
@BHTML BPDF % Archivos complementarios @ Archivos originales 9 Abstract [} Carta de presentacion @, Blsquedas externas @ Andlisis

| Desplazarse a... i

Registro para auditoria | Informacién del manuscrito |
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El encabezado puede incluir la siguiente informacién:
e |ID de manuscrito: puede incluir un nimero de revisién, “Invitado” o “Reenvio”.
e Vinculo notas: si procede, se mostrara a la izquierda del ID del manuscrito.
e Titulo.

e Vinculo Articulos complementarios: si procede, se mostrara a la izquierda del ID del
manuscrito.

e Autor (y cualquier coautor): el nombre del autor contiene un hipervinculo con la
correspondencia por correo electrdnico.

e Estado: aparece en verde si es CORRECTO y en rojo si lleva retraso.
e Fechas: enviado, ultima actualizacidn, tiempo total en revision.

e Nombresy funciones de la gente asignada al manuscrito. Los nombres contienen
hipervinculos con las correspondencias de correo electrénico. Si tiene permisos
administrativos, también puede ver los vinculos proxy.

e Fecha de vencimiento del autor para el articulo revisado.

e Versionesy archivos: vinculos a las versiones HTML y PDF del envio asi como a otros
archivos asociados y a la contestacion del autor (solo en revisiones y reenvios).

e Indicadores de actividad inusual (si estan configurados): si se detecta actividad
inusual, aparecerd un indicador de estado rojo o amarillo aparecera. Para obtener
mas informacidn, consulte los indicadores de actividad inusual de esta guia.

Desplazarse a...

Para ir directamente a una seccion de la pagina Detalles del manuscrito, seleccione en la lista
desplegable Desplazarse a...

I Desplazarse a...

Desplazarse a...

| Progreso de la revision de expertos
Historial de versiones

Datos de la versién preliminar del manuscrito
Datos proporcionados por el autor

Reenvio a admin.

Reenvio a editor jefe

Asignar a nimero

Articulos complementarios

Comentarios
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Ver versiones

Haga clic en los vinculos del encabezado para consultar las versiones. Consulte la seccién Ver
versiones de manuscrito de este documento para obtener mas detalles.

BHTML [BPDF % Archivos complementarios € Archivos originales 9§ Abstract |5 Carta de presentacion

Progreso de la revisidon de expertos

Esta seccidn muestra un repaso rapido del progreso actual del manuscrito a través del proceso
de revision de expertos, por funcién y fecha. Este vinculo también permite enviar un correo
electrénico a una persona. Puede visualizar esta seccidn a través de los permisos de
administrador y realizar acciones como otra persona si hace clic en el vinculo del proxy.

Fecha de envio: | 06-dic-2019

Admin: | Admin Fecha hasta Admin: | 05-dic-2019
Admin: :—:‘-r“ C: RrEV EA CV EJ ADM Fecha hasta Admin: | 056-dic-2019
Editor asociado: :’f‘f'—'e-i cl_A REV.EA Fecha hasta Editor asociado: | 06-dic-2019

Historial de versiones

Puede acceder a todas las versiones del manuscrito. Las revisiones se indican mediante un
numero de revision que se adjunta al ID del manuscrito. (Por ejemplo: R1 o R2).

ID del manuscrite | Titulo del manuscrito ‘Fedludeenvio?(hrtumnladedsbénymntmdﬁﬂ b

estd viendo | WRK4-2019-0035.R1 ‘ Review Test 08-dic-2019 e ot o e WRICA 019 HEE R ‘

» ver contestacion del autor
ver la contestacion de los autores a Ia carta con la decision de WRK4-2019-0035 @

« ver carta con la decisidn
ver la carta con la decisidn de WRK4-2019-0035

WRK4-2019-0035 Review Test 04-dic-2019
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e Hagaclicen los vinculos de la columna Carta con la decisién y contestacidn para ver la
correspondencia relacionada con la decisién de una versidn anterior.

e Hagaclic en el botdon Cambiar detalles para ver la pagina Detalles del manuscrito de
una version anterior.

Informacion adicional sobre versiones

Para ayudarle a hacer un seguimiento de la version que esta utilizando, se muestra una
barra de color que indica una revision a la izquierda de la pagina.

e Envios originales: barra sin color
e Revision: barra de color morado
e Manuscrito reenviado: barra de color azul

e Manuscrito enviado: barra amarilla

’;‘ O * Borrador (WRK4-2019-0035.R1) Ultima actualizacién: 04-dic-2019
'ﬁ * Review Test
E * Chen, Lei (representar) (contacto)
3 ; ) * WRK1-1602 Reenviado Enviado: 08-dic-2019; Ultima actualizacion: 08-dic-2019; 0 dias, 0 horas en revisién
'ﬁ * test
§ E * Chen, Lei (representar) (contacto)
2— |= 5| L) Monadorinriag Ultima actualizacion: 05-dil
| B E ﬂ 5555
i =1 ] + Seleccionar autores (Entrega 15-dic-2019) EA: Sin asil
EJ: Sin asiy
8 ADM: Sin 2
o %
3 BMHTML [BPDF % Archivos complementarios @) Archivos originales 9 Abstract [f) Carta de presentacion  Q, Bisquedas externas @ 4
-] €
a 2 =
— o Desplazarse a... v
o %
: E
L 5 Fecha de envio:
3 ; e Admin: | Admin Fechs hasta Admin: | 05-dic-2019
- =
0
—
— 3
1D del manuscrito | Titulo del manuscrito Fecha de envio | Carta con la decisién y contestacion cd:
= esta viendo p Borrador 5555 no enviado ain

Los archivos revisados y reenviados también incluirdan un vinculo a la respuesta del autor en el
encabezado.

9 Contestacidon del autor
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Datos proporcionados por el autor

En esta seccidn se mostrara toda la informacion introducida por el autor durante el proceso de
envio del manuscrito (sin incluir los archivos cargados). El administrador puede hacer una
revision para asegurarse de que los datos suministrados por el autor son correctos y editarlos si
es necesario.

Tipo de manuscrito: | Articulo original

Titulo: | author2

ID del manuscrito: | WRK4-2019-0009

Informacién de financiacién: = Mo hay financiadores a los que informar de este envio

Chen, Lei Tester ~ (] Guardar @) chen, Lei Tester

Autor del envio:

* afiliacién principal
Wuhan Wuhan HuBei 43000
China
Chen, Lei Tester * Wuhan , Wuhan, HuBei 43000
Autor correspondiente China

@ Chen, Lei * ACC VY

Miitoras e instikicionas: representar test , Austin, Texas 78752
@ ; Estados Unidos
https://orcid.org/0000-0002-9641-3277v

® yang,_lei s AAAA ¥ - 333

representar New York, New York
Estados Unidos

Nota: la casilla de verificacidn que aparece tras el iD de ORCID indica que el iD se ha validado
a través de ORCID. La casilla de verificacion tras el nombre de la institucién indica que
esta se ha seleccionado en la base de datos de identificacion de Ringgold y que ha sido
validada por Ringgold.
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Los componentes de la seccion Datos proporcionados por el autor pueden incluir lo siguiente:
e Tipo de manuscrito.
e Titulo.
e |ID de manuscrito.

e Institucién financiadora: nombre de la institucién financiadora y nimero de la
subvencion que utiliza la taxonomia de FundRef.

e Autor del envio: nombre del autor del envio, un botdn para ver los detalles del autory
un hipervinculo para enviar un correo electrénico al autor.

e Autores e instituciones: nombres de los remitentes y autores adicionales, un botdn para
ver los detalles del autor y un hipervinculo para enviar un correo electrdnico y un
vinculo a su iD de ORCID si esta configurado.

0 Contribucion del autor con la taxonomia CRediT de CASRAL.

- Datos proporcionados por el autor

Tipo de manuscrito: | Articulo original

Titulo: | test Al

ID del manuscrito: | WRK4-2019-0049

Informacion de financiacion: | No hay financiadores a los que informar de este envio

| Chen, Lei ¥ | Guardar ® Chen, Lei (representar)

Autor del envio:
= afiliacion principal
ACC
test Austin Texas 78752
Estados Unidos

@]

&) chen, Lei

R representar
Autores e instituciones: onceptualizacion (Superior
Seleccion de datos (Superior)

@ https://orcid.org/0000-0002-9641-3277v

e Autor de contacto: el autor de contacto predeterminado es el autor que envia el
articulo o el autor correspondiente (si su sitio esta configurado para tenerlo). Segin la
funcion, este campo se puede editar.

e Encabezado.

e Cualquier atributo de palabra clave introducido por el autor.

e Losrevisoresy los editores favoritos y no favoritos del autor.
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e Texto de la carta de presentacion.

e Preguntas personalizadas: haga clic en Mostrar para ver cualquier pregunta
personalizada que la revista haya formulado durante el proceso de envio del
manuscrito.

Si puede ver esta seccion con los permisos de administrador, puede realizar otras funciones:

e Cambiar el autor del envio. Si hay varios autores en el manuscrito, puede seleccionar
otro en la lista desplegable Autor del envio. Si cambia el autor del envio, también
cambiara el autor que tiene acceso para hacer la revisién de un articulo (en caso de que
sea necesaria).

e Cambiar el autor de contacto. Si hay varios autores en el manuscrito, puede seleccionar
otro en la lista Autor de contacto. Al actualizar el autor de contacto, cambia el autor
gue recibe la correspondencia de la revista.

» Editar los datos proporcionados por el autor

29.Busque la seccién Datos proporcionados por el autor.
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Tigo da atl| Articulo original
Titulo: | sss
1D del manuscrito: | WRK4-2019-0013
Informacién de fi No hay fi ad a los que informar de este envio
ACC
test Austin Texas 78752
Estados Unidos
& chen, L * ACCY
representar test , Austin, Texas 78752
N Autor comrespondiente Estados Unidos
Autores e instituciones: (io] https://orcid.org/0000-0002-9641-3277 ¢
& chen.si * NNN v
representar test , South Bend, Indiana 46614
Estados Unidos
@ Chen, Lei * ACCY
representar test , Austin, Texas 78752
o Autor comrespondiente Estados Unidos
Autores e instituciones: @wfm . B4 BITTS
& chen. si « NNN v
representar test , South Bend, Indiana 46614
Estados Unidos
fitorde {complesn SN : Autor de contacto actual: Chen, Lei
mqn::epsgde correo mﬂrin;m hen, Lei | +| 7] Guardar o D
Encabezado: | { chen, si
Keywords: Kgmrdz_'
Revisores recomendados por el
autor:
Revisores opuestos al autor:
Editores recomendados por el
autor:
Carta de presentacion del autor:
Preg lizad: Mostrar
[P] £ditar esta informacion 57 Guardar ||
Sugerencia: de forma predeterminada, el autor que envia el trabajo se mostrara como el

contacto y autor del envio, a menos que el administrador lo cambie.

30.Haga clic en el botdn de Editar esta informacion.
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Tipo de manuscrito: | Articulo original

Titulo: | author2
10 del manuscrito: | WRK4-2019-0009
e ion de fi iacion: | No hay fi iad a los que inf de este envio

Chen, Lei Tester v [ Guardar @) chen, Lei Tester

Autor del envio:
« afiliacidén principal
Wuhan Wuhan HuBei 43000
China
® chen. Lei Tester + Wuhan , Wuhan, HuBei 43000
Autor correspondiente China
® chen. Lsi + ACCY
Autores ' test , Austin, Texas 78752
= lin] Maos Llnians
hites://orcid.org/0000-0002-9641-2277¢
® vano.lei * AAAA ¥ - 223
r ntar New York, New York
Estados Unidos
Autor de ( leta |as =
i de correo electrdni Chen, Lei Tester « Guardar Autor de contacto actual: Chen, Lei Tester
##PROLE_AUTHOR_..##):

Encabezado: | author2
Keywords: | Keyword 2
Revisores recomendados por el
autor:

Revisores opuestos al autor:

Editores recomendados por el
autor:

Carta de presentacidn del autor:
Preguntas personalizadas: | Mostrar

(@) Editar esta informacién) 7] Guardar

31.El envio se abre en la pagina Revisar y enviar. Se mostrara un mensaje que indica que
estd editando datos que ha proporcionado el autor.

C ¥ Esti editando los datos proporcionados por el sutor para WREKS-2018-0013 Envisdo. 21-nov-2015 4 Informacién del envio )

Paso 6: Revisar y enviar

* = Campos obligatorios

Paso 1: Tipe, thuio y sbstract

Faso 2 Atributos

Paso 3 Autores e insttuciones * Verificar informacion del paso
Paso 4 Revaores

+ Paso 1: Tipo, tituloy abstract = @&z

Paso 5 Detales y comentanos

Paso 6 Revisar y enviar > CAMPO CONTESTACION
Tipo de manuscrito Articulc orignal
Titule 353
Encabezado 333
Abstract s

+ Paso2: Atributos | @esus

CAMPO CONTESTACION

Keywntde * Keyword 2

+ Paso 3. Autores einstituciones @ Esiar
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32.Edite los datos del autor. El administrador puede actualizar cualquiera de los datos
mediante el vinculo Editar situado junto a cada seccién.

*Verificar informacion del paso

¥ Paso 1: Tipo, tituloy abstrac

CAMPO CONTESTACION
Tipo de manuscrito Articulo original
Titulo 5SS
Encabezado 555

Abstract ssS

33.Haga clic en Guardar y continuar cuando termine de editar los datos suministrados por
el autor. Volverd al envio en el centro de administradores.

« Guardar y volver

Asignar a numero

La herramienta Gestion de numeros del centro de produccién permite asignar previamente un
manuscrito a un nimero. (Para obtener mas informacién sobre la herramienta Gestion de
numeros, visite Guia del Centro de produccién ScholarOne Manuscripts).

- Asignar a nimero

Sin asignar a nimero.

Volumen 1 - Nimero 1 - |

Asignar a:

Asignar
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Para realizar una asignacién a un niumero, seleccionelo de la lista y luego haga clic en el botén
Asignar. Para cancelar la asignacién de un niumero, haga lo mismo; seleccione el nimero en la
lista y haga clic en el botdn Asignar. De esta manera se cancelara la asignacién.

Articulos complementarios

Hay varias razones por las que puede vincular este manuscrito con otro. Puede ser que un
administrador quiera hacer un seguimiento de los articulos que van a aparecer en el mismo
numero especial. También es posible que un editor quiera comparar un articulo que se le haya
asignado en ese momento con un tema similar de otro articulo mas antiguo.

» Asignar articulos complementarios

34.Haga clic en el boton Buscar un documento complementario.

Titulo del manuscrito Fecha de envio Autor Estado Eliminar

@ Buscar un articulo complementario )|

35.Se mostrard la pantalla Busqueda de manuscritos. Introduzca los criterios de busqueda
y haga clic en el botdn Buscar.
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Buscar lac jos con el
1D del {{o] qd
" scrito
fan : rn:nmn jor:
————————— RS
el u'::m:m
Titulo: Encabezado:
Pais del m Flujo de
autor del | Afganistan r trabajo / |Envio anulado / Adn sin enviar
envio: | Albania estado: flujo ; )
Alemania - fuj iyt
Decisidn:

Aceptar (ORIG - Decision del editor jefe)

Aceptar (ORIG - Decisién del editor asociado)

Aceptar (ORIG - Decisién del editor jefe - WF0) -
Arantar (RES - Nerisian del aditor isfe)

Palabras clave:
Escoger Y
Escoger ¥
@ Escoger ¥ o
Escoger ¥

] Escoger
Buscar manuscritos que Indicad . iy s .
tengan al menos los @ de no ) Manuscrito no marcado
indicadores siguientes: Nne 0e
L] ne
o (L)
M &
° ne
g% F W
u .
il
Fechas
Fecha de envio: g Todo ) Aflo hasta la fecha ¢, Especificar: Fecha de la decisidn: g, Todo () Afio hasta la fecha ) Especificar
De: L
Para:
Fecha de publicacién: g, Todo ) Afio hasta la fecha ) Especificar:
De: [
Para:

36. Cuando encuentre el manuscrito que busca, haga clic en el botdon Usar este articulo (+).
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3 registros encontrados.
i " P g : 1-3de3
Criterios de bisqueda: Buscar manuscrites que tengan al menos los indicadores siguientes = [ ]
L0 de minesex it manuscrito Fecha de Estado Editor  Utilizar este
Tipo de r ito | Autor del i bt EIEREY
| EA: Chen, Lei
EJ: Sin asignar
WRK4-2019-0025 @ @ | 1V TITLE [ ver ADM: Chen, Lei
01-dic-2018 | * Realizar recomendacién (Entrega 05- 3M' 3]
ene-2020) :
= s ] * Tomar decisién (Entrega 05-
Articulo original Chen, Lei ene-2020)
EA: Sin asignar
EJ: Sin asignar
WRK4-2019-0040 @ | 223223 [ Ver EEHeX
* Seleccionar revisores (Entrega 16- Sin @
06-dic-2019 dic-2019) : !
0 Saluceh athm 0 D asignar
D e L
- - * Asignar editor asociado (Entrega 05-
Carta al editor Chen, Lei ene-2020)
| EA: Chen, Lei
EJ: Sin asignar
WRK4-2019-0042 @ ““nﬂm.'“'] Test [ Ver :ADM: Chen, Lei
06-dic-2019 * Seleccionar revisores (Entrega 16- %m' 3]
dic-2019)
e - 0 sl activas; 0 das; 0
Articulo original Chen, Lei 0 rechazadas; 0 /

37.Lla informacion de los articulos complementarios se podra ver en la seccion Articulos
complementarios con vinculos a Ver el envio y Ver detalles.

1D del manuscrito

= Titulo del manuscrito Fecha de envio | Autor Estado Eliminar
po
Borrador EA: S_in ns_ign-nr

| (No se introdujo ningdn titulo) [ Ver envio] [Ver detalles] King,_Kitty, E‘Sﬁ'}?::x;m ]

Articulo original
. Borrador |

Buscar un articulo complementario

38.En el encabezado del manuscrito también se mostrara un icono que simboliza un
apretdn de manos, se trata de un vinculo directo a la seccién de articulos
complementarios.

&7

39.Si no necesita vincular los articulos, puede borrarlos de la lista.

Nota: la designacién de un documento complementario es reciproca: ambos documentos

estaran vinculados entre si.
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Marcar este manuscrito

ScholarOne Manuscripts incluye 10 indicadores de colores que pueden utilizarse para indicar
informacidn especial sobre un manuscrito. Por ejemplo, un punto azul significa que el trabajo
ha sido presentado por un miembro que no pertenece a la sociedad. Puede utilizar varios
indicadores de la lista de verificacion.

@ Dejar este manuscrito sin indicador
e ne
ne ne
B e e
BY M A
| ¢ e
(SR o
[ . om.
F .
[¥] Guardar

Los indicadores de colores aparecen tras el nimero de ID del manuscrito. También puede crear
informes personalizados basados en los indicadores de colores.

* WRK4-2019-0025 ® O
+ NEW TITLE

Nota: el equipo de atencidn al cliente puede configurar las etiquetas de los indicadores con
nombres especificos significativos para su sitio. Tenga en cuenta si en el futuro se
cambian estas etiquetas, cambiaran en todos los articulos, incluidos los antiguos.

Anadir y ver notas

Las notas solo pueden verlas los administradores y los editores. Los autores y los revisores no
veran la seccion de notas. Las notas aparecen en la parte inferior de cada pestafia. Pueden
configurarse para que permitan adjuntar archivos a esta seccidén, asi como para pasarlos del
envio original al envio revisado.
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» Agregar una nota

40.Haga clic en el icono Agregar una nota en el encabezado del manuscrito.

41.Se mostrara la pantalla Agregar una nota.
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Agregar una nota

Titulo:
Nota:

(Si esta componiendo una nota larga, tal vez quiera copiar y pegar el texto de la nota
desde un correo electronico o un editor de texto).

Adjuntar archivos: No se ha seleccionado ningin archivo. Adjuntar

Guardar Cancelar

42.Introduzca el texto del Titulo y de la Nota.
43.Haga clic en el botén Guardar.

44 Las notas aparecen en la parte inferior de la pantalla Detalles del manuscrito. Puede
agregar, editar o eliminar notas en esta seccion.

Titulo de la nota Actualizada por Actualizada el

This is a note yu'y - Admin 26-nov-2019 9:22:36 PM X

[#] Agregar una nota

Sugerencia: las notas pueden configurarse para adjuntar archivos y para llevarlos a las
revisiones.
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PESTANA REGISTRO DE AUDITORIA

La pagina Registro de auditoria contiene una lista cronoldgica de eventos, comunicaciones
y cambios del historial de un manuscrito en el sistema. En la pagina se muestra la hora/fecha,

la de
Esta

scripcién del evento y el estado de las acciones, las cartas y los cambios que se producen.
pagina también muestra los detalles del manuscrito en la seccion Notas.

Nota: la pestafia Registro de auditoria se muestra para la funcién de administrador y también

puede configurarse para el editor jefe o el editor asociado.

© WRK4-2019-0054 Enviado: 09-dic-2019; Ultima actualizacion: 09-dic-2019; 0 dias, 0 horas en revisién
ﬁ * ES TEST
* Chen, Lei (representar) (contacto)
* Carta al editor
* Seleccionar revisores (Entrega 19-dic-2019) EA: Chen, Lel
'3 0 sefeci activas; 0 invitadas; 0 aceptadas; 0 rect 0 devuell EJ: Sin asignar
S ADM: Chen, Lej
EBHTML BPDF % Archivos complementarios €2 Archivos originales 8 Abstract () Carta de presentacion @ Blisquedas externas @ Andlisis
£
L] 1-10 ¥
E Fecha / Tiempo | Evento Estado del manuscrito
! Para: chenlei@thomsonreuters.com
= 09-dic-2019 2:04 AM EST De: chenlei@thomsonreuters.com
a || 09-dic-2019 7:04 AM GMT Asunto: Invitation to Review for the Super Journal Master de SM1
E Resultados: Successfully sent.
T 1
EA: Chen, Lei
g_ EJ: Sin asignar
el ADM: Chen, Lel
09-dic-2019 2:04 AM EST " : A .
i rti
2 || 09-dic-2019 7:04 AM GuT | Editor asociado asigna revisor se convirtio en pendiente = Seleccionar revisores (Entrega 19-dic-2019)
F 0 selecciones activas; 0 invitadas; 0 aceptadas; 0
§ rechazadas; 0 devueltas
E t 1
g EA: Chen, L]
EJ: Sin asignar
8 ADM: Chen, Lei
= || 09-dic-2019 2:04 AM EST &
= il i il
; 09-dic-2019 7-04 AM GMT | Editer asociado invita a revisor se convirtid en pendiente « Selaccionar revisores (Entrega 19-dic-2019)
0 selecciones activas; 0 invitadas; 0 aceptadas; 0
=) rechazadas; 0 devueltas

En Registro de auditoria se realiza un seguimiento de los siguientes eventos:

© 201

Acciones: si el evento de la lista era una accion, la lista muestra la fecha de la accion, el
nombre, quién la realizd y su funcidn, la fecha y hora en que se realizd y el estado del
manuscrito en el momento en que se realizod.

Cambios: si el evento era un cambio, la lista muestra la fecha del cambio, el aspecto
general del manuscrito que se ha cambiado (metadatos del manuscrito, preguntas
personalizadas, lista de verificacidn), el aspecto especifico del manuscrito que se ha
cambiado (ademas de un vinculo para ver el valor anterior), la personay la funcion, la
fecha y la hora, asi como el estado.
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e Correos electrdnicos: si el evento era el envio de una carta (cualquier correo
electrdnico, incluidos los correos electrénicos de decisién, los de recordatorio
automaticos, los de invitacidn, etc.), la lista muestra la fecha en que se envié la carta, el
nombre, quién la envid y la fecha y hora en que se envié la carta.

Sugerencia: al hacer clic en el icono, se abre un cuadro emergente con el texto del correo
electrénico que se envié. Puede volver a enviarlo, reenviarlo y editarlo en el
cuadro emergente.

e Revisiones y repeticiones de envios: si se crea una revisidon o una repeticion de envio,
se indica en el ultimo registro de auditoria. Si la pantalla muestra los detalles de un
manuscrito revisado o enviado de nuevo, la primera entrada del registro de auditoria
indica que se ha creado una revisién o repeticién de envio y muestra el ID del
manuscrito original.

e Actividad de gestion de archivos: el registro de auditoria también muestra la actividad
de gestién de archivos. Si un archivo manuscrito se borra, se carga o se vuelve
a categorizar (en la ficha Archivos manuscritos), la actividad se registra y se muestra en
el registro de auditoria.

Sugerencia: Unicamente puede ver la correspondencia si hace clic en el vinculo Solo letras de
la barra de titulo del panel Registro de auditoria.

Correspondencia de carga

El registro de auditoria permite a los usuarios introducir la correspondencia enviada o recibida
fuera del sistema. Esto le permite incluir dicha correspondencia como parte del registro de
manuscritos. Existe una seccion en la parte inferior del registro de auditoria que le permite
grabar la informacion sobre la correspondencia.

Introducir corr iada/recibida fuera de ScholarOne Manuscripts
Fecha de envio: |:| Hora de envio: [1+[:[00 +][aM .| (GMT -05:00) Hora del este (Estados Unidos y Canadd) « |
Para: | ] Cuerpo:
De: [ |
Asunto: [ |
Archivo n . L
adjunto: Esplori... | Neniu dosiero elektita.
Guardar
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» Cargar correspondencia

45.Complete los campos con la informacion sobre la correspondencia.
a. Compruebe que incluye tanto la fecha como la hora.

b. Puede cargar un archivo adjunto con la correspondencia o bien pegar el texto en
el campo del cuerpo.

46. Haga clic en el botén Guardar. Esta correspondencia se graba en el registro de auditoria.
Incluye informacién de la Ultima actualizacién y un vinculo para editar la entrada.

PESTANA ARCHIVOS DEL MANUSCRITO

En funcidn de los permisos, la pestaia Archivos del manuscrito de la revista permite realizar las
tareas siguientes (generalmente al administrador):

e Administrar archivos de manuscrito
e Cargar archivos
e Exportar archivos

e Cambiar el estado del manuscrito
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[ | . Enviado: 04-dic-2019; Ultima actualizacién: 06-dic-2019; 1 dia, 7 horas
) " WRK4-2019-0036 @ O i z e ; Ry
@ - test
+ Chen, Lei (representar) (contacto)
* Revision invitada
3 + Asignar editor iado (| ga 05-ene-2020)
< + Seleccionar revisores (Entrega 16-dic-2015)
0 sels activas; 0 das; 0 das; O rechazadas; 0 .
devueltas g:gnmr
. i o : Sin asignar
: Asignar revisores (Entrega 16-dic-2019) ADM: yu, v
T BHTML [BPDF & Archives complementanos &) Archivos originales 49 Ab B Carta de p i6n QB das externas @ Andlisis
E
&
g' Archivos del manuscrito
B
|| orden  Nombre de archivo Versién en HTML / ppF Preparado paralote /- Editar  gpo g,
g de
3 5 - -
(Bl T ~ 853 Microsoft Word Document.decx (v1.0) €3 @ b
E Documento principal
s Subido por Chen, Lei (Autor) el 04-dic-2019
! ;Mararddm(whavardivosenemmwa)
 Archivos de Jacién (no hay archivos en esta categoria)
é ?Armhwdadsdsﬁn(mhavardiuuenmmgﬁa)
\!' {| Correcciones de First Look (no hay archivos en esta categoria)

Nota: puede acceder a la pestafia Archivos de manuscritos como se muestra arriba

o seleccionarla directamente de la lista desplegable Realizar accion en la pantalla Ver
manuscritos.

Administrar archivos de manuscrito

La seccién Administrar archivos de manuscrito muestra todos los archivos asociados con un
envio. Puede incluir archivos de manuscritos, revisiones, recomendaciones y decisiones, asi

como archivos enviados sin conexion. Ademas de los archivos que aparecen, también puede
cargar los suyos propios.

Para cada archivo, se muestran los siguientes elementos.
e Orden: orden de visualizacién de los archivos en la lista desplegable.
e Nombre de archivo: hipervinculo para descargar el archivo.
e Designacion de archivo: tipo de archivo, por ejemplo, "Documento principal".
e Cargado por: nombre de la persona que cargé el archivo.

e Fecha de carga: fecha en que el archivo se cargé.
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e Version en PDF/HTML: la casilla de verificacion se marcara si el archivo se incluyé en la
versién para revisarlo. Puede desmarcar la casilla de verificacion si desea eliminar el
archivo de esta version.

e Preparado lote/recuento de paginas: Generalmente se comprueba automaticamente
e indica que el archivo se incluira en la exportacion para la produccion. Puede
desmarcar la casilla de seleccidn si desea excluir el archivo de la exportacion.

e Editar detalles: haga clic en el botén Editar detalles para editar los detalles, incluido el
cambio de la designacion del archivo y la carga de una versién posterior.

e Eliminar: le recomendamos que no borre ningun archivo, ya que perderd datos
histdricos en el sistema. Si decide eliminar un archivo, haga clic en el botén Eliminar.

Editar detalles

Haga clic en el boton Editar detalles para cambiar la designacion del archivo, cargar una
version posterior del archivo y, en el caso de las imagenes, editar el titulo de la versidn y/o las
etiquetas del archivo. Se abrira la pagina Detalles del archivo.

Editar
detalles

8
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Detalles Esta es |la pagina de detalles de archivos

del archivo
Nombre de archivo: Sample manuscriptRevision.docx
Tamafio de archivo: 11K
Cargado el: 26-nov-2019
Cargado por: y yu
cblig. Designacion de archivo: Documento principal -
Subir la dltima versién del archivo: No se ha seleccionado ningin archivo. (@) cargar
Comentarios: @ versién menor (1.2) O Versién principal
(2.0)
Historial de versiones
Versién  Nombre de archivo Comentarios l Subido por Subido el
1.1 Sample manuscriptRevision.docx PDF HTML yu, ¥ 26-nov-2019
1.0 Sample manuscript.docx  PDF HTML Archivo original l yu, y 26-nov-2019
() Guardar

Aqui puede realizar una serie de acciones entre las que se incluyen:

e Cambiar la designacion de archivo: elija una opcion en la lista desplegable; consulte la

seccidn Acerca de las designaciones de archivos de este documento para obtener
informacion adicional.

e Cargar una nueva version de un archivo existente: haga clic en Examinar para localizar
el archivo actualizado y pulse Cargar. Puede elegir designar el archivo cargado como

una version menor o mayor. También recomendamos escribir notas en el campo
Comentarios.

o Editar el titulo/leyenda de un archivo de figura.
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Defales  Esta es Ia pégina de detalles de archivos
del archivo

Nombre de archivo: BlueRidgeMtns.jpg
Tamafio de archivo: 19K
Dimensiones de la imagen: 314 x 318 (96 x 96 DPI)
Cargado el: 26-nov-2019
Cargado por: y yu
Etiquetas de archivo Figure 1

iy Designacidn de archivo: Figura

Blue Ridge Mountains
Titulo / leyenda:

E Caracteres especiales

Subir la ditima versién del

archiva; | Esaminac_ | No se ha seleccionado ningin archive. m Cargar
Somentarios: @ versién menor (1.1) © Versién principal
(2.0)
Historial de versiones
‘iwﬂnlmhﬂ:rﬂﬁw c | Subido por Subido el
1.0 BlyeRidgeMing. jng Wi YU, ¥ 26-nov-2019

] Guardar

13 | AClarivate Analytics company
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e Ver historial de versiones: al cargar una nueva version de un archivo, las versiones
anteriores se almacenan en el historial de versiones. Para evitar confusiones, estas
versiones solo se pueden ver desde Detalles del archivo.

Cuando termine de hacer cambios en la pagina Editar detalles, haga clic en el botén Guardar

para guardar y cerrar la ventana.

Cargar archivos

Si es necesario, puede cargar archivos nuevos o adicionales para un manuscrito. Al cargar
archivos, el sistema vuelve a concatenar automaticamente la versidn en PDF del manuscrito.

Nota: no debe utilizar esta funcidn si va a cargar archivos que ya se encuentran en los centros
de autores o revisores. En cambio, puede representar al autor o revisor y cargar el

archivo desde el centro de revisores o autores.

Nota: sisu revista utiliza la integracién de Overleaf, consulte la seccién Cargar archivos de

Overleaf mas abajo.
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» Cargar archivos

47 .Seleccione el botdn Elegir archivo en la seccion Administrar archivos de manuscrito.
Busque el archivo que desea cargar.

Subir archivos | Bxaminar. | No se ha seleccionado ningin archi Designacién de archivo: Seleccionar: -
No se ha seleccionado ningin archivo. Designacién de archivo: Seleccionar: -
No se ha seleccionado ningin archive. Designacion de archivo: Seleccionar: -

[#] cargar Guardar [&) Exportar

48.Seleccione una Designacion de archivo de la lista desplegable.
49.Puede cargar hasta tres archivos a la vez.
50.Haga clic en el botdn Cargar.

51.Cuando se complete la carga, se mostrara la pagina Detalles del archivo. Revise la
informacion, escriba un comentario si es necesario y haga clic en el boton Guardar.

Detalles Esta es la pagina de detalles de archivos

del archivo
Nombre de archivo: Take time to smell the flowers.docx
Tamafio de archivo: 11K
Cargado el: 26-nov-2019
Cargado por: y yu
cbiig. Designacién de archivo: Archivo complementario para revisién v
Subir la dltima version del archivo: No se ha seleccionado ningdn archi m Cargar
Comentarios: @ versién menor (1.1) ) Versién principal
(2.0)
Historial de versiones
Versién | Nombre de archivo Comentarios Subido por | Subido el |
1.0 | Take time to smell the flowers.docx  PDF HTML Archivo original yu, ¥y | 26-nov-2019

[ ( . Guardar {
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Acerca de las designaciones de archivo:

Al cargar archivos, debe elegir una designacion de archivo apropiada para cada uno de ellos. Se
trata de una breve descripcion de los tipos de archivos disponibles. Su revista puede tener
diferentes articulos o diferentes nombres.

e Documento principal: contenido principal de un manuscrito.
e Figura: archivo de imagen que representa un grafico o una tabla.
e Imagen: archivo de imagen que muestra un dibujo o una fotografia.

e Archivos complementarios no para revisién: archivos que se utilizan como referencia o
como informacidn bdsica, pero que no necesitan de una revisidon de expertos.

e Archivos complementarios para revisién: archivos que se utilizan como referencia
o como informacién basica, pero que necesitan de una revision de expertos.

e Tabla: imagen u otro documento con formato que contiene una tabla.
e Datos de la tabla: datos que se usan para crear una tabla.

e Archivo complementario TeX/LaTeX: cualquier archivo que forme parte de un
documento TeX/LaTeX.

Informacion de carga adicional de Tex/LaTex

Cuando se carga un documento principal TeX/LaTeX, el sistema analiza el archivo para
determinar qué archivos de recursos adicionales (como archivos de imagenes y archivos
bibliograficos) son necesarios para completar el documento. El sistema no permitira el envio
hasta que el autor cargue el documento TeX/LaTeX, incluidos todos los archivos de recursos
necesarios. El sistema tampoco permitira el envio del manuscrito si un archivo esta designado
como archivo complementario TeX/LaTeX y no se hace referencia a él en ningun archivo
TeX/LaTeX cargado en el sistema.

Cuando visualice la versién en HTML de su manuscrito, el vinculo a su documento TeX/LaTeX
abrira la versién en PDF. Esto es necesario para asegurar que todas las férmulas y formatos
especiales se hayan enviado correctamente.

Los archivos que se envien como archivos complementarios TeX/LaTeX no seran visibles como
archivos individuales en la version en HTML y no se enviaran de forma independiente al
documento TeX/LaTeX completo. Por lo tanto, las imagenes y otros contenidos apareceran en
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la versidn en PDF en el lugar especificado en el documento TeX/LaTeX. Ademas, los titulos de
las imagenes que se muestran en una version TeX/LaTeX se deben crear en el documento
TeX/LaTeX ya que las versiones de las imagenes no pueden crearse por separado.

Cargar archivos de Overleaf

Los archivos de Overleaf se cargan directamente en ScholarOne Manuscripts a través de la
integracion. Los autores pueden crear y editar los archivos en Overleaf. Consulte la Guia del
autor para obtener mds informacidn. Las instrucciones que se muestran a continuacion
detallan cdmo deben cargar los administradores los archivos de Overleaf.

Si un autor o administrador elimina los archivos de Overleaf de un envio, el administrador puede
cargarlos siempre que el autor se los haya proporcionado. Hay dos nuevas designaciones para
asegurar que el sistema lea los archivos correctamente: PDF de Overleaf y ZIP de Overleaf.

Subir archivos: | Examinar... No se ha seleccionado ningtn archivo. <lig. File Designation: [Selecdonar: [v |
Examinar... No se ha seleccionado ningin archivo. <tlig. File Designation: Seleccionar:
Image - FirstLook

Examinar... No se ha seleccionado ninguln archivo. <tli5. File Designation:
Image - Not FirstLook
i ¥ . chiig. 4
Examinar... No se ha seleccionado ningln archivo. ctig. File Designation Main D

Bxaminar... | No se ha seleccionado ningdin archivo. ctlis. File Designation: = sypplementary File-Publication Only

Bxaminar... | No se ha seleccionado ningtin archivo. <tis. File Designation: SuPplementary File-Review Only
Table

TeX/LaTeX Suppl File

Examinar... No se ha seleccionado ningln archivo. <tiig. File Designation: | Supplementary File-Review & Publication |
Examinar... No se ha seleccionado ningln archivo. <tiig. File Designation: |
Examinar... No se ha seleccionado ningtin archivo. ctig. File Designation: |
Examinar... No se ha seleccionado ningin archivo. <big. File Designation: | peyisar archivo |

Archivo de recomendacion
Archivo de decision

I'é’-if__ Eiar ol 2ot ’ a_i—l,m ﬁ 5 m - .

Haga clic aqui para cancelar el envio del manusc. .?,Pdew

La|

Una vez que se cargue un archivo de Overleaf, se marcara con el logo de Overleaf.

Archivos del manuscrito

Preparado para lote / Editar
recuento de paginas detalles

1] Bverleaf O X

Orden Nombre de archivo Version en HTML / PDF Eliminar

198392 16gwcenhedrwsn.zip (v1.0)
Supplementary File-Publication Only
Subido por Conley(S1M), Stacy (Author) el 20-sep-2018
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Exportar archivos

Puede exportar un manuscrito directamente desde la pestafia Archivos del manuscrito. Se
cargaran todos los archivos que contengan la casilla "Preparado para lote/recuento de paginas".

» Exportacion de archivos

52.Haga clic en el botdon Exportar.

Subir archivos (_[Bxaminar. ] No se ha seleccionado ningin archivo chlig. Designacion de archivo: Seleccionar: -
No se ha seleccionado ningin archive. chlig. Designacidn de archivo: Seleccionar: -
No se ha seleccionado ningin archivo. cbiig. Designacion de archivo: Seleccionar: -

[#] cargar Guardar @ Exporta)

53.Se mostrara la ventana Exportar.

Exportar

Exportar - ID del manuscrito: WRK4-2019-0044
Seleccione un destino de importacién predefinido

Exportar destino:

o defina un nuevo destino de exportacion

() Ubicacion especificada a continuacion:

Nombre de exportacién: |

Archivos y metadatos (archivo zip con metadatos, manifiesto, DTD (si se aplica) y archivos marcados para
exportacion)

() Solo metadatos (archivo zip con metadatos, manifiesto y DTD (si se aplica))

~ Metadatos y archivos originales (archivo .zip con metadatos, el manifiesto, DTD [si procede] y solo los
- archivos originales marcados para su exportacion. La versién en PDF no estd incluida)
PDF de First Look y metadatos

() Solo archivo tnico (xml, html o csv)
( Solo archivo unico (xml, html o csv) y solo sitios de First Look: versién en PDF

. Archivos y metadatos {archivos de metadatos xml y archivo zip con los archivos de articulos marcados para
' exportacién)

54 Elija una de las siguientes opciones:
a. Seleccionar un destino de exportacién predefinido.
b. Seleccionar un destino y un formato de exportacidon nuevo.

i. Introduzca el Nombre de exportacion si lo desea.
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ii. Seleccione el botdn de opcidn para los tipos de archivos que desea
exportar.

iii.  Especifique la Ubicacidn.

iv.  Seleccione el Formato.

v.  Seleccione la fecha en la que estara disponible.
55. Haga clic en el boton Exportar.

56. La seccion Historial de exportacién muestra todas las exportaciones de este manuscrito
gue se han realizado.

Nota: consulte la Configuracion del lote en la guia del centro de produccion para obtener una
informacién mas detallada.

Cambiar el estado de un manuscrito

Haga clic aqui para cancelar el envio del manuscrito
Haga clic aqui para retirar el manuscrito

Si el autor ha cometido un error al enviar su manuscrito y quiere editarlo, o la revista quiere
retirar el envio de la revision de expertos, el administrador puede anular o retirar el manuscrito
si hace clic en el vinculo adecuado. Esta accion se realiza en la pestafia Archivos del manuscrito.

Anular el envio de un manuscrito

Solo debe anular el envio de un manuscrito si aiin no ha empezado el proceso de revision de
expertos ya que se eliminard todo el historial de trabajo del manuscrito realizado por la oficina
editorial. Normalmente, se suele anular el envio de un manuscrito cuando el autor tiene que
anadir o eliminar informacion en los archivos del mismo. Si hace clic en este vinculo, el
manuscrito se mostrara en la lista Manuscritos con envio anulado del autor. El manuscrito
conserva su numero de ID de manuscrito y el autor puede editarlo y volver a enviarlo.

Nota: no anule el envio de un manuscrito que incluya una decision.
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Retirar un manuscrito

Si realiza esta accion, no tiene lugar el proceso de revision de expertos y el archivo vuelve al
panel del autor, en la lista Manuscritos retirados. Si retira un manuscrito, no podra volver

a enviarlo. (Utilice la busqueda avanzada si necesita localizar un manuscrito que se haya
retirado). El sistema no volvera a usar el ID del manuscrito.

Nota: si necesita retirar un manuscrito en el que se ha empezado el proceso de revision de
expertos, tiene que eliminar primero a todos los revisores.

REPRESENTACIONES

Como administrador de la revista, tiene la posibilidad de representarse (iniciar sesién) como
otro usuario, lo que significa que puede ejecutar tareas en el sistema como dicho usuario. Esto
puede ser de gran ayuda cuando hay que ordenar los articulos en el proceso de revisidn

o cuando hay que ayudar a un usuario con cualquiera de las tareas del sistema.

En la parte superior derecha de la pagina se indica cuando le esta representando otra persona.
ScholarOne Manuscripts registra todas las acciones que realiza mientras usuario le estd
representando. Esta informacidn puede seguirse en la pestafia Registro de auditoria.

Puntos fundamentales

e Puede representar a otro usuario siempre que consulte un vinculo de representante
junto al nombre de usuario.

) ' WRK4-2019-0036 oo
6(" Chen, Lei &sm@pontacto)
+ Revisién invitada ;

manuscrito

e Puede volver a su cuenta con el vinculo del encabezado Finalizar representacion.

(y yu) como Lei Chen v (Finalizar representacion
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e No puede realizar una doble representacion (representar a un usuario cuando ya esta
representando a otro). Antes, debe seleccionar Finalizar representacion. Por ejemplo,
cuando se le represente como editor asociado, no puede hacer clic en el vinculo de
representacion para representar al revisor.

Hay varias maneras de acceder a esta funcidn. A continuacién se describen dos métodos:

» Representar a otro usuario a través de Detalles del manuscrito

57 .Seleccione un hipervinculo en la seccidn Listas de admin. en el panel de usuario.

58.Se mostrard la pagina Ver manuscritos. Seleccione el vinculo Ver detalles en la columna
Realizar accion.

59. Se mostrara la pagina Informacién del manuscrito. Todos los usuarios asociados al
manuscrito aparecen en el encabezado con un vinculo representar al lado de cada nombre.

O © WRK4-2019-0002 Enviado: 25-0ct-2019; Ultima actualizacién: 25-0ct-2019; 42 dias, 1 hora en revisién
ﬁ * test
+ Chen, Lei (representar) (contacto)
* Articulo original
« Seleccionar revisores (Entrega 05-nov-2019) . EA: yang, lei (representar)
31 dias excedidos B SnTEsigns —
1 selecciones activas; 1 invitadas; 1 fas; O rechazadas; 1 devuelt ADM: Chen, Lei
ADM: yu, v
B HTML [(3PDF rchivos tanios €4 Archivos originales 9§ Abstract art presentacid Q Blsquedas externas  d Andlisis

60. Seleccione el vinculo representar.

61. Cuando esté siendo representado por otro usuario, vera una nota en la esquina superior
derecha. Se mostrara su nombre y el nombre del usuario que le esta representando.

(y yu) como Lei Chen v (Finalizar representacion

» Representar a otro usuario a través de Busqueda de usuarios

62.Puede buscar usuarios a través de Busqueda de usuario avanzada. en el area de
vinculos rapidos en la parte superior derecha de las paginas o a través del area
Herramientas de admin. > Administracion de usuarios del panel. (Consulte mas
informacion en la seccidon de esta guia Busqueda de usuarios.
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ID del manuscrito v QBuscar

I Titulo del manuscrito
Direccion de correo electronico

. Nombre o apellido

Busqueda de manuscrito avanz.

| Bulsqueda de usuario avanz.

O BIEN

Nombre:

Apellido:

1D de usuario:

Direccién de correo electrénico:

63. Cuando localice a la persona, haga clic en el vinculo representar.

Resultados de la bisqueda - Nusva busqueda

Criterios de busqueda: Apellido = "chen"

Correo electrénico/ID de
Nombre | ;suario / ORCID iD

lei.chen@clarivate.com /

lei.chen@clarivate.com /
Chen, https://orcid.org

'_

Lei /0000-0002-9641-3277 v
(Tepresenta
marcar para combinar

enviar informacién de |a cuenta

64.Cuando se le represente como otro usuario, vera una nota en la esquina superior
derecha. Se mostrara su nombre y el nombre del usuario que le esta representando.
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(y yu) como Lei Chen + (Finalizar representacion

» Vuelva a su funcion

65. Para volver a su funcidn, solo tiene que hacer clic en el vinculo Finalizar representacion
en la esquina superior derecha de la pantalla.

(y yu) como Lei Chen v  (Finalizar representacion

66. La representacion desaparecerd y vera “Sesion iniciada como” y su nombre en la parte
superior derecha.

Nota: no puede realizar una doble representacién (representar a un usuario cuando ya se le
estd representando). Para representar a otro usuario, haga clic primero en Finalizar
representacion y después represente al siguiente usuario.
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CENTRO DE ADMINISTRADORES DE LA REVISTA: TAREAS DE
REVISION DE EXPERTOS

En la siguiente seccion aprenderd las tareas del administrador de la revista, asi como en qué
momento durante el proceso de revisidon de expertos en el que debe ayudar a otro usuario con
una funcién. Le recomendamos que revise las guias de usuario de los autores, editores

y revisores para comprender mejor sus funciones.

En esta seccidn, continuaremos con una muestra de proceso de revision y haremos uso de las
guias de usuario adicionales cuando sea necesario.

Proceso de revision de muestra:

El autor realiza el envio.
El administrador lo comprueba y se lo pasa al editor jefe.
El editor jefe lo asigna al editor asociado.
El editor asociado invita a revisores y/o les asigna el manuscrito.
Los revisores lo puntdan.
El editor asociado recomienda una decision.
El editor jefe toma la decisidn final.

Como administrador de la revista, su papel es realizar varias tareas especificas que forman
parte del proceso de revisidn. Su tarea comienza en la seccion Listas de admin. de su panel.
Aqui podrd ver el nimero de manuscritos que se encuentran en cada cola o categoria de
estado. Como administrador, en cada una de esas colas verd todas las colas o categorias de
estado y el nimero de manuscritos de la revista completa. Otras funciones, como editores
y editores asociados, solo verdn los manuscritos asignados a ellos como funcién o usuario.

Si una cola tiene un hipervinculo activo, significa que hay manuscritos en esa etapa del proceso
de revisidn de expertos. Si hace clic en cualquiera de los vinculos, se abre la pagina Ver
manuscritos de esa tarea. El nimero de manuscritos de esa etapa se mostrara a la izquierda
del vinculo.
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Admin listas

Puede hacer clic en el titulo de la lista de manuscritos
para ver una lista completa de los manuscritos en cada
estado, o bien hacer clic en el nimero junto a la lista
para saltar directamente al primer manuscrito de la lista.

A |la espera de asignacion de editor asociado

N o

A la espera de seleccion de revisor

A la espera de invitacion de revisor

A la espera de asionacion de revisor

Ala espera d | Editor jefe listas
0 Decisiones ini

o o ©

e Puede hacer clic en el titulo de la lista de manuscritos
En produccién para ver una lista completa de los manuscritos en cada
Al estado, o bien hacer clic en el nimero junto a la lista

o R o 4 para saltar directamente al primer manuscrito de la lista.

0 Ala espera d

0 Asignado a lo

6 Ala espera de asignacién de editor asociado

Articulos invitado 7 Ala espera de seleccidn de revisor
IR Crear una ver 0 A la espera de invitacién de revisor

0 Ala espera d 0 A la espera de asignacion de revisor

0 Ala espera d 0 A la espera de decisién del editor jefe

0 Ala espera di 0 Decisiones inmadiatas anuladac

0 Ala esperad ' Editor asociado listas

Informes

Puede hacer clic en el titulo de |a lista de manuscritos

# Informes de r| para ver una lista completa de los manuscritos en cada
estado, o bien hacer clic en el nimero junto a la lista

[# informes de d P23ra saltar directamente al primer manuscrito de la lista.

[+ Informes de ¢

5 Ala espera de seleccion de revisor
@ Informes de r 0 A |la espera de invitacion de revisor
0 A la espera de asignacidn de revisor
Carpetas de pt 0 A la espera de puntuaciones del revisor
personalizados
1 Puntuaciones de revisor fuera de plazo
0 A la espera de recomendacion de editor asociado
0 A la espera de decision del editor asociado

Nota: las configuraciones varian mucho entre las revistas y las funciones.
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FLUJO DE TRABAJO: ENVIO POR PARTE DEL AUTOR

El primer paso en el proceso de revision de expertos es que el autor envie un manuscrito. Es
posible que el administrador tenga que ayudar al autor en este paso. El administrador puede
representar al autor. Consulte la Guia del autor a continuacién.

Guia del autor ScholarOne Manuscripts

Ademds, es posible que el administrador tenga que ayudar al autor a configurar la cuenta.
Consulte la seccion de esta guia Agregar cuenta de usuario.

FLUJO DE TRABAJO: EL ADMINISTRADOR COMPLETA LA LISTA DE
COMPROBACION

El administrador revisa el envio para asegurarse de que estd completo y de que se ajusta a los
requisitos de envio de la revista antes de enviarlo al proceso de revisién de expertos.

Acceder al manuscrito

» Acceder al manuscrito para realizar el registro

67.En el Panel de administrador, haga clic en el vinculo El administrador completa la lista
de comprobacidn.

Admin listas

Puede hacer clic en el titulo de la lista de manuscritos para
ver una lista completa de los manuscritos en cada estado,
o bien hacer clic en el nimero junto a la lista para saltar
directamente al primer manuscrito de la lista.

1. Tareas de admin.

A |3 espera de lista de comprobacion del
= administrador

1 Ala espera de asignacion de editor jefe

68. La pagina Ver manuscritos muestra una lista de manuscritos que hay que registrar.

69.En la lista desplegable Realizar accidn, seleccione Lista Comprobacion del
administrador. (También puede seleccionar Ver detalles y hacer clic en la pestafia
Completar lista de verificacion).
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(;lneswadelimule bacion del admini: dor 1 Ciego Manusu'ltool-edeB\
ol | 1o ge - -
manyscrito | manuscrito
* | m‘i‘ Estado Realizar accién
Tino.de !Amnuiei_m
EA: Sin asi
WRKA- | test Al [ ver E: Sin asignar
2019-0049 | gnvio] ADM: Sin asignar
08-dic-2019 | seleccionar... 3|
; .G lista de f
Atiodh ® chen.Lei vertficacién (Entrega || ver seis
Krepresentar) 07-ene-2020) | Ver archivos del manuscrito
< Ver regi para auditoria o
i EA: Sin asignar Lista de comprobac...
\«n-n e | Test [ Ver envio] EJ: Sin asignar j
[ . Y
©1/8@ [Completar ista de verificacion |
= ) ' WRK4-2019-0049 Enviado: 08-dic-2019; Ultima actualizacidn: 08-dic-2019; 0 dias, 2 horas en revisién
ﬁ * test Al
* Chen, Lei (representar) (contacto)
* Articulo original
3 + Completar lista de verificacion (Entrega 07-ene-2020) EA: Sin asignar
EJ: Sin asignar
ADM: Sin asignar
EBHTML [BPDF % Archivos complementarios &) Archivos originales W Abstract 4 Carta de presentacion  Q Busquedas externas @ Analisis
Lista de comprobacion del admini
5 Para devolver el articulo a los autores para que realicen cambios necesarios antes de pasarlo a los editores, haga dic en Anular envio abajo.
@ || Para rechazar el manuscrito sin mayor consideracién editorial, haga clic en Rechazar.
5 || Para que el articulo pase al siguiente paso, haga dic en Aprobar.
.|| Haga dic en Guardar para guardar todos los cambios y continuar mas tarde (sin que el manuscrito avance todavia).
Si se completd el envio, ctodos los archivos enviados tienen un formato aceptable y el manuscrito estd listo para revision? Seleccionar... ¥
]
™ || ¢Ha cargado el autor del envio todos los nombres de coautores? Seleccionar... ¥
¢Estd el manuscrito dentro del 3mbito de la revista/es apropiado para ella? Seleccionar.., ¥
]
£El manuscrito respeta el limite de palabras? Seleccionar... ¥ |
éise;::n anonimizado los archivos del manuscrito (incluidos los archivos compl io para revision) para permitir la revisién [Seleccionar... ¥ |
) Anular envio (] Aprobar Rech ¥ L |
\ JJ

e Anular: permite al administrador devolver el articulo al autor.

e Aprobar: pasa el articulo al siguiente paso del proceso.

e Rechazar: toma una decisidn de rechazar y envia una carta al autor.

e Rechazar y transferir: permite al administrador transferir el articulo a otra revista.

e Guardar: guarda todos los cambios que haga en la lista de comprobacion.
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Ver los archivos y las versiones de un manuscrito

Normalmente, lo primera que hace el administrador en cualquier manuscrito es ver sus

versiones. En la pagina Detalles del manuscrito, puede ver los archivos del manuscrito con los
iconos que aparecen en el encabezado. Segun las preferencias de su revista, puede ver todas

las opciones siguientes o solo algunas de ellas.

» Ver los archivos y las versiones en HTML

70.En el encabezado de la pagina Detalles del manuscrito, haga clic en el botén HTML.

€3] HTML

71.La version en HTML se mostrara en su navegador y puede contener:

e Vinculos a las figuras que aparecen en el texto.

e Vinculos de referencias a Web of Science o PubMed (si su revista tiene el
formato y la configuracion adecuados).

A continuacion hay una lista de
los archivos que se cargaron,
sdemds de un resumen [
portada. Haga clic en un
nombre de archive para ver la

Portads v metadatos

Cefrar ventana

Type:
Original Article

Title:

Beter Management of Casdhior ascular Duseases by Pulse Wave Veloaty Joming Clinacal Pracmice wish Climcal Revearch uning Evadence Based Medscine

Running Head:
Note fustpass does not fmport/extract authors

Abstract:

Backgrosad: Anerial wiffie, mesveed by “Pulue Wave Veloemy” (FIWV) i sow sccepaed s 8 ooy sbependent predctor of cardiovsscular soesty snd marabny Howsoer ook of 8 selishle “sefonse
interval” bas limused s clinical pracice rade

Al T M evidemce-bused review we applied published data tu develop 8 PV risk el and evaluste its the Smical ncrmariia

Msthod and reulis: After rvoewimg 57 wvade, £ ESRD, § bypersension, 2 disbetrs stodars st | elderly study were selected. Pockmg the data by the “fued-efect model” (FEM) demositrated thuat the mi
vass (BB of mmeetality for one or two levels incressent in PV were 201 (1.53.268) e 4 59 (2614 There was e i PV berwees alive and deash groups, boeh in the
low and high L ke o 1 5D increment m PWV s equivalent to 10 years of sging and = 1.5 10 2 times of the nisk of 10 mmg increase m SBP.
Conclusion: Evidence shows PV could be waed in chmacal for cards lar sk The above rsk could by 4 h ty weed cardiac nak scores 1o improve
thest pr T pen an Lmacal appl PV

72.Todos los archivos de envio se muestran por separado en la columna de la izquierda del

documento principal. Haga clic en los vinculos para ver los archivos individuales.
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» Ver los archivos y las versiones en PDF

73.En la pagina Detalles del manuscrito, haga clic en el boton PDF.

74 . Los archivos de manuscritos encadenados se muestran en Adobe Acrobat. Por defecto,
la primera pagina de la version es la portada y los metadatos. El PDF contiene todos los
archivos enviados por el autor que tengan seleccionada la casilla Version HTML / PDF en
la pestaiia Archivos del manuscrito. Compruebe los archivos para ver si hay alguno que

falta.

BeoRal e Ablo® = lEolLe P
(L] Poge Tt =

sE

ScholarOne University

Geography Education:
The Importance of Content and Instruction as
Demonstrated Through the Use of a Web Site

Amy Author, Audrey Author, and Andrew Author
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» Ver los archivos complementarios

75.En la pagina Detalles del manuscrito, haga clic en el boton Archivos complementarios.

WArchivos complementarios

76.Se mostrara la pagina Archivos complementarios que hay que revisar. Son archivos que
el autor ha enviado junto al manuscrito. Es posible que su revista esté configurada para
designar tipos de archivo que separan automaticamente los archivos que hay que
revisar y los que no.

Archivos complementarios que se van a revisar |

* Archivo complementario para revisién: Cactus.jpg ( 20K )

Cerrar ventana ‘

77.Haga clic en el vinculo Nombre de archivo para ver un archivo.

» Ver los archivos originales

78.En la pagina Detalles del manuscrito, haga clic en el boton Archivos originales.

@ Archivos originales

79.La pagina Archivos originales muestra los archivos de envio originales (por ejemplo,
.DOC, .JPEG, etc.). Seleccione un vinculo para abrir un archivo.

Archivos originales

¢ Documento principal: Main Document.doox (12K )

¢ Figura: AlbCoAerial.jpg (20K )

Cerrar ventana
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» Ver el abstract

80.En la pagina Detalles del manuscrito, haga clic en el botén Abstract.

9 Abstract

81.La pagina Abstract muestra el abstract que se ha enviado junto al manuscrito.

Abstract: sss

Cerrar ventana

Completar la lista de comprobacion del administrador

Muchos procesos de revision incluyen un paso en el que se revisan los archivos y los detalles de
los manuscritos antes de enviarlos a la revisidn de expertos. Si su revista ha configurado este
paso en el proceso de revisidn, el primer paso en la seccién del panel Listas de admin. sera
completar la lista de comprobacion del administrador.

» El administrador completa la lista de comprobacion

82. Las tareas de completar la lista de comprobacion del administrador pueden variar
segun la revista, pero en la mayoria de los casos, se le pedird que revise el manuscrito
y demas archivos. Para ello, utilice el vinculo HTML o PDF situado en el encabezado
o cualquier otro vinculo de archivos apropiado. (Consulte la seccién anterior para
obtener més detalles).

83.Complete todas las tareas que aparecen en la lista de comprobacion del administrador
y marque las casillas cuando estén completadas. Rellene el resto de los campos que
considere oportunos.

84.Haga clic en el boton Aprobar (o Completar lista de verificacion) para saltar al siguiente
paso en el proceso de revision de expertos.
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85.Haga clic en el boton Rechazar para rechazar el manuscrito inmediatamente. El sistema
necesita que confirme esta opcidn. Algunas revistas le dan la opcién de rechazar un
manuscrito inmediatamente.

86.Haga clic en el boton Guardar para guardar el progreso sin saltar al siguiente paso en el
proceso de revision de expertos.

Nota: también existe la opcidn de devolver el manuscrito al autor mediante el boton
Anular el envio del manuscrito en la pagina de archivos del manuscrito. Consulte
la seccién Cambiar el estado de un manuscrito en esta guia.

Sugerencia: si el administrador no puede Rechazar un manuscrito, se mostrara un botén
llamado Lista de verificacion completa en lugar del botén Aprobar.

FLUJO DE TRABAJO: EL EDITOR JEFE ASIGNA EL MANUSCRITO AL EDITOR
ASOCIADO

El siguiente paso en el proceso de revision de expertos es que el editor jefe asigne el
manuscrito a un editor asociado. Es posible que el administrador deba ayudar al editor jefe en
este proceso. Consulte la Guia del editor a continuacién.

Guia del editor ScholarOne Manuscripts

Ademds, es posible que el administrador tenga que ayudar al editor jefe a configurar la cuenta.
Consulte la seccidn de este documento Agregar cuenta de usuario.

FLUJO DE TRABAJO: EL EDITOR ASOCIADO INVITA A REVISORES Y/O LES ASIGNA
EL MANUSCRITO.

El editor asociado asigna el manuscrito a un revisor. Es posible que el administrador deba
ayudar al editor asociado en el proceso. Consulte la Guia del editor a continuacién.

Guia del editor ScholarOne Manuscripts
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Reviewer Locator

Algunos sitios cuentan con una opcion de busqueda de editores asociados llamada Reviewer
Locator. Reviewer Locator analiza metadatos y abstract de manuscritos y vincula entidades
y temas clave para crear una "huella digital" de manuscritos. Esta huella se compara
posteriormente con las huellas de otros documentos indexados en la Web of Science, lo que
permite encontrar investigaciones relevantes en el mismo campo vy, por lo tanto, revisores
cualificados.

Cuando Reviewer Locator estd configurado, los resultados aparecen en la pestafia Seleccionar
revisores justo debajo de los revisores favoritos y no favoritos del autor.

[=] Revisor resultados de Locator de Web of Science® Resultados 1-10 ¥ de 20 4 »
_Actual / d e[:iia: = Puntuacion
Detalles de posible Revisor Ultimos 12 Gltima media del Agregar

meses revisor

revision

Bouzari, Majid
bouzari@sci.ui.ac.ir; Univ Isfahan
Trabajos relevantes:

* Genomic analyses of a novel bacteriophage (VB_PmiS-

Isfahan) within Siphoviridae family infecting Proteus
mirabilis ver detalles @Agregar

Complete genome sequence analysis of a lytic Shigella
flexneri vB_SfIS-ISF001 bacteriophage ver detalles

Isolation, characterization and genomic analysis of a novel
lytic bacteriophage vB_Sso0S-ISF002 infecting Shigella
sonnei and Shigella flexneri ver detalles

Las solicitudes de busqueda se generan automaticamente para cada manuscrito cuando llega a
la tarea Seleccionar revisores, de modo que los resultados aparecen justo al entrar al sitio.

Nota: unicamente los envios que incluyan un abstract mostraran los resultados de Reviewer
Locator.

A cada revisor potencial que se encuentre en la Web of Science se le enviard un conjunto de
datos biograficos y bibliograficos que ayudara al editor asociado a evaluar la idoneidad del
revisor potencial para el manuscrito enviado. Ademas del nombre del revisor, tendra
disponible su direccién de correo electrénico y su afiliacion institucional, cuando esté
disponible. Se le proporciona su iD de ORCID como un vinculo al registro de ORCID (si esta
configurado en su sitio).
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[=] Revisor resultados de Locator de Web of Science® Resultados 1-10 ¥ de 20 4 »
Actual / deELa: |y Puntuacion
Detalles de posible Revisor Ultimos 12~ - media del Agregar
meses Fevien revisor

Fieseler, Lars

lars.fieseler@zhaw.ch; Zurich Univ Appl Sci ZHAW, Swiss
Fed Inst Technol, Zurich Univ Appl Sci

@mmiiLQ_C_ﬁJLi rcid.org/0000-0002-9485-7501 v
Funciones: CA REV @Agregar

Trabajos relevantes:

* Complete Genome Sequences of Escherichia coli Phages
vB_EcoM-EP75 and vB_EcoP-EP335 ver detalles

Ademads, se enumeraran hasta tres articulos publicados por el revisor potencial en orden de
relevancia para el manuscrito presentado. Cada una de las publicaciones enumeradas tendra un
vinculo Ver detalles que, una vez seleccionado, ofrecerd mas informacién sobre el articulo. Ademas
de los autores, el nombre de la revista y el afio de publicacion, se proporcionan tanto el registro del
DOI como el de la Web of Science, como vinculos para acceder rapidamente a informacién adicional.

[= Revisor resultados de Locator de Web of Science® Resultados 1-10 ¥ de 20 4 »
_Actual / i e[;;a: s Puntuacion
Detalles de posible Revisor Ultimos 12 Gltima media del Agregar

meses revisor

revision

Fieseler, Lars

lars.fieseler@zhaw.ch; Zurich Univ Appl Sci ZHAW, Swiss
Fed Inst Technol, Zurich Univ Appl Sci

® nttps://orcid.org/0000-0002-0485-7501 v
Funciones: CA REV [#) Agregar

Trabajos relevantes:

* Complete Genome Sequences of Escheri coli Phages
vB_EcoM-EP75 and vB_EcoP-EPBZ@Lmj) detalles

Complete Genome Sequences of Escherichia coli Phages [

vB_EcoM-EP75 and vB_EcoP-EP335

* van Mierlo, Joel;Hagens, Steven;Witte, Sander;et al.

* MICROBIOLOGY RESOURCE ANNOUNCEMENTS, 2019

* DOI:10.1128/MRA.00078-19

* Abrir registro en Web of Science®

Cuando un sitio de ScholarOne recibe nuevos resultados de Reviewer Locator, intentamos
emparejar a estos revisores potenciales con las cuentas de usuario que ya estan en el sistema.
Utilizamos tanto la direccidn de correo electrénico como el iD de ORCID para generar
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coincidencias. Por ejemplo, si se recibe un nuevo revisor y esta persona comparte una
direccidn de correo electréonico con una cuenta que ya estd en el sitio, los vinculamos entre si.
Esto ayuda a evitar la creacion de cuentas duplicadas cuando un editor asociado quiere afiadir
una nueva cuenta basada en los resultados de Reviewer Locator. También permite al editor
asociado consultar tanto la informacién de la Web of Science al hacer su seleccién de revisores
como las estadisticas actuales de los revisores del sitio, por ejemplo, las revisiones actuales, los
dias desde la ultima revision, la puntuacidon media del revisor, etc. Los resultados de Reviewer
Locator que coincidan con una cuenta existente aparecerdn con un logotipo de lupa junto a su
nombre. Este logotipo enlazara a su pagina emergente Detalles de persona.

|
‘ =/ Revisor resultados de Locator del

Detalles de posible Revisor

abrera, Alejandro
acabrera@labma.ufrj.br; Univ Fed
Trabajos relevantes:

* Obstructions to the integrability
ver detalles

* Vector bundles over Lie groupoid|

wer detalle

Al afiadir un revisor desde Reviewer Locator, el editor asociado hace clic en el botdn Anadir. Se
mostrard una nueva ventana para crear una cuenta para el revisor y afiadirlo a la lista de
revisores para la invitacién.

© 2019 Clarivate Analytics
Fecha efectiva: 13 de agosto de 2019
Version del documento 2.16



I, Web of

Science ScholarOne Manuscripts™ | Guia del administrador

Group

/=] Revisor resultados de Locator de Web of Science® Resultados 1-10 ¥ de 20 4 »
_Actual / d gﬂf;a Puntuacion
Detalles de posible Revisor Ultimos 12 Gltima media del Agregar
meses ravisién revisor
Fieseler, Lars
lars.fieseler@zhaw.ch; Zurich Univ Appl Sci ZHAW, Swiss
Fed Inst Technol, Zurich Univ Appl Sci
® https://orcid.org/0000-0002-9485-7501 v
Funciones: CA REV Agregar
Trabajos relevantes:
* Complete Genome Sequences of Escherichia coli Phages
vB_EcoM-EP75 and vB_EcoP-EP335 ver detalles
Crear
cuenta
] Crear Cuenta
Sal.: chblig. Nombre: Segundo nombre: cbiig. Apellido:
Dr. ¥ |Lars Fieseler
. chlig. Direccion de correo
Grado: electronico:
lars.fieseler@zhaw.ch
Institucion: Departamento:
Zurich Univ Appl Sci
ZHAW %
Cerrar ventana( 4] Crear y agregar
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Ademas, es posible que el administrador tenga que ayudar al editor asociado a configurar la

cuenta. Consulte la seccidon de este documento Agregar cuenta de usuario.

FLUJO DE TRABAJO: PUNTUACION DE LOS REVISORES

El revisor revisara y calificara el manuscrito. Es posible que el administrador deba ayudar al
revisor en este proceso. El administrador puede representar al autor. Consulte la Guia del

revisor a continuacion.

Guia del revisor ScholarOne Manuscripts

Ademds, es posible que el administrador tenga que ayudar al revisor con las siguientes

instrucciones:
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e Configuracion de la cuenta. Consulte la seccidén de este documento Agregar cuenta de
usuario.

e Otorgar prérrogas a los revisores. Consulte la seccidon de este documento Utilizar la
pdgina Detalles de persona.

e Editar una revision terminada. Consulte la seccion de este documento Editar una
revision terminada o una recomendacion.

Editar una revision terminada o una recomendacion.

Los administradores tienen la posibilidad de editar los formularios de revision o recomendacién
terminados sin necesidad de anularlos. Esto puede ser util si hay un comentario para el autor
qgue no son adecuados o si hay algo mas que editar. Tenga cuidado al realizar la edicién: no hay
forma de recuperar la revisién original una vez que se edita.

» Editar una revision terminada o una recomendacion.

87.Para acceder al formulario de revision terminado, seleccione el vinculo correspondiente
en la seccién Listas de admin. del Panel de administrador. También puede utilizar la
Busqueda rapida para localizar el manuscrito.

88.En la pagina Ver manuscritos, seleccione en la lista desplegable Realizar accién. Puede
acceder a la revisién terminada desde la pagina Ver detalles o desde una de las
acciones como Asignar revisores o Tomar decision.
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Realizar accion

Ver detalles
Ver archivos del manuscrito
| Ver registro para auditoria
Decisién inmediata ...
| Seleccionar revisor...
Seleccionar revisor...
Asignar revisores

Seleccionar... | » |
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89. Encontrard el vinculo Ver revision en la columna Estado o bien en la seccién Revisiones

a la derecha.
Revisor lista
Orden | Nombre I Estado Historial Eliminar
Chen, Lei Invitado: 06-dic-2019
cce | Aceptacion : 01-dic-2019
- @ Aceptar Fecha de vencimiento: 06-dic-2019
=] [54) Ver revisién Revision devuelta: 06-dic-2019
C') https://orcid.org anular Tiempo de revision: 4 dias.
0000-0003-4953-9288 o
"r, Nro. en la carta con la decisién: 7
Conceder un aplazamiento ver historial completo
Editor asociado recomienda Revisiones F
n%, de revisiones — |
O Aceptar necesarias para la 12
O Revisién menor toma de decsidn
() | Revisién importante ® chen.1s
* Aceptar
() | Rechazar * ver revision
* anular

90.Se mostrara el formulario de revisidon terminado. Haga clic en el botdn Editar en la parte
inferior de la pantalla. El formulario se abre en modo editable.
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Revision
terminada

Revisor 1: Chen, Lei

Afiliacion Revisor | CCC

ID del manuscrito: | WRK4-2019-0053

Tipo de manuscrito: | Revision invitada

Keywords: | Keyword 1

Fecha de envio: | 09-dic-2019

Titulo del manuscrito: | JP TEST

Fecha de asignacion: | 09-dic-2019

Evaluacién de calidad

©

La revision era sumamente pertinente (puntuacién 3.0)

La revision era suficiente (puntuacién 2.0)

La revision estaba por debajo de la media (puntuacién 1.0)

Guardar Imprimir @ Ed@ Cerrar ventana

91.Realice los cambios necesarios y, a continuacion, haga clic en el boton Guardar. Los
cambios que realice se guardan en el registro de auditoria.

Configuracion de las preferencias de busqueda para la busqueda de revisores

Los editores y administradores pueden establecer preferencias de blsqueda para la busqueda
de revisores. El administrador también puede actuar como editor y establecer estas
preferencias en su nombre.
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» Establecer las preferencias de busqueda

92.Acceda a la pestafia Asignar revisores si es necesario asignar revisores a un manuscrito.

Asignar revisores

93. Seleccione el botdn Establecer mis preferencias de buisqueda en el lado derecho de la pantalla.

Establecer mis
preferencias de busqueda

94. En la pantalla se muestra el mensaje Establecer mis preferencias con opciones para la
busqueda de revisores y el orden de clasificacion. Seleccione las opciones que desea utilizar.

|
| E— . .
| Cussndo busque Revisor, qukers g opclones de biisquer o sigue:

Revisor recomendadaopuesto del autor .
Bisqueda répida -
Bisqueda da anticulos relocionados | @
Sugerencis automitica de revisor .
Blsqueda svarzada -
| Csmndo busque Rinvisor, quisrs que ta siguients informacion s complets de forma
pedeterminada;
Revisor Informacidn de actividad

Mo, de asigracionss sctunles Min.; M
Bro, de asignacionss. en 1o Gltimos 12 meses Min. M :
Mo, de dins dusde In Wtima revisiin enmvisda Min. M ;
Mo, dhe Invitacionas rechazndas en los Gitmos 12 meses Min.: M :
Puntuscibn del revisor Min.; M
Puntuackin de marsiscrios Min. Mie.

| £n of dina de reaultndos de ia buisqueda del rvisce ¥ reviscres prefericon o preleridos, quiskrn
qua B MOSraren los campes sigulentes (siecelons un meddimo de tres)
Resultadon de la bisqueda de Revisor
¥ = Asignaciones nctuales | & Asignaciones en los (itimos 12 meses
#  Dins desde la ftima revisiin
¥ Puritupciin media del reviier
Purtuaciin media de maniscritos
# Invitaciones ablertas
Fecha de s dltima Invitackn
% do revisiones imitadas sin revissin realizads
% de rirvisiones ssigradas sin revisin reslizads
I Tiempo medio de entrega
% de Ivitacones Aceptads B
% det Invitaciones Rechanda 8
% da Invitaciones Sin contestackin &

% de Invitadones Mo disponitle ©
% do Invitadones Contestaciin con retraso &
% de manuscritos recomendados pars Aceptar
%% dit manuscriton recomandads pan Revisin
3 % de manuscritos recomendadcs pars Rechazar con reemvic
S de manuscritos recomendados pans Rechazar (firme)
| Wisretr de resultadon de lo blsqueda por pdgine: | 10 *
Exhulf finvisores no disponities.
| Grden de clasificacién

| Bisqueda ripida
Orcian Nombre (Apeliida, Nombse) v Ascendente ¥
eincipal "
Crlen L 5 o
I e NGmero e AGrRacond actulbes Descanderts

| Bisqueda de persona de articulos relacionados

S::‘m- Mombre (Apellido, Nombee) ¥ | |Ascerdente ¥
e o | Mimero de asgaciones actusies * | Duscondarte ¥
| Sugerir sutomaticamente
| e ;| Moribrs (Apelida, Hombre) v | Ascerdente ¥
; e aria: | Mimars e nsignaciones actusies v Dosconderts ¥
: Busqueda avanzada
| gl | Moriben (Apalida, Nombre) v | [Ascerdente ¥
J D Nimero de asgraciones actusks v Desconderte ¥

| secundario:

& cerrar ventara ] Guaedar
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95.Haga clic en el boton Guardar.

FLUJO DE TRABAJO: EL EDITOR ASOCIADO RECOMIENDA UNA DECISION.

El editor asociado podra realizar recomendaciones respecto al manuscrito. Es posible que el
administrador deba ayudar al editor asociado en este proceso. Consulte la Guia del editor
a continuacién.

Guia del editor ScholarOne Manuscripts

FLUJO DE TRABAJO: EL EDITOR JEFE TOMA DECISIONES

El editor jefe tomara una decisién final sobre el manuscrito. Es posible que el administrador
deba ayudar al editor jefe en este proceso. En este punto, el autor puede realizar una ultima
revision antes de que se tome la decisidn final. Consulte la Guia del editor a continuacién.

Guia del editor ScholarOne Manuscripts

FLUJO DE TRABAJO: CENTRO DE PRODUCCION

Algunos sitios utilizan el centro de producciéon para preparar los manuscritos aceptados y
publicarlos. El centro de produccidén también se usa para exportar los envios a un depdsito,
como a un sitio FTP o a una direccién de correo electrénico. También se puede utilizar para la
exportacién interna de editoriales o revistas independientes.

Las funciones del administrador o el editor de produccion permiten realizar las tareas del
centro de produccidn. Consulte la Guia del centro de produccidn a continuacion.

Guia del centro de produccion ScholarOne Manuscripts
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ARTICULOS INVITADOS

Es un método mediante el que se invita formalmente a un autor para que envie un manuscrito
a su revista. Esto puede ser util para invitar a autores especificos y que envien un manuscrito, o
también puede establecer un tema y buscar autores en el sistema basados en las palabras
clave. Una vez enviado, el articulo invitado sigue el mismo proceso de revisiéon de expertos que
todos los demds manuscritos enviados.

Los pasos basicos del proceso son los siguientes:
e Crear un articulo invitado (versién preliminar del manuscrito)
e Seleccionar un autor
e Invitar al autor

e El autor envia e invita al articulo

CREAR UN ARTICULO INVITADO (VERSION PRELIMINAR DEL MANUSCRITO)

El proceso de creacion de un articulo invitado comienza con la creacidn de la version preliminar
del manuscrito o borrador. Este es el inicio del proceso de envio, que funciona como un
marcador para el articulo en el sistema. El administrador crea la version preliminar con
informacion basica. Gran parte de la informacidn se deja en blanco para que el autor la
complete durante el envio.

» Crear una version preliminar del manuscrito

96.En la seccion Articulos invitados de las listas de admin., seleccione el vinculo Ir.

Articulos invitados

IR Crear una version preliminar del manuscrito

2 A la espera de seleccion de autor

1 Ala espera de invitacion de autor

1 A la espera de asignacién de autor

1 Ala espera de envio de autor

97.Se mostrara la pantalla Detalles del manuscrito. En el encabezado se mostrara
Borrador /nvitado y una franja amarilla en la parte de la izquierda.

© 2019 Clarivate Analytics
Fecha efectiva: 13 de agosto de 2019
Version del documento 2.16



Web of 13 | AClarivate Analytics company
3 ScholarOne Manuscripts™ | Guia del administrador Pagina 88

Science

Group

98. Agregar una version preliminar: complete los campos necesarios en Agregar una
version preliminar. Puede dejar todos los campos en blanco o con valores
predeterminados y aun asi puede crear la versidon preliminar, aunque puede haber
algunos campos que desee utilizar.

a. Estado: debe estar siempre en modo Activo. Las otras opciones que aparecen en
la lista desplegable son para los sitios de libros y enciclopedias.

b. Numero de seguimiento: puede introducir su propio nimero de seguimiento. Es
posible que su sitio web esté configurado de manera que el nimero de
seguimiento sea en el nimero de ID del manuscrito. También puede crear
informes con el nimero de seguimiento.

c. Plantilla de envio de autor: si es necesario, puede subir una plantilla para que el
autor pueda ver el progreso. Este puede ser un formato de envio para un tipo
especifico de documento, como por ejemplo una revision de un libro.

d. Asignar a numero: si su sitio utiliza la gestidon de nimeros en el centro de
produccion, puede asignar previamente el articulo invitado a un nimero.

99. Haga clic en el boton Agregar detalles de envio de version preliminar.

Agregar detalles de envio de >
version preliminar

# Crear una versién preliminar
del manuscrito > Detalles del
envio

g sy Paso 1: Tipo, titulo y abstract

* = campos obligatorios

Cl Esti creando detalles para una versién preliminar de envio + informacion del en\riD

« Asignar version preliminar y crear
ofra

« Guardar y volver
* Tipo: @ Ednar

Paso 1: Tipo, titule y abstract > ] Hacer de solo lectura para el autor

Paso 2. Alnbutos OPCION TIPO PRECIO
Paso 3. Autores e instituciones Articulo original Open Access:
UsD 105.00
Paso 4. Revisores
Revision invitada Open Access:

Paso 5 Detalles y comentarnios UsD 105.00

P r r
aso 6 Revisar y envia Carta al editor Open Access:
UsD 105.00

* Titulo @ Eattar

] Hacer de solo lectura para ef autor

Vista previa 01 Caracterss especiales
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100. Tipo: puede seleccionar el tipo de manuscrito en una lista. Tiene la posibilidad de
seleccionar el modo solo lectura para que el autor no pueda cambiar el tipo de
manuscrito durante el proceso de envio.

* Tipo:

[¥] Hacer de solo lectura para el autor

OPCION TIPO

Articulo original

Revision invitada

Carta al editor

101. Haga clic en el botdn Paso siguiente.
Paso siguiente »
102. El resto de los campos: le recomendamos que deje todos los demas campos con los

valores por defecto o en blanco. El autor los completara segln corresponda durante
el proceso de envio.

Sugerencia: no introduzca el autor en la versién preliminar.

103. Haga clic en el botdn de Asignar version preliminar.

Asignar version preliminar »

SELECCIONAR UN AUTOR

El proceso de seleccidn del autor es el mismo proceso que el de seleccion del revisor.
Utilice una de las opciones de busqueda para buscar en |la base de datos de usuarios:
e Busqueda rapida
e Busqueda de articulos relacionados
e Sugerir automaticamente

e Busqueda avanzada
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También puede utilizar la opcidn Crear cuenta de autor en la parte derecha de la pantalla. Le
recomendamos que busque siempre el autor en la base de datos antes de crear una nueva
cuenta.

» Seleccionar un autor

104. Tras asignar la version preliminar, en la pagina Detalles del manuscrito se mostrara la
pestafia Seleccionar autores.

4
]
BHTML BPOF % Acch | tarios_ (% Archivos originales §f Abstract [ Carts de pr .7 @ Bisqued ® Anilisis
rten Nomire e imona [Euinar| swce
- ) Dr. »
E %] cth. Nombre:
[&] swperior
" iy Apellido:
— = - - <% D én de correo &l
No se introdujo a nadie. Proporgionar mis informacién de la cuenta
3 — @) crear y agregar
= Disaueda ripida
Nombre o apellido: (-]
Orden principal: Nombre (Apellide, Nombre) w» Asceandente
Orden secundario: Institucién » Descendente «
[X] Borrar (€] Buscar
[&] supedicr

105. Buscar un autor:

a. Buscar autor por nombre: si conoce al autor que desea invitar, utilice la
Busqueda rapida o la Busqueda avanzada para buscarlo.

b. Buscar autor por palabras clave: si desea buscar un autor por tema o palabra
clave, utilice las funciones Busqueda de articulos relacionados o Sugerir
automaticamente.
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106. Seleccione al autor en los resultados de la busqueda con la casilla Agregar y haga clic

en el botdn Agregar.

@ nhttps://orcid.org/0000-0001-8407-467% v
Funciones: CA REV E] MCE RE

|nmm”wmmmmsmsmm 1-3de3|
Criterios de busqueda: Nombre o apellido = "yang”
Agregar
Nombre, Palabras clave, Institucidn, Funciones fﬁzm:r
de
®yang, lei.
Keyword 1
Teton County F
@ https://orcid.org/0000-0002-9485-7501 v
Funciones: CA REV EA NU
®vang, lei. (prod6-s1m_sjm Oficina)
Keyword 1
TEST C:]

®yang, lei.

ALAA, aaa

Funciones: CA REV

®

[&) Nueva bisqueda  []] Modificar bisqueda

@)

[S) Exportara csSV

Resultados 1-3 de 3

Sugerencia: recomendamos que seleccione solo un autor a la vez en la version preliminar. Si el
autor rechaza la invitacién, puede seleccionar otro.

107. Si no encuentra al autor en el sistema, puede crear una cuenta mediante el cuadro
Crear cuenta de autor situado en el parte derecha de la pantalla.
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Crear cuenta Autor

Saludo:

Dr. -
cblig. Nombre:
chlig. Apellido:

chlig. Direccién de correo electrénico:

Proporcionar mas informacidn de la cuenta

(4] Crear y agregar

e Introduzca el nombre, el apellido y |a direccién de correo electrénico.
e Hagaclicen el botdon Crear y agregar.

108. Una vez seleccionado, el autor se mostrara en la Lista de autores.

Autor lista
Orden | Nombre Estado Historial Eliminar
yang, lei
Teton County . .
" : Seleccionado: 03-dic-2019 v,
representar Invitar X
A ® ¥ ver historial completo
‘B https://orcid.org
/0000-0002-9485-7501 v

Guardar

INVITAR AL AUTOR

El siguiente paso es invitar al autor. De esta manera, podra invitar formalmente al autor
a través del correo electrénico y enviarle una solicitud para que responda a la invitacién.
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» Invitar al autor
109. En la Lista de autores, haga clic en Invitar.

g
§

BHTHL BPOF 3 Archives complementarios 2 Archivos originales ¥ Abstract (3 Carta de presentacién _Q, Bisquedas extemas @ Andlisis
§| | Autortista Crear cuenta Autor
3 Orden | Nombre Estado | Historial Eliminar | | Saludo:

" Dr. w

E, s cbig. Nombra:
g —— | g TR0 Coumby "\ Seleccionado: 03-dic-2019
i' 1 » | & reprezentar (i Invitar i " = g Apellidos
3 ® htos://orcid.org
. /0000-0002-9485-7501 + chilg. én de correo electrénico:
3 [¥]) Guardar
g i iaactie i s cain
E B (] crear y agregar

110. Se mostrard un correo electrénico de invitacidn.

 alternativa: W - Admin Invite Author .“!J

Asunto: Invitation to Submit to the Super Journal Master de SM1

Cuerpa: | . alize that our solicited papers greatly to the high
present and/or future participation.

Sincerely,

Workflow 1 Admin Center Contact

Super Journal Master de SM1 Editorial Office

ga-mc@mailinator.com

Para responder autemdticamente. haga dlic 2 continuacién:

=** DEBE CONFIRMAR SU DECISION EM LA PAGINA WES DESPUES DE HACER CLIC EN EL VINCULD ***

dards of the Journal, and 1 thank you for your -

//mc06-beta.manuscriptcentral.com/prods-
'8fe89da444368b86f883c02cc770

: by T beta. forodi

s1m_sjm?URL_MASK: 03f

Adjuntar un archivo a este correo electrénico:
[(Eaminar_. | No se ha seleccionado ningin archive.
Seleccione un archivo de manuscrito a adjuntar:
Seleccione un archivo... »

(@) Adjuntar
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111. Es posible editar el correo electrénico de invitacidn antes de enviarlo, de esta forma
podrd afiadir la informacién que necesite. También puede crear mds de una plantilla
de correo de invitacion.

112. Puede configurar la invitacidn para incluir vinculos de respuesta automatica de
Agregar y Rechazar. Consulte la guia de usuario de plantillas de correo electrdnico
para obtener mas informacion.

113. Puede adjuntar archivos si lo necesita. Se agregaran los archivos adjuntos
automaticamente durante la creacion de la versién preliminar.

114. Haga clic en Guardar y enviar para enviar el correo electrénico de invitacion.

115. Se ha enviado el correo electrdnico al autor.

From: onbehalfof +gwen.baker +test. demo@manuscriptcentral.com on behalf of gwen.baker @test.demo Sent: Fri7/12/2013 1:25
To: Cooney, Jane (IP&Sdence)

Cc

Subject: FW: Invitation to Submit to the ScholarOne University Training Workflow 1

Dear Dr. Author:

I would like to receive a manuscript entitled "" to be considered for publication in the
SchelarOne University Training Workflow 1.

I invite you to submit this manuscript. Please let me know as soon as possible if you will
be able to accept my invitation. If you are unable to submit at this time, I would
appreciate you recommending another expert author. You may e-mail me with your reply or
click the appropriate link at the bottom of the page to automatically register your reply
with our online manuscript submission and review system.

Once you accept my invitation to submit this manuscript, you will be notified via e-mail
about how to access Manuscript Central, our online manuscript submission and review system.
You will then have access to the manuscript and instructions inm your Author Center.

I realize that our solicited papers greatly contribute to the high standards of the Jlournal,
and I thank you for your present and/or future participation.

Sincerely,
Gwen Baker

SchelarOne University Training Workflow 1 Editorial Office gwen.baker@test.demo

Agreed: http://mc.manuscriptcentral.com/slu-wfl1?URL MASK=g59RCnkbIrnbsdKBEK7yT

Declined: http://mc.manuscriptcentral.com/slu-wfl1?URL MASK=FNm5kscGZjSMThTGbdxf
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ASIGNAR AUTOR

El autor puede aceptar o rechazar la invitacidn a través de los hipervinculos de Aceptar

y Rechazar del correo electrdénico. Sin embargo, es posible que quiera actualizar el estado de
forma manual. Por ejemplo, un autor puede aceptar un articulo verbalmente o sin conexidn
antes de que usted cree la version preliminar en el sistema.

» Asignar autor

116. Seleccione Asignar autor en la seccion Articulos invitados de las listas de admin. (Si va
a asignar un autor inmediatamente después de invitarlo, ya se encuentra en la
pantalla correcta y puede omitir este paso).

Articulos invitados
Crear una version preliminar del manuscrito

A la espera de seleccidn de autor

IR
2
1

A |la espera de invitacién de autor

(_A Ia espera de asignacién de autor)

2 Ala espera de envio de autor

117. Se mostrara la pantalla Articulos preliminares invitados. Seleccione Asignar autor en
la columna Realizar accién.

Articulos preliminares invitados Versiones preliminares 1-2 de 2
Criterios de bisqueda: Estado="A la espera de asignacién de autor”
Estado: A la espera de asignacion de autor v
Nimero de Titulo Heharios Estado Realizar accién
seguimiento ek
ID del manuscrito | Autor it Fecha de vencimiento Seleccionar todo ||
ninguno EA: Sin asignar ? ‘?;'_%’I‘:_rjg??; (Entrega Seleccionar... v
e EJ: Sin asignar - :
e ADM: Sin asig ECCIO0E
yang, lei (autores Ver detalles
recomendados
) Ver archivos del manuscrito
. " * Asi t Ver registro para auditoria
ninguno EA: Sin asignar ?;n.%ri'l;rjg?gqr (Entrega o akid i |
— EJ: Sin asignar S0
ST ADM: Sin asignar |
Chen, Lei (autores @]
recomendados)

Versiones preliminares 1-2 de 2

[©] Exportara csv Inactivar (X]BOFFPQFF T
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118. Se mostrara la pagina con los detalles del manuscrito. Seleccione una opcién de la
lista desplegable Respuesta.

ﬁ Autor lista
Orden | Nombre | Estado | Historial Eliminar
vang, lei
Teton County itad
1 - | @ mserssentar Invitadlo Invitado: 03-dic-2019 | 5
Contestacién Seleccionar... Guardar /| ver historial completo

® bttps://orcid.org

/0000-0002-9485-7501

v
Rechazo

Guardar

Contestacién con retraso
Sin contestacion [&] superior
No disponible

119. Haga clic en el botén Guardar.

120. ScholarOne Manuscripts enviara un correo electrénico al autor en el que se confirma
gue ha aceptado enviar un articulo. Contiene un vinculo que les permite acceder al
centro de autores de su sitio.

EL AUTOR ENVIA EL ARTICULO INVITADO

Para que el autor complete el articulo invitado, tiene que seleccionar Manuscritos invitados.

Manuscritos invitados

1 Manuscritos invitados >

ACCION TiTULO DEL MANUSCRITO

(No se introdujo ningun titulo)

Iniciar nuevo Envio Continuar :
Ver envio

envio

5 correos electronicos mas
recientes

Servicio de edicion de idioma
inglés
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ENVIO COMPLETADO
Una vez que el autor realice el envio, se mostrara la palabra Invitado tras el nimero de ID del
manuscrito.
A la espera de seleccion de revisor 1 Ciego Manuscritos |__1_;_'1_0 vde13 4 »
manuscrito Titulo del
+ manuscrito | Fecha de envio
= Estado Realizar accion
Tipo de Autor del
manuscrito | envio
WRK4- EA: yang, lei (representar)
_004y |ttt [ Ver EJ: Sin asignar
:Inw'ted)D envio] ADM: yu, y (representar)
| 06-dic-2019 |+ Seleccionar revisores (Entrega | Seleccionar... v
16-dic-2019)
Revision ® Chen, 0 selecciones activas; 0 invitadas; 0
invitada Lei aceptadas; 0 rechazadas; 0
(representar) devueltas

La franja amarilla permanece tras haber enviado el articulo invitado.

toria

; D © WRK4-2019-0038 Invited Enviado: 05+
= + test

% ® * Chen, Lei (representar) (contacto)

£ e otars

3 + Enviado

] - . 2]

= [BHTML [BPDF % Archivos complementanos €] Archivos originales ¥ Abstract|
8

s

| = Pr

BORRAR UN ARTICULO INVITADO

Si el autor no envia el articulo, seguird apareciendo en la cola de espera de envio de autor.

» Borrar un articulo invitado

121. Seleccione A la espera de envio de autor en la seccion Articulos invitados de las listas

de admin.
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. Articulos invitados
IR Crear una version preliminar del manuscrito
2 A la espera de seleccion de autor
1 A la espera de invitacidn de autor
1 A la espera de asignacidn de autor
6 A la espera de envio de autor )
122. Se mostrara la pantalla de Articulos preliminares invitados. Seleccione Ver archivos
del manuscrito en la lista Realizar accion.
Articulos preliminares invitados Versiones preliminares 1-2 de 2
Criterios de busqueda: Estado="A la espera de envio de autor”
Estado: A la espera de envio de autor -
Nimero de Titulo Ustiarios Estado Realizar accién
sequimiento -
1D del manuscrito | Autor asignados Fecha de vencimiento Seleccionar todo ||
RS g ssir:;i:::rr . ,321:::?;53 g)e envio de autor (Entrega ] R =
[ingung ADM: Sin asignar
LQTCM’ 02-ene-2020
; o * A la espera de envio de autor (Entrega Ver registro para auditoria
ninguno E;\.-ssl:\::llgﬂ::rr 02-ene-2020) [ereCTionar
L MZSM: Sin asi
Iﬂ'@g‘ 02-ene-2020 s
| Versiones preliminares 1-2 de 2
%) Exportar v [ e
: acs tnactl\rar E]ao"ar Mostrar 10 « registros por pagina
123. Se muestra la pantalla Detalles del manuscrito. Seleccione la pestafia Archivos del

manuscrito. A continuacion, seleccione Eliminar version preliminar del manuscrito

en la secciéon Cambiar el estado del manuscrito.
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N « Borrador Invited Ultima actualizacién: 03-dic-2019
| - + :
3 B cren e
§ * Articulo original
; + Ala espera de envio de autor (Entrega 02-ene-2020)
$
é BHTML BPDF = Archivos complementarios € Archivos oniginales 9 Abstract [B Carta de presentacon  Q Bisquedas externas @ Andlisis
g
c

m = 4 L Isirar .
% Archivos del manuscrito
5 x Preparado para lote /  Editar o
g Orden Nombre de archivo Versién en HTML / PDF recuento de paginas detalles Eliminar
;.: Revi hivos (no hay archivos en esta categoria)
‘§ Archi de dacién (no hay archi en esta categoria)
Archivos de decisién (no hay archivos en esta categoria)
© Correcciones de First Look (no hay archivos en esta categoria)
2 Subir archivos: No se ha seleccionade ningin archive  <bia. Designacién de archivo: Seleccionar: -
No se ha seleccionado ningin archive  cblig. Designacién de archivo: Seleccionar: -
No se ha seleccionado ningin archivo.  cblig. Designacidn de archivo: Seleccionar: =
5 No se ha seleccionado ningin archive.  cblig. Designacion de archivo: Seleccionar: -
_'_" No se ha seleccionado ningdn archive.  cblig. Designacion de archivo: Seleccionar: -
| |
| Inv [#] cargar (] Guardar [ Exportar
[&] superior
[4] superior |

124. Haga clic en Aceptar para eliminar la versién preliminar del manuscrito.

mc06-beta.manuscriptcentral.com dice

Si se borra la version preliminar de este manuscrito ya no se
podra acceder a ningun archivo del manuscrito ni a su historial.

;Esta seguro?
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DETECCION DE ACTIVIDAD INUSUAL

La deteccidn de actividad inusual identifica la actividad inusual de los usuarios durante el envio
y la revision. Las revistas incluyen un indicador de riesgo en el encabezado del manuscrito.

El indicador de riesgo deriva del uso de algoritmos patentados basados en el trafico web
existente y los datos del servidor, como por ejemplo, cuando un autor propone revisores

o cuando los revisores utilizan una direccion de correo electrénico que no es institucional.

El uso de esta herramienta estd limitado al editor y al administrador. El publico, los autores
y los revisores no sabrdn que se estd usando, a menos que decida anunciar que su organizacién
la estd utilizando.

INDICADORES DE ACTIVIDAD INUSUAL

Acceso estandar (de forma predeterminada para funciones de editores)

Cuando se detecte una actividad inusual, en el encabezado del manuscrito aparecera un
indicador de estado de color amarillo o rojo. Las funciones del editor y el administrador con
acceso estandar veran el indicador, mientras los usuarios con acceso completo tendran un
vinculo a un informe. De forma predeterminada, los editores tendran acceso estandar.

Ejemplo de alerta de riesgo alto (aparece en Detalles del manuscrito).
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®2/3@ Tomar decision .Tcmar decision | Seleccionar revisores
O ' WRK4-2019-0042 @ Enviado: 06-dic-2019; Ultima actualizacion: 06-dic-2019; 2 dias, 23 horas m"
@ - Author Test
* Chen, Lei (representar) (contacto); yang, lef
* Articulo original
+ Seleccionar revisores (Entrega 16-dic-2019)
0 selecci i ai las; 0 aceptadas; O rech las; O
devueltas EA: Chen, Lei
+ Tomar dedisién (Entrega 05-ene-2020) %MS:'“Q’W"I“[
BHTML BPDF  © Archivos complementarios @ Archivos originales 9 Abstract ) Carta de presentacion  Q Blsquedas externas @ Analisis

Registro para auditoria r Informacién del manuscrito |

Fecha de envio: | 06-dic-2019

Ejemplo de alerta de riesgo medio.

Se detect6 cierta actividad inusual en este envio desde 04:15 ET, 09 dic 2019. Para obtener mas informacion, péngase en contacto con una
persona con acceso completo (normalmente un administrador) ;Qué es esto?

Acceso completo (de forma predeterminada para administradores)

Cuando se detecte una actividad inusual, en el encabezado del manuscrito aparecera un
indicador de estado de color amarillo o rojo. Los usuarios con acceso completo veran el
indicador con un vinculo al informe. De forma predeterminada, las funciones de administrador
tendrdn acceso estandar.

Ejemplo de alerta de riesgo alto.

B Informe

Ejemplo de alerta de riesgo medio.

BHTML BPDF @ Archivos complementanos €9 Archivos originales 9 Abstract (5 Carta de presentacion  Q Blsquedas externas @ Andlisis
Se detecto cierta activdad inusual en este documento desde 01:19 ET, 28 nov 2019. ;Qué es esto?

_
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BORRAR LOS ENVIOS MARCADOS

Una vez que se ha revisado el informa de actividad y se ha tomado una decisién, el usuario con
acceso completo debe eliminar la marca usando la pagina de informes.

i Desea borrar el envio?

[7] Revisé este informe y borré el envio para continuar y entiendo que se registrara para su uso futuro.

Mi motivo y notas

Después de borrarla, aparecera un mensaje en la parte superior del formulario:

« Borrado el 03-Dec-2019 pory yu
Notas: We did research on the author and Reviewer yarrow ricebean rutabaga endive caulifiower sea lettuce
kohirabi amaranth water spinach avocado daikon napa cabbage asparagus winter purslane kale .

Ademas, los indicadores de actividad inusual aparecerdn en color verde:

Vista de acceso estandar

El envio se borrd debido a una actividad inusual de Lei Chen el 03:37 ET, 09 dic 2019. Para obtener mas informacion, pongase en contacto con

una persona con acceso completo (normalmente un administrador) ;Qué es esto?

Vista de acceso completo

El envio se borrd debido a una actividad inusual de Lei Chen el 03:37 ET, 09 dic 2019. ;Qué es esto? B Informe
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Todos los indicadores de actividad inusual tendran un vinculo al cuadro emergente informativo
mediante el hipervinculo "¢ Qué es esto?" Este cuadro emergente muestra la siguiente informacion:

Explicacion e informacion sobre la funcion.

Razones por las que es importante para el sector.

Pasos que debe seguir la revista si existen sospechas de que se esta realizando una

actividad inusual

Divulgaciones legales.

Super Journal Master de SM1

Actividad inusual detectada

JQUE ES ESTO?

;POR QUE ES IMPORTANTE?

La integridad y 1a conflanza de las revistas se ve

pafieros debidame
cas Los nuevos algor

QUE HACER SI SOSPECHO DE UNA ACTIVIDAD INUSUAL

Consufte Las derectnoes proporcionadas por (a revista o el editor del contenido en este sitio. Le recomendamos que hable sobre estos detalles con el

Mener més informacion, acceda al siio web delComité de &bca de publicaciones: COPE

PANEL DE ADMINISTRADOR

Los administradores podran ver todos los envios marcados en ese momento en una cola
denominada Actividad inusual. También hay una cola que muestra todos los informes que se
han eliminado en los ultimos 2 afos.

Unusual Activity

20 Manuscritos con actividad inusual

3 Informes eliminados (Ultimos 2 afos)
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Los usuarios con acceso completo podran ver un cuadro emergente con un informe detallado

de las acciones que aumentan el nivel de riesgo del envio.

Super Journal Master de SM1

Informe de actividad inusual

+ Borrado el 09-Dec-2019 por Lei Chen
Notas: These tests can be ignored.

Sitio

Fecha del informe: 04:38 ET, 09 dic 2019
ID del manuscrito: WRK4-2019-0054
Titulot ESTEST

El tiempo de entrega de la revision fue excepcionalmente corto @

1. Revisor, Lei Chen ( 0 dias, 0 horas)

8 impresion
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TRANSFERENCIA DE MANUSCRITOS ENTRE REVISTAS

Hay bastantes ocasiones en las que los manuscritos se envian a otras revistas cuando son mas
adecuados para dicha revista. Para ello, su sitio y uno o varios sitios de otras revistas
colaboradoras tienen que estar configurados en ScholarOne.

Las transferencias pueden realizarse a través de un proceso manual o con el tipo de decisidn
Rechazar con transferencia.

Las transferencias se registran en el manuscrito del registro de auditoria tanto en el sitio de
envio como de recibo.

TRANSFERENCIA DE MANUSCRITO MANUAL

La funcién de transferencia manual permite a los usuarios clave de la revista transferir un
manuscrito desde el sitio de su revista hasta el sitio de otra revista. La transferencia se puede
iniciar de manera sencilla desde la pagina Archivos del manuscrito. Una vez que se haya
completado la transferencia, el manuscrito que se ha enviado no aparecerd en el flujo de
trabajo del sitio de envio. El sitio de recibo mostrara el manuscrito en una cola llamada
Manuscritos transferidos con envio anulado en el Panel de administrador. El administrador del
sitio de recibo registrara el manuscrito y entrara en la primera tarea del flujo de trabajo
enviado.

Transferencia manual

» Transferencia manual del manuscrito

125. Localice la seccion Transferir manuscrito en la pestafiaArchivos de manuscrito del
manuscrito que desea transferir.
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~ Adm chivos de manuscrito
i Archives del manuscrito
o
% Orden  Nombra de archivo Varsién en HTML/ pDF 7reparado paralote/ Editar  giiminar
«
— 1 . B docx (v1.0) ™ 8 X
E' Documento principal
i Subido por Chen, Lei (Autor) el 02-nov-2019
£
3| 2~ Revigwerl docx (v1.0) il Wl 8 =
; ) Documento principal
] Subide por yu, y (Admin) el 03-dic-2019
"—{ Raevi: 4 (no hay archivos en esta goria)
A s “ d. Y3 (ﬂﬂhl" ki &n asta oy
Archivos de decisién (no hay archivos en esta categoria)
Caorrecciones de First Laok (no hay archivos en esta categoria)
Complatar p d XML
B xml (v1.0) m E
Subide por Chen, Lei (Autor) el 02-nov-2019
Subir archives: No se ha seleccionade ningin archive, g g én de arch Sal T v
[(Examinac._ | No se ha seleccionado ningin archivo, % Designacién de archivo: Sel : .
Nnuhl laccionado ningln archivo. e Designacién de archivo: Seleccionar: -
[ EBxaminac.. | No se ha sel do ningun archivo, ey i6n de arch Sel 1 v
((Baminac—) No sa ha seleccionado ningin archivo, @ Designacién de archivo: Selaccionari =
[#) cargar () Guardar (&) Exportar
[&]swoerier
H i ui n | i i
H I - : | :
[&]smerior
Seleccionar Seleccionar -
=) Transterir manuserito

126. En el campo Pasar a, seleccione una revista de la lista desplegable.

127. Haga clic en el botén Transferir manuscrito.

128. Puede hacer clic en la pestafia Registro de auditoria para confirmar la transferencia.

Se reflejard en el encabezado y en el estado del manuscrito.
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Enviados 27-nov=2019; Ultima actualizaciéni 05-dic-2019; 0 dias, 0 horas en revisdn

-3

=

E)

2

§

E

3

§ EA: Sin asignar
i EJ: Sin asignar
E ADM: .y
E BHTML (PDF % Archivos complementarios ) Arch les 9 4ab [3 Carta de pr i6n  Q Busqued & Andlisis

Fecha / Tiempo Estado del manuscrito
EA: yu, v
E): Sin asignar
05-dic-201% 2:09 AM EST | El ito se firié a prods-clientd lus por Chen, Lei | ADM: vu. v

05-dic-2019 7:09 AM GMT | (Admin)

B Para: lei.chen@clarivate.com
ot h b it

scrito | Registro para auditoria

Recibo del manuscrito transferido manualmente

» Recibo del manuscrito por parte de la revista receptora

129. Una vez que se haya completado la transferencia, el manuscrito aparecera en la cola
Manuscritos transferidos a en el encabezado de Manuscritos transferidos con envio
anulado en el centro de administradores de la revista receptora.

Unusual Activity

20 Manuscritos con actividad inusual

3 Informes eliminados (ultimos 2 afios)

130. Haga clic en el vinculo Manuscritos transferidos a y después en Ver detalles para
acceder al archivo y a la pantalla Detalles del manuscrito.

131. Compruebe el mensaje de error en el botdén de la seccion Datos proporcionados por
el autor.

e Este documento contiene errores: se muestra este mensaje si los campos
obligatorios durante el envio original no estdn completos, o si los campos
obligatorios de la revista remitente
y receptora no coinciden. Hay que editar los datos proporcionados por el autor
(consulte mas informacion a continuacion).

e Este documento se puede enviar: no hay errores.
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Tipo de manuscrito:

Articulo original

Titulo: | Transfer mansenpt

1D del manuscnto: | Borrador

No hay

a los que informar de este envio

[Chen, Lei v | ) Guardar @) chen, Lei (cepresentar)

Autor del envio:

= afiliacidn principal
acc
test Austin Texas 78752
Estados Unidos
LG, ® Chen, Lei i
Autores e instituciones: [spresentar test , Austin, Texas 78752
® httos:s/oreid.oro/0000-0002-9641-3277¢ Esladios Uimdds

Autor de contacto {completa las

le{ Esta accion enviard el manuscrito. JEstd seguro?

Revisores opuestos al autor:

Editores recomendados por el

b
NW)/

- ] Autor de contacto actual: Chen, Lei
etiquetas de correo electrénico | | Chen, Lei ¥ | o] Guardar ¥
==PROLE_AUTHOR_..==): a {rsoresentsr
Encabezado: | T
Keywords: | K4 mc06-beta.manuscriptcentral.com dice
Revisores recomendados por el

Carta de presentacién del 1
EDE HIML

Pru-pll‘{oemmluuln: Mostrar

Editar esta informacién (] Guardar

[<] superior

132. Haga clic en el mensaje Este documento contiene errores para ver una pantalla con

los errores.

133. Haga clic en Aceptar.

134. Corrija los errores o pidale al autor que lo haga.

El administrador corrige los errores: haga clic en el botdn Editar esta informacién.
Realice cualquier cambio que necesite y haga clic en el botén Guardar y comprobar

si hay errores.

[¥4) save & Check for Errors [] Save [X] Cancel

En la pestaiia Archivos del manuscrito estan disponibles los recursos para que el
administrador haga los cambios que necesite. En la seccidén Archivos del manuscrito
administrados, vera los metadatos del documento transferido. Haga clic en el
vinculo para ver una lista de los metadatos de los manuscritos tal y como se

introdujeron en el sitio de envio.
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Archivos del manuscrito

Orden  Nombre de archivo Versién en L/ poF Preparadoparalote /. Editar  gjiminar
1¥|  2019-5-29 15-41-45.p0g (v1.0) - @ 8 x

Documento principal
Subido por Chen, Lei (Autor) el 05-dic-2019

Revisar archivos (no hay archivos en esta categoria)

de dacién (no hay archivos en esta categoria)
de decisién (no hay archives en esta goria)
£ || correcciones de First Look (no hay archivos en esta categoria)
- ' 957 transferred.html (y1.0) ) ] X
NS
Subido por Chen, Lei () el 05-dic-2019
Subir archives No se ha seleccionado ningin archive. <% Designacidn de archivo: | Seleccionar: |
No se ha seleccionado ningdn archivo.  cblg. Designacién de archivo: | Seleccionar: v
No 5@ ha seleccionado ningdn archive,  cbig. Designacién de archivo: | Seleccionar: v]
No se ha seleccionado ningiin archive. g D, in de archivo: | Seleccionar: v
No sa ha seleccionado ninglin archive,  chig. Designacion de archivo: | Seleccionar: v
@) cargar 7] Guardar Exportar
[=] superior

e El autor corrige los errores: el administrador puede anular el manuscrito para que
vuelva al centro de autores y el autor lo actualice y vuelva a enviarlo.

135. Una vez que se hayan corregido todos los campos, el administrador debe hacer clic en
el vinculo Este documento se puede enviar en el botén de Datos proporcionados por
el autor.

136. Haga clic en Aceptar para colocar el manuscrito en la primera tarea del flujo de
trabajo de la revista, normalmente la tarea Lista de verificacién de administrador

completa.
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Tipo de manuscrito:

Articulo original

Titulo:

Transfer manscript

1D del manuscrito:

Borrador

Informacién de financiacién:

No hay financiadores a los que informar de este envio

Autor del envio:

_C'T'_’"I:‘_'_'_I Guardar ®§;hgn. Lei (representar)

* afiliacidén principal
ACC
test Austin Texas 78752
Estados Unidos

Autores e instituciones:

@ Chen, Lei
representar

* ACC VY

® hetosizorcid.org/0000-0002-9641-3277¢

test , Austin, Texas 78752
Estados Unidos

W 1ab

Autor de las

etiquetas de correo electronico
£=PROLE_AUTHOR_..22):

| Chen, Lei ¥ | 7] Guardar

Autor de contacto actual: Chen, Lei
(representar)

Encabezado: | T
Keywords: | K§  mc06-beta.manuscriptcentral.com dice
Revisores recomendados:uotr;.l le{ Esta accién enviara el manuscrito. ;Esta sequro?
Revisores opuestos al autor:
Aceptar Cancelar
Editores recomendados por el X
mtot// ]

Carta de presentacién del adtor:

Reviewerl.docx PDF HTML

Pfeuu;ﬁ( personalizadas:

Mostrar

@e documento se puede enviar. )

Editar esta informacion Guardar

[a] superior

Nota: larevista remitente aln puede buscar el manuscrito por razones histéricas si se
selecciona la opcién Transferido a otra revista en el drea Flujo de trabajo/estado de la
Busqueda avanzada de manuscrito. Una vez que se haya transferido el manuscrito, los

detalles del mismo quedan inaccesibles.

Plantillas de correo electrdnico para transferencia de manuscrito manual

Para llevar a cabo la funcién de transferencia manual, hay que activar en este sitio un correo
electrénico del sistema llamado Se ha completado la transferencia de manuscrito.
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Las etiquetas de correo electrénico que pueden utilizarse son las siguientes:
e HHREVISTA DESTINO## (revista receptora).

e #HH#REVISTA_DESTINO_CORREO_ELECTRONICO_CONTACTO_ADMIN## (direccién de
correo electronico del contacto del centro de administradores de la revista receptora).

e HH#REVISTA _DESTINO_NOMBRE_CONTACTO_ADMIN## (nombre completo del contacto
del centro de administradores de la revista receptora).

Ademads, hay una plantilla de correo electrénico que puede configurarse para enviar un
recordatorio si el autor no responde a la solicitud de transferencia dentro del plazo
establecido. Se encuentra en Correos electronicos diversos activados por eventos y se llama
Solicitud para transferir su manuscrito.

Sugerencia: puede configurar dos correos electrénicos, uno para ir al sitio de recibo del
administrador con una notificacidn y otro para enviar un recordatorio del envio al
autor. Una vez que el manuscrito se haya transferido y registrado, es buena idea
notificarselo al autor para que asi pueda saber el estado y el nuevo ID de su
manuscrito.

TRANSFERENCIA CON DECISION

El tipo de decision Rechazar con transferencia permite a la revista remitente enviar la decisién
Rechazar con transferencia y asignar la transferencia a la vez. Este tipo de decisidon se registrara
como decision de rechazo firme cuando proceda en la aplicacién. Adema3s, se puede rechazar la
decision, incluida la lista de comprobacion del administrador si esta opcidn esta configurada en
su sitio.

La decisidon Rechazar con transferencia, permite al usuario seleccionar la revista a la que desea
transferir el archivo. Si envia la decisién automaticamente, registra tanto la decisién de
rechazar como la transferencia del manuscrito en el sitio seleccionado. El autor tiene
disponible una opcidn para aprobar la transferencia. El manuscrito y los metadatos asociados
se transfieren al autor o al administrador de la nueva revista. A continuacion se muestra un
ejemplo de proceso del transferencia.

Siempre que esté configurada, las revistas pueden utilizar la funcién Transferir seleccién del
autor. Esto permite a las revistas ofrecer al autor la posibilidad de elegir entre varias revistas.
En este caso, podra seleccionar una de las opciones de transferencia que se ofrecen o rechazar
la transferencia. Si rechaza la transferencia, rechaza la decisién.
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Decision de rechazo con transferencia desde la lista de comprobacion

El administrador puede tomar la decisién de Rechazar con transferencia directamente desde la
lista de comprobacion del administrador. No utilice este método si su sitio utiliza la funcién
opcional para que el autor apruebe una transferencia antes de realizarla. (Consulte mas
informacion a continuacion).

» Rechazar y transferir desde la lista de comprobacién del administrador

137. Acceda a la pagina Detalles del manuscrito para rechazarlo y transferirlo.

138. Desde la lista de comprobacion del administrador, haga clic en el boton Rechazar
y transferir.

Lista de comprobacion del administrador

Para devolver el articulo a los autores para gue realicen cambios necesarios antes de pasarlo a los editores, haga dic en Anular envio abajo.
Para rechazar el manuscrito sin mayor consideracion editorial, haga clic en Rechazar.

Para gue el articulo pase al siguiente paso, haga dlic en Aprobar.

Haga dlic en Guardar para guardar todos los cambios y continuar mds tarde (sin que el manuscrito avance todavia).

Si se completé el envio, Ltodos los archivos enviados tienen un formato aceptable y el manuscrito est listo para revision? Seleccionar... ¥
¢Ha cargado el autor del envio todos los nombres de coautores? Seleccionar... ¥
¢Esta el manuscrito dentro del mbito de la revista/es apropiado para ella? Seleccionar... ¥
£El manuscrito respeta el limite de palabras? Seleccionar... ¥
éseeg :l:ﬂ anonimizado los archivos del manuscrito (incluidos los archives complementario para revisién) para permitir la revisién CRROOE . ¥
5 Anular envio (&) Aprobar Rechazar Rechazar y transf 7]

139. A continuacién, seleccione el boton Aceptar para confirmar la accién.

140. En el campo Pasar a, seleccione una revista a la que enviar el manuscrito.

Mover a: | Seleccionar b

prod6-clientdemoplus - Client Demo Plus E Transferir manuscrito
| prod6-qared - QA - Red Site
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Rechazar con decisidn final de transferencia por el editor

» Rechazar y transferir como decision final
141. Acceda a la pagina Detalles del manuscrito para rechazarlo y transferirlo.
142. Seleccione la decisionRechazar con transferencia.

143. Seleccione el sitio de la revista a la que desea transferir el manuscrito.

a. Opcidn de revista Unica:

Aceptar

Revision menor

Revisidn importante

Revisar para edicion de lenguaje
Rechazar

Rechazar con transferencia

Transferir a: | Seleccionar un sitio et

Comentarios de de prodé-dientdemoplus - Client Demo Plus
Pacialloideeabintabiuiadiar |
| prodé-qared - QA - Red Site

®00000

[E Crear borrador de correo electrénico | dar [ Asi deciais

b. Opcién Transferir opciones de los autores:

Tomar una Tomar

) Aceptar ) Aceptar
() Revisién menor () Revisidn menor
(") Revision importante () Revisidn importante
() Revisar para edicion de lenguaje () Revisar pars edicitn de lenguaje
() Rechazar (O Rechazar
) Rechazar transferencia

(®) Rechazar con transferencia I con tra

Se ofrecera a los autores Ia ilidad de transferirse a las revistas
Se ofrecera a los autores la posibilidad de transferirse a las revistas que aparecen a continuachs n.: rea js pasitl - que aparecen &
continuacion:
¥ Client Dema Plus - prod6-clientdemoplus  OA - Red Site - prod6-qared 41 client Demo Plus - prods-clientdemoplus [ QA - Red Site - prod6-qared

Comentarios de decision (solo uso interna):

Comentarios de decision (solo uso interna):

[Bl Crear borrador de correo electronico (] Guardar 5] Asign

[ crear borrador de correo electrénico [ Guardar (5] Asignar decisién

144. Haga clic en el botdn de Asignar decision.
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Aprobacidn previa del autor a la transferencia

Hay algunas revistas que prefieren obtener el permiso del autor antes de transferir su
manuscrito. En este caso, se puede afadir un paso de aprobacion. Una vez que se envia una
decision de Rechazar con transferencia en el sitio de envio, el autor del envio puede aprobar

o rechazar la solicitud de transferencia tanto desde el centro de autores como desde un correo
electrdnico.

Sugerencia: hay dos etiquetas de correo electrénico de “vinculo profundo” llamadas
##APROBAR_TRANSFERENCIA AUTOR## y
#H#RECHAZAR_TRANSFERENCIA_AUTOR## que al hacer clic se registra la
aprobacién o rechazo del autor de la transferencia.

» Aprobacion previa del autor a la transferencia por correo electrénico

145. Aparecera una plantilla de correo electrdnico si esta configurada. Este correo
electrdnico se enviara al autor con vinculos a la revista de destino y vinculos para
aceptar o rechazar directamente desde el correo electrénico.

De: |qa-mo@mailinator.com
Para:|chenlei@thomsonteuters. com
cc:
[==H
Asunto: [Decision on Menuscript 10 RED-13-0025
Cuerpo: §@date to be populated upon sendinge @
[Dear Or. Thomas:

[Thank you for giving the editors the opportunity to review your manuscnpt (our reference number
RED-13-0025) which you submitted recently to the Journal.

[We are going to reject snd transfer to SALESReview-OPEN if you approve. Here is the info for you

[Target Journal:
[htp://me-beta.manusenpteentral.com/AECEopen

Your manuscript number on this journal:
RED-13-0025

104 provides an good overview and app o the and of insamnia.
Adjuntar un archivo & este correo electrdnkco: Archivos adjuntos
Examinar...  No se ha seleccionado ningin archivo. Anular
Nombre de archive
un archiva de & adjuntar; | asociacién |
| Selecclons un archivo. .. | | | Mo se adjuntd ningtn archivo

(#) Adjuntar |

& Guardar y enviar [ Cancelar y cerrar ventana ‘
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146. Haga clic en Guardar para enviarlo.

From: Baker, Gwen (IP&Science) Sent: Thu 8/1/2013 2:45 PM
To: Cooney, Jane (IP&Sdence)

Cc

Subject: Decision on Manuscript ID red-10-1734

v

Augustl, 2013

Dear Professor:

Thank you for giving the editors the opportunity to review your manuscript, at this time, we are going to reject and
transfer to red-OPEN if you approve. Here is the info for you to approve/decline:

Your manuscript number on this journal:
red-10-1734

Click a link below
Approve: http://mecheta.manuscriptcentral.com/cmajURL MASK=c43d08a37d474a0bsfac6al01fedlbde

Reject: http://mcbeta.manuscriptcentral.com/cmajURL MASK=706b010ebb554f1a8b587cebbfe094as

Kind Regards,
Editorial Office

4

Nota: siel autor tiene la opcidn de elegir entre varias revistas, el correo electrénico contendrd
un vinculo que abrird una pagina con las diferentes opciones. El autor no tiene que iniciar
sesidn, pero puede elegir una revista o rechazar la transferencia desde esa pantalla.

147. El autor puede hacer clic en los vinculos Aceptar o Rechazar.
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» Aprobacidn previa del autor a la transferencia a través del centro de autores

148. El autor selecciona la cola Manuscritos a la espera de aprobacidn de transferencia en

el centro de autores.

a. Opcidn de revista Unica: haga clic en Aceptar o Rechazar.

Panel de Autor

20 Envio anulado y Mmanuscrios en
borragor

1 Manuscrios revisados en
borrador

2 Manuscritos enviados
6 Manuscrilos con decisiones

2 Manuscrilos a la espera de

TEVISION

1 Manuscritos a la esperade 2
aprobacion de transferencia

Manuscritos a la espera de aprobacion de transferencia

ACCION

(1] TiITULO FECHA DE SOLICITUD DE APROBACION

WiRK4-2012-0008 28-nov-2019

b. Opciones Transferir opciones de los autores: haga clic en Ver opciones de
transferencias y elija un destino. Si rechaza la transferencia, rechaza la decisién.

19 Envio anulado y manuscritos en

borrador

1 Manuseritos revisados en
borrador

3 Manuscritos envisdos

5 Manuscritos con decisiones

© Aprobar
© Rechazar

1 Manuscritos a la espera de

revision

2 Manuscritos a la espera de >
aprobacion de transferencia

Iniciar nuevo Envie

5 corfeos electrénicos mas
recientes

Servicio de edicién de idioma

nglés

Manuscritos a la espera de aprobacion de transferencia

D TiTULO FECHA DE SOLICITUD DE APROBACION
WRK4-2018-0010 quick test 28-nov-2018

Ver envio
WRHK4-2019-0008  quick test 28-nov-2010

Ver anvio

Seleccionar un destino de transferencias

Consulte las opciones de transferencias que aparecen a continuacién para su
manuscrito, quick test, y seleccione la opeién que desee.

® QA - Red Site

Client Demo Flus
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Recibo del manuscrito transferido con decision

Una vez que se ha transferido un manuscrito a la revista receptora, aparecera directamente en
la colaManuscritos transferidos a en el centro del administrador.

Manuscritos transferidos con envio anulado

1 Manuscritos transferidos a

Si el sitio que recibe el manuscrito transferido tiene que esperar la aprobacién del autor, el
administrador vera el manuscrito en una cola a la espera de la aprobacion del autor.

Manuscritos transferidos y pretransferidos con autor

Manuscritos a |a espera de aprobacion de transferencia
= del autor

0 Manuscritos transferidos con autor

Nota: si hay que completar preguntas personalizadas o se necesitan archivos
complementarios en el sitio de recibo, el administrador debe anular el envio para
devolverlo al autor.

Con el fin de agilizar el procesamiento de los manuscritos transferidos, las revistas tienen la
posibilidad de configurar sus sitios para enviar los manuscritos automaticamente al autor en el
sitio de recibo. La cola de manuscritos transferidos con envio anulado almacena estos
manuscritos transferidos en el centro de autores.

Envio anulado y manuscritos en borrador
3 Envio anulado y manuscritos >
en borrader CONTINUAR D TiTULO CREADO ELIMINAR

2 Manuscritos revisados en draft ddd 31-0ct-2019 Eliminar

borrador Ver envio

8 Manuscritos enviados

10 Manuscritos con decisiones Continar draft test Al 10.n01-2010 Eliminar

Si el articulo transferido se encuentra en el centro de administradores y el administrador desea
devolverlo al autor, al hacer clic en el boton Devolver el articulo transferido al autor el
manuscrito se moverd directamente a los manuscritos transferidos con envio anulado en el
centro de autores.
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Manuscript Type: | Original Article

Titulo: | test1

1D del manuscrito: | Borrador

Informacion de financiacion: | No hay financiadores a los que informar de este envio

@ Guardar - @ chen, Lei (representar)

Autor del envio:
« afiliacién principal
ACC

test Austin Texas 78752

Estados Unidos
& chen, Lei * ACC Y
Autores e instituciones: representar test , Austin, Texas 78752
Autor correspondiente Estados Unidos

i0) https://orcid.org/0000-0002-9641-3277v

Autor de contacto (completa

las etiquetas de correo _ Autor de contacto actual: Chen, Lei
lectronico | LEhen. Lei E Guardar (e )
##PROLE_AUTHOR_..##):

Encabezado: | test1
Keywords:
Specialty:

Revisores recomendados por el
autor:

Revisores opuestos al autor:

Editores recomendados por el
autor:

Editores opuestos al autor:

Carta de presentacion del
autor: | Reviewerl.docx PDE HTML

Preguntas personalizadas: | Mostrar
Este documento contiene errores.

m Editar esta informacion @ Devolver el articulo transferido al autom Guardar
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PANTALLA DE DETALLES DE TRANSFERENCIA EN LOS SITIOS DE ENVIO Y DE
RECIBO

Cuando se transfiere un manuscrito de una revista a otra, es importante que los datos
importantes se muestren tanto en los sitios de envio como en los de recibo. El acceso a estos
datos ayuda a evitar posibles demoras en el proceso de revisidon de expertos y ayuda a los
usuarios de las revistas en la recopilacién de datos y en la realizacién de informes. La
informacién se muestra en las siguientes areas:

e Historial de versiones: en el sitio de recibo se pueden ver los detalles sobre un
manuscrito transferido en la seccién Historial de versiones de la padgina Detalles del
manuscrito. También esta disponible (si estd configurado) un vinculo a los Detalles de
revision del manuscrito transferido en la pestafia Registro de auditoria.

e Notas del manuscrito: cuando se transfiere un manuscrito, las notas asociadas al
manuscrito antes de la transferencia se transfieren al sitio de recibo.

e Detalles de persona: cuando se transfiere un manuscrito, la informacion sobre la
transferencia se muestra en la columna Historial de la pantalla emergente Detalles de
persona.

© 2019 Clarivate Analytics
Fecha efectiva: 13 de agosto de 2019
Version del documento 2.16



1, Web of 13 | AClarivate Analytics company
Science ScholarOne Manuscripts™ | Guia del administrador Pagina 120
Group

FUNCIONES DEL MENU HERRAMIENTAS DE ADMIN.
ADMINISTRACION DE USUARIOS
Busqueda de usuarios

Busqueda simple de usuario

Utilice la funcidn de busqueda simple situada en la esquina superior derecha para buscar

rapidamente usuarios.

ID del manuscrito « QBuscar

Titulo del manuscrito

Direccion de correo electronico

i .
» Gombre 0 apelludD

r
B

Busqueda de manuscrito avanz.

Busqueda de usuario avanz.

» Busqueda simple
149. Introduzca el texto de nombre en el cuadro.
150. Seleccione la opcidon apropiada de la lista desplegable.

151. Haga clic en el botén Buscar.
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Busqueda de usuario rdpida y avanzada

Como administrador de la revista, cuenta con importantes funciones de busqueda de usuarios.
Busqueda de usuarios permite buscar en cualquier sistema usuarios entre los que se incluyen
autores, revisores y editores. El vinculo de Busqueda de usuarios se encuentra en
Herramientas de admin., en el area de Administracidon de usuarios de su panel. La pagina de
busqueda rapida le permite buscar a un usuario por su nombre, apellido, ID de usuario y/o su
direccion de correo electrénico. La busqueda avanzada ofrece mas opciones de busqueda con
palabras clave e indicadores. Puede utilizar un asterisco (*) como comodin en su busqueda.

Herramientas de Admin

%\‘.} Administracién de usuarios

Agregar cuenta de ysuario
; thlo_{
difusidn
Nombre:
Historial =
; 1D de usuario: b -
Direccidn de correo Lt |: Nombre: Segundo nombre: Apellido: Sufijo:™
: = [ Il | | |
Grado: Direccidn de correo electronico: Comentarios: 1D de usuario:
| Il ] | | |
Institucidn: * Departamento:* 10 no.:
| Il ] I
Ciudad Estado / provincia Cédigo postal Pais
[ I ] Il |
T
Designacicnes de la persona:
Todo

-~
Miembro del consejo editorial
Revisor estadistico
Revision de via répida
Fallecido v|

Funciones:

Autor

Revisor
Editor asociado
Centro de visionad: v

* Se permiten varias entradas separadas por comas

Busque personas gue tengan al menso los siguientes indicadores:
(@ No considere los indicadores de cuenta

oM™ jm] |
Cl: = o=
[ ] oF
oM™ o
o=
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» Busqueda rapida
152. Seleccione Busqueda de usuarios en las Herramientas de admin.
153. Introduzca los criterios de busqueda.
154. Haga clic en Buscar.

155. El sistema mostrara los usuarios que coinciden con los criterios de busqueda.

» Busqueda avanzada
156. Seleccione Busqueda de usuarios en las Herramientas de admin.
157. Haga clic en el vinculo Busqueda avanzada.

158. Introduzca los criterios de busqueda en cualquiera de los campos o combinaciones de
campos.

159. Haga clic en Buscar.

160. El sistema mostrara los usuarios que coinciden con los criterios de busqueda.

Resultados de la busqueda

Independientemente de cémo haya realizado la busqueda, la pantalla de resultados de
busqueda muestra cualquier usuario que cumpla los criterios de busqueda. Se mostrara el
nombre, el ID de usuario, la direccién de correo electrdnico y las revistas y funciones de cada
usuario que se encuentre.
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+ Haga clic en el vinculo de "proxy” de debajo de un nombre de usuario para representar a dicho usuario.

“W » Seleccione el icono de "Detalles” para ver la informacién de cuenta del usuario. Después puede enviar su
informacién de nombre de usuario/contrasefia, ver su informacién a través de la base de datos de PubMed o
enviar un correo electrénico al usuario.

» Seleccione el icono "Editar” para editar la informacién de cuenta del usuario o cambiar sus permisos.

Itados de la bisqueda - Nueva busqueds - Modificar busqueda - Cambiar orden Personas 1-4 de 4
Criterios de busqueda: Nombre = “lei”
Correo electronico/ID de - F .
Nombre | usuario / ORCID iD Revistas y funciones Detalles | Editar
lei.chen@clarivate.com / it . el din :
e}, chan@clarivata com . / Ejitén%?nTuduﬁcaudn. El 03-dic-2019 por Chen, Lei
Chen, ‘3 https://orcid . org
| Lei {0000-0002-9641-3277 v Super Journal Master de SM1 [Se inicié sesidn por
representar Gltima vez 03-dic-2019 9:04 PM] -
[] bi Autor
marcar para combinar Revisor
| enviar informacién de la cuenta Admin
1 . - .
|&) Nueva busqueda (&) Modificar busqueda (X Ir a combinar (&) Exportar a CSV Personas 1-4 de 4
L ]

Puede realizar algunas funciones bdsicas desde la pantalla de resultados. Por ejemplo:

e Hacer clic en el vinculoNombre para crear el correo electrénico del usuario.

e Hacer clic en el vinculo Proxy en la seccién correo electréonico/ID de usuario para utilizar
el sistema como usuario.

e Hacer clic en el vinculo Enviar informacidn de la cuenta para enviar al usuario la
informacidn de ID de usuario y la contrasefa.

e Hacer clic en Detalles para ver mas detalles del usuario. Puede volver a enviar mensajes
de correo electronico desde la pantalla Detalles. También puede eliminar a una persona
del sistema en Detalles>Opciones de administracion.

Opciones de administracion:

Haga clic aqui para enviar la informacién de inicio de sesién de la persona.

e Hacer clic en Editar para actualizar la informacion de cuenta de usuario.

e Hacer clic en Nueva busqueda para volver a la pantalla de criterios de busqueda
e introducir los nuevos criterios.

e Hacer clic en Modificar busqueda para volver a la pantalla de criterios de blusqueda con
sus criterios ya completados.

e Ir a combinar permite combinar las cuentas de usuario. Esta funcién se describira mas
adelante en este manual.

e Exportar a CSV exporta los resultados de la busqueda a un archivo que se puede abrir
en hojas de calculo y otros programas.
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Una de las tareas del administrador de la revista es crear cuentas de usuario. Para crear un
nuevo usuario, puede hacerlo desde la seccién Herramientas de admin. en el panel.

Agregar cuenta de usuario

Sugerencia: busque siempre al usuario antes de anadirlo para evitar que se generen cuentas

duplicadas.

Herramientas de Admin

Agregar cuenta de usuario

Comb

Difusi . &) Caractetes especiales
musit

Histol o Dr >

BS;HL Nombre: iy
Segunde nombre:
Lpmiics: ctny
Grade:
Direcaidn de comes electrdni R
Direcsién 0= cores slectibnics principsl (de nusva): g
Direcsién de corres slectrénics de Ce principsl:
PR N T
Pt e e sl Garia (de mueve):
Direccidn Ge comes wiactrinics de Ce secundsria:
M,ﬂm Direccién secundaria
Instiusbn: Insttucibe: |
Departamento: Departaments:
Diecsibe: Direccidn:
Pais: Estados Unidos Pais: === Seleccone uno - =
Estado/provingia:  --- Seleccions uno -- o Estado/provingia: --- Sslecoione uno -
Cugag: Ciudad:
Céago pastal: Chaign pastal
TeMfono: Teléfons
Fax: Fax:
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> Agregar cuenta de usuario
Complete los campos que se indican a continuacion:
161. Nombre (requerido para la configuracién de la cuenta).
Introduzca el nombre y la direccién de correo electrénico.
Nombre (&) Caracteres especiales
Prefijo: Dr. -
Nombre: oty
Segundo nombre:
Apellido: cthg
Grado:
Direccidn de correo electrénico principal: chirg
Direccidén de correo electrdnico principal (de nuevo): g,
Direccion de correo electrénico de Cc principal:
Direccién de correo electrénico secundaria:
Direccidn de correo electrénico secundaria (de nuevo):
Direccidn de correo el dnico de Ce daria:
162. Direccidn principal (necesario para la configuracién de la cuenta)
Introduzca la direccion principal y la secundaria (opcional).
Direccion principal Direccitn secundaria
Institucidn: Institucién:
Departamento: Departamento:
Direccidn: Direccidn:
Pais: Estados Unidos - I o e —— -
Estado/provincia: --- Seleccioneuno --- Estado/provincia: --- Seleccione uno ===
Ciudad: Ciudad:
Cédigo postal: Cédiga postal:
Teléfono: Teléfono:
Fax: Fas:

163. ID de usuario (necesario para la configuracion de la cuenta).

El ID de usuario predeterminado es la direccidn de correo electrénico principal. El
usuario recibe un correo electrénico con una contraseiia temporal cuando termina de
agregar la cuenta.
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1D de usuario

1D de usuario: iy

Nota: la contraseia temporal permite a los usuarios iniciar sesidn y generar su propia
contrasefia (también es posible cambiar la ID de usuario). Nuestra mejor
practica es evitar el envio de contrasefas permanentes por correo electrénico.

164. Palabras clave (opcional, puede que lo requiera su revista).

Si su revista utiliza palabras clave para definir mejor a un usuario, puede afiadir dichas
palabras clave.

Keywords
Buscar en esta lista:
il Distingue mayus./minds. &) Buscar

Kerword 2 [ - _ B sonar
Keyword 3 @ Borrar
(%) Borrar

#] Agrega
Agregar (%) sorrar
Borrar

Si se establece un orden jerdrquico en la lista o se permiten varias selecciones, resalte
una palabra (o varias palabras) y haga clic en el botén Agregar.

Si las palabras clave estan configuradas en una lista desplegable, haga una seleccién
en dicha lista. Si no es asi, puede introducir el texto de la palabra clave.

165. Fechas no disponibles y exenciones de correos electrénicos (opcional).

Puede introducir las fechas en las que no estara disponible un usuario para que no se
le contacte. Ademas, puede designar el estado de los correos electrénicos de
recordatorio relacionados con la tarea mientras que el usuario no se encuentra

presente.
Fechas de no disponibilidad y i de co lectronis
Sitiene p do no estar disponible durante un periodo de tiempo, introduzca las fechas en los cuadros que se indican a continuacién.

De: ﬁ Para: M

@ No excluir a esta persona de ningin recordatorio de correo electrénico relacionado con la tarea
(©) Excluir a esta persona de todos los recordatorios de correo electrénico relacionados con la tarea
(7) Excluir a esta persona de todes los recordatorios de correo electrénico en manuscritos en los que esta persona sea un revisor

De: _M Para: m

© 2019 Clarivate Analytics
Fecha efectiva: 13 de agosto de 2019
Version del documento 2.16



Web of 13 | AClarivate Analytics company
Science ScholarOne Manuscripts™ | Guia del administrador Pagina 127

Group

Introduzca las fechas en las que no esta disponible en formato dd/mm/aaaa o haga
clic para seleccionarlas en el calendario. Es posible que su revista también muestre un
campo para introducir el motivo por el que el usuario no estd disponible.

A continuacidn, seleccione un botdn de opcién para determinar la actividad de correo
electrénico durante la ausencia del usuario. Hay tres opciones:

e Elsistema continla enviando cualquier correo electrdnico de recordatorio (por
defecto).

e Elsistema no envia correos electrénicos de recordatorio

¢ Unicamente dejardn de enviarse los correos electrénicos de recordatorio para la
funcion de revisor.

Si elige una de las dos exenciones, puede introducir las fechas de inicio y fin de las
exenciones distintas a las fechas en las que no esta disponible (por ejemplo, enviar
correos electrdnicos de recordatorio a los revisores tres dias antes de la fecha de
finalizacién de no disponibilidad).

166. Designaciones de la persona (opcional).

Su revista puede incluir esta seccidon configurada. Las designaciones de la persona
marcan la especializacion de los usuarios, por ejemplo, miembro del consejo editorial,
y son utiles cuando se buscan revisores.

Designaciones de la persona
las desig de persona para este usuario:
] Miembro del consejo editorial (MCE) 7] Revisor estadistico (RE)
[7] Revision de via rapida (RVR) [T] Fallecido (Muerta)

7] No usar (NU)

Comentarios

167. Comentarios (opcional).

Introduzca los comentarios que considere oportunos. Estos comentarios solo los
pueden ver el administrador, el editor jefe y el editor asociado.

Comentarios
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168. Firma (opcional).

Los usuarios pueden introducir una firma como parte de su perfil de usuario. Su
revista puede optar por utilizar dicha firma al introducir una etiqueta de correo
electrénico de firma especifica en las plantillas.

Firma. La revista puede elegir usar el texto que introduzca en este campo en la correspandencia por correo electrénico.

169. Adjuntar archivo(s) (opcional).

Adjunte los archivos que necesite y haga clic en el boton Adjuntar. Los archivos
adjuntos se pueden gestionar desde la parte derecha de la seccion. Es posible que la
revista tenga peticiones especificas o puede incluir documentos que considere

relevantes, como el Curriculum Vitae. También es posible que esta funcién no esté
configurada en su sitio.

NO cargue su manuscrito en esta area. Cuando acabe de crear la cuenta, podra acceder a su Centro de autores para enviar un
nuevo manuscrito.

No se ha seleccionado ningiin archive. Archivos adjuntos
No se cargé ningin archivo.
Adjuntar

Nota: no cargue su manuscrito aqui. Los manuscritos se cargan a través de la funcién
Envio de nuevos manuscritos en el centro de autores.

170. Funciones y permisos (necesario para la configuracion de la cuenta).

En el ultimo paso puede establecer las funciones de usuario y los permisos.

Nota: el administrador puede asignar cualquier funcién a un usuario, excepto la

funcion de administrador. Unicamente el soporte al cliente de ScholarOne
puede afadir dicha funcién.
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Funciones y permisos
_Nombte del sitio l _Ewodo del afiliado : Funciones Permisos | Editar
Super Journal Master de SM1 CA, REV [

Haga clic en el botdn Editar en cada uno de los sitios para editar las funciones y los

permisos predeterminados. Se mostrara el cuadro de didlogo Funciones y permisos de
usuario.

Funciones y permisos de usuario

Estado de afiliado en Super Journal Master de SM1: Afiliado active «
Permisos en Super Journal Master de SM1: Predeterminado v

Estado del revisor: Revisor elegible «

Funciones. Para conceder una funcidn a este usuario, marque la casilla a la izquierda del
nombre de la funcién. Para eliminar una funcién de este usuario, seleccione una fecha de
caducidad en la columna "Fecha de exclusién definitiva”. Una vez concedida una funcién, no
se puede eliminar. Se debe caducar. El campo "Fecha de exclusién parcial” se puede usar

para eliminar la capacidad de asignar este usuario a nuevos manuscritos, pero permitir que
el usuario complete las asignaciones existentes.

o s Fecha de exclusion Fecha de exclusién
Funcion Fecha de inicio percial © definitiva ©
Revisor |
Editor - .
B asociado
Centro de = :
O visionado - )/
] editor jefe
= Editor de - - .
B produccion

(7] Guardar Cerrar ventana

Edite las funciones y los permisos mediante las opciones de las listas desplegables
configuradas y las casillas de verificacion. Puede proporcionar a un usuario cualquier

combinacion de funciones si selecciona la casilla correspondiente a varios nombres de
funcién.

e Estado del afiliado en [Nombre del sitio]: seleccione en la lista desplegable si la
persona esta activa, inactiva o en plantilla.

e Permisos en [Nombre del sitio]: seleccione los permisos predeterminados o de
administrador. El valor predeterminado debe utilizarse para todas las funciones que
no sean la funcién de administrador.
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Estado del revisor: indique si el usuario es elegible para revisar manuscritos,
consulte la seccién Excluir revisores para mas detalles.

Casilla de funcién: seleccione una casilla para conceder una funcidn a un usuario.

Nota: una vez que ha asignado una funcién a un usuario, no puede anular la seleccién.
Consulte Inactivar funciones de usuario para obtener mas detalles.

e Fecha de inicio: introduzca la fecha en la que se activara la funcion en el usuario.

e Fecha de exclusion parcial: la fecha de exclusién parcial se utiliza cuando un usuario
finaliza una funcidn, pero tiene que completar un articulo. Por ejemplo, puede
introducir la fecha en la que el editor asociado no podra aceptar mas asignaciones. El
usuario seguira teniendo la opcidon de acceder a las asignaciones existentes.

e Fecha de exclusién definitiva: introduzca la fecha en la que el usuario ya no tendra
acceso a esta funcién.

e Hagaclicen el botdn Guardar en la parte inferior del cuadro de didlogo.

171. Para guardar y crear la cuenta, haga clic en el botén Guardar en la parte inferior de la
pantalla Agregar usuario.

Editar cuenta de usuario

Puede editar la cuenta de un usuario para actualizar o cambiar su informacién.

En primer lugar, realice una busqueda de usuario para buscar su cuenta. Haga clic en el botdn
Editar en Resultados de la busqueda para ver las pantallas de las cuentas. Desplacese por las
paginas editables y haga clic en Guardar cuando haya completado los cambios.

El usuario también puede editar su propia cuenta. Consulte la seccidon que se muestra mas
abajo Modificar cuenta en Propietario de la cuenta.

Inactivar funciones de usuario

Utilice la Fecha de exclusion parcial y la definitiva para inactivar las funciones de usuario. No
puede eliminar una funcién de usuario si anula la seleccién de la casilla al lado de la funcidn.
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FunGén Fadtin da’inicn ﬁecha de exclusion Fecha de exclusion
_parcial (7] definitiva ©
Autor =M
Revisor =
= Editor
B asociado =
= Centro de
u visionado
[[] Editor jefe = [Blv
= Editor de
L‘ produccio'n
Guardar Cerrar ventana

Para inactivar la funcidén en una fecha del calendario, utilice la fecha de inicio, la fecha de
exclusidn parcial y la fecha de exclusién definitiva. Cuando se introduce una fecha de exclusién
parcial en una funcién, el usuario podra hacer uso de la dicha funciéon solo en los articulos en
los que esta trabajando, pero no se le asignardn mas articulos con dicha funcién. Esta funcién
es especialmente Util para los editores que van a finalizar su funcidn, pero aun tienen que
terminar los manuscritos que se les han asignado. Si se cumple la fecha de exclusién definitiva,
el usuario no podra hacer uso de esta funcion.

Si la revista utiliza la funcidon para asignar automaticamente a versiones posteriores el personal
editorial que ha trabajado en un manuscrito, dichas revisiones se asignardn automaticamente
a ellos durante el periodo de tiempo entre la fecha de exclusién parcial y definitiva, aunque de
otra manera no pudieran recibirlas.

Propietario modifica su cuenta

Una funciodn util es la posibilidad que tiene el usuario de editar su propia cuenta. Recomiende
a sus usuarios utilizar la pestafia Editar cuenta para actualizar su informacion de contacto.

Y yuw Instrucciones y formularios

Correo electrénico / nombre

Direccion

ID de usuario y contrasena

El vinculo Editar cuenta se mostrara en todas las paginas del manuscrito después de iniciar
sesion. Los usuarios no tienen acceso para cambiar las funciones ni los permisos. Sin embargo,
pueden cambiar toda la informacion, incluido su ID de usuario (lo haran si su ID de usuario es
una direccién de correo electrdnico antigua) y su contraseia. El ID de usuario no tiene por qué
ser su direccion de correo electrénico.
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Ademas, recuerde a los usuarios que deben hacer clic en el botdn Finalizar para guardar los
cambios.

Excluir revisores

Hay varios motivos por los que una revista puede tener revisores en su sistema, pero quiera
excluirlos del proceso de revisidon de expertos. Puede designar a un revisor como “Excluido” en
las Funciones y permisos de usuario.

Cuando designa a un revisor como excluido:

e Elrevisor aun puede iniciar sesion y acceder a su centro de revisores.
e Sunombre no se muestra en la lista desplegable de seleccion de revisores.

e Siun editor o administrador intenta crear una cuenta para un revisor excluido, se le notifica
gue esta persona ya existe en el sistema y no es elegible para revisar el manuscrito.

Nota: los revisores marcados como “excluidos” no reciben ninguna notificacién de su estado.

Insignia de la cuenta

Permite a revistas y editores crear insignias personalizadas en el sistema para asignarlas a las
cuentas de usuario. Funcionan de forma similar a los indicadores: por gran cantidad de razones
practicas, se pueden marcar las cuentas de usuarios con estas insignias. Las insignias sirven
como un indicador intuitivo y visual sobre funciones importantes de las cuentas.

Las insignias se configuran en la pantalla de Editar usuario.

) @ Good Reviewer

También se pueden configurar en cualquier lugar en el que pueda ver o editar los datos de la
cuenta de usuario. Por ejemplo, cuando consulte la informacién del autor de un manuscrito.
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.lll P de asi ion de editor iad: Manuscritos 1-4 de 4

1D del manuscrito | Titulo del

T

e Qe Eﬂeil.bf-di | Estado Realizar accién

manuscrito envio

Informacién de cuenta rCA Historial rREV Historial |

gRKd-ZOlg-ODGO [ Chen, Lei : Informacion de cuenta |

Tnikad Ver envio]

Nombre completo: D Lei Chen
ID de usuario: lel.chen@clarivate.com

hen ID nro.: 28279559
Carta al editor e Afiliacién principal: ACC

test

(representar) Austin
Texas
78752
Estados Unidos
Direccion de correo lel.chen@clarivate.com Direccién de correo
electrénico electronico
principal: secundaria:
Designaciones de la Miembro del consejo editorial
persona:

Funciones: Autor, Revisor, Admin
Vinculos externos: Haga clic agui para ver la informacion del autor en PubMed.
® hittps://orcid.org/0000-0002-9641-3277 «

Marcar esta cuenta (®) Defar esta cuenta sin marcar

Om oF
Opm o
O op
El Om
)

Insignias D ‘ Expert
[ @ Good Reviewer

[¥] Guardar

El revisor asociado puede utilizar las insignias para buscar revisores en la tarea de seleccionar
revisores.

Atributos de persona para uso interno exclusivamente

Las revistas tienen la posibilidad de designar un atributo de personay es solo de uso interno.
Dichos atributos permiten predefinir los atributos de una publicacién y una lista de
designaciones que se pueden utilizar para clasificar a los usuarios. Los autores y revisores no
pueden ver estos atributos, pero si el resto de funciones.

El administrador puede afiadir atributos a la cuenta del usuario desde la pagina Editar usuario.
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Reviewer Ranking

Search on this list:

[T case sensitive @ Search

i |Great Reviewer X| Clear
Late Reviewer
Foor Reviewer I lz] Clear
Co Mot Use

| X| Clear

I [E Clear

En el ejemplo que se muestra arriba, se ha creado el atributo de rango de revisor con los
valores que se muestran en el menu de la izquierda. Haga clic en el valor y después en el botdn
Agregar.

Los editores pueden utilizar los atributos para buscar revisores. Cuando seleccione un revisor,
se mostrara el atributo en el panel de busqueda avanzada.
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=l Advanced Search

Reviewer Account Information

@ http://orcid.org/

Person Designations:
[All

DO NOT USE

Editorial Board Member
| Statistical Reviewer
|Society Member

Roles:

[All

| ScholarOne University Trainin... -- Author
|ScholarOne University Trainin... -- Reviewer
|ScholarOne University Traini Associate Editor

Exclude Institution™:

*Multi rated by commas are permitted

g™

Salutation: First (Given) Name: Middle Name: Last (Family) Name:
(Any ¥] i I I i
Degree: E-Mail Address: Comments:
; L
Institution: Department:
[ ]
City: State/Province: Postal Code: Country:
ORCID iD

-

ScholarOne University Trainin... -- Client Configuration /1

-

Where to Search:

[ScholarOne University Training Sites
|ScholarOne University Training Workflow 1 |
|ScholarOne University Training Workflow 4

Exclude Postal Code™:

Keywords: Specialties:
| @ Pick [AnD v | i |aND v |
@ o v] | [ Ao v
| @) Pick [anD ¥ [ [anD v ]
| @ Pick [anD v [ [aND v |
| () pick I

Reviewer Activity Information

= Current Assignments Min: Max: [ ]

# Assignments in Past 12 Months Min: | Max: [ |

# Days Since Last Review Submitted Min: | Max: | |

# Invitations Declined in Past 12 Months  Min: | Max: | ]

R-Score Min: | , Max: [ I

Sort Order

Primary Sort: | Name (Last, First)
Secondary Sort: | Number of Current Assignments

v |[Ascending ¥ |

v | [ Descending ¥ |

@ Clear E Search

© 2019 Clarivate Analytics
Fecha efectiva: 13 de agosto de 2019
Version del documento 2.16

Pagina 135



Web of
Science
Group

ScholarOne Manuscripts™ | Guia del administrador

13 | AClarivate Analytics company
Pagina 136

En el ejemplo de arriba, el atributo de rango de revisor se muestra en el panel de busqueda
avanzada. Haga clic en el botén Seleccionar para seleccionar los valores predefinidos.

| - Nuevs b - Modificar b
Criterios de bisqueds: Nombre o apellide = “le”

Nombre, Palabras clave, Institucidn, Funciones Otimos " edia del fundidn

(prodé-sim_sjm Oficina)

Keyword 1
acCC

@ httpsifforcid. oro/0000-0002-9641-3277
Fuﬁunne + CA REV QDN MCE
(prodé-s1m_sjm Oficina)

Keyword 1
TEST

® oo rorod.ong 407-487X ¢
Funciones: CA REV E) MCE RE

) vang, lei.
ARAA ana

Funciones: CA REV

@Chm Lei. - Auteur (prodé-sim_sjm Bureau) - Autor

@yang, lei. - Auteur (prode- :.un 1_sjm Bureau) - Autor

0/13 2 o

@

Keyword 1
Teton County

® ttos:/forcid.0rs/0000-0002-9485-7501 ¥
Funciones: CA REV EA NU

&) Nueva bi
B exportara csv

[#) Agregar i

Resultados 1-4 de 4

Los resultados de la busqueda muestran todos los revisores que coinciden con el atributo. Haga
clic en el botdén Detalles de persona para ver el atributo en la informacién de cuenta del usuario.

yang, lei : Informacién de cuenta

Agregar a lista

Nombre completo: Dr lei yang

1D nro.: 28279558

Afiliacion principal: TEST
test
Tianguistenco
52650
México

electrénico
principal:

persona: Revisor estadistico

1D de usuario: lei.yang@clarivate.

Direccién de correo lei.yang@clanivate.

Desig de la Miembro del consejo editorial

Funciones: Autor, Revisor, Editor asociado {Caducada: 01-dic-2019), Editor jefe, Admin
(Caducada: 01-dic-2015)

Vinculos externos: Haga clic aqui para ver la informacidn del autor en PubMed.

com

com Direccién de correo
electrénico
secundana:

Atributos

Keywords: | Adolescent Patient Care

(Smunltles Great Reviewer, On time R j

En la pestaiia Informacidn de cuenta, se muestra el atributo de persona en la seccién Atributos.
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Combinar usuarios duplicados

Los administradores deben comprobar periédicamente si hay cuentas de usuario duplicadas.
Las cuentas duplicadas pueden impedir que el usuario inicie sesidén, que obtenga su contrasefia
al utilizar la funcién de Ayuda de contrasefia, que localice un manuscrito para revisarlo

e incluso que localice un manuscrito que haya recibido una decision. Por ello, es recomendable
que el administrador de la revista revise dichas cuentas duplicadas.

Las cuentas duplicadas se crean cuando el usuario entra en el sistema mads de una vez, cuando
los editores afiaden revisores sobre la marcha, cuando los autores afiaden coautores o cuando
los usuarios crean una segunda cuenta. Para solucionar este problema, se deben combinar las
cuentas.

Consideraciones a tener en cuenta a la hora de combinar usuarios duplicados

La combinacién de cuentas no se puede deshacer y debe hacerse con precaucion. Antes de
combinar cualquier cuenta, es importante que revise lo siguiente:

e Confirme que las dos cuentas (o mas) las va a utilizar la misma persona antes de
combinarlas. Esto se puede comprobar en los detalles de la cuenta, pero puede que sea
necesario ponerse en contacto con el usuario para confirmarlo.

e Determine la cuenta principal.

e Seleccione solo cuentas para una persona a la vez. Cuando seleccione las cuentas que
desea combinar, si hay dos cuentas de John Smith y dos cuentas de Jane Smith,
seleccione solo las cuentas para un Unico usuario y realice la combinacién. Vuelva
a realizar el mismo proceso con el segundo usuario. Si selecciona cuatro cuentas, se
combina la informacién de todas las cuentas en una sola cuenta.

e ¢Qué se combina?

0 Datos histéricos de manuscritos
0 Correspondencia
0 Tareas que se tienen que completar

e (Qué eslo que no se combina?

Informacion de cuenta (direccidn, contrasefia, etc.).
Palabras clave
Comentarios

O O O O

“Tiene recordatorios pendientes”
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e Los administradores no pueden combinar las cuentas de otros administradores.

Si se muestra la ventana de confirmacion de recordatorios pendientes, tiene que realizar la
combinacién de otra manera. Si se fusiona una cuenta con recordatorios pendientes, el sistema enviara
las cartas de recordatorio de revision incluso después de que el usuario haya enviado la revision.

Hay dos maneras de acceder a la pagina Combinar usuarios: desde la pagina Resultados de
busqueda de usuarios y desde el vinculo Combinar usuarios duplicados que se encuentra en la
seccion Herramientas en el Panel de administrador. A continuacion se detallan las instrucciones.

Método 1: Resultados de busqueda de usuarios

Si detecta cuentas de usuario duplicadas al realizar una budsqueda de usuario, puede combinar
facilmente las cuentas duplicadas de los resultados desde la busqueda de usuarios.

» Combinar cuentas de usuario a través de los resultados de la busqueda

172. Marque la casilla para marcar para combinar cada cuenta duplicada y haga clic en el
botdn Ir a combinar.

Resultados de la biusqueda - Nueva busqueda - Modificar busqueda - Cambiar orden Personas 1-3 de 3

Criterios de bisqueda: Apellido = "yang”

Nombre mﬁ%‘:g&%m de Revistas y funciones Detalles | Editar
tangleins / yangleioé@beyondsoft.com | i . modificacion: El 02-dic-2019 por Chen, Lei
(Admin)
yang, ® https://orcid.org
lei /0000-0002-9485-7501 v Super Journal Master de SM1 [Se inicid sesion por
;ﬂ% dltima vez 02-dic-2019 1:04 AM] =
[¥] marcar para combinar, Autor
<L - : Revisor
| enviar informacién de la cuenta Editor asociado
| yanglei@beyondsoft.com / Ultima modificacién: El 02-nov-2019 por Chen, Lei
varag, | yanglei@beyondsoft.com (Autor)
lei i_r_t; resentar
| marcar para combinar Super Journal Master de SM1
| Autor
| enviar informacién de la cuenta Revisor
(&) Nueva bisqueda []] Modificar bisqueda @ Ir a combinar) (&) Exportara CSV Personas 1-3 de 3

173. Se abrird la pagina Combinar usuarios, con las cuentas seleccionadas en los resultados
de la busqueda.
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Combinar Para combinar posibles usuarios duplicados, busque las cuentas duplicadas utilizando las bisquedas predefinidas

g de abajo o los campos de bisqueda proporcionados. Designe la cuenta principal de los resultados de busqueda y

usuanos margque la casilla "Marcar para combinar” de las cuentas que desea combinar con la cuenta principal. Solo puede
designar una cuenta principal para cada conjunto de resultados de bisqueda.

| Busqueda de usuario duplicado

() Buscar usuarios con nombre y apellido invertidos (Juan Pérez y Pérez Juan)

) Buscar usuarios con el mismo nombre y primera inicial

() Buscar usuarios con el mismo ORCID iD

@ Buscar usuarios con el mismo nombre y apellido

() Hacer la busqueda siguiente (usar comodin (*) donde sea necesario):
Nombre: 1D de usuario:

Apellido: Direccién de correo electrénico:

@ https://orcid.org/
Buscar

Criterios de busqueda: Buscar usuarios con el mismo nombre y apellido

Fitro: P Encontrado en: v L.:.;...I

Nombre Cuenta principal ~ Marcar /an\curm Sufijo ID de usuario Dir
®yang, lei T C 1) [ Iﬁ lei.yang@darivate.c... lei.
® yang, lei [ @/ yanglei@beyondsof... va

174. Revise la informacidn y confirme que las cuentas pertenecen al mismo usuario. Es
posible que necesite ponerse en contacto con el usuario para verificar y determinar la
cuenta principal. No olvide que tiene que seleccionar las cuentas de un usuario cada
vez que desee realizar una combinacion.

175. Seleccione un botdn de opcidn para designar una cuenta como Cuenta principal. La
informacion de la otra cuenta se combinara con la de esta.

176. Haga clic en el botén Combinar. (Se puede localizar tanto en la parte superior como
inferior de los resultados de la busqueda para su comodidad).
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177. El sistema solicita la confirmacion antes de que se complete la combinacion. En el
campo de comentarios de la cuenta principal se guarda un registro de la combinacion.
Haga clic en el botdn Aceptar.

Esta accion combinara 2 cuentas en una cuenta principal. ;Esta sequro?

Cancetor

178. Una vez que se haya completado la combinacion, volvera a los resultados de la
busqueda. Las cuentas que ha combinado desapareceran de los resultados. Puede
seguir combinando usuarios si lo desea desde estos resultados.

Método 2: Funcién de combinar usuarios duplicados

» Duplicar cuentas de usuario a través de Combinar usuarios duplicados

179. Seleccione Combinar usuarios duplicados en el drea Administracién de usuarios en el
panel de herramientas de admin.

%\5} Administraciéon de usuarios

Busqueda de usuarios

Agregar cuenta de usuario
CCombinar usuarios duglicados)

Difusién por correo electrénico

Historial de difusién por correo electrdnico

Resultados de busqueda avanzada de usuarios

180. Se mostrara la pantalla de Combinar usuarios. Seleccione la opcion de busqueda que
le gustaria utilizar. Si hace clic en el botdn de opcién situado al lado de “Hacer la
busqueda siguiente,” puede buscar un usuario especifico.

© 2019 Clarivate Analytics
Fecha efectiva: 13 de agosto de 2019
Version del documento 2.16



Web of 13 | AClarivate Analytics company
3 ScholarOne Manuscripts™ | Guia del administrador Pagina 141

Science

Group

Combinar Para combinar posibles usuarios duplicados, busque las cuentas duplicadas utilizando las bisquedas predefinidas de
abajo o los campos de blisqueda proporcionados. Designe la cuenta principal de los resultados de bisqueda y marque
I.ISI.I&‘”O‘S la casilla "Marcar para combinar” de las cuentas que desea combinar con la cuenta principal. Solo puede designar una
cuenta principal para cada conjunto de resultados de busqueda.

Blsqueda de usuario duplicado

(7) Buscar usuarios con nombre y apellido invertidos (Juan Pérez y Pérez Juan)
() Buscar usuarios con el mismo nombre y primera inicial

() Buscar usuarios con el mismo ORCID iD

@ Buscar usuarios con el mismo nombre y apellido

@]

Hacer la busqueda siguiente (usar comodin (*) donde sea necesario):

Nombre: | ID de usuario: | |
Apellido: | Direccién de correo electronico:

@ https:f}orcidmrgfi
[QA - Red Site

Dénde buscar

Buscar

181. Haga clic en el botén Buscar para que los resultados aparezcan en la mitad inferior de
la pantalla.
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Combinar Para combinar posibles usuarios duplicados, busque las cuentas duplicadas utilizando las busquedas predefinidas

B de abajo o los campos de bisqueda proporcionados. Designe la cuenta principal de los resultados de bisqueda y

usuanos marque la casilla "Marcar para combinar” de las cuentas que desea combinar con la cuenta principal. Solo puede
designar una cuenta principal para cada conjunto de resultados de bisqueda.

Blsqueda de usuario duplicado

(7) Buscar usuarios con nombre y apellido invertidos (Juan Pérez y Pérez Juan)
) Buscar usuarios con el mismo nombre y primera inicial
() Buscar usuarios con el mismo ORCID iD

@ Buscar usuarios con el mismo nombre y apellido

") Hacer la bisqueda siguiente (usar ¢ din (*) donde sea necesario):
Nombre: 1D de usuario:
Apellido: Direccidn de correo electrénico:

@ https://orcid.org/

Buscar

| Criterios de biisqueda: Buscar usuarios con el mismo nombre y apellido

Filtro: P | Encontrado en: 0 %10

Nombre Cuenta principal  Marcar /ga{mn'bn' Sufijo ID de usuario Dir
® yang, lei i ( ® ) I L!ﬂ \ lei.yang@darivate.c... lei,
N yang, lei © r V| yanglei@beyondsof...  ya

182. Este formato le permite revisar la informacion y confirmar que las cuentas pertenecen
al mismo usuario. Es posible que necesite ponerse en contacto con el usuario para
verificar y determinar la cuenta principal. No olvide que tiene que seleccionar las
cuentas de un usuario cada vez que desee realizar una combinacién. Para hacer la
revision de una manera mas sencilla, puede configurar un filtro y expandir los
resultados a pantalla completa. También puede personalizar las columnas de
informacion.
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Fares Y Erccntrato w [ etcoorar o Bvo... i ) ) cemeinar [ /{8R]
Nemben Gty pa Mombrn: e Aeglar
st u P
emh -Dﬂm
Drecodn de corres
ehectidnico princpsl el
o |8
L. \eectiicn sscurciars | i . . -
Dwecodn de coren |n.. £ Encontrads e -
ekt da 0 | Mombry Cuarta procpal  Marcar s conb Sufs
Direcadn de corren D Ll
Dz | eectrdruca de CC
secundana
Resesr cherID -
(" It .
s
7 Dweccde de 0orreo secininco de CC precpsl
¥ Drscode de cormes sectrdnico de CC moundaris
[ ¥ aeh @ 7 RessarchartD
¥ ORCIDD
4 AMlsceén prncpsl
¥ Allacdn scundere
¥ Hatoral e cumnts.
¥ Ravites y horciores
4 ledendor de cusds
¥ Edtar cuents de umanio

183. Seleccione un botdn de opcidn para designar una cuenta como Cuenta principal. La
informacion de la otra cuenta se combinara con esta.

184. Haga clic en el boton Combinar.

185. El sistema solicita la confirmacion antes de que se complete la combinacion. En el
campo de comentarios de la cuenta principal se guarda un registro de la combinacion.
Haga clic en el botdn Aceptar.

Esta accion combinara 2 cuentas en una cuenta principal. ¢Esta sequro?

[ Aceptar ] [ Cancelar]

186. Una vez que se haya completado la combinacién, volvera a los resultados de la
busqueda. Las cuentas que ha combinado desapareceran de los resultados. Puede
seguir combinando usuarios si lo desea desde estos resultados.
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Difusion por correo electronico

La funcidn Difusion por correo electréonico permite al administrador de la revista crear y enviar
un mensaje a un amplio niumero de usuarios independientemente de las tareas o documentos.
Por ejemplo, puede utilizar esta funcidn para enviar un agradecimiento a todos los revisores

a final de afio.

Todas las difusiones por correo electrénico se almacenan en el historial de difusion por correo
electrénico.

» Crear difusion por correo electronico

187. El primer paso a la hora de enviar una difusién por correo electrénico es crear la
plantilla de correo electrénico que quiere enviar. Este paso puede hacerlo en Correos
electrdénicos del sistema > Correos electrénicos. A continuacion, vaya a la seccién
Diversos activados por eventos en sus plantillas de correo electrénico.

Consulte la Guia del usuario para plantillas de correo electrénico de ScholarOne
Manuscripts para obtener mas instrucciones.

Nota: cuando cree una nueva difusién por correo electrénico, es importante utilizar
la etiqueta de persona (en lugar de la de funcidn) el campo A: Compruebe que
ha marcado la plantilla nueva como Activa.

188. Seleccione Difusidn por correo electronico en el area de Administracion de usuarios
en el panel de herramientas de admin.

%\{F Administracién de usuarios

Busqueda de usuarios

Agregar cuenta de usuario

Combinar usuarios duplicados
Difusién por correo electrénico

Historial de difusién por correo electrénico

Resultados de busqueda avanzada de usuarios

189. Se mostrara la pagina Difusion por correo electrénico.

© 2019 Clarivate Analytics
Fecha efectiva: 13 de agosto de 2019
Version del documento 2.16



Web of
Science
Group

ScholarOne Manuscripts™ | Guia del administrador

13 | AClarivate Analytics company
Pagina 145

Buscar p as para agregarlas a la lista de correo electrénico de difusién

Informacidn de cuenta de usuario

Nombre Apellide
1D de usuario Direccion de correo electrénico
Comentarios

Palabras clave:

[ [#) Escoger
Escoger
Escoger
Escoger
Escoger

<| =<| <| <

Designaciones de la persona |Todo
Miembro del consejo editorial |
Revisor estadistico |
Revisién de via rapida
Fallecido =

Informacidn de actividad

personas que tienen | Todas las tareas
Inicio
Fin WF4

» | | Todos los estados =
Pendiente
i

con una fecha de inicio entre .Eﬂ ¥

v una fecha de vencimiento entre ¥

=
=5

Opciones de filtro

Todo usuario con un envio invitado pendiente
Todos los autores que enviaron alguna vez
Todos los revisores

Busque personas que tengan al menso los siguientes indicadores:
@ No considere los indicadores de cuenta

o - B P
B~ Be
o= B
o - all
<

1 [l »

| Plantilla de correo electrénico

Plantilla de correo electrdnico a utilizar Seleccionar... -

@ Bl de progr

190. Realice la busqueda de usuarios. Puede utilizar cualquiera de los siguientes criterios

de seleccion en su busqueda.

e Informacion de cuenta de usuario: buscar un usuario especifico o utilizar palabras
clave asociadas con la cuenta de usuario para seleccionar usuarios.

e Opciones de filtro: utilizar unos criterios de filtro predefinidos segun la funcién

y otros criterios.

191. Seleccione las plantillas de correo electrénico que cred para esta difusién por correo

electrdnico en la lista desplegable.

192. Haga clic en Busqueda de programacion.

© 2019 Clarivate Analytics
Fecha efectiva: 13 de agosto de 2019
Version del documento 2.16



Web of 13 | AClarivate Analytics company
3 ScholarOne Manuscripts™ | Guia del administrador Pagina 146

Science

Group

193. Se mostrara la siguiente pagina.

Se enviaron sus criterios de busqueda. Los resultados de la bisqueda tardan una media de 30 minutos en
generarse, recibird un correo electrénico cuando estén disponibles.

También puede actualizar esta pagina para comprobar si hay resultados.

B) Iniciar nueva bisqueda

En funcién del tamafio de la busqueda, los resultados pueden tardar en aparecer
hasta un maximo de 30 minutos. Puede hacer clic en el vinculo para actualizar en esta
pagina o bien dejar de utilizar la funcién de difusién por correo electrénico y seguir
con otras tareas. Se le enviara un correo electrénico cuando finalice la busqueda.

Puede cancelar la busqueda en cualquier momento antes de que estén disponibles los
resultados con el botdn Iniciar nueva busqueda. Con esta accidn accederd a la pagina
principal de Difusion por correo electrénico.

194. Cuando finalice la busqueda, los resultados se muestran en lotes de 10. Utilice la lista
desplegable Resultados o las flechas para navegar a través de las pdginas.

;TﬂﬁiF_"

Nombre Correo electrénico/ID de usuario e erTan alucrarrs
Chen, Lei lei.chen@clarivate.com / lei.chen@clarivate.com

yang, lei lei.yang@clarivate.com / lei.yang@clarivate.com

yang, lei yanglei06 / yanglei06@beyondsoft.com ( )
yang, lei yanglei@beyondsoft.com / yanglei@beyondsoft.com

@ Iniciar nueva busqueda ( g Enviar correo electrénico de pmeba]

195. Todos los usuarios que aparecen en los resultados de la busqueda estan
seleccionados. Puede excluir a los usuarios del envio de correo electrénico si anula la
seleccion de su casilla de verificacidon Incluir en correo electronico.

Si en los resultados de la busqueda no aparecen los usuarios que necesitaba, puede
realizar una nueva busqueda. Haga clic en el botdn Iniciar nueva busqueda. Con esta
accién accederd a la pagina principal de Difusidn por correo electrénico. Si no lo hace,
los resultados de la busqueda seguirdn disponibles durante 7 dias. Tras esos 7 dias, la
pagina principal de difusion por correo electrdnico vuelve a aparecer.
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196. Haga clic en el botdn Enviar correo electrénico de prueba para enviarte a ti mismo un
correo electrdnico de prueba para verificar el correo electrénico.

197. Revise una ultima vez la difusién por correo electrénico que se encuentra en su
bandeja de entrada. Cuando envie el correo electrénico de prueba, se mostrara la
ventana Confirmar correo electrdnico.

Confirmar correo electrénico ‘

Indicé que desea enviar un correo electrénico de difusion a 1 usuarios. Si esta seguro de que desea enviar este correo
electrénico, haga clic en el botdon "Enviar correo electrénico ahora” situado abajo.

[®) Iniciar nueva busqueda @ Enviar correo electronico ahora

198. Haga clic en el botdén Enviar correo electrénico ahora para enviar el correo a todos los
destinatarios de la difusion.

Nota: los correos electrénicos se enviaran en lotes de 200. Si envia mas de 200
mensajes de correo electrénico, se le pedird que confirme cada lote.

Sugerencia: no complete el campo CC cuando envie una difusidén por correo electrénico. La
direccién de correo electrdnico que escriba en el campo CC recibiria en ese caso
una copia de cada uno de los correos que ha enviado.
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Historial de difusidn por correo electronico

Una vez que se programa el envio de los correos electrdénicos, se guardan en un historial de
difusion. Puede ver la lista de difusién por correo electrénico que ha enviado si hace clic en el
vinculo Historial de difusién por correo electrénico en la seccion Administracién de usuarios
en las Herramientas de admin. Se mostrara una tabla con la difusién por correo electrénico que
ha enviado desde el sitio de su revista. Puede hacer clic en el vinculo ver criterios de busqueda.
Si hace clic, vera los detalles del envio y de esta manera podra ver el correo electrénico.

Dd :J:lll:ﬁbmde e :.:"’ Nro. de éxitos
trénico Enviado por - Nro. de fallos  Detalles
electrén Fecha de envio Te Nro. de pendientes
Hora de envio

Para #2PERSON_EMAIL==
#=ZNOMBRE_REVISTA== Cc

1
yu, y CCO: 0
18409 04-dic-2019 De: ##USER_EMAIL## 0 8
1:48 AM ver criterios de
bisqueda

Utilizar la pagina Detalles de persona

En la pagina Detalles de persona podra ver un resumen de la informacién de cuenta de usuario
y la funciéon de cada usuario.

» Ver la pagina Detalles de persona

199. Puede acceder a la pagina Detalles de persona del usuario de varias formas. A
continuacién se detallan dos formas bastante comunes, sin embargo, si ve una lupa
junto al nombre del usuario, puede acceder a dicha pagina si hace clic en ella.

a. Desde la pagina Ver manuscritos cuando realice cualquiera de las tareas de las
Listas de admin., entre las que se incluyen la asignacion de editores y la
seleccidon de revisores. Haga clic en el botdn Detalles (lupa).
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A la espera de lista de comprobacion del administrador 1 Ciego

Manuscritos 1-7 de 7

ID del manuscrito | Titulo del
: manuscrito Fecha de envio
3 Estado Realizar accion
Lino de Autor del envio
manuscrito
i EA: Sin asignar
WRK4-2019-0048 | Test [ Ver envio] EJ: Sin asignar
ADM: Sin asignar
-dic- | v
® 08-dic-2019 « Completar lista de | Seleccionar...
Articulo original ‘ yang,_lei ;rlgﬁtﬁcacic;)n?
ntrega 07-
(representar) ene-2020)

b. Cuando realice una Busqueda de usuarios, haga clic en el botén Detalles en los

resultados de la busqueda.

Resultados de la bisqueda - Nueva busqueda -

Modificar busqueda - Cambiar orden

Personas 1-3 de 3

Criterics de busqueda: Apellide = "yang”

| enviar informacion de la cuenta

Correo electrénico/ID de L : .
Nombre usuario / ORCID iD Revistas y funciones Detalles | Editar
yanglei@beyondsoft.com / Ultima modificacion: El 02-nov-2019 por Chen, Lei
yang, yanglei@beyondsoft.com (Autor)
fei representar
[l marcar para combinar Super Journal Master de SM1 —
Autor
Revisor

[&) Nueva basqueda (]]) Modificar bisqueda

1) Ir a combinar

[S) Exportara csv

Personas 1-3 de 3

200.El cuadro emergente de detalles de persona le permite ver informacién atil del
usuario. La informacion variara en funcién de cdmo acceda a la pestaia Detalles de
persona y de la funcién que tenga el usuario en el sistema. En el ejemplo que se
muestra a continuacién, puede ver la pestafia Informacién de cuenta y dos pestafias
Historial de funciones, Historial CA e Historial REV.
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@‘enﬂclén de :uu%kmeﬂll IRE\.I' Histarial I
| Chen. Lei s |
Nombre Dr. Lei Chen
completa:
1D de wsuario: lei.chen@clarivate.com |
10 nro.: 28279
Afliacién ACC Informacién de cuenta Histarial [REV Historial
rincipal: test Lei 1 Inf e 1
PO Muisun || ChencLely [
Texas
78752 Nombre Dir, Lal Chen
Estado complato:
Diraccidn du lai.cher 1D de usuario: lei.chen@clariva
ERETRO ' - | tnformacién de cuanta [l:& Historiallf REV Historial
wlectrénico 1D pre.: 28279559 " o e - _
principal: Afliacién ACC Chen, Lei : Anilisis de historial de Revisor
Designaciones de Miembr principal: test Los nimeros siguientes reprasentan el recuanto de PRODE-S1M_SIM.
la persona: Austin
Fiielonuse. Riban ;;’;‘;2 0 Nimero total de manuscritos asignades en los dltimos 12 meses
Vinculos Haga ¢ Estades Unidos 0 Nimero total de I
xtamos: Direccidn de lei.chenSclariva 0 Nimero total de revisiones completadas en los dltimes 12 meses
@ hitps:/larcid ora/000C (|«!:;;‘;:: 0 Nimero toral de dos pero no d ltes por el reviser
Marcarests o . principal: 0 Nimare total da invitaciones abiertas (se invité a la parsona, pare ne respondid a la invitacién)
cuanta b Duigninc{onu de Miembro del con| M/A Fecha de la Gltima invitacién
ae = “l_'“"' ; 0 Nimaro de veces Aceptacién
B Fun?mnll:. NG T"'“T' A 0 Nimers de veces Contestacién con retraso
Wi H i pe
Fpe h{::,‘:,;l; LNy 0 Nimaro de veces No disponible
F . ©® hergs:/forcid.ore/0000-0002- @ Mimero du veces Rechaze
z M s 0 Nimerc de veces Sin contestacién
] - cuenta @ Dujerasty M/A Tiempe medic de antrega
ae M/A Puntuacién media del reviser &
= 1.00 Puntuacidn media de manuscrites ©
Absib E - M/A 3 da revisiones invitadas sin revisién realizada
_ﬁ S M/A % de ignadas sin revisidn reslizad
= 0 % de manuscritos recomendados para Aceptar
ae 0 % de manuscrites recomendados para Revisién
| 0 %de i dos pars Rechazar [firma)
| Comentarios Estadi de b 14
| Atribatos Para esta revista: Ultimos 6 meses | (ltmos 12 meses | dlumos 18 meses | mostrar tode 0-0de0
Keywords: Keyword 1 | 1D del masussris, Thus, Tps, Autares Dokl Sk e (Mo i g e © vttt
Y. ¥
Ne s pessetrame masusentse
0-0da0

201.Pestaiia Informacién de cuenta: la lista que se muestra a continuacién contiene toda
la informacion que podria mostrarse. No todos los usuarios disponen de los mismos
elementos. Por ejemplo, si ve a un usuario solo con la funcién de autor, no vera el
elemento “Enviar un correo electrdnico de recordatorio a este revisor”.

a. Informacion de cuenta

(0]

© 2019 Clarivate Analytics

La informacidn del usuario incluye nombre, ID, direccidén de correo

electrénico principal y funciones.

Si hace clic en el nombre de usuario con hipervinculo, abrira un correo

electrdnico editable que se enviara a dicho usuario.

Puede marcar al usuario con un indicador, solo si esta disponible para su

revista y funcién.

La seccion Vinculos externos le permite ver la informacién del autor en

PubMed.
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b. Los Atributos pueden variar en funcién del sitio y pueden utilizarse para identificar
la especializacidn del usuario, el estado del afiliado y otros datos de identificacion.
Esto puede ayudarle a encontrar el revisor adecuado para un manuscrito. En el
ejemplo que se muestra a continuacidn, el asterisco rosa significa que puede utilizar
palabras clave de texto libre. Si no se muestra ningun asterisco, significa que las
palabras clave se han seleccionado de una lista predefinida.

Atributos

Keywords: | Keyword 1

Please choose up to 5 | language processing, Stuttering, diffusion tensor, white matter fiber pathways, Motor
keywords from the list: | control
Specialty/Area of

Expertise: | Diffusion Tensor Imaging «, Language », Stuttering «

c. Eladministrador y el Soporte al cliente de ScholarOne utilizan los Comentarios
para tomar notas de una cuenta sobre por ejemplo combinar las cuentas
duplicadas.

d. Las Opciones de administracion permiten al administrador enviar un correo
electrénico al usuario con un vinculo a un restablecimiento de contrasena o eliminar
la cuenta del usuario (si esta configurado). No elimine una cuenta si estd vinculada a
un envio, ya que perdera los datos histéricos de este usuario en el envio.

e. Lafuncion Enviar un correo electrénico de recordatorio a este revisor le
permite enviar un correo electrénico directamente al revisor desde la pantalla
de Detalles de persona.

f. Lafuncién Correspondencia contiene un vinculo en el que se expande el
historial de correspondencia del usuario. Puede reenviar el correo electrdnico
desde aqui.

g. El Historial de contrasefias contiene un vinculo con el historial de contrasefias.

202. Pestafia Historial de funciones: es posible que haya una o varias pestafias de historial
de funciones segun las funciones que se le hayan otorgado al usuario. Cada pestaia
contiene la informacién que se muestra a continuacién:

a. Analisis de historial segun la funcién (incluidos los detalles) del usuario.

b. Estadisticas de historial de manuscrito, que incluye recomendaciones
y decisiones de esta persona sobre el manuscrito.
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c. Cambiar la fecha del recordatorio a los autores para que envien su articulo
revisado.

Recordatorio de actualizaciones de First Look/reenvio/revisién

WRK4-2019-0026
Test

19-dic-2019 @ Reminder: Super Journal Master de SM1

d. Otorgar una prorroga a un revisor para que disponga de mas tiempo. Amplie la
fecha de vencimiento. También puede enviar un correo electrénico de
recordatorio de forma manual.

Revisor lista
Orden | Nombre Estado Historial Eliminar
vang.le: Invitado: 07-dic-2019
TEST Aceptacion : 02-dic-2019
[1v] representar Aceptacisn Fecha de vencimiento: 07-dic-2019 %
. ; ® . P Revision guardada por Gltima vez: 02-dic-2019 o
https://orcid.org/0000-0001-8407- Py TN .
AET . . Tiempo de revision: 2 dias. .
( ) ver historial completo editar recordatorios
Conceder un aplazamiento

Alternativas

Otorgar una prérroga: Guardar

Fecha de vencimiento de Puntuaciones del revisor: [07-dic-2015 | [El¥]

@ i
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HERRAMIENTAS DE CONFIGURACION

Plantillas de correo electrdnico (vinculo a la guia)

Las plantillas de correo electrdnico se usan para enviar correos electrénicos predefinidos a los
usuarios cuando ocurre algo. Dichas plantillas pueden personalizarse segun las necesidades
especificas de su revista. Consulte la Guia del usuario para plantillas de correo electrénico

ScholarOne Manuscripts para obtener mas detalles.

Ajustes de configuracion

ScholarOne configura estos ajustes en su sitio antes de ponerlos en marcha. Puede acceder
a dicha informacidn, pero recomendamos que no haga cambios en los ajustes. A continuacion
podrd ver una tabla con los ajustes y nuestras recomendaciones sobre si debe cambiarlos o no.

[

{1"6} Administracién de usuarios

Bisqueds de usuarios Ajustes de
Agregar cuenta de usuario onfiguracion

Sombinar ysuanos duphcados
DRifysion por correo electronice
Historial de difysion por correo electrénico

Esta pdgina le permite realizar cambios de configuracidn en las siguientes dreas:

. los
nuevos crean cuentas y
entren al sitio en esta area,

+ Establecer los contactos de correo electrénico: establezca los contactos de correo
cieammno de la revista. Se utilizan para crear i de correo

de active ¥ ve la funcién de vak 16n de
. l!m-rlilén clega, revisor: restrinja los nombres que puede ver el revisar.

‘‘‘‘‘ Jos: active y d la opcién de que usuarios
los P para nuevos usuanos que

Resultados de bu da avanzada de usuarios = Establecer las opciones p de la a la seleccion
predeterminada de paises de la revista.
% Configuracién
1 A Instrucciones

Plantillas de correg electronico l st W

Ajustes de configuracién [] Mostrar instrucciones heredadas en centro de revisores

Exportacién de palabras clave I 1
Guardar

"] Mostrar instrucciones heredadas en centro de autores

Guardar

Descripciones de tipos de envio |

Tipo:

Articulo original

Revisidn invitada

[T] Mostrar columna de descripcién

Descripcién (maxmo 450 caracteres)
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La pagina Ajustes de configuracion le permite ver y editar los valores clave de la configuracién.

Funcion

Cambiar la valoracion del revisor a Activado
o Desactivado.

Recomendacion

No realice el cambio sin antes consultar con
ScholarOne.

Perderd datos historicos si desactiva esta funcién.

Opciones de configuracién del revisor y el
centro de revisores.

Puede cambiar los ajustes.

Configurar recordatorio de invitacién al autor
invitado.

Puede cambiar los ajustes.

Establecer los permisos predeterminados: las
funciones que se asignan automaticamente
a todos los usuarios al crear la cuenta.

No realice el cambio sin antes consultar con
ScholarOne.

Limitara la posibilidad de los usuarios para acceder
al sistema y afectara a los datos historicos.

Establecer los contactos de correo
electrdnico.

Puede cambiar los ajustes.

Establecer las opciones predeterminadas de
la revista.

Puede cambiar los ajustes.

» Activar/desactivar la valoracion del revisor

La valoracién del revisor permite a los editores puntuar a los revisores. Le recomendamos que
NO cambie este ajuste sin antes consultar con ScholarOne.

203. Seleccione Ajustes de configuracién en las Herramientas de admin.

l Valoracién del revisor

[¥] évalorar revisores?

(] Guardar

204. Seleccione o anule la seleccién de la casilla para activar o desactivar la funcién

Valoracién del revisor.

205. Haga clic en Guardar.
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» Configurar Revisores y Centro de revisores

206. Seleccione Ajustes de configuracion en las Herramientas de admin.

Revisores y el Centro de revisores
Recordatorios de invitacion al revisor

| Si se invité a un revisor a revisar pero no respondié a la invitacidén, se pueden enviar hasta dos recordatorios. Introduzca los
| dias que deben transcurrir entre la invitacién y el envio del recordatorio. Las cartas de recordatorio se pueden configurar en la
| seccion Correos electrénicos del sistema; se denominan "Recordatorio de invitacién al revisor 1" y "Recordatorio de invitacién al

| revisor 2."
3 Recordatorio de invitacién al revisor 1
5 Recordatorio de invitacidn al revisor 2

Plazo de contestacidn del revisor excedido

éCudntos dias después de invitar a un revisor deben transcurrir para que se considere que se 'excedid el plazo’ de la
| contestacion a la invitacion?

5 dias

| Guardar

207. Seleccione las casillas si desea que el revisor consulte una lista con los nombres de las
personas en la pestaia Detalles de Detalles del manuscrito. Se trata de una funcién
oculta. Los nombres de los editores Unicamente se mostraran al revisor en la pantalla
de Detalles del manuscrito si esta registrados en dicha pantalla.

208. Puede enviar hasta dos recordatorios de invitacion a cada revisor. Introduzca los dias
transcurridos desde la invitacion hasta el recordatorio. Si no desea enviar
recordatorios, deje los campos en blanco.

Nota: compruebe que ha configurado los recordatorios de invitacion al revisor en las
plantillas de correos electrénicos del sistema en la revista.

209. Plazo de contestacion del revisor excedido: este ajuste indica los dias transcurridos
hasta que la respuesta del revisor a la invitacion se considere excedida. Esta opcion
marca las respuestas de los revisores que se han excedido en rojo, tanto en las listas
de manuscritos correspondientes como en el encabezado del manuscrito.

210. Haga clic en el botén Guardar.
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» Configurar recordatorio de invitacion al autor invitado

211. Seleccione Ajustes de configuracion en las Herramientas de admin.

Autores invitados
Recordatorios de invitacion al autor

Si se invité a un autor a hacer un envio pero no respondié a la invitacién, puede enviar hasta dos recordatorios. Introduzca los
dias que deben transcurrir entre la invitacion al autor y el envio del recordatorio. Las cartas de recordatorio, llamadas
"Recordatorio de invitacion al autor 1" y "Recordatorio de invitacién al autor 2", se pueden configurar en el drea de seleccién
"Correos electronicos del sistema” de la seccién Plantillas de correo electrdnico.

3 Recordatorio de invitacién al autor 1
5 Recordatorio de invitacién al autor 2

Plazo de contestacion del autor excedido

éCudntos dias después de invitar a un autor deben transcurrir para que se considere que se 'excedid el plazo' de la contestacidon a
la invitacion?

0 dias

Guardar

212. Si su revista tiene una invitacion o un flujo de trabajo TRP, puede enviar hasta dos
recordatorios de invitacidén a un autor invitado. Introduzca los dias desde la invitacion
hasta el recordatorio. Si no desea enviar recordatorios, deje los campos en blanco.

Nota: compruebe que ha configurado los recordatorios de invitacion al revisor 1y 2
en las plantillas de correos electrénicos del sistema en la revista.

213. Haga clic en el botén Guardar.

» Establecer los permisos predeterminados

Le recomendamos que NO cambie este ajuste sin antes consultar con ScholarOne.

214. Seleccione Ajustes de configuracion en las Herramientas de admin.

Establecer los permisos predeterminados

[¥] éPermitir que los usuarios creen cuentas?

[¥] Autor
[¥] Revisor

Guardar
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215. Puede eliminar la posibilidad de que los usuarios creen su propia cuenta si anula la
seleccidon de la casilla é Permitir que los usuarios creen cuentas?

216. Marque las casillas que corresponden a los nombres de funcién para asignar los
permisos predeterminados en su sistema. A cada usuario nuevo se le concederan
automaticamente los permisos para las funciones seleccionadas. (Recomendamos
solo un autor o un autor y un revisor).

217. Haga clic en el boton Guardar.

» Establecer los contactos de correo electronico

218. Seleccione Ajustes de configuracion en las Herramientas de admin.

Establecer los contactos de correo electrénico

Nombre del contacto del centro de administradores / administrador del sitio: Workflow 1 Admin Center
Correo electrénico del contacto del centro de administradores / administrador del sitio: ga-mc@mailinator.com
Nimero de tel. del contacto del centro de administrad / administrador del sitio: Default Phone
Numero de fax del contacto del centro de administradores / administrador del sitio: Default Fax

Nombre del contacto del editor jefe: Workflow 1 EIC Contact
* Correo electrénico de contacto del editor jefe: ga-mc@mailinator.com

* Aqui se permiten varios correos electrénicos separados por comas (,), pero las respuestas se enviaran solo a la primera
direccion indicada

Tenga cuidado al pegar caracteres especiales en los campos de correo electrénico, ya que podria hacer que los correos
electrénicos fallen

Lorem ipsum dolor sit amet .consectetur..

Descripcidn de la
revista:

Correo electrénico a utilizar para usuarios sin direcciones de correo electrénico: ga-mc@manuscriptcentral.

Direccion de correo electrénico a la que enviar los errores: manuscriptcentral@manust

) Guardar

219. En esta seccion podra configurar los nombres y la informacion de contacto para el
administrador de la revista y el editor jefe. Los campos que contienen etiquetas de
correo electrdnico de dichos usuarios se completaran con esta informacion.
ScholarOne utiliza esta informacidn para ponerse en contacto con la revista.

220. Introduzca una direccién de correo electronico predeterminada para los usuarios que
no hayan incluido una direccion de correo electrénico en su cuenta. Normalmente,
estos correos electrénicos se envian al administrador de la revista. Compruebe de
forma regular que la casilla estd marcada. Esta funcidn le informa de cuentas de
usuario que ya no disponen de una direccién de correo electrénico valida.
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221. Introduzca una descripcion de su revista si es necesario.

222. Introduzca una direccién de correo electrdnico a la que enviar los errores.
Normalmente, estos correos electrdnicos se envian al administrador de la revista.

223. Haga clic en el boton Guardar.

» Establecer las opciones predeterminadas de la revista

Las opciones por defecto de la revista forman parte de la informacién de exportacién para los
articulos aceptados.

224. Seleccione Ajustes de configuracion en las Herramientas de admin.

Establecer las opciones predeterminadas de la revista

Pais predeterminado: Estados Unidos -
ISSN de impresion:
ISSN digital: N
Abreviatura de la revista: SIU

[¥) Guardar

225. Puede configurar varias de opciones por defecto entre las que se incluyen el pais, el
ISSN digital y de impresion y su abreviatura de la revista. Esta informacion es parte del
manifiesto que se envia al exportar los archivos para la publicacion.

226. Haga clic en el boton Guardar.
» Alertas Ringgold

Esta opcion permite a las revistas desactivar los avisos si desactivan la casilla.

|Alertaslllnggold

iéDesea activar la alerta para indicar las cuentas que no estdn conectadas a Ringgold? (Recomendado)

Guardar
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Exportacion de listas de palabras clave

La funcién de exportacion de palabras clave le permite exportar la lista de atributos y palabras
clave de su revista a archivo CSV (valores separados por coma). En la lista se mostraran todas
las palabras clave, estén activadas o desactivadas. Esto puede ser bastante util para las revistas
gue cuentan con una lista de palabras clave que no estan predefinidas, lo que permite a los
usuarios introducir las palabras que deseen en un cuadro de texto.

Sugerencia: también puede utilizar informes Cognos para crear un informe en el que se
incluye una lista de palabras clave e informacién adicional como por ejemplo el
porcentaje de manuscritos enviados que cuentan con palabras clave especificas
seleccionadas de una lista predefinida o qué autores y revisores tienen palabras
clave.
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» Exportacion de palabras clave

227. Seleccione Exportacion de palabras clave en las Herramientas de admin.

Herramientas de Admin

&ﬂs} Administracién de usuarios

Bisqueda de usuarios

Agregar cuenta de usuario

Combinar usuarios duplicados

Srfensn par sorten slestronce e e

Historial de difusién por correo electrénico

. @ Exportar todo sistema: Palabras clave -
Resultados de busqueda avanzada de usuarios | — L 2
) Exportar: Designacion de archivo « introducido por los usuarios entre:
fi = Z
% Configuracion o _@ﬂ o

Plantillas de correo electrénico

Alustes de configuracion o |

Exportacion de palabras clave
Exportaciones anteriores
| Tipo de exportacién Realizado por [ Descargar |
Todo Designacién de archivo | ¥ ie2010 | 3)

|
|¥yu
| 04-dic-2019

Todo Palabras clave

\ 3

228. Seleccione uno o dos botones de opcidn, en funcién de lo que quiera exportar:

e Exportar todo el sistema: seleccione la opcidn en la lista desplegable.
A continuacion, seleccione las palabras clave.

e Exportacion [elegir de la lista desplegable] introducida por los usuarios entre:

seleccione las fechas del calendario Desde: y Hasta:. A continuacidén, seleccione las

palabras clave e introduzca el rango de fechas.

229. Haga clic en el botdn Ir. Se le pedirad que guarde el archivo en su disco local.
A continuacion puede abrir el archivo en Excel.
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i3] export[2].csv
A B C
41904633 Adolescent Patient Care
41904632 Adult Patient Care
40703849 Animal
41904622 Radiograph
41904610 Radiology
41904599 Molecular Biology
419504583 Cell Biclogy
41904572 Stem Cell Research

[T~ T - U (N
Lo I v s T s A o Y s Y s Y o

La exportacién incluye:
e A: Identificador Unico de las palabras clave.
e B: Palabraclave.

e C: Identificador principal de la palabra clave en una lista jerdrquica de varios
niveles. En las listas en orden alfabético y en las entradas de nivel superior
que aparecen en las listas jerarquicas, este nimero serd 0.

230. Si realiza una exportacion, actualizara la pagina y afiadira la exportacién a la tabla de
exportaciones anteriores. En esta tabla se mostrard el tipo de exportacion que se ha
realizado, el usuario que la realizd, cudando se ha realizado y la opcién de descargar el
archivo de destino.

Sugerencia: para obtener un mejor resultado, ordene la hoja de cédlculo que ha descargado en
la primera columna de forma jerarquica y la segunda columna en orden
alfabético.
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FUNCIONES ADMINISTRATIVAS ADICIONALES

CONFIGURACION DE INSTRUCCIONES CONTEXTUALES

Las instrucciones contextuales se mostrardn junto a cada campo en el proceso de envio y se
indican con un icono de interrogacion. Estas instrucciones ofrecen informacidn sobre el campo

asociado. El administrador de la revista puede personalizar estas instrucciones.

» Configuracion de instrucciones contextuales en el panel de autor

231. Seleccione el vinculo Configurar instrucciones al final de la pagina.

©

e

n°7,257,767 y n°7,263
¥ @ScholarOneNews | ©§ Requisitos del sistema | & Declaracion de privacidad | 4 Términos de uso

configurar instrucciones

232. Se abrira el cuadro de didlogo Instrucciones. Aqui puede afiadir instrucciones,
archivos, vinculos y videos de YouTube para su cola del panel de control.

Instrucciones de edicion de la cola de estado

Sugerencias: Cierre las etiquetas donde corresponda (por ejempio, <strong>Negrita</strong>). No olvide usar dobles comilias

(") en todas las etiquelas

/S_eleccione la pagina del panel del autor a editar

Iniciar nuevo Envio LI

0 DE 500 CARACTERES

& Visla previa

Cargar y vincular a archives

B Salarrinnar arehiun + Siihir arehiun

£ Cerrar ventana Guardar cambios Guardar y cerrar ventana®
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233. Las colas del panel de control son los distintos tipos de envio que el autor puede
enviar o ver.

Seleccione la pagina del panel del autor a editar|

Iniciar nuevo Envio x

S correos electronicos mds recientes
—Colas
Envio anulado y manuscritos en borrador

Manuscritos a la espera de aprobadion de transferenda
Manuscritos a la espera de reenvio

Manuscritos a la espera de revision

Manuscritos aceptados para First Look

Manuscritos con decisiones

Manuscritos de los que soy coautor

Manuscritos enviados

Manuscritos invitados

Manuscritos reenviados en borrador

Manuscritos retirados

Manuscritos revisados en borrador

Manuscritos transferidos con envio anulado i

234. Por razones de seguridad y utilidad, estan permitidas las siguientes etiquetas HTML:

o o

a o

o

<a> (crear hipervinculos)

<b>y <strong> (negrita)
<blockgoute>

<p>y <br> (parrafos y saltos)
<cite>y <em> (crear énfasis)
<img>y <src> (imagenes y fuentes)

<ol>, <ul>, <li> (listas)

Nota: cierre las etiquetas para que las instrucciones funcionen correctamente (por ejemplo,
<strong>texto</strong>).
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» Configuracion de instrucciones contextuales en las paginas de envio de autor

235. Abra el Centro de autores y haga clic en el vinculo Comenzar envio.

236. Cada campo cuenta con un icono de interrogacion junto a la palabra Editar. (Nota:
solo los administradores pueden ver la funcion Editar).

* Tipo: @ Editar

237. Haga clic en el vinculo Editar. Se abrird el cuadro de didlogo Editar texto de la
sugerencia de herramienta.

I—’dbu J-: lllll’\ L1l 1ir \J .-lll.\-;l

Editar texto de la sugerencia de
Seleccione su tipo deé  herramienta |

introducir un caractel i
més._ Titulo:
" Campos obligatot Manuscript Type

~ Contenido: |

Select a manuscript type.ThM_e
x TipOZQ Editar type .m.select nfmg determine
) | required information for your

submission.
= NI
OPCION

Mas informacion:

©

-

http:/iwww journalwebsite.com

=\
Q

238. Introduzca un titulo, el contenido de la ayuda contextual y, en Mas informacion,
puede introducir un vinculo al sitio web externo para obtener mas informacién.

239. Haga clic en el botén Guardar.

240. Haga clic en el icono de interrogacion para ver todas las instrucciones.
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Manuscript Type
. - Select a manuscript type.The type
" Tipo:e

you select may determine required
information for your submission.
OPCION Mas informacion (&

Nota: elicono de signo de interrogacion solo se mostrard a los usuarios si se han configurado
las instrucciones. Los administradores tendran siempre disponible este icono.

CONFIGURACION DE INSTRUCCIONES ESPECIFICAS DE LA REVISTA PARA USUARIOS
Instrucciones y formularios

Como administrador de la revista, es posible que tenga los permisos para personalizar todas las
instrucciones de la pagina. Esto puede resultar bastante util para garantizar que todas las
funciones cumplen con los procesos de su revista.

» Configurar las instrucciones

241. Seleccione el vinculo Configurar instrucciones en la parte inferior de la pagina.

© Clarivate Analytics | © ScholarOne, Inc., 2019. T

Manuscripts n°7,257,767 y n°7,263,655

¥ @ScholarOneNews o0 Requisitos del sistema | & Declaracion de privacidad 4, Términos de uso

nc I:Ir'lf'.-g urar instrucciones

242. Se abrird el cuadro de didlogo Instrucciones. Aqui podra afiadir, editar o eliminar las
instrucciones breves y completas e introducir vinculos a los archivos.
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Instrucciones:
Vista previa
Instrucciones breves:

Esta funcién permite descargar las listas de palabras clave/atributos mas recientes de la revista.

Instrucciones competas:

Editar instrucciones

Instrucciones breves:
Esta funcidn permite descargar las listas de palabras clave/atributos mas recientes de la revista.

Instrucciones competas:

Archivos cargados

No se cargaron archivos

No se ha seleccionado ningun archive. m Cargar

Guardar (&) Cerrar ventana

243.

244,

13 | AClarivate Analytics company
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La seccion Vista previa muestra las instrucciones tal y como aparecen en la pagina.
Esta seccidn se actualiza con cualquier cambio que realice si hace clic en el botdn

Guardar al final de la pantalla.

Introduzca el texto en la seccion Editar instrucciones.

Sugerencias: puede copiar y pegar desde un editor de texto bdsico, como Notepad. No copie

y pegue desde Word.

Puede utilizar HTML para dar formato a su texto. Compruebe en mc-impl que el
formato HTML funciona correctamente antes de aplicarlo a su sitio. Consulte

a continuacioén la seccién Sugerencias para el formato.

Se mostraran las Instrucciones breves en la parte superior de la pantalla.

Normalmente, recomendamos que no escriba mas de 3 0 4 lineas.

Se mostraran las Instrucciones completas si hace clic en el vinculo situado al final de
las instrucciones breves. En esta seccién podra encontrar mas informacion.

245. Para afiadir un vinculo al archivo, primero tiene que cargar el archivo en el sistema en
Buscar. Busque el archivo y haga en él, a continuacién haga clic en Cargar. Actualice la
pagina para comprobar que el archivo se ha cargado en el sistema correctamente.
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Archivos cargados

* S1MAuthorGuide_GB.docx

LT T R R eV Bl <A HREF="/societyimages/prod6-sim_sjm)
S1iMAuthorGuide GB.docx" target="_new">S1MAuthorGuide GB.docx</a>
Subido el 04-dic-2019 - [eliminar]

246. A continuacion, puede crear un vinculo al archivo cargado si copia toda la etiqueta
HTML “A HREF” y la pega donde quiera situar el vinculo que permite acceder a las
instrucciones breves y completas.

247. Haga clic en el botdn Guardar.
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Sugerencias para el formato

Recomendamos encarecidamente que haga un uso moderado y con sentido del formato a la
hora de crear las instrucciones.

Puede utilizar HTML para dar formato al texto de sus instrucciones. Una buena practica es usar
con sentido el formato y el color. Si hace un uso excesivo, dificulta la lectura y causa mayor
efecto. A continuacién puede ver algunos ejemplos.

Ejemplo 1: Formato pobre

Be sure to read all instructions completely!

* To enter your manuscript attributes/keywords, you may do it in two different ways:
search the journal's list of keywords, by typing in a term and clicking "Search” or select
yvour keywords from the list (Control-Click to select multiple words), and click "Add"™.
When you are finished, click "Save and Continue.” Please only enter serious keywords for
scholarly work Read More ...

En este ejemplo:

e Todo estd en negrita, lo que significa que el uso de la negrita no anade ningun
énfasis adicional al texto.

e Solo hay una vifieta con instrucciones. Utilice las vifietas para distinguir los
elementos similares.

e Elazul se utiliza para el encabezado y para la primera parte de la vifieta. Lo que esta
marcado en azul significa cosas diferentes, por lo que no deberian tener el mismo
formato.

e El color rojo se usa para “Guardar y continuar”, sin embargo, el rojo solo deberia
usarse para las advertencias.
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Eiemplo 2: Formato mejorado

Be sure to read all instructions completely!

To enter your manuscript attributes/keywords, you may do it in two different ways:
» Search the journal's list of keywords, by typing in a term and clicking Search, or

» Select yvour keywords from the list (Control-Click to select multiple words), and click Add.
When yvou are finished, click Save and Continue.

Please only enter serious keywords for scholarly work. Fead More ...

e Elazul ahora se ha utilizado solo para el encabezado, para llamar la atencién del
lector.

e Lanegrita solo se usa para resaltar ciertas partes del texto.

e Eluso de negrita para resaltar los nombres de los botones (buscar, agregar, guardar
y continuar) nos permite eliminar las comillas y de esta manera se logra un aspecto
mas limpio.

e “Guardary continuar” ya no se muestra en rojo, por lo que no da sensacion de
advertencia.

Codigo HTML basico para el formato

Para dar formato al texto en HTML, tiene que poner un cédigo antes y después del texto. A
continuacién se muestran algunos ejemplos.

Formato Codigo de apertura Caodigo de
cierre
Negrita <b> </b>
Cursiva <i> </i>
Vifieta <li> </li>
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Color <font color=blue> </font>

Nota: puede cambiar el nombre del color a
otro color como el rojo o el verde.

Parrafo <p> </p>

Salto de linea <br>

SOBRE LOS ATRIBUTOS (PALABRAS CLAVE)

Los atributos (palabras clave) son caracteristicas asociadas a un usuario o a un envio. Para
describir a ambos, se usan los atributos de combinacién. Las designaciones de archivo también
son un tipo de atributo.

Las palabras clave pueden ser una lista predefinida de palabras clave especificas de su revista
relacionadas con su campo de estudio o industria. Solo ScholarOne puede cambiarlas. Las
palabras clave también pueden ser un campo de texto libre que depende de la configuraciéon
de la revista.

Atributos del usuario

Los atributos de usuario los selecciona el usuario al crear o modificar su cuenta. Cuenta con
varios atributos de usuario tal y como se muestra en el ejemplo siguiente.
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Nombre

Prefijo: Dr. v

Nombre: chlig.

Segundo nombre:
Apellido: chlig.

Grado:

Direccién de correo electrénico principal: chlig.

Direccién de correo electrénico principal (de nuevo): chlig.

Direccién de correo electrénico de Cc principal:

Direccién de correo electrénico secundaria:

Direccion de correo electrénico secundaria (de nuevo):

Direccion de correo electrénico de Cc secundaria:

ID de usuario: chlig.

m

Buscar en esta lista:

BN Distingue mayus./minus. Buscar

Keyword 1 » g
it cblig. (X] Borrar
Keyword 3 ) (X] Borrar
(X] Borrar
[#) Agregar I & Borrar
(X] Borrar
N - Y

Ejemplos de atributos que se utilizan para describir a un usuario:
e Areas de competencia
e Especialidades

e Estado de afiliacidn
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Los atributos de envio o las palabras clave se seleccionan cuando el manuscrito se envia y se

describe su contenido.

Envio de manuscritos

+ Paso 1: Tipo, titulo y abstract

Paso 2: Carga de archivo

( Paso 3: Atributos ) >

Paso 4: Autores e instituciones

Paso 5: Revisores
Paso 6: Detalles y comentarios

Paso 7: Revisar y enviar

* = Campos obligatorios

(Keywords © Edita

- Ocultar lista completa

Keyword 1
Keyword 2
Keyword 3

.

r

~

)

+ Agregar de la lista

=+ Agregar

Ejemplos de atributos en el envio de un manuscrito:

e Categorias del asunto
e Palabras clave

e Clasificaciones

Atributos de combinacion

Utilice estos atributos para emparejar los envios con los usuarios. Esto implica que la lista de
palabras clave para los usuarios anadidos al sistema y para el envio de documentos sea la

misma.
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- Ei o t = Campos obligatonos
— oot
! prefijo: Or. ¥ Faso 1: Tipo, litulo y abstract
Hombwe: Paso 2. Carga de archivo *
R —— Keywords @ Editar
= =
Sl Paso 4: Autores e Instiluciones - Ocultar lista completa
Direccién de correo electrénico principal: Keyword 1
P 5 F
Direccin de correo electrénico principal (de nuevo): RS NevEOmY Keyword 2
Direccién de correo electrénico de Cc principal: Paso 6. Detalles y comenial Keyword 3
ge corree Paso 7. Revisar viar
| Dwreccidn de correo electrdnico secundaria (de nueva):

i6n de correa de Cc

1D de usuario _~

+ Agregar de Ia lista "

1D de usuario: )i/

| Distingue mayis./mings. 13 Buscar

Borrar
Borrar
Borrar
[X) sorrar
Borrar

Funcion Sugerir automaticamente

Esta funcidn utiliza el atributo de combinacién para encontrar coincidencias. De esta manera,
se empareja el atributo de la informacion del manuscrito con el correspondiente atributo de las
cuentas de usuario. El tipo de busqueda mas utilizada es la seleccidén de revisores

y asignaciones.

Designaciones de archivo

Los manuscritos estdn compuestos por el archivo y sus designaciones de archivo, que son otro
tipo de atributo. Las designaciones de archivo describen el contenido de un archivo que se ha
incluido en el envio. Se utilizan para determinar lo que se ha incluido o excluido en la versiéon

en PDF para la revision de expe
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A continuacion se muestran las designaciones de archivo mas comunes:

Designacién de archivo: Seleccionar: u
Selecoonar:

Documento principal

Figura

Tabla

Archivo complementario para revisidn
Archivo ¢ i 1tario NO para
Pagina de titulo

OTORGAR PRORROGAS A LOS AUTORES

En funcién de la configuracién de su sitio, la posibilidad de otorgar una prérroga al autor
durante la revisidn es una funcidn que pertenece al administrador, pero también se puede
configurar para que la funcién que tomo la decisidn final, pueda otorgar una prérroga.

La funcidn de otorgar prorrogas es util para evitar que los autores envien una revisién como un
nuevo envio. Cuando se ha superado la fecha de vencimiento, el vinculo para crear la
revisién/reenvio desaparece del centro de autores, por lo que solo permanece la opcion de
nuevo envio. Si amplia la fecha de vencimiento, permite el envio de la revisiéon en el manuscrito
original y de esta manera se conserva la conexion entre las versiones y se mantiene la
integridad de sus estadisticas.

Fecha de envio: | 04-dic-2019

Admin: | Chen, Lei CA REV EA CV EJ ADM PROD CONFIG Fecha hasta Admin: | 04-dic-2019

Editor asociado: | Chen, Lei CA REV EA CV E] ADM PROD CONFIG Fecha hasta Editor asociado: | 04-dic-2019

Revisién importante inmediata (04-dic-2019) -(Entrega el: 02-feb-2020 @

[¥) Guardar

» Otorgar una prérroga a un autor

248. Si esta configurado, el campo Entrega el se mostrara en la seccidn Progreso de la
revision de expertos de Detalles del manuscrito. (Si hay una revisién en curso, el
campo Entrega se mostrard en la ultima version del manuscrito en la pagina Detalles
del manuscrito).

249. Seleccione una fecha de vencimiento nueva en la lista desplegable.

250. Haga clic en el botdn Guardar.
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COMPROBACION DE PLAGIO

La comprobacién de plagio la realiza un proveedor externo, pero esta totalmente integrada en
ScholarOne Manuscripts. Antes de configurar la comprobacidn de plagio en un sitio de revistas,
los clientes deben establecer una cuenta con los servicios de CrossRef e iThenticate.

Mas informacidon sobre CrossRef e iThenticate en http://www.crossref.org/crosscheck.html.

» Comprobacidon de plagio iThenticate

251. Acceda a la funcidn iThenticate en la ficha Informacidn del manuscrito.

Seleccionar el archivo para el envio a iThenticate: Seleccionar... -

; Crossref

Similarity Check

Poworod by Thenticate

Enviar

252. En la lista desplegable, seleccione el archivo que desea enviar a iThenticate y,
a continuacidn, haga clic en el botdén Enviar.

253. Recibira un mensaje en el que se le informara de que el archivo ha sido enviado. Una
vez completados estos pasos, seleccione el vinculo Ver el informe de originalidad.

254. Se muestra el Informe.
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INTEGRACION DE ORCID

Open Researcher and Contributor iD (ORCID) es una organizacion sin animo de lucro dedicada
a solucionar el problema de ambigliedad de la nomenclatura de publicaciones académicas
mediante la creacion de un registro central de identificadores Unicos para investigadores
individuales y un mecanismo de vinculo abierto y transparente entre ORCID y otros sistemas de
identificacidn de autores. Para obtener mas informacidn acerca de ORCID, visite
https://orcid.org/content/initiative. Las revistas y las organizaciones necesitan sus credenciales
de afiliado creadas en ORCID antes de realizar la integracion con ScholarOne Manuscripts.

Si su sitio esta configurado para recopilar los iD de ORCID, los autores podran crear o vincular
un iD de ORCID durante la creacidn de la cuenta y el proceso de envio.

* L P

Open Researcher and Confributor ID (ORCID) es una organizacién sin animo de lucro dedicada a
resolver el problema de la ambigliedad de los nombres existente desde hace mucho tiempo en la
comunicacion académica mediante la creacién de un registro central de identificadores Unicos para

investigadores individuales y un mecanismo de vinculacion abierto y transparente entre ORCID y otros
programas de identificacién de autores actuales. Para obtener més informacitn acerca de ORCID, visite
hitp:fiorcid.org/content/initiative

Crear un ORCID iD.
Asociar un ORCID iD existente

Es posible que se pida a los autores, coautores, revisores y otros usuarios que vinculen un iD de
ORCID a su cuenta a través de un correo electrénico. Los administradores pueden crear una
plantilla de correo electrdnico con la etiqueta de correo electrénico ##
ACTUALIZACION_ORCID_PERSONA##. El correo electrénico incluird un vinculo a una pagina
dedicada para actualizar el iD de ORCID. No es necesario iniciar sesion.
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CENTRO DE AUTORIZACION DE DERECHOS DE AUTOR RIGHTSLINK® PARA LA

INTEGRACION DE OPEN ACCESS

Las revistas pueden recopilar los gastos de gestidn ya sea con funcion independiente o en
combinacién con la integracidon RightsLink, ademas de recopilar el modelo de publicacién como
propiedad del documento. Las revistas tienen un estandar, la opcidon Article Type-driven, que
determina la ruta de publicacion de un envio. Una vez realizado el envio, la propiedad del
documento puede admitir el flujo de trabajo subsiguiente en ScholarOne Manuscripts

y proveera una interfaz comun para mantener su flujo de trabajo interno o de sistemas

asociados.

En las revistas o en tipos de articulos que se publican de manera estricta bajo el modelo Open
Access (OA puro), se mostrara una casilla que permite a los autores reconocer la publicacién

del articulo en Open Access.

+ Paso 1 Type, Title. & Abstract * Confirmar publicacion de Open Access

+ Paso 2. File Upload OA - Required submission confirmation instruction fext

+ Paso 3. Aftributes. Est as tarifas de Open Access 9

stimar las tanf.

+ Paso 4. Authors & Institutions )
‘m Acepto la publicacion de Open Access de este envio
Paso 5. Reviewers & Editors

« Paso 6 Detaits & Comments
Paso 7: Review & Submit >

£ Paso anterior

Guardar

En las revistas o tipos de articulo que permiten que el autor elija si realizar la publicacién segln
el modelo Open Access (hibrido), el autor puede indicar su eleccién antes de enviar el

manuscrito.

| Enviode manuscritos SIS PRONG P IS publicacion

«" Paso 1: Tipo, tiulo y abstract

Estimar las tarifas de Open Access &
+ Paso Z Carga de archivo I L

+ Paso 3 Atributos * Publicar este envio como:

" Open Access
« Paso 4 Autores e instiuciones © O

) Tradicional

+ Paso 5 Revisores
+ Paso & Detalles y comentarios

Paso T: Revisar y enviar >

< Paso anterior

Guardar
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En las revistas con una mezcla de modelos de publicacion (hibridos, OA puro o ninguno), esta
disponible la posibilidad de configurar el flujo de trabajo de autor por tipo de articulo. Ademas,
el texto de las instrucciones y las etiquetas de los modelos necesarios de eleccion de autor

y Open Access se pueden personalizar segun las especificaciones de su revista.

En colaboracion con Copyright Clearance Center, ScholarOne Manuscripts también se integra

con el flujo de trabajo RightsLink® for Open Access para facilitar la unificacion de los complejos

flujos de trabajo editoriales y del modelo de pago de Open Access. Hay dos puntos de
integracidn primarios y altamente configurables disponibles en el flujo de trabajo de
ScholarOne Manuscripts. Tanto en la estimacidn del autor como en los casos de integracién del
pago, ScholarOne Manuscripts ofrece RightsLink® para Open Access con los metadatos de
articulo configurables necesarios para impulsar modelos de pago complejos.

Envio previo: el flujo de trabajo del envio del autor permite ver una estimacion de los cargos
posteriores a la aceptacidn antes de enviar su articulo a la revisién de expertos.

*\er version

+ Ver versidn en HTML + Ver version en PDF

Debe consultar la versién en PDF antes de poder enviar

Ver version en MedLine

* Preferencia de publicacion

* Publicar este envio como:

Open Access
Tradicional

£ Paso anterior

Estimar las tarifas de Open Access ’Z'\

gy E?....[.ﬂ RightsLink®&

View Author Charges

i

Pubiication:
Pabhcation 10:
i Manuszrigt DOk
Manuscrigt i0
Puabilication Dafe:

CHARGES ESTIMATE

Wakimma Insaiganm PLEIIAL ’
BUBIRATg VI MATULTAL B RS BRI

Ieterrmasem fzurnal

Fa partnaset wizh Capyright Clbatancs Cantars fig

¥ w Open Access charge: s

Opsn Recans chargs

S s Plalimerm
+  Page charge: .
*  Colof charge: e

TOTAL:

Pubhsher:
Author:
ORCID 10
Imtiistion:
Inatititicn I
Co-Authors:

i ina barvich 15 Ofler 8 EANRRAn! wky b

5,000.00 USD

£.000 09 USD

800.00 USD

400.00 USD

n men abeut ST Bnd COETAG liowrmn, Si

6,000.00 USD"  vipw susaits

sorw yor g sbecticn i Ascept Guote

Select curtency: | Usp

Py P BUThSY ARl TRY SRMIGHN BISSAAD wth
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Aceptacion posterior: el flujo de trabajo en ScholarOne Manuscripts permite a las revistas
disponer de una gran variedad de opciones flexibles para iniciar el flujo de trabajo de pago en
RightsLink y un mantenimiento competente, seguimiento y recopilacién de los gastos de
gestion del articulo ademads de otras tarifas de publicacion.

Manuscritos con decisiones
? L]
g L chat
ACCION ESTADO s} TiTULO
Enviar pago TR, LAl
2018- Ver envio
« Aceplor (10-dic- 0048 Pubilivh
2019) .._._-;,m.
oRCID® 0
+ Alaesperade Wha- 20110348 Ftitution
asignacion a lote :’::x‘:lu
ver caria con |a decision Select cency:  USD
w , w - ey aap s ey s T chaes st ot
« ¥ lipen Access charge: £.000 00 USD
Joen hcorss cracge
- ae eharge 600.00 USD
- folor charge: .. 400,00 USD
OTAL: 8,000.00 USD*  view dwtain.
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Los administradores de las revistas y el personal de produccién tienen la posibilidad de realizar
un seguimiento del estado del pago y los detalles en las aplicaciones ScholarOne Manuscripts

y RightLink.

Admin listas

Puede hacer clic en el titulo de ls lista de manuscritos para ver

| A la espera de asignacién a lote

Fecha de envio | o

una lista completa de los manuscritos en cada estado, o bien
hacer clic en o nismers junto a b lists para saltar directamente
al primer manuscrito de Ly lsta,

Manuscritos 1-5 de

1. Tareas de admin.
Z Alaespern de lista de comprobacion del administrador
1 Aln espera de asignaciin de editor jefe

2. Tareas de editor jefe

Realizar accion

EA: Sin asignar
EJ: Sin asignar

WRK4- ) A
2019-0048 | Test [ Verenviol ADM: Chen, Lei

Aceptar (10-dic-2019)

* Asignar a lote (Entrega
09-ene-2020)

* First Look (Entrega 15-
dic-2019)

\.

| 08-dic-2019

@' yana, lei

(representar)

Articulo
original

4 Al esper de asignocion de editor asociado
14 Ala espera de selecciin die revisor
0 A la espera da imdtacion de revisar
2 Ala expern de sslonacion de revisor
4 Al espern de decisidn del editor fefe
0 Decisiones inmedistas anuladas
3T de editor asocinds
[ A7 Ala espern de selecclin de revisor ]

1 Ala espern de imvitacion de revisor

Seleccionar... bl

0 Ala espera de asignacion de revisor

2 Ala espera de recomendaciin de editor asoclado
2 Alaesoern de decision del editor asoclado
4, Tareas de revisor
4 Alo espern de puntuscones def revisor
2 de revisor fuers de plazn
5. Revisiones pendientes
2 Manuscritos a ln esper de revision
0 Manuscritos a lo espera de revision fuera de plazo
6, Articulos invitados
IR Crear una versidn preliminar del manuscrito
1 Ala cspern de seleccion de autor
1 Alnespern de imvitacion de autor
1 Alaesperd de asignacitn de autor
1 Alaespern de envio de autor
7. En produccion
2 Alaespora de lista de verificackin de produccidn

5 Alaespera de stonacion o fote

0 Asignado & lote - A la espera de exportacion

Asignar o lote | E-Cornmerce

* Acegitar (10-dic-2019)
* Asignar a lote (Entrega 0%-ane- 2020}

Envisdo: 08-dic-201%; Ultema sctuslizscdn: 10-dic-201%; 1 din, 22 horaf

E
3
* First Look (Entrega 15-dic-2019)
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Ademas, disponen de una gran cantidad de herramientas para hacer un seguimiento de la
informacion sobre pagos y mantener los flujos de trabajo editorial y de pagos desde
ScholarOne Manuscripts. Los administradores de las revistas y el personal de produccidn tienen

la posibilidad de:

e Vincular la aplicacion RightsLink para obtener mas informacién de pago.

e Completar la tarea de pago, mediante un avance del flujo de trabajo de ScholarOne
Manuscripts sin que afecte o cierre el flujo de trabajo de cobro de pagos en la

aplicacién RightsLink.

e Enviar una actualizacién de metadatos para permitir cambios en los articulos después
de iniciar el flujo de trabajo de pago en la aplicacion RightsLink.

A Aschivos originales W Abstrack

#ET% RightsLink® o A S
Pay Author Charges
covmee raruann
Test
N R — - e ———— Py
Pt Lo -y
Mg OO% vl prenis EDE 000 ATT 6T
g gt — ook
T adcssen Do atmnen £ e
e aman
@:2/5@ [T p———)
b=} D © WRK4-2019-0048 Enviado: 08-dic- e e M s o Do St 1 T © E 8 T g, Ty e wec
ﬁ * Test
* vang, tel (representar) (contacto) % Opan Accass charge: SeMmURD e ——— -
* Articulo original s e e
3 + Aceptar (10-dic-2019) s e Pamen -
* Asignor a lote (Entregs 0% ene-7020) ’ < Pagechargs: wns0us0
* First Look (Entroga 15-dic-2019) v Colof ehasge: oy
TOTAL:

N/

a i,
ver informaciin del |

2

2 [\Qmitir tarea ***(Tenga en cuenta quy esta accidn cerrard la tarea de pago solo en ScholarOne

t? | SegUImIenio del procesamiento ol pago en RightsLink. Si desea cancelar el proceso de cobro, deberd hacerifen RightsLink.)

; | Euluﬂnr estado de pago Actualizar datos de RightsLink| Omitir tarea
:

E

3

§ Titulo de la nota Actualizada por Actualizada el Editar Eliminar

2 !
g ' Este documenta no tiene notas. (#] Agregar una nota
— Ry T——

®2/5@
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Por ultimo, cuando el flujo de trabajo de pago se completa en la aplicacion RightsLink, la tarea
de pago se cierray el panel de autor se actualiza y se muestra un vinculo en el que ver la
informacion de pago en la aplicacion RightsLink.

Manuscritos con decisiones
ACCION ESTADO 1:] TiTULD ENVIADO DECISION TOMADA
Var pago OB-dic-2019  10-dic-2019 -
2019- Niaranie £ Copyright
W G
Sign In
_gT—
Password:
(o |
© Copynght Clearance Center | About Us | Prvacy Pokcy

Obtenga mas informaciéon en Copyright Clearance Center

Obtenga mas informacién en RightsLink® for Open Access
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Estadisticas generales
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Su revista ha permitido que el informe de estadisticas generales en su panel de control se
encuentre disponible. Normalmente, los paneles de las funciones Administrador y Editor jefe

tienen un vinculo para ver las estadisticas generales de su sitio.

» Acceso a las estadisticas generales

255. Haga clic en el vinculo Estadisticas generales en el Panel de administrador.

Informes

[+ Informes de resumen y estado de manuscritos

Manuscrito mas antiguo sin una decisién

[+ informes de detalles de r IEstndistim generales
Informes de cuenta de us| :idni:ud 12
Afio hasta la 12 meses meses
+ Informes de rendimiento Estadisticas de envio fecha Varias fechas anteriores anteriores
[+ Informes de articulos inv Carta al editor £ 4 1 Kk
* Carpetas de publicacién, Mis
personalizados e Informes del Estadisticas de la revista Varias fechas :it:‘n'e:reess
_'_CEstadisticas enerales) Media de dias desde el envio hasta la primera decisién 0.0 0.0
Tiempo medio de entrega de Revisor (dias) - Original 0.0 0.0
Tiempo medio de entrega de Revisor (dias) - Reenvio 0.0 0.0
Tiempo medio de entrega de Revisor (dias) - Revisién 0.0 0.0
Tiempo medio para asignar Revisor (dias) - Original 0.0 0.0
Tiempo medio para asignar Revisor (dias) - Reenvio 0.0 0.0
Tiempo medio para asignar Revisor (dias) - Revisién 0.0 0.0
Media de dias desde el envio hasta la decision final 0.0 0.0
Otras estadisticas
indice de aceptacién (12 meses anteriores) 0
Manuscritos pendientes totales 24

WRK4-2012-0001 ( 2787
dias )

© 2019 Clarivate Analytics
Fecha efectiva: 13 de agosto de 2019
Version del documento 2.16

Cerrar ventana




1, Web of 13 | AClarivate Analytics company
Science ScholarOne Manuscripts™ | Guia del administrador Pagina 185
Group

256. La pantalla de estadisticas generales muestra los siguientes elementos:

a. Estadisticas de envio: en esta seccidn se muestran os envios totales por tipo
de manuscrito para manuscritos originales y reenviados. Los manuscritos
retirados se incluyen en estos totales, pero no se incluyen los manuscritos cuyo
envio se ha anulado. El administrador puede ver dichas estadisticas de toda la
revista. El editor jefe (o los editores asociados, si la opcion esta configurada)
podra ver Unicamente las estadisticas de los manuscritos que se le han asignado.

b. Estadisticas de la revista:

i. Lamedia de dias desde el envio hasta la primera decisién muestra una
media de dias desde el envio hasta la primera decisién de todos los
manuscritos originales y reenviados. Los manuscritos retirados se
incluyen si la tarea de decision se lleva a cabo antes de la retirada. No se
incluyen los manuscritos cuyo envio se anula ni los que tienen tareas de
decision anuladas.

ii. Eltiempo medio de entrega del revisor mide el tiempo medio
transcurrido desde el momento en que un revisor acepta una revisiéon
hasta la fecha en la que la entrega. Los tiempos de entrega de los
revisores se calculan y se muestran de forma independiente para envios
originales, reenvios y envios revisados. Los manuscritos retirados se
incluyen en estos totales, pero no se incluyen los manuscritos cuyo envio
se ha anulado.

iii.  Eltiempo para asignar revisores mide el tiempo medio transcurrido
desde la asignacion del editor hasta el momento en el que se asigna el
primer revisor, o bien desde que el revisor acepta la revisién hasta la
fecha en la que la entrega. El tiempo para asignar revisores se calcula
y se muestra de forma independiente para envios originales, reenvios
y envios revisados. Los manuscritos retirados se incluyen en estos
totales, pero no se incluyen los manuscritos cuyo envio se anula.

iv.  La media de dias desde el envio hasta la decision final muestra el
numero medio de dias transcurridos desde el envio hasta la decisién final
de todos los envios Unicos. El envio original y las revisiones posteriores
de cualquier manuscrito se cuentan una vez. Los manuscritos retirados
se incluyen si la tarea de decision se lleva a cabo antes de la retirada. No
se incluyen los manuscritos cuyo envio se anula ni los que tienen tareas
de decision anuladas.
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c. Otras estadisticas:

i. Indice de aceptacién: muestra los envios Unicos con decisién final de
aceptacion dividido por el nimero de envios Unicos con decisién final. El
envio original y las revisiones posteriores de cualquier manuscrito se
cuentan una vez. Los manuscritos retirados se incluyen si la tarea de
decision de aceptacion se lleva a cabo antes de la retirada. No se
incluyen los manuscritos cuyo envio se anula ni los que tienen tareas de
decision anuladas.

ii. Total de manuscritos pendientes: muestra una estadistica total del
numero total de envios Unicos sin decision.

iii.  Manuscrito mas antiguo sin una decisién: muestra el nimero de
manuscrito y el nimero de dias transcurridos desde el envio hasta la
fecha actual del manuscrito mas antiguo sin decision.

Informes Cognos

ScholarOne Manuscripts utiliza una potente herramienta de informes, los informes de Cognos,
gue le permiten ejecutar informes predefinidos y ad-hoc. Consulte la guia a continuacién.

Guia de informes de Cognos ScholarOne Manuscripts

Informes de nivel de editor

ScholarOne Manuscripts ofrece informes de nivel de editor que permiten a los clientes con
varios sitios crear informes que analizan los datos de esos sitios. Este informe permite crear
clasificaciones y valores personalizados que pueden utilizarse en la organizacion de los
informes de envio. Consulte la guia a continuacién.

Guia de informes de nivel de editor ScholarOne Manuscripts
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APENDICE — GUIAS DE REFERENCIA ADICIONAL

En esta guia de usuario se hace referencia a las siguientes guias de usuario adicionales.

Guia del autor ScholarOne Manuscripts

Guia del editor ScholarOne Manuscripts

Guia del revisor ScholarOne Manuscripts

Guia del usuario para plantillas de correo electronico ScholarOne Manuscripts

Guia del centro de produccion ScholarOne Manuscripts

Guia de informes de Cognos ScholarOne Manuscripts

Guia de informes de nivel de editor ScholarOne Manuscripts
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Informacién sobre Web of Science Group

Web of Science Group, una empresa de Clarivate Analytics, organiza toda la informacion académica del mundo
para facilitar las investigaciones de las instituciones educativas, las empresas, los editores y los gobiernos. Cuenta
con los datos de Web of Science, |la plataforma de investigacion y el indice de citas neutral mas grande del mundo.
Entre sus conocidas marcas, se encuentran Converis, EndNote, Kopernio, Publons, ScholarOne y el Institute

for Scientific Information (ISl). La "universidad" de Web of Science Group, ISI, mantiene el corpus de articulos en el
que se basa el indice y la informacidn relacionada, asi como el contenido y los servicios analiticos. Ademas, se
encarga de la difusion externa del conocimiento en eventos, conferencias y articulos, y lleva a cabo
investigaciones para mantener, ampliar y mejorar la base de conocimientos. Para obtener mds informacién, visite
la pagina webofsciencegroup.com.

© 2019 Clarivate Analytics. Todos los derechos reservados. La publicacion o redistribucion del contenido de
Clarivate Analytics, por medio de la captura de ventanas u otros sistemas similares, y sin previa autorizacién por
escrito de Clarivate Analytics, esta expresamente prohibida. Web of Science Group y su logotipo, asi como las
marcas registradas que se utilizan en este documento, son marcas registradas por sus respectivos propietarios
y se utilizan con su permiso.
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