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SISTEMA PARA LA CREACIÓN Y EDICIÓN DE INVENTARIOS 
 

 
 
Esta herramienta, permite llevar un inventario actualizado sobre los mapas y 
documentos que existen en la organización. 
 
Ingreso 
 
Para acceder al sistema, escoja en el menú desplegable de usuarios el tipo de 
usuario al cual usted pertenece y de igual forma, ingrese la contraseña. 
 
Menú principal 
 
Una vez validada la entrada al sistema, se despliega el menú principal de 
inventarios, que tiene las opciones de Inventario de mapas, Inventario de 
documentos y Administración de usuarios (esta última opción solo está disponible 
para el administrador). 
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Tipos de usuarios 
 
Existen tres usuarios: administrador, editor e invitado:  
 
� Los invitados pueden hacer consultas sobre la información pero no 

poseen permisos para modificarla o para crear nueva información.  
 
� El editor poseen los mismos permisos que tienen los invitados y 

adicionalmente pueden editar la información guardada y crear nuevos 
registros de información.  

 
� El administrador tiene las mismas facultades que tiene el editor pero 

además, puede crear nuevos usuarios o editar la información de los 
mismos. 
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Administración de usuarios 
 

 
Al ingresar como administrador, se pueden gestionar los usuarios desde la opción 
ADMINISTRACIÓN DE USUARIOS en el menú principal. 
 
Lo primero que se muestra es un listado de los usuarios existentes. Desde allí, se 
pueden ver los detalles de cada usuario, editar los detalles de cada usuario, 
eliminar un registro de usuario en particular o simplemente agregar un nuevo 
usuario al sistema. 
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Sección de mapas 
 

 
Consultando mapas 
 
En la sección de mapas, es posible consultar los mapas de tres formas: la primera 
consiste en ingresar el nombre del mapa. Dicha opción, retornará un listado de los 
mapas cuyo nombre coinciden con la palabra o palabras ingresadas en el campo 
de texto. 
 
La segunda opción consulta a partir del autor o fuente del mapa. La forma de 
búsqueda es similar al de la primera opción. 
 
La tercera opción desplega un listado de todos los mapas guardados en el 
sistema. Al hacer clic sobre el nombre del mapa es posible ver toda la información 
detallada del mismo. 
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Editar el registro de un mapa (solo usuario con privilegios) 
 
Desde la lista de mapas, se puede editar un registro en particular, haciendo clic 
sobre el botón editar ubicado en la parte derecha del listado. 
 

 
 
Agregar un mapa (solo usuario con privilegios) 
 
Para agregar un mapa, haga clic sobre el enlace AGREGAR MAPAS que se 
encuentra en la página inicial de consulta de mapas. 
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Una vez ingrese toda la información del mapa, haga clic en el botón enviar. 
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Sección de documentos 
 

 
Consultando documentos 
 
Existen dos formas de consulta de documentos: por el título del documento o por 
el tipo de clasificación del documento. 
 
Una vez realicemos la consulta, obtendremos un listado de los documentos que 
coincidan con nuestro criterio de búsqueda. 
 

 
 
Editar un registro de documento (solo usuario con privilegios) 
 
Para editar un registro de documento, haga clic en el botón editar ubicado en la 
parte derecha del listado de documentos obtenido a partir de una consulta. 
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Agregar un documento (solo usuario con privilegios) 
 
Para agregar un registro de documento, haga clic sobre el enlace AGREGAR 
DOCUMENTOS que se encuentra en la página inicial de consulta de documentos. 
 

 
Cuando haya terminado, haga clic en el botón enviar para guardar el nuevo 
registro. 
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Acerca de este documento 
 
Este manual ha sido creado por el Sistema de Información Regional SIR. 
 
Este manual se encuentra actualizado a: 8 de mayo de 2006. 
 

 


