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Guía sobre el proceso de revisión 

El presente documento tiene como finalidad, orientarle 

sobre el proceso a seguir desde el momento en que recibe 

la invitación por parte de la Revista Médica para realizar 

la revisión de un documento, hasta que concluya la mis-

ma, o bien, cómo notificar la no aceptación.  

Es importante tener en cuenta el tiempo asignado para 

responder a la invitación de revisión y el correspondiente 

para revisar: 

 

CONTENIDO  

 

Generalidades ...1 

 

 

Si no le es posible    

aceptar la  

invitación ...5  

 

 

Si aceptó la 

invitación  ...6  

 

 

Datos de contacto  
 

Correo  

revista.medica@imss.gob.mx 

 

Teléfono  

56276900 ext.  21249 

El tiempo máximo para responder a una  

invitación es de 3 días hábiles.  

 

El tiempo máximo para completar una  

 revisi·n es de 10 d²as h§biles contados a 

partir del día en que recibió la invitación.  

 

             El trabajo de revisi·n es INDIVIDUAL  por lo que 
NO DEBE CONSULTAR o apoyarse en ninguna otra persona 
(a¼n cuando ®sta forme parte de su equipo de trabajo o le ten-
ga gran confianza), su opinión no debe ser influenciada por 
nadie. Confiamos en que cuenta con el habilidad y experiencia 
suficiente para evaluar el documento que se le está enviando. 

 

El Material que recibe durante este labor TIENE DERECHOS 
DE AUTOR, le solicitamos ELIMINAR todos los archivos e 
ilustraci0nes que reciba AL FINALIZAR la revisión . 
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Se abrirá una pantalla donde se anotan usuarios y contraseña (claves de acceso), dé clic 

sobre el botón Iniciar sesión:  

Al ingresar verá los documentos que tiene asignados como Envíos activos . 

Dar clic sobre el título del documento a revisar:  

Después de recibir por correo electrónico la invitación para revisar un artículo, 

abra el portal de la Revista Médica y dé clic sobre el botón Ingreso al Sistema:  
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"VER METADATOS permite visualizar el título, el resumen y palabras clave " 

En la sección Pasos de revisión aparece la opción para aceptar o rechazar la invitación: 

Invitación  

Fecha límite  

Aparecerán los datos generales del documento: título, la sección en la que lo clasificó el 

autor según su contenido, el resumen del mismo, la fecha en la que se envió a usted la 

invitación de revisión y la fecha límite para completarla:  



"Es muy importante que oprima el botón con forma de sobre 
que aparece a la derecha de la respuesta que decida dar, ya 
que éste le permitirá enviar un mensaje al editor informán-
dole su decisión." 
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En automático aparecerá una plantilla que contiene una propuesta del mensaje 

que se entregará al editor una vez que oprima el botón de Enviar. Usted puede 

editar ese mensaje a su preferencia, anexar alguna observación o comentario adi-

cional.  

 

Si usted da clic sobre el botón Omitir correo electrónico,  NO  se recibi-

rá contestación de su parte, quedando pendiente su respuesta, lo cual ge-

nerará recordatorios innecesarios.  

Ejemplos de mensajes para indicar al editor una decisión 

sobre la invitación de revisión:  

-  Mensaje de aceptación -  
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-  Mensaje de rechazo -  

SI NO LE ES POSIBLE ACEPTAR LA INVITACIÓN...  

Después de enviar el correo informando que no aceptará la invitación, el sistema 

regresará a la pantalla de Revisión  donde aparecer§ asentada su respuesta en el 

Paso 1 de Pasos de revisión: 



SI ACEPTÓ LA INVITAC IÓN...  
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Si decidió hacer la revisión, aparecerá la misma sección de Envío para revisar, 

solo que ahora podrá visualizar la fecha en que notificó al editor su decisión, la 

decisión asentada (Paso 1 de Pasos de revisión), el manuscrito del envío y los ar-

chivos complementarios (cuando los haya, ver Paso 3): 

Dé clic sobre el texto Revisor/a para que pueda ver la pantalla inicial de Envío 

activos, observe que el documento 2443 ya no está registrado: 

Para abrir el documento basta con dar clic sobre el 

nombre del archivo (Paso 3).  
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De acuerdo con la configuración del navegador de Internet que esté 

utilizando, le preguntará si desea solo abrirlo o bien, descargar el 

documento, elija la opción que mejor le acomoda para revisar: 

"En el momento que tenga necesidad de interrumpir la revisión 
puede salir de la aplicación dando clic sobre la opción Cerrar 
sesión " 

Cuando ingrese nuevamente al portal, podrá ver el artículo 

a través de la sección Envíos activos que fue descrita al 

inicio de esta guía. 

Una vez que concluya el estudio del documento, dé clic so-

bre el texto Revisión  que aparece en el paso número 4 de 

Pasos de revisión. 
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El portal abrirá una ventana más pequeña con el formulario 

de revisión:  



Es posible que el formulario que usted visualiza en estos momentos no sea el 

mismo de la imagen muestra pero no se preocupe, en realidad las opciones y ex-

tensión del formulario están supeditadas al tipo de documento de que se trate. 

Lo importante será responder todas las preguntas y para finalizar, dar clic sobre 

el botón Guardar.  

Solo después de guardar sus comentarios, tiene la posibilidad de editarlos o eli-

minarlos, lo cual le permite agregar algún dato que haya omitido, o retirar algo 

que no deseaba escribir. Recuerde que sus comentarios deben ser constructivos 

y en total apego a la confidencialidad: no incluya su nombre dentro de estas ob-

servaciones.   

Si desea agregar un comentario, basta con escribirlo en los recuadros correspon-

dientes y al final, nuevamente dar clic sobre el botón Guardar, sino desea 

guardar,  oprima el botón Cerrar.  
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Ejemplo del formulario 

que aparece para hacer 

la revisión  
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Cuando la pantalla del formulario se haya cerrado es posible volver a abrirlo 

si oprime el botón que aparece a la derecha de la palabra Revisión  

Ejemplo de la pantalla 

que le aparece si decide 

editar sus comentarios  



"Al seguir estas indicaciones, se 
asegura de que el documento no 
contenga en sus propiedades, 
ningún dato que le permita al 
lector rastrear y/o detectar quién 
fue el autor. " 

En el paso número 5 (Pasos de revisión), tiene opción para subir un archivo que 

complemente su evaluación. Si decide usar este recurso, por favor consulte ANTES 

la opción Garantizar una revisión anónima y siga las instrucciones 

ñGarantizar una evaluaci·n por pares an·nimaò, con la finalidad de que el autor(es) 

carezca de dato alguno que arroje su identidad como revisor, por ejemplo el dato de 

quien generó el(los) archivos complementarios de evaluación: 

  мм 


