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Manual de catalogos

Guia para consultar y mantener las listas de valores utilizadas en los registros de personas.

Ruta del sistema: /app/administracion/catalogos.

Alcancey version

Referencia Estado de esta edicion
Cobertura Consultay procedimientos descritos; resultados de escritura no ensayados
Verificacion Pantallas consultadas y contraste con el codigo suministrado. Las pruebas de

escritura no se ejecutaron.
Edicion 1.2 - Revision: 18/10/2026.

Limite Se abrid el formulario de alta. No se crearon, editaron ni eliminaron valores.

Las capturas ilustran los controles; sus valores y contadores pueden corresponder a revisiones anteriores.
No copie datos de unaimagen para operar. El codigo suministrado no acredita por si solo la version exacta
desplegada.

Contenido

« 1Elegir el catalogo
« 2 Crear una descripcion
« 3 Modificar valores y revisar acciones

- Nombres, dependencias y regreso

1Elegir el catalogo

1. Abra Administracion - Registros - Catalogos.
2. Seleccione la categoria del panel izquierdo. El encabezado de la derecha identifica la lista activa.

3.Use Buscar... para localizar una descripcion antes de crear otra.
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Figura 1. Categorias de Catalogos y valores de Tipo de documento.

MANUALES ZENTRIA

Se muestran nueve categorias: Tipo de documento, Estado civil, Sexo, Lengua materna, Identificacion

étnica, Tipo de discapacidad, Modalidad de beca, Tipo de trabajo y Estudios previos.

Compruebe siempre la categoria seleccionada: Nuevo actua sobre la lista que esta abierta.

2 Crear una descripcion

1. Seleccione el catalogo correspondiente y pulse Nuevo.

2. Confirme la categoria en el titulo del formulario.

3. Complete Descripcion con el nombre que debe mostrarse en las listas.

4. Pulse Crear registro.

5. Busque la nueva descripcion en el catalogo seleccionado y compruebe su escritura.

Use Cancelar para salir sin crear el registro. Se revisaron los formularios de Tipo de documento y Estudios

previos, ambos con el campo Descripcion.
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Figura 2. Panel Nuevo tipo de documento y boton Crear registro.

3 Modificar valores y revisar acciones

1. En el catalogo correcto, localice el valor y abra Acciones - Editar.
2. Modifique Descripcion y pulse Guardar cambios.
3. Compruebe el texto actualizado en la listay en la ficha del valor.

Desactivacion: en el formulario revisado no hay un campo de estado. El menu contiene Editar y Eliminar; no
se identifico una opcion Desactivar.

Eliminar no equivale a desactivar. Antes de usar esa accion, revise las dependencias del valor con el
responsable del sistema. No se verifico el resultado de una eliminacion.
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Figura 3. Edicion de la descripcion y boton Guardar cambios.

Nombres, dependencias y regreso

Antes de crear una descripcion, busque variantes del mismo nombre. Por ejemplo, prefiera una
denominacion institucional unica en lugar de dos abreviaturas para el mismo concepto. Si una baja es
rechazada porque el valor esta en uso, revise los registros vinculados con el responsable; no elimine esas
relaciones para forzarla. La revision no ensayo eliminaciones ni acredita un mensaje literal de rechazo.

Volver a Administracion.
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