4. Directorio

I ntroduccion

El mddulo directorio comprende informacion relacionada con instituciones, colecciones,
grupos y personas, organizada en forma de catalogos. Esta compuesto por tres secciones a
las que puede acceder mediante las teclas ALT + D o de clic a la opcion Directorio del
menu principal.
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4.1 Institucion

La pantalla Institucion contiene e catdlogo de instituciones con la informacion del
nombre, siglas, direccion, area de investigacion y tipo de institucion, podra realizar
consultas, altas, bajas y modificaciones relacionadas con los datos de una institucion. Para
facilitar la consulta puede hacer un filtrado u ordenarlas afabéticamente de manera
ascendente o descendente.
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Elétlm 4.1

Altadeunalnstitucion

Para dar de alta una institucion, seleccione del menu Edicion la opcion Nueva institucion
o dé clic a botén Nueva institucion (1) figura4.1.1 o teclee CTRL + I. Se activaran los
recuadros correspondientes para capturar lainformacion de la institucion.

Siglas: se refiere a las siglas 0 acronimo correspondientes a la institucion (informacion
obligatoria).

Nombre: serefiere al nombre completo de lainstitucion (informacion obligatoria).
Ciudad: se debera anotar la ciudad donde esta ubicada la institucion.

Estado: se debera anotar el estado donde se encuentra ubicada la institucion

Pais. se deberd anotar € pais donde esta ubicada lainstitucion.

Direccién: se debera anotar la direccion completa donde se encuentra la institucion.
Cadigo postal: serefiere a codigo posta

Area de investigacion: se refiere al tipo de investigacion que se realiza en lainstitucion.

Tipo de ingtitucion: se debera seleccionar de la lista, si se trata de una institucion de tipo
académico o s setrata de una sociedad cientifica, del gobierno o privada.

Al terminar de capturar los datos de la nueva institucion, dé clic a boton Guardar (2)
figura4.1.1, d sistema le desplegard un mensgje indicandole que la alta de la institucion se
realizo satisfactoriamente.

M odificaciones a unainstitucion

Para modificar la informacion relacionada con alguna institucion, primero seleccione la
ingtitucion de listay en e menl Edicion dija la opcion Modificar o dé clic a botén
Modificar (3) figura4.1.1, o bien dé un clic con e botén derecho del ratdn, se mostrara el
menu de acceso rapido €elija la opcién Modificar, € cursor se colocara en €l cuadro de la
parte inferior de la pantalla para que actualice la informacion correspondiente, Guarde
pararegistrar los cambios.

Borrar unainstitucion

Para borrar una institucion, selecciénela de lalistay dé clic a boton Borrar (4) figura
4.1.1 o seleccione del menu Edicion laopcion Borrar.
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El sistema desplegara un mensaje informando que solo es posible borrar una institucién si
no tiene col ecciones, g emplares o tesis asociadas, acepte.

4.2 Coleccion

La pantalla Colecciones contiene e catdlogo en forma desplegable de las instituciones con
los nombres de sus colecciones y siglas correspondientes, desde la cual podrarealizar atas,
bajas, movimientos y modificaciones a los datos de una coleccién. Para consultar las
colecciones de una institucion, dé doble clic a la institucion y se desplegaran las
colecciones pertenecientes a lainstitucion seleccionada.

Unicamente se mostrarén en la lista agquellas instituciones que tengan alguna coleccion
asociada.

Si desea ver los datos completos de una coleccion, seleccidnela con un clic y sus datos
seran desplegados en |os recuadros correspondientes.
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Plbtlm 4.1
Altadeuna Coleccion

Para dar de alta una coleccion, seleccione la institucion a la cua pertenece la coleccion;
enseguida seleccione del menu Edicion la opcién Nueva coleccion o de clic a botén
Nueva coleccion (1) figura4.2.1. Se activaran los siguiente recuadros:

Nombre de la coleccion: escriba e nombre de la coleccién que esta dando de ata
(informacién obligatoria).

Siglas de la coleccién: escriba las siglas correspondientes a la coleccion que esta dando de
alta (informacion obligatoria).

Tipo de coleccion: seleccione la opcion correcta de lalista (Publica, Privada o ND).

En caso de que lainstitucion a la cual pertenece la coleccion no aparezca en la pantalla de
Colecciones, pero ya ha sido ingresada previamente (véase la seccién de Instituciones del
maodulo Directorio), seleccione del menu Edicion la opcion Seleccionar institucion u
oprima e botdon Seleccionar institucion (4) figura 4.2.1. Se activara la pantalla de
Seleccion de institucion donde podré escoger, de una lista de instituciones (previamente
ingresadas), la institucion deseada y dé un clic en € boton Traspasar institucion para
agregarla en la seccion Institucion/Colecciéon y sdir de la pantalla. Para facilitar la
busqueda de las instituciones en dicha pantalla puede hacer un filtrado u ordenamientos.

ﬂﬁelecciﬁn de institucion - x|
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Traspasar institucidn |

Siglaz | Fgtitucion
ﬁ Yale University Peabody Museum

Y Connecticut Botanical Society, Osbom Memornial Laboratories, vale University

Inztituciones

Figura4.2.2

Al regresar a la pantalla de Colecciones, revise que el nombre de la institucion que acaba
de seleccionar esté desplegado en lalista de I nstituciones/Colecciones como se muestra en
lasiguiente figura e ingrese |os datos correspondientes a la coleccion.
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Al finalizar no olvide Guardar (6) figura 4.2.1. Se mostrara un aviso de confirmacion de
cambios. Acepte.

Si deseaingresar una nueva institucion de clic a botén Ingresar una institucién (5) figura
4.2.1 se mostrara la pantalla de instituciones donde podra ingresar, modificar o eliminar
unainstitucion.

M odificaciones a una coleccion

Para modificar informacion relacionada con alguna coleccién, seleccionela y dé clic al
boton Modificar coleccion (2) figura 4.2.1 o seleccione del menu Edicién la opcién
Modificar coleccién o dé un clic con € botdn derecho del raton se desplegard un menu de
acceso répido, €lija la opcion Modificar coleccion. Se activardn los recuadros
correspondientes a nombre, siglas y tipo de coleccion, donde de manera directa podra
efectuar los cambios correspondientes, al terminar de actualizar guarde la informacién con
un clic en el boton Guardar. Se mostrar4 un aviso de confirmacidn de cambios. Acepte.
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Mover una Coleccion

Para mover una coleccion a otra ingtitucion, seleccione la coleccion 'y dé un clic con €
botén derecho del ratdon se desplegard un menu de acceso rapido, €elijala opcién Mover
Coleccion (Copiar), o seleccione del menu Edicion la opcion Mover Coleccion (Copiar)
el sistema desplegard un mensgje verificando e movimiento, confirme.

Inmediatamente seleccione la institucion a la que se movera dicha coleccién, nuevamente
dé un clic con € botdn derecho del raton elija Mover Coleccion (Pegar) o seleccione del
menu Edicion la opcion Mover Coleccion (Pegar), la coleccion se movera a dicha
institucion.

Borrar una coleccion

Para borrar una coleccion, seleccidénela y oprima e boton Borrar (3) figura 4.2.1 o
seleccione del mend Edicién la opcion Borrar coleccion o dé un clic con el botdn derecho
del ratdn, se desplegard un menu de acceso rapido, €elijala opcion Borrar coleccion. Se
presentard un aviso de confirmacion de borrado siempre y cuando la coleccién no tenga
asociado ningun gemplar o duplicado de gjemplares.

4.3 Gruposy personas

Con laopcion Gruposy personas del menu principal se activala pantalla Gruposy

Per sonas desde la cual podrarealizar consultas, atas, bajas y modificaciones relacionadas
con las personas o grupos de personas que corresponden a los col ectores, determinadores
y/o autores de publicaciones.
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Debido a que por lo regular las colectas 0 determinaciones para un grupo de gjemplares son
realizadas por un mismo grupo de trabgjo, a momento de ingresar estos datos en el médulo
curatorial del sistema no es necesario indicar uno a uno todos colectores o determinadores
de cada gjemplar, solo se deberadindicar que grupo realizo la colecta o determinacion (véase
capitulo 7.4 Nombre cientifico — Ejemplar en las secciones. Asociacion del Grupo de
Colecta y Asociacion del Grupo de Determinacion). Dicho grupo debera ser previamente
ingresado en esta pantalla.

El sistema permite la creacion de grupos conformados por un solo integrante (para los
casos en que una sola persona realiza la colecta y/o determinacion), por mas de un
integrante e inclusive por ningun integrante (para los casos en que no sea posible indicar
todos los integrantes del grupo y se prefieran omitir). Ademas es permitido que un grupo de
colecta lo sea también de determinacion y viceversa; por lo cual, no es posible el ingreso de
un grupo con integrantes (y orden de estos dentro del grupo) idénticos a otro grupo
previamente ingresado.

Lapantalla Gruposy Per sonas consta de dos secciones:

Grupos: contiene €l catdlogo en forma desplegable de los grupos y sus integrantes,
correspondientes a los colectores y determinadores ademas de la informacion relacionada
con el nimero, nombre e integrantes del grupo seleccionado.
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Personas: contiene el catdlogo, en forma de lista, de todos |los nombres correspondientes a
los colectores, determinadores y autores de publicacion.
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Altadeun grupo

Para ingresar un nuevo grupo, oprima el boton de Nuevo grupo (1) figura 4.3.2 o
coléquese en la lista de los grupos, dé un clic con e botdn derecho del ratdn y seleccione
del menl contextual que se activa la opcion de Nuevo grupo. Se activara € recuadro
Nombre del grupo donde se debera anotar el nombre que identifica a grupo; e sistema
permite el ingreso de un grupo sin proporcionar su nombre. EI NUumero de grupo lo asigna
automaticamente el sistemay no es editable.

Hiimero de grupo
Hombre del grupo

Integrantes

Figura4.3.4

Al finalizar guarde la informacién con e boton Guardar modificacion o nuevo (3) figura
4.3.2 y e nombre del nuevo grupo sera agregado al final de lalista. En caso de que no se
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haya proporcionado un nombre a grupo, se agregara a la lista de grupos con la leyenda Sin
Nombrey a continuacion € nimero que le asigno el sistema.
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También es posible ingresar un grupo desde la seccién de Per sonas, dando clic en € boton
de Nuevo grupo sin nombre para la persona sefialada (1) figura 4.3.3. Se creara un
nuevo grupo sin nombre y tendra como integrante a la persona de la lista de Per sonas que
se haya seleccionado previamente.

En este mismo capitulo, en la seccidn Integrantes de un grupo se verala manera de agregar
integrantes a un grupo previamente dado de ata

M odificacionesa un grupo

Para modificar el nombre de un grupo, seleccione e grupo de lalistay, a continuacion, en
la barra de herramientas dé clic en & boton Modifica grupo (5) figura 4.3.2 o dé un clic
con €l botén derecho del ratén y seleccione la opcion Modifica grupo del ment contextual .
Se activara el recuadro correspondiente a nombre del grupo, en donde podra efectuar los
cambios necesarios. Al terminar guarde.

También podra modificar el nombre de un grupo s o seleccionay a continuaciéon daun

clic més sobre €, se activard el modo de edicién y podra realizar la modificacion
directamente en lalista.
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113



Elétlm 4.1

Al terminar presione lateclaENTER o bien dé un clic afueradel nombre del grupo.
Acepte el mensgje de confirmacion.
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Figura4.3.7

También se puede modificar el nombre del grupo de manera automatica nombrandolo con
la lista de abreviados de los nombres de sus integrantes separados por “&”. Para
modificarlo de esta manera, seleccione €l grupo y oprima el boton de Cambia € nombre
del grupo automaticamente (4) Figura 4.3.2 que se encuentra en la seccion de Grupo,
aparecera un aviso para confirmar la modificacién. Acepte.
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Figura4.3.8

Borrar un grupo

Para borrar un grupo, seleccionelo y a continuacion, oprima el boton de Borrar (2) figura
4.3.2 que se encuentra en la seccion de Grupo u oprima la tecla SUPR o dé un clic con €
boton derecho del raton y seleccione Borra grupo del mend rapido que se activa
Aparecera un aviso de confirmacion de borrado, acepte. El sistema permitira el borrado del
grupo siempre y cuando no exista alguna referencia con determinacion o colecta de los
gemplares.

Consultadeun Grupo

Para consultar la(s) persona(s) que conforma(n) un grupo, dé doble clic a nombre del
grupo y se desplegaran los nombres de las personas que integran a grupo seleccionado en
la seccion de I ntegrantes.

Alta deuna persona

Paraingresar una persona en la seccion de Per sonas oprima el botdn de Nueva per sona (1)
figura4.3.9, se abrirdun renglon a final de lalista paraingresar sus datos. Abreviado (es €l
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nombre abreviado de la persona, este dato es obligatorio), Apellido Paterno, Apellido
Materno y Nombre. Al finalizar no olvide guardar.
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Para facilitar la consulta de las personas puede hacer un filtrado (véase Anexos. Filtro) u
ordenarlas afabéticamente de manera ascendente o descendente, estas opciones se
encuentran en la barra de herramientas de la seccion de personas.

M odificaciones a una persona

Para modificar datos de alguna persona, hagalo directamente sobre la lista de personas que
se encuentra en la seccion de Per sonas y guarde lainformacion.

Borrar una persona

Para borrar una persona, seleccione el nombre de la lista de personas y oprima el boton
Borrar persona (2) figura 4.3.9. O bien seleccidnela directamente del grupo a cua
pertenece y oprima la tecla SUPR. Aparecerd un aviso de confirmacion de borrado, ésta
operacion se podra efectuar siempre y cuando no sea autor de una publicacion. Acepte.

Si se borra una persona que es la Unica integrante de un grupo, € sistema no elimina €
grupo. Es permitido borrar a una persona aun si esta es miembro de algin grupo de colecta
0 determinacién; en caso de hacerlo, la persona ser4 eliminada de todos los grupos a los
cual es pertenezca, conservando la asociacion del grupo con € (los) gjemplar(es).
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I ntegrantes de un grupo

Para agregar un integrante a un grupo, seleccione el grupo a cual le agregara un integrante,
a continuacion dé un clic sobre e boton Modifica grupo o bien, dé clic con e botén
derecho del ratdon y seleccione la opcion Modifica grupo del mend contextual que se
despliega.
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A continuacion, seleccione a integrante de la lista de Personas que se encuentra en la
seccion de Per sonas, a seleccionarlo quedara marcado, dé un clic con e botén derecho del
ratdn aparecera una mano que hay que “arrastrar” - manteniendo oprimido el boton derecho
del ratdn- hastala seccion de integrantes del grupo y soltarlo en €l orden que desee para esa
persona. Si se suelta sobre otro integrante se insertara de manera previa, es decir, en €
lugar del integrante donde se soltd, en otro caso se agregara después del Ultimo integrante
delalista. Finamente dé un clic sobre el boton de Guardar modificacion o nuevo.
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El sistema ordena a los integrantes conforme éstos se van agregando al grupo, e primer
integrante incluido en & grupo tendra el orden 1 (el maximo), el segundo €l orden 2 y asi
sucesivamente. Por lo cual, cada integrante debe ser ingresado a grupo de acuerdo a su
responsabilidad o jerarquia dentro del mismo.
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Para quitar algin integrante de un grupo, seleccione € grupo de la lista de grupos, a
continuacion dé un clic en € boton de Modifica grupo (1) figura 4.3.13, o bien dé un clic
con €l boton derecho del ratén y seleccione la opcion M odifica grupo del menu contextual
que se despliega. Seleccione en la seccion de integrantes aquel que desee quitar del grupo,
oprima la tecla SUPR o bien, dé un clic con el botén derecho del raton y seleccione la
opcion Quita integrante del menu contextual que se despliega. Finalmente dé un clic en €
botén de Guardar modificacion o nuevo para guardar la modificacion realizada.
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Maodulo Directorio

Consulta de un integrante

Para consultar informacion de los grupos a los que pertenece una persona, seleccione el
nombre de la persona de la lista de personas que se encuentra en la seccion de Personas y
oprimael boton de I nformacion de los grupos a los que pertenece (1) figura 4.3.14.
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Se activara una pantalla con la lista de grupos a los que pertenece la persona sefidlada. Dé
un doble clic en ellos y se desplegaran todos los integrantes del grupo sel eccionado.
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Elﬁtlcn 4.1

En caso de que la persona no sea integrante de algun grupo se desplegara un mensge
informando esta situacion.

x

@ La persona seleccionada no es inkegrante de algln arupo

Figura4.3.16
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