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A. General 

¿Qué es el portal GEO-READ? 
La base de datos analítica de edición de revisiones del informe Perspectivas de Medio Ambiente 
Mundial (GEO-READ) es el portal digital del Programa de las Naciones Unidas para el Medio 
Ambiente (PNUMA) para gestionar la revisión de los informes Perspectivas de Medio Ambiente 
Mundial (GEO).  El sistema proporciona diferentes servicios y privilegios a diferentes usuarios, 
ya sea que se trate de autores, revisores o editores de revisión de informes, miembros de los 
consejos asesores del GEO, o miembros de la secretaría del GEO.  

La GEO-READ apoya y mejora el rigor, la credibilidad y la transparencia del proceso de revisión 
de la evaluación. También proporciona a los editores de revisión y otras partes interesadas 
diversas herramientas analíticas para guiar y complementar su trabajo a medida que analizan la 
gran cantidad de comentarios proporcionados por revisores designados por pares o por el 
gobierno. Esta digitalización del proceso de revisión responde al documento Nuestro Programa 
Común del Secretario General de la ONU, ya que fomenta una mayor cooperación a través de un 
nuevo modelo administrativo y de gobernanza para el GEO, y es un ejemplo de la transformación 
digital continua del PNUMA.  

¿Cómo accedo al portal? 
Para obtener instrucciones sobre cómo convertirse en revisor de informes en el portal, consulte 
esta sección más adelante. Por cualquier otra consulta relacionada con el acceso al sistema, 
escriba a:  
unep-ewad-geohead@un.org.  

Si tengo algún problema al utilizar el portal, ¿con quién debo comunicarme? 
Si necesita soporte técnico o tiene preguntas sobre el uso del sistema, escriba a: 
georead@cedare.int.  

¿Qué es un ciclo de revisión? 
Un “ciclo de revisión” es el plazo durante el cual los revisores y otras partes interesadas con 
privilegios de revisor pueden enviar comentarios sobre un borrador de un informe en particular. 
Los plazos del ciclo de revisión son establecidos por los órganos consultivos del GEO al 
comienzo del proceso de producción y están diseñados para facilitar la producción del informe 
de manera oportuna. 

¿Qué es un ciclo de respuesta? 
Un “ciclo de respuesta” es el período durante el cual los autores y copresidentes pueden enviar 
respuestas a los comentarios de los revisores sobre el borrador de un informe en particular. Los 
plazos del ciclo de respuesta son establecidos por los órganos consultivos del GEO al comienzo 
del proceso de producción y están diseñados para facilitar la producción del informe de manera 
oportuna. 

¿Qué es un editor de revisión? 
En el marco del proceso de producción del informe de GEO, los editores de revisión son recursos 
clave para garantizar la integridad del proceso de revisión, al verificar que todos los comentarios 
de revisión sustantivos de expertos y del gobierno reciban la consideración adecuada por parte 
de los autores; además, asesoran a los autores sobre cómo abordar cuestiones polémicas o 
controvertidas. 

https://www.un.org/en/content/common-agenda-report/assets/pdf/Common_Agenda_Report_English.pdf
https://www.un.org/en/content/common-agenda-report/assets/pdf/Common_Agenda_Report_English.pdf
https://www.unep.org/explore-topics/technology/what-we-do/digital-transformation/why-has-unep-embarked-its-digital
https://www.unep.org/explore-topics/technology/what-we-do/digital-transformation/why-has-unep-embarked-its-digital
mailto:unep-ewad-geohead@un.org
mailto:georead@cedare.int
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¿Qué son las notas del editor de revisión? 
A medida que los editores de revisión repasan cómo los autores han abordado los comentarios, 
pueden dejar notas con sugerencias y observaciones sobre cómo ha respondido un autor a un 
comentario en particular. Una vez finalizado el plazo para las notas de editores de revisión, estas 
notas se transfieren a las pantallas del autor para que puedan responder a ellas si es necesario.  

¿Qué son las notas de seguimiento de autores? 
Después de que los editores de revisión hayan verificado los comentarios recibidos y cómo los 
autores respondieron a ellos, los autores tienen la posibilidad de enviar sus propias notas de 
seguimiento en respuesta a cualquier nota de los editores de revisión. Estas notas de 
seguimiento se vuelven visibles para los editores de revisión, así como y para los revisores una 
vez finalizado el plazo para las notas de seguimiento. 

B. Revisor 

¿Cómo me postulo para convertirme en revisor? 
Haga clic en la pestaña Revisor en la parte superior de cualquier pantalla del portal, o en el 
ícono de Revisor en la página de inicio. En la página de destino del revisor, haga clic en Aplicar: 
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Complete el formulario de revisor y preste especial atención a los campos obligatorios marcados 
con *. Si es un revisor por pares, también debe cargar un CV detallado. Haga clic en Enviar para 
agregar su solicitud a la base de datos.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Asegúrese de completar su solicitud con precisión, especialmente el cuadro de designación, 
debido a que no podrá editarla una vez que la haya enviado. Si desea enviar una nueva solicitud, 
deberá utilizar otra dirección de correo electrónico, debido a que su solicitud está vinculada a la 
dirección de correo electrónico utilizada en ella. Puede comunicarse con la secretaría (unep-
ewad-geohead@un.org) para obtener ayuda para eliminar una solicitud del sistema de manera 
que pueda enviar una nueva con la misma dirección de correo electrónico.  

Una vez que la secretaría lo verifique como revisor, ya sea autodesignado o designado por el 
gobierno, recibirá un nombre de usuario y una contraseña en el correo electrónico que 
proporcionó en su formulario desde el buzón de GEO-READ (georead@cedare.int). Tenga en 
cuenta que si nunca antes ha recibido mensajes de correo electrónico del sistema, su proveedor 
de correo electrónico puede enviar este mensaje de correo electrónico a su carpeta de correo no 
deseado/basura, por lo que debe revisarlo con regularidad.  

mailto:unep-ewad-geohead@un.org
mailto:unep-ewad-geohead@un.org
mailto:georead@cedare.int
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¿Quién puede ver toda la información que envío en mi perfil de revisor? 
Hasta que la secretaría del GEO lo apruebe como revisor y reciba un nombre de usuario y 
contraseña, solo los moderadores del sistema podrán ver su perfil de revisor y toda la 
información que contiene.  

Una vez que haya sido aprobado como revisor (designado por pares o por el gobierno) y reciba 
su nombre de usuario y contraseña, la información que envió en su perfil de revisor se vinculará 
automáticamente a cualquier comentario que envíe, y esa información será visible para cualquier 
usuario del portal que puede acceder a esos comentarios, como los autores y los editores de 
revisión.  

¿Son anónimos mis comentarios de alguna manera o los autores u otros usuarios 
pueden ver quién ha enviado comentarios? 
Los comentarios enviados de cualquier borrador de documento o informe del GEO no son 
anónimos. Los autores de informes, los copresidentes, los editores de revisión, la secretaría del 
GEO y los miembros de algunos órganos consultivos del GEO pueden ver quién envió un 
comentario y acceder a su perfil completo de revisor.  

Ya fui designado por mi gobierno u organización para ser revisor, ¿cómo puedo acceder 
al portal y enviar comentarios? 
Después de que la secretaría del GEO reciba su designación, debe enviar un perfil de revisor con 
la función “aplicar para ser revisor” en el portal (consulte esta sección). Luego, la secretaría lo 
aprobará automáticamente como revisor designado por el gobierno y recibirá un nombre de 
usuario y una contraseña. Posteriormente, los comentarios que envíe se marcarán como 
comentarios oficiales enviados por su país/territorio. 

¿Cómo puedo acceder al borrador en revisión? 
Haga clic en la pestaña Revisor en la parte superior de cualquier pantalla del portal, o en el ícono 
de Revisor en la página de inicio. En la página de destino del revisor, haga clic en Acceder a 
borradores y enviar comentarios: 
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A continuación, se le indicará que inicie sesión con el nombre de usuario y la contraseña que 
proporcionó la secretaría del GEO: 

 

Una vez que haya iniciado sesión, haga clic en Descargar/buscar en borradores: 

 

Llegará a una pantalla en la que se muestra la lista de todos los borradores de capítulos actuales 
disponibles. Haga clic en Descargar junto al borrador del capítulo que desee descargar, o 
seleccione varios capítulos de los cuadros de selección de la izquierda y descárguelos en una 
carpeta comprimida con el botón Descargar elementos seleccionados. A continuación, se le 
indicará que elija la carpeta en su dispositivo de escritorio donde se guardará el archivo o la 
carpeta.  

Usted también puede buscar en los archivos para encontrar cualquier palabra clave que elija, de 
manera de ubicar los capítulos específicos en los que se mencione.  
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¿Quién puede enviar comentarios de revisión? 
Independientemente de que desee participar en la revisión de un informe del GEO como revisor 
autodesignado o haya sido designado por su gobierno para hacerlo; para enviar comentarios 
sobre cualquier borrador, debe enviar un perfil de revisor y recibir un nombre de usuario y una 
contraseña de la secretaría del GEO (consulte esta sección más atrás). Si es autor, copresidente, 
editor, miembro de la secretaría del GEO o miembro de los consejos asesores del GEO, inicie 
sesión en el sistema con las credenciales que proporcionó la secretaría del GEO y, a 
continuación, siga los pasos para enviar comentarios y el sistema le indicará automáticamente 
que complete un perfil de revisor. 

¿Cómo envío comentarios mientras leo los borradores? 
Haga clic en la pestaña Revisor en la parte superior de cualquier pantalla del portal, o en el ícono 
de Revisor en la página de inicio. En la página de destino del revisor, haga clic en Acceder a 
borradores y enviar comentarios: 
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A continuación, se le indicará que inicie sesión con el nombre de usuario y la contraseña que 
proporcionó la secretaría del GEO: 

 

Una vez que haya iniciado sesión, haga clic en Comentarios interactivos: 
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Haga clic en Enviar comentarios junto al capítulo que desee revisar: 

 

El borrador del capítulo se abrirá en una pantalla de lectura. Seleccione el texto sobre el cual 
desea enviar un comentario y asegúrese de que su selección comience y finalice con un número 
de línea; a continuación, haga clic en “+ Nuevo comentario”: 
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Aparecerá el formulario de envío de comentarios, completado previamente con algunos de los 
datos de ubicación de su comentario. Complete todos los datos faltantes y proporcione tantos 
detalles como sea posible en este formulario para ayudar a los autores a ubicar su comentario 
en el borrador y comprenderlo en su totalidad, prestando especial atención a los campos 
obligatorios marcados con un asterisco (*). Puede descargar la guía de categorización de 
comentarios del ícono “?” junto al menú desplegable “Categoría del comentario”. Además, puede 
sugerir fuentes de datos adicionales a los autores al utilizar el cuadro de texto “referencias, 
fuentes de datos o enlaces adicionales”, o cargar un archivo para esa fuente de datos adicional. 
Tenga en cuenta que si selecciona la categoría de comentarios “referencias y fuentes de datos 
adicionales”, el cuadro de texto “referencias, fuentes de datos o enlaces adicionales” se vuelve 
obligatorio, por lo que deberá agregar información adicional para guiar a los autores sobre cómo 
localizar esos datos adicionales, como por ejemplo, proporcionar el nombre de un informe o un 
enlace a una fuente en línea. También puede cargar uno o más archivos para esas fuentes de 
datos adicionales, en cuyo caso simplemente puede escribir “verifique el archivo adjunto” en el 
cuadro de texto para que el sistema le permita guardar su comentario:  
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Una vez que haya completado todos los detalles, haga clic en Guardar para guardar su 
comentario en el sistema. Tenga en cuenta que si envía comentarios cerca de la fecha límite del 
ciclo de revisión cuando el sistema experimenta altos volúmenes de tráfico, o si está cargando 
materiales adicionales para respaldar su comentario, guardar el comentario puede demandar 
más tiempo de lo habitual.  

Si desea cargar más de un archivo, siga los pasos anteriores para guardar su comentario con el 
primer archivo; a continuación, siga los pasos de aquí para editar el comentario y cargar otro, y 
así sucesivamente, y repita estos pasos para cada archivo adicional que desee cargar. 

¿Cómo envío comentarios? 
Haga clic en la pestaña Revisor en la parte superior de cualquier pantalla del portal, o en el ícono 
de Revisor en la página de inicio. En la página de destino del revisor, haga clic en Acceder a 
borradores y enviar comentarios: 

 

A continuación, se le indicará que inicie sesión con el nombre de usuario y la contraseña que 
proporcionó la secretaría del GEO: 
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Una vez que haya iniciado sesión, haga clic en Gestionar comentarios del borrador actual: 

 

Llegará a una pantalla en la que se muestran todos los comentario que ya haya enviado en el 
ciclo de revisión en curso. Para enviar un comentario, haga clic en Nuevo comentario: 
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Aparecerá el formulario de envío de comentarios. Complete todos los detalles que sea posible 
en este formulario para ayudar a los autores a ubicar su comentario en el borrador y 
comprenderlo en su totalidad, prestando especial atención a los campos obligatorios marcados 
con un asterisco (*). Puede descargar la guía de categorización de comentarios del ícono “?” 
junto al menú desplegable “Categoría del comentario”. Además, puede sugerir fuentes de datos 
adicionales a los autores al utilizar el cuadro de texto “referencias, fuentes de datos o enlaces 
adicionales”, o cargar un archivo para esa fuente de datos adicional. Tenga en cuenta que si 
selecciona la categoría de comentarios “referencias y fuentes de datos adicionales”, el cuadro 
de texto “referencias, fuentes de datos o enlaces adicionales” se vuelve obligatorio, por lo que 
deberá agregar información adicional para guiar a los autores sobre cómo localizar esos datos 
adicionales, como por ejemplo, proporcionar el nombre de un informe o un enlace a una fuente 
en línea. También puede cargar uno o más archivos para esas fuentes de datos adicionales, en 
cuyo caso simplemente puede escribir “verifique el archivo adjunto” en el cuadro de texto para 
que el sistema le permita guardar su comentario: 

 

Una vez que haya completado todos los detalles, haga clic en Guardar para guardar su 
comentario en el sistema. Tenga en cuenta que si envía comentarios cerca de la fecha límite del 
ciclo de revisión cuando el sistema experimenta altos volúmenes de tráfico, o si está cargando 
materiales adicionales para respaldar su comentario, guardar el comentario puede demandar 
más tiempo de lo habitual.  

Si desea cargar más de un archivo, siga los pasos anteriores para guardar su comentario con el 
primer archivo; a continuación, siga los pasos de aquí para editar el comentario y cargar otro, y 
así sucesivamente, y repita estos pasos para cada archivo adicional que desee cargar. 

Tengo algunos comentarios sobre el proceso GEO en lugar del informe en sí que me 
gustaría enviar, ¿cómo puedo hacerlo? 
Siga los pasos indicados en esta sección sobre comentarios interactivos o sobre cómo 
gestionar comentarios para enviar un nuevo comentario y acceder al formulario de envío de 
comentarios; a continuación, en el menú desplegable “Capítulo”, en lugar de seleccionar un 
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número y título de capítulo, seleccione “Proceso GEO”. Complete el resto del formulario de envío 
de comentarios y haga clic en Guardar para guardar sus comentarios en el sistema.   

Estoy intentando enviar un comentario pero cuando hago clic en “Guardar” en el 
formulario de envío de comentarios, no se acepta o recibo un mensaje de error: ¿qué 
debo hacer? 
Si ha iniciado sesión en el sistema y no hay problemas con su conexión a Internet, pero el sistema 
no permite guardar su comentario, verifique que haya completado todos los campos marcados 
con un asterisco (*), debido a que todos ellos son necesarios. Los campos obligatorios son 
necesarios para que los autores puedan localizar y comprender su comentario con precisión.  

¿Cómo puedo sugerir informes, sitios web u otras fuentes de datos adicionales para 
que los autores los consulten? 
Siga los pasos indicados en esta sección sobre comentarios interactivos o sobre cómo 
gestionar comentarios para enviar un nuevo comentario y acceder al formulario de envío de 
comentarios. Complete los detalles necesarios e inserte los nombres o enlaces de fuentes 
adicionales para que los autores las consulten en el cuadro de texto “Fuentes de datos 
adicionales”. También puede optar por cargar un archivo con la función de carga. Para cargar un 
archivo, haga clic en Elegir archivos, busque y seleccione el archivo que desee cargar en su 
escritorio. Una vez que haya cargado un archivo, aparecerá un nuevo cuadro en blanco para 
cargar otro: 

 

Haga clic en Guardar para guardar el comentario con el archivo cargado en el portal. Tenga en 
cuenta que si está cargando varios archivos o archivos grandes, este paso puede demorar unos 
minutos. Si desea cargar más de un archivo, siga los pasos anteriores para guardar su 
comentario con el primer archivo; a continuación, siga los pasos de aquí para editar el 
comentario y cargar otro, y así sucesivamente, y repita estos pasos para cada archivo adicional 
que desee cargar. 
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¿Cuándo se envían mis comentarios a los autores? 
Sus comentarios se envían automáticamente en su nombre a los autores de los capítulos 
respectivos una vez finalizado el ciclo de revisión. Mientras un ciclo de revisión está en curso, 
sus comentarios se conservan en su cuenta y puede editarlos o eliminarlos hasta que finalice el 
ciclo. Una vez que finaliza un ciclo de revisión, el sistema ya no aceptará nuevos comentarios ni 
le permitirá editar los que ya envió. Los comentarios, conservados en su cuenta al momento en 
que finaliza el ciclo, se envían automáticamente a los autores. 

¿Cómo verifico los comentarios que envié durante un ciclo de revisión en curso? 
Haga clic en la pestaña Revisor en la parte superior de cualquier pantalla del portal, o en el ícono 
de Revisor en la página de inicio. En la página de destino del revisor, haga clic en Acceder a 
borradores y enviar comentarios: 

 

A continuación, se le indicará que inicie sesión con el nombre de usuario y la contraseña que 
proporcionó la secretaría del GEO: 
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Una vez que haya iniciado sesión, haga clic en Gestionar comentarios del borrador actual: 

 

Llegará a una pantalla con una tabla en las que se muestran todos los comentarios que ha 
enviado hasta el momento en el ciclo de revisión en curso: 
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En la tabla de comentarios que aparece en esta pantalla, puede ordenar sus comentarios según 
cualquiera de las etiquetas de columna con flechas al costado, o haga clic en el campo de texto 
de comentarios en cualquier fila para ver los detalles completos del comentario: 

 

¿Pueden ver los autores todos los datos que envié para un comentario? 
Sí, los autores pueden ver todos los metadatos que envíe en cualquier formulario de 
comentarios. 

¿Cómo edito los comentarios que ya guardé durante un ciclo de revisión en curso? 
Haga clic en la pestaña Revisor en la parte superior de cualquier pantalla del portal, o en el ícono 
de Revisor en la página de inicio. En la página de destino del revisor, haga clic en Acceder a 
borradores y enviar comentarios: 
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Luego se le indicará que inicie sesión con el nombre de usuario y la contraseña que proporcionó 
la secretaría del GEO. Una vez que haya iniciado sesión, haga clic en Gestionar comentarios del 
borrador actual: 

 

Llegará a una pantalla con una tabla en la que se muestran todos los comentarios que ha enviado 
hasta el momento en el ciclo de revisión en curso. Haga clic en Acciones junto al comentario 
que desee editar:  
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Aparecerá un menú de acciones, haga clic en Editar:  

 

Ahora puede realizar los cambios o ediciones que desee a los detalles del comentario en el 
formulario de comentarios. Tenga en cuenta que cualquier edición realizada a cualquier 
comentario guardado anteriormente sobrescribirá lo que ya estaba guardado. Cualquier cambio 
sobrescribirá automáticamente lo que se guardó anteriormente y las versiones anteriores de su 
comentario ya no estarán disponibles en el sistema. 

¿Puedo eliminar comentarios después de haberlos guardado en el sistema? 
Sí, puede eliminar comentarios que ya haya guardado en el sistema, pero solo mientras su ciclo 
de revisión en particular esté en curso. Siga los pasos más atrás; a continuación, haga clic en 
Eliminar en el menú “Acciones” junto al comentario que desea eliminar. Tenga en cuenta que 
una vez que se elimina un comentario de su cuenta, este no se puede recuperar ni restablecer. 
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Una vez que finaliza un ciclo de revisión, los comentarios que se guardaron en el sistema en el 
momento en que finaliza el ciclo de revisión se mueven a la sección de autores para que los 
autores puedan acceder a ellos y ya no podrá editarlos ni eliminarlos.  

¿Cómo verifico los comentarios que envié durante un ciclo de revisión anterior? 
Haga clic en la pestaña Revisor en la parte superior de cualquier pantalla del portal, o en el 
ícono de Revisor en la página de inicio. En la página de destino del revisor, haga clic en 
Acceder a borradores y enviar comentarios: 

 

Luego se le indicará que inicie sesión con el nombre de usuario y la contraseña que 
proporcionó la secretaría del GEO. Una vez que haya iniciado sesión, haga clic en Ver 
comentarios sobre borradores anteriores: 
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Llegará a una pantalla con una tabla en la que se muestran todos los comentarios que envió 
sobre borradores anteriores o en ciclos de revisión que ya hayan finalizado. Tenga en cuenta 
que no puede editar ni eliminar comentarios sobre borradores anteriores o en ciclos de revisión 
que hayan finalizado.  

¿Puedo conservar una copia sin conexión de mis comentarios? 
Si desea guardar una copia sin conexión de sus comentarios, en primer lugar, haga clic en la 
pestaña Revisor en la parte superior de cualquier pantalla del portal, o en el ícono de Revisor en 
la página de inicio. Luego, en la página de destino del revisor, haga clic en Acceder a borradores 
y enviar comentarios: 

 

Luego se le indicará que inicie sesión con el nombre de usuario y la contraseña que proporcionó 
la secretaría del GEO. Una vez que haya iniciado sesión, haga clic en Gestionar comentarios del 
borrador actual: 
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Llegará a una pantalla con una tabla en la que se muestran todos los comentarios que ha enviado 
hasta el momento en el ciclo de revisión en curso. Puede hacer clic Exportar a Excel para 
exportar una copia de los comentarios visualizados como un archivo de Microsoft Excel: 

 

Si el archivo no se descarga automáticamente, es posible que haya sido bloqueado por el 
bloqueador de ventanas emergentes de su navegador. Asegúrese de permitir ventanas 
emergentes del sitio web e inténtelo de nuevo. A continuación, se le indicará que elija la carpeta 
en la que desea guardar el archivo de Excel con sus comentarios. 

Si desea guardar una copia de los comentarios enviados sobre borradores anteriores, siga los 
pasos más atrás para llegar a la pantalla con sus comentarios anteriores; a continuación, haga 
clic en Exportar a Excel para exportar una copia de los comentarios visualizados en un archivo 
de Microsoft Excel. Si el archivo no se descarga automáticamente, es posible que haya sido 
bloqueado por el bloqueador de ventanas emergentes de su navegador. Asegúrese de permitir 
ventanas emergentes del sitio web e inténtelo de nuevo. A continuación, se le indicará que elija 
la carpeta en la que desea guardar el archivo de Excel con sus comentarios.  

¿Por qué no puedo enviar, editar o eliminar mis comentarios? 
Si puede acceder a su cuenta de revisor con el nombre de usuario y la contraseña de revisor que 
recibió de la secretaría del GEO, pero no puede enviar comentarios, es probable que no haya 
ningún ciclo de revisión en curso en el que pueda participar. Consulte la bandeja de entrada de 



 

417 

la dirección de correo electrónico que proporcionó en su cuenta de GEO-READ para recibir alertas 
y notificaciones sobre los plazos del ciclo de revisión.  

¿Cómo puedo averiguar cómo han respondido los autores a mis comentarios? 
Podrá ver la respuesta del autor a sus comentarios, así como cualquier nota de seguimiento de 
los editores de revisión o de los autores, una vez que haya finalizado el plazo para el 
seguimiento del autor. Vaya a la pestaña Revisor en la parte superior de cualquier pantalla del 
portal, o haga clic en el ícono de Revisor en la página de inicio. En la página de destino del 
revisor, haga clic en Acceder a borradores y enviar comentarios: 

 

En la siguiente pantalla, haga clic en Ver comentarios sobre borradores anteriores.  

 

En la siguiente pantalla, verá todos los comentarios que envió sobre borradores anteriores, 
junto con la Respuesta del autor, Notas de editores de revisión y Notas de seguimiento de 
autores: 
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¿Cómo puedo averiguar la opinión de los editores de revisión sobre las respuestas de 
los autores a mis comentarios? 
Podrá ver cualquier nota de seguimiento de los editores de revisión o de los autores, una vez 
que haya finalizado el plazo para el seguimiento del autor. Vaya a la pestaña Revisor en la 
parte superior de cualquier pantalla del portal, o haga clic en el ícono de Revisor en la página de 
inicio. En la página de destino del revisor, haga clic en Acceder a borradores y enviar 
comentarios: 

 

En la siguiente pantalla, haga clic en Ver comentarios sobre borradores anteriores.  
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En la siguiente pantalla, verá todos los comentarios que envió sobre borradores anteriores, 
junto con la Respuesta del autor, Notas de editores de revisión y Notas de seguimiento de 
autores: 

 

Soy el Revisor principal de mi país/institución, ¿cómo puedo validar los comentarios de 
los demás revisores de mi país/institución? 
Su condición de Revisor principal y la lista de revisores cuyos comentarios usted está designado 
a supervisar deben transmitirse a través de canales oficiales a la secretaría del GEO (unep-ewad-
geohead@un.org). Posteriormente, se le asignará la función correcta en el sistema y podrá ver, 
editar o eliminar los comentarios enviados por sus revisores supervisados en su cuenta.  

Haga clic en la pestaña Revisor en la parte superior de cualquier pantalla del portal, o en el 
ícono de Revisor en la página de inicio. En la página de destino del revisor, haga clic en 
Acceder a borradores y enviar comentarios: 

mailto:unep-ewad-geohead@un.org
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Luego se le indicará que inicie sesión con el nombre de usuario y la contraseña que proporcionó 
la secretaría del GEO. Una vez que haya iniciado sesión, haga clic en Gestionar comentarios del 
borrador actual: 

 

En la siguiente pantalla, verá todos los comentarios enviados por sus revisores supervisados en 
tiempo real. Haga clic en Acciones junto a cualquier comentario que desee editar o eliminar, y 
elija la opción adecuada. Si selecciona Eliminar, el comentario se eliminará de la base de datos 
y no podrán verlo los autores, editores de revisión u otras partes interesadas.  
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Si hace clic en Editar, se abrirá el formulario de envío de comentarios, completado previamente 
con los datos del comentario, cualquiera de los cuales podrá editar. Realice las modificaciones 
que desee y, a continuación, haga clic en Guardar para asegurarse de que sus modificaciones se 
guarden. 

 

Tenga en cuenta que puede editar o eliminar los comentarios del revisor supervisado durante 
todo el ciclo de revisión, y cualquier comentario del revisor supervisado que se conserve en su 
cuenta cuando finalice el ciclo de revisión, se guardará automáticamente en la base de datos y 
será visible para los autores y editores de revisión para que lleven a cabo su acción. 

Soy el Revisor principal oficial de mi país/institución, ¿cómo puedo verificar los 
comentarios que envió el equipo de revisión de mi país/institución sobre un borrador 
anterior? 
Su condición de Revisor principal y la lista de revisores cuyos comentarios usted está designado 
a supervisar deben transmitirse a través de canales oficiales a la secretaría del GEO (unep-ewad-

mailto:unep-ewad-geohead@un.org
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geohead@un.org). Posteriormente, se le asignará la función correcta en el sistema y podrá ver, 
editar o eliminar los comentarios enviados por sus revisores supervisados en su cuenta.  

Haga clic en la pestaña Revisor en la parte superior de cualquier pantalla del portal, o en el 
ícono de Revisor en la página de inicio. En la página de destino del revisor, haga clic en 
Acceder a borradores y enviar comentarios: 

 

Luego se le indicará que inicie sesión con el nombre de usuario y la contraseña que proporcionó 
la secretaría del GEO. Una vez que haya iniciado sesión, haga clic en Ver comentarios 
supervisados sobre borradores anteriores: 

 

En la siguiente pantalla, verá todos los comentarios que enviaron sus revisores supervisados 
sobre los borradores anteriores del informe. Estos comentarios ya han sido enviados a los 

mailto:unep-ewad-geohead@un.org
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autores y editores de revisión para que los aborden. En esta pantalla, también podrá ver las 
Respuestas del autor a esos comentarios, así como cualquier nota que hayan agregado los 
editores de revisión y cualquier nota de seguimiento posterior de los autores. 

 

Además de ser revisor, también soy miembro de un Órgano consultivo del GEO, ¿hay 
alguna información sobre el proceso de revisión en general a la que pueda acceder? 
Como miembro del Órgano consultivo, el sistema le permite acceder a paneles en tiempo real 
que proporcionan una descripción general de la revisión actual, independientemente de qué fase 
está actualmente en progreso. Haga clic en la pestaña Revisor en la parte superior de cualquier 
pantalla del portal, o en el ícono de Revisor en la página de inicio. En la página de destino del 
revisor, haga clic en Acceder a borradores y enviar comentarios: 

 

A continuación, se le indicará que inicie sesión con el nombre de usuario y la contraseña que 
proporcionó la secretaría del GEO: 



 

424 

 

En la siguiente pantalla, haga clic en Paneles de progreso (en tiempo real): 

 

Elija el número de borrador sobre el que desea obtener más información: 

 

Llegará a una pantalla con paneles en tiempo real que contienen datos sobre los comentarios, 
los revisores y las respuestas de los autores. Estos paneles se completan en vivo, por lo que 
pueden demorar unos segundos en cargarse. Desplácese hacia abajo para ver más de doce 
paneles diferentes que abordan temas como el género del revisor, el grupo etario, la afiliación, 
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así como las categorías de comentarios y el estado de las respuestas de los autores. También 
puede utilizar el filtro ubicado en la parte superior para enfocar los datos por país del revisor. 

 

 

C. Autor 

Soy autor del GEO, ¿cómo puedo acceder al portal? 
Si aún no ha recibido un nombre de usuario y una contraseña del buzón del sistema 
(georead@cedare.int), envíe un mensaje de correo electrónico a unep-ewad-geohead@un.org 
para solicitarlos. Tenga en cuenta que si nunca antes ha recibido mensajes de correo electrónico 
del sistema, su proveedor de correo electrónico puede enviar este mensaje de correo electrónico 
a su carpeta de correo no deseado/basura, por lo que debe revisarlo con regularidad.  

mailto:georead@cedare.int
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Los números de página de algunos de los comentarios no coinciden con mi borrador, 
¿por qué y cómo puedo localizarlos correctamente? 
El borrador de su capítulo habrá sido sometido a algunas correcciones ligeras antes de cargarlo 
al portal para garantizar la coherencia con la guía de estilo del GEO y otros borradores de 
capítulos. Es posible que esto haya cambiado ligeramente la numeración de las páginas y 
algunos números de encabezado, por lo que debe descargar el borrador de su capítulo que está 
disponible en el portal (al seguir estos pasos más adelante), debido a que será el que consultarán 
los revisores, además de ser el correcto en el que usted trabajará a partir de ahora.  

¿Cuándo recibo comentarios sobre mis capítulos? 
Los comentarios que envíen los revisores sobre su capítulo serán visibles para usted una vez 
que finalice el ciclo de revisión y comience un ciclo de respuesta. Consulte la bandeja de entrada 
de la dirección de correo electrónico que proporcionó en su cuenta de GEO-READ para recibir 
notificaciones y alertas sobre los plazos de los ciclos de revisión y de respuesta. Puede encontrar 
el cronograma completo de los ciclos de revisión y respuesta del borrador actual en la sección 
de paneles de su cuenta. Una vez que haya iniciado sesión, coloque el cursor sobre su dirección 
de correo electrónico en la esquina superior derecha de la pantalla y haga clic en Paneles: 

 

En la siguiente pantalla, verá el cronograma de la revisión del borrador actual, así como una 
instantánea de todo el trabajo que ya ha completado: 
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¿Cómo puedo ver los comentarios sobre mis capítulos? 
Haga clic en la pestaña Autor en la parte superior de cualquier pantalla del portal, o en el ícono 
de Autor en la página de inicio; a continuación, utilice el nombre de usuario y la contraseña que 
proporcionó la secretaría del GEO para iniciar sesión en el sistema: 

 

En la página de destino del autor, haga clic en Acceder a los comentarios de mis capítulos y 
responder: 

  

 

En la siguiente pantalla encontrará una tabla con todos los comentarios sobre su capítulo. Debe 
desplazarse hacia la derecha para poder ver todos los datos y las acciones disponibles para 
cada comentario. Para ver más detalles sobre el comentario, haga clic en la entrada que aparece 
en la columna de comentarios y se mostrarán más detalles debajo de la fila de comentarios. 
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Puede ordenar los comentarios de los encabezados de las columnas con un símbolo de flecha 
o filtrarlos con cualquiera de los filtros que aparecen en la parte superior. Una vez que haya 
elegido los filtros que desee utilizar, haga clic en Filtrar para que se muestren solo los 
comentarios que coinciden con sus filtros. Para volver al conjunto completo de comentarios, 
haga clic en Borrar selección. 

 

¿Cómo puedo ver todos los borradores de capítulos? 
Haga clic en la pestaña Autor en la parte superior de cualquier pantalla del portal, o en el ícono 
de Autor en la página de inicio; a continuación, utilice el nombre de usuario y la contraseña que 
proporcionó la secretaría del GEO para iniciar sesión en el sistema: 
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En la página de destino del autor, haga clic en Acceder a borradores.  

 

Luego, en la pantalla se mostrará una lista de todos los borradores de capítulos actuales 
disponibles en el sistema. Haga clic en Descargar junto al borrador del documento que desee 
descargar, o seleccione varios capítulos de los cuadros de selección de la izquierda y 
descárguelos en una carpeta comprimida con el botón Descargar elementos seleccionados. A 
continuación, se le indicará que elija la carpeta en su dispositivo de escritorio donde se guardará 
el archivo o la carpeta.  
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¿Cómo puedo ver todos los comentarios sobre todos los capítulos del informe? 
Haga clic en la pestaña Autor en la parte superior de cualquier pantalla del portal, o en el ícono 
de Autor en la página de inicio; a continuación, utilice el nombre de usuario y la contraseña que 
proporcionó la secretaría del GEO para iniciar sesión en el sistema: 
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En la página de inicio del autor, haga clic en Ver todos los comentarios de capítulos: 

 

En la siguiente pantalla encontrará una tabla con todos los comentarios enviados para el 
informe. Debe desplazarse hacia la derecha para ver todos los detalles de cada comentario. 
Puede ordenar los comentarios de los encabezados de las columnas con un símbolo de flecha 
o filtrarlos con cualquiera de los filtros que aparecen en la parte superior, incluidos los filtros de 
búsqueda. Una vez que haya elegido los filtros que desee utilizar, haga clic en Filtrar para que se 
muestren solo los comentarios que coinciden con sus filtros. Haga clic en Borrar selección para 
volver al conjunto completo de comentarios. Para ver más detalles sobre el comentario, haga 
clic en la entrada que aparece en la columna de comentarios y se mostrarán más detalles debajo 
de la fila de comentarios. 

 

¿Puedo exportar una versión sin conexión de los comentarios recibidos sobre mis 
capítulos? 
Sí, puede exportar una versión sin conexión de los comentarios recibidos sobre cualquier 
capítulo del que usted sea el autor. Siga los pasos más atrás; a continuación, haga clic en 
Exportar a Excel. Si el archivo no se descarga automáticamente, es posible que haya sido 
bloqueado por el bloqueador de ventanas emergentes de su navegador. Asegúrese de permitir 
las ventanas emergentes del sitio web e inténtelo de nuevo. A continuación, se le indicará que 
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elija la carpeta en la que desee guardar el archivo de Excel con sus comentarios. Sin embargo, 
tenga en cuenta que aún debe enviar sus respuestas a estos comentarios en línea en el portal. 

¿Cómo puedo responder a los comentarios sobre mis capítulos? 
Siga los pasos más atrás; a continuación, haga clic en Enviar debajo de la columna Respuesta 
del comentario al que desee responder.  

 

Aparecerá un formulario de envío de respuestas en el que todos los detalles del comentario se 
muestran en cuadros grises y en el que deberá ingresar su respuesta. Ingrese todos los detalles 
de su respuesta y preste especial atención a los campos obligatorios marcados con un 
asterisco (*). Debe ingresar estos campos para que su respuesta sea tenida en cuenta. Estos 
campos son necesarios para garantizar la transparencia e integridad del proceso de revisión y 
para facilitar el trabajo de los editores de revisión. Tenga en cuenta que puede consultar la guía 
de categorización para ver los motivos del rechazo desde el ícono ? junto al menú desplegable 
“Motivos del rechazo”.  
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También puede utilizar este formulario para marcar comentarios que sean particularmente 
problemáticos o que requieran la atención de los correctores. Tenga en cuenta que la marca 
negra está deshabilitada como opción, debido a que solo la debe utilizar el sistema de GEO-READ 
en sí para marcar comentarios que hayan sido redirigidos desde otro capítulo. Una vez que haya 
ingresado todos los datos relevantes, debe hacer clic en Guardar para guardar su respuesta en 
el sistema. 

¿Cómo puedo editar una respuesta ya enviada a los comentarios sobre mis capítulos? 
Siga los pasos más atrás; a continuación, haga clic en Editar debajo de la columna Respuesta 
del comentario al que desee responder. Aparecerá un formulario de envío de respuestas en el 
que se muestran todos los detalles del comentario, incluidos los detalles de las respuestas 
guardadas previamente y que ahora puede editar: 
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Preste especial atención a los campos obligatorios marcados con un asterisco (*). Debe ingresar 
estos campos para que se guarden sus ediciones. Estos campos son necesarios para garantizar 
la transparencia e integridad del proceso de revisión y para facilitar el trabajo de los editores de 
revisión. Tenga en cuenta que puede consultar la guía de categorización para ver los motivos del 
rechazo desde el ícono ? junto al menú desplegable “Motivos del rechazo”. Una vez que haya 
ingresado todos los datos relevantes, debe hacer clic en Guardar para guardar su respuesta 
editada en el sistema.  

 

Proceda con precaución al guardar las ediciones a una respuesta, debido a que esto invalidará 
automáticamente los detalles de su respuesta anterior y ya no podrán recuperarse. 

¿Por cuánto tiempo puedo continuar editando las respuestas a los comentarios que 
recibieron mis capítulos? 
Puede continuar editando cualquier respuesta a los comentarios que recibió su capítulo mientras 
el ciclo de respuesta se mantenga activo. Una vez que finalice el ciclo de respuesta, ya no podrá 
editar ni eliminar ninguna respuesta y las respuestas que ya haya agregado se enviarán 
automáticamente en su nombre a la sección de ediciones de revisión del portal. 

Soy autor de varios capítulos, ¿cómo puedo acceder a los comentarios sobre todos 
ellos? 
La secretaría configurará su cuenta en el portal para garantizar que pueda responder a los 
comentarios sobre todos los capítulos de los que usted sea el autor. Si el portal no le permite 
responder a cualquier comentario al que debería poder responder, escriba a la secretaría a: unep-

ewad-geohead@un.org. 

Hay varios autores que trabajan en mi capítulo, ¿podemos responder todos a los 
comentarios al mismo tiempo? ¿Cómo gestiona esto el portal? 
Cada autor de cualquier capítulo tiene su propio nombre de usuario y contraseña que puede 
utilizar para acceder a todos los comentarios sobre su capítulo. Si bien varios autores pueden 
ver los mismos comentarios al mismo tiempo, dos autores no pueden responder al mismo 
comentario al mismo tiempo. Es decir, una vez que un autor abre el formulario de respuesta a un 

mailto:unep-ewad-geohead@un.org
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comentario en particular, ninguno de sus coautores del mismo capítulo puede abrir el formulario 
de respuesta del mismo comentario al mismo tiempo. Una vez que el autor que responde al 
comentario cierra el formulario de respuesta, este estará disponible para que sus coautores lo 
editen una vez más. Además, tenga en cuenta que el sistema también cierra automáticamente 
el formulario de respuesta de cualquier comentario una vez transcurridos 60 minutos, momento 
en el cual la respuesta vuelve a estar disponible para su edición. 

¿Qué sucede si edito o elimino una respuesta que envió otro autor sobre un comentario 
de mi capítulo? 
El portal permite a todos los autores del mismo capítulo acceder, editar y eliminar cualquier 
respuesta del autor enviada sobre cualquier comentario. En consecuencia, proceda con 
precaución al abordar comentarios para los cuales ya se haya ejecutado alguna acción, debido 
a que cualquier cambio que realice sobrescribirá cualquier dato anterior.  

¿Cuándo se envían mis respuestas a los comentarios a la secretaría del GEO y a otros 
usuarios? 
Sus respuestas se envían automáticamente en su nombre a las secciones de edición de revisión 
del portal tan pronto como finalice el ciclo de respuesta. Mientras un ciclo de respuesta está en 
curso, sus respuestas se conservan en su cuenta y puede editarlas o eliminarlas hasta que 
finalice el ciclo, aunque son visibles para todos los demás autores en el sistema de GEO-READ. 
Esto está diseñado para fomentar la interacción entre los autores sobre comentarios de interés 
mutuo durante la redacción del borrador de la orden posterior. Una vez que finalice un ciclo de 
revisión, el sistema ya no aceptará nuevas respuestas ni le permitirá editar las que ya envió. Las 
respuestas, conservadas en su cuenta al momento en que finalice el ciclo, se envían 
automáticamente a la secretaría y a la sección de edición de revisión. 

Una vez que los editores de revisión hayan completado su trabajo y usted haya respondido a 
cualquier Nota del editor de revisión, es decir, una vez que se haya completado el trabajo sobre 
un borrador, sus respuestas, los comentarios del editor de revisión sobre ellas y sus notas de 
seguimiento posteriores se indican de forma anónima en las pantallas del revisor, lo que le 
permite ver cómo se abordó su comentario.  

¿Quién puede ver mis respuestas a los comentarios que recibí? 
La secretaría del informe, los copresidentes y los editores de revisión pueden ver las respuestas 
a los comentarios a medida que los envía en tiempo real y una vez que finalice el ciclo de 

respuesta. Los revisores pueden ver las respuestas que envió, junto con las notas del editor de 
revisión sobre ellas, así como sus notas de seguimiento posteriores, una vez que haya finalizado 
el plazo de seguimiento del autor y se haya completado el trabajo en un borrador.  

¿Por qué no puedo enviar mis respuestas a comentarios? 
Si puede acceder a su cuenta de autor con el nombre de usuario y la contraseña de autor que 
recibió de la secretaría del GEO, pero no puede enviar sus respuestas, es probable que no haya 
ningún ciclo de revisión en curso en el que pueda participar. Consulte la bandeja de entrada de 
la dirección de correo electrónico que proporcionó en su cuenta de GEO-READ para recibir alertas 
y notificaciones sobre los plazos del ciclo de respuesta.  

Necesito contexto o aclaraciones adicionales sobre un comentario que recibí, ¿cómo 
puedo obtener más información sobre el revisor que lo envió o comunicarme con él? 
Para acceder a los detalles del revisor que envió un comentario en particular, haga clic en su 
nombre junto al comentario.  
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Una pantalla emergente mostrará los detalles completos del revisor.  

 

Recibí un comentario que es relevante para otro capítulo, en lugar del que estaba 
dirigido o adicional a este, ¿qué debo hacer? 
Si recibió un comentario sobre uno de sus capítulos que considere que puede ser relevante 
para otro capítulo, además o en lugar del suyo, puede utilizar la función Enviar para redirigirlo 
en consecuencia. En la pantalla “Acceder a los comentarios de mis capítulos y responder”, 
haga clic en el botón Enviar junto al comentario en cuestión:  
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Aparecerá la interfaz de envío de comentarios. Haga clic en el menú desplegable 
Capítulos/Secciones para elegir los capítulos y la sección a los que desee redirigir el comentario 
y decida si desea conservar una copia del comentario. También puede enviar una nota que se 
adjuntará a los detalles del comentario como parte del registro de transferencia, para el beneficio 
de los destinatarios del comentario. Puede utilizar esta función para redirigir comentarios a 
capítulos de los que usted sea el autor, así como a capítulos de los que no lo sea. También puede 
redirigir un comentario a “Proceso GEO” si considera que debería abordarlo la secretaría del GEO, 
o a “Todos los informes” si considera que deberían abordarlo los copresidentes. Una vez que 
haya elegido, haga clic en Guardar y el comentario será redirigido. Tenga en cuenta que esta 
acción no se puede revertir (excepto por parte del destinatario del comentario) y que si elige no 
conservar una copia del comentario, se eliminará de los comentarios de su capítulo.  

 

Luego, los destinatarios del nuevo comentario recibirán un mensaje de correo electrónico 
generado automáticamente en el que se indicará que han recibido comentarios redirigidos desde 
otro capítulo, con instrucciones sobre cómo localizarlos. Recuerde redirigir los comentarios 
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irrelevantes mucho antes de que finalice el ciclo de respuesta para que los autores destinatarios 
del capítulo tengan tiempo de ver y responder al comentario de manera adecuada. 

Recibí un comentario con texto cuyo idioma es distinto del inglés, ¿puede el sistema 
ayudarme a comprender lo que el revisor intenta decir? 
Se solicita a los revisores que envíen sus comentarios en inglés; no obstante, si hubiera texto en 
un idioma distinto del inglés en un comentario, referencia sugerida o detalles del revisor, 
seleccione el texto y haga clic en Ctrl+q. El sistema utilizará el traductor de Microsoft para 
generar una traducción automática al inglés del texto seleccionado en una ventana emergente.  

 

Tenga en cuenta que esta traducción automática no pretende reemplazar a los traductores 
humanos y no puede considerarse una traducción exacta del texto original. 

He recibido un mensaje de correo electrónico del buzón del sistema en el que se indica 
que uno de mis capítulos ha recibido nuevos comentarios redirigidos de otro autor, 
¿qué significa esto y cómo puedo localizarlos? 
Si ha recibido un mensaje de correo electrónico del buzón del sistema (georead@cedare.int) en 
el que se indica que uno de sus capítulos ha recibido comentarios redirigidos, esto significa que 
el autor de otro capítulo ha redirigido los comentarios recibidos originalmente sobre uno de sus 
capítulos a uno de los suyos, en la mitad del ciclo de respuesta. Estos comentarios se habrían 
recibido durante el ciclo de revisión más reciente y ahora requieren su atención y respuesta. 
Puede localizar estos comentarios al filtrar los comentarios sobre su capítulo con el filtro de 
marcas y al elegir la marca negra que indica “ha sido redirigido”.  

mailto:georead@cedare.int
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Una vez que haya localizado los comentarios, haga clic en la entrada en la columna “Comentario” 
para ver los detalles del comentario, incluido el registro de transferencia y cualquier nota del 
remitente.  

Me gustaría hablar sobre un comentario con un autor colega o uno de los 
copresidentes, ¿puede READ ayudarme a hacerlo? 
Puede dejar un comentario a uno de sus autores colegas o a uno de los copresidentes con la 
función de notas; en la pantalla Acceder a los comentarios de mis capítulos y responder, haga 
clic en Notas junto al comentario que desee abordar: 

 

Aparecerá una ventana emergente; haga clic en Agregar nueva nota: 
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A continuación, aparecerá el menú de envío de comentarios, escriba su nota en el cuadro Notas 
y luego haga clic en Etiquetar autores para acceder a un menú desplegable donde podrá 
seleccionar todos aquellos que desee etiquetar: Tenga en cuenta que solo puede etiquetar a 
cualquiera de los autores que trabajan en esos capítulos en particular, o a uno de los 
copresidentes. No puede etiquetar autores que no estén involucrados en este capítulo en 
particular. 

 

A continuación, haga clic en Guardar para guardar su nota y el sistema enviará a los autores 
etiquetados una notificación de que han sido etiquetados con instrucciones sobre cómo 
encontrar esa nota.  

Creo que el revisor asignó una categoría de comentario incorrecta a un comentario que 
recibí, ¿puedo reasignarlo a otra categoría? 
Sí, puede cambiar la categoría que haya asignado el revisor a un comentario. Siga los pasos para 
que se abra un formulario de respuesta a comentarios; a continuación, haga clic en Editar junto 
a la ventana Categoría del comentario  
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Aparecerá una ventana emergente en la que podrá elegir una categoría diferente:  

 

Puede descargar la guía de categorización de comentarios para consultarla al hacer clic en “?” 
junto a “Categoría del comentario”. Tenga en cuenta que todos los cambios en la categoría del 
comentario se registran como parte de los detalles del comentario. Haga clic en Guardar una 
vez que haya cambiado la categoría del comentario según lo considere conveniente, o haga clic 
en Cancelar para mantener la categoría original que asignó el revisor.  

¿Cómo puedo averiguar si los editores de revisión de mi capítulo tienen algún 
comentario o sugerencia sobre cómo respondí a cualquiera de los comentarios que 
recibí? 
Una vez que los editores de revisión hayan completado su trabajo, siga los pasos para ver los 
comentarios que recibieron sus capítulos, en la siguiente pantalla, verá todos los comentarios que 
recibieron sus capítulos con dos nuevas columnas del lado izquierdo correspondientes a Notas 
de editores de revisión y Notas de seguimiento de autores: 
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Haga clic en las primeras palabras de las notas del editor de revisión y el texto completo de la 
nota se desplegará a continuación. 

 

Me gustaría responder a los comentarios que dejó uno de los editores de revisión sobre 
uno de los comentarios que recibí de los revisores, ¿cómo puedo hacerlo? 
Una vez que los editores de revisión hayan completado su trabajo, siga los pasos para ver los 
comentarios que recibieron sus capítulos, en la siguiente pantalla, verá todos los comentarios que 
recibieron sus capítulos con dos nuevas columnas del lado izquierdo correspondientes a Notas 
de editores de revisión y Notas de seguimiento de autores: 

 

Haga clic en las primeras palabras de las notas del editor de revisión y el texto completo de la 
nota se desplegará a continuación. 
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Para agregar una nota de seguimiento que explique su respuesta a una nota del editor de 
revisión, haga clic en Agregar/editar notas en la columna Acciones de la izquierda: 

 

Aparecerá un cuadro en el que puede ingresar cualquier nota que desee dejar como seguimiento 
a las notas del editor de revisión. Haga clic en Guardar para que la nota se indique en el sistema.  

 

D. Editor de revisión 

¿Cuándo puedo ver los comentarios que han enviado los revisores, así como sus datos? 
Cuando finaliza un ciclo de revisión, todos los comentarios que guardaron los distintos revisores 
en el sistema se mueven a la sección de autor para enviar las respuestas y, simultáneamente, a 
la sección de edición de revisión para que los editores de revisión los analicen.  
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¿Cuándo puedo ver las respuestas que han enviado los autores? 
Cuando finaliza un ciclo de respuesta, todas las respuestas que guardaron los autores en el 
sistema se mueven a la sección de edición de revisión para que los editores de revisión las 
analicen.  

¿Cuándo puedo agregar notas sobre las respuestas que los autores han enviado a 
comentarios específicos sobre los capítulos que se me asignaron? 
Cuando finaliza un ciclo de respuesta, todas las respuestas que guardaron los autores en el 
sistema se mueven a la sección de edición de revisión para que los editores de revisión las 
analicen. En ese momento, podrá agregar notas sobre las respuestas enviadas a los comentarios 
recibidos de los capítulos que se le asignaron (consulte aquí cómo agregar notas).  

¿Cómo puedo averiguar cómo han respondido los autores a mis notas? 
Después de enviar sus notas a los autores sobre las respuestas de los autores, se les concede 
la oportunidad de enviar notas de seguimiento en las que se indicará si podrían revisar su 
respuesta en función de sus notas y cómo hacerlo. Posteriormente, estas notas de seguimiento 
del autor se vuelven visibles para usted y podrá consultarlas, por ejemplo, cuando analice la 
revisión del próximo borrador. Las notas de seguimiento de los autores están disponibles en 
estas pantallas, cuando el próximo borrador esté listo para su revisión.  

 

¿Cómo puedo ver los comentarios de mis capítulos asignados y enviar notas sobre 
ellos? 
Haga clic en la pestaña Editor de revisión en la parte superior de cualquier pantalla del portal, o 
en el ícono de Editor de revisión en la página de inicio. A continuación, se le indicará que ingrese 
el nombre de usuario y la contraseña que proporcionó la secretaría del GEO: 

 

En la página de destino del Editor de revisión, una vez que haya iniciado sesión, haga clic en 
Comentarios de borrador activo (solo mis capítulos): 
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En la siguiente pantalla, encontrará todos los comentarios enviados sobre los capítulos que se 
le asignaron, únicamente para el borrador en revisión. Es posible que deba desplazarse hacia la 
derecha para ver todos los datos de cada comentario. Puede ordenar los comentarios desde los 
encabezados de las columnas con un símbolo de flecha o filtrarlos con cualquiera de los filtros 
que aparecen en la parte superior, incluidos los filtros de búsqueda. Una vez que haya elegido 
los filtros que desee utilizar, haga clic en Filtrar para que se muestren solo los comentarios que 
coinciden con sus filtros. Para volver al conjunto completo de comentarios, haga clic en Borrar 
selección. Para ver más detalles sobre el comentario, haga clic en la entrada que aparece en la 
columna de comentarios y se mostrarán más detalles debajo de la fila de comentarios. Para ver 
más datos sobre la respuesta del autor a un comentario, haga clic en el campo respuesta del 
autor para ese comentario. Para enviar una nota sobre un comentario, haga clic en el botón 
Acciones que aparece junto al comentario y, a continuación, haga clic en Editar/Enviar nota: 
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Se abrirá una ventana emergente donde podrá escribir su nota; a continuación, haga clic en 
Guardar: 

  

¿Qué son las categorías de comentarios y cómo se definen? 
Se solicita a los revisores que categoricen sus comentarios de acuerdo con las pautas de 
categorización proporcionadas en el sistema. Puede descargar las pautas de categorización de 
comentarios desde el símbolo “?” que aparece junto al filtro Categoría del comentario en 
cualquier pantalla de comentarios )p. ej., aquí, o aquí): 
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¿Cómo puedo cambiar la categoría que asignaron el revisor o los autores a un 
comentario? 
Haga clic en la pestaña Editor de revisión en la parte superior de cualquier pantalla del portal, o 
en el ícono de Editor de revisión en la página de inicio. A continuación, se le indicará que ingrese 
el nombre de usuario y la contraseña que proporcionó la secretaría del GEO: 

 

En la página de destino del Editor de revisión, una vez que haya iniciado sesión, haga clic en 
Comentarios de borrador activo (solo mis capítulos): 
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En la siguiente pantalla, encontrará todos los comentarios enviados sobre los capítulos que se 
le asignaron, únicamente para el borrador en revisión. Es posible que deba desplazarse hacia la 
derecha para ver todos los datos de cada comentario. Para cambiar la categoría asignada a un 
comentario, haga clic en el botón Acciones que aparece junto al comentario y, a continuación, 
haga clic Editar categoría de comentario: 

 

Se abrirá una ventana emergente donde podrá cambiar la categoría. Abra el menú desplegable 
y seleccione la nueva categoría: 
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A continuación, haga clic en Guardar: 

 

La nueva categoría se asignará al comentario mientras que el cambio se registrará en los 
detalles del comentario: 
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¿Cómo puedo ver los datos de los comentarios de cualquier borrador una vez 
finalizado? 
Una vez finalizado un borrador, haga clic en la pestaña Editor de revisión en la parte superior de 
cualquier pantalla del portal, o en el ícono de Editor de revisión en la página de inicio. A 
continuación, se le indicará que ingrese el nombre de usuario y la contraseña que proporcionó la 
secretaría del GEO: 

 

En la página de destino del Editor de revisión, una vez que haya iniciado sesión, haga clic en el 
número de borrador que desee analizar: 
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En la siguiente pantalla, haga clic en Comentarios: 

 

A continuación, podrá acceder a los paneles para obtener los datos de los comentarios de este 
borrador, o haga clic en Todos los comentarios para ver los datos completos de los comentarios: 
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En la siguiente pantalla encontrará una tabla con todos los comentarios enviados para este 
borrador. Debe desplazarse hacia la derecha para ver todos los datos de cada comentario. Puede 
ordenar los comentarios desde los encabezados de las columnas con un símbolo de flecha o 
filtrarlos con cualquiera de los filtros que aparecen en la parte superior, incluidos los filtros de 
búsqueda. Una vez que haya elegido los filtros que desee utilizar, haga clic en Filtrar para que se 
muestren solo los comentarios que coinciden con sus filtros. Para volver al conjunto completo 
de comentarios, haga clic en Borrar selección. Para ver más detalles sobre el comentario, haga 
clic en la entrada que aparece en la columna de comentarios y se mostrarán más detalles debajo 
de la fila de comentarios. Para ver más datos sobre la respuesta del autor a un comentario, haga 
clic en el campo respuesta del autor para ese comentario. 
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¿Cómo puedo ver los datos del revisor de cualquier borrador después de que los 
autores hayan terminado de responder a sus comentarios? 
Una vez que los autores hayan terminado de responder a los comentarios sobre un borrador, 
haga clic en la pestaña Editor de revisión en la parte superior de cualquier pantalla del portal, o 
en el ícono Editor de revisión en la página de inicio. A continuación, se le indicará que ingrese el 
nombre de usuario y la contraseña que proporcionó la secretaría del GEO: 

 

En la página de destino del editor de revisión, una vez que haya iniciado sesión, haga clic en el 
número de borrador que desee analizar: 
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En la siguiente pantalla, haga clic en Revisores: 

 

En la siguiente pantalla encontrará una tabla con todos los revisores que enviaron comentarios 
sobre el borrador. Debe desplazarse hacia la derecha para ver todos los datos disponibles de 
cada revisor. Puede ordenar los revisores desde los encabezados de las columnas con un 
símbolo de flecha o filtrarlos con cualquiera de los filtros que aparecen en la parte superior. Una 
vez que haya elegido los filtros que desee utilizar, haga clic en Filtrar para que se muestren solo 
los revisores que coinciden con sus filtros. Para volver al conjunto completo de revisores, haga 
clic en Borrar selección.  
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¿Cómo puedo ver todos los datos de los revisores de todos los borradores mientras los 
revisores o autores continúan trabajando? 
Haga clic en la pestaña Editor de revisión en la parte superior de cualquier pantalla del portal, o 
en el ícono de Editor de revisión en la página de inicio. A continuación, se le indicará que ingrese 
el nombre de usuario y la contraseña que proporcionó la secretaría del GEO: 

 

En la página de destino del editor de revisión, una vez que haya iniciado sesión, haga clic en 
Todos los revisores de informes (en tiempo real): 
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En la siguiente pantalla encontrará una tabla con todos los revisores que enviaron comentarios 
sobre el borrador. Debe desplazarse hacia la derecha para ver todos los datos disponibles de 
cada revisor. Puede ordenar los revisores desde los encabezados de las columnas con un 
símbolo de flecha o filtrarlos con cualquiera de los filtros que aparecen en la parte superior. Una 
vez que haya elegido los filtros que desee utilizar, haga clic en Filtrar para que se muestren solo 
los revisores que coinciden con sus filtros. Para volver al conjunto completo de revisores, haga 
clic en Borrar selección.  

 

 

¿Cómo puedo ver todos los datos de los comentarios de todos los borradores mientras 
los revisores o autores continúan trabajando? 
Haga clic en la pestaña Editor de revisión en la parte superior de cualquier pantalla del portal, o 
en el ícono de Editor de revisión en la página de inicio. A continuación, se le indicará que ingrese 
el nombre de usuario y la contraseña que proporcionó la secretaría del GEO: 
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En la página de destino del editor de revisión, una vez que haya iniciado sesión, haga clic en 
Todos los comentarios de informes (en tiempo real). Siga los pasos  más atrás para ver, filtrar 
y ordenar los comentarios en la pantalla. 

¿Cómo puedo utilizar el sistema para realizar análisis cuantitativos y crear tablas y 
gráficos para mi informe del editor de revisión? 
Comience por navegar hasta la pantalla de Comentarios del borrador que desee analizar; a 
continuación, en la siguiente pantalla, puede acceder a los paneles para obtener un análisis 
preparado de los datos de los comentarios de este borrador, o haga clic en Todos los 
comentarios para generar los suyos: 
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Haga clic en Todos los comentarios para acceder a una tabla con todos los comentarios 
enviados de este borrador. Debe desplazarse hacia la derecha para ver todos los datos de cada 
comentario. Puede ordenar los comentarios desde los encabezados de las columnas con un 
símbolo de flecha o filtrarlos con cualquiera de los filtros que aparecen en la parte superior, 
incluidos los filtros de búsqueda. Una vez que haya elegido los filtros que desee utilizar, haga 
clic en Filtrar para que se muestren solo los comentarios que coinciden con sus filtros. Para 
volver al conjunto completo de comentarios, haga clic en Borrar selección. Para ver más 
detalles sobre el comentario, haga clic en la entrada que aparece en la columna de 
comentarios y se mostrarán más detalles debajo de la fila de comentarios. Para ver más datos 
sobre la respuesta del autor a un comentario, haga clic en el campo respuesta del autor para 
ese comentario. 

 

 
Ya sea que esté trabajando con el conjunto completo de comentarios o si ha filtrado los 
comentarios según uno o más criterios, puede hacer clic en el ícono de “gráfico” en la parte 
superior de cualquiera de las columnas con datos que se pueden analizar para generar su 
tabla/gráfico específico.  
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Haga clic en el ícono de gráfico y aparecerá una ventana emergente con los datos que solicitó y 
en la que se indicará qué filtros, si los hubiera, ha aplicado. Tenga en cuenta que puede ejecutar 
este análisis con todos los criterios que desee, incluida la función de búsqueda de comentarios, 
y los filtros se indicarán en el gráfico.  

 

Si lo desea, puede tomar una instantánea de la tabla o copiarla y pegarla en el informe del editor 
de revisión. También puede ejecutar análisis similares en la pantalla Comentarios de borrador 
activo.  

De manera alternativa, puede hacer clic en Paneles en la pantalla anterior: 
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En esta pantalla, podrá acceder a análisis generales que también puede copiar y pegar en su 
informe del editor de revisión si lo desea: 
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¿Cómo puedo localizar comentarios sobre asuntos/temas específicos? 
Puede utilizar el sistema para buscar los comentarios o las respuestas del autor sobre asuntos 
o temas específicos. Haga clic en la pestaña Editor de revisión en la parte superior de cualquier 
pantalla del portal, o en el ícono de Editor de revisión en la página de inicio. A continuación, se 
le indicará que ingrese el nombre de usuario y la contraseña que proporcionó la secretaría del 
GEO: 
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En la página de destino del Editor de revisión, una vez que haya iniciado sesión, haga clic en el 
número de borrador cuyos comentarios desee buscar (puede seguir los mismos pasos en la 
pantalla Comentarios de borrador activo): 

 

En la siguiente pantalla, haga clic en Comentarios: 
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A continuación, haga clic en Todos los comentarios: 

 

En la siguiente pantalla encontrará una tabla con todos los comentarios enviados para este 
borrador. Debe desplazarse hacia la derecha para ver todos los datos de cada comentario. Utilice 
los cuadros de búsqueda en la parte superior, junto con cualquiera de los filtros o por sí solos, 
para buscar en el texto de los comentarios, las respuestas del autor o ambos al mismo tiempo, 
cualquier palabra o enunciado de su elección. Haga clic en Filtrar para generar los resultados de 
búsqueda, o en Borrar selección para restablecer los comentarios. 
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¿Cómo puedo obtener más información sobre el revisor que envió un comentario en 
particular? 
Para obtener más información sobre el revisor que envió un comentario específico, haga clic 
en el nombre del revisor que aparece junto al comentario: 
 

 
Aparecerá una pantalla con el formulario de solicitud de revisor completo para el revisor: 
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¿Cómo puedo exportar una versión sin conexión de todos los comentarios o de algunos 
de ellos? 
Siga los pasos más atrás, a continuación, una vez que tenga en pantalla los comentarios para 
los cuales desee exportar una versión sin conexión, haga clic en Exportar a Excel: 

 

Si el archivo no se descarga automáticamente, es posible que haya sido bloqueado por el 
bloqueador de ventanas emergentes de su navegador. Asegúrese de permitir ventanas 
emergentes del sitio web e inténtelo de nuevo. A continuación, se le indicará que elija la carpeta 
en la que desee guardar el archivo de Excel con los revisores.  

¿Cómo reviso las respuestas de los autores sobre los comentarios que recibieron los 
capítulos a los que fui asignado como editor de revisión? 
Una vez finalizado el borrador, verá la versión final de las respuestas de los autores en la pantalla 
de comentarios de cada borrador: 
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