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Manual del usuario del Sistema de comentarios en linea del Codex Alimentarius

1. Introduccién al Sistema de comentarios en linea del Codex Alimentarius

El Sistema de comentarios en linea del Codex Alimentarius (en adelante, “el Sistema de
comentarios en linea” o “el sistema”) ofrece a las partes interesadas en el Codex un lugar seguro
para formular, compartir y presentar observaciones sobre documentos, a fin de que las
secretarias del Codex y de los paises anfitriones las recopilen de forma sencilla y eficiente y
proporcionen datos para su analisis.

Antecedentes

La Secretaria de la CIPF elabord la primera version del sistema en 2011 y la viene utilizando
para realizar consultas sobre proyectos de normas. En 2014, debido a la rapida evolucion de las
tecnologias en linea y los problemas relativos a la compatibilidad, el rendimiento y la facilidad
de uso del sistema, la Secretaria de la CIPF se unio a la Secretaria del Codex Alimentarius a fin
de adquirir un producto listo para su uso que se ajustara a las necesidades de los usuarios.

¢ Cudles eran los requisitos de los usuarios para este nuevo sistema?

- licencia para multiples usuarios;

- interfaz multilingte;

- compatibilidad con dispositivos méviles y con los principales navegadores de Internet;
- facilidad de uso;

- posibilidad de que el registro y la gestion basicos de los usuarios los realizara el punto
de contacto y no la Secretaria;

- posibilidad de que un usuario desempefiara varios roles;
- posibilidad de revisiones internas y externas;

- categorias de comentarios;

- notificaciones de correo electrénico;

- capacidades de blsqueda;

- exportacion de datos e informes.

Roles del sistema

Propietario de la
revision
Participantes Usuarios
Autor
Autor delegado

Revisor

- Propietario de la revisién = Secretaria del Codex o del pais anfitridn.

- Autor = Punto de contacto (véase la Seccién 6).

- Autor delegado = Delegado por el punto de contacto (véase la Seccién 6).
- Revisor = Véase la Seccidn 6.

- Participantes (de una revision): Autor, autor delegado y revisor.

- Usuario: Toda persona que disponga de una cuenta.
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2. Recursos e informacion de contacto Gtiles para el Sistema de comentarios en
linea del Codex

La Secretaria del Codex Alimentarius ha elaborado varios recursos para ayudarle a utilizar el
sistema. La mayor parte de estos recursos se encuentran en el sitio web del Codex.

Para acceder a los recursos disponibles sobre el sistema, consulte la pagina de recursos del
sistema del sitio web del Codex, disponible en la direccion http://www.fao.org/fao-who-
codexalimentarius/ocs/es/. En esta pagina podra encontrar materiales de capacitacion, enlaces
atiles e informacion de contacto de la Secretaria. Le recomendamos que afiada esta pagina a
sus marcadores (favoritos) para poder consultarla en el futuro.

Si necesita ayuda con el sistema, pongase en contacto con la Secretaria del Codex en la
direccion Codex-OCS@fao.org.

3. Pagina principal y tablero

Para acceder al Sistema de comentarios en linea del Codex, vaya a la pagina
https://ocs.codexalimentarius.org/. La péagina principal del sistema (véase la Figura 1) incluye
una zona de inicio de sesion, enlaces al material de capacitacion y a los documentos que se
encuentran abiertos para su consulta, asi como informacién sobre cdmo contactar con la
Secretaria para obtener asistencia adicional. El sistema estd disponible en espafiol, francés e
inglés.

Figura 1: Vista de la pagina principal del sistema
CODEX ALIMENTARIUS - OCS

Welcome to the Codex Alimentarius Online Comment System (OCS)!

The PleaseReview User Manual is available here. Other training material is available here
For any questions on how to use the system or to arrange a training session, please email us here

please enter your username and password

User name
Password
Remember me
Login

Reset Password

Codex Alimentarius Online Comment System. Contact Us: here.

4. Como iniciar sesion y como recuperar y cambiar su contrasefa

Para acceder al Sistema de comentarios en linea del Codex, vaya a la pagina
https://ocs.codexalimentarius.org/. Para iniciar sesion, introduzca su nombre de usuario y
contrasefia en el campo de inicio de sesion y seleccione “Iniciar sesion” (Figura 2).
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Figura 2: Vista de la pagina principal del Sistema de comentarios en linea del Codex con la zona de inicio
de sesion sefialada

English Espafiol Francais 9

Version 5.2.12

Welcome to the Codex Alimentarius Online Comment System (OCS)!

The PleaseReview User Manual is available here. Other training material is available here
For any questions on how to use the system or to arrange a training session, please email us here

please enter your username and passwor:
User name
Password

Remember me

Login

Reset Password

Codex Alimentarius Online Comment System. Contact Us: here.

Si ha olvidado su nombre de usuario o contrasefia, seleccione el enlace “Restablecer
contrasefia” en la péagina principal del Sistema de comentarios en linea. Esto le dirigird a una
pantalla en la que podréa introducir la direccién de correo electrénico asociada a su cuenta. De
forma automatica, el sistema le enviara un mensaje con instrucciones sobre como restablecer
su contrasefia. Si no ha recibido un mensaje de respuesta en una hora, compruebe la carpeta de
correo no deseado o spam. Si necesita ayuda adicional, pongase en contacto con la Secretaria
del Codex en la direccién Codex-OCS@fao.org.

Para cambiar su contrasefia, inicie sesion en el sistema y seleccione el icono de configuracién
de usuario (Figura 3). A continuacidn, seleccione la pestafia “Perfil” en la ventana de datos del
usuario (Figura 4). Luego, en esa misma pantalla, introduzca su contrasefia anterior, la nueva
contrasefia que desea utilizar, y otra vez la nueva contrasefia en el campo “Confirmar
contrasefia” (Figura 5). Seleccione “Aceptar” para guardar los cambios.

Figura 3: Ubicacion del icono de configuracion de usuario tras iniciar sesion en el sistema

Review
Version 5.2.12 Logged in as: Test Country 3 Contact Point in Workgroup | Codex v
i my reviews
wpleasereview Y
review Reviews I'm in (1) (12) | Search for reviews
my reviews

My status is | Not started # In progress Completed Include: Closed reviews | All workgroups
refresh

Due Date ¥ Title Owner Review My Details Review
Status Status

2 Jul 2016 5} Universal Declaration of Human Codex Alimentarius In Progress Mot Select Enter

0:00 Rights Secretariat Started

31 May 2016 &1 Test Reginal Workshop - Master Codex Alimentarius  Overdue  In Select Enter

23:45 review Doc 2 Region 2 Secretariat Progress

31 May 2016 ®]Test Workshops with all sharing all ~ Codex Alimentarius ~ Overdue  In Select Enter

23:45 Secretariat Progress

30 May 2016 ] Test Reginal Workshop - Master Codex Alimentarius  Overdue  In Select Enter

23:45 review Doc 1 Region 2 Secretariat Progress

27 May 2016 &) Test for paragraph numbers Codex Alimentarius ~ Overdue Mot Select Enter

23:45 Secretariat Started

26 May 2016 &) Test review regional workshop 2 Codex Alimentarius ~ Overdue Mot Select Enter

23:45 Secretariat Started

20 May 2016 ®test deadline Codex Alimentarius ~ Overdue  Not Select Enter

23:45 Secretariat Started

20 May 2016 @] Test review regional workshop 1 Codex Alimentarius ~ Overdue Mot Select Enter

23:45 Secretariat Started

16 May 2016 ] Test of French and Spanish review Codex Alimentarius ~ Overdue  In Select Enter

23:45 Secretariat Progress

12 May 2016 ¥ Test Regional Workshop Xv Codex Alimentarius ~ Overdue  Not Select Enter

23:45 Secretariat Started

7 May 2016 ) Test review 8 Codex Alimentarius ~ Overdue Mot Select Enter

23:45 Secretariat Started

6 May 2016 ) New test review Codex Alimentarius Overdue Not Select Enter

23:45 Secretariat Started

29 Apr 2016 (] Test Review A Codex Alimentarius  Overdue  In Select Enter

23:45 Secretariat Progress
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Figura 4: Ubicacién de la pestafia “Perfil” en la ventana de datos del usuario

DI -
Profile Review

New Password |

edit y ser details
Specify us ails
User ema’ 55 aa@za.za
Login name Test-CPL
User full name Test Contact Paint 1
Language
s Type
Old Password | |

Confirm Password |

mgins 1 chiffre et 1 lettre.

Password policy: minimum of 8 characters including at least 1 number and 1 letter, Politica de contrasefias: minimo de 8
caracteres, incluyendo al menos 1 ndmero y 1 letra, Politique relative au mot de passe: minimum de 8 caractéres dont au

Figura 5: Dénde cambiar su contrasefia en la pestafia “Perfil”

RIS i
Profile Review

edit your own user details
specify user details

User email address aa@aa.za

Login name Test-CP1

User full name Test Contact Point 1

Language English {United States) ¥

User Type Default ¥

0ld Password | |

New Password |

Confirm Password |

moeins 1 chiffre et 1 lettre.

Password policy: minimum of 8 characters including at least 1 number and 1 letter, Politica de contrasefas: minimo de &
caracteres, incluyendo al menos 1 nimero y 1 letra. Politique relative au mot de passe: minimum de 8 caractéres dont 2u

Para cerrar su sesion en el sistema, seleccione el icono de cierre de sesion situado en la esquina
superior derecha del sistema (Figura 6). Recibira un mensaje en el que debera confirmar que

desea cerrar la sesién. Seleccione “Aceptar” para continuar.
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Figura 6: Ubicacion del icono de cierre de sesion del sistema

Review
Version 5.2.12 Logged in as: Test Country 3 Contact Point in Workgroup | Codex
i my reviews
wpleasereview Y
review Reviews I'm in (1) (12) | Search for reviews
my reviews
My status is ! Not started #/ In progress || Completed Include: Closed reviews || All workgroups
refresh

Due Date ¥ Title Owner Review My Details Review

Status Status
23ul 2016 E]Universal Declaration of Human Codex Alimentarius  In Progress Mot Select Enter
0:00 Rights Secretariat Started
31 May 2016  E]Test Reginal Workshop - Master Codex Alimentarius  Overdue  In Select Enter
23:45 review Doc 2 Region 2 Secretariat Progress
31 May 2016  ]Test Workshops with all sharing all ~ Codex Alimentarius  Overdue  In Select Enter
23:45 Secretariat Progress
30 May 2016 E]Test Reginal Workshop - Master Codex Alimentarius  Overdue  In Select Enter
23:45 review Doc 1 Region 2 Secretariat Progress
27 May 2016 E]Test for paragraph numbers Codex Alimentarius  Overdue Mot Select Enter
23:45 Secretariat Started
26 May 2016 ]Test review regional workshop 2 Codex Alimentarius  Overdue Mot Select Enter
23:45 Secretariat Started
20 May 2016 Htest deadline Codex Alimentarius  Overdue Mot Select Enter
23:45 Secretariat Started
20 May 2016 B Test review regional workshop 1 Codex Alimentarius ~ Overdue Mot Select Enter
23:45 Secretariat Started
16 May 2016 @1Test of French and Spanish review ~ Codex Alimentarius ~ Overdue  In Select Enter
23:45 Secretariat Frogress
12 May 2016 ] Test Regional Workshop XY Codex Alimentarius ~ Overdue Mot Select Enter
23:45 Secretariat Started
7 May 2016 B]Test review 8 Codex Alimentarius ~ Overdue Mot Select Enter
23:45 Secretariat Started
6 May 2016 ] New test review Codex Alimentarius  Overdue Mot Select Enter
23:45 Secretariat Started
29 Apr 2016  BTest Review A Codex Alimentarius ~ Overdue  In Select Enter
23:45 Secretariat Progress

5. Correo electrénico de invitacion

Una vez que la Secretaria ponga a disposicion los documentos para su revision, el autor (punto
de contacto del Codex) recibira un correo electrénico de invitacion en el que se le informara de
gue puede empezar a realizar comentarios sobre los documentos. Es responsabilidad del autor
asegurarse de que la cuenta de correo electrénico que figura en el sitio web del Codex esté
actualizada. En la Figura 7 se muestra un ejemplo del correo electrénico que el sistema generara
automaticamente cuando se ponen a disposicion documentos para su revision.

Figura 7: Ejemplo de correo electrénico de invitacion generado cuando un documento se pone a
disposicién para su revision

Dear Demo3,

You have been imvited by Demo to participate in the review "My Demo review”. Review title

The review description is: This is the review description.

Review
description
(if any)

The Author's personal message to vou is: This is personal notes for Demo 3

the review is due by Review due date

Special

to start reviewing the document, follow the link below: instructions
Link 1 ! 3y (if any)
aspxTaction=loaddocument&reviewid=2168
or to see details of the review, follow the link below:
m aspx’action=doreview&reviewid=268

Please note: If you are new to PleaseReview, vour login information has been sent by separate email.
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6. Tipos y roles de usuario

Existen dos roles principales en el Sistema de comentarios en linea:

- Autor (punto de contacto del Codex): El autor es el tnico usuario que puede publicar
los comentarios finales, es decir, enviarlos a la Secretaria en nombre de su
organizacion. El autor también puede autorizar a un autor delegado, que podra realizar
todas las acciones correspondientes al autor a excepcion del envio de los comentarios
finales a la Secretaria. La Secretaria solo gestiona la cuenta del autor.

- Revisor: Los revisores pueden afadir comentarios y proponer cambios en los
documentos. El sistema permite hasta tres revisores por cada organizacion. El autor o
el autor delegado (no la Secretaria) gestiona las cuentas de los revisores.

7. Crear cuentas de usuario y asignar roles a los usuarios de su organizacion

La Secretaria gestiona solo la cuenta del autor (o punto de contacto del Codex) de cada
organizacion. El autor es el responsable de gestionar las cuentas del autor delegado opcional y
los tres revisores opcionales.

Para crear estas cuentas de usuario, primero el autor o el autor delegado debe iniciar sesion en
el sistema. Asegurese de que en la esquina superior derecha de la pagina principal del sistema
los datos de inicio de sesion del autor aparezcan como “Sesion iniciada como: ‘Nombre de
usuario completo’ en Grupo de trabajo”. A continuacion, deberia ver un meni desplegable
donde figura el grupo “Codex” y debajo de él, otro grupo. Seleccione el grupo que aparece
debajo de “Codex” (véase la Figura 8). A continuacion, seleccione la pestafia “Administracion”
y haga clic en el enlace “usuarios”. Luego, seleccione “Afadir nuevo usuario” (Figura 9).
Introduzca los datos del usuario y asegurese de que le asigna un rol, por ejemplo, revisor.
Seleccione “Aceptar” para guardar los cambios (Figura 10).

Figura 8: Donde debe confirmar el autor o el autor delegado que se encuentra en el grupo de trabajo
correcto

CODEX ALIMENTARIUS - OCS revion
Logged in as: Test country1 contact point in Workgroup | » Test-Countryl v
P i my reviews Codex
aopleasere\/\ ew y = Test Regional workshop - Document 1 - Regionl
- Tes Works
review Reviews I'm in (1) (13) | Reviews I own ‘ Search for reviews  Recydle bin = Reg' orkshop account L
new review
my reviews Review status is ¥ Not started ) In progress ¥ Closed ¥ Completed Include: # Al workgroups
distribution lists refresh
manage lists Due Date ¥ Review Title Status Details Review
30 May 2016 23:45 &) Test Workshops with all sharing all [Sub-review] Overdue  Select Enter
29 Apr 2016 23:45 &) Test Review A [Sub-review] for Regional Workshops test Mot Started  Select
29 Apr 2016 23:45 ) Test Review A [Sub-review] for Regional Workshops test 1~ Overdue  Select  Enter
3 Apr 2016 23:45 M) Test Review A [Sub-review] - Al Completed Select Enter
3 Apr 2016 23:45 ] Test Review A [Sub-review] - A2 Overdue  Select Enter
printable view

Figura 9: Ubicacion de la pestafia “Administracion”, el enlace “usuarios” y el botdn “Afadir nuevo
usuario”
CODEX ALIMENTARIUS - OCS  ramin

Logged in as: Test countryl contact point in Workgroup | » Test-Countryl v

mpleasere\/iew user administration

admin User details Find
users
roup management Display users who are not enabled
ort

rt I the user is already known ta the system, locate them by entering part o sither their user name, email address o full name

and pressing “ga”. This will bring back users starting with the value you entered.

If you want to search for users containing certain characters, use * as a wildcard. for instance, entering*jones will return
users ending in jones; entering *jones* will bring back all users cantaining jones.

If the user is new to the system, click 'add new user'. WL A g
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Flgura 10: Ejemplodela paglna dondese deben |ntr0du0|r los datos del usuario

Admin

Logged in as: Test countryl contact point n Workgroup | = Test-Countryl A

sopleasereview add user

aduin
users User cmail address

specity user delails

g repart Login namme
s report 1s user enabled? -
User full name
Hoine Workgroup = Test-Countryl ¥
Defaull workgraup = Test-Countryl ¥
Workgroup fole Please Select * | Mositor
Language et 2t nest login v
User Type Default ¥

Haximam Role A
Only change this fisld if you wish to limit the maximem rele 3
Workgroup Administrator can set for this user. This eption is
not applicable for most installations.

Motes

Mew Password
Canfirm Password
Don't send a welcome emal
Fassword policy: minimum of § c'wrm«s mciuqu ok [east 1 number and 1 letter. Politica de contrasefias: minimo de 8

caracteres, ncluyendo al menos 1 numens Ietra, Polibique relative au mot de passe: remmum de 8 caractéres dant au
rrans 3 chiffre et 3 lettre.

& PleasaTech Ltd. 2004-2015

Cada organizacién puede tener como maximo cinco cuentas de usuario: un autor, un autor
delegado vy tres revisores. Los autores y autores delegados pueden gestionar las cuentas. En
primer lugar, aseglrese de que en la esquina superior derecha de la pagina principal del sistema
los datos de inicio de sesion del autor aparezcan como “Sesion iniciada como: ‘Nombre de
usuario completo’ en Grupo de trabajo”. A continuacion, deberia ver un mend desplegable
donde figura el grupo “Codex” y debajo de él, su grupo. Seleccione el grupo que aparece debajo
de “Codex” (véase la Figura 8). Para gestionar el nimero de cuentas de usuario de que dispone,
seleccione la pestafia “Administracion” y, a continuacion, el enlace “Licencia” (Figura 11). El
nimero que aparece a la derecha de “Total disponible” mostrard cudntas cuentas de usuario
puede asignar (Figura 12).

Figura 11: Ubicacidn de la pestafia “Administracion” y el enlace “Licencia”

Version 5.2.12 Logged in a untryl contact point in Workgroup | » Test-Countryl

<

wpleasereview workgroup management
) Root » Codex » Test-Country1 (ID:103)
admin
users
workgroup management sub workgroups
usage report Workgroup ID Workgroup Name Notes All monitors

license report

Review Types Settings Edit Copy Emails License Delete

["Add New ] Members ] Back |
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Figura 12: Ubicacion del numero de cuentas de usuario disponibles para su asignacion, donde se
muestra que hay cuatro usuarios disponibles para asignar

License management
Root » IPPC » Afghanistan (ID:225)

Current Workgroup
License Used Sub License (ID: 211)
Warkgroup Afghanistan
Available License License Type Licensed In Use Available
Standard Narmied 3 o 3
Enhanced Narmed o o 0
Poweer MNarmed 1 o 1
Tatal Available 4

8. Acceder a la configuracion de su perfil y a las preferencias de usuario

Para acceder a los datos del usuario, seleccione el icono de configuracion de usuario (Figura 3).
A continuacién, seleccione la pestafia “Perfil” en la ventana de datos del usuario (Figura 4).

Para cambiar su contrasefia, seleccione el icono de configuracion de usuario (Figura 3). A
continuacion, seleccione la pestafia “Perfil” en la ventana de datos del usuario (Figura 4).
Luego, en esa misma pantalla, introduzca su contrasefia anterior, la nueva contrasefia que desea
utilizar y de nuevo la nueva contrasefia en el campo “Confirmar contrasefia” (Figura 5).
Seleccione “Aceptar” para guardar los cambios.

Para cambiar el idioma predeterminado para todo el sistema, seleccione el icono de
configuracion de usuario (Figura 3). A continuacién, seleccione la pestafia “Perfil” en la
ventana de detalles de usuario (Figura 4). Luego, en esa misma pantalla, seleccione el idioma
predeterminado que desea mostrar (Figura 13). Seleccione “Aceptar” para guardar los cambios.

Figura 13: D6nde cambiar el idioma predeterminado para todo el Sistema de comentarios en linea en la
pestafia “Perfil”.

I L .
o Profile Review

edit your own user details
s-,:-ecf_\‘ user details

User email address 22@=a.2a

Login name Test-CP1

User full name Test Contact Point 1
Language English (United States) W
User Type Default v

0ld Password | |

New Password | |

Confirm Password | |

Password policy: minimum of 8 characters including at least 1 number and 1 letter. Politica d= contrasefias: minima de 8
caracteres, incluyando al menes 1 nimero y 1 letrs. Politiqus relative au met de passe: minimum de & caractires dont au
moins 1 chiffre et 1 lettre.
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Para cambiar sus preferencias de revision, seleccione el icono de configuracion de usuario
(Figura 3). A continuacion, seleccione la pestafia “Revision” (Figura 14). Luego, en esa misma
pantalla, haga los cambios oportunos de acuerdo con sus preferencias de revision (véase
también la Figura 14). Seleccione “Aceptar” para guardar los cambios.

Figura 14: Ubicacidn de la pestafia “Revisién” en la ventana de datos del usuario

L/
Profile Review

user settings

user sefttings for Test t Point 1

daily digest
Send me a daily digest email |

review preferences

Automatic refresh Interval in second(s)
Give reason when accepting/closing comments (authors

only)?

Highlight Paragraph O

Location of comments panel

Default view Normal View v

Show tracked changes in document view [ Show open changes as tracked v|
PDF review [Review as image v
Inline editing and Paragraph Toolbar settings

Show page borders for Word documents

"0k 1 Apply ] Close |

9. Navegacion rapida por el sistema
El mend superior permite navegar de forma rapida por el sistema (Figura 15 y Cuadro 2).

Figura 15: Ubicacién y apariencia del menu superior en el sistema
CODEX ALIMENTARIUS - OCS Review

Logged in as: Test country1 contact point in Workgroup | » Test-Countryl

wpleaseraview my reviews
review Reviews I'min (1) (13) Reviews I own | Search for reviews Recycle bin
new review
my reviews Review status is #) Mot started ¥ In progress ¥ Closed ) completed Include: # All workgroups
distribution lists refresh
manage lists Due Date ¥ Review Title Status Details Review
30 May 2016 23:45 W) Test Workshops with all sharing all [Sub-review] Overdue Select Enter
29 Apr 2016 23:45 ] Test Review A [Sub-review] for Regional Workshops test Mot Started Select
29 Apr 2016 23:45 ] Test Review A [Sub-review] for Regional Workshops test 1 Overdue Select Enter
3 Apr 2016 23:45 ) Test Review A [Sub-review] - Al Completed ~ Select Enter
3 Apr 2016 23:45 E]Test Review A [Sub-review] - A2 Overdue  Select Enter

printable view

Cuadro 2: Iconos del menu superior y descripcion breve de la accion que se realiza al seleccionar cada
icono

Icono | Descripcién

E Permite acceder al sitio web general de Ayuda.

m Abre la ventana de configuracién de usuario.

zona de revision.

IE Cierra la sesién del usuario en el sistema o sale de la
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10. Acceder a documentos para su revision

A fin de acceder a los documentos disponibles para su revision debe primero iniciar sesién en
el sistema. A continuacion, seleccione la pestafia “Revision” y luego haga clic en “mis
revisiones”. Seleccione la pestafia “Revisiones en las que participo”. Esto mostrard un cuadro
con todos los documentos que tiene disponibles para su revision (Figura 16). A continuacion,
deberia ver un menu desplegable donde figura el grupo “Codex” y debajo de él, otro grupo.
Seleccione el grupo que aparece debajo de “Codex” (veéase la Figura 8).

Figura 16: Ubicacion de la pestafia “Revision”, el enlace “mis revisiones”, la pestafia “Revisiones en las
que participo” y forma de acceder al documento para iniciar la revisién

CODEX ALIMENTARIUS - OCS Review
Logged in as: Test countryl contact point in ¥ t-Countryl h

p i my reviews

opleasereview Y

review Reviews I'min (1) (13) | Reviews I own Search for reviews Recycle bin

new review
my reviews My st started ) In progress || Completed Include: Closed reviews ¥ Al workgroups

di cts refresh

Due D Title Owner Review My Details Review
Status Status

2 Jul 2 ®universal Declaration of Human Codex Alimentarius In Progress Not Select Enter
0:00 Rights Secretariat Started
31 May 2016 @]Test Reginal Workshap - Master Codex Alimentarius Overdue n Select
23:45 review Doc 2 Region 1 Secretariat Progress
31 May 2016 ®]Test Workshops with all sharing all Codex Alimentarius Overdue In Select
23:45 Secretariat Progress
30 May 2016 @]Test Reginal Workshap - Master Codex Alimentarius Overdue n Select
23:45 review Doc 1 Region 1 Secretariat Progress
27 May 2016 @]Test for paragraph numbers Codex Alimentarius Overdue In Select Enter
23:45 Secretariat Progress
26 May 2016 @]Test review regional workshop 2 Codex Alimentarius Overdue In Select Enter
23:45 Secretariat Progress

Si analizamos mas en detalle la pestafia “Revisiones en las que participo”:

- la*“Fechade vencimiento” es la fechay la hora a partir de las cuales ya no podra realizar
comentarios sobre el documento. Si necesita méas tiempo para realizar comentarios,
pongase en contacto con el autor (punto de contacto del Codex) o el autor delegado de
su organizacion para que amplie el plazo en el sistema;

- el “Titulo” es el titulo del documento disponible para realizar comentarios;

- el “Propietario” es el usuario que envié el documento para realizar comentarios al
respecto, normalmente la Secretaria del Codex;

- el “Estado de la revision” es el estado general del documento e indica si el periodo de
consulta se encuentra en curso o ha finalizado;

- el campo “Mi estado” corresponde a su estado en relacion con la revision del
documento e indica si ha empezado a realizar comentarios o ha finalizado el proceso;

- al hacer clic en la opcion “Seleccionar”, situada debajo de “Detalles”, aparecera un
cuadro con los detalles relativos a la revision de ese documento especifico;

- al hacer clic en la opcion “Acceder”, situada debajo de “Revision”, se le dirigird a la
zona de comentarios de ese documento, donde podra iniciar la revision del mismo.

La lista de revisiones se puede ordenar haciendo clic en los encabezados de las columnas. Los
s

iconos # y ¥ indican cudl es la columna por la que se ordena la lista y el sentido del orden
(ascendente o descendente, respectivamente).

En la columna “Estado de la revision”, pueden aparecer las opciones de estado que figuran en
el Cuadro 3. En la quinta columna, “Mi estado”, pueden aparecer las opciones de estado que
figuran en el Cuadro 4.
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Cuadro 3: Opciones de estado de la revision de cada documento (gestionadas por la Secretaria) y breve
descripcion de cada estado

Estado Descripcion

En curso La revision se encuentra en curso y la fecha de vencimiento prevista no se ha
superado aun.

Vencida La revision todavia admite comentarios, pero la fecha de vencimiento prevista ya se
ha superado.

Cerrada La Secretaria ha cerrado la revision.

Completada La Secretaria ha marcado la revision como completada y su acceso es de solo lectura
para todos los participantes.

Cuadro 4: Opciones relativas al estado de su revision de cada documento (gestionadas por su
organizacion) y breve descripcién de cada estado

Estado Descripcion

No iniciada Revisiones que no ha iniciado. Tenga en cuenta que otros usuarios de su
organizacion pueden o no haber iniciado la revision de ese documento.

En curso Revisiones que usted ha iniciado (es decir, ha accedido a la revisién para ver
los documentos) pero que todavia no ha establecido como completadas.

Completada Revisiones que ha establecido como completadas, pero que todavia estan
abiertas para que usted y otros usuarios de su organizacion sigan realizando
comentarios.

11. Vision general de la zona de comentarios (barra de herramientas para
realizar acciones en el documento, panel de navegacion, panel de revision y
panel de comentarios)

Para navegar a la zona de comentarios, inicie sesion en el sistema, a continuacion seleccione la
pestafia “Revision” y luego haga clic en “mis revisiones”. Seleccione la pestafia “Revisiones en
las que participo” (Figura 16). Se le mostrara un cuadro con todos los documentos que tiene
disponibles para su revision. Localice el documento que desea comentar y luego seleccione
“Acceder”, la opcion situada méas a la derecha (Figura 16). A continuacion, se le dirigira a la
zona de comentarios de ese documento.

En la zona de comentarios, vera una barra de herramientas para realizar acciones en el
documento, un panel de navegacién, un panel de revision y un panel de comentarios
(Figura 17):

- La barra de herramientas para realizar acciones en el documento, situada a lo largo de
la parte superior de la pantalla, le permite realizar acciones especificas como, por
ejemplo, buscar palabras concretas en el documento. Asimismo, muestra la cantidad de
tiempo que le queda para realizar comentarios en el documento.

- El panel de navegacién, situado en el lado izquierdo de la pantalla, le permite elegir
entre los diferentes idiomas del documento. Por ejemplo, si empieza a realizar
comentarios en inglés y desea también formularlos en espafiol o francés, seleccione la
version del idioma que proceda en el panel de navegacion.

- El panel de revision, situado en el centro de la pantalla, muestra todos los cambios
propuestos en formato de control de cambios; el texto eliminado aparecera tachado y
el texto afladido se vera subrayado. Para obtener una vista rapida de los comentarios
que ha realizado en cada parrafo, seleccione la letra “P” que aparece en un circulo verde
al principio del parrafo.

- En el panel de comentarios, situado en el lado derecho de la pantalla, podra realizar
comentarios y cambios propuestos para cada parrafo.
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Figura 17: Ubicacion del panel de navegacion, el panel de revision, el panel de comentarios y la barra
de herramientas para realizar acciones en el documento. Se muestra también aqui el parrafo
seleccionado y el tiempo restante para la fecha de vencimiento

Barra de herramientas Tiempo restante para la

para realizar acciones e e vand e
en el documento

@ay g v @& 220
(J 2 enter a comment lide :
eeossf \ edit the text of the paragraph below
oy~ caj B BT
[prrT— P Panel de Aualee
“m..." revision =il e
PEIEL CE = comentarios

navegacion il

e T
other comments

(5 Proposed change (15)
17 Fay 2918 3:35 PR

Indicacion del ;
parrafo seleccionado |~ e

Proposed change (%)
3016 134 PH

8. ADOIIONS

1.1 BARK CAS A COMMODITT)

Barra de herramientas para realizar acciones en el documento

La barra de herramientas para realizar acciones en el documento se muestra y describe en el
Cuadro 5.

Cuadro 5: Iconos de la barra de herramientas para realizar acciones en el documento y descripcion breve
de la accién que se realiza al seleccionar cada icono

Icono Descripcion

Abre la ventana de comentarios para permitir al revisor realizar un comentario
general o ver los comentarios generales de otros usuarios.

L |

- Abre el panel de control de la revisién en una ventana nueva. Esta es una
version de solo lectura del panel de control de la revision, que muestra la
informacién asociada a la revision. En esta vista no se puede realizar ninguna
accion.

@'

éj Abre el informe de conciliacién en una ventana nueva.

: Abre una copia del documento original. Esto equivale a descargar una copia
\H/J del documento desde el sitio web del Codex y aparecera el cuadro de dialogo
web estandar. De forma predeterminada, el documento se proporciona en
formato de solo lectura.

3 Abre la opcion “buscar” en una ventana nueva. Esto permite al revisor buscar
Y palabras o frases especificas. Todos los resultados se muestran con su
identificador (ID) de parrafo. Al hacer clic en el ID de parrafo, el revisor

accede al resultado en cuestion en la ventana de la revision abierta. _Buscar

Actualiza el documento. Esto volvera a cargar el documento y todos los

A~
%;_fl comentarios desde el servidor.
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Icono Descripcion

All - El menu desplegable le permite mostrar una seleccién de comentarios. Las
| opciones son “Todos”, “Abiertos” o “Personalizar”.

Abre el cuadro de dialogo de la configuracién de usuario donde los usuarios
b | pueden establecer sus preferencias de revision.

Abre el sitio de ayuda en linea en una ventana nueva, donde figura un
manual del usuario completo.

Hace que se abandone la revision.

Days Hours Muestra el tiempo restante para el final de la revision.

12. Cémo afadir comentarios y propuestas de cambios

Resulta importante sefialar que SI NO HAY DISPONIBLE NINGUNA REVISION
INTERNA, todos los comentarios afiadidos por el autor (punto de contacto del Codex) o
compartidos con este y aceptados posteriormente por él se envian de forma automatica a
la Secretaria del Codex o del pais anfitrion cuando finaliza el periodo de revision. El autor
no necesita publicar, es decir, enviar manualmente los comentarios a la Secretaria.

Si hay disponible una revision interna, el autor debe seleccionar manualmente el icono
“Publicar”, situado en la parte superior de la pantalla, en la barra de herramientas para
realizar acciones en el documento. De lo contrario, los comentarios NO SE
PUBLICARAN, es decir, no se enviaran a la Secretaria del Codex o del pais anfitrion.

Comentarios generales

Para realizar un comentario general (de amplio alcance y no basado en un parrafo especifico),
vaya a la barra de herramientas para realizar acciones en el documento y seleccione el icono
“comentarios generales” (Figura 18). En el panel de comentarios, en el apartado “escriba un
comentario”, formule el comentario o la justificacion del cambio propuesto. A continuacion,
seleccione la categoria del comentario en el menu desplegable: “EDITORIAL” (Editorial),
“SUBSTANTIVE” (Sustancial), “TECHNICAL” (Técnico) o “TRANSLATION”
(Traduccion). Seleccione “Aplicar” para guardar los cambios (Figura 19). Ahora podré ver su
comentario general en la parte superior del panel de revision. Para obtener una vista rapida de
su comentario general, seleccione la letra “G” que aparece en un circulo naranja en la parte
superior del panel de revision.
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Figura 18: Indicacion de la ubicacién del icono “comentarios generales” en la barra de herramientas
para realizar acciones en el documento
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Figura 19: Dénde escribir un comentario general, seleccionar una categoria de comentario (‘EDITORIAL”
[Editorial], “SUBSTANTIVE” [Sustancial], “TECHNICAL" [Técnico] o “TRANSLATION" [Traduccion]) y
aplicar el comentario general en el sistema
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Para escribir un comentario, vaya al panel de revision situado en el centro de la pantalla, localice
el parrafo sobre el que dese realizar el comentario y seleccionelo. El texto del parrafo se
mostrara en el panel de comentarios situado en el lado derecho de la pantalla (Figura 20).
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Figura 20: Donde seleccionar un parrafo en el panel de revision (texto seleccionado indicado mediante

una barra vertical situada a la izquierda del parrafo en el panel de revision) y vista del texto en el panel

de comentarios
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En el panel de comentarios, en el apartado “escriba un comentario”, formule el comentario o la
justificacion del cambio propuesto. En “editar el texto del parrafo siguiente”, modifique el texto
de acuerdo con su propuesta de cambio. A continuacion, seleccione la categoria del comentario
en el menu desplegable: “EDITORIAL” (Editorial), “SUBSTANTIVE” (Sustancial),
“TECHNICAL” (Técnico) o “TRANSLATION” (Traduccién). Seleccione “Aplicar” para
guardar los cambios (Figura 21). Ahora vera sus comentarios en formato de control de cambios
en el panel de revision y el panel de comentarios (Figura 22).

Existen cuatro categorias de comentarios disponibles:

- “Editorial” (Editorial): Este tipo de comentario aclara o simplifica el texto sin
cambiar el significado. Incluye correcciones ortogréaficas o gramaticales, sugerencias
de palabras diferentes pero equivalentes y la simplificacion de la estructura de la frase.

- “Substantive” (Sustancial): Este tipo de comentario tiene en cuenta cambios
conceptuales y la adicion de nuevos aspectos o ideas. Incluye adiciones o ampliaciones
asi como cambios, reorganizacion del texto o eliminaciones que dan lugar a la
alteracion del contenido de una frase, parrafo o seccién del proyecto de documento.

- “Technical” (Técnico): Este tipo de comentario tiene en cuenta correcciones
cientificas y ajustes técnicos. Su objetivo es aclarar y mejorar en mayor medida la
norma y, en ocasiones, ajustarla a otras normas desde el punto de vista técnico.

- “Translation” (Traduccién): Este tipo de comentario corrige puntos cuya traduccion
a otra version linguistica del texto se considera inexacta.
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Figura 21: Panel de comentarios, con la indicacién de donde escribir un comentario, proponer un cambio
en el texto, seleccionar una categoria de comentario (EDITORIAL” [Editorial], “SUBSTANTIVE"
[Sustancial], “TECHNICAL" [Técnico] o “TRANSLATION" [Traduccién]) y aplicar el cambio en el sistema
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13. Cambiar y eliminar comentarios

En primer lugar, inicie sesion en el sistema, a continuacion seleccione la pestafia “Revision” y
luego haga clic en “mis revisiones”. Seleccione la pestafia “Revisiones en las que participo”
(Figura 16). Se le mostrara un cuadro con todos los documentos que tiene disponibles para su
revision. Localice el documento que desea comentar y luego seleccione “Acceder”, la opcidn
situada mas a la derecha (Figura 16). A continuacion, se le dirigira a la zona de comentarios de
ese documento.
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Para cambiar un comentario, vaya al panel de revision, localice el parrafo que contiene el
comentario que desea eliminar y seleccionelo. Todos los comentarios de ese parrafo se abriran
en el panel de comentarios. Ubique el comentario que desea eliminar y seleccione el enlace
“Editar” del comentario en cuestion (Figura 23). El comentario se abrira para que lo modifique.
Puede modificar el comentario, los cambios propuestos y la categoria de comentario.
Seleccione “Aceptar” para guardar los cambios. Seleccione “Cancelar” para no realizar ningin
cambio (Figura 24).

Figura 23: Como seleccionar un parrafo en el panel de revision para ver los comentarios de dicho parrafo;
cémo seleccionar la opcion “Editar” de un comentario en el panel de comentarios
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Figura 24: Cuadro de edicion del panel de comentarios, con la indicacion de dénde se debe editar un
comentario, editar una propuesta de cambio en el texto, cambiar la categoria de un comentario
(EDITORIAL” [Editorial], “SUBSTANTIVE” [Sustancial], “TECHNICAL" [Técnico] o “TRANSLATION"
[Traduccion]) y aplicar el cambio en el sistema

comments on 1994-
001_DraftiISPM_2014_Amendments TolSPM5_En_2014-06-
25_IntoOCS.doc

Paragraph Id 23

Comments Bookmarks refresh
edit the text of the comment: attach a file
To clarify the comment.
edit the text of the paragraph below: +

[Fowtmy—  [v]|B £ U | % x — B
X @l e o
The discussions on the revision of the definitions for bark (2013-005) and wood A
(2013-011) (see section 2.5) at the 2014 TPG February meeting led to the
proposal that bark (2013-005) did not need to be revised, but that it would be
useful to define bark as a commaodity. The TPG proposed a definition for isolated
bark {as & commodity)). However, the SC in May 2014, when reviewing the term

and definition, did not agree with this proposal because it was not found that
isnlated nrovided anv addifional clanfication to the term The SC anreed instead fo

Category:| EDITORIAL #m m

Para eliminar un comentario, vaya al panel de revision situado en el centro de la pantalla,
localice el parrafo que contiene el comentario que desea cambiar y selecciénelo. Todos los
comentarios relativos a ese parrafo se abriran en el panel de comentarios situado en el lado
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derecho de la pantalla. Ubique el comentario que desea eliminar y seleccione el enlace
“Eliminar” del comentario en cuestion (Figura 25). El sistema le pedira que confirme que desea
eliminar el comentario. Seleccione “Aceptar” para eliminar el comentario.

Figura 25: Como seleccionar un parrafo en el panel de revision para ver los comentarios de dicho parrafo
y como seleccionar la opcién “Eliminar” de un comentario en el panel de comentarios

Oay Ag N T @E AT
Panel de
revision

>

i mamsrumorea|  Panel de
25_Into0C 3. doc COmentanoS

Comments | Dookmarks

enter a comment attach a file
wacclick 1o enter b comments >

edit the text of the paragraph below
Elisspg|x«—1

X D BEE e n

Nevgate by: o #il comments:

Fmipasiet acoleiss other comments o Track Changes

- - (3 Proposed change (13) by Test Contact Peint 1 on 18 May 2006 255 P Feply
bark (3% 3 commodity) Bark separated bom wood Dalete Ldit

2. REVISIONS.
2.1 ackfisional declivation (2019008}

il QRTINS SUCT 5 QIOWNG Mo OF Tak DIt KIgENg I whch e
P tasts, T Jefinton was Broadened o reguialed amcies. v

14. Abandonar la revisiéon

Cuando haya terminado de realizar comentarios en una revision, seleccione el icono “abandonar
la revisidon” (véase el Cuadro 5). Aparecerd la ventana “finalizar la revision”, donde puede
actualizar su estado de participante (Figura 26) y registrarlo en el panel de control. Seleccione
su estado (véase el Cuadro 6) utilizando uno de los botones de opcidn proporcionados. También
puede escribir comentarios de resumen en el espacio proporcionado y elegir si desea configurar
notificaciones de correo electronico cuando se detecte actividad durante la revision. Cuando
haya terminado, seleccione “Aceptar” (Figura 26).

Figura 26: Como actualizar su estado de participante cuando haya terminado la revision, y en particular:
coémo seleccionar el estado de participante, escribir un comentario de resumen y configurar notificaciones
de correo electronico

finish review

update your participant status

Select a value to indicate your status to the author
®1n progress O Completed O offline

Enter an optional summary comment to appear on the author's review status page

T Summary comments

entered here

Send me an email notifying me when there is activity on:

any paragraph v
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Cuadro 6: Opciones para el estado de participante de la ventana “finalizar revision”

Estado de Descripcion
revision
En curso El revisor ha empezado a revisar el documento. El sistema establece este estado

automaticamente cuando usted accede a la revision por primera vez. Al abandonar
la revision, tiene la opcion de mantener su estado como “En curso” o indicar que ha
completado la revision seleccionando la opcién “Completada”.

Completada El revisor ha indicado que ha completado la revisién del documento. El revisor
puede volver a la revisién y realizar comentarios en cualquier momento
(independientemente de esta configuracion) hasta que la Secretaria cierre la
revision.

Los comentarios de resumen se muestran en el panel de control de la revision y en el informe
de conciliacion de comentarios. Tenga en cuenta que el estado de participante del autor se
mantiene como “En curso” cuando la revision se encuentra abierta y como “Completada”
cuando esta se cierra.

15. Panel de control de la revisién

En el panel de control de la revision se resume la revision de un documento, en particular, los
participantes de la revision y su estado en ella, y una vision general de los comentarios que ha
realizado. También puede llevar a cabo determinadas acciones desde el panel de control de la
revision, entre ellas las siguientes:

- visualizar informes;

- acceder a la revision;

- crear una subrevision;

- actualizar su estado de participante;

- descargar una copia del proyecto de documento (original con o sin sus comentarios);
- delegar;

- acceder a las direcciones de correo electrénico de todos los usuarios del grupo de
trabajo que participan en la revision.

Para acceder al panel de control de la revisidn, inicie sesion en el sistema, a continuacién
seleccione la pestafia “Revision” y luego haga clic en “mis revisiones”. Seleccione la pestafia
“Revisiones en las que participo”. Esto mostrard un cuadro con todos los documentos
disponibles (Figura 16). A continuacion, localice el documento a cuyo panel de control de la
revision desea acceder y haga clic en la opcion “Seleccionar” de la columna “Detalles™ del
documento en cuestion (Figura 27). Se abrira el panel de control de la revision (Figura 28).

Figura 27: Indicacion de la ubicacion del enlace “Detalles”, que abrira el panel de control de la revision

CODEX ALIMENTARIUS - OCS o
Logged in as: Test countryl contact point in Workgroup | » Test-Countryl
% i my reviews
wpleasereview Y
review Reviews I'm in (1) (13) | Reviews I own  Search for reviews  Recycle bin
new review
my reviews My status is ¥/ Mot started # In progress Completed Include: Closed reviews ¥ all workgroups
distribution lists refresh
manage lists Due Date ¥ Title Owner Review My Details Review
Status Status
23ul 2016 @universal Declaration of Human Codex Alimentarius ~ In Progress Mot Select Enter
0:00 Rights Secretariat Started
31 May 2016 ]Test Reginal Workshop - Master Codex Alimentarius ~ Overdue  In Enter
23:45 review Doc 2 Region 1 Secretariat Progres
31 May 2016 ®]Test Workshops with all sharing all ~ Codex Alimentarius ~ Overdue  In Enter
23:45 Secretariat Progress
30 May 2016 ]Test Reginal Workshop - Master Codex Alimentarius ~ Overdue  In Enter
23:45 review Doc 1 Region 1 Secretariat Progress
27 May 2016 @]Test for paragraph numbers Codex Alimentarius ~ Overdue  In Enter
23:45 Secretariat Progress
26 May 2016 @] Test review regional workshop 2 Codex Alimentarius ~ Overdue  In Select Enter
23:45 Secretariat Progress

Secretaria del Codex Alimentarius Pagina 21 de 35



Manual del usuario del Sistema de comentarios en linea del Codex Alimentarius

Figura 28: llustracion del panel de control de la revision e indicacion de dénde descargar informes rapidos
en formato Word y Excel

CODEX ALIMENTARIUS - OCS  puiew
Logged in as: Test countryl contact point in Workgroup | » Test-Countryl v
5 i review control panel - Test Workshops with all sharing all
wpleasereview P p g
review Test Workshops with all sharing all (id 135)
my reviews Description Secretariat invites all CCPs and Regional Accounts with sharing all mede; CCPs do their draft comments in
sub-reviews and publish on master the semi-final ones; the semi-final ones are reviewed in the regional
workshop
Review Overdue (Due: 31 May 2016 23:45; Started: 16 May 2016 16:30)
Status
participants
Name Status Role Summary Comments
Test countryl contact point £ In Progress Reviewer 2
your comments
Document Open Accepted Withdrawn
#)cxs_003e_2011.doc 2 [t} 0
Create Sub-Review
Status Download copy Delegate Copy Emails
View Report |2 |Z | Enter Review | Back |

16. Informes

El Sistema de comentarios en linea del Codex le permite descargar diversos tipos de informes,
los cuales contienen informacién resumida sobre la revision y todos los comentarios relativos
al documento.

Para generar informes, inicie sesion en el sistema, seleccione la pestafia “Revision” y luego
haga clic en “mis revisiones”. Después, seleccione la pestafia “Revisiones en las que participo”.
Se le mostrara un cuadro con todos los documentos disponibles (Figura 16). A continuacion,
localice el documento a cuyo panel de control de la revision desea acceder y haga clic en la
opcion “Seleccionar” de la columna “Detalles” del documento en cuestion (Figura 27). Se
abrira el panel de control de la revision (Figura 28).

Para obtener un informe rapido y completo en formato Word o Excel, vaya al panel de control
de la revision (Figura 28), seleccione el icono de Excel E para descargar el informe como

documento de Excel o el icono de Word Ell para descargar el informe como documento de
Word, y siga las indicaciones que aparecen en pantalla.

Para generar informes mas personalizados, inicie sesion en el sistema, seleccione la pestafa
“Revision” y luego haga clic en “mis revisiones”. Despueés, seleccione la pestafia “Revisiones
en las que participo”. Se le mostrara un cuadro con todos los documentos disponibles
(Figura 16). A continuacion, localice el documento a cuyo panel de control de la revision desea
acceder y haga clic en la opcion “Seleccionar” de la columna “Detalles” del documento en
cuestion (Figura 27). Se abrira el panel de control de la revision (Figura 28). Seleccione “Ver
informe” (Figura 28) para abrir la ventana del informe. En el primer cuadro de la ventana del
informe (Figura 29) se muestra el resumen del documento que se esta revisando, con la fecha
de vencimiento de la revision y el estado de revision actual del usuario. En el segundo cuadro
de la ventana del informe figuran los participantes de la revisién con su estado, rol y nimero
de comentarios realizados hasta la fecha. En el tercer cuadro de la ventana del informe se
muestran los comentarios realizados sobre el proyecto de documento con la indicacion del
nimero de parrafo, el texto original del mismo, el tipo de comentario, el comentario con el
cambio propuesto, el estado del comentario y el comentario del autor (punto de contacto).
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Figura 29: La ventana del informe, con la indicacion del boton “Seleccionar comentarios”, el resumen,
los participantes y los cuadros de resumen de comentarios

[“Select Comments ] Print J Close

report for review 2016 First Consultation Dfaft Revision of ISPM 6
report generated for Test Contact Point 1 on 20 May 2016 1:37 PM

summary

Title 2016 First Consultation Draft Revision of ISPM 6 (Id 141)
Description

End Date 30 Sep 2016 12:00 AM

Review Status | In Progress

participants
| Name |Slalu5 | Role | Summary | Comments | Last Activity
| Test Contact Point 1 [In Progress  [Reviewer | [ | 20 May 2016 11:59 AM

T (Type) - B = Bullet, C = Comment, P = Proposed Change, R = Rating

S (Status) - A = Accepted, C = Closed, O = Open, W = Withdrawn

download all reports

report for 1994-001_DraftiISPM_2014 AmendmentsTolSPMS _En 2014-06-25 IntoOCS.doc (1994-
001_DraftlSPM_2014_AmendmentsTolSPMS_En_2014-06-25 IntoOCS doc)

download document with paragraph numbers download report as word

Para | Text T | Comment S | Author
Comment
G (General Comment) C | Comment (12) by Test Contact Point 1 on 18 May o]
2016 2:43 PM
Category : TECHNICAL
Test Contact Point 1 (18 May 2016 2:43 PM)
The Country of ABC thinks the TPPT should review some of
thesze terms
20 | Members are asked to consider the following P | Proposed Change (10) by Test Contact Point 1 on 17 |0
proposals for additions and revisions to ISPM 5 May 2016 3:35 PM
(Glossary of Phyfosanifary Terms). A brief Category : EDITORIAL
explanation is given for each proposal. For Members are asked to consider the following proposals for
revision of terms and definitions, only the additions and revisions to ISPM 5 {Glossary of Fhytosanitary
proposed changes are open for comment. For full Terms). A brief explanation is given for each proposal. For
details on the discussions related to the specific revision of terms and definitions, only the proposed changes
terms, please refer to the meeting reports on the are open for comment. For full details on the discussions
IPP. related to the specific terms, please refer to the meeting

Para personalizar el informe, seleccione la opcion “Seleccionar comentarios” (Figura 29), que
abrira una ventana nueva (Figura 30). Esto le permitira personalizar el informe para incluir y
excluir diversos comentarios. Tenga en cuenta que se muestran todos los comentarios de forma
predeterminada. Una vez que haya personalizado su informe, seleccione “Aceptar”.

Figura 30: La ventana en la que puede personalizar su informe
Select comments by:

Document All
TestForNewIPPCOCS-2_EN.doc
Status all ¥ Closed [ Accepted [+ open
Type of comment 2l ¥ General [ comment & Proposed Change
ST All ¥l <Blank= I EDITORIAL ] suBSTANTIVE WITECHNICAL | TRANSLATION
Participant All
APPPC (® Made a comment
Cook Islands {_) Participated in discussion
EPPO
IPPC Secretariat
Jamaica
MNew Zealand
United States of America

Date - a

Since I |wewed the reconciliation report 27 May 2016 6:11 PM

) since:
date : < May 2016 =
time 5 35 26 27 25 2930
1 2 3 4 5 6 7
8 9 10 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21

22 23 24 25 26 27 28
29 30 31 1 2 3 4

Show Track Changes Show Proposed Changes as tracked

Return to default
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Para descargar el documento como archivo de Microsoft Word, seleccione el enlace “descargar
informe como Word” y siga las indicaciones que aparecen en pantalla.

También puede descargar el documento con nimeros de parrafo. En esta version, a cada uno
de los parrafos se le ha afiadido un nimero de parrafo entre corchetes y en color azul, por
ejemplo [1], [2]. Esto le permite establecer una correspondencia entre el parrafo del comentario
en el informe y la ubicacion exacta del mismo en el documento. Para descargar el documento
con numeros de parrafo, seleccione el enlace “descargar documento con nimeros de parrafo” y
siga las indicaciones que aparecen en pantalla (Figura 29).

17. Delegacion

Los autores (puntos de contacto del Codex) pueden delegar su rol en la revision en un autor
delegado. Tenga en cuenta que el autor delegado puede realizar todas las acciones del autor a
excepcion del envio de los comentarios finales a la Secretaria del Codex.

Para delegar, inicie sesion en el sistema, a continuacion seleccione la pestafia “Revision” y
luego haga clic en “mis revisiones”. Seleccione la pestafia “Revisiones en las que participo”.
Se le mostrard un cuadro con todos los documentos disponibles (Figura 16). A continuacion,
localice el documento para el que desea elegir un delegado y haga clic en la opcion
“Seleccionar” de la columna “Detalles” del documento en cuestion (Figura 27). Se abrira el
panel de control de la revision. Para delegar dicho documento en un autor delegado, seleccione
el enlace “Delegar” (Figura 31).

Figura 31: Indicacion de la ubicacion del enlace “Delegar”, que abrira la pagina “Delegar”
(C@IDER ALGUERTTARTIUS = ©IC5 | pe—mmm

Logged in as: Test country1 contact point in Workgroup | » Test-Countryl v

z:please review review control panel - Test Workshops with all sharing all
review Test Workshops with all sharing all (id 135)
my reviews Description Secretariat invites all CCPs and Regional Accounts with sharing all mode; CCPs da their draft comments in
sub-reviews and publish on master the semi-final ones; the semi-final ones are reviewed in the regional
workshop
Review Overdue (Due: 31 May 2016 23:45; Started: 16 May 2016 16:30)
Status
participants

Name Status Role Summary Comments

Test countryl contact point Z In Progress Reviewer 2

your comments
Document Open Accepted Closed Withdrawn
B CxS_003e_2011.doc 2 0 0 0

Create Sub-Review
Status Download copy Delegate Copy Emails

View Report |21 |5 || Enter Review | Back |

En la pantalla “Delegar” puede buscar usuarios de forma individual o mostrar todos los usuarios
disponibles en su grupo de trabajo. El usuario en el que delegue ya debe estar en el grupo de
trabajo actual. Para buscar usuarios en los que delegar, puede utilizar el menu desplegable o el
campo de buasqueda (Figura 32). Al utilizar el campo de bdsqueda, localice usuarios
introduciendo parte del nombre de usuario, la direccion de correo electronico o el nombre
completo y haga clic en “Ir”. Se le mostrara una lista de usuarios cuyos datos empiezan con el
valor que ha introducido. Si desea buscar usuarios cuyos datos contengan determinados
caracteres, utilice el asterisco (*) como comodin. Por ejemplo, si introduce *jones, se mostraran
usuarios cuyos datos terminen en “jones”; sin embargo, si introduce *jones*, se mostraran todos
los usuarios cuyos datos contengan la serie de letras “jones”.
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Figura 32: Ubicacion del menu desplegable y el campo de bisqueda donde puede encontrar usuarios
en los que delegar

Review # ? E

Version 5.2.12 Logged in as: Test country1 contact point in Workgroup | » Test-Countryl v

wpleasereview Delegate
p Find Users ‘

review Delegate User
my reviews
nt workgroup. Locate them by entering part of either their user

ame and pressing is will bring back users starting with the value you entered.

for users containing certs)
pnes; entering *jones™ will b

cters, use * as a wildcard. for instance, entering®jones will return

k all users containing jones.

Localice el usuario en el que desea delegar el rol de autor delegado y haga clic en el enlace
“Seleccionar” que aparece junto a su nombre (Figura 33). A continuacion, confirme el usuario
que ha seleccionado y proporcione instrucciones especiales (opcional). Seleccione “Aceptar”
para confirmar la seleccion del delegado (Figura 34). Cabe destacar que una vez haya
completado la delegacion, no podra deshacer la accién y ya no sera un usuario activo de
la revision del documento en cuestion. Su estado respecto de esta revision se establecera
como revision “Completada”.

Figura 33: Como seleccionar un usuario en la ventana “Delegar”

Review # ? E
Version 5.2.12 Logged in as: Test countryl contact point in Workgroup | = Test-Countryl v
wpleaseraview Delegate
| Everyone v
review Name #* Email Delegate User
i reviews Australia codex. contact@agriculture. gov.au Select
Bahrain enoor @MUN.GOV.EH Select
Brazil codexbrasil@inmetro.gov.br Select
Cameroon etabicodex@yahoo.fr Select
Canada codex_canada@hc-sc.ge.ca Select
Chile codex@achipia.gob.cl Select
Costa Rica alasso@meic.go.cr Select
Danatella Mori Danatella. Mori @fao.org Select
Egypt CodexPoint@eos.org.eg Select
Ghana codex@gsa.gov.gh Select
India codex-india@nic.in Select
Iran codex_office@inso.gov.ir Select
Kazakhstan kazcodex@gmail.com Select
Kenya info@kebs.org Select
Lebanon libnor@libnor.org Select
Netherlands. info@codexalimentarius.nl Select
Philippines pilipinascodex@gmail.com Select
Poland kodeks@ijhars.gov.pl Select
South Africa cacpsa@health.gov.za Selact
Thailand codex@acfs.go.th Select
Tunisia codextunisie@ctaa.com.tn Select
USA uscodex@fsis.usda.gov Select
Vanuatu vtovu@vanuatu.gov.vu
The user you are delegating to must already be in the current workgroup. Locate them by ent; either their user
name, email address or full name and pressing "go". This will bring back users starting witl ntered.
If you want to search for users containing certain characters, use * as a wildcard. for instance, *jones will return
users ending in jones; entering *jones® will bring back all users containing jones.

Figura 34: Dénde introducir las instrucciones especiales y confirmar el delegado

Review
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wpleasereview delegate to participant
review Name Egypt
my reviews Email CodexPoint@eos.org.eg

Special Instructions

4

Warning: once you have completed the delegation, you will not be able to reverse it and
will no longer be active in this review. Your status in this review will be set to
'Completed’.

| Back |
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18. Revision interna opcional

Los autores o autores delegados tienen la opcion de coordinar la revision interna de los
documentos, que en el sistema se denomina “subrevision”.

Para crear una subrevision, primero inicie sesion en el sistema. A continuacion, seleccione la
pestafia “Revision” y luego haga clic en “mis revisiones”. Seleccione la pestafia “Revisiones de
las que soy propietario” (Figura 35). A continuacion, deberia ver un menu desplegable donde
figura el grupo “Codex” y debajo de él, otro grupo. Seleccione el grupo que aparece debajo de
“Codex” (véase la Figura 8). Localice el documento para el que desea crear una subrevision.
En la columna “Detalles”, situada al final en el lado derecho, haga clic en el enlace
“Seleccionar” (Figura 35). Se le dirigird al panel de control de la revision, donde podra
seleccionar el enlace “Crear subrevision” (Figura 36). A continuacion, se le pedira que confirme
que desea crear una subrevision. Seleccione “Aceptar” para continuar.

Se le pedira que siga una serie de pasos para configurar la revision (Figura 37). En el paso 1
debe especificar los detalles de la revision, por ejemplo, el titulo el tipo y las fechas de la misma:

- Titulo: EIl sistema rellenard automaticamente el titulo del documento con el texto
“[Sub-review]” (Subrevision) al final. Puede modificar el titulo como desee.

- Descripcion: Puede afiadir la descripcion que desee.

- Tipo de revision: Las opciones son: “None” (Ninguno), “Default” (Predeterminado),
“Poll” (Encuesta) y “Question” (Pregunta). Si solo desea recopilar comentarios sobre
un documento, establezca el tipo de revisién como “Default” (Predeterminado).

- “ReviewFlow” (Flujo de trabajo): Deje esta casilla sin marcar.

- Fecha de vencimiento: Aqui establezca la fecha antes de la cual desea que sus revisores
formulen comentarios. Asegurese de que deja tiempo suficiente para revisar estos
comentarios y enviar los comentarios finales de su organizacién a la Secretaria del
Codex.

Cuando haya completado los detalles de la revisién, seleccione “Siguiente” (Figura 37).

En el paso2 puede subir documentos (opcional, Figura38). Si no desea subir ningin
documento, seleccione “Siguiente” para avanzar al siguiente paso. En el primer cuadro se
indican los documentos que ya se han subido para su revision (por ejemplo, un proyecto de
norma). Puede subir documentos adicionales en este cuadro para que sus revisores los tomen
en consideracion, por ejemplo, articulos de revistas cientificas. Para subir un documento, haga
clic en “Seleccionar un documento” y localice el archivo en su ordenador. Puede cambiar el
titulo del archivo que se muestra en el cuadro modificandolo a la derecha del campo “Titulo”.
Si desea que el sistema reconozca niveles de indice (tabla de contenido) en su documento Word,
indique “Ninguno” o “Todos”. Por udltimo, indique si su documento es un documento de
referencia o de observaciones. Cuando haya terminado, seleccione “Subir”. Repita el proceso
en cada documento. Cuando haya terminado de subir documentos, seleccione “Siguiente” para
avanzar al siguiente paso.

En el paso 3 debe especificar los participantes que desea que tenga su subrevision (Figura 39).
En el primer cuadro se indican los usuarios que ya participan en la revision (por ejemplo, el
autor y el autor delegado). En el segundo cuadro puede buscar usuarios. Utilice el menu
desplegable para buscar revisores. Por ejemplo, para buscar un usuario especifico, seleccione
la opcién “Find users” (Buscar usuarios) del ment desplegable, escriba el nombre de usuario y
luego haga clic en “Ir”. O puede seleccionar la opcidn “Todos” del menU desplegable y hacer
clic en “Ir” para ver una lista de todos los usuarios disponibles. Una vez que haya identificado
el usuario que desea afiadir a la subrevisién, seleccione la casilla de verificacion situada junto
a su nombre y especifique si desea atribuirle el rol “Reviewer” (Revisor) o “Viewer” (Lector)
en el proyecto de documento (Figura 40). A continuacion seleccione “Afiadir” para afiadirlo a
la lista de revisores de la subrevision. Tenga en cuenta que con el rol “Viewer” (Lector) el
usuario no puede introducir comentarios en los documentos. Ahora vera los revisores y lectores
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gue acaba de afiadir en el primer cuadro de la ventana correspondiente al paso 3. Una vez que
haya afiadido todos los usuarios, seleccione “Siguiente”.

En el paso 4 se le ofrecen opciones para la revision (Figura 41). Examine detenidamente cada
opcion y determine cuéles de ellas desea incorporar a su revision. Cuando haya terminado de
seleccionar las opciones, haga clic en “Siguiente”.

En el paso 5 de la revision debe verificar los detalles de la subrevision e iniciarla o bien ponerla
en espera (Figura 42). Examine los detalles de la subrevision. Puede editar los detalles de la
misma seleccionando el botén “Editar” situado junto a cada elemento. Si esta preparado para
iniciar la subrevision, seleccione “Iniciar revision”. Si desea iniciar la subrevision més tarde,
seleccione “Poner la revision en espera”.

Figura 35: Ubicacion de la pestafia “Revisiones de las que soy propietario” y la ubicacion del enlace
“Seleccionar” para crear la subrevision

Review
Version 5.2.12 ed in as: Test countryl contact peoint in Workgroup | Codex
1 my reviews
wpleasereview y
review Reviews I'm in (1) (13) Reviews I own Search for reviews Recycle bin
my reviews
Review status is #| Not started ¥ In progress ¥ Closed ¥ Completed Include: ¥/ All workgroups
refresh

Due Date ¥ Review Title Status Details Review
30 May 2016 23:45 8] Test Workshops with all sharing all [Sub-review] Overdue Select Enter
29 Apr 2016 23:45 i8] Test Review A [Sub-review] for Regional Workshops test Mot Started Select
29 Apr 2016 23:45 8] Test Review A [Sub-review] for Regional Workshops test 1 Overdue Select Ei
3 Apr 2016 23:45 ] Test Review A [Sub-review] - A1 Completed Select
3 Apr 2016 23:45 ] Test Review A [Sub-review] - A2 Overdue Select

printable view

Figura 36: Vista del panel de control de la revision donde se indica la ubicacion del enlace “Crear
subrevision”

Review
Version 5.2.12 Logged in as: Test countryl contact point in Workgroup | » Test-Countryl
i review control panel - Test Workshops with all sharing all [Sub-revie
wopleasereview p p gall[ W]
review Test Workshops with all sharing all [Sub-review] (id 136)
new rejliew Description Secretariat invites all CCPs and Regional Accounts with sharing all mode; CCPs do their draft comments in
my reviews sub-reviews and publish on master the semi-final ones; the semi-final ones are reviewed in the regional
workshaop
distribution lists Review Overdue (Due: 30 May 2016 23:45; Started: 16 May 2016 16:33) Extend deadline
manage lists Status
participants
Name Status Role Y Ct <
Test countryl contact point Review Owner Owner 2
comment summary
Document Open Accepted Closed ‘Withdrawn
] Cx5_003e_2011.doc 0 2 0 0
Printable View Show URLs Email Status Edit Details Delete Review Create Sub-Review
Status Download copy Copy Emails
View Report |2 | § Enter Review || Review Closeout | Back
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Figura 37: Paso 1 de la creacién de una subrevision: Especificar los detalles de la revision

i Review
Version 5.2.12 Logged in as: Test countryl contact point in Workgroup | » Test-Countryl T
,omease review new review step 1: specify review details
review Title ‘Test Workshops with all sharing all [Sub-review] 1
new review
N Description
my reviews

distribution lists
manage lists

Review Type Default v
ReviewFlow Creates a multi-phase review
End Date

date : 29 May 2016 |« May 2016 >

Mon Tue Wed Thu Fri Sat Sun
L 25 26 27 28 2930 1
2 3 4 5 6 7 8
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28

3031 1 2 3 4 5 -

Figura 38: Paso 2 de la creacién de una subrevision: Subir documentos

Admin Review 'ﬁ ? E)
Version 5.2.12 Logged in as: Test countryl contact point in Workgroup | » Test-Countryl v
,op|ease review new review step 2: upload documents
review

documents already attached to this review:

new review

) File name Title '0C Levels (Word only) Uploaded Preparation
my reviews B CXS_003e_2011.doc  CXS_003e_201l.doc  All 16 May 2016  Successful  Delete
distribution lists
manage lists File Choose File | No file chosen
Title [

TOC Levels (Word only) Onone @ a1l O Limit to:
Document use in review Reference document ¥ Upload

| Previous J| Next |

Figura 39: Paso 3 de la creacion de una subrevision: Especificar participantes

Admin Review & ? E)
Version 5.2.12 Logged in as: Test countryl contact point in Workgroup | = Test-Countryl v
i new review step 3: specify participants
wpleasereview p 3: specify particip
review participants already included on this review:
new review
my reviews Name Email Role Details Participant
Test countryl contact point test-ccpi@fan.org Owner Edit Remove
distribution lists
list: -
manage st add new participant
| Find Users ¥ | ‘ |
Name Email Selected
Change workgroup Distribution lists Add Users
Previous | Next |
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Figura 40: Paso 3 de la creacion de una subrevision: Especificar participantes y seleccionar revisores

Version 5.2.12 Logged in as: Test countryl contact point in Workgroup | » Test-Countryl
aoplease review new review step 3: specify participants
review participants already included on this review:
new review
my reviews Name Email Role Details Participant
Test countryl contact point test-ccpl@fao.org Owner Edit Remove

distribution lists

manage lists add new participant

Everyone ¥

Name # Email Selected +P?
Commenter 1 of Test Countryl test-cmt11@fao.org

Commenter 2 of test Country 1 test-cmt12@fao.org

Commenter 3 of Test Country 1 test-cmt13@fao.org

Deputy of Test Country1 test-dpti@fao.org

Test Country 3 Contact Point test-ccp3@fan.org O

Test countryl contact point test-ccp1@fao.org O

Change workgroup Distribution lists Add Users

Previous Next

Figura 41: Paso 4 de la creacion de una subrevision: Opciones de revisién

Admin Review # ? E’

Jersion 5.2.12 Logged in as: Test countryl contact point in Workgroup | » Test-Countryt ¥ |
mplease review new review step 4 : review options
review Review Options Email Options ReviewZone Options

new review

y reviews offline settings
distribution lists Allow reviewers to download a copy of the document =]

manage lists Allow reviewers to review documents offline =]

independent review

Reviewers do not see each others comments W
allow proposed changes

Allow proposed changes in review ]
allow sub-review

Allow review participants to create a sub-review from this review ]
delegation
Allow review participants to delegate? 7]

mandatory categorization

Force review participants to select a comment category (m]
auto-update accepted changes

‘automatically update with accepted changes from the master review )

| Previous || Next |

Figura 42: Paso 5 de la creacion de una subrevision: Verificar los detalles e iniciar la revision o ponerla
en espera

i Review o
Version 5.2.12 Logged in as: Test countryl contact point in Workgroup | » Test-Countryl v
mplease review new review step 5: verify details and start review or put it on hold
review review details | Edit |
new review Title Test Workshaps with all sharing all [Sub-review] 1
my reviews Description
distribution lists Status ot Stasted
End Date 15Jul 2016 23:45

manage lists

participants | Edit |

Name Email Role
Commenter 1 of Test Countryl test-cmtii@fao.org Reviewer
Commenter 2 of test Country 1 test-cmt12@fao.org Reviewer
Test countryl contact point test-ccp1@fao.org Owner

documents | Edit |

File name Title Preparation
) cxs_003e_2011.doc CXS_003e_2011.doc Successful Preview

Delete Review Review Options

Put Review on Hold Start Review

Secretaria del Codex Alimentarius Pagina 29 de 35



Manual del usuario del Sistema de comentarios en linea del Codex Alimentarius

19. Buscar revisiones

La pestafia “Busqueda de revisiones” le permite buscar un documento especifico que esté o
estuvo abierto para su revision (consulta).

Para buscar todas las revisiones disponibles, primero inicie sesién en el sistema. A
continuacion, seleccione la pestafia “Revision” y luego haga clic en “mis revisiones”.
Seleccione la pestafia “Blsqueda de revisiones” (Figura 38). A continuacion, deberia ver un
menU desplegable donde figura el grupo “Codex” y debajo de él, otro grupo. Seleccione el
grupo que aparece debajo de “Codex” (véase la Figura 8).

Introduzca una palabra o frase en el campo de busqueda y seleccione “Ir” para iniciar la
busqueda. La busqueda mostrara todas las revisiones cuyos titulos empiecen con el valor que
ha introducido. Si desea buscar titulos de revisiones que contengan determinados caracteres,
utilice el asterisco (*) como comodin. Por ejemplo, si introduce *disefio, se mostraran
revisiones cuyo texto termine en “disefio”; sin embargo, si introduce *disefio*, se mostraran
todas las revisiones cuyo texto contenga la palabra “disefio”. Introduzca un asterisco (*) en el
campo para volver a la lista de TODAS las revisiones.

Figura 43: Ubicacion de la pestafia “Revision”, el enlace “mis revisiones” y la pestafia “Busqueda de
revisiones”
CODEX ALIMENTARIUS - OCS Review

Logged in as: Test countryl contact poig

\Workgroup | » Test-Countryl v

wpleasereview my reviews

Revi in (1) (13)  ReviewsIown  Search for reviews

review (==

new review

my reviews Enter t Go Include: Deleted reviews |/ All workgroups

distribution lists refresh
manage lists Du Review Title Review Owner Status Details Review

No reviews to

printable view

The search will return all reviews whose title starts with the value you entered.
If you want to search for review titles containing certain characters, use * as a wildcard. for instance, entering
*design will return reviews ending in design; entering *design® will bring back all reviews containing design.

20. Aceptar y cerrar comentarios

Resulta importante sefialar que SI NO HAY DISPONIBLE NINGUNA REVISION
INTERNA, todos los comentarios afiadidos por el autor (punto de contacto del Codex) o
compartidos con este y aceptados posteriormente por él se envian de forma automaética a
la Secretaria del Codex o del pais anfitrion cuando finaliza el periodo de revision. El autor
no necesita publicar, es decir, enviar manualmente los comentarios a la Secretaria.

Si hay disponible una revision interna, el autor debe seleccionar manualmente el icono
“Publicar”, situado en la parte superior de la pantalla, en la barra de herramientas para
realizar acciones en el documento. De lo contrario, los comentarios NO SE
PUBLICARAN, es decir, no se enviaran a la Secretaria del Codex o del pais anfitrion.

Para aceptar o cerrar comentarios, el autor o autor delegado debe iniciar sesion en el sistema,
seleccionar la pestafia “Revision” y, a continuacién, hacer clic en “mis revisiones”. Seleccione
la pestafia “Revisiones en las que participo” (Figura 16). Esto mostrara un cuadro con todos los
documentos que tiene disponibles para su revision. Localice el documento que desea comentar
y luego seleccione “Acceder”, la opcidn situada méas a la derecha (Figura 16).

Para aceptar o cerrar un comentario, vaya al panel de revision, localice el parrafo que contiene
el comentario que desea aceptar o cerrar y seleccionelo. Todos los comentarios de ese parrafo
se abriran en el panel de comentarios. Localice el comentario que desea aceptar o cerrar y
seleccione los enlaces “Aceptar” o “Cerrar” del comentario en cuestion (Figura 44). El
comentario se abrird para que responda al mismo, lo acepte, lo revise, lo cierre o lo fusione con
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otro comentario. Seleccione “Aceptar” para guardar los cambios. Seleccione “Cancelar” para
no realizar ninglin cambio.

A continuacion, el autor o autor delegado podra localizar el comentario en el panel de revision
(Figura 17) y la ventana de comentarios como cuando se realiza o visualiza un comentario.
Ademaés de la funcion estandar disponible para los revisores, el autor tendra las opciones
“Aceptar” y “Cerrar” en cada comentario y cambio propuesto.

Figura 44: Indicacién de la ubicacién de los enlaces “Aceptar” y “Cerrar”.

@Comment (4) by Demo Reviewer 1 on 18 May 2009 13:16( Accept Close

Category @ Minor Last Updated: 18 May 2009 16:37

Demo Reviewer 1 (18 May 2009 13:16) Reply
This is a comment

Demo Reviewer 3 (18 May 2009 16:37) Reply
This i= my reply

Figura 45: Indicacién de la ubicacién de los enlaces “Aceptar’ y “Cerrar”.

@Propn viewer 3 on 19 May 2009 15:09
Replyf Accept Revise Close Merge
Category Mdines

Before these documents are locked in as policies, they must be researched to
verify that they will be compliant with all federal, state, and local laws. These
documents should also eleard—statesshatthis is my change is expected from
emplovees and what the result of noncompliance will be.

Una vez que haya aceptado o cerrado el comentario, el autor tiene la opcion de introducir un
comentario de conciliacion (es decir, un motivo).

Figura 46: Comentario de conciliacion opcional en el que se explica por qué se han aceptado, cerrado,
revisado o fusionado los comentarios

@Comment (4) by Demo Reviewer 1 on 18 May 2009 13:16
Category : Minor Last Updated: 18 May 2009 16:37

Enter 5 reconcilistion comment (reason):

Closed v

Rejected

Revised
Superseded

Moted

Mo Action Required
<Blank=

[ Close ] Cancel

Si un autor realiza un nuevo comentario, propone un nuevo cambio o revisa un cambio
existente, dispone de la opcidn adicional “Aplicar y aceptar”. Esto significa que el comentario
0 cambio se aceptara automaticamente en cuanto se aplique.

Figura 47: Opcion “Aplicar y aceptar”
e —————
Category: Minor - m Apply § Apply+Accept '
e e ——
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Figura 48: Apariencia de la pagina del documento tras aceptar un comentario realizado por un revisor

. g | ; \
| contents - | & :ﬂ i g Al ( Paragraph text \ L u @ Dzals Husurs
L 1] H =
g Sample A 'tick' on the icon updated with :
reviewid  jndicates this change 10 Introduction accepted change
Lom.has been accepted
Cmax ¥ An accepted proposed change to the document by blood and blood products, donor
i L samples from blood donations are tested for markers of pathogenic bloodbome
"’U"::':::?TTM_% infections, including antibodies, antigens. and mucleic acids that may indicate the
METHODS presence of etiologic agents such as human immunodeficiency virus (HIV), hepatitis B
Ky assessmments: virus (HBV), hepatiis C virus (HCV) and other such stufl with long Latin based names.
. 1= 11T R
I_m'j;’;‘“ = ol)ulcmliuuLiuu of at least 3 data peints m the symbol phase and was caleulated as
) Geometric mean In(2)/3.z. If there were not enough time points to estimate (1/2, effective half-life (ti4,eff)
Geomelric mean was denived from the exciting ratio EARVCHbysebangforaddl stest-mseried-here
OVE AU was caleulated by -AUC{O-1, Day 14} /AUC(0-T, Day 1).
e Open proposed Y v L
CONVE
AB cha nge shown as L)The validity of screening and supplemental test assay results is determined by the
INTRO tracked changes f +f tact Jit £ supplied-reagentslabeled as-akadif kds j&, used in
:;‘IT;‘” thras accordance with the test kit insthagtions. i-llstonca[l} FDA has not required additional
Primary ohjective assay-specific quality control proce 3 beyond those documented i the test kit
secondary objective package mserts, As the bver is the pric of elimmation l'ur ABC123, chromic
DESCRIPTION OF THE TRIAL liver disease may alter the pharmagaki i dilac o il
T Guemonary of ot desion SRgdiRd C'Pe“ proposed change
Trial plan ® shown as 'tracked changes’
Protocel amendment “/The Food and Drug A (different color denotes different user)
Ethical considerations to help detect eystic fibrosis. Theesr
find genetic variations indicative of the disease. The kit m.'ll be used to help dmy]ose
eystic fibrosis in children and to identify adults who are “carrers™ of the gene variations.
“This test represents a significant advance in the application of genetic technology and
D Iease rf}\u"'i( WA paves the way for similar genetic diagnostic tests to be developed in the future.” said
p Daniel Schultz, MD, director of FDA’s Center for Devices and Radiological Health.
@ PleaseTech Lid, 2004-2012 Table 1 Statistical comparison of ED{1-80)and Cmax in subjects with impaired
See Help for 3rd Party legal natices hepatic function relative to subjects with normal liver function

21. Recuperar comentarios

En primer lugar, inicie sesion en el sistema, a continuacion seleccione la pestafia “Revision” y
luego haga clic en “mis revisiones”. Seleccione la pestafia “Revisiones en las que participo”.
Se le mostrara un cuadro con todos los documentos que tiene disponibles para su revision.
Localice el documento que desea comentar y luego seleccione “Acceder”, la opcion situada
maés a la derecha. A continuacion, se le dirigira a la zona de comentarios de ese documento.

Para ver todos los comentarios del documento, seleccione el icono “ver informe”. Se abrira una
nueva ventana donde podra ver todos los comentarios (generales, editoriales, sustanciales,
técnicos y de traduccion) del documento.

Para ver una seleccion de comentarios, por ejemplo solo los comentarios sustanciales y
técnicos, seleccione el icono “ver informe”. A continuacion, haga clic en “Seleccionar
comentarios”, que abrird una nueva ventana donde podré elegir qué tipo de comentarios desea
mostrar en su informe. Seleccione “Aceptar” para ejecutar el nuevo informe.

Para guardar o imprimir un informe de los comentarios, seleccione el icono “ver informe”. A
continuacion, seleccione la opcién “Imprimir”, que le permitird imprimir el archivo y guardarlo
en formato PDF para consultas futuras.

La pantalla de cierre de la revision permite al propietario de la misma descargar documentos
revisados, completar la revision con comentarios y propuestas de cambios adicionales y acceder
a un informe en otros formatos.
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Figura 49: Descarga de documentos con comentarios
download documents with comments marked as tracked changes

Select Comments

File name Title Details
M) sample pelicy document.doc Sample policy document.doc Download
T zample ls.pdf zample |z.pdf Display
EIntro to pleasereview (demo short).ppt Intro to pleasereview (demo short).ppt Display
= Folder 3 Image Docs only.zip Folder 3 Image Docs only.zip Display

Download All

El documento o informe se recupera seleccionando el enlace “Descargar” o “Mostrar”. Al
seleccionar la opcidn “Descargar todos los documentos”, se descargara un archivo zip con todos
los documentos disponibles en el sistema que tienen la opcion “Descargar”.

Es posible definir los comentarios que aparecen en el documento o informe a través del enlace
“Seleccionar comentarios”, tal como se muestra a continuacion:

Figura 50: Seleccionar comentarios (para escoger entre los comentarios realizados en el sistema)

Select comments by:

FEus 2 Cclosed ¥ 2ccepted [ open
resiciconmer [#14ll [l General ¥l Comment [¥]Froposed Change
CEMIE EEE R [l ail Flminer M major [¥] cosmetic [¥] <Blank=
Participant -
Demo Author 1 @ Made 3 comment
Demo Author 2 O Farticipated in discussion

[# emo contributor 1
Deme Centributer 2
[Flpemo owner
[Floemo Reviewer 1
Demo Reviewer 2
Dems Reviewer 3
Deme Reviewer 4

pate @al
Osince 1 | entered the review 2 Jun 2008 10:45
O since:

date : < June 2008 >
Mon Tue Wed Thu Fri Sat Sun
time: |00 ][00 ¥ 35 26 27 28 29 30 31
1 2 3 a4 56 7
8 9 10 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28
29 30 1 2 3 a4 5

Las opciones predeterminadas se muestran arriba. Por defecto, el documento que se descarga o
el informe gque se muestra no contiene comentarios cerrados, pero incluye todos los comentarios
abiertos y aceptados de todos los participantes.

22. Administrar grupos de trabajo

Los autores gestionan el grupo de trabajo en cada pais. Estos administradores de grupos de
trabajo gestionan los participantes de los grupos de trabajo. Seleccione la opcidn “gestion de
grupos de trabajo” y aparecera una lista de los grupos de trabajo para los que dispone de
permisos de administracion. Si es un punto de contacto del Codex, podra afiadir hasta un autor
delegado y tres revisores.
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Figura 51: Gestion de grupos de trabajo

workgroup management
Root » Sales (ID:100)

sub workgroups

Workgroup ID Workgroup Name MNotes Public All

monitors
177 sub-sales Select
178 Kray-1 Select

Review Types Settings Edit Copy Emails License Delete

"Add New ] Members ] Back

Al seleccionar la opcidn “Miembros” se mostrara una lista de todos los miembros del grupo de
trabajo; de esa lista podré editar datos de los miembros (incluido su rol en el grupo de trabajo)
o0 eliminar a algunos de ellos.

23. Crear y gestionar listas de distribucion

Los propietarios de revisiones (de forma predeterminada, los usuarios con permisos de autor)
pueden crear y gestionar listas de distribucidn personales, al igual que los usuarios con rol de
delegacion en un grupo de trabajo. Las listas de distribucién compartidas las crean y gestionan
los administradores del grupo de trabajo.

Seleccione la opcidn “gestionar listas” del menl “listas de distribucion” que aparece a la
izquierda cuando no se encuentra dentro de una revision.

Figura 52: Listas de distribucion

distribution lists

Editing warkgraup | demo w

personal distribution lists

Title
my personal list Edit Delete

Add New List

Seleccione la opcion “Afadir nueva lista” y, a continuacion, introduzca el titulo de la lista (no
denomine la lista “Todos” [Everyone] porque el sistema crea automaticamente una lista con ese
nombre que incluye a todos los usuarios). Puede buscar usuarios de forma individual o
seleccionar la lista “Everyone” (Todos) del ment desplegable:

Figura 53: Nueva lista de distribucion personal
new personal distribution list

distribution list

Title: another list

distribution list members:
Search for individual

users or select the
‘Everyone’ list

Name Role +P 7

Select default “Back |
review role

workgroup

Email Selected +P 7

contrib2@demo.com Contributor| =]

Clare Reviewer reviewer2@demo.com =

Dave Reviewer reviewerl@dermo.com Reviewer| =] =1

Jason Contributor contribl@demo.com Author

Sue Author autl Users with Workgroup
TR Rear e role of Delegator can be

allowed to add other
participants to reviews

[ select all | [ Deselect all |

Pagina 34 de 35 Secretaria del Codex Alimentarius



Manual del usuario del Sistema de comentarios en linea del Codex Alimentarius

Seleccione los participantes que desea incluir en la lista y sus roles predeterminados. A
continuacion, haga clic en “Afadir”. Cuando tenga a todos los participantes necesarios y sus
respectivos roles se muestren en la mitad superior de la pantalla, en “miembros de la lista de
distribucion”, seleccione la opcién “Guardar lista”.

Una vez que haya guardado la lista, esta aparecerd en “listas de distribucion personales”. La
opcion “Editar” le permite editar la lista y la opcion “Eliminar”, eliminarla.

Nota: Los autores también pueden crear y mantener listas de distribucién personales a partir de
la lista de participantes de una revisién que se crea al configurar dicha revision.
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