INSTRUCCIONES PARA USAR EL SISTEMA DDDI DE OIRSA

Solicite una cuenta:
Navegue a https://dddi.oirsa.org

Si usted no tiene una cuenta, pulse “Solicite una cuenta” en el menu lateral. Complete el formulario
para solicitar una cuenta. Usted recibird una confirmacién por correo electrénico cuando su cuenta
haya sido aprobada.

Al recibir su cuenta OIRSA DDDI (revise su correo electrénico para obtener la aprobacion).

Instrucciones para el peticionario:
Navegue a https://dddi.oirsa.org

Conéctese con su nombre de usuario y contrasefa.
Ingresar muestra
Pulse en el vinculo “Entomologia” o “Fitopatologia” que aparece debajo del menu lateral con el

encabezado “Presente una muestra”.

Se desplegara un formulario indicandole “Seleccione un cliente”. La lista seleccionada que aparece le

dard a usted la opcién de “Entrar un nuevo cliente” o los nombres de clientes existentes en el sistema.

1. Presione sobre el nombre del cliente en la lista seleccionada (Tome nota de que usted debe

sostener el puntero de su ratdn sobre el nombre para visualizar la informacién de contacto del

cliente).

a. Al seleccionar un cliente, se desplegara una pantallita con la informacién de contacto del

cliente y tres vinculos:

i. Pulse “Seleccione este cliente” para presentar una muestra para ese cliente 1.
Al pulsar “Seleccione este cliente” |la pantallita se cerrard, se volvera a cargar la

pagina y volverd a aparecer el formulario de las muestras.
ii. Pulse “Seleccione otro cliente” si el cliente que eligid no era el correcto
1. Al pulsar “Seleccione otro cliente”, la pantallita se cerrara.

2. Seleccione otro cliente de la lista de seleccién o seleccione ingresar un

nuevo cliente

iii. Pulse “Edite este cliente” si ese es el cliente correcto, pero usted necesita
corregir la informacién de contacto de dicho cliente.

1. Al pulsar “Edite este cliente” la pantallita se cerrara automaticamente y

se desplegard la informacién del cliente en un formulario

2. Corrija la informacidn en el formulario, desplegando la informacién
actual del cliente

3. Pulse “Continuar” para confirmar las correcciones y continuar
presentando la muestra 2. Ingresar nuevo cliente



a. Alseleccionar “Ingresar un nuevo cliente”, se desplegara un formulario que le permitira
ingresar la informacidn de contacto para el nuevo cliente.

b. Alingresar toda la informacién de contacto, pulse “Continuar” para confirmar la
informacidn del nuevo cliente y continde elaborando la muestra

Después que se ha realizado la seleccidn de cliente, se desplegara el formulario de “Presentacién de
muestra”. En la parte superior del formulario, aparecera la informacién del cliente para propdsitos de
verificacion. Para cambiar la informacion sobre el cliente, pulse “Regresar”.
1. Complete la seccidn “Informacién sobre la muestra” del formulario. Ingrese toda la informacién
posible para ayudar a los evaluadores a realizar un diagndstico exacto
2. Al evaluador no se le desplegard la informacién del cliente, pais de origen y comentarios
referentes al pais de origen
3. Adjunte imdgenes
Pulse “Consultar”
Cambie la vista en la caja de didlogo a vista en miniatura
Navegue a la imagen apropiada

a o o

Pulse sobre la imagen

e. Pulse “Abrir”

Ingrese una descripcion de la imagen

Repita los pasos 3 y 4 para cada imagen que usted desee enviar

Pulse “Continuar”

Al terminar con éxito la presentacién, la pagina volvera a cargarse y se desplegard el siguiente

mensaje: “La presentacion de su muestra ha sido exitosa. El nimero de la muestra es: ##”(en

donde ## es el nimero que corresponde a la muestra)

8. Automaticamente se enviara un correo electrdnico al evaluador apropiado informandole de la
existencia de la muestra

N o v A

Buscar muestras

Seleccione “Buscar Muestras” y aparecera un buscador. Ingrese el término de referencia deseado,
seleccione un criterio para pulir la busqueda y pulse “Buscar Muestras”. Peticionarios tienen otros
criterios que los evaluadores, peticionarios no podran buscar el pais de origen.

Seleccione “Muestras Sometidas” bajo el “Buscador de Muestras” en el menu. El panel va a disponer las
muestras ingresadas por usted.

Seleccione “Muestras Recientes” bajo el “Buscador de Muestras” en el menu. El panel va a disponer las
muestras recientemente ingresadas en su pais.

Seleccione “No Evaluadas Aun” bajo el “Buscador de Muestras” en el menu. El panel va a disponer una
lista de muestras pendientes a ser evaluadas.

Seleccione “Lista de Muestras” bajo el “Buscador de Muestras” en el menu. El panel va a disponer una
lista de muestras a las que usted tiene acceso.



Manejo de su Cuenta
Seleccione “Manejo de Cuenta” bajo “Su cuenta” en el menu. El panel va a disponer un formato que le
ayudara a modificar su informacidn de cuenta y cambiar el idioma de preferencia.

Seleccione “Cambiar Clave” bajo “Su cuenta” en el menu. El panel va a disponer un formato que le
ayudard a modificar su clave.

Instrucciones para el evaluador:

Navegue a https://dddi.oirsa.org

Cargue su nombre de usuario y su contrasefia.

Una vez obtenida una carga exitosa, seleccione la accion apropiada del menu lateral o panel de
contenido.
1. El panel de contenido desplegara vinculos a muestras que han sido asignadas para que usted las
evalle y que todavia no han sido evaluadas
a. Pulse el vinculo con el nimero de muestra que lo dirigird a la pagina con la informacién
sobre la muestra
2. El panel de contenido desplegara vinculos con las muestras que usted evalud recientemente (de
los ultimos 7 dias)
a. Pulse sobre el vinculo con el nimero de la muestra para llegar a la pagina de
informacidn de la muestra

Evaluacion de una muestra
1. Mientras navega a la pagina de informacién de la muestra que desea evaluar, revise las
imagenes pulsando sobre los respectivos vinculos para ver una versién mas grande de las
imagenes. Revise la informacidén sobre la muestra
2. Despldcese a la parte inferior de la pagina de informacidn sobre la muestra hasta la seccién
titulada “Evalle esta muestra”. Seleccione la accidn apropiada de la lista de seleccidn titulada
“éQué quiere hacer?” y pulse “Continuar”. Las opciones en la lista de selecciéon son:
a. Evaluar esta muestra — Al elegir esta opcion se desplegara el formulario de evaluacidn
i. Complete el formulario de evaluacidn y pulse “Someter evaluacién”
ii. Automaticamente se enviara un e-mail de notificacion del diagndstico de la
muestra a la persona que lo solicitd
iii. El peticionario puede revisar la evaluacién en linea
b. Reasigne esta muestra a otro evaluador — Al elegir esta opcién usted podra transferir la
responsabilidad de evaluar la muestra a otro evaluador dentro de su pais o0 a su
coordinador de pais (tal vez la muestra pertenece al area de especializacion de otro
evaluador)
i. Seleccione al evaluador apropiado en la lista
ii. Ingrese un mensaje al evaluador
iii. Pulse “Continuar”
iv. Una notificacion electrénica con su mensaje sera enviada al nuevo evaluador
informandole de la muestra que se les estd asignando



c. Abrir la muestra a discusion — Escoger esta opcidn si desea compartir la muestra con
otros evaluadores dentro de su pais para solicitar sus comentarios.

i. Seleccione a los evaluadores apropiados

1. Para seleccionar varios evaluadores, mantenga presionada la tecla ‘ctrl’
mientras pulsa sobre cada evaluador al que quiera dar acceso

ii. Ingrese un mensaje a los evaluadores

iii. Pulse “Continuar”

iv. Una notificacion electrdnica con su mensaje sera enviada a cada persona
seleccionada, solicitdndole sus comentarios sobre la muestra. Ellos podran ver
la muestra pulsando la opcidn “Muestras a las que tiene acceso” en el menu
lateral

Elementos del mentu y otras acciones
Para comentar acerca de una muestra a la cual se le ha concedido acceso

1.

En el mend pulse “Muestras a las cuales tiene acceso” para desplegar la lista de muestras que le
han sido asignadas a evaluacion o a las cuales se le ha concedido acceso para que exprese sus
comentarios.

Pulse sobre el nUmero de muestra que desee revisar o comentar

En la pagina de informacidén sobre la muestra, en la seccién superior debajo de las imagenes,
pulse “Ver discusion” para ver los comentarios que hayan sido presentados acerca de esta
muestra

Pulse sobre “Agregar comentario” para desplegar un formulario que le permitira plasmar sus
comentarios

Busqueda de muestras

1.
2.

Pulse en “Buscar muestras” en el menu

En el formulario de busqueda, seleccione si desea buscar todo el texto de la muestra o
solamente la seccion de diagnéstico de la muestra

Ingrese el término buscado y pulse continuar

Transferencia provisional de muestras

Si usted no va a estar disponible para evaluar muestras durante un periodo largo, como una semana o
mas, usted puede programar temporalmente el sistema para enviar las muestras a otro evaluador
dentro de su pais.

1.
2.

Pulse sobre “Transferencia provisional de muestras” en el menu

En el formulario resultante, seleccione al evaluador a quien desee que el sistema envie
temporalmente sus muestras

Ingrese un mensaje al evaluador

Pulse “Continuar”

Cuando usted esté nuevamente disponible para evaluar muestras, pulse en “Transferencia
provisional de muestras” en el menu

Pulse en “Quitar transferencia”

Coordinadores nacionales



Navegue a https://dddi.oirsa.org

Ingrese su nombre de usuario y contrasefia.
Después de ingresar, seleccione la accion apropiada del menu o panel de contenido.

Todas las acciones disponibles para los remitentes y evaluadores estan disponibles a los coordinadores
de pais.

Las funciones adicionales son:

Administracion de cuentas
Los coordinadores nacionales son responsables de aprobar las cuentas que sean solicitadas para su pais.

Pulse en “Administracién de cuenta” en el menu lateral para desplegar la seccién de administracidn de
cuentas.

La seccidn de arriba de la administracién de cuentas despliega todas las cuentas solicitadas. Si una
cuenta solicita ser desplegada en la “Lista de solicitudes de cuentas”, pulse sobre el nombre de la
persona para desplegar su informacion y el formulario de aprobacién/rechazo.
1. Alseleccionar la persona, revise su informacién de contacto que aparece en la seccion superior
2. Tome nota del tipo de cuenta que esté solicitando
a. La persona puede solicitar ser un peticionario o un evaluador
3. Enlaseccion “Accidon de cuenta”, seleccione la accidén apropiada y pulse “Continuar”

a. Solicitud de cuenta rechazada — al elegir esta accion, estara rechazando la solicitud de
una cuenta DDDI para OIRSA y una notificacién electrénica con sus comentarios sera
enviada

b. Aprobar a un presentador de muestras — al elegir esta accién aprobard su cuenta como
presentador para su pais y una notificacion electrénica con sus comentarios sera
enviada

c. Aprobar a un evaluador de muestras — al elegir esta accidon aprobara su solicitud de
cuenta como evaluador de muestras y una notificacién electrénica con sus comentarios
sera enviada

d. Aprobar a un Coordinador Nacional — al elegir esta accion usted aprobarad su solicitud de
cuenta como coordinador nacional para su pais y una notificacién electrénica con sus
comentarios sera enviada

La parte inferior de la seccién despliega una lista de los actuales cuenta habientes de su pais. Mueva su
ratén sobre el nombre de una persona para visualizar sus detalles. Pulse sobre el encabezado de una
columna para hacer que se ordene lo desplegado en el encabezado de dicha columna.

Consulta con una fuente externa

Cuando se revisa una muestra, estd disponible una opcién adicional para los coordinadores nacionales
que es “Consultar con una fuente externa”. Al elegir esta opcidn usted podra enviar una solicitud a otro
evaluador en cualquier lugar del mundo para que le ayude a evaluar la muestra. Ingrese la direccidn
electrdnica de la persona, ponga el asunto en el formato de correo electrénico y un mensaje y pulse



“Continuar”. En esaforma se enviara a esa persona una notificacion electrénica conteniendo sus
comentarios y un vinculo para la muestra. No se desplegara informacion del cliente o del pais de origen
(como la que ingresé el peticionario en la presentacion de la muestra). La persona podra revisar la
informacidn sobre la muestra, las imagenes y luego le enviara a usted sus comentarios.



