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INTRODUCCIÓN 

SOPORTE Y PREGUNTAS FRECUENTES DE SCHOLARONE 

Como editor de ScholarOne Manuscripts, una de sus herramientas de ayuda más importantes 
es la pestaña Preguntas frecuentes de ScholarOne de nuestro sitio de ayuda, Soporte de 
ScholarOne Manuscripts. En dicha pestaña se 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; sin 
embargo, es posible que no disponga de algunas de las opciones de configuración. 

ACCEDER A SCHOLARONE MANUSCRIPTS 

El sitio web de cada revista tiene una dirección web única que le debe proporcionar el 
administrador de su sitio por correo electrónico. Para acceder al sitio, haga clic en el vínculo 
que aparece en el 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 Iniciar sesión 
de la revista. 

 

Durante la creación de la cuenta, los nuevos usuarios tienen la opción de asociar un iD de 
ORCID a su cuenta, ya sea registrándose para obtener uno nuevo o asociando 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 que creaban una nueva 
cuenta, introducían su ORCID como texto en el tercer paso de creación de la cuenta.  
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Cuando el usuario seleccione una de estas opciones para asociar un iD de ORCID a su cuenta, se 
abrirá una nueva ventana en el navegador y también una página de registro especial en el sitio 
web de ORCID que permitirá al usuario ingresar las credenciales que tenga de ORCID, vincular 
un iD de ORCID existente o registrarse con un nuevo iD de ORCID.  

 

Una vez que el usuario haya validado un iD de ORCID a través de una de las opciones indicadas, 
se le pedirá que autorice o deniegue a la revista el acceso a sus datos “de acceso limitado”.  
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Si el usuario hace clic en Autorizar, será redirigido de nuevo al sitio de ScholarOne de su revista 
con un iD de ORCID validado. 

 

CAMBIAR LA INFORMACIÓN DE CUENTA DE USUARIO 

La dirección de correo electrónico, el número de teléfono o la dirección postal pueden cambiar 
con el tiempo. Para editar la información de su propia cuenta, haga clic en su nombre en la 
esquina superior derecha de cualquier página del sitio. 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 desee: puede 
cambiar su ID de usuario y su contraseña. 

 

 

Nota:  no olvide su nueva contraseña. ScholarOne no se la enviará por correo electrónico. 
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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 que aparece en el correo 
electrónico o introduzca la dirección web (URL) en el campo de dirección de su 
navegador. 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  

1. 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.  

 

2. 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? 

 Restablecer contraseña 

 

1. Seleccione el vínculo Restablecer contraseña.  

2. Introduzca su dirección de correo electrónico y 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. Podrá ver solo 
las funciones para las que tiene permiso. También contiene un menú de navegación lateral 
para sus diferentes publicaciones (si procede). 

 

La página principal contiene muchas funciones de navegación prácticas, así como información  
e imágenes específicas del sitio. 

Encabezado 

Vínculos rápidos: podrá 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 que son 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: este menú le permite acceder a las funciones y los centros 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 está 
configurado) y vínculos para ayuda y documentación. 

Registro de ruta: ruta que ha seguido en el menú 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. 
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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, el botón de cambio de idioma estará 
situado 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 DE EDITOR JEFE Y DEL CENTRO DE 
EDITORES ASOCIADOS 

Los paneles del editor asociado y del editor jefe permiten a los editores realizar acciones tales 
como la asignación de revisores y el seguimiento del progreso de las revisiones. 

 

VISTA DEL EDITOR JEFE 

Los paneles del editor jefe y del editor asociado son muy parecidos. La diferencia principal es 
que el editor jefe puede ver dónde tienen sus editores asociados los documentos en cola. La 
vista del editor jefe muestra todos los documentos en el proceso de revisión, mientras que la 
vista del editor asociado muestra solo aquellos asignados a un editor individual asociado. 

 

Nota:  el hecho de poder ver el proceso de los documentos, le da al editor jefe la posibilidad 
de tomar decisiones inmediatas sobre los documentos que han estado pendientes de 
revisión durante demasiado tiempo. 
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VISTA DEL EDITOR ASOCIADO 

El editor asociado puede realizar tres acciones cuando visualiza los documentos en curso: 
seleccionar, invitar y asignar revisores. El editor asociado puede hacer un seguimiento de los 
revisores que no hayan respondido a la invitación, así como de las revisiones atrasadas. 

 

 

 

ACCEDER A LOS MANUSCRITOS A TRAVÉS DE LAS LISTAS DE EDITORES  

Para ver la información del manuscrito, puede seleccionar cualquier hipervínculo activo en la 
sección Lista de editores del panel.  

 Acceder a los manuscritos a través de las listas de editores 

1. En el panel del editor, seleccione cualquier vínculo activo en la lista de editores. 
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2. La página Ver manuscritos muestra una tabla que contiene todos los manuscritos de la 
categoría de estado seleccionada. Por ejemplo, si hizo clic en el vínculo de la tarea 
Seleccionar revisores, la tabla mostrará el encabezado Seleccionar revisores y todos los 
manuscritos que aparezcan se encontrarán en un estado en el que el siguiente paso 
será completar la tarea Seleccionar revisores. 

 

3. Cada manuscrito que aparece muestra la siguiente información: 

 ID de manuscrito: ID generado por el sistema exclusivo 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, botón para ver los detalles del 
autor e 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 revisión de expertos y asignaciones 
del personal editorial. 



  ScholarOne Manuscripts™ | Guía del editor/editor jefe  Página 17 

© 2019 Clarivate Analytics  
Fecha efectiva:  14 de agosto de 2019 
Versión del documento  3.2   

 Realizar acción: botón que inicia la acción siguiente que se debe realizar en el envío. 

4. Puede clasificar la lista si hace clic en un encabezado de columna (vinculado).  

5. Seleccione una acción con el botón Realizar acción para acceder a los detalles del 
manuscrito. 

 

ASIGNAR EDITORES 

ASIGNAR EDITOR ASOCIADO: FUNCIÓN DEL EDITOR JEFE 

 Asignar editor asociado 

1. En la mayoría de los flujos de trabajo, el editor jefe asignará el editor asociado al 
manuscrito. Haga clic en Asignar editor asociado.  

 

2. Se mostrará la lista de documentos que necesitan asignarse. Haga clic en el icono Realizar 
acción para ir directamente a la tarea y a los detalles completos del manuscrito. 
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3. El editor jefe seleccionará entonces un editor asociado en una lista desplegable.  

 

4. Antes de elegir al editor asociado, el editor jefe puede ver sus detalles en Ver detalles.  

 

5. Haga clic en el botón Asignar.    
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CAMBIAR LA ASIGNACIÓN DEL EDITOR ASOCIADO – FUNCIÓN DEL EDITOR JEFE 

 Cambiar la asignación del editor asociado 

1. Para cambiar la asignación del editor actual asociado y asignar otro a un manuscrito, 
vaya a la pestaña Información del manuscrito. En el menú desplegable, seleccione Lista 
de editores asociados. 

 

2. Bajo el nombre del editor que desea reemplazar, haga clic en el vínculo (asignar una 
persona diferente). 

 

3. Seleccione el nuevo editor asociado en el menú desplegable y haga clic en Asignar. 
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4. Aparecerá un correo electrónico para el nuevo editor asociado. Realice los cambios 
necesarios y haga clic en Guardar y enviar.  

 

5. Inmediatamente, aparecerá un correo electrónico para el editor asociado que ha sido 
reemplazado. Una vez más, realice los cambios necesarios y haga clic en Guardar  
y enviar.  
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SELECCIONAR, INVITAR Y ASIGNAR REVISORES 

INFORMACIÓN GENERAL DE SELECCIONAR, INVITAR Y ASIGNAR REVISORES – 
FUNCIÓN DEL EDITOR ASOCIADO 

En muchos flujos de trabajo, los editores asociados pueden seleccionar, asignar o invitar  
a revisores.  

 Seleccionar: crear la lista de selección de revisores a los que desea invitar a revisar. 

 Invitar: enviar las invitaciones a los revisores. 

 Asignar: este proceso se suele automatizar, pero puede realizarse a través de la lista 
desplegable.  
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Acerca del Indicador de progreso 

A lo largo del proceso de asignación de revisores, el indicador de progreso muestra 
exactamente lo que falta para finalizar la tarea y los pasos que ya se han completado. 
Normalmente, el campo que incluye el número de revisiones necesarias para tomar una 
decisión se puede editar. 

 

Si su revista ha decidido que este campo sea editable, puede cambiar el número de revisiones 
predeterminadas necesarias si escribe otro número en el campo y hace clic en Guardar. 

 

Omitir el proceso de revisión de expertos 

Para omitir por completo el proceso de revisión, cambie a 0 la configuración de nº. de 
revisiones necesarias para la toma de decisión. El manuscrito se moverá a la siguiente tarea de 
acción en el flujo de trabajo. Normalmente, Tomar decisión, Tomar decisión preliminar  
o Realizar recomendación. 

 

Manuscritos en dos colas 

Los manuscritos pueden aparecer en dos colas distintas en la sección Listas de editores de su 
panel. Esto puede ocurrir si se requiere cierto número de revisiones y dichas revisiones están 
en distintas etapas.  
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En el ejemplo siguiente se requieren dos revisiones, tal y como muestra el indicador de 
progreso en la página Detalles del manuscrito. Un revisor lo ha aceptado y otro lo ha 
rechazado. Dado que un revisor lo ha rechazado, el manuscrito aparece en la cola Seleccionar 
revisores. Como otro lo ha aceptado, pero lleva retraso, el manuscrito también aparece en la 
cola Puntuaciones de revisor fuera de plazo. 

Aunque esta es una representación exacta del estado del artículo: puede parecer confuso 
cuando se miran las listas de editores, donde el manuscrito aparece dos veces. Esta 
representación cambiará si invita a revisores adicionales y ellos aceptan, pero si no desea 
hacerlo, puede reducir el número de revisiones necesarias en el indicador de progreso. 

 

 

SELECCIONAR UN REVISOR 

Según esté configurado su sitio, tendrá varias maneras de buscar revisores en la base de datos 
de los sitios.  
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 Seleccionar revisores 

 

1. En las listas de editores del panel, haga clic en Seleccionar revisores.  

 

2. Aparecerá la pantalla Seleccionar revisores. Haga clic en Realizar acción. 

 

3. Los detalles del manuscrito aparecerán en la pantalla. En la sección Lista de revisores, 
se indicará que no se ha seleccionado ningún revisor. 
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4. Existen varias opciones para localizar a un revisor que se describen en la sección 
Métodos de búsqueda de revisores a continuación. Busque un revisor con las opciones 
que prefiera. Aparecerá en los resultados de la búsqueda. 

 

5. Cada nombre tendrá una lupa delante. Haga clic en la lupa para obtener más 
información sobre dicha persona. 
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6. Los detalles de la persona se mostrarán en una nueva ventana. Las estadísticas para la 
función de revisor aparecerán en la parte inferior de la pantalla si están configuradas. 
También hay un icono en la pantalla Agregar a lista que le ofrece un acceso directo para 
añadir al revisor a su lista de revisores. Cierre la ventana cuando termine. 

 

7. Localice al revisor o a los revisores y haga clic en la casilla Agregar junto al nombre del revisor. 

8. Haga clic en el botón Agregar en la parte inferior de los resultados de la búsqueda para 
agregar revisores verificados. 

 

Métodos de búsqueda de revisores 

Existen varios métodos para encontrar un revisor. A continuación se describe cada método. 

Revisores recomendados por el autor o a los que se opone 

Esta es una lista del autor que se proporcionó durante el proceso de envío. En el ejemplo 
siguiente se muestra a un revisor recomendado. Si desea utilizar a este revisor, haga clic en la 
casilla Añadir y, a continuación, en el botón Añadir.  

Si esta opción está configurada para su sitio, la institución del revisor favorito/no favorito 
aparecerá debajo del nombre del revisor. También está disponible si se configura, puede hacer 
clic directamente en los vínculos a las búsquedas externas de Google y Web of Science para 
buscar al revisor.  
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Resultados de Reviewer Locator de Web of Science®  

Si esta opción está configurada para su sitio, las solicitudes de búsqueda se generan 
automáticamente para cada manuscrito cuando llega a la tarea Seleccionar revisores, de modo 
que los resultados están disponibles cuando entre en el 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, se le 
proporcionará su dirección de correo electrónico y su afiliación institucional, cuando esté 
disponible. Su iD de ORCID se proporcionará como un vínculo a su registro ORCID. Además, se 
enumerarán hasta tres artículos publicados por el revisor potencial en orden de relevancia para 
el manuscrito presentado. 
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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.  

 

Al agregar un revisor de la lista de revisores potenciales de Reviewer Locator, si el editor 
asociado hace clic en el botón Agregar, aparecerá una nueva ventana para crear una cuenta en 
el sistema y agregarla a la lista de revisores para recibir invitación. 
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Búsqueda rápida 

Puede buscar por nombre o apellido, a varias personas si las separa por comas o utilizar un 
asterisco (*) para realizar una búsqueda con comodines. Introduzca al menos 4 caracteres para 
obtener resultados más rápidos. De forma predeterminada, la búsqueda se limita a los usuarios 
con función de revisor. Si desea buscar otras funciones, selecciónelas en la lista.  

Haga clic en el botón Buscar.  
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Si desea utilizar un revisor, haga clic en la casilla Añadir y, a continuación, en el botón Añadir. 

 

 

Resultados de artículos relacionados 

Si está función está configurada para su sitio, los manuscritos de ScholarOne buscarán en el 
sitio documentos relacionados. Tendrá la posibilidad de vincular los datos históricos de otros 
documentos que un revisor haya revisado. 
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Si selecciona ver los datos históricos, tendrá que utilizar la ruta de la parte superior de la 
pantalla para volver al manuscrito en el que estaba trabajando. 



  ScholarOne Manuscripts™ | Guía del editor/editor jefe  Página 32 

© 2019 Clarivate Analytics  
Fecha efectiva:  14 de agosto de 2019 
Versión del documento  3.2   

 

 

Resultados de la opción Sugerir automáticamente 

Esta función utiliza palabras clave del envío del autor y las compara con las palabras clave 
utilizadas en la cuenta de un revisor. Si desea utilizar un revisor, haga clic en la casilla Añadir y, 
a continuación, en el botón Añadir. 

 

 

Al utilizar la opción Sugerir automáticamente, si cambia la sección Y por O, en muchos casos 
obtendrá mejores resultados. 
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Resultados de la opción Búsqueda avanzada 

Puede realizar búsquedas en varios campos como por ejemplo, la institución o el 
departamento. En esta sección se pueden utilizar búsquedas con comodines. Busque la opción 
de búsqueda en Designaciones de la persona, indicadores e insignias. También puede excluir 
la institución y el código postal. Si desea utilizar un revisor, haga clic en la casilla Añadir y,  
a continuación, en el botón Añadir. 
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Alerta de conflicto de intereses 

Al utilizar la búsqueda avanzada, es posible que aparezca una alerta de conflicto de intereses 
junto al nombre de un posible revisor. Aparece cuando el revisor y cualquiera de los autores 
mencionados en el artículo comparten el mismo código postal o la misma institución. 

 

 
Agregar nuevos revisores 

Si la persona que desea designar para revisar el manuscrito no está en el sistema, puede 
agregarla con la función Crear cuenta de revisor.  

 

Nota:   compruebe que tiene la dirección de correo electrónico correcta de dicha persona 
antes de crear una cuenta. 
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INVITAR A UN REVISOR 

Una vez que los revisores estén seleccionados para el manuscrito, sus nombres aparecerán en 
la lista de revisores con el estado de invitación. Al hacer clic en el icono de invitación, se abrirá 
un correo electrónico que podrá editar. 

 

 
Invitar a todos 

Si desea enviar todas las invitaciones a la vez, utilice el icono Invitar a todos. 

 

Al seleccionar este icono, se abrirá una ventana que mostrará los nombres de todos los 
revisores y la plantilla de correo electrónico que se enviará a cada revisor cuando haga clic en 
el icono Invitar a todos. También puede seleccionar la opción para editar cualquier correo 
electrónico de la lista antes de enviarlo. 
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Lista alternativa de revisores 

Algunos sitios están configurados con la función de configurar una lista alternativa. En la 
columna Orden puede mover a los revisores a la lista. Si algún revisor de la lista principal 
rechaza la revisión, el sistema realizará una invitación automática desde la lista alternativa. 

 

 

Nota:  el número de la lista principal de revisores debe coincidir con el número del cuadro 
Progreso para que la lista alternativa funcione correctamente. 
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ASIGNAR UN REVISOR 

Dado que el correo electrónico de invitación a los revisores contiene vínculos para aceptar  
y rechazar, normalmente el sistema completa automáticamente la tarea de asignar revisor. Sin 
embargo, hay una lista desplegable para que el editor elija la respuesta apropiada si es necesario. 

 

Una vez que se acepta el estado del revisor, el documento se desplaza al centro de revisores 
para que puedan comenzar su revisión. 

 

 

Rechazar Sugerir alternativas 

Algunos sitios están configurados de tal manera que si el revisor rechaza la invitación, se avanza 
hasta una página en la que se sugieren revisores alternativos para el manuscrito. El editor verá un 
vínculo para ver otras posibilidades en la columna de estado detrás del nombre del revisor. 

 

Una vez obtenidos los resultados, el editor puede realizar una búsqueda de revisor y ver 
información sobre PubMed relacionada con el revisor sugerido. 
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Otorgar una prórroga y editar los recordatorios de revisor 

Si un revisor solicita una prórroga para completar su revisión y la opción está configurada, el 
editor puede hacer clic en el vínculo Otorgar una prórroga bajo el nombre del revisor para que 
se otorgue. 

 

 

Nota:  si el editor no tiene permisos para otorgar la prórroga, deberá ponerse en contacto con 
el administrador de la revista para que se le conceda. 
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La posibilidad de otorgar la prórroga al revisor también se encuentra en la pestaña Información 
de cuenta en Detalles de persona. El editor también puede elegir la opción de enviar un correo 
electrónico de recordatorio o hacer clic en el nombre del revisor para enviarle un correo 
electrónico informándole que se le ha otorgado una prórroga. 

 

También es importante tener la posibilidad de realizar cambios cuando se envían recordatorios 
a un revisor. La posibilidad de cambiar las fechas en las que se envían los recordatorios y de 
poder desactivar los recordatorios puede ser muy útil. 
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Fecha de revisión guardada por última vez 

La fecha de revisión guardada por última vez aparecerá en el historial de la lista de revisores 
hasta que se envíe la revisión. Esta opción proporciona a los editores la posibilidad de ver qué 
revisores han comenzado a revisar el manuscrito sin la necesidad de representar a cada revisor 
individualmente. La fecha que se mostrará será la fecha en la que el revisor hizo clic por última 
vez en el botón Guardar como borrador en su Hoja de puntuación. 
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Ajustar las opciones de búsqueda  

La posibilidad de personalizar la opción de búsqueda en el sistema permite al editor ver solo 
los elementos que necesita. 

 

La posibilidad de expandir y contraer las ventanas de búsqueda y la configuración de lo que se 
ve en los resultados de la búsqueda son solo dos de las opciones de esta sección. 
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VER REVISIONES COMPLETADAS ‐ FUNCIÓN DEL EDITOR 
ASOCIADO Y EL EDITOR JEFE  

Cuando se ha devuelto el número solicitado de revisiones, éstas se muestran en la pestaña de 
acción Tomar decisión, Tomar decisión preliminar o Realizar recomendación del editor. Haga 
clic en ver revisión para ver la revisión completada que el revisor ha enviado. 

 

 

Nota:   estas pestañas de acción se muestran solo cuando se ha enviado el número de 
revisiones solicitadas. Las revisiones enviadas se pueden consultar en cualquier 
momento si se accede al manuscrito. 

 

Cuando visualice la revisión completada, compruebe si hay archivos adjuntos del revisor. Si los 
hay, compruebe que el revisor no ha utilizado su nombre en el archivo.  
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ANULAR UNA REVISIÓN 

 

Anular una revisión significa devolvérsela al revisor. Esto pondrá la revisión en un estado de 
borrador y permitirá hacer cualquier cambio que sea necesario. Cuando anule una revisión, 
debería aparecer un correo electrónico para que se lo envíe al revisor. Si no aparece, haga clic 
en el nombre del revisor para enviar un hipervínculo por correo electrónico. 
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TOMAR UNA DECISIÓN SOBRE EL MANUSCRITO 

Mientras tome una decisión sobre un manuscrito, no olvide guardar los cambios con frecuencia 
para no perder trabajo. Los ejemplos siguientes indican las funciones que habitualmente 
realizan las acciones descritas, pero su sitio puede variar. 

 

TOMAR UNA DECISIÓN FINAL: EDITOR JEFE O EDITOR ASOCIADO 

Debe tomar una decisión final basándose en las revisiones que haya recibido de los revisores. 
Seleccione el tipo de decisión e introduzca los comentarios que desee. Al hacer clic en el botón 
Crear borrador de correo electrónico, podrá personalizar el correo electrónico en el que toma 
la decisión. Al hacer clic en Asignar decisión, se guardará la decisión y se enviará el correo 
electrónico al autor. 

 

Nota:  los comentarios de decisión son de uso interno solo y no se comparten con el autor. 
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Compruebe que al crear el borrador de la decisión final, tiene varias cartas de decisión entre las 
que elegir. 

 

 

Anular las decisiones finales 

Si se ha enviado una decisión al autor por error y es necesario enviar una nueva decisión, el 
editor puede ir a la pestaña Información del manuscrito, si está configurada, y anular su 
decisión. La opción Desplazarse a… le permitirá buscar la sección Decisión final y acceder  
a ella. 
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En la sección Decisión final, haga clic en el icono Anular para tomar una decisión nueva. 

 

El manuscrito volverá a la pestaña Decisión y se podrá crear y enviar un nuevo correo 
electrónico. 

Nota:   si el editor no tiene permiso para rescindir la decisión, tendrá que ponerse en contacto 
con el administrador de la revista para que la decisión sea revocada. 

 

   



  ScholarOne Manuscripts™ | Guía del editor/editor jefe  Página 49 

© 2019 Clarivate Analytics  
Fecha efectiva:  14 de agosto de 2019 
Versión del documento  3.2   

REALIZAR RECOMENDACIONES: EDITOR ASOCIADO 

En este flujo de trabajo de ejemplo, el editor asociado hará una recomendación al editor jefe. 
El editor jefe tomará la decisión final. El editor asociado tendrá que elegir una recomendación 
y, posteriormente, rellenar los comentarios para el editor jefe y los comentarios de la sección 
Autor. Si la opción está configurada, el editor asociado también podrá adjuntar archivos a su 
recomendación. 
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TOMAR DECISIONES PRELIMINARES: EDITOR ASOCIADO 

En este flujo de trabajo de ejemplo, el editor asociado toma una decisión preliminar y el editor 
asociado la aprueba.  
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APROBACIÓN DE DECISIÓN PRELIMINAR – EDITOR JEFE 

El editor jefe también puede elegir entre editar el correo electrónico o devolverlo al editor 
asociado. 
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TOMAR UNA DECISIÓN INMEDIATA: FUNCIÓN DEL EDITOR JEFE 

Si esta opción está configurada para su revista, la persona que toma la decisión final puede 
omitir el proceso habitual de revisión de expertos. Dado que esta acción tiene lugar fuera del 
flujo de trabajo habitual, esta tarea se muestra en la pestaña Información del manuscrito o en 
su propia pestaña relacionada con la tarea. 

 

DECISIÓN INMEDIATA DEL EDITOR JEFE EN LA PESTAÑA INFORMACIÓN DEL 
MANUSCRITO 

En la pestaña Información del manuscrito, vaya a la opción Desplazarse a y busque Decisión 
del editor jefe o Decisión inmediata del editor jefe para ir a dicha sección. 

 

Una vez que el editor jefe esté en la sección, pueden tomar una decisión inmediata como si 
fuera una decisión final. 
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DECISIÓN INMEDIATA DEL EDITOR JEFE DESDE UNA PESTAÑA RELACIONADA 
CON LA TAREA 

Algunos sitios están configurados de tal manera que la pestaña Decisión inmediata es una 
pestaña independiente relacionada con la tarea. 



  ScholarOne Manuscripts™ | Guía del editor/editor jefe  Página 54 

© 2019 Clarivate Analytics  
Fecha efectiva:  14 de agosto de 2019 
Versión del documento  3.2   

 

 

TRANSFERENCIA DE MANUSCRITO 

Los editores pueden elegir el tipo de decisión Rechazar con transferencia. Las revistas pueden 
configurarse para permitir la transferencia a una sola revista o permitir al autor elegir entre 
varias revistas. 

 

Rechazar con decisión final de transferencia por el editor 

 Rechazar y transferir como decisión final  

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

2. Seleccione la decisión Rechazar con transferencia. 
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3. Seleccione el sitio de la revista al que desea transferir el manuscrito.  

a. Opción de revista única:  

 

b. Opción Transferir selección del autor:  

 

4. Haga clic en el botón de Asignar decisión. 
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REVISIÓN CIEGA 

Si un editor asignado es un autor o coautor de un artículo, no podrá ver el manuscrito para 
realizar tareas como Seleccionar, Invitar o Asignar revisores. Cuando el editor acceda a la lista 
de manuscritos para la tarea, el artículo no se mostrará en la lista y aparecerá una nota en el 
encabezado indicando que hay un documento ciego. Informe del problema al editor jefe o al 
administrador para que reasignen el manuscrito. 

 

 

  



  ScholarOne Manuscripts™ | Guía del editor/editor jefe  Página 57 

© 2019 Clarivate Analytics  
Fecha efectiva:  14 de agosto de 2019 
Versión del documento  3.2   

VER INFORMACIÓN DEL MANUSCRITO 

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. 

 

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) 



  ScholarOne Manuscripts™ | Guía del editor/editor jefe  Página 58 

© 2019 Clarivate Analytics  
Fecha efectiva:  14 de agosto de 2019 
Versión del documento  3.2   

Encabezado del manuscrito 

Los detalles del manuscrito contienen una sección de resumen en la parte superior. Este 
encabezado se encuentra en la parte superior de las páginas durante todo el proceso de 
revisión de expertos.  

 

El encabezado puede incluir la siguiente información: 

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

 Vínculo Notas: aparece a la izquierda del ID del manuscrito. 

 Título.  

 Vínculo Artículos complementarios: si procede, aparece 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. Lo nombres contienen 
hipervínculos con las correspondencias de correo electrónico. Si tiene permisos 
administrativos, también puede ver los vínculos proxy. 

 Fecha de vencimiento del autor: fecha 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).  
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Desplazarse a... 

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

 

 

Ver versiones 

Podrá ver las versiones si hace clic en los vínculos del encabezado. Consulte la sección Ver 
archivos y versiones del manuscrito de este documento para obtener más detalles. 

 

 

Historial de versiones 

Tiene acceso 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 

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

 

 

Cuando se encuentra en una pestaña relacionada con la tarea, como Invitar a revisores, el 
historial de versiones aparecerá en el lado derecho de la pantalla. 

. 

Al hacer clic en Ver detalles de la revisión de la versión anterior, recibirá las revisiones, la carta 
de decisión y la respuesta del autor. 
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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. 

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

 

 Comprobación de plagio iThenticate 

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

 

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

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

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

La visibilidad del uso y el informe de esta función se encuentran limitados al editor y a los tipos 
de funciones de administrador y de editor. 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 PARA ACCESO ESTÁNDAR 

 

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.  

 

 

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

 
 

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

 
 

 

RESPONSABILIDADES DE ACCESO COMPLETO (DE FORMA PREDETERMINADA 
PARA ADMINISTRADORES) 

Los usuarios con acceso completo tienen la posibilidad de: 

 Revisar el informe de actividad 

 Borrar los envíos marcados e introducir notas 

Nota:  si tiene una función de editor, pero se le ha concedido acceso completo, consulte la 
Guía de usuario administrador para obtener más información. 

 

  



  ScholarOne Manuscripts™ | Guía del editor/editor jefe  Página 65 

© 2019 Clarivate Analytics  
Fecha efectiva:  14 de agosto de 2019 
Versión del documento  3.2   

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 proporciona lo siguiente: 
 

 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  
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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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