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INTRODUCCIÓN 
Como revisor del manuscrito, su aportación es una parte esencial del proceso de revisión de 
expertos. El propósito de esta guía es ofrecer una descripción general de la función del revisor 
en ScholarOne Manuscripts. 

 

EL PROCESO DE REVISIÓN 
Los pasos siguientes son importantes en el proceso de revisión. Este documento describe cada 
uno de estos pasos en detalle. 

 Invitación para revisar 

 Aceptar la invitación 

 Revisar manuscrito 

 Completar la revisión en línea  

 Enviar la revisión 

 

RECIBIR LA INVITACIÓN 
Como revisor, se le enviará por correo electrónico una invitación para revisar un manuscrito. El texto 
del correo electrónico se puede personalizar, por lo que su apariencia puede variar según la revista. 
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RESPONDER A LA INVITACIÓN 
El correo electrónico puede incluir contestaciones de las invitaciones con hipervínculos. Al 
seleccionar el hipervínculo apropiado, se envía la respuesta a la revista y se actualiza el sistema 
con su contestación. 

 

Si selecciona el hipervínculo Aceptación, se le enviará un correo electrónico adicional que 
contiene un vínculo a su centro de revisores. Haga clic en el vínculo para comenzar su revisión. 

 

 

Nota: si el correo electrónico no incluye vínculos de contestación incrustados, deberá 
responder por correo electrónico.  

 

Si inicia sesión en su centro de revisores en lugar de responder a un correo electrónico, verá un 
aviso de que tiene una invitación nueva.  
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Seleccione Ver invitación para elegir la contestación adecuada en la columna Acción. Si elige 
Aceptar y comenzar revisión, accederá directamente a la hoja de envío y puntuación. 

 

Si la opción Rechazar - Sugerir alternativas está configurada para su sitio, al seleccionar esta 
opción, accederá a una pantalla de confirmación. 

 

Haga clic en la opción Confirmo y aparecerá una nueva pantalla para registrar las sugerencias 
alternativas.  
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Una vez que haya enviado sus sugerencias, recibirá un aviso de agradecimiento en la pantalla. 

 

Se mostrarán otras opciones como Rechazar o No disponible que le pedirán que confirme su 
contestación. Una vez que se haya registrado su contestación, verá un aviso de 
agradecimiento. 
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REGISTRO EN EL CENTRO DE REVISORES 

INICIAR SESIÓN 

Cada sitio de la revista de ScholarOne Manuscripts tiene una única dirección web (URL). Esta 
dirección se le suele enviar en la invitación o en el correo electrónico de contestación a la 
invitación que la revista envía. Si la URL contiene un hipervínculo, solo tiene que seleccionarlo 
en el correo electrónico. También puede introducir la dirección Web en el campo de dirección 
de su navegador y pulsar la tecla Intro del teclado. Se mostrará la página de inicio de sesión de 
la revista. 

 

 

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 debe vincular su cuenta de ORCID al sitio de ScholarOne. Verá la opción de 
crear una nueva cuenta o iniciar sesión con sus credenciales existentes 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, puede utilizar las credenciales de 
ScholarOne u ORCID para iniciar sesión en el sitio en el que participe.  
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CONFIGURACIÓN Y MANTENIMIENTO DE LA CUENTA 

La cuenta en el sitio de ScholarOne Manuscripts se puede crear de dos formas: 

 La revista puede crear su cuenta y enviarle por correo electrónico instrucciones 
sobre cómo iniciar sesión. 

 Algunas revistas pueden incluir información de la cuenta junto con la invitación para 
la revisión. Si no recibe los datos de su cuenta, consulte las instrucciones para 
obtener su contraseña. 

 

Para mantener actualizada la información de su cuenta, haga clic en su nombre y seleccione la 
sección que necesita actualizar. 

 

 

Nota: también puede cambiar aquí su ID de usuario y su contraseña. 
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¿OLVIDÓ SU CONTRASEÑA? 

Si ha olvidado su contraseña, haga clic en Restablecer contraseña. 

 

Introduzca su dirección de correo electrónico y seleccione el botón Enviar vínculo de 
restablecimiento. El sistema le enviará un correo electrónico con detalles sobre cómo 
restablecer su contraseña. 
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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. Los idiomas disponibles actualmente son 
francés, chino y japonés. 

 

 

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 REVISORES 

PÁGINA PRINCIPAL 

La página principal contiene navegación de nivel superior basada en funciones. Podrá ver solo 
las funciones para las que tiene permiso. También contiene 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 ver la pantalla para 
editar la página.  

 Ayuda: le vincula a varias funciones de ayuda.  
 Cerrar sesión. 
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Logotipo de la revista 

Menú superior: en este menú podrá acceder a los centros y las funciones específicos de 
cada función. 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. 

 

REVISAR UN MANUSCRITO 

ACCEDER AL CENTRO DE REVISORES 

Seleccione la función Revisar en el menú superior. 

 

 

ACCEDER AL MANUSCRITO LISTO PARA REVISAR 

El panel de revisor le mostrará el número de documentos que tiene que revisar. Puede realizar 
la selección en la columna Acción, Continuar revisión, Ver abstract, Ver versión o Contactar con 
la revista. 
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Al seleccionar Continuar revisión, accederá a la versión en PDF en el lado izquierdo de la 
pantalla y a la hoja de puntuación en el derecho. Este tipo de navegación le permitirá 
desplazarse por la versión en PDF y tener la hoja de puntuación junto a la zona del documento 
que está revisando.  

 

Hay cuatro pestañas adicionales que sirven para ayudar a revisar y calificar el manuscrito. 

 Archivos: enumera todos los archivos individuales a los que tiene acceso. 
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 Detalles: proporciona los detalles y el historial de la versión para el envío y el 
nombre del autor (a menos que sea una revisión ciega), así como un vínculo rápido 
al abstract. 

 

 

 Instrucciones: permite ver las instrucciones específicas para la revista. 
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 Herramienta de búsqueda: permite buscar elementos del envío a través de motores 
de búsqueda como Web of Science o PubMed. Los motores de búsqueda a los que 
tiene acceso los determina el editor o por la revista. 

 

 
  



  ScholarOne Manuscripts™ | Guía de usuario revisor  Página 17 

© 2019 Clarivate Analytics  
Fecha efectiva:  13 de agosto de 2019 
Versión del documento  2.8   

PUNTUAR Y ENVIAR LA REVISIÓN 
El formato de la hoja de puntuación varía según la revista y puede incluir preguntas específicas 
de la revista, un campo de recomendación, comentarios para el autor, comentarios para el 
editor y la posibilidad de adjuntar uno o varios archivos. 
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Nota: los campos marcados con un asterisco rojo requieren una contestación antes de poder 
enviar la hoja de puntuación. 

 

Encima de la hoja de puntuación se mostrarán vínculos rápidos al resumen y a la contestación 
del autor. 
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PARTICIPACIÓN DE LOS REVISORES EN PUBLONS 

Publons, si está configurado en su hoja de puntuación, proporciona a los revisores un 
reconocimiento instantáneo de sus contribuciones. Seleccione Sí para obtener reconocimiento 
o haga clic en el vínculo para obtener más información sobre Publons.  

 

 

Nota:  consulte la sección Crédito de Publons para revisiones terminadas si desea obtener 
información sobre cómo agregar reseñas previamente finalizadas a su registro de 
Publons. 

 

ID DE ORCID ASOCIADA 

La Hoja de puntuación ahora se puede configurar para solicitar el iD de ORCID del revisor. 
Puede configurarse como obligatoria o como opcional para que el revisor responda. Si el 
revisor está conectado, asociará el iD de ORCIDa la cuenta del revisor. Si no lo está, solo se 
mostrará donde aparezca el formulario de revisión en el sitio. 

Sin iD de ORCID la pregunta se mostrará así: 
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Después de asociar el iD de ORCID, la pregunta mostrará el iD de ORCID asociado: 

 

 

ADJUNTAR ARCHIVOS 

Puede hacer clic en la zona de carga o seleccionar los archivos desde el equipo. Se puede 
cargar un máximo de 10 archivos a la vez.  
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Antes de que los archivos se carguen, deben cumplir los criterios estándar y usted debe 
responder a la pregunta obligatoria sobre a quién va dirigido el archivo. Suele ser al autor y al 
editor o solo al editor. Una vez haya respondido, comenzará el proceso de carga. 

 

 

Una vez que envíe su revisión, recibirá una notificación en la pantalla. 
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CONTACTAR CON LA REVISTA  

Es posible que tenga preguntas sobre el artículo que está revisando y necesite hablar con 
alguien de la revista. 

 

Al seleccionar el vínculo Contactar con la revista, se abrirá una nueva ventana para que pueda 
crear un mensaje de correo electrónico destinado a la persona con la que desea contactar. 

 

 

OTRAS NOTIFICACIONES 

Durante el proceso de revisión, puede recibir otras notificaciones como avisos de su próxima 
fecha límite de revisión o si la revisión va con retraso. 
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VER CONTESTACIÓN DEL AUTOR 
En los manuscritos revisados, podrá ver la contestación del autor a la carta de decisión en la 
pestaña Detalles. Si esta opción está configurada, también podrá ver la carta de decisión que se 
envió al autor. 

 

Haga clic en el vínculo Contestación del autor para acceder a la información de la contestación. 



  ScholarOne Manuscripts™ | Guía de usuario revisor  Página 25 

© 2019 Clarivate Analytics  
Fecha efectiva:  13 de agosto de 2019 
Versión del documento  2.8   

SUGERENCIAS PARA LA REVISIÓN 
El formulario de revisión se guarda automáticamente cada 30 segundos. Cuando esto sucede, 
se muestra un pequeño mensaje en la parte inferior derecha del formulario. Desaparece en un 
segundo.  

 

Los revisores tienen la opción de guardar los cambios manualmente con el botón Guardar 
como borrador. También se puede imprimir con el botón Guardar e imprimir. Con los 
controles del navegador o el botón Guardar e imprimir se imprimirá el lado derecho de la 
página que incluye el ID, el título y el formulario. 

Recomendamos que, si corta y pega sus comentarios, utilice un editor de texto plano como 
WordPad o Notepad. 

Compruebe que no incluye su nombre en ningún comentario que haga al autor, ya que muchos 
sitios están llevando a cabo un proceso de revisión a ciegas. 
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VER REVISIONES FINALIZADAS 
Una vez que envíe su revisión, puede acceder a la versión finalizada en la sección Puntuaciones 
enviadas del panel.  

 

Seleccione Ver revisión enviada en la columna Acción. Una nueva ventana mostrará su revisión 
finalizada.  
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CRÉDITO DE PUBLONS POR REVISIONES FINALIZADAS  
Publons permite a los profesionales realizar un seguimiento, verificar y mostrar sus revisiones 
de expertos y sus contribuciones académicas a las revistas. ScholarOne permite a los usuarios 
solicitar crédito por revisiones históricas ya realizadas.  

También permite acceder a las revisiones a través de la cola Crédito de Publons por revisiones 
pendientes. 

 

Para recibir el crédito, seleccione la casilla de verificación situada junto al manuscrito 
correspondiente y, a continuación, Obtener crédito de Publons. 

 

Un mensaje de que se realizó correctamente confirmará la transferencia de datos a Publons. 
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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.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

© 2019 Clarivate Analytics. Todos los derechos reservados. La publicación o redistribución del contenido de 
Clarivate Analytics, por medio de la captura de ventanas u otros sistemas similares, y sin previa autorización por 
escrito de Clarivate Analytics, está expresamente prohibida. Web of Science Group y su logotipo, así como las 
marcas registradas que se utilizan en este documento, son marcas registradas por sus respectivos propietarios  
y se utilizan con su permiso. 

http://www.webofsciencegroup.com/
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