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INTRODUCCIÓN 

SOPORTE Y PREGUNTAS FRECUENTES DE SCHOLARONE 

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

Además, el sitio ofrece guías descargables (como esta), tutoriales en vídeo y la posibilidad de crear 
un caso para que el equipo de soporte le ayude en una situación determinada. Le recomendamos 
que añada a sus marcadores nuestro sitio de ayuda y que lo consulte con frecuencia. 
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CONFIGURACIÓN DEL SITIO Y DE ESTE DOCUMENTO 

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

 

INFORMACIÓN GENERAL DE SCHOLARONE MANUSCRIPTS 

MUESTRA DEL PROCESO DE REVISIÓN 

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

 

 



 ScholarOne Manuscripts™ | Guía del administrador  Página 4 

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

MANUSCRITOS REVISADOS Y REENVIADOS 

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

Versión del 
manuscrito 

Definición 

Original  La primera vez que el autor envía el manuscrito. 

Revisado  Se solicita al autor que realice cambios en el documento. 

El ID del manuscrito se agrega con ".R1". 

El envío revisado está vinculado al artículo original en el historial 
de versiones. 

Reenviado 
(si esta función está 
configurada para su 
sitio) 

Se le envía al autor la decisión de Revisar y Reenviar. 

El artículo recibirá un nuevo ID cuando se vuelva a enviar. 

El reenvío está vinculado al original en el historial de versiones. 

 

FUNCIONES DEL USUARIO 

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

 

Nota:   las funciones están configuradas específicamente 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 revisión. En dicho centro, también puede 
realizar tareas administrativas de ScholarOne Manuscripts como la configuración de cuentas de 
usuario, la creación de plantillas de correo electrónico, etc. 

Entre las funciones clave del centro de administradores se encuentran las siguientes: 

 Funciones del proceso de revisión de expertos: 

o Resúmenes y vínculos rápidos de todos los manuscritos enviados. 

o Función proxy con pantalla de usuario “Sesión iniciada como”. 

o Función de búsqueda avanzada con la posibilidad de guardar búsquedas de uso 
frecuente. 

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

 Herramientas y funciones de administración: 

o Registro de auditoría de todas las cartas y acciones del manuscrito. 

o Conjunto exclusivo de plantillas de correo electrónico para cada tarea y flujo de 
trabajo de estado de manuscrito. 

o Correos electrónicos de difusión. 

o Texto de instrucciones específico de la revista en cada página. 

o Función de fusión y selección para duplicar cuentas de usuario. 

o Gestión de todos los archivos asociados a un manuscrito. 

o Generación y creación 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, así como para 
hacer recomendaciones o tomar decisiones finales. En dicho centro se muestran solo los 
manuscritos asignados al editor asociado específico. 

Las funciones clave del centro de editores asociados incluyen: 

 Configuración del flujo de trabajo, que permite que las tareas de selección, invitación  
y asignación de revisores las realice solo un editor asociado o se dividan entre una 
combinación de usuarios. 

 Selección de revisores por búsqueda rápida, búsqueda avanzada, artículos relacionados 
o coincidencia de palabras clave. 

 Posibilidad de añadir revisores "sobre la marcha" a la base de datos de la revista con 
una notificación por correo electrónico al revisor potencial, además de garantizar que 
se rellenan los campos requeridos por la revista para la creación de la cuenta. 

 Posibilidad de otorgar una prórroga a los revisores. 

 Enviar un correo electrónico final para confirmar la decisión (depende del flujo de 
trabajo). 

 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 específico. 

Entre las funciones clave del centro de autores se incluyen: 

 Resúmenes y vínculos rápidos de todos los manuscritos enviados. 

 Visualización de la correspondencia reciente relacionada con el manuscrito. 

 Sugerencias para crear manuscritos de revisión y reenvío. 

 Verificación del estado y el progreso de los manuscritos enviados. 

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

 Validación de todo el proceso de envío. 

 

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: 

 Estadísticas generales de la revista. 

 Elección del editor asociado en una lista desplegable de selección o un campo de 
búsqueda. 

 Pestañas para ver la información del manuscrito, el registro de auditoría y la gestión de 
archivos. 

 Posibilidad de tomar una decisión inmediata. 

 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: 

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

 Panorámica y zoom en figuras e imágenes incrustadas en HTML. 

 Vínculos a objetivos de base de datos específicos como PubMed para la referenciación 
automatizada. 

 El estado del manuscrito y la decisión final se pueden mostrar en las revisiones completadas.
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Centro de producción 

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

Según especifica la revista, los editores de producción están autorizados a: 

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

 Realizar un seguimiento de los formularios electrónicos de divulgación y copyright  
y aprobarlos, si esta opción está configurada. 

 Revisar los manuscritos aceptados para comprobar si cumplen la lista de comprobación 
de producción. 

 Crear lotes manuales o automatizados para la exportación.  

 Asignar manuscritos aceptados a un lote para la exportación. 

 Crear y administrar volúmenes y números de revistas. 
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ACCEDER A SCHOLARONE MANUSCRIPTS 

CREAR UNA NUEVA CUENTA DE USUARIO 

Como administrador, deberá crear su cuenta de usuario y, a continuación, los equipos de 
implementación de ScholarOne o de atención al cliente deberán agregar la función 
administrativa a su cuenta. Como alternativa, la revista puede crear su cuenta por adelantado  
y solo tendrá que editarla para completar los detalles. 

El sitio web de cada revista tiene una dirección web única que se le envía por correo 
electrónico. Para acceder al sitio, haga clic en el vínculo del correo electrónico o introduzca la 
dirección web (URL) en el campo de dirección de su navegador. Si la revista aún no le ha creado 
una cuenta de usuario, hágalo usted mismo. Para comenzar, haga clic en el vínculo Crear 
cuenta en la pantalla de inicio de sesión de la revista. 
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 Crear una cuenta  

1. Pantalla Correo electrónico / Nombre 

Durante la creación de la cuenta, los usuarios nuevos tienen la opción de asociar un iD 
de ORCID a su cuenta, ya sea mediante el registro de un nuevo iD de ORCID o la 
asociación de uno existente. Cada una de estas opciones se presentará al usuario como 
vínculos en el primer paso del proceso de creación de la cuenta. En versiones 
anteriores, los usuarios nuevos tenían que introducir su ORCID como texto en el tercer 
paso de creación de la cuenta y ORCID no lo validaba.  

 

Cuando el usuario seleccione una de las opciones para asociar un iD de ORCID a su 
cuenta, en una nueva ventana del navegador, se abrirá una página de registro en el sitio 
web de ORCID.  
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El usuario debe iniciar sesión 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 pedirá que autorice o deniegue a la revista el 
acceso a los datos limitados del sitio de ScholarOne Manuscripts.  
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Nota:  las revistas deberán utilizar sus propias credenciales de miembro de ORCID para 
utilizar esta función. El nombre de la revista aparecerá en la pantalla de arriba, 
donde se muestra escrito ScholarOne Manuscripts. 

 

Si el usuario hace clic en Autorizar, se le redirigirá 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.  
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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. 

 

 

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

 

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

 Haga clic en el botón Siguiente. 
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2. Pantalla Dirección 

 

 Introduzca su dirección.  

Nota:  el campo Institución utiliza la base de datos Ringgold Identify para estandarizar los 
nombres de las instituciones. Escriba un mínimo de tres caracteres y se mostrarán las 
coincidencias de la base de datos. Seleccione una coincidencia, o si no la encuentra, 
introduzca de forma manual el nombre de la institución. 

Si se muestra el símbolo de advertencia   junto al nombre de la institución, significa 
que la institución no está asociada a Ringgold. Vuelva a realizar la búsqueda para 
encontrar la institución correcta en la base de datos. 

 

 Si lo desea, puede introducir la información de la dirección secundaria. 

 Haga clic en el botón Siguiente. 
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3. Pantalla ID de usuario y contraseña 

 

 El campo ID de usuario es la dirección de correo electrónico 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 sesión sea más sencillo. No recomendamos 
introducir una dirección de correo electrónico diferente a la utilizada en el paso 1 
en el campo ID de usuario. 

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

 Rellene los demás campos que considere oportunos. 

 Palabras clave: en muchas revistas, las palabras clave se asocian a sus usuarios. 
Esto permite que las revistas lleven un registro de las áreas 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 botón Agregar. La palabra clave se añade  
a la columna de la derecha. Si su revista no tiene palabras clave predefinidas, puede 
escribirlas usted mismo. 
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o Fechas no disponibles: introduzca las fechas en las que no está 
disponible. Es posible que la revista también muestre un campo para 
introducir el motivo por el que no está disponible. 

o Firma: si introduce aquí una firma personalizada, es posible que la 
revista la utilice en la correspondencia por correo electrónico. 

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

Nota:   aquí NO tiene que cargar el manuscrito.  

 

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

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

 

5. Cuando inicie sesión, solo dispondrá de las funciones de autor y revisor (o las funciones 
predeterminadas de su revista). Póngase en contacto con el equipo de implementación 
de ScholarOne para que activen sus derechos administrativos. 
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CAMBIAR LA INFORMACIÓN DE CUENTA DE USUARIO 

Es posible que con el tiempo, cambie su dirección de correo electrónico, su número de 
teléfono o su dirección. Para editar la información de su cuenta, haga clic en su nombre en la 
esquina superior derecha de la página. A continuación, seleccione el área de información que 
desea editar. 

Las páginas Editar mi cuenta contienen la información que introdujo al crear su cuenta en 
formato editable. Edite la información que necesite, incluido su ID de usuario y contraseña.  
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INICIAR/CERRAR SESIÓN 

 Iniciar sesión  

1. El sitio web de cada revista tiene una dirección web única que se le envía por correo 
electrónico. Para acceder al sitio, haga clic en el vínculo del correo electrónico  
o introduzca la dirección web (URL) en el campo de dirección de su navegador.  
A continuación se mostrará la página de inicio de sesión de la revista.  

 

2. Introduzca su ID de usuario y su contraseña. 

3. Haga clic en el botón Iniciar sesión. 

 

 Inicio de sesión en ORCID  

El sitio de la revista puede configurarse para utilizar el inicio de sesión de ORCID. Seleccione el 
botón Iniciar sesión con ORCID iD en el cuadro de inicio de sesión.  
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A continuación, iniciará sesión en ORCID iD o registrará una cuenta de ORCID.  

Si el usuario ya ha utilizado este proceso de inicio de sesión o ha vinculado su iD de ORCID a su 
perfil de ScholarOne, iniciará sesión automáticamente en el sitio web de ScholarOne.  

Si es la primera vez que vincula su cuenta de ORCID con la de ScholarOne, se le pedirá que 
autorice al editor o a la revista a obtener su iD de ORCID y a leer la información de acceso 
limitado, como su nombre y dirección. La lectura de la información de acceso limitado facilitará 
a los nuevos usuarios que no tengan una cuenta de ScholarOne la función para completar 
previamente la información de su perfil al crear una cuenta.  
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A continuación, vinculará su cuenta de ORCID al sitio de ScholarOne. Verá la opción para crear 
una nueva cuenta o iniciar sesión con las credenciales que tiene del sitio.  

 

 

Si ya tiene una cuenta en el sitio de ScholarOne, solo tendrá que proporcionar sus credenciales 
de inicio de sesión de ScholarOne una vez. A continuación, podrá utilizar las credenciales de 
ScholarOne u ORCID para iniciar sesión en el sitio que utilice.  
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 Cerrar sesión 

4. Puede cerrar la sesión en cualquier momento si hace clic en Cerrar sesión en la esquina 
superior derecha de la página en la que se encuentra.  

 

5. Volverá a la página de inicio de sesión. 

Nota:  tras 3 horas de inactividad, la sesión se cerrará automáticamente y volverá a la 
página de inicio de sesión.  

 

 
¿OLVIDÓ SU CONTRASEÑA? 

Seleccione Restablecer contraseña.  

  

Introduzca su dirección de correo electrónico y haga clic en Enviar vínculo de restablecimiento. Se le 
enviará un vínculo para restablecer su contraseña. 
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INFORMACIÓN GENERAL DE NAVEGACIÓN 

PÁGINA PRINCIPAL 

La página principal contiene navegación de nivel superior basada en funciones. Solo podrá ver 
las funciones que tiene disponibles según sus permisos. También hay un menú de navegación 
lateral para sus diferentes publicaciones (si procede). 

 

En la página principal podrá encontrar funciones de navegación prácticas, además de 
información e imágenes específicas del sitio. 

Encabezado 

Vínculos rápidos: puede acceder a las siguientes acciones: 

 Su nombre de usuario: haga clic para editar su cuenta. 

 Instrucciones y formularios: instrucciones específicas para usuarios  
y formularios específicos de la revista obligatorios para el proceso de revisión de 
expertos. Los administradores pueden editar la página.  

 Ayuda: varias funciones de ayuda.  

 Cerrar sesión. 
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Logotipo de la revista 

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

Menú de la izquierda: opciones de acceso para cambiar a otra revista (si la opción está 
configurada) y vínculos para ayuda y documentación. 

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

 

Búsqueda simple: esta función se muestra en el encabezado de los paneles del administrador, 
editor asociado y editor de producción. Puede hacer una búsqueda con un carácter comodín si 
agrega un asterisco (*) al principio y/o al final del texto de búsqueda. 

 

Nota:  los usuarios con privilegios de administrador también pueden utilizar esta 
función para buscar la cuenta de una persona por la dirección de correo 
electrónico, el nombre y los apellidos. 
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FUNCIONES DEL PIE DE PÁGINA 

 

Además de la información sobre derechos de autor y marcas comerciales, el pie de página contiene: 

 Un vínculo a ScholarOneNews 

 Un vínculo a Requisitos del sistema 

 Un vínculo a Declaración de privacidad 

 Un vínculo 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 opción está configurada para su sitio, encontrará el botón de cambio de idioma 
en el encabezado en la parte superior de la pantalla.  

 
 

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

La función de administrador se considera “superusuario” del sistema. El Panel de administrador 
le permite administrar los manuscritos enviados y controlarlos durante todo el proceso de 
revisión. También puede realizar tareas administrativas como la configuración de cuentas de 
usuario, la creación de informes y la edición de plantillas de correo electrónico. 
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 Listas de admin.: muestra el número de manuscritos en cualquier estado. La sección 
Listas de admin. de su panel es fundamental para desplazarse hasta los manuscritos que 
se encuentran en el proceso de revisión de expertos. Al hacer clic en el número, se abre 
el primer manuscrito en dicho proceso. Al hacer clic en el vínculo del nombre de estado, 
se abre una lista de manuscritos en ese estado. 

 Herramientas de admin.: esta función solo se mostrará en el Panel de administrador. 
Esta sección permite administrar la configuración y funcionalidad de la revista. 

 Informes: el administrador dispone de una sección de informes consolidada para la 
creación de informes estándar y personalizados. 

 Búsqueda de manuscrito rápida y avanzada: exceptuando las funciones de autor  
y revisor, el panel de cada centro contiene una sección de búsqueda de manuscritos. 
Puede buscar uno o varios manuscritos con las funciones de búsqueda rápida o avanzada. 
A continuación se presentan varios ejemplos de cómo utilizar estas funciones de búsqueda. 

 

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

Para ver la información del manuscrito, puede seleccionar cualquier hipervínculo activo en la 
sección 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 vínculo activo en la lista de 
administradores. 
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7. La página Ver manuscritos muestra una tabla que contiene todos los manuscritos de la 
categoría de estado seleccionada. Por ejemplo, si hace clic en el vínculo de la tarea Lista 
completa de verificación del administrador, la tabla mostrará el encabezado de la lista 
de verificación completa del administrador y todos los manuscritos que aparecen se 
encuentran en un estado cuyo paso siguiente será completar la lista de verificación del 
administrador. 

 

 

8. Cada manuscrito contiene la siguiente información: 

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

 Tipo de manuscrito: categoría del manuscrito. 

 Título del manuscrito: título del manuscrito y un vínculo para ver el envío. 

 Autor del envío: nombre del autor del envío, un botón para ver los detalles del 
autor y un hipervínculo para enviar un correo electrónico al autor. 

 Fecha de envío: fecha del envío (o revisión si se trata de una revisión). 

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

 Realizar acción: lista desplegable o botón que indica la siguiente acción  
a realizar en el envío. 

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

  

 

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

 

 

BUSCAR MANUSCRITOS 

Con excepción de las funciones de autor y revisor, el panel de cada centro contiene varias 
formas de buscar información sobre manuscritos. Puede buscar mediante las funciones de 
búsqueda simple, rápida o avanzada. 

Las búsquedas dependen de su función: 

 Los administradores pueden buscar en todos los campos de búsqueda que 
aparecen en cualquiera de los métodos de búsqueda, incluida la información del 
manuscrito y del usuario. 

 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 búsqueda 

 El asterisco (*) permite realizar búsquedas comodín en ScholarOne Manuscripts. 
Esto puede ser útil para localizar manuscritos, autores y revisores.  

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

 Utilice al menos cuatro (4) caracteres o números en la cadena de búsqueda para 
que sea más rápida.  

 Presione la tecla Intro para iniciar la búsqueda. Esto ahorra tiempo al evitar 
desplazarse por la pantalla para encontrar el botón de búsqueda. 

 

 Búsqueda simple 

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

 

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

13. Seleccione el tipo de búsqueda en la lista desplegable. 
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14. Haga clic en el botón Buscar. 

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

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

 

 

 Búsqueda rápida 

17. La Búsqueda rápida se mostrará en el panel de funciones. Le permite encontrar un 
manuscrito por número, título, autor o palabra clave. 
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18. Introduzca los criterios de búsqueda en cualquiera de los campos. Si es necesario, 
utilice el asterisco (*) como comodín.  

19. (Tenga en cuenta que hay una opción de búsqueda guardada. En la sección para utilizar 
la búsqueda avanzada podrá ver cómo guardar una búsqueda). 

20. Haga clic en el botón Buscar. 

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

22. Seleccione una acción de la lista desplegable Realizar acción para acceder a los detalles 
del manuscrito. 

 

 

 Búsqueda avanzada 

23. Para acceder a la búsqueda avanzada, haga clic en el vínculo Búsqueda avanzada en el 
panel de Búsqueda rápida de su panel. La búsqueda avanzada le permite encontrar 
grupos de manuscritos por flujo de trabajo o estado o persona asignada, así como por 
otros criterios. 
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24. Se le mostrarán varios campos de búsqueda, opciones de filtro y opciones de fecha. 
Puede seleccionar cualquier combinación de criterios para su búsqueda. Por ejemplo, 
puede encontrar todos los manuscritos aceptados el mes pasado. 

25. Si desea guardar los criterios de búsqueda para utilizarlos en el futuro, seleccione la 
casilla Guardar esta búsqueda con el nombre: seleccione la casilla de verificación y el 
nombre la búsqueda antes de hacer clic en el botón Buscar. (Se puede acceder a la 
búsqueda guardada desde la búsqueda rápida). 

 

26. Haga clic en el botón Buscar. 

27. La visualización de los resultados de la búsqueda le permite acceder al manuscrito. 

28. Seleccione una acción de la lista desplegable Realizar acción para acceder a los detalles 
del manuscrito. 
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INFORMACIÓN GENERAL DE DETALLES DEL MANUSCRITO: 

La vista de los detalles del manuscrito de su función contiene la información y las pestañas de 
acción que necesitará para pasar a la siguiente etapa del proceso de revisión de expertos. 

Para acceder a esta página, pulse el botón Realizar acción de la página Ver manuscritos o bien, 
en la vista del administrador o el editor de producción, seleccione Ver detalles de la lista 
desplegable. 
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 Encabezado del manuscrito: el encabezado del manuscrito muestra un resumen de la 
información del manuscrito, como el número de ID único del manuscrito, el título, el 
autor y otra información básica. El encabezado se encuentra en la parte superior de la 
página durante todo el flujo de trabajo. 

 Archivos del manuscrito: haga clic en cualquiera de los vínculos 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 
específico). Como estos archivos están en el encabezado, se mostrarán en todas las 
pantallas de Manuscripts. 

 Búsquedas externas: ScholarOne Manuscripts facilita a los editores y revisores la tarea 
de encontrar otro tipo de información en línea. Al hacer clic en el botón Búsquedas 
externas, se mostrará el siguiente cuadro emergente: 
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Seleccione las casillas de verificación de la sección Buscar en. Puede introducir sus 
propios criterios en el campo Otro. A continuación, en el cuadro Buscar en, elija una 
opción entre los enlaces de los motores de búsqueda. 

 Pestañas de acción: aparecerá una pestaña en la parte superior derecha de la pantalla 
para la siguiente acción que debe realizar. La acción que se muestra depende del estado 
del manuscrito en el flujo de trabajo y de la función del usuario en el mismo.  

 Pestañas Información general: cada una de estas tres pestañas contiene información 
detallada y funciones para el administrador. Se detallan a continuación y podrá 
encontrar instrucciones específicas en secciones posteriores de este documento. 

o Información del manuscrito: esta pestaña se mostrará de forma predeterminada 
cuando se accede a Detalles del manuscrito. Contiene información como el resumen 
del manuscrito, el progreso de la revisión de expertos, el historial de versiones, los 
datos suministrados por el autor e información sobre artículos complementarios. 

o Registro de auditoría: descripción de los eventos y cambios registrados con fecha  
y hora. La acción más reciente se muestra en primer lugar en la lista. Si se han 
producido más de 10 eventos asociados al manuscrito, puede acceder a ellos en el 
menú desplegable Eventos. Para ver solo la correspondencia por correo electrónico, 
haga clic en el vínculo Solo letras. Si hace clic en el icono del sobre, podrá ver  
y reenviar el correo electrónico. 

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

 Área de contenido: el cuerpo principal de la pantalla muestra el contenido de la 
pestaña Información general (información del manuscrito, registro de auditoría  
o archivos del manuscrito) que se selecciona a la izquierda de la pantalla. En el ejemplo 
anterior, se muestra el contenido de la pestaña Información del manuscrito. 
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PESTAÑA INFORMACIÓN DEL MANUSCRITO 

La pestaña Información del manuscrito aparece de forma predeterminada al acceder a la 
página Detalles del manuscrito. También puede acceder a ella a través de la pestaña situada en 
la parte izquierda de la página Detalles del manuscrito. 
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La pestaña Información del manuscrito de su revista contiene todas o algunas de las secciones 
siguientes: 

 Encabezado del manuscrito 

 Progreso de la revisión de expertos 

 Historial de versiones 

 Datos proporcionados por el autor 

 Información de artículos complementarios 

 Información relacionada con todas las acciones previas realizadas en el manuscrito 
(si la opción está configurada) 

 Marcar manuscritos 

 Notas (las notas se muestran en la parte inferior de todas las pestañas Información 
general) 

 

Encabezado del manuscrito 

Los detalles del manuscrito contienen una sección de resumen en la parte superior. El encabezado 
se encuentra en la parte superior de la página durante todo el proceso de revisión de expertos.  
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El encabezado puede incluir la siguiente información: 

 ID de manuscrito: puede incluir un número de revisión, “Invitado” o “Reenvío”. 

 Vínculo notas: si procede, se mostrará a la izquierda del ID del manuscrito. 

 Título.  

 Vínculo Artículos complementarios: si procede, se mostrará a la izquierda del ID del 
manuscrito. 

 Autor (y cualquier coautor): el nombre del autor contiene un hipervínculo con la 
correspondencia por correo electrónico. 

 Estado: aparece en verde si es CORRECTO y en rojo si lleva retraso. 

 Fechas: enviado, última actualización, tiempo total en revisión. 

 Nombres y funciones de la gente asignada al manuscrito. Los nombres contienen 
hipervínculos con las correspondencias de correo electrónico. Si tiene permisos 
administrativos, también puede ver los vínculos proxy. 

 Fecha de vencimiento del autor para el artículo revisado. 

 Versiones y archivos: vínculos a las versiones HTML y PDF del envío así como a otros 
archivos asociados y a la contestación del autor (solo en revisiones y reenvíos). 

 Indicadores de actividad inusual (si están configurados): si se detecta actividad 
inusual, aparecerá un indicador de estado rojo o amarillo aparecerá. Para obtener 
más información, consulte los indicadores de actividad inusual de esta guía. 

Desplazarse a... 

Para ir directamente a una sección de la página Detalles del manuscrito, seleccione en la lista 
desplegable Desplazarse a... 
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Ver versiones 

Haga clic en los vínculos del encabezado para consultar las versiones. Consulte la sección Ver 
versiones de manuscrito de este documento para obtener más detalles. 

 

 

Progreso de la revisión de expertos 

Esta sección muestra un repaso rápido del progreso actual del manuscrito a través del proceso 
de revisión de expertos, por función y fecha. Este vínculo también permite enviar un correo 
electrónico a una persona. Puede visualizar esta sección a través de los permisos de 
administrador y realizar acciones como otra persona si hace clic en el vínculo del proxy. 

 

 

Historial de versiones 

Puede acceder a todas las versiones del manuscrito. Las revisiones se indican mediante un 
número de revisión que se adjunta al ID del manuscrito. (Por ejemplo: R1 o R2). 
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 Haga clic en los vínculos de la columna Carta con la decisión y contestación para ver la 
correspondencia relacionada con la decisión de una versión anterior. 

 Haga clic en el botón Cambiar detalles para ver la página Detalles del manuscrito de 
una versión anterior. 

 

Información adicional sobre versiones 

Para ayudarle a hacer un seguimiento de la versión que está utilizando, se muestra una 
barra de color que indica una revisión a la izquierda de la página. 

 Envíos originales: barra sin color 

 Revisión: barra de color morado 

 Manuscrito reenviado: barra de color azul 

 Manuscrito enviado: barra amarilla  

 

Los archivos revisados y reenviados también incluirán un vínculo a la respuesta del autor en el 
encabezado. 
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Datos proporcionados por el autor 

En esta sección se mostrará toda la información introducida por el autor durante el proceso de 
envío del manuscrito (sin incluir los archivos cargados). El administrador puede hacer una 
revisión para asegurarse de que los datos suministrados por el autor son correctos y editarlos si 
es necesario. 

 

 

 

Nota:  la casilla de verificación que aparece tras el iD de ORCID indica que el iD se ha validado 
a través de ORCID. La casilla de verificación tras el nombre de la institución indica que 
esta se ha seleccionado en la base de datos de identificación de Ringgold y que ha sido 
validada por Ringgold.   
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Los componentes de la sección Datos proporcionados por el autor pueden incluir lo siguiente: 

 Tipo de manuscrito. 

 Título. 

 ID de manuscrito. 

 Institución financiadora: nombre de la institución financiadora y número de la 
subvención que utiliza la taxonomía de FundRef. 

 Autor del envío: nombre del autor del envío, un botón para ver los detalles del autor y 
un hipervínculo para enviar un correo electrónico al autor. 

 Autores e instituciones: nombres de los remitentes y autores adicionales, un botón para 
ver los detalles del autor y un hipervínculo para enviar un correo electrónico y un 
vínculo a su iD de ORCID si está configurado. 

o Contribución del autor con la taxonomía CRediT de CASRAI. 

 

 Autor de contacto: el autor de contacto predeterminado es el autor que envía el 
artículo o el autor correspondiente (si su sitio está configurado para tenerlo). Según la 
función, este campo se puede editar. 

 Encabezado. 

 Cualquier atributo de palabra clave introducido por el autor. 

 Los revisores y los editores favoritos y no favoritos del autor. 
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 Texto de la carta de presentación. 

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

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

 Cambiar el autor del envío. Si hay varios autores en el manuscrito, puede seleccionar 
otro en la lista desplegable Autor del envío. Si cambia el autor del envío, también 
cambiará el autor que tiene acceso para hacer la revisión de un artículo (en caso de que 
sea necesaria). 

 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 
que recibe la correspondencia de la revista.  

 

 Editar los datos proporcionados por el autor 

29. Busque la sección Datos proporcionados por el autor. 
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Sugerencia:  de forma predeterminada, el autor que envía el trabajo se mostrará como el 
contacto y autor del envío, a menos que el administrador lo cambie.  

 

30. Haga clic en el botón de Editar esta información. 
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31. El envío se abre en la página Revisar y enviar. Se mostrará un mensaje que indica que 
está editando datos que ha proporcionado el autor.  
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32. Edite los datos del autor. El administrador puede actualizar cualquiera de los datos 
mediante el vínculo Editar situado junto a cada sección.  

 

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

 

 

Asignar a número 

La herramienta Gestión de números del centro de producción permite asignar previamente un 
manuscrito a un número. (Para obtener más información sobre la herramienta Gestión de 
números, visite Guía del Centro de producción ScholarOne Manuscripts). 
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Para realizar una asignación a un número, selecciónelo de la lista y luego haga clic en el botón 
Asignar. Para cancelar la asignación de un número, haga lo mismo; seleccione el número en la 
lista y haga clic en el botón Asignar. De esta manera se cancelará la asignación. 

 

Artículos complementarios 

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

 

 Asignar artículos complementarios  

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

 

35. Se mostrará la pantalla Búsqueda de manuscritos. Introduzca los criterios de búsqueda 
y haga clic en el botón Buscar. 
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36. Cuando encuentre el manuscrito que busca, haga clic en el botón Usar este artículo (+). 
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37. La información de los artículos complementarios se podrá ver en la sección Artículos 
complementarios con vínculos a Ver el envío y Ver detalles. 

 

38. En el encabezado del manuscrito también se mostrará un icono que simboliza un 
apretón de manos, se trata de un vínculo directo a la sección de artículos 
complementarios. 

 

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

 

Nota:  la designación de un documento complementario es recíproca: ambos documentos 
estarán vinculados entre sí. 
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Marcar este manuscrito 

ScholarOne Manuscripts incluye 10 indicadores de colores que pueden utilizarse para indicar 
información 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 verificación.  

 

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

 

 

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

 

Añadir y ver notas 

Las notas solo pueden verlas los administradores y los editores. Los autores y los revisores no 
verán la sección de notas. Las notas aparecen en la parte inferior de cada pestaña. Pueden 
configurarse para que permitan adjuntar archivos a esta sección, así como para pasarlos del 
envío original al envío revisado. 
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 Agregar una nota 

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

 

41. Se mostrará la pantalla Agregar una nota.  



 ScholarOne Manuscripts™ | Guía del administrador  Página 52 

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

 

42. Introduzca el texto del Título y de la Nota.  

43. Haga clic en el botón Guardar. 

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

 

 

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

La página Registro de auditoría contiene una lista cronológica de eventos, comunicaciones  
y cambios del historial de un manuscrito en el sistema. En la página se muestra la hora/fecha, 
la descripción del evento y el estado de las acciones, las cartas y los cambios que se producen. 
Esta página también muestra los detalles del manuscrito en la sección Notas. 

Nota:   la pestaña Registro de auditoría se muestra para la función de administrador y también 
puede configurarse para el editor jefe o el editor asociado. 

 

 

 

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

 Acciones: si el evento de la lista era una acción, la lista muestra la fecha de la acción, el 
nombre, quién la realizó y su función, la fecha y hora en que se realizó y el estado del 
manuscrito en el momento en que se realizó. 

 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 verificación), el aspecto específico del manuscrito que se ha 
cambiado (además de un vínculo para ver el valor anterior), la persona y la función, la 
fecha y la hora, así como el estado. 



 ScholarOne Manuscripts™ | Guía del administrador  Página 54 

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

 Correos electrónicos: si el evento era el envío de una carta (cualquier correo 
electrónico, incluidos los correos electrónicos de decisión, los de recordatorio 
automáticos, los de invitación, etc.), la lista muestra la fecha en que se envió la carta, el 
nombre, quién la envió y la fecha y hora en que se envió la carta. 

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

 

 Revisiones y repeticiones de envíos: si se crea una revisión o una repetición de envío, 
se indica en el último registro de auditoría. Si la pantalla muestra los detalles de un 
manuscrito revisado o enviado de nuevo, la primera entrada del registro de auditoría 
indica que se ha creado una revisión o repetición de envío y muestra el ID del 
manuscrito original. 

 Actividad de gestión de archivos: el registro de auditoría también muestra la actividad 
de gestión 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 auditoría. 

Sugerencia:  únicamente puede ver la correspondencia si hace clic en el vínculo Solo letras de 
la barra de título del panel Registro de auditoría.  

 

Correspondencia de carga 

El registro de auditoría 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 sección en la parte inferior del registro de auditoría que le permite 
grabar la información sobre la correspondencia. 
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 Cargar correspondencia 

45. Complete los campos con la información 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 botón Guardar. Esta correspondencia se graba en el registro de auditoría. 
Incluye información de la última actualización y un vínculo para editar la entrada. 

 

PESTAÑA ARCHIVOS DEL MANUSCRITO 

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

 Administrar archivos de manuscrito 

 Cargar archivos 

 Exportar archivos 

 Cambiar el estado del manuscrito 
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Nota:   puede acceder a la pestaña Archivos de manuscritos como se muestra arriba  
o seleccionarla directamente de la lista desplegable Realizar acción en la pantalla Ver 
manuscritos. 

 

Administrar archivos de manuscrito 

La sección Administrar archivos de manuscrito muestra todos los archivos asociados con un 
envío. Puede incluir archivos de manuscritos, revisiones, recomendaciones y decisiones, así 
como archivos enviados sin conexión. Además de los archivos que aparecen, también puede 
cargar los suyos propios.  

Para cada archivo, se muestran los siguientes elementos.  

 Orden: orden de visualización de los archivos en la lista desplegable. 

 Nombre de archivo: hipervínculo para descargar el archivo. 

 Designación de archivo: tipo de archivo, por ejemplo, "Documento principal". 

 Cargado por: nombre de la persona que cargó el archivo. 

 Fecha de carga: fecha en que el archivo se cargó. 
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 Versión en PDF/HTML: la casilla de verificación se marcará si el archivo se incluyó en la 
versión para revisarlo. Puede desmarcar la casilla de verificación si desea eliminar el 
archivo de esta versión. 

 Preparado lote/recuento de páginas: Generalmente se comprueba automáticamente  
e indica que el archivo se incluirá en la exportación para la producción. Puede 
desmarcar la casilla de selección si desea excluir el archivo de la exportación. 

 Editar detalles: haga clic en el botón Editar detalles para editar los detalles, incluido el 
cambio de la designación del archivo y la carga de una versión posterior. 

 Eliminar: le recomendamos que no borre ningún archivo, ya que perderá datos 
históricos en el sistema. Si decide eliminar un archivo, haga clic en el botón Eliminar. 

 

Editar detalles 

Haga clic en el botón Editar detalles para cambiar la designación del archivo, cargar una 
versión posterior del archivo y, en el caso de las imágenes, editar el título de la versión y/o las 
etiquetas del archivo. Se abrirá la página Detalles del archivo.  
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Aquí puede realizar una serie de acciones entre las que se incluyen: 

 Cambiar la designación de archivo: elija una opción en la lista desplegable; consulte la 
sección Acerca de las designaciones de archivos de este documento para obtener 
información adicional. 

 Cargar una nueva versión de un archivo existente: haga clic en Examinar para localizar 
el archivo actualizado y pulse Cargar. Puede elegir designar el archivo cargado como 
una versión menor o mayor. También recomendamos escribir notas en el campo 
Comentarios. 

 Editar el título/leyenda de un archivo de figura. 
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 Ver historial de versiones: al cargar una nueva versión 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 página Editar detalles, haga clic en el botón 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 automáticamente la versión en PDF del manuscrito. 

Nota:  no debe utilizar esta función 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:  si su revista utiliza la integración de Overleaf, consulte la sección Cargar archivos de 
Overleaf más abajo.   
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 Cargar archivos 

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

 

48. Seleccione una Designación de archivo de la lista desplegable. 

49. Puede cargar hasta tres archivos a la vez. 

50. Haga clic en el botón Cargar. 

51. Cuando se complete la carga, se mostrará la página Detalles del archivo. Revise la 
información, escriba un comentario si es necesario y haga clic en el botón Guardar. 
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Acerca de las designaciones de archivo: 

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

 Documento principal: contenido principal de un manuscrito. 

 Figura: archivo de imagen que representa un gráfico o una tabla. 

 Imagen: archivo de imagen que muestra un dibujo o una fotografía. 

 Archivos complementarios no para revisión: archivos que se utilizan como referencia o 
como información básica, pero que no necesitan de una revisión de expertos. 

 Archivos complementarios para revisión: archivos que se utilizan como referencia  
o como información básica, pero que necesitan de una revisión de expertos. 

 Tabla: imagen u otro documento con formato que contiene una tabla. 

 Datos de la tabla: datos que se usan para crear una tabla. 

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

 

Información 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 imágenes y archivos 
bibliográficos) son necesarios para completar el documento. El sistema no permitirá el envío 
hasta que el autor cargue el documento TeX/LaTeX, incluidos todos los archivos de recursos 
necesarios. El sistema tampoco permitirá el envío del manuscrito si un archivo está designado 
como archivo complementario TeX/LaTeX y no se hace referencia a él en ningún archivo 
TeX/LaTeX cargado en el sistema. 

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

Los archivos que se envíen como archivos complementarios TeX/LaTeX no serán visibles como 
archivos individuales en la versión en HTML y no se enviarán de forma independiente al 
documento TeX/LaTeX completo. Por lo tanto, las imágenes y otros contenidos aparecerán en 
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la versión en PDF en el lugar especificado en el documento TeX/LaTeX. Además, los títulos de 
las imágenes que se muestran en una versión TeX/LaTeX se deben crear en el documento 
TeX/LaTeX ya que las versiones de las imágenes no pueden crearse por separado. 

 

Cargar archivos de Overleaf 

Los archivos de Overleaf se cargan directamente en ScholarOne Manuscripts a través de la 
integración. Los autores pueden crear y editar los archivos en Overleaf. Consulte la Guía del 
autor para obtener más información. Las instrucciones que se muestran a continuación 
detallan cómo deben cargar los administradores los archivos de Overleaf.  

Si un autor o administrador elimina los archivos de Overleaf de un envío, 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.  

 

Una vez que se cargue un archivo de Overleaf, se marcará con el logo de Overleaf. 
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Exportar archivos 

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

 Exportación de archivos 

52. Haga clic en el botón Exportar.   

 

53. Se mostrará la ventana Exportar.  

 

54. Elija una de las siguientes opciones: 

a. Seleccionar un destino de exportación predefinido. 

b. Seleccionar un destino y un formato de exportación nuevo. 

i. Introduzca el Nombre de exportación si lo desea. 
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ii. Seleccione el botón de opción para los tipos de archivos que desea 
exportar. 

iii. Especifique la Ubicación. 

iv. Seleccione el Formato. 

v. Seleccione la fecha en la que estará disponible.  

55. Haga clic en el botón Exportar. 

56. La sección Historial de exportación muestra todas las exportaciones de este manuscrito 
que se han realizado. 

 

Nota:  consulte la Configuración del lote en la guía del centro de producción para obtener una 
información más detallada. 

 

Cambiar el estado de un manuscrito 

 

Si el autor ha cometido un error al enviar su manuscrito y quiere editarlo, o la revista quiere 
retirar el envío de la revisión de expertos, el administrador puede anular o retirar el manuscrito 
si hace clic en el vínculo adecuado. Esta acción se realiza en la pestaña Archivos del manuscrito. 

Anular el envío de un manuscrito 

Solo debe anular el envío de un manuscrito si aún no ha empezado el proceso de revisión de 
expertos ya que se eliminará todo el historial de trabajo del manuscrito realizado por la oficina 
editorial. Normalmente, se suele anular el envío de un manuscrito cuando el autor tiene que 
añadir o eliminar información en los archivos del mismo. Si hace clic en este vínculo, el 
manuscrito se mostrará en la lista Manuscritos con envío anulado del autor. El manuscrito 
conserva su número de ID de manuscrito y el autor puede editarlo y volver a enviarlo.  

 

Nota:   no anule el envío de un manuscrito que incluya una decisión.  
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Retirar un manuscrito 

Si realiza esta acción, no tiene lugar el proceso de revisión de expertos y el archivo vuelve al 
panel del autor, en la lista Manuscritos retirados. Si retira un manuscrito, no podrá volver  
a enviarlo. (Utilice la búsqueda avanzada si necesita localizar un manuscrito que se haya 
retirado). El sistema no volverá a usar el ID del manuscrito.  

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

 

 

REPRESENTACIONES 

Como administrador de la revista, tiene la posibilidad de representarse (iniciar sesión) 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 artículos en el proceso de revisión  
o cuando hay que ayudar a un usuario con cualquiera de las tareas del sistema. 

En la parte superior derecha de la página se indica cuándo le está representando otra persona. 
ScholarOne Manuscripts registra todas las acciones que realiza mientras usuario le está 
representando. Esta información puede seguirse en la pestaña Registro de auditoría. 

Puntos fundamentales 

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

 

 Puede volver a su cuenta con el vínculo del encabezado Finalizar representación.  
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 No puede realizar una doble representación (representar a un usuario cuando ya está 
representando a otro). Antes, debe seleccionar Finalizar representación. Por ejemplo, 
cuando se le represente como editor asociado, no puede hacer clic en el vínculo de 
representación para representar al revisor. 

 
Hay varias maneras de acceder a esta función. A continuación se describen dos métodos: 

 

 Representar a otro usuario a través de Detalles del manuscrito 

57. Seleccione un hipervínculo en la sección Listas de admin. en el panel de usuario. 

58. Se mostrará la página Ver manuscritos. Seleccione el vínculo Ver detalles en la columna 
Realizar acción. 

59. Se mostrará la página Información del manuscrito. Todos los usuarios asociados al 
manuscrito aparecen en el encabezado con un vínculo representar al lado de cada nombre.  

 

60. Seleccione el vínculo representar. 

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

 

 

 Representar a otro usuario a través de Búsqueda de usuarios 

62. Puede buscar usuarios a través de Búsqueda de usuario avanzada. en el área de 
vínculos rápidos en la parte superior derecha de las páginas o a través del área 
Herramientas de admin. > Administración de usuarios del panel. (Consulte más 
información en la sección de esta guía Búsqueda de usuarios. 
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O BIEN 

 

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

 

64. Cuando se le represente como otro usuario, verá una nota en la esquina superior 
derecha. Se mostrará su nombre y el nombre del usuario que le está representando. 
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 Vuelva a su función 

65. Para volver a su función, solo tiene que hacer clic en el vínculo Finalizar representación 
en la esquina superior derecha de la pantalla. 

 

66. La representación desaparecerá y verá “Sesión iniciada como” y su nombre en la parte 
superior derecha.  

 

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

En la siguiente sección aprenderá las tareas del administrador de la revista, así como en qué 
momento durante el proceso de revisión de expertos en el que debe ayudar a otro usuario con 
una función. Le recomendamos que revise las guías de usuario de los autores, editores  
y revisores para comprender mejor sus funciones. 

En esta sección, continuaremos con una muestra de proceso de revisión y haremos uso de las 
guías de usuario adicionales cuando sea necesario. 

 

Proceso de revisión de muestra: 
 
El autor realiza el envío. 
  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 puntúan. 
          El editor asociado recomienda una decisión. 
            El editor jefe toma la decisión final. 

 

Como administrador de la revista, su papel es realizar varias tareas específicas que forman 
parte del proceso de revisión. Su tarea comienza en la sección Listas de admin. de su panel. 
Aquí podrá ver el número de manuscritos que se encuentran en cada cola o categoría de 
estado. Como administrador, en cada una de esas colas verá todas las colas o categorías de 
estado y el número de manuscritos de la revista completa. Otras funciones, como editores  
y editores asociados, solo verán los manuscritos asignados a ellos como función o usuario. 

Si una cola tiene un hipervínculo activo, significa que hay manuscritos en esa etapa del proceso 
de revisión de expertos. Si hace clic en cualquiera de los vínculos, se abre la página Ver 
manuscritos de esa tarea. El número de manuscritos de esa etapa se mostrará a la izquierda 
del vínculo. 

 

 

 



 ScholarOne Manuscripts™ | Guía del administrador  Página 70 

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

 

 

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

El primer paso en el proceso de revisión de expertos es que el autor envíe un manuscrito. Es 
posible que el administrador tenga que ayudar al autor en este paso. El administrador puede 
representar al autor. Consulte la Guía del autor a continuación. 

Guía del autor ScholarOne Manuscripts  

Además, es posible que el administrador tenga que ayudar al autor a configurar la cuenta. 
Consulte la sección de esta guía Agregar cuenta de usuario. 

 

FLUJO DE TRABAJO: EL ADMINISTRADOR COMPLETA LA LISTA DE 
COMPROBACIÓN 

El administrador revisa el envío para asegurarse de que está completo y de que se ajusta a los 
requisitos de envío de la revista antes de enviarlo al proceso de revisión de expertos. 

 

Acceder al manuscrito 

 Acceder al manuscrito para realizar el registro 

67. En el Panel de administrador, haga clic en el vínculo El administrador completa la lista 
de comprobación. 

 

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

69. En la lista desplegable Realizar acción, seleccione Lista Comprobación del 
administrador. (También puede seleccionar Ver detalles y hacer clic en la pestaña 
Completar lista de verificación). 
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 Anular: permite al administrador devolver el artículo al autor. 

 Aprobar: pasa el artículo al siguiente paso del proceso. 

 Rechazar: toma una decisión de rechazar y envía una carta al autor. 

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

 Guardar: guarda todos los cambios que haga en la lista de comprobación. 
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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 página Detalles del manuscrito, puede ver los archivos del manuscrito con los 
iconos que aparecen en el encabezado. Según 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 página Detalles del manuscrito, haga clic en el botón HTML. 

 

71. La versión en HTML se mostrará en su navegador y puede contener:  

 Vínculos a las figuras que aparecen en el texto. 

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

 

72. Todos los archivos de envío se muestran por separado en la columna de la izquierda del 
documento principal. Haga clic en los vínculos para ver los archivos individuales. 
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 Ver los archivos y las versiones en PDF 

73. En la página Detalles del manuscrito, haga clic en el botón PDF. 

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

75. En la página Detalles del manuscrito, haga clic en el botón Archivos complementarios. 

 

76. Se mostrará la página 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 automáticamente los archivos que hay que 
revisar y los que no.  

 

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

 

 Ver los archivos originales 

78. En la página Detalles del manuscrito, haga clic en el botón Archivos originales. 

 

79. La página Archivos originales muestra los archivos de envío originales (por ejemplo, 
.DOC, .JPEG, etc.). Seleccione un vínculo para abrir un archivo. 
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 Ver el abstract 

80. En la página Detalles del manuscrito, haga clic en el botón Abstract. 

 

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

 

 

Completar la lista de comprobación del administrador 

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

 El administrador completa la lista de comprobación 

82. Las tareas de completar la lista de comprobación del administrador pueden variar 
según la revista, pero en la mayoría de los casos, se le pedirá que revise el manuscrito  
y demás archivos. Para ello, utilice el vínculo HTML o PDF situado en el encabezado  
o cualquier otro vínculo de archivos apropiado. (Consulte la sección anterior para 
obtener más detalles). 

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

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

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

 

Nota:   también existe la opción de devolver el manuscrito al autor mediante el botón 
Anular el envío del manuscrito en la página de archivos del manuscrito. Consulte 
la sección Cambiar el estado de un manuscrito en esta guía. 

 

Sugerencia:  si el administrador no puede Rechazar un manuscrito, se mostrará un botón 
llamado Lista de verificación completa en lugar del botón Aprobar. 

 

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

El siguiente paso en el proceso de revisión 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 Guía del editor a continuación. 

Guía del editor ScholarOne Manuscripts 

Además, es posible que el administrador tenga que ayudar al editor jefe a configurar la cuenta. 
Consulte la sección 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 Guía del editor a continuación. 

Guía del editor ScholarOne Manuscripts 
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Reviewer Locator 

Algunos sitios cuentan con una opción de búsqueda 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 y, por lo tanto, revisores 
cualificados. 

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

 

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

 

Nota:   únicamente los envíos que incluyan un abstract mostrarán los resultados de Reviewer 
Locator.  

 

A cada revisor potencial que se encuentre en la Web of Science se le enviará un conjunto de 
datos biográficos y bibliográficos que ayudará al editor asociado a evaluar la idoneidad del 
revisor potencial para el manuscrito enviado. Además del nombre del revisor, tendrá 
disponible su dirección de correo electrónico y su afiliación institucional, cuando esté 
disponible. Se le proporciona su iD de ORCID como un vínculo al registro de ORCID (si está 
configurado en su sitio).  
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Además, se enumerarán hasta tres artículos publicados por el revisor potencial en orden de 
relevancia para el manuscrito presentado. Cada una de las publicaciones enumeradas tendrá un 
vínculo Ver detalles que, una vez seleccionado, ofrecerá más información sobre el artículo. Además 
de los autores, el nombre de la revista y el año de publicación, se proporcionan tanto el registro del 
DOI como el de la Web of Science, como vínculos para acceder rápidamente a información adicional.  

 

Cuando un sitio de ScholarOne recibe nuevos resultados de Reviewer Locator, intentamos 
emparejar a estos revisores potenciales con las cuentas de usuario que ya están en el sistema. 
Utilizamos tanto la dirección de correo electrónico 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 
dirección de correo electrónico con una cuenta que ya está en el sitio, los vinculamos entre sí. 
Esto ayuda a evitar la creación de cuentas duplicadas cuando un editor asociado quiere añadir 
una nueva cuenta basada en los resultados de Reviewer Locator. También permite al editor 
asociado consultar tanto la información de la Web of Science al hacer su selección de revisores 
como las estadísticas actuales de los revisores del sitio, por ejemplo, las revisiones actuales, los 
días desde la última revisión, la puntuación media del revisor, etc. Los resultados de Reviewer 
Locator que coincidan con una cuenta existente aparecerán con un logotipo de lupa junto a su 
nombre. Este logotipo enlazará a su página emergente Detalles de persona.  

 

Al añadir un revisor desde Reviewer Locator, el editor asociado hace clic en el botón Añadir. Se 
mostrará una nueva ventana para crear una cuenta para el revisor y añadirlo a la lista de 
revisores para la invitación. 
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Además, es posible que el administrador tenga que ayudar al editor asociado a configurar la 
cuenta. Consulte la sección de este documento Agregar cuenta de usuario. 

 

FLUJO DE TRABAJO: PUNTUACIÓN DE LOS REVISORES  

El revisor revisará y calificará el manuscrito. Es posible que el administrador deba ayudar al 
revisor en este proceso. El administrador puede representar al autor. Consulte la Guía del 
revisor a continuación. 

Guía del revisor ScholarOne Manuscripts  

 
Además, es posible que el administrador tenga que ayudar al revisor con las siguientes 
instrucciones:  
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 Configuración de la cuenta. Consulte la sección de este documento Agregar cuenta de 
usuario. 

 Otorgar prórrogas a los revisores. Consulte la sección de este documento Utilizar la 
página Detalles de persona. 

 Editar una revisión terminada. Consulte la sección de este documento Editar una 
revisión terminada o una recomendación. 

 

Editar una revisión terminada o una recomendación.  

Los administradores tienen la posibilidad de editar los formularios de revisión o recomendación 
terminados sin necesidad de anularlos. Esto puede ser útil si hay un comentario para el autor 
que no son adecuados o si hay algo más que editar. Tenga cuidado al realizar la edición: no hay 
forma de recuperar la revisión original una vez que se edita. 

 

 Editar una revisión terminada o una recomendación. 

87. Para acceder al formulario de revisión terminado, seleccione el vínculo correspondiente 
en la sección Listas de admin. del Panel de administrador. También puede utilizar la 
Búsqueda rápida para localizar el manuscrito. 

88. En la página Ver manuscritos, seleccione en la lista desplegable Realizar acción. Puede 
acceder a la revisión terminada desde la página Ver detalles o desde una de las 
acciones como Asignar revisores o Tomar decisión.  
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89. Encontrará el vínculo Ver revisión en la columna Estado o bien en la sección Revisiones 
a la derecha. 

 

90. Se mostrará el formulario de revisión terminado. Haga clic en el botón Editar en la parte 
inferior de la pantalla. El formulario se abre en modo editable.  
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91. Realice los cambios necesarios y, a continuación, haga clic en el botón Guardar. Los 
cambios que realice se guardan en el registro de auditoría. 

 

 

Configuración de las preferencias de búsqueda para la búsqueda de revisores  

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

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

 

93. Seleccione el botón Establecer mis preferencias de búsqueda en el lado derecho de la pantalla. 

 

94. En la pantalla se muestra el mensaje Establecer mis preferencias con opciones para la 
búsqueda de revisores y el orden de clasificación. Seleccione las opciones que desea utilizar. 
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95. Haga clic en el botón Guardar. 

 

FLUJO DE TRABAJO: EL EDITOR ASOCIADO RECOMIENDA UNA DECISIÓN.  

El editor asociado podrá realizar recomendaciones respecto al manuscrito. Es posible que el 
administrador deba ayudar al editor asociado en este proceso. Consulte la Guía del editor  
a continuación. 

Guía del editor ScholarOne Manuscripts 

 

 

FLUJO DE TRABAJO: EL EDITOR JEFE TOMA DECISIONES  

El editor jefe tomará una decisión 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 última 
revisión antes de que se tome la decisión final. Consulte la Guía del editor a continuación. 

Guía del editor ScholarOne Manuscripts 

 

FLUJO DE TRABAJO: CENTRO DE PRODUCCIÓN 

Algunos sitios utilizan el centro de producción para preparar los manuscritos aceptados y 
publicarlos. El centro de producción también se usa para exportar los envíos a un depósito, 
como a un sitio FTP o a una dirección de correo electrónico. También se puede utilizar para la 
exportación interna de editoriales o revistas independientes.  

Las funciones del administrador o el editor de producción permiten realizar las tareas del 
centro de producción. Consulte la Guía del centro de producción a continuación. 

Guía del centro de producción ScholarOne Manuscripts 
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ARTÍCULOS INVITADOS 

Es un método mediante el que se invita formalmente a un autor para que envíe un manuscrito 
a su revista. Esto puede ser útil para invitar a autores específicos y que envíen un manuscrito, o 
también puede establecer un tema y buscar autores en el sistema basados en las palabras 
clave. Una vez enviado, el artículo invitado sigue el mismo proceso de revisión de expertos que 
todos los demás manuscritos enviados. 

Los pasos básicos del proceso son los siguientes: 

 Crear un artículo invitado (versión preliminar del manuscrito) 

 Seleccionar un autor 

 Invitar al autor 

 El autor envía e invita al artículo 

 
CREAR UN ARTÍCULO INVITADO (VERSIÓN PRELIMINAR DEL MANUSCRITO)  

El proceso de creación de un artículo invitado comienza con la creación de la versión preliminar 
del manuscrito o borrador. Este es el inicio del proceso de envío, que funciona como un 
marcador para el artículo en el sistema. El administrador crea la versión preliminar con 
información básica. Gran parte de la información se deja en blanco para que el autor la 
complete durante el envío. 

 

 Crear una versión preliminar del manuscrito 

96. En la sección Artículos invitados de las listas de admin., seleccione el vínculo Ir. 

 

97. Se mostrará la pantalla Detalles del manuscrito. En el encabezado se mostrará 
Borrador Invitado y una franja amarilla en la parte de la izquierda. 
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98. Agregar una versión preliminar: complete los campos necesarios en Agregar una 
versión preliminar. Puede dejar todos los campos en blanco o con valores 
predeterminados y aún así puede crear la versión 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. Número de seguimiento: puede introducir su propio número de seguimiento. Es 
posible que su sitio web esté configurado de manera que el número de 
seguimiento sea en el número de ID del manuscrito. También puede crear 
informes con el número de seguimiento.  

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

d. Asignar a número: si su sitio utiliza la gestión de números en el centro de 
producción, puede asignar previamente el artículo invitado a un número.  

99. Haga clic en el botón Agregar detalles de envío de versión preliminar. 
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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 envío. 

 

101. Haga clic en el botón Paso siguiente. 

 

102. El resto de los campos: le recomendamos que deje todos los demás campos con los 
valores por defecto o en blanco. El autor los completará según corresponda durante 
el proceso de envío. 

Sugerencia:  no introduzca el autor en la versión preliminar. 

103. Haga clic en el botón de Asignar versión preliminar. 

 

 

SELECCIONAR UN AUTOR 

El proceso de selección del autor es el mismo proceso que el de selección del revisor. 

Utilice una de las opciones de búsqueda para buscar en la base de datos de usuarios: 

 Búsqueda rápida  

 Búsqueda de artículos relacionados 

 Sugerir automáticamente  

 Búsqueda avanzada 
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También puede utilizar la opción 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 versión preliminar, en la página Detalles del manuscrito se mostrará la 
pestaña Seleccionar autores. 

 

105. Buscar un autor: 

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

b. Buscar autor por palabras clave: si desea buscar un autor por tema o palabra 
clave, utilice las funciones Búsqueda de artículos relacionados o Sugerir 
automáticamente. 
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106. Seleccione al autor en los resultados de la búsqueda con la casilla Agregar y haga clic 
en el botón Agregar.  

 

 

Sugerencia:  recomendamos que seleccione solo un autor a la vez en la versión preliminar. Si el 
autor rechaza la invitación, 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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 Introduzca el nombre, el apellido y la dirección de correo electrónico.  

 Haga clic en el botón Crear y agregar. 

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

 

 

 

INVITAR AL AUTOR 

El siguiente paso es invitar al autor. De esta manera, podrá invitar formalmente al autor  
a través del correo electrónico y enviarle una solicitud para que responda a la invitación. 
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 Invitar al autor 

109. En la Lista de autores, haga clic en Invitar. 

 

110. Se mostrará un correo electrónico de invitación. 
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111. Es posible editar el correo electrónico de invitación antes de enviarlo, de esta forma 
podrá añadir la información que necesite. También puede crear más de una plantilla 
de correo de invitación. 

112. Puede configurar la invitación para incluir vínculos de respuesta automática de 
Agregar y Rechazar. Consulte la guía de usuario de plantillas de correo electrónico 
para obtener más información.  

113. Puede adjuntar archivos si lo necesita. Se agregarán los archivos adjuntos 
automáticamente durante la creación de la versión preliminar. 

114. Haga clic en Guardar y enviar para enviar el correo electrónico de invitación. 

115. Se ha enviado el correo electrónico al autor. 
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ASIGNAR AUTOR 

El autor puede aceptar o rechazar la invitación a través de los hipervínculos de Aceptar  
y Rechazar del correo electrónico. Sin embargo, es posible que quiera actualizar el estado de 
forma manual. Por ejemplo, un autor puede aceptar un artículo verbalmente o sin conexión 
antes de que usted cree la versión preliminar en el sistema. 

 

 Asignar autor 

116. Seleccione Asignar autor en la sección Artículos 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). 

 

117. Se mostrará la pantalla Artículos preliminares invitados. Seleccione Asignar autor en 
la columna Realizar acción. 
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118. Se mostrará la página con los detalles del manuscrito. Seleccione una opción de la 
lista desplegable Respuesta. 

 

119. Haga clic en el botón Guardar. 

120. ScholarOne Manuscripts enviará un correo electrónico al autor en el que se confirma 
que ha aceptado enviar un artículo. Contiene un vínculo que les permite acceder al 
centro de autores de su sitio. 

 

EL AUTOR ENVÍA EL ARTÍCULO INVITADO 

Para que el autor complete el artículo invitado, tiene que seleccionar Manuscritos invitados. 
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ENVÍO COMPLETADO 

Una vez que el autor realice el envío, se mostrará la palabra Invitado tras el número de ID del 
manuscrito. 

 

La franja amarilla permanece tras haber enviado el artículo invitado. 

 

 

BORRAR UN ARTÍCULO INVITADO 

Si el autor no envía el artículo, seguirá apareciendo en la cola de espera de envío de autor. 

 

 Borrar un artículo invitado 

121. Seleccione A la espera de envío de autor en la sección Artículos invitados de las listas 
de admin. 
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122. Se mostrará la pantalla de Artículos preliminares invitados. Seleccione Ver archivos 
del manuscrito en la lista Realizar acción. 

 

123. Se muestra la pantalla Detalles del manuscrito. Seleccione la pestaña Archivos del 
manuscrito. A continuación, seleccione Eliminar versión preliminar del manuscrito 
en la sección Cambiar el estado del manuscrito.  
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124. Haga clic en Aceptar para eliminar la versión preliminar del manuscrito. 
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DETECCIÓN DE ACTIVIDAD INUSUAL 

La detección de actividad inusual identifica la actividad inusual de los usuarios durante el envío 
y la revisión. 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 tráfico web 
existente y los datos del servidor, como por ejemplo, cuando un autor propone revisores  
o cuando los revisores utilizan una dirección de correo electrónico que no es institucional. 

El uso de esta herramienta está limitado al editor y al administrador. El público, los autores  
y los revisores no sabrán que se está usando, a menos que decida anunciar que su organización 
la está utilizando. 

 

INDICADORES DE ACTIVIDAD INUSUAL 

Acceso estándar (de forma predeterminada para funciones de editores) 

Cuando se detecte una actividad inusual, en el encabezado del manuscrito aparecerá un 
indicador de estado de color amarillo o rojo. Las funciones del editor y el administrador con 
acceso estándar verán el indicador, mientras los usuarios con acceso completo tendrán un 
vínculo a un informe. De forma predeterminada, los editores tendrán acceso estándar. 

 

Ejemplo de alerta de riesgo alto (aparece en Detalles del manuscrito). 
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Ejemplo de alerta de riesgo medio.  

 

 

Acceso completo (de forma predeterminada para administradores) 

Cuando se detecte una actividad inusual, en el encabezado del manuscrito aparecerá un 
indicador de estado de color amarillo o rojo. Los usuarios con acceso completo verán el 
indicador con un vínculo al informe. De forma predeterminada, las funciones de administrador 
tendrán acceso estándar. 

Ejemplo de alerta de riesgo alto. 

 
 

Ejemplo de alerta de riesgo medio. 

 

   



 ScholarOne Manuscripts™ | Guía del administrador  Página 102 

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

BORRAR LOS ENVÍOS MARCADOS 

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

 

 
 

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

 
 

Además, los indicadores de actividad inusual aparecerán en color verde: 

Vista de acceso estándar 

 
 
Vista de acceso completo 
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CUADRO EMERGENTE INFORMATIVO ¿QUÉ ES ESTO? 
 

Todos los indicadores de actividad inusual tendrán un vínculo al cuadro emergente informativo 
mediante el hipervínculo "¿Qué es esto?" Este cuadro emergente muestra la siguiente información: 
 

 Explicación e información sobre la función. 

 Razones por las que es importante para el sector. 

 Pasos que debe seguir la revista si existen sospechas de que se está realizando una 
actividad inusual 

 Divulgaciones legales.  

 

 

 
PANEL DE ADMINISTRADOR 

Los administradores podrán ver todos los envíos 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 últimos 2 años. 
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INFORME 
 

Los usuarios con acceso completo podrán ver un cuadro emergente con un informe detallado 
de las acciones que aumentan el nivel de riesgo del envío.  
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TRANSFERENCIA DE MANUSCRITOS ENTRE REVISTAS 

Hay bastantes ocasiones en las que los manuscritos se envían a otras revistas cuando son más 
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 decisión 
Rechazar con transferencia. 

Las transferencias se registran en el manuscrito del registro de auditoría tanto en el sitio de 
envío como de recibo. 

 

TRANSFERENCIA DE MANUSCRITO MANUAL 

La función 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 página Archivos del manuscrito. Una vez que se haya 
completado la transferencia, el manuscrito que se ha enviado no aparecerá en el flujo de 
trabajo del sitio de envío. El sitio de recibo mostrará el manuscrito en una cola llamada 
Manuscritos transferidos con envío anulado en el Panel de administrador. El administrador del 
sitio de recibo registrará el manuscrito y entrará en la primera tarea del flujo de trabajo 
enviado. 

 

Transferencia manual 

 Transferencia manual del manuscrito 

125. Localice la sección Transferir manuscrito en la pestañaArchivos de manuscrito del 
manuscrito que desea transferir. 
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126. En el campo Pasar a, seleccione una revista de la lista desplegable. 

127. Haga clic en el botón Transferir manuscrito.  

128. Puede hacer clic en la pestaña Registro de auditoría para confirmar la transferencia. 
Se reflejará en el encabezado y en el estado del manuscrito. 
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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 aparecerá en la cola 
Manuscritos transferidos a en el encabezado de Manuscritos transferidos con envío 
anulado en el centro de administradores de la revista receptora.  

 

130. Haga clic en el vínculo 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 botón de la sección Datos proporcionados por 
el autor. 

 Este documento contiene errores: se muestra este mensaje si los campos 
obligatorios durante el envío original no están completos, o si los campos 
obligatorios de la revista remitente  
y receptora no coinciden. Hay que editar los datos proporcionados por el autor 
(consulte más información a continuación). 

 Este documento se puede enviar: no hay errores. 
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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 pídale al autor que lo haga. 

 El administrador corrige los errores: haga clic en el botón Editar esta información. 
Realice cualquier cambio que necesite y haga clic en el botón Guardar y comprobar 
si hay errores. 

 

En la pestaña Archivos del manuscrito están disponibles los recursos para que el 
administrador haga los cambios que necesite. En la sección Archivos del manuscrito 
administrados, verá los metadatos del documento transferido. Haga clic en el 
vínculo para ver una lista de los metadatos de los manuscritos tal y como se 
introdujeron en el sitio de envío. 
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 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 vínculo Este documento se puede enviar en el botón 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 verificación de administrador 
completa. 
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Nota:  la revista remitente aún puede buscar el manuscrito por razones históricas si se 
selecciona la opción Transferido a otra revista en el área Flujo de trabajo/estado de la 
Búsqueda avanzada de manuscrito. Una vez que se haya transferido el manuscrito, los 
detalles del mismo quedan inaccesibles.  

Plantillas de correo electrónico para transferencia de manuscrito manual 

Para llevar a cabo la función de transferencia manual, hay que activar en este sitio un correo 
electrónico del sistema llamado Se ha completado la transferencia de manuscrito.  
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Las etiquetas de correo electrónico que pueden utilizarse son las siguientes: 

 ##REVISTA_DESTINO## (revista receptora). 

 ##REVISTA_DESTINO_CORREO_ELECTRÓNICO_CONTACTO_ADMIN## (dirección de 
correo electrónico del contacto del centro de administradores de la revista receptora). 

 ##REVISTA_DESTINO_NOMBRE_CONTACTO_ADMIN## (nombre completo del contacto 
del centro de administradores de la revista receptora). 

Además, hay una plantilla de correo electrónico 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 electrónicos diversos activados por eventos y se llama 
Solicitud para transferir su manuscrito. 

 

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

 

TRANSFERENCIA CON DECISIÓN 

El tipo de decisión Rechazar con transferencia permite a la revista remitente enviar la decisión 
Rechazar con transferencia y asignar la transferencia a la vez. Este tipo de decisión se registrará 
como decisión de rechazo firme cuando proceda en la aplicación. Además, se puede rechazar la 
decisión, incluida la lista de comprobación del administrador si esta opción está configurada en 
su sitio.  

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

Siempre que esté configurada, las revistas pueden utilizar la función Transferir selección del 
autor. Esto permite a las revistas ofrecer al autor la posibilidad de elegir entre varias revistas. 
En este caso, podrá seleccionar una de las opciones de transferencia que se ofrecen o rechazar 
la transferencia. Si rechaza la transferencia, rechaza la decisión. 
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Decisión de rechazo con transferencia desde la lista de comprobación 

El administrador puede tomar la decisión de Rechazar con transferencia directamente desde la 
lista de comprobación del administrador. No utilice este método si su sitio utiliza la función 
opcional para que el autor apruebe una transferencia antes de realizarla. (Consulte más 
información a continuación). 

 

 Rechazar y transferir desde la lista de comprobación del administrador 

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

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

 

139. A continuación, seleccione el botón Aceptar para confirmar la acción. 

140. En el campo Pasar a, seleccione una revista a la que enviar el manuscrito. 
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Rechazar con decisión final de transferencia por el editor 

 Rechazar y transferir como decisión final  

141. Acceda a la página Detalles del manuscrito para rechazarlo y transferirlo. 

142. Seleccione la decisiónRechazar con transferencia. 

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

a. Opción de revista única:  

 

 
b. Opción Transferir opciones de los autores: 

 

144. Haga clic en el botón de Asignar decisión. 
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Aprobación 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 añadir un paso de aprobación. Una vez que se envía una 
decisión de Rechazar con transferencia en el sitio de envío, el autor del envío puede aprobar  
o rechazar la solicitud de transferencia tanto desde el centro de autores como desde un correo 
electrónico.  

 

Sugerencia:  hay dos etiquetas de correo electrónico de “vínculo profundo” llamadas 
##APROBAR_TRANSFERENCIA_AUTOR## y 
##RECHAZAR_TRANSFERENCIA_AUTOR## que al hacer clic se registra la 
aprobación o rechazo del autor de la transferencia. 

 
 Aprobación previa del autor a la transferencia por correo electrónico 

145. Aparecerá una plantilla de correo electrónico si está configurada. Este correo 
electrónico se enviará al autor con vínculos a la revista de destino y vínculos para 
aceptar o rechazar directamente desde el correo electrónico. 
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146. Haga clic en Guardar para enviarlo. 

 

Nota:  si el autor tiene la opción de elegir entre varias revistas, el correo electrónico contendrá 
un vínculo que abrirá una página con las diferentes opciones. El autor no tiene que iniciar 
sesión, pero puede elegir una revista o rechazar la transferencia desde esa pantalla.  

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

148. El autor selecciona la cola Manuscritos a la espera de aprobación de transferencia en 
el centro de autores. 

a. Opción de revista única: haga clic en Aceptar o Rechazar. 

 

b. Opciones Transferir opciones de los autores: haga clic en Ver opciones de 
transferencias y elija un destino. Si rechaza la transferencia, rechaza la decisión. 
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Recibo del manuscrito transferido con decisión  

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

 

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

 

 

Nota:  si hay que completar preguntas personalizadas o se necesitan archivos 
complementarios en el sitio de recibo, el administrador debe anular el envío 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 automáticamente al autor en el 
sitio de recibo. La cola de manuscritos transferidos con envío anulado almacena estos 
manuscritos transferidos en el centro de autores.  

 

Si el artículo transferido se encuentra en el centro de administradores y el administrador desea 
devolverlo al autor, al hacer clic en el botón Devolver el artículo transferido al autor el 
manuscrito se moverá directamente a los manuscritos transferidos con envío anulado en el 
centro de autores.  
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PANTALLA DE DETALLES DE TRANSFERENCIA EN LOS SITIOS DE ENVÍO 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 envío como en los de recibo. El acceso a estos 
datos ayuda a evitar posibles demoras en el proceso de revisión de expertos y ayuda a los 
usuarios de las revistas en la recopilación de datos y en la realización de informes. La 
información se muestra en las siguientes áreas: 

 Historial de versiones: en el sitio de recibo se pueden ver los detalles sobre un 
manuscrito transferido en la sección Historial de versiones de la página Detalles del 
manuscrito. También está disponible (si está configurado) un vínculo a los Detalles de 
revisión del manuscrito transferido en la pestaña Registro de auditoría.  

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

 Detalles de persona: cuando se transfiere un manuscrito, la información sobre la 
transferencia se muestra en la columna Historial de la pantalla emergente Detalles de 
persona.  
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FUNCIONES DEL MENÚ HERRAMIENTAS DE ADMIN. 

ADMINISTRACIÓN DE USUARIOS 

Búsqueda de usuarios 

Búsqueda simple de usuario 

Utilice la función de búsqueda simple situada en la esquina superior derecha para buscar 
rápidamente usuarios. 

 

 

 Búsqueda simple 

149. Introduzca el texto de nombre en el cuadro. 

150. Seleccione la opción apropiada de la lista desplegable. 

151. Haga clic en el botón Buscar. 
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Búsqueda de usuario rápida y avanzada 

Como administrador de la revista, cuenta con importantes funciones de búsqueda de usuarios. 
Búsqueda de usuarios permite buscar en cualquier sistema usuarios entre los que se incluyen 
autores, revisores y editores. El vínculo de Búsqueda de usuarios se encuentra en 
Herramientas de admin., en el área de Administración de usuarios de su panel. La página de 
búsqueda rápida le permite buscar a un usuario por su nombre, apellido, ID de usuario y/o su 
dirección de correo electrónico. La búsqueda avanzada ofrece más opciones de búsqueda con 
palabras clave e indicadores. Puede utilizar un asterisco (*) como comodín en su búsqueda. 
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 Búsqueda rápida 

152. Seleccione Búsqueda de usuarios en las Herramientas de admin. 

153. Introduzca los criterios de búsqueda. 

154. Haga clic en Buscar.  

155. El sistema mostrará los usuarios que coinciden con los criterios de búsqueda. 

 

 Búsqueda avanzada 

156. Seleccione Búsqueda de usuarios en las Herramientas de admin. 

157. Haga clic en el vínculo Búsqueda avanzada. 

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

159. Haga clic en Buscar.  

160. El sistema mostrará los usuarios que coinciden con los criterios de búsqueda. 

 

Resultados de la búsqueda 

Independientemente de cómo haya realizado la búsqueda, la pantalla de resultados de 
búsqueda muestra cualquier usuario que cumpla los criterios de búsqueda. Se mostrará el 
nombre, el ID de usuario, la dirección de correo electrónico y las revistas y funciones de cada 
usuario que se encuentre.  
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Puede realizar algunas funciones básicas desde la pantalla de resultados. Por ejemplo: 

 Hacer clic en el vínculoNombre para crear el correo electrónico del usuario. 

 Hacer clic en el vínculo Proxy en la sección correo electrónico/ID de usuario para utilizar 
el sistema como usuario. 

 Hacer clic en el vínculo Enviar información de la cuenta para enviar al usuario la 
información de ID de usuario y la contraseña. 

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

 

 Hacer clic en Editar para actualizar la información de cuenta de usuario. 

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

 Hacer clic en Modificar búsqueda para volver a la pantalla de criterios de búsqueda con 
sus criterios ya completados.  

 Ir a combinar permite combinar las cuentas de usuario. Esta función se describirá más 
adelante en este manual. 

 Exportar a CSV exporta los resultados de la búsqueda a un archivo que se puede abrir 
en hojas de cálculo y otros programas. 
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Añadir y administrar cuentas de usuario 

Una de las tareas del administrador de la revista es crear cuentas de usuario. Para crear un 
nuevo usuario, puede hacerlo desde la sección Herramientas de admin. en el panel.  

 

Agregar cuenta de usuario 

Sugerencia:  busque siempre al usuario antes de añadirlo para evitar que se generen cuentas 
duplicadas. 
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 Agregar cuenta de usuario 

Complete los campos que se indican a continuación: 

161. Nombre (requerido para la configuración de la cuenta). 

Introduzca el nombre y la dirección de correo electrónico.  

 

162. Dirección principal (necesario para la configuración de la cuenta) 

Introduzca la dirección principal y la secundaria (opcional). 

 

163. ID de usuario (necesario para la configuración de la cuenta). 

El ID de usuario predeterminado es la dirección de correo electrónico principal. El 
usuario recibe un correo electrónico con una contraseña temporal cuando termina de 
agregar la cuenta. 
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Nota: la contraseña temporal permite a los usuarios iniciar sesión y generar su propia 
contraseña (también es posible cambiar la ID de usuario). Nuestra mejor 
práctica es evitar el envío de contraseñas permanentes por correo electrónico. 

164. Palabras clave (opcional, puede que lo requiera su revista). 

Si su revista utiliza palabras clave para definir mejor a un usuario, puede añadir dichas 
palabras clave. 

 

Si se establece un orden jerárquico en la lista o se permiten varias selecciones, resalte 
una palabra (o varias palabras) y haga clic en el botón Agregar. 

Si las palabras clave están configuradas en una lista desplegable, haga una selección 
en dicha lista. Si no es así, puede introducir el texto de la palabra clave. 

165. Fechas no disponibles y exenciones de correos electrónicos (opcional). 

Puede introducir las fechas en las que no estará disponible un usuario para que no se 
le contacte. Además, puede designar el estado de los correos electrónicos de 
recordatorio relacionados con la tarea mientras que el usuario no se encuentra 
presente. 
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Introduzca las fechas en las que no está 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 está disponible. 

A continuación, seleccione un botón de opción para determinar la actividad de correo 
electrónico durante la ausencia del usuario. Hay tres opciones: 

 El sistema continúa enviando cualquier correo electrónico de recordatorio (por 
defecto). 

 El sistema no envía correos electrónicos de recordatorio 

 Únicamente dejarán de enviarse los correos electrónicos de recordatorio para la 
función 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 está disponible (por ejemplo, enviar 
correos electrónicos de recordatorio a los revisores tres días antes de la fecha de 
finalización de no disponibilidad). 

166. Designaciones de la persona (opcional). 

Su revista puede incluir esta sección configurada. Las designaciones de la persona 
marcan la especialización de los usuarios, por ejemplo, miembro del consejo editorial, 
y son útiles cuando se buscan revisores.  

 

167. Comentarios (opcional). 

Introduzca los comentarios que considere oportunos. Estos comentarios solo los 
pueden ver el administrador, el editor jefe y el editor asociado. 
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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 
electrónico de firma específica en las plantillas. 

 

169. Adjuntar archivo(s) (opcional). 

Adjunte los archivos que necesite y haga clic en el botón Adjuntar. Los archivos 
adjuntos se pueden gestionar desde la parte derecha de la sección. Es posible que la 
revista tenga peticiones específicas o puede incluir documentos que considere 
relevantes, como el Curriculum Vitae. También es posible que esta función no esté 
configurada en su sitio. 

 

Nota:  no cargue su manuscrito aquí. Los manuscritos se cargan a través de la función 
Envío de nuevos manuscritos en el centro de autores. 

  

170. Funciones y permisos (necesario para la configuración de la cuenta). 

En el último paso puede establecer las funciones de usuario y los permisos.  

Nota:  el administrador puede asignar cualquier función a un usuario, excepto la 
función de administrador. Únicamente el soporte al cliente de ScholarOne 
puede añadir dicha función. 
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Haga clic en el botón Editar en cada uno de los sitios para editar las funciones y los 
permisos predeterminados. Se mostrará el cuadro de diálogo Funciones y permisos de 
usuario. 

 

Edite las funciones y los permisos mediante las opciones de las listas desplegables 
configuradas y las casillas de verificación. Puede proporcionar a un usuario cualquier 
combinación de funciones si selecciona la casilla correspondiente a varios nombres de 
función. 

 Estado del afiliado en [Nombre del sitio]: seleccione en la lista desplegable si la 
persona está activa, inactiva o en plantilla. 

 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 función de administrador. 



 ScholarOne Manuscripts™ | Guía del administrador  Página 130 

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

 Estado del revisor: indique si el usuario es elegible para revisar manuscritos, 
consulte la sección Excluir revisores para más detalles. 

 Casilla de función: seleccione una casilla para conceder una función a un usuario. 

Nota:   una vez que ha asignado una función a un usuario, no puede anular la selección. 
Consulte Inactivar funciones de usuario para obtener más detalles. 

 Fecha de inicio: introduzca la fecha en la que se activará la función en el usuario. 

 Fecha de exclusión parcial: la fecha de exclusión parcial se utiliza cuando un usuario 
finaliza una función, pero tiene que completar un artículo. Por ejemplo, puede 
introducir la fecha en la que el editor asociado no podrá aceptar más asignaciones. El 
usuario seguirá teniendo la opción de acceder a las asignaciones existentes. 

 Fecha de exclusión definitiva: introduzca la fecha en la que el usuario ya no tendrá 
acceso a esta función. 

 Haga clic en el botón Guardar en la parte inferior del cuadro de diálogo. 

171. Para guardar y crear la cuenta, haga clic en el botón 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 información. 

En primer lugar, realice una búsqueda de usuario para buscar su cuenta. Haga clic en el botón 
Editar en Resultados de la búsqueda para ver las pantallas de las cuentas. Desplácese por las 
páginas editables y haga clic en Guardar cuando haya completado los cambios. 

El usuario también puede editar su propia cuenta. Consulte la sección que se muestra más 
abajo Modificar cuenta en Propietario de la cuenta. 

 

Inactivar funciones de usuario 

Utilice la Fecha de exclusión parcial y la definitiva para inactivar las funciones de usuario. No 
puede eliminar una función de usuario si anula la selección de la casilla al lado de la función.  
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Para inactivar la función en una fecha del calendario, utilice la fecha de inicio, la fecha de 
exclusión parcial y la fecha de exclusión definitiva. Cuando se introduce una fecha de exclusión 
parcial en una función, el usuario podrá hacer uso de la dicha función solo en los artículos en 
los que está trabajando, pero no se le asignarán más artículos con dicha función. Esta función 
es especialmente útil para los editores que van a finalizar su función, pero aún tienen que 
terminar los manuscritos que se les han asignado. Si se cumple la fecha de exclusión definitiva, 
el usuario no podrá hacer uso de esta función. 

Si la revista utiliza la función para asignar automáticamente a versiones posteriores el personal 
editorial que ha trabajado en un manuscrito, dichas revisiones se asignarán automáticamente  
a ellos durante el periodo de tiempo entre la fecha de exclusión parcial y definitiva, aunque de 
otra manera no pudieran recibirlas. 

Propietario modifica su cuenta 

Una función útil es la posibilidad que tiene el usuario de editar su propia cuenta. Recomiende  
a sus usuarios utilizar la pestaña Editar cuenta para actualizar su información de contacto.  

 

El vínculo Editar cuenta se mostrará en todas las páginas del manuscrito después de iniciar 
sesión. Los usuarios no tienen acceso para cambiar las funciones ni los permisos. Sin embargo, 
pueden cambiar toda la información, incluido su ID de usuario (lo harán si su ID de usuario es 
una dirección de correo electrónico antigua) y su contraseña. El ID de usuario no tiene por qué 
ser su dirección de correo electrónico. 
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Además, recuerde a los usuarios que deben hacer clic en el botón 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 revisión de expertos. Puede designar a un revisor como “Excluido” en 
las Funciones y permisos de usuario. 

Cuando designa a un revisor como excluido: 

 El revisor aún puede iniciar sesión y acceder a su centro de revisores. 

 Su nombre no se muestra en la lista desplegable de selección de revisores. 

 Si un editor o administrador intenta crear una cuenta para un revisor excluido, se le notifica 
que esta persona ya existe en el sistema y no es elegible para revisar el manuscrito. 

 

Nota:   los revisores marcados como “excluidos” no reciben ninguna notificación 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 
prácticas, 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. 

 

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 información del autor de un manuscrito.  
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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 persona y es solo de uso interno. 
Dichos atributos permiten predefinir los atributos de una publicación y una lista de 
designaciones que se pueden utilizar para clasificar a los usuarios. Los autores y revisores no 
pueden ver estos atributos, pero sí el resto de funciones.  

El administrador puede añadir atributos a la cuenta del usuario desde la página Editar usuario.  
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En el ejemplo que se muestra arriba, se ha creado el atributo de rango de revisor con los 
valores que se muestran en el menú de la izquierda. Haga clic en el valor y después en el botón 
Agregar. 

Los editores pueden utilizar los atributos para buscar revisores. Cuando seleccione un revisor, 
se mostrará el atributo en el panel de búsqueda avanzada. 
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En el ejemplo de arriba, el atributo de rango de revisor se muestra en el panel de búsqueda 
avanzada. Haga clic en el botón Seleccionar para seleccionar los valores predefinidos. 

 

Los resultados de la búsqueda muestran todos los revisores que coinciden con el atributo. Haga 
clic en el botón Detalles de persona para ver el atributo en la información de cuenta del usuario. 

 

En la pestaña Información de cuenta, se muestra el atributo de persona en la sección Atributos. 
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Combinar usuarios duplicados 

Los administradores deben comprobar periódicamente si hay cuentas de usuario duplicadas. 
Las cuentas duplicadas pueden impedir que el usuario inicie sesión, que obtenga su contraseña 
al utilizar la función de Ayuda de contraseña, que localice un manuscrito para revisarlo  
e incluso que localice un manuscrito que haya recibido una decisión. 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 más de una vez, cuando 
los editores añaden revisores sobre la marcha, cuando los autores añaden 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 combinación de cuentas no se puede deshacer y debe hacerse con precaución. Antes de 
combinar cualquier cuenta, es importante que revise lo siguiente: 

 Confirme que las dos cuentas (o más) 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. 

 Determine la cuenta principal.  

 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 único usuario y realice la combinación. Vuelva  
a realizar el mismo proceso con el segundo usuario. Si selecciona cuatro cuentas, se 
combina la información de todas las cuentas en una sola cuenta.  

 ¿Qué se combina? 

o Datos históricos de manuscritos 

o Correspondencia 

o Tareas que se tienen que completar 

 ¿Qué es lo que no se combina? 

o Información de cuenta (dirección, contraseña, etc.). 

o Palabras clave 

o Comentarios 

o “Tiene recordatorios pendientes” 



 ScholarOne Manuscripts™ | Guía del administrador  Página 138 

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

 Los administradores no pueden combinar las cuentas de otros administradores. 

Si se muestra la ventana de confirmación de recordatorios pendientes, tiene que realizar la 
combinación de otra manera. Si se fusiona una cuenta con recordatorios pendientes, el sistema enviará 
las cartas de recordatorio de revisión incluso después de que el usuario haya enviado la revisión. 

Hay dos maneras de acceder a la página Combinar usuarios: desde la página Resultados de 
búsqueda de usuarios y desde el vínculo Combinar usuarios duplicados que se encuentra en la 
sección Herramientas en el Panel de administrador. A continuación se detallan las instrucciones.  

 

Método 1: Resultados de búsqueda de usuarios 

Si detecta cuentas de usuario duplicadas al realizar una búsqueda de usuario, puede combinar 
fácilmente las cuentas duplicadas de los resultados desde la búsqueda de usuarios.  

 Combinar cuentas de usuario a través de los resultados de la búsqueda 

172. Marque la casilla para marcar para combinar cada cuenta duplicada y haga clic en el 
botón Ir a combinar. 

 

173. Se abrirá la página Combinar usuarios, con las cuentas seleccionadas en los resultados 
de la búsqueda. 
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174. Revise la información 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 combinación. 

175. Seleccione un botón de opción para designar una cuenta como Cuenta principal. La 
información de la otra cuenta se combinará con la de esta. 

176. Haga clic en el botón Combinar. (Se puede localizar tanto en la parte superior como 
inferior de los resultados de la búsqueda para su comodidad).  
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177. El sistema solicita la confirmación antes de que se complete la combinación. En el 
campo de comentarios de la cuenta principal se guarda un registro de la combinación. 
Haga clic en el botón Aceptar. 

 

178. Una vez que se haya completado la combinación, volverá a los resultados de la 
búsqueda. Las cuentas que ha combinado desaparecerán de los resultados. Puede 
seguir combinando usuarios si lo desea desde estos resultados. 

 

Método 2: Función de combinar usuarios duplicados 

 Duplicar cuentas de usuario a través de Combinar usuarios duplicados 

179. Seleccione Combinar usuarios duplicados en el área Administración de usuarios en el 
panel de herramientas de admin. 

 

180. Se mostrará la pantalla de Combinar usuarios. Seleccione la opción de búsqueda que 
le gustaría utilizar. Si hace clic en el botón de opción situado al lado de “Hacer la 
búsqueda siguiente,” puede buscar un usuario específico.  
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181. Haga clic en el botón Buscar para que los resultados aparezcan en la mitad inferior de 
la pantalla.  
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182. Este formato le permite revisar la información 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 combinación. Para hacer la 
revisión de una manera más sencilla, puede configurar un filtro y expandir los 
resultados a pantalla completa. También puede personalizar las columnas de 
información. 
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183. Seleccione un botón de opción para designar una cuenta como Cuenta principal. La 
información de la otra cuenta se combinará con esta. 

184. Haga clic en el botón Combinar. 

185. El sistema solicita la confirmación antes de que se complete la combinación. En el 
campo de comentarios de la cuenta principal se guarda un registro de la combinación. 
Haga clic en el botón Aceptar. 

 

186. Una vez que se haya completado la combinación, volverá a los resultados de la 
búsqueda. Las cuentas que ha combinado desaparecerán de los resultados. Puede 
seguir combinando usuarios si lo desea desde estos resultados. 
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Difusión por correo electrónico 

La función Difusión por correo electrónico permite al administrador de la revista crear y enviar 
un mensaje a un amplio número de usuarios independientemente de las tareas o documentos. 
Por ejemplo, puede utilizar esta función para enviar un agradecimiento a todos los revisores  
a final de año. 

Todas las difusiones por correo electrónico se almacenan en el historial de difusión por correo 
electrónico. 

 

 Crear difusión por correo electrónico 

187. El primer paso a la hora de enviar una difusión por correo electrónico es crear la 
plantilla de correo electrónico que quiere enviar. Este paso puede hacerlo en Correos 
electrónicos del sistema > Correos electrónicos. A continuación, vaya a la sección 
Diversos activados por eventos en sus plantillas de correo electrónico. 

Consulte la Guía del usuario para plantillas de correo electrónico de ScholarOne 
Manuscripts para obtener más instrucciones. 

Nota:  cuando cree una nueva difusión por correo electrónico, es importante utilizar 
la etiqueta de persona (en lugar de la de función) el campo A: Compruebe que 
ha marcado la plantilla nueva como Activa. 

 

188. Seleccione Difusión por correo electrónico en el área de Administración de usuarios 
en el panel de herramientas de admin. 

 

189. Se mostrará la página Difusión por correo electrónico. 
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190. Realice la búsqueda de usuarios. Puede utilizar cualquiera de los siguientes criterios 
de selección en su búsqueda. 

 Información de cuenta de usuario: buscar un usuario específico o utilizar palabras 
clave asociadas con la cuenta de usuario para seleccionar usuarios. 

 Opciones de filtro: utilizar unos criterios de filtro predefinidos según la función  
y otros criterios. 

191. Seleccione las plantillas de correo electrónico que creó para esta difusión por correo 
electrónico en la lista desplegable. 

192. Haga clic en Búsqueda de programación. 
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193. Se mostrará la siguiente página. 

 

En función del tamaño de la búsqueda, los resultados pueden tardar en aparecer 
hasta un máximo de 30 minutos. Puede hacer clic en el vínculo para actualizar en esta 
página o bien dejar de utilizar la función de difusión por correo electrónico y seguir 
con otras tareas. Se le enviará un correo electrónico cuando finalice la búsqueda. 

Puede cancelar la búsqueda en cualquier momento antes de que estén disponibles los 
resultados con el botón Iniciar nueva búsqueda. Con esta acción accederá a la página 
principal de Difusión por correo electrónico. 

194. Cuando finalice la búsqueda, los resultados se muestran en lotes de 10. Utilice la lista 
desplegable Resultados o las flechas para navegar a través de las páginas. 

 

195. Todos los usuarios que aparecen en los resultados de la búsqueda están 
seleccionados. Puede excluir a los usuarios del envío de correo electrónico si anula la 
selección de su casilla de verificación Incluir en correo electrónico. 

Si en los resultados de la búsqueda no aparecen los usuarios que necesitaba, puede 
realizar una nueva búsqueda. Haga clic en el botón Iniciar nueva búsqueda. Con esta 
acción accederá a la página principal de Difusión por correo electrónico. Si no lo hace, 
los resultados de la búsqueda seguirán disponibles durante 7 días. Tras esos 7 días, la 
página principal de difusión por correo electrónico vuelve a aparecer. 
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196. Haga clic en el botón Enviar correo electrónico de prueba para enviarte a ti mismo un 
correo electrónico de prueba para verificar el correo electrónico. 

197. Revise una última vez la difusión por correo electrónico que se encuentra en su 
bandeja de entrada. Cuando envíe el correo electrónico de prueba, se mostrará la 
ventana Confirmar correo electrónico. 

 

198. Haga clic en el botón Enviar correo electrónico ahora para enviar el correo a todos los 
destinatarios de la difusión. 

 

Nota:  los correos electrónicos se enviarán en lotes de 200. Si envía más de 200 
mensajes de correo electrónico, se le pedirá que confirme cada lote. 

 

Sugerencia:  no complete el campo CC cuando envíe una difusión por correo electrónico. La 
dirección de correo electrónico que escriba en el campo CC recibiría en ese caso 
una copia de cada uno de los correos que ha enviado. 
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Historial de difusión por correo electrónico 

Una vez que se programa el envío de los correos electrónicos, se guardan en un historial de 
difusión. Puede ver la lista de difusión por correo electrónico que ha enviado si hace clic en el 
vínculo Historial de difusión por correo electrónico en la sección Administración de usuarios 
en las Herramientas de admin. Se mostrará una tabla con la difusión por correo electrónico que 
ha enviado desde el sitio de su revista. Puede hacer clic en el vínculo ver criterios de búsqueda. 
Si hace clic, verá los detalles del envío y de esta manera podrá ver el correo electrónico. 

 

 

Utilizar la página Detalles de persona 

En la página Detalles de persona podrá ver un resumen de la información de cuenta de usuario 
y la función de cada usuario. 

 

 Ver la página Detalles de persona 

199. Puede acceder a la página Detalles de persona del usuario de varias formas. A 
continuación se detallan dos formas bastante comunes, sin embargo, si ve una lupa 
junto al nombre del usuario, puede acceder a dicha página si hace clic en ella. 

a. Desde la página Ver manuscritos cuando realice cualquiera de las tareas de las 
Listas de admin., entre las que se incluyen la asignación de editores y la 
selección de revisores. Haga clic en el botón Detalles (lupa). 
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b. Cuando realice una Búsqueda de usuarios, haga clic en el botón Detalles en los 
resultados de la búsqueda. 

 

200. El cuadro emergente de detalles de persona le permite ver información útil del 
usuario. La información variará en función de cómo acceda a la pestaña Detalles de 
persona y de la función que tenga el usuario en el sistema. En el ejemplo que se 
muestra a continuación, puede ver la pestaña Información de cuenta y dos pestañas 
Historial de funciones, Historial CA e Historial REV. 
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201. Pestaña Información de cuenta: la lista que se muestra a continuación contiene toda 
la información que podría mostrarse. No todos los usuarios disponen de los mismos 
elementos. Por ejemplo, si ve a un usuario solo con la función de autor, no verá el 
elemento “Enviar un correo electrónico de recordatorio a este revisor”. 

a. Información de cuenta  

o La información del usuario incluye nombre, ID, dirección de correo 
electrónico principal y funciones. 

o Si hace clic en el nombre de usuario con hipervínculo, abrirá un correo 
electrónico editable que se enviará a dicho usuario. 

o Puede marcar al usuario con un indicador, solo si está disponible para su 
revista y función. 

o La sección Vínculos externos le permite ver la información del autor en 
PubMed.   
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b. Los Atributos pueden variar en función del sitio y pueden utilizarse para identificar 
la especialización del usuario, el estado del afiliado y otros datos de identificación. 
Esto puede ayudarle a encontrar el revisor adecuado para un manuscrito. En el 
ejemplo que se muestra a continuación, el asterisco rosa significa que puede utilizar 
palabras clave de texto libre. Si no se muestra ningún asterisco, significa que las 
palabras clave se han seleccionado de una lista predefinida. 

 

c. El administrador 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 administración permiten al administrador enviar un correo 
electrónico al usuario con un vínculo a un restablecimiento de contraseña o eliminar 
la cuenta del usuario (si está configurado). No elimine una cuenta si está vinculada a 
un envío, ya que perderá los datos históricos de este usuario en el envío. 

e. La función Enviar un correo electrónico de recordatorio a este revisor le 
permite enviar un correo electrónico directamente al revisor desde la pantalla 
de Detalles de persona. 

f. La función Correspondencia contiene un vínculo en el que se expande el 
historial de correspondencia del usuario. Puede reenviar el correo electrónico 
desde aquí. 

g. El Historial de contraseñas contiene un vínculo con el historial de contraseñas. 

202. Pestaña Historial de funciones: es posible que haya una o varias pestañas de historial 
de funciones según las funciones que se le hayan otorgado al usuario. Cada pestaña 
contiene la información que se muestra a continuación:  

a. Análisis de historial según la función (incluidos los detalles) del usuario. 

b. Estadísticas 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 envíen su artículo 
revisado. 

 

d. Otorgar una prórroga a un revisor para que disponga de más tiempo. Amplíe la 
fecha de vencimiento. También puede enviar un correo electrónico de 
recordatorio de forma manual. 
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HERRAMIENTAS DE CONFIGURACIÓN 

Plantillas de correo electrónico (vínculo a la guía) 

Las plantillas de correo electrónico se usan para enviar correos electrónicos predefinidos a los 
usuarios cuando ocurre algo. Dichas plantillas pueden personalizarse según las necesidades 
específicas de su revista. Consulte la Guía del usuario para plantillas de correo electrónico 
ScholarOne Manuscripts para obtener más detalles.  

 

Ajustes de configuración 

ScholarOne configura estos ajustes en su sitio antes de ponerlos en marcha. Puede acceder  
a dicha información, pero recomendamos que no haga cambios en los ajustes. A continuación 
podrá ver una tabla con los ajustes y nuestras recomendaciones sobre si debe cambiarlos o no. 
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La página Ajustes de configuración le permite ver y editar los valores clave de la configuración. 

Función  Recomendación 

Cambiar la valoración del revisor a Activado  
o Desactivado. 

No realice el cambio sin antes consultar con 
ScholarOne. 

Perderá datos históricos si desactiva esta función.

Opciones de configuración del revisor y el 
centro de revisores. 

Puede cambiar los ajustes. 

Configurar recordatorio de invitación al autor 
invitado.  

Puede cambiar los ajustes. 

Establecer los permisos predeterminados: las 
funciones que se asignan automáticamente  
a todos los usuarios al crear la cuenta.  

No realice el cambio sin antes consultar con 
ScholarOne. 

Limitará la posibilidad de los usuarios para acceder 
al sistema y afectará a los datos históricos.  

Establecer los contactos de correo 
electrónico. 

Puede cambiar los ajustes. 

Establecer las opciones predeterminadas de 
la revista. 

Puede cambiar los ajustes. 

 

 Activar/desactivar la valoración del revisor 

La valoración 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 configuración en las Herramientas de admin. 

 

204. Seleccione o anule la selección de la casilla para activar o desactivar la función 
Valoración del revisor. 

205. Haga clic en Guardar.  
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 Configurar Revisores y Centro de revisores 

206. Seleccione Ajustes de configuración en las Herramientas de admin. 

 

207. Seleccione las casillas si desea que el revisor consulte una lista con los nombres de las 
personas en la pestaña Detalles de Detalles del manuscrito. Se trata de una función 
oculta. Los nombres de los editores únicamente se mostrarán al revisor en la pantalla 
de Detalles del manuscrito si está registrados en dicha pantalla. 

208. Puede enviar hasta dos recordatorios de invitación a cada revisor. Introduzca los días 
transcurridos desde la invitación hasta el recordatorio. Si no desea enviar 
recordatorios, deje los campos en blanco. 

Nota:   compruebe que ha configurado los recordatorios de invitación al revisor en las 
plantillas de correos electrónicos del sistema en la revista. 

209. Plazo de contestación del revisor excedido: este ajuste indica los días transcurridos 
hasta que la respuesta del revisor a la invitación se considere excedida. Esta opción 
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 botón Guardar. 
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 Configurar recordatorio de invitación al autor invitado 

211. Seleccione Ajustes de configuración en las Herramientas de admin. 

 

212. Si su revista tiene una invitación o un flujo de trabajo TRP, puede enviar hasta dos 
recordatorios de invitación a un autor invitado. Introduzca los días desde la invitación 
hasta el recordatorio. Si no desea enviar recordatorios, deje los campos en blanco. 

Nota:  compruebe que ha configurado los recordatorios de invitación al revisor 1 y 2 
en las plantillas de correos electrónicos del sistema en la revista. 

 

213. Haga clic en el botón Guardar. 

 

 Establecer los permisos predeterminados 

Le recomendamos que NO cambie este ajuste sin antes consultar con ScholarOne. 

214. Seleccione Ajustes de configuración en las Herramientas de admin. 
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215. Puede eliminar la posibilidad de que los usuarios creen su propia cuenta si anula la 
selección de la casilla ¿Permitir que los usuarios creen cuentas? 

216. Marque las casillas que corresponden a los nombres de función para asignar los 
permisos predeterminados en su sistema. A cada usuario nuevo se le concederán 
automáticamente los permisos para las funciones seleccionadas. (Recomendamos 
solo un autor o un autor y un revisor).  

217. Haga clic en el botón Guardar. 

 

 Establecer los contactos de correo electrónico 

218. Seleccione Ajustes de configuración en las Herramientas de admin. 

 

219. En esta sección podrá configurar los nombres y la información de contacto para el 
administrador de la revista y el editor jefe. Los campos que contienen etiquetas de 
correo electrónico de dichos usuarios se completarán con esta información. 
ScholarOne utiliza esta información para ponerse en contacto con la revista. 

220. Introduzca una dirección de correo electrónico predeterminada para los usuarios que 
no hayan incluido una dirección de correo electrónico en su cuenta. Normalmente, 
estos correos electrónicos se envían al administrador de la revista. Compruebe de 
forma regular que la casilla está marcada. Esta función le informa de cuentas de 
usuario que ya no disponen de una dirección de correo electrónico válida. 
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221. Introduzca una descripción de su revista si es necesario.  

222. Introduzca una dirección de correo electrónico a la que enviar los errores. 
Normalmente, estos correos electrónicos se envían al administrador de la revista. 

223. Haga clic en el botón Guardar. 

 

 Establecer las opciones predeterminadas de la revista 

Las opciones por defecto de la revista forman parte de la información de exportación para los 
artículos aceptados. 

224. Seleccione Ajustes de configuración en las Herramientas de admin. 

 

225. Puede configurar varias de opciones por defecto entre las que se incluyen el país, el 
ISSN digital y de impresión y su abreviatura de la revista. Esta información es parte del 
manifiesto que se envía al exportar los archivos para la publicación. 

226. Haga clic en el botón Guardar. 

 Alertas Ringgold 

Esta opción permite a las revistas desactivar los avisos si desactivan la casilla.  
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Exportación de listas de palabras clave 

La función de exportación 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 mostrarán todas 
las palabras clave, estén activadas o desactivadas. Esto puede ser bastante útil para las revistas 
que cuentan con una lista de palabras clave que no están 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 información adicional como por ejemplo el 
porcentaje de manuscritos enviados que cuentan con palabras clave específicas 
seleccionadas de una lista predefinida o qué autores y revisores tienen palabras 
clave.  
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 Exportación de palabras clave 

227. Seleccione Exportación de palabras clave en las Herramientas de admin. 

 

228. Seleccione uno o dos botones de opción, en función de lo que quiera exportar: 

 Exportar todo el sistema: seleccione la opción en la lista desplegable.  
A continuación, seleccione las palabras clave. 

 Exportación [elegir de la lista desplegable] introducida por los usuarios entre: 
seleccione las fechas del calendario Desde: y Hasta:. A continuación, seleccione las 
palabras clave e introduzca el rango de fechas. 

229. Haga clic en el botón Ir. Se le pedirá que guarde el archivo en su disco local.  
A continuación puede abrir el archivo en Excel. 
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La exportación incluye: 

 A:  Identificador único de las palabras clave. 

 B:  Palabra clave. 

 C:  Identificador principal de la palabra clave en una lista jerárquica de varios 
niveles. En las listas en orden alfabético y en las entradas de nivel superior 
que aparecen en las listas jerárquicas, este número será 0. 

230. Si realiza una exportación, actualizará la página y añadirá la exportación a la tabla de 
exportaciones anteriores. En esta tabla se mostrará el tipo de exportación que se ha 
realizado, el usuario que la realizó, cuándo se ha realizado y la opción de descargar el 
archivo de destino. 

 

Sugerencia:  para obtener un mejor resultado, ordene la hoja de cálculo que ha descargado en 
la primera columna de forma jerárquica y la segunda columna en orden 
alfabético. 
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FUNCIONES ADMINISTRATIVAS ADICIONALES 

CONFIGURACIÓN DE INSTRUCCIONES CONTEXTUALES 

Las instrucciones contextuales se mostrarán junto a cada campo en el proceso de envío y se 
indican con un icono de interrogación. Estas instrucciones ofrecen información sobre el campo 
asociado. El administrador de la revista puede personalizar estas instrucciones.  

 

 Configuración de instrucciones contextuales en el panel de autor 

231. Seleccione el vínculo Configurar instrucciones al final de la página. 

 

232. Se abrirá el cuadro de diálogo Instrucciones. Aquí puede añadir instrucciones, 
archivos, vínculos y vídeos de YouTube para su cola del panel de control.  
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233. Las colas del panel de control son los distintos tipos de envío que el autor puede 
enviar o ver. 

 

234. Por razones de seguridad y utilidad, están permitidas las siguientes etiquetas HTML: 

a. <a> (crear hipervínculos) 

b. <b> y <strong> (negrita) 

c. <blockqoute>  

d. <p> y <br> (párrafos y saltos) 

e. <cite> y <em> (crear énfasis)  

f. <img> y <src> (imágenes y fuentes) 

g. <ol>, <ul>, <li> (listas) 

 

Nota:   cierre las etiquetas para que las instrucciones funcionen correctamente (por ejemplo, 
<strong>texto</strong>). 
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 Configuración de instrucciones contextuales en las páginas de envío de autor 

235. Abra el Centro de autores y haga clic en el vínculo Comenzar envío. 

236. Cada campo cuenta con un icono de interrogación junto a la palabra Editar. (Nota: 
solo los administradores pueden ver la función Editar). 

 

237. Haga clic en el vínculo Editar. Se abrirá el cuadro de diálogo Editar texto de la 
sugerencia de herramienta. 

 

238. Introduzca un título, el contenido de la ayuda contextual y, en Más información, 
puede introducir un vínculo al sitio web externo para obtener más información. 

239. Haga clic en el botón Guardar. 

240. Haga clic en el icono de interrogación para ver todas las instrucciones. 
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Nota:  el icono de signo de interrogación solo se mostrará a los usuarios si se han configurado 
las instrucciones. Los administradores tendrán siempre disponible este icono. 

 

CONFIGURACIÓN DE INSTRUCCIONES ESPECÍFICAS 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 página. Esto puede resultar bastante útil para garantizar que todas las 
funciones cumplen con los procesos de su revista. 

 

 Configurar las instrucciones 

241. Seleccione el vínculo Configurar instrucciones en la parte inferior de la página. 

 

242. Se abrirá el cuadro de diálogo Instrucciones. Aquí podrá añadir, editar o eliminar las 
instrucciones breves y completas e introducir vínculos a los archivos. 
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243. La sección Vista previa muestra las instrucciones tal y como aparecen en la página. 
Esta sección se actualiza con cualquier cambio que realice si hace clic en el botón 
Guardar al final de la pantalla. 

244. Introduzca el texto en la sección Editar instrucciones.  

Sugerencias: puede copiar y pegar desde un editor de texto básico, 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 continuación la sección Sugerencias para el formato. 

 Se mostrarán las Instrucciones breves en la parte superior de la pantalla. 
Normalmente, recomendamos que no escriba más de 3 o 4 líneas. 

 Se mostrarán las Instrucciones completas si hace clic en el vínculo situado al final de 
las instrucciones breves. En esta sección podrá encontrar más información. 

 

245. Para añadir un vínculo al archivo, primero tiene que cargar el archivo en el sistema en 
Buscar. Busque el archivo y haga en él, a continuación haga clic en Cargar. Actualice la 
página para comprobar que el archivo se ha cargado en el sistema correctamente.  
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246. A continuación, puede crear un vínculo al archivo cargado si copia toda la etiqueta 
HTML “A HREF” y la pega donde quiera situar el vínculo que permite acceder a las 
instrucciones breves y completas. 

247. Haga clic en el botón 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 práctica es usar 
con sentido el formato y el color. Si hace un uso excesivo, dificulta la lectura y causa mayor 
efecto. A continuación puede ver algunos ejemplos. 

 

Ejemplo 1: Formato pobre 

 

En este ejemplo: 

 Todo está en negrita, lo que significa que el uso de la negrita no añade ningún 
énfasis adicional al texto. 

 Solo hay una viñeta con instrucciones. Utilice las viñetas para distinguir los 
elementos similares. 

 El azul se utiliza para el encabezado y para la primera parte de la viñeta. Lo que está 
marcado en azul significa cosas diferentes, por lo que no deberían tener el mismo 
formato. 

 El color rojo se usa para “Guardar y continuar”, sin embargo, el rojo solo debería 
usarse para las advertencias. 

  



 ScholarOne Manuscripts™ | Guía del administrador  Página 169 

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

Ejemplo 2: Formato mejorado 

 

 

 El azul ahora se ha utilizado solo para el encabezado, para llamar la atención del 
lector. 

 La negrita solo se usa para resaltar ciertas partes del texto. 

 El uso 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 
más limpio. 

 “Guardar y continuar” ya no se muestra en rojo, por lo que no da sensación de 
advertencia. 

 

Código HTML básico para el formato 

Para dar formato al texto en HTML, tiene que poner un código antes y después del texto. A 
continuación se muestran algunos ejemplos. 

Formato  Código de apertura  Código de 
cierre 

Negrita  <b>  </b> 

Cursiva  <i>  </i> 

Viñeta  <li>  </li> 
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Color  <font color=blue> 

Nota: puede cambiar el nombre del color a 
otro color como el rojo o el verde. 

</font> 

Párrafo  <p>  </p> 

Salto de línea  <br>   

 

 

SOBRE LOS ATRIBUTOS (PALABRAS CLAVE) 

Los atributos (palabras clave) son características asociadas a un usuario o a un envío. Para 
describir a ambos, se usan los atributos de combinación. Las designaciones de archivo también 
son un tipo de atributo. 

Las palabras clave pueden ser una lista predefinida de palabras clave específicas 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 configuración 
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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Ejemplos de atributos que se utilizan para describir a un usuario: 

 Áreas de competencia 

 Especialidades 

 Estado de afiliación 
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Atributos del envío 

Los atributos de envío o las palabras clave se seleccionan cuando el manuscrito se envía y se 
describe su contenido. 

 

Ejemplos de atributos en el envío de un manuscrito: 

 Categorías del asunto 

 Palabras clave 

 Clasificaciones 

 

Atributos de combinación 

Utilice estos atributos para emparejar los envíos con los usuarios. Esto implica que la lista de 
palabras clave para los usuarios añadidos al sistema y para el envío de documentos sea la 
misma. 
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Función Sugerir automáticamente 

Esta función utiliza el atributo de combinación para encontrar coincidencias. De esta manera, 
se empareja el atributo de la información del manuscrito con el correspondiente atributo de las 
cuentas de usuario. El tipo de búsqueda más utilizada es la selección de revisores  
y asignaciones. 

 

Designaciones de archivo 

Los manuscritos están 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 envío. Se utilizan para determinar lo que se ha incluido o excluido en la versión 
en PDF para la revisión de expertos. 
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A continuación se muestran las designaciones de archivo más comunes: 

 
 

OTORGAR PRÓRROGAS A LOS AUTORES 

En función de la configuración de su sitio, la posibilidad de otorgar una prórroga al autor 
durante la revisión es una función que pertenece al administrador, pero también se puede 
configurar para que la función que tomó la decisión final, pueda otorgar una prórroga.  

La función de otorgar prórrogas es útil para evitar que los autores envíen una revisión como un 
nuevo envío. Cuando se ha superado la fecha de vencimiento, el vínculo para crear la 
revisión/reenvío desaparece del centro de autores, por lo que solo permanece la opción de 
nuevo envío. Si amplía la fecha de vencimiento, permite el envío de la revisión en el manuscrito 
original y de esta manera se conserva la conexión entre las versiones y se mantiene la 
integridad de sus estadísticas. 

 
 

 Otorgar una prórroga a un autor 

248. Si está configurado, el campo Entrega el se mostrará en la sección Progreso de la 
revisión de expertos de Detalles del manuscrito. (Si hay una revisión en curso, el 
campo Entrega se mostrará en la última versión del manuscrito en la página Detalles 
del manuscrito). 

249. Seleccione una fecha de vencimiento nueva en la lista desplegable. 

250.  Haga clic en el botón Guardar. 
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COMPROBACIÓN DE PLAGIO  

La comprobación de plagio la realiza un proveedor externo, pero está totalmente integrada en 
ScholarOne Manuscripts. Antes de configurar la comprobación de plagio en un sitio de revistas, 
los clientes deben establecer una cuenta con los servicios de CrossRef e iThenticate. 

Más información sobre CrossRef e iThenticate en http://www.crossref.org/crosscheck.html. 

 

 

 Comprobación de plagio iThenticate 

251. Acceda a la función iThenticate en la ficha Información del manuscrito. 

 

252. En la lista desplegable, seleccione el archivo que desea enviar a iThenticate y,  
a continuación, haga clic en el botón Enviar.  

253. Recibirá un mensaje en el que se le informará de que el archivo ha sido enviado. Una 
vez completados estos pasos, seleccione el vínculo Ver el informe de originalidad. 

254. Se muestra el Informe. 
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Nota:   en las revisiones, puede ver el informe de originalidad ejecutado en una versión 
anterior. Se mostrará como un vínculo en la sección Comprobación de plagio que se 
muestra arriba. 
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INTEGRACIÓN DE ORCID 

Open Researcher and Contributor iD (ORCID) es una organización sin ánimo de lucro dedicada  
a solucionar el problema de ambigüedad de la nomenclatura de publicaciones académicas 
mediante la creación de un registro central de identificadores únicos para investigadores 
individuales y un mecanismo de vínculo abierto y transparente entre ORCID y otros sistemas de 
identificación de autores. Para obtener más información 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 integración con ScholarOne Manuscripts.  

Si su sitio está configurado para recopilar los iD de ORCID, los autores podrán crear o vincular 
un iD de ORCID durante la creación de la cuenta y el proceso de envío.  

 

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 electrónico. Los administradores pueden crear una 
plantilla de correo electrónico con la etiqueta de correo electrónico ## 
ACTUALIZACIÓN_ORCID_PERSONA##. El correo electrónico incluirá un vínculo a una página 
dedicada para actualizar el iD de ORCID. No es necesario iniciar sesión. 
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CENTRO DE AUTORIZACIÓN DE DERECHOS DE AUTOR RIGHTSLINK® PARA LA 
INTEGRACIÓN DE OPEN ACCESS  

Las revistas pueden recopilar los gastos de gestión ya sea con función independiente o en 
combinación con la integración RightsLink, además de recopilar el modelo de publicación como 
propiedad del documento. Las revistas tienen un estándar, la opción Article Type‐driven, que 
determina la ruta de publicación de un envío. Una vez realizado el envío, la propiedad del 
documento puede admitir el flujo de trabajo subsiguiente en ScholarOne Manuscripts  
y proveerá una interfaz común para mantener su flujo de trabajo interno o de sistemas 
asociados. 

En las revistas o en tipos de artículos que se publican de manera estricta bajo el modelo Open 
Access (OA puro), se mostrará una casilla que permite a los autores reconocer la publicación 
del artículo en Open Access. 

 

En las revistas o tipos de artículo que permiten que el autor elija si realizar la publicación según 
el modelo Open Access (híbrido), el autor puede indicar su elección antes de enviar el 
manuscrito.  
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En las revistas con una mezcla de modelos de publicación (híbridos, OA puro o ninguno), está 
disponible la posibilidad de configurar el flujo de trabajo de autor por tipo de artículo. Además, 
el texto de las instrucciones y las etiquetas de los modelos necesarios de elección de autor  
y Open Access se pueden personalizar según las especificaciones de su revista. 

En colaboración con Copyright Clearance Center, ScholarOne Manuscripts también se integra 
con el flujo de trabajo RightsLink® for Open Access para facilitar la unificación de los complejos 
flujos de trabajo editoriales y del modelo de pago de Open Access. Hay dos puntos de 
integración primarios y altamente configurables disponibles en el flujo de trabajo de 
ScholarOne Manuscripts. Tanto en la estimación del autor como en los casos de integración del 
pago, ScholarOne Manuscripts ofrece RightsLink® para Open Access con los metadatos de 
artículo configurables necesarios para impulsar modelos de pago complejos. 

Envío previo: el flujo de trabajo del envío del autor permite ver una estimación de los cargos 
posteriores a la aceptación antes de enviar su artículo a la revisión de expertos. 
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Aceptación 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 recopilación de los gastos de 
gestión del artículo además de otras tarifas de publicación.  
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Los administradores de las revistas y el personal de producción tienen la posibilidad de realizar 
un seguimiento del estado del pago y los detalles en las aplicaciones ScholarOne Manuscripts  
y RightLink. 
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Además, disponen de una gran cantidad de herramientas para hacer un seguimiento de la 
información sobre pagos y mantener los flujos de trabajo editorial y de pagos desde 
ScholarOne Manuscripts. Los administradores de las revistas y el personal de producción tienen 
la posibilidad de: 

 Vincular la aplicación RightsLink para obtener más información de pago. 

 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 
aplicación RightsLink. 

 Enviar una actualización de metadatos para permitir cambios en los artículos después 
de iniciar el flujo de trabajo de pago en la aplicación RightsLink. 
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Por último, cuando el flujo de trabajo de pago se completa en la aplicación RightsLink, la tarea 
de pago se cierra y el panel de autor se actualiza y se muestra un vínculo en el que ver la 
información de pago en la aplicación RightsLink.  

 

 

 

 

 

 

Obtenga más información en Copyright Clearance Center 

Obtenga más información en RightsLink® for Open Access 
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INFORMES 

Estadísticas generales 

Su revista ha permitido que el informe de estadísticas generales en su panel de control se 
encuentre disponible. Normalmente, los paneles de las funciones Administrador y Editor jefe 
tienen un vínculo para ver las estadísticas generales de su sitio. 

 Acceso a las estadísticas generales 

255. Haga clic en el vínculo Estadísticas generales en el Panel de administrador. 
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256. La pantalla de estadísticas generales muestra los siguientes elementos:  

a. Estadísticas de envío: en esta sección se muestran os envíos 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 
envío se ha anulado. El administrador puede ver dichas estadísticas de toda la 
revista. El editor jefe (o los editores asociados, si la opción está configurada) 
podrá ver únicamente las estadísticas de los manuscritos que se le han asignado.  

b. Estadísticas de la revista:  

i. La media de días desde el envío hasta la primera decisión muestra una 
media de días desde el envío hasta la primera decisión de todos los 
manuscritos originales y reenviados. Los manuscritos retirados se 
incluyen si la tarea de decisión se lleva a cabo antes de la retirada. No se 
incluyen los manuscritos cuyo envío se anula ni los que tienen tareas de 
decisión anuladas. 

ii. El tiempo medio de entrega del revisor mide el tiempo medio 
transcurrido desde el momento en que un revisor acepta una revisión 
hasta la fecha en la que la entrega. Los tiempos de entrega de los 
revisores se calculan y se muestran de forma independiente para envíos 
originales, reenvíos y envíos revisados. Los manuscritos retirados se 
incluyen en estos totales, pero no se incluyen los manuscritos cuyo envío 
se ha anulado. 

iii. El tiempo para asignar revisores mide el tiempo medio transcurrido 
desde la asignación del editor hasta el momento en el que se asigna el 
primer revisor, o bien desde que el revisor acepta la revisión hasta la 
fecha en la que la entrega. El tiempo para asignar revisores se calcula  
y se muestra de forma independiente para envíos originales, reenvíos  
y envíos revisados. Los manuscritos retirados se incluyen en estos 
totales, pero no se incluyen los manuscritos cuyo envío se anula. 

iv. La media de días desde el envío hasta la decisión final muestra el 
número medio de días transcurridos desde el envío hasta la decisión final 
de todos los envíos únicos. El envío original y las revisiones posteriores 
de cualquier manuscrito se cuentan una vez. Los manuscritos retirados 
se incluyen si la tarea de decisión se lleva a cabo antes de la retirada. No 
se incluyen los manuscritos cuyo envío se anula ni los que tienen tareas 
de decisión anuladas.  
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c. Otras estadísticas: 

i. Índice de aceptación: muestra los envíos únicos con decisión final de 
aceptación dividido por el número de envíos únicos con decisión final. El 
envío original y las revisiones posteriores de cualquier manuscrito se 
cuentan una vez. Los manuscritos retirados se incluyen si la tarea de 
decisión de aceptación se lleva a cabo antes de la retirada. No se 
incluyen los manuscritos cuyo envío se anula ni los que tienen tareas de 
decisión anuladas.  

ii. Total de manuscritos pendientes: muestra una estadística total del 
número total de envíos únicos sin decisión. 

iii. Manuscrito más antiguo sin una decisión: muestra el número de 
manuscrito y el número de días transcurridos desde el envío hasta la 
fecha actual del manuscrito más antiguo sin decisión. 

 

Informes Cognos 

ScholarOne Manuscripts utiliza una potente herramienta de informes, los informes de Cognos, 
que le permiten ejecutar informes predefinidos y ad‐hoc. Consulte la guía a continuación. 

Guía 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 organización de los 
informes de envío. Consulte la guía a continuación. 

Guía de informes de nivel de editor ScholarOne Manuscripts  
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APÉNDICE – GUÍAS DE REFERENCIA ADICIONAL 

En esta guía de usuario se hace referencia a las siguientes guías de usuario adicionales. 

Guía del autor ScholarOne Manuscripts 

Guía del editor ScholarOne Manuscripts 

Guía del revisor ScholarOne Manuscripts  

Guía del usuario para plantillas de correo electrónico ScholarOne Manuscripts  

 Guía del centro de producción ScholarOne Manuscripts 

Guía de informes de Cognos ScholarOne Manuscripts  

 Guía de informes de nivel de editor ScholarOne Manuscripts 
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Información sobre Web of Science Group 
Web of Science Group, una empresa de Clarivate Analytics, organiza toda la información 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 investigación y el índice de citas neutral más grande del mundo. 
Entre sus conocidas marcas, se encuentran Converis, EndNote, Kopernio, Publons, ScholarOne y el Institute 
for Scientific Information (ISI). La "universidad" de Web of Science Group, ISI, mantiene el corpus de artículos en el 
que se basa el índice y la información relacionada, así como el contenido y los servicios analíticos. Además, se 
encarga de la difusión externa del conocimiento en eventos, conferencias y artículos, y lleva a cabo 
investigaciones para mantener, ampliar y mejorar la base de conocimientos. Para obtener más información, visite 
la página webofsciencegroup.com.  
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