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Paso 1.

Tomar la decisidon editorial inicial

Paso 2.

Paso 3.

¢, Como enviar las evaluaciones a los autores?
Revisar la version corregida por los autores
Tomar la decision editorial final e informar a los autores

Crear una segunda ronda de evaluacion
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Paso 1.
Aceptar la asignacion

Ingrese a la plataforma de la Revista

Con las siguientes claves de acceso
e Usuario: XXX

e Contrasena: XXX

Nombre usuario *

ptenjovillalba

Contrasena *

ZHas olvidado tu contraseiia? v Mantenerme conectado

Entrar

;Sin cuenta? Registrarse aqui
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Envi
Wi st & a Todo act Archivos © Ayuda
M gnados a T Filtros | N
visos ( )
Acosta [ O Envio
(o&me)
exto prueb: =
=%

Pulse sobre el titulo

1527 Acosta
Texto prueba

Revisar el envio

En la pestana ‘=nvio”
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Tutorial

Puede descargar todos los archivos y revisar si el articulo amerita
enviarlo a pares

1527 | Acosta | Texto prueba

Flujo de trabajo Publicacién
Envio Revision Editorial Produccion
Archivos de envio Q, Buscar Subir archivo
b @ 197131 revista, Prueba de texto.docx agosto Texto del articulo
3,
2021
» [ 197141 revista, Carta de sometimiento.docx agosto Carta de
3, presentacian del
2021 articulo
» @ | 197151 revista, Figura 1.jpg agosto Figuras
3,
2021

Descargar todos los archivos

Tomar la decision Editorial inicial

Si toma la decision de enviar a pares, pulse en la pestafia azul: “Enviar
a revision”.
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Esto registrara la Decisiéon Editorial de continuar con el proceso.

Si, por el contrario, el manuscrito no cumple con los criterios de la
revista, debera tomar la decisibn de rechazarlo en el boton “No
publicable”.
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Paso 2. Enviar el manuscrito a pares

Si toma la decision de enviar a pares, pulse en la pestafia azul: Enviar
a revision, esto registrara la Decisién Editorial de continuar con el

proceso.

Seleccione todos los archivos que desea compartir con los revisores
(menos la carta de presentacion)

Archivos de envio

> 19892 Prueba de texto.docx

Carta de sometimiento.docx

1130-Figura 1.tif
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Si el articulo esta en inglés y desea enviar la invitacion a los revisores
en inglés, pulse el idioma en la parte superior de la pantalla.

Change Language

English

v Espanol (Espana)

Editar perfil

Salir

Para invitar a los revisores, ingrese a la pestafia Revision.

Revision

Septiembre 2021 7
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Pulse, Ahadir revisor

Seleccione el nombre o apellido en el formulario para buscar el
evaluador en la base de datos de la plataforma.

Afiadir revisor/a p ¢

Encontrar un revisor/a Q,  Buscar Y Filtros

1actives  Gerado Gordillo Ariza
Universidad de los Andes Seleccionar revisor/a &

0 Nunca asignado Ingenieria Mecanica

1actives  Oscar Edwin Piamba Tulcan
Universidad Nacional seleccionar revisor/a @~

0 Nunca asignado Ingenieria Mecanica

Sonia Lucia Rincén Prat
Universidad Nacional de Colombia seleccionar revisor/a =~

0 Munca asignado Ingenieria Mecanica

1 actives  Rocio Sierra Ramirez

ARadir revisor/a X

Encontrar un revisor/a ( n Ged % || T Filtros

Septiembre 2021 8



TSSN 03T ¥

@ - S CISSN 23024390
Tutorial TV S
ae A, ACADEMIA COLOMBIANA

de Ciencias Exactas, Fisicas y Naturales

para los Editc

Si ubica el nombre del revisor, selecciénelo.

Anadir revisor/a X

Encontrar un revisor/a n Gerardo| X | Y Filtros

3actives Gerardo Tibana

) https://orcid.org/0000-0003-2056-7605 Seleccionar revisor/a v

Pulse, Seleccionar revisor

Anadir revisor/a X

Encontrar un revisor/a n Gerardo[ X | Y Filtros

3activos  Gerardo Tibana

) https://orcid.org/0000-0003-2056-7605 Seleccionar revisor/a v

Septiembre 2021 9
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La plataforma le mostrara el mensaje automatico al evaluador al pulsar
enviar

e Este mensaje es editable y puede ajustarse segun la necesidad.

Anadir revisor/a %

Revisor/a seleccionado

Gerardo Tibana  Cambia

Correo electrénico para enviar al revisor/a
™6 B 7 YU &2 o0 B E &
NOMBRE :
Considero que seria un excelente revisor/a del manuscrito "Prueba,” el cual ha sido enviado a Revista de
la Academia Colombiana de Ciencias Exactas, Fisicas y Naturales. El resumen del envio aparece abajo,

espero que contemple la posibilidad de llevar a cabo esta importante tarea para nosotros.

Inicie sesion en el sitio web de la revista antes de recHa LimITE pe LA conTesTAcION  Para indicar si llevara a

cabo la revision o no, ademas de para obtener acceso al envio y registrar su revision y recomendacion.
La revision debera entregarse el recra LimITE DE LA REVISION .

URL del envio: urL

Gracias por contemplar esta peticidn.

Pablo Alexander Tenjo Villalba
pablo.tenjo@gmail.com

También aparecen las fechas en las cuales se debe dar respuesta

Septiembre 2021 10
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Si el revisor esta interesado en evaluar el articulo, ingresara a través del
enlace que le llegara en la invitacion y hara toda la evaluacion en linea,
una vez el revisor acepté evaluador, el sistema le enviara una
notificacion a su correo.

La fecha en que el revisor debe enviar la evaluacion esta prestablecida
en la invitacion.

Si desea hacer una busqueda del revisor por el teman del articulo digite
el &rea de publicacion:

e Ciencias biomédicas

e Ciencias del comportamiento

e Ciencias fisicas

e Ciencias naturales

e Ciencias quimicas

e Ciencias de la tierra y del espacio y
e Matematicas

Anadir revisor/a X

Encontrar un revisor/a ) n Ciencias Naturaleg x | YV Filtros

2activos  José Ignacio Marulanda Bernal
Departamento de Ciencias Fisicas, Universidad EAFIT Seleccionar revisor/a v

n Hare 3A dias

Septiembre 2021 11
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para los Editores Asociados

Adicionar un par a la base de datos

Si el revisor no se encuentra en la base de datos de la plataforma puede
crearlo, para ello debe pulsar en anadir revisor.

Luego debe seleccionar Crear nuevo revisor/revisora

Septiembre 2021 12
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Para crear un revisor la plataforma le solicitara los campos de

Nombre, apellidos
Correo electrénico
Intereses de revision
Afiliacion

Anadir revisor/a X

Volver a la busgueda simple

Crear nuevo revisor/a

Nombre

] e & "l" -----
Nombre usuario *

Sugerir
of de usuaric

Correo electrdnico *

intereses de Revision
Efiliacién

Septiembre 2021 13
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El mensaje del correo es editable.

Correo electrénico para enviar al revisor/a

D B 7 Y LR o X E &

NOMBRE .
Considero que seria un excelente revisor/a del manuscrito "Prueba,” el cual ha sido enviado a Revista de
la Academia Colombiana de Ciencias Exactas, Fisicas y Naturales. El resumen del envio aparece abajo,

espero que contemple la posibilidad de llevar a cabo esta importante tarea para nosotros.

Inicie sesion en el sitio web de la revista antes de recua LimiTe DE LA conTesTACION  para indicar si llevara a

cabo la revision o no, ademas de para obtener acceso al envio y registrar su revision y recomendacion.
La revision debera entregarse el FecHA LIMITE DE LA REVISION .

URL del envio: urL

Gracias por contemplar esta peticion.

Pablo Alexander Tenjo Villalba
pablo.tenjo@gmail.com

-

Tan pronto diligencie esta informacion pulse en la opcion Anadir
revisor/a para que la invitacion sea enviada al nuevo revisor que ha
creado en la base de datos

Si se vence el plazo del revisor, debe pulsar en Enviar recordatorio

Revisores/as Ahadir revisor/a

» Gerardo Tibana Vencido Revisor/a anénimo /
Revision prevista: 2021-08-24 Autor/a publico

Septiembre 2021 14
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La plataforma desplegara la plantilla que es editable para el envio del
mensaje.

Recordatorio de revision

Revisor/a

Correo electrénico para enviar al revisor/a

D& B 7 Y PRoOoHEE &

NOMBRE :

Le enviamos este correo electrénico a modo de recordatorio acerca de nuestra peticion para que revise el
envio " TITULO DEL ARTICULO " PAra REVISTA DE LA ACADEMIA COLOMBIANA DE CIENCIAS EXACTAS, FISICAS Y NATURALES .

Esperédbamos contar con esta revision para el dia recHa Limrme pe LA revision Y le agradeceriamos que nos la

enviara tan pronto como la tenga lista.

Planificacion de revision

2021-08-25 2021-09-01 2021-08-24

Enviar recordatorio = Cancelar

15
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Si desea ampliar la fecha de evaluacion al revisor pulse en la pestafa
Revisores/as

Revisores/as Anadir revisor/a

» Gerardo Tibana Vencido Revisor/a anénimo /

Enviar
Revision prevista: 2021-08-24 Autor/a publico

Ubique el nombre del revisor

¥ Gerardo Tibana

Pulse en Editar

Septiembre 2021 16
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Edita la revisién x

Fechas importantes
2021-03-01 2021-08-24

ontestacion Fecha limite de la rewvision

Tipo de revision

(O Revisorfa anénimo / Autor/a anénimo
@® Revisor/a andnimo / Autor/a publico
O Abrir

Restringir archivos disponibles

Restringir archivos disponibles Q Buscar

> b | 19927 Prueba de texto.docx agosto exto del

3 3 | 12928 | 1130-Figura 1.4f agosto Figuras

Formulario de revisidon

Formato de evaluacion A

Aceptar Cancelar

Septiembre 2021 17
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[2021 -08-24

£ August 2021

Tu We Th
3 4 5
10 1 12

S

24 25 26

31

Pulse Aceptar

==
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Paso 3. Tomar la decision editorial
final

¢, Como enviar las evaluaciones a los autores?

Ingrese a la plataforma con su usuario y contrasefa.

©  REVISTA DE LA
ACADEM]A COLOMBIANA
actas, Fisicas y Naturales

Nombre usuario

Septiembre 2021 19
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Observara la lista de manuscritos que tiene asignados, Pulse en
para ingresar al articulo que tiene las evaluaciones que desea enviar al

autor.

Envios

Mi lista | 3 Envios sin asignar Todo active

Mis envios asignados

1545 Acosta

Prueba

1544 Tenjo Villalba

Texto de prueba: Texto de prueba

1335 Asignacidn de revisién

Texto de prueba

Se le ha asignada un rol editorial para este envio.

En la pestafa
pulse

Revisores/as

» Gerardo Tibana

» Elizabeth Castafieda, Ph.D.

Archivos

C Ayuda

O Buscar J Filtros = MNueveo envie

—— =
I\O Edicion )| Ver | O

g i o}

I\O Envio ) Ver O

O Revision enviada  Ver

Quiere acceder al flujo de trabajo editorial?

ubicara las respuestas de los evaluadores,

Anadir revisor/a

Solicitud enviada Revisor/a anonimo /
Respuesta prevista: 2021-09-01 Autor/a publico
Revision enviada Revisor/a andnimo /
Recomendacion: Aceptar este Autor/a publico
envio

Leer la

revision

Septiembre 2021
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Aparecera el formulario que diligencio el revisor, verifique si este subio
algun archivo con comentarios en Archivos del Revisor

Revision: Prueba X

Elizabeth Castafeda, Ph.D.

i
EL
I

Una vez que esta revision haya sido leida, pulsa "Confirmar” para indicar que el proceso de revisién puede ser

continuado

I Completado: 2021-08-25 03:34

I Recomendacidn: Aceptar este envio

1. Comentarios confidenciales para el editor *
Aceptarlo

2. Comentarios para el autor

2.1. Calidad del resumen *
oK

Una vez leidas las evaluaciones pulse la pestaiia Solicitar revisiones
para enviar al autor los comentarios de evaluadores.

Solicitar revisiones

El sistema desplegara una plantilla editable para notificarle al autor las
evaluaciones

Septiembre 2021 21
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Solicitar revisiones

Necesita una nueva ronda de revision
@® Las revisiones no estaran sujetas a una nueva ronda de revisién por pares.
(O Las revisiones estaran sujetas a una nueva ronda de revision por pares.

Enviar correo electrdnico
@® Enviar un correo electrénico de notificacion al autor/a Yenny Carolina Acosta
O No enviar correo electrénico de notificacion

B B 7 U & 22 o M &

Yenny Carolina Acosta:

Después de considerar las evaluaciones recibidas sobre su articulo, "Prueba”. hemos considerado que la
decision de publicacion se hara luego de recibir sus respuestas a los comentarios y correcciones

sugeridas por los evaluadores.

+ Afnade las revisiones al correo electrénico

Seleccione los archivos de revision para compartir con el autor/a Q Buscar  Subir archivo
» [ =] Prueba de texto.docx agosto Texto del

25, articulo

2021

Lea el texto y si desea puede modificarlo.

de Ciencias Exactas, Fisicas y Naturales

Septiembre 2021
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para los Editore

A continuacion, pulse la casilla

decision de publicacion se hara luego de recibir sus respuestas a los comentarios y correcciones
sugeridas por los evaluadores.

+ Anade las revisiones al correo electrénico

Seleccione los archivos de revision para compartir con el autor/a Q Buscar Subir archivo

» || 3 10925 Prueha de tevtn docy annstn pvtn de

Si los revisores afiadieron documentos escoja los documentos que los
revisores enviaron en para compartir
con el autor.

Por dltimo, pulse Registrar decision editorial.

Septiembre 2021 23
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Revisar la version corregida por los autores

Espaiol (Espaia) ~

Ingrese a la plataforma con su usuario y contrasefa.

©  REVISTADE LA
ACADEMIA COLOMBIANA

de Ciencias Exactas, Fisicas y Naturales

Buscar
Ent
Nombre usuario *
ptenjovillalba
Contrasefa *
Gy, d
Vera la lista de articulos que tiene asignados. Pulse Ver
Mi lista ( 3 Envios sin asignar Todo activo Archivos © Ayuda
Mis envios asignados Q  Buscar Y Filtros  Nuevo envio
1545 Acosta = S
B 12 52 O Revisién Ver v
Prueba

Septiembre 2021 24
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Pulse en la pestaia Revision

1545 | Acosta / Prueba

Flujo de trabajo Publicacién

Envio Revision Edicion Produccion

Luego en la seccion Revisiones

Revisiones Q Buscar Subir archivo
» [ 19933 Carta de respuesta a los revisores.docx agosto Texto del articulo
26,
2021
> @ 19934 Prueba de texto 2_versién corregida.docx agosto Texto del articulo

26,
Verifique que el autor envid
e la version corregida (dos copias, una sefalando los cambios
realizados y la otra sin sefiarlos),
e la carta de respuesta a los evaluadores.

¢ las figuras en formato jpg en archivos individuales
e Tomar la decision editorial final e informar a los autores

Si esta de acuerdo con los cambios realizados por el autor, acepte
pulsando Aceptar envio

La plataforma le desplegara una plantilla editable para notificar al autor.

Septiembre 2021 25
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Aceptar envio x

Enviar correo electrénico
@® Enviar un correo electrénico de notificacion al autor/a Yenny Carolina Acosta
O No enviar correo electronico de notificacion

B B 7 Y PR o HE L

Yenny Carolina Acosts:

Hemos tomado una decision sobre su envio a Revista de la Academia Colombiana de Ciencias Exactas,
Fisicas y Naturales, "Prueba”.

Nuestra decision es:

+ Afiade las revisiones al correo electronico

Seleccione los archivos de revision para compartir con el autor/a Q Buscar Subir archivo
» O @ 19929 Prueba de texto.docx agosto Tex

25,

2021
v O [ 19230 1130-Figura 1.tif agosto  Figuras

15,

2021

Seleccione los ultimos archivos enviados por el autor.

Seleccione los archivos de revision para compartir con el autor/a Q Buscar Subir archivo
» [ %] ) Prueba de texto.docx agosto
25,
2021
» [H (3| 19930 1130-Figura 1.tif agosto  Figuras
25,
2021
» [ %) Carta de respuesta a los revisores.docx agosto
26, articulo

2021

Septiembre 2021 26
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Luego pulse: Siguiente: seleccione archivos para edicion

Aceptar envio x

Seleccione los archivos que desea mover a la fase Edicion.

Revisiones Q Buscar
3 Bf 19933 Carta de respuesta a los revisores.docx agosto Texto de

26, rti

202
3 R 19924 Prueba de texto 2_version corregida.docx agosto Texto de

26, articulo

2021

LG e T UL R GAG Rl Previo: notificacién del autor/a  Cancelar

e Crear una segunda ronda de evaluacion

Pulse en la pestana Solicitar revisiones

Envio aceptado.

Solicitar revisiones

No publicable

Septiembre 2021 27
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Esto registrara la Decision Editorial de continuar con el proceso

Solicitar revisiones X

Necesita una nueva ronda de revisién
@ Las revisiones no estaran sujetas a una nueva ronda de revisién por pares.
O Las revisiones estaran sujetas a una nueva ronda de revision por pares.

Enviar correo electrénico
@® Enviar un correo electrénico de notificacion al autor/a Yenny Carolina Acosta
O No enviar correo electrénico de notificacion

Yenny Carolina Acosta:

Después de considerar las evaluaciones recibidas sobre su articulo, "Prueba”. hemos considerado que la
decision de publicacion se hara luego de recibir sus respuestas a los comentarios y correcciones
sugeridas por los evaluadores.

+ Afade las revisiones al correo electrénico

Seleccione los archivos de revisién para compartir con el autor/a Q Buscar  Subir archivo
| @ 12022 Prueba de texto.docx agosto

25, articulo

2021

Septiembre 2021 28
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Seleccione todos los archivos que desea compartir con los revisores
(menos la carta de presentacion) y luego pulse: Enviar a revision

Seleccione los archivos de revision para compartir con el autor/a Q Buscar Subir archivo

» [ 19229 Prueba de texto.docx agosto

i
i

» O 1sz0 1130-Figura 1.tif agosto Figuras

» | 19933 | Carta de respuesta a los revisores.doox agosto Texto del

26, articulo
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Seleccionar los pares que evaluaron el articulo en primera ronda en la
base de datos e invitelos

Para invitar a los revisores, ingrese a la pestafia Revisién y pulse

Revisores/as Afadir revisor/a

Anfadir revisor/a X

Encontrar un revisor/a n pabld] % | T Filtros

Pablo Alexander Tenjo Villalba
& Este revisor/a esta bloqueada porque tiene un rol que le permite ver la identidad del autor/a. Por lo tanto, la revisidn ciega =~

por pares no estd garantizada. ;Desea desbloquearlo igualmente? Desbloquear

Pablo Andrés Gutiérrez Sanchez
Universidad Nacional de Colombia, Sede Medellin seleccionar revisor/fa =~

1 Hace 137 dias Bioquimica, Biclogia

Juan Pablo Gomez
Universidad del Norte, Barranquilla, Colombia Seleccionar revisorfa =~

2 Hace 27 dias

1actives  Juan Pablo Londofio
Seleccionar revisor/a ~
0 Hace 167 dias
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Seleccione el apellido o nombre del revisor en el formulario para buscar
al evaluador en la base de datos de la plataforma

Anadir revisor/a X

Encontrar un revisor/a n pablo % | T Filtros

Pablo Alexander Tenjo Villalba

Seleccidnelo y pulse en Seleccionar revisor, la plataforma le mostrara
el mensaje automatico de invitacion que se enviara al evaluador.

Anadir revisor/a 3

Revisor/a seleccionado

blo Alexander Tenjo Villalba  Cambia

Correo electrénico para enviar al revisor/a

DE B 7 Y LR o E L

NOMBRE

Este correo hace referencia al articulo "Prueba,” que esta en proceso de evaluacion por la revista Revista
de la Academia Colombiana de Ciencias Exactas, Fisicas y Naturales.

Siguiendo el proceso de revisién del articulo, los autores han enviado una nueva versién del documento.
Nos seria de gran valor si pudieses ayudar evaluando esta nueva version.

Inicie sesion en el sitio web de la revista antes de recra LimiTe De LA conTesTacton para indicar si llevara a

cabo la revision o no, ademas de para obtener acceso al envio y registrar su revision y recomendacion.
La revision deberd entregarse el FecHA LIMITE DE LA REVISION .

El articulo esta disponible en: ust

Gracias por contemplar esta peticion.

Pablo Alexander Tenjo Villalba
pablo.tenjo@gmail.com
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Esta invitacion que le llegara al evaluador tiene las claves de usuario, el
enlace, el titulo, el resumen y las fechas en que debe dar respuesta.

Si el revisor esta interesado en evaluar el articulo en segunda ronda,
ingresara a través del enlace que le llegara en la invitacion y hara toda
la evaluacion en linea, una vez el revisor acepté evaluador, el sistema
le enviara una notificacion a su correo

Tomar la decision editorial final

Tan pronto el revisor ha enviado la evaluacion, el sistema le notificara a
su correo que el revisor ha finalizado la revision, Revise las
evaluaciones de la segunda ronda y agradezca a los evaluadores, pulse
Revisar detalles

Revisar detalles
()

Aparece un formulario, donde debe pulsar en Puntuacion del revisory
luego confirmar

Puntuacion del revisor/a
Evalle la calidad de la revisién proporcionada. Esta evaluacién no se compartira con el revisor/a.

@® sin evaluaciones
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Pulse en Dar gracias al revisor/a

Dar las

gracias

La plataforma desplegara una plataforma editable para agradecer al
Revisor.

Dar las gracias al revisor/a X

Revisor/a

Elizabeth Castafieda, Ph.D. <editor@accefyn.org.co>

Correo electrénico para enviar al revisor/a
e B 7 Y &£ 2o M

Elizabeth Castafieda, Ph.D.:

Gracias por haber completado la revisidn del envio "Prueba” para Revista de la Academia Colombiana de
Ciencias Exactas, Fisicas y Naturales. Apreciamas su cantribucidn a la mejora de la calidad de las obras
que publicamas.

O No enviar correo electrénico al revisor/a.

Dar las gracias al revisor/a Cancelar
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Si esta de acuerdo con los comentarios de aceptar el articulo, hagalo y
pulse, Aceptar envio.

Solicitar revisiones

No publicable

Seleccione los ultimos archivos enviados por el autor y luego pulse,
Siguiente: seleccione archivos para Edicion

Aceptar envio X

Enviar correo electrénico
® Enviar un correo electrénico de notificacién al autor/a Yenny Carolina Acosta
O No enviar correo electranico de notificacion

b B 7 U £ 2 o ¥ M &

Yenny Carolina Acosta:

Hemos tomado una decision sobre su envio a Revista de la Academia Colombiana de Ciencias Exactas,
Fisicas y Naturales, "Prueba”.

Nuestra decisién es:

+ Afiade las revisiones al correo electrénico

Seleccione los archivos de revisién para compartir con el autor/a Q Buscar  Subir archivo

» O &  1992¢ Prueba de texto.docx agosto Texto del
25,
2021

» O 3| 19930 1130-Figura 1.tif agosto Figuras
25
2021
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Tutorial

Si la recomendacién de los revisores es no aceptar el manuscrito y si
usted esta de acuerdo, pulse. No publicable

Solicitar revisiones

No publicable

La plataforma desplegara una plantilla editable para notificar ala autor
y el manuscrito se archivara.

Enviar correo electrénico
@® Enviar un correo electrénico de notificacion al auter/a Yenny Carolina Acosta

© No enviar corree electrénico de notificacion

i

DB J Y PR2oHEE

Yenny Carolina Acosta:

Después de considerar las evaluaciones recibidas sobre su articulo "Prueba”, le informamos que no ha

sido aceptado para la publicacion

Cordialmente

+ Afiade las revisiones al correo electrénico

Seleccione los archivos de revision para compartir con el autor/a Q Buscar  Subir archive

» O # 19929 Prueba de texto.docx agosto
25,

2021

» O 3 19930 | 1130-Figura 1.tif agosto
25,

2021

Texto del

3 @ 19933  Carta de respuesta a los revisores.docx agosto
26, articulo
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