4. Directorio
I ntroduccion

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

La pantala Instituciones contiene e catdogo de instituciones con la informacion del
nombre, siglas, area de investigacion y tipo de institucion, podra realizar consultas, atas,
bajas y modificaciones relacionadas con los datos de una instituciéon. Para facilitar la
consulta puede hacer un filtrado u ordenarlas alfabéticamente de manera ascendente o
descendente.
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Alta de una Institucion

Para dar de alta una institucion, seleccione del menu Edicion la opcion Nueva institucion
o dé clic al boton Nueva institucién (1) figura4.1.1 o teclee CTRL + |. Se activaran los

recuadros para capturar lainformacion de la institucion.

Siglas: se refiere a las siglas 0 acrénimo correspondientes a la institucion (informacién
obligatoria).

Nombre: serefiere al nombre completo de lainstitucion (informacién obligatoria).

Area de investigacién: serefiere a tipo de investigacion que se realiza en lainstitucion.

Tipo de ingtitucion: Seleccionar de la lista, si se trata de una institucion de tipo académico
0 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 (3)
figura4.1.1, €l sistemale desplegara un mensaje indicando si € ingreso de la institucion se
realizo satisfactoriamente.

M odificaciones a unainstitucion

Para modificar la informacién relacionada con alguna institucion, hégalo directamente
sobrelalista deinstitucionesy Guarde (3) figura4.1.1 pararegistrar los cambios.

Borrar unainstitucion

Para borrar una institucion, seleccionela de lalistay dé clic a botén Borrar (2) figura
4.1.1 o seleccione del menu Edicién laopcion Borrar.

El sistema desplegard un mensaje informando que solo es posible borrar una institucion s
no tiene colecciones, g emplares o tesis asociadas, acepte.

4.2 Coleccion

La pantalla Colecciones contiene € 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 coleccion. Para consultar las
colecciones de una institucion, dé doble clic a la institucion y se desplegaran las
colecciones pertenecientes a lainstitucion seleccionada.

Unicamente se mostraran en la lista aquellas instituciones que tengan alguna coleccion
asociada.
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Si desea ver los datos completos de una coleccidn, seleccionela con un clic y sus datos
serén desplegados en |os recuadros correspondientes.
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Alta de una Coleccion

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

Siglas de la coleccidn: escriba las siglas correspondientes a la coleccion gque esta dando de
alta (informacién obligatoria).

Nombre de la coleccién: escriba € nombre de la coleccion que esta dando de alta
(informacion obligatoria).

Tipo de coleccién: seleccione la opcidn correcta de la lista (Pablica, Privada o ND).
(informacion obligatoria).
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Area de investigacion: se refiere al tipo de investigacion que se realiza en la coleccion.

Direccidn: se debera anotar la direccion completa donde se encuentra la col eccion.
Ciudad: se debera anotar la ciudad donde esta ubicada la coleccién

Estado: se debera anotar € estado donde se encuentra ubicada la coleccion. (informacion
obligatoria).

Pais: se debera anotar el pais donde esta ubicada la coleccidn. (informacion obligatoria).
Cadigo postal: serefiere a codigo postal de la coleccion.

Al finalizar € ingreso de la informacion, no olvide Guardar (4) figura 4.2.1. Se mostrara
un aviso de confirmacion de cambios. Acepte.

Si deseaingresar una nueva institucion de clic a botén Ingresar unainstitucion (5) figura
4.2.1 o mediante la combinacion de las teclas CTRL+I se mostrara la pantala de
instituciones donde podraingresar, modificar o eliminar unainstitucion.

M odificaciones a una coleccion

Para modificar informacién relacionada con alguna coleccion, selecciénela y dé clic a
botén Modificar coleccion (2) figura 4.2.1 o mediante la combinaciéon de las teclas
CTRL+C o seleccione del menu Edicion laopcion Modificar coleccion o dé un clic con
el boton derecho del ratdn se desplegara un menl de acceso répido, €elija la opcion
Modificar coleccion. Se activaran los recuadros correspondientes al nombre, siglas tipo de
investigacion, area de investigacion, direccion, estado, pais y cédigo postal, donde de
manera directa podra efectuar los cambios correspondientes, a terminar de actualizar
guarde la informacién con un clic en e botén Guardar (4) figura 4.2.1. Se mostrara un
aviso de confirmacion de cambios. Acepte.

M over una Coleccion

Para mover una coleccion a otra institucion, seleccione la coleccion 'y dé un clic con el
botén derecho del raton se desplegara un menu de acceso rgpido, elijala opcion Mover
Coleccion (Copiar), o mediante la combinacion de las teclas CTRL+M o seleccione del
menu Edicion la opcion Mover Coleccion (Copiar) el sistema desplegara un mensgje
verificando el movimiento, confirme.
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Inmediatamente de un clic en laingtitucion ala que se movera dicha coleccion, nuevamente
dé un clic con € botdn derecho del ratén elija Mover Coleccion (Pegar) o seleccione del
menu Edicion laopcion Mover Coleccion (Pegar), la coleccidon se moveraalainstitucion
seleccionada.

Borrar una coleccion

Para borrar una coleccidn, seleccidénela y oprima € boton Borrar (3) figura 4.2.1 o
seleccione del menu Edicion laopcion Borrar coleccion o dé un clic con el botén derecho
del ratén, se desplegard un menl de acceso rapido, €lijala opcion Borrar coleccion. Se
presentard un aviso de confirmacién de borrado siempre y cuando la coleccion no tenga
asociado ningun ejemplar.

4.3 Gruposy personas

Con la opcion Grupos y personas del menu principal se activa la pantalla Grupos y
Per sonas desde la cual podra realizar consultas, altas, bajas y modificaciones relacionadas
con las personas 0 grupos de personas que corresponden a los colectores, determinadores
y/0 autores de publicaciones.
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Debido a que por lo regular las colectas o determinaciones para un grupo de gjemplares son
realizadas por un mismo grupo de trabajo, al momento de ingresar estos datos en el médulo
curatorial del sistema no es necesario indicar uno a uno todos colectores o determinadores
de cada g emplar, solo se deberaindicar que grupo realizd la colecta o determinacion (véase
capitulo 7.4.1.1.1 Forma de captura (Datos del eemplar)). 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 gque una sola persona redliza la colecta y/o determinacion) o por mas de un
integrante. No es permitido ingresar grupos sin integrantes, en caso de que no se cuente
con los nombres de los integrantes y solo con el nombre del grupo, se debe crear € grupo
con la persona ND (no disponible) como integrante Unico. Ademas, es permitido que un
grupo de colecta lo sea también de determinacion y viceversa, por o cual, no es posible €
ingreso de un grupo con integrantes (y orden de estos dentro del grupo) idénticos a otro
grupo previamente ingresado, es decir el sistema permite la repeticion de grupos s estos
estan conformados por la persona ND como unico integrante, siempre y cuando €l nombre
del grupo sea distinto.

Lapantalla Gruposy Per sonas consta de dos secciones:
Grupos: contiene e catdogo 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 sel eccionado.
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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.

 Personas

560 EEY B
Abreviado Apelido paterno Apellic -
Aguillar H. Aguilar Huert:
Aguire M acedo Aguime M ace—
Alacaraz Zubeldia Alcaraz Zubelt
Alarcon, G. C. Alarcdn G.
Alrmeyda Alrmeyda Artiga:
Alvarez, T. Alvarez R.
Armaya Huerta Armaya Huert:
Anaya, A. Anaya MD
Andrade Salas Andrade Salaz
Aparicio, M.A, Aparicio I,
Aranda, A. Aranda ND
Argvalo, G. A Arévalo G.
Anzmandi E zpinosa. Arizmendi E zpinc
Aredondo Figueroa Arredondo Figuer
Arredondo, E. . Aredondo E.
Aztudillo, B L. Aztudillo FR.
Balderas, J. J. Balderas J.
Barquin &lvarez Barquin Alvare -
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Figura4.3.3
Altadeun grupo

Para ingresar un nuevo grupo, oprima € botén de Nuevo grupo (1) figura 4.3.2 o
coléquese en la lista de los grupos, dé un clic con € boton derecho del raton y seleccione
del menl contextual que se activa la opcién 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 NUmer o de grupo lo asigna
automaticamente €l sistemay no es editable.

Hiimero de grupo
Hombre del grupo

Integrantes

Figura4.3.4
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Al finalizar guarde la informacién con el botén Guardar modificacién o nuevo (3) figura
4.3.2 y e nombre del nuevo grupo sera agregado a final de lalista. En caso de que no se
haya proporcionado un nombre al grupo, se agregara ala lista de grupos con laleyenda Sin
Nombrey a continuacién e nimero que le asigno € sistema.
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También es posible ingresar un grupo desde la seccién de Per sonas, dando clic en el 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 sel eccionado previamente.

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

Modificacionesa un grupo

Para modificar e nombre de un grupo, seleccione e grupo de lalistay, a continuacion, en
la barra de herramientas dé clic en el botén M odifica grupo (5) figura 4.3.2 o dé un clic
con €l boton derecho del ratén y seleccione la opcidén M odifica grupo del ment contextual.
Se activara € recuadro correspondiente a nombre del grupo, en donde podra efectuar 1os
cambios necesarios. Al terminar guarde.

También podra modificar el nhombre de un grupo s o selecciona y a continuacion da un
clic mas sobre e, se activara e modo de edicion y podra realizar la modificacién
directamente en lalista.
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Figura4.3.6
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Al terminar presione lateclaENTER o bien dé un clic afuera del nombre del grupo.
Acepte e mensgje de confirmacion.
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@ EActualizar la informacian?

Si | Mo I

Figura4.3.7

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

Er:ﬁ GoM &R
& 1G5M
& 2RRL

Figura4.3.8

Borrar un grupo

Para borrar un grupo, seleccionelo y a continuacion, oprima el boton de Borrar (2) figura
4.3.2 gque se encuentra en la seccién de Grupo u oprima latecla SUPR o dé un clic con €
boton derecho del ratdén 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 determinaciéon o colecta de los
gjemplares.

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 botén de Nueva per sona (1)
figura4.3.9, se abriraun renglon a final de lalista paraingresar sus datos. Abreviado (es el

nombre abreviado de la persona, este dato es obligatorio), Apellido Paterno, Apellido
Materno y Nombre. Al finalizar no olvide guardar.
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" Personas
R slhd sad

&0 PEeFH B
Abreviado Apelido paterno Apelic ..|
Sima Alvarez Sima Alvare
Stunkard Stunk.ard H.
THT Hovelo Turcol
Truijilla Alvarez Trujilla Alvare
Yargas Wazquez Yargas Wazqu
Wazguez Silvestre Welazquez Silves!
Welez H. M. Walez H.
*idal Martinez “idal b artir
Yilchiz del Olmo Wilchiz del Ol
Yillarreal, A. C. Willameal R.
Yivaz Rodriguez Wivas Radrit
YLR Ledn Regac
W1 Widal b artir
Winfield, 1. Winfigld A
Winter ‘Wwinter B,
Zambrano, A, Zambrano MHD
Zapata, M. D. Zapata MHD

* w

L | I I 3

4] 4 | 202 Personas 3 | ] |

Figura4.3.9

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 Personas y guarde la informacion. Si la persona es integrante
de alguin grupo; también se actualizara su informacién en la seccién de grupos.

Borrar una persona

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

Si se borra una persona que es la Unica integrante de un grupo, €l sistema no elimina €l
grupo. Es permitido borrar a una persona aun si esta es miembro de algun 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 el (1os) gemplar(es).
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I ntegrantes de un grupo

Para agregar un integrante a un grupo, seleccione el grupo al cual le agregara un integrante,
a continuaciéon dé un clic sobre e botén Modifica grupo o hien, dé clic con e botén
derecho del ratdn y seleccione la opcion Modifica grupo del menu contextual que se
despliega.

— Grupos
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Figura4.3.10

A continuacion, seleccione a integrante de la lista de Personas que se encuentra en la
seccion de Per sonas, al seleccionarlo quedara marcado, dé un clic con e botén derecho del
ratdn aparecera una mano gque hay que “arrastrar” - manteniendo oprimido e boton derecho
del ratén- hasta la seccion de integrantes del grupo y soltarlo en € 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 dltimo integrante
delalista. Finamente dé un clic sobre el boton de Guardar modificacion o nuevo.
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Figura4.3.11

El sistema ordena a los integrantes conforme éstos se van agregando a grupo, € primer
integrante incluido en el grupo tendra el orden 1 (el maximo), el segundo €l orden 2 y asi
sucesivamente. Por |o cual, cada integrante debe ser ingresado a grupo de acuerdo a su
responsabilidad o jerarquia dentro del mismo.
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— Grupos
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Figura4.3.12

Para quitar algin integrante de un grupo, seleccione & grupo de la lista de grupos, a
continuacion dé un clic en el boton de Modifica grupo (1) figura 4.3.13, o bien dé un clic
con €l botén 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 hien, dé un clic con & boton derecho del ratén y seleccione la
opcion Quita integrante del menu contextual que se despliega. Finalmente dé un clic en €l
botén de Guardar modificacién o nuevo para guardar |la modificacion realizada.
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Quita integrante  ChrHQ

Figura4.3.13
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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
oprima el boton de Informacion de los grupos alos que pertenece (1) figura 4.3.14.

 Personas
i led

8O0 EFY B
Abreviado Apellido patemno Apeliic A|
Scholz Scholz F.
Segovia, F. Segovia 5.
SGH Guillen Hema
Sima Alvarez Sima Alvare
Stunkard Shunkard H.
THT Movelo Turcol
Trjilo &hvarez Truijilla Alvare
Wargas Yazquez Wargas Wazqu
Wazquez Silvestre Weldzquez Silves!
Welez H. M. Weélez H.
idal Martinez Vidal Martir
‘ilchiz del Olma 0
Villareal, B C. Yillarreal E.
Vivas Rodriguez Wivaz Fodric
VLR Ledn Fiegat
v Vidal Martir
Winfield, |. “Witfield A,
Winter Wirker A
Zambrano, &. Zambrano ND
Zapata, M. D. Zapata HD

-
4 I I 3
14| 4| 203 Personas Al
Figura4.3.14

Se activara una pantalla con la lista de grupos a los que pertenece la persona sefialada. Dé
un doble clic en ellos y se desplegaran todos los integrantes del grupo seleccionado.

ﬂ\filchis del Olmo x|

Cerrar

he

e Pivas Rodriguez
Sin nombre - 48
L1 Yiliehis del Olmo

Figura4.3.15
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En caso de que la persona no sea integrante de algin grupo se desplegara un mensge
informando esta situacion.

x

@ La persona seleccionada no es inkegrante de algdn arupao

Figura4.3.16
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