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1 Elementos basicos
1.1 Objetivo del programa

El Programa de Informes Estadisticos para el Instituto de Capacitacion (PIE Instituto) fue
desarrollado por el Centro Mundial Baha’i para ayudar a los coordinadores de instituto a recolectar y
mantener informacion estadistica basica sobre el proceso de instituto en el nivel de la agrupacion. Por
medio del programa, el coordinador de instituto puede llevar un registro de todas las actividades
relacionadas con el instituto—clases para nifios, grupos prejuveniles y circulos de estudio—que se
llevan a cabo en una agrupacion, asi como de los lugares donde se realizan estas actividades y las
personas relacionadas con las mismas, ya sea como participantes o como facilitadores, baha’is
registrados o no. El programa, ademads, genera una serie de informes que pueden resultar de ayuda
para las actividades diarias del coordinador de instituto y utiles a la hora de planificar.

El programa utiliza una jerarquia geografica para organizar los datos contenidos en la base de datos y
elaborar informacion estadistica. Los registros de cada persona y actividad son asociados con el
registro de localidad correspondiente, el cual, a su vez, es asociado con los registros de la agrupacion,
la region y la comunidad nacional a las que pertenecen. Si ya se ha implementado el Programa de
Informes Estadisticos (PIE) en una agrupacion, cabe la posibilidad de obtener un «archivo de area»
del secretario del Comité de Ensefianza de Area o de la persona encargada de mantener el programa
en nombre del Comité e importar este archivo al PIE Instituto para poder empezar a afiadir
informacion sobre localidades y personas. Al importar un archivo de area, los registros de todos los
creyentes que han terminado al menos uno de los cursos del instituto de capacitacion, o quienes
figuran como participantes en clases para nifios o en grupos prejuveniles, se anaden a la base de datos
del PIE Instituto. De igual manera, se afiaden a la base de datos del P/E Instituto los registros de todas
las localidades donde residen estos creyentes, asi como los registros de la agrupacion, region y
comunidad nacional a la cual dichas localidades pertenecen. Si el P/E no se mantiene en el nivel de la
agrupacion, sino a nivel regional o nacional, dicho archivo de 4rea puede obtenerse del encargado
nacional o regional de estadistica. Si el PIE no se mantiene para la agrupacion en absoluto, serd
necesario afiadir todos los registros de las localidades y de las personas manualmente.

En cuanto al registro de informacion sobre las actividades del programa, es importante observar lo
siguiente: las clases para nifios y los circulos de estudio se consideran actividades Unicas organizadas
en torno a un grado especifico o al estudio de un libro en particular. Como tal, cuando se termina un
grado o libro, la actividad llega a su fin y el registro de la actividad en el programa debe marcarse
como terminado. La informacion sobre los grupos prejuveniles se registra de manera diferente.
Normalmente, el grupo prejuvenil tiene una duracion de dos o tres afos, durante los cuales el grupo
estudia una serie de textos para prejovenes. En este caso, el grupo es el que se considera como una
actividad, y el estudio de los textos como una sub-actividad. Cada vez que el grupo termina de
estudiar un texto, el registro de actividad del grupo se actualiza con esta informacion. El registro
mismo de actividad solo debera marcarse como terminado cuando el grupo en su totalidad termine de
estudiar todos los libros o en caso de que deje de reunirse.

El programa deja cierto margen para registrar la informacion sobre los participantes en una actividad.

Es posible afiadir solo e/ numero de participantes (por ejemplo, cuando la informacion detallada de los
nombres y datos del contacto de los participantes en una actividad no esta disponible inmediatamente)
y esta informacion se usa con el fin de generar diversos informes de resumen estadisticos. Ademas, se



puede asociar participantes con los registros de dicha actividad, y usar esta informacién con el fin de
generar informes sobre actividades y personas.

1.2 Oriéntese dentro del programa

La Figura 1 a continuacién muestra los elementos que constituyen el marco general del programa.
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Figura 1: marco del programa

1.2.1 Menau principal

Puede acceder a todas las funciones del PIE Instituto a través del menu principal. El ment principal se
divide en varias secciones que permiten realizar tareas tales como crear y buscar registros, o generar

informes. Navegar dentro del menu del programa no hace que se abra ninguna pestafia (ver a
continuacion).



1.2.2 Inicio rapido

Todas las funciones disponibles en la seccion de Registros de instituto estan dispuestas
convenientemente en el menu de Inicio rapido, al cual se puede acceder desde Inicio, ubicado en el
menu principal.

1.2.3 Pestaiias

Siempre que en el programa se crea o se abre un registro, o se genera un informe, se abre una nueva
pestafia en la parte inferior de la ventana. Las pestafias le permiten tener abiertos varios registros o
informes a la vez, y navegar entre ellos. Cuando la cantidad de pestafias abiertas llena la ventana del
programa hasta desbordarla, usted podra usar las flechas de la izquierda y de la derecha, situadas en la
parte inferior de la ventana, para desplazarse entre la primera y la ltima pestana. Las pestafias pueden
cerrarse haciendo clic en el boton de Cerrar o Cerrar registro para cada formulario, o sobre la ‘x’
situada en el extremo derecho de cada pestafia.

1.2.4 Menu de tareas

Para todo lo que se muestre en el area de trabajo principal, podra hallar informacion y vinculos
correspondientes en el ment de tareas. Si es necesario, puede contraer este menu de tareas usando la
flecha situada en la parte superior derecha del panel >/, aumentando asi el tamafio del area de trabajo.

1.2.5 Buscadores

Los registros existentes pueden abrirse usando los tres buscadores disponibles en el programa. Se
puede acceder a los buscadores a través de algunas de las pantallas principales o a través del ment de
tareas.



2 Registros de instituto

El programa permite crear y modificar registros de localidades, actividades y personas. Los siguientes
parrafos describen con cierto detalle como pueden crearse estos registros y modificarse
posteriormente segun sea necesario.

2.1 Crear nuevos registros de ubicacion

Con el fin de dar seguimiento a las actividades del proceso de instituto en una agrupacion, el
programa requiere que se que haya creado una jerarquia geografica de las localidades, la agrupacion,
la region y la comunidad nacional donde se realizan las actividades del instituto y donde residen los
participantes. Sin esta jerarquia geografica no sera posible afiadir al programa datos sobre las
actividades o las personas. Cuando se implementa por primera vez el PIE Instituto en una agrupacion,
esta jerarquia geografica puede obtenerse importando el «archivo de area» del PIE (véase el

capitulo 4.1). Cuando este archivo no existe en una agrupacion, es preciso afiadir esta informacion
manualmente, segiin se describe a continuacion.

Siga los pasos que se indican a continuacion, en el orden especificado, para crear la jerarquia
geografica minima requerida para comenzar a anadir datos.

2.1.1 Crear unregistro de comunidad nacional

Seleccione Registros de instituto en el menu principal, y a continuacion seleccione Ubicaciones.
Haga clic en el vinculo Comunidad nacional bajo Crear nuevo registro de ubicacién. Entonces se
abrira un formulario nuevo en otra pestafa.

1. Introduzca el nombre de la comunidad nacional en el campo designado.

2. Guarde los cambios y cierre el registro.

2.1.2 Crear un registro de region

Seleccione Registros de instituto en el menu principal, y a continuacion seleccione Ubicaciones.
Haga clic en el vinculo Region bajo Crear nuevo registro de ubicacion. Entonces se abrira un
formulario nuevo en otra pestafa.
1. Introduzca el nombre de la region en el campo designado.
Nota: Si el pais no cuenta con administracion baha’i a nivel regional, aqui debera
introducirse el nombre de la comunidad nacional.
2. Bajo Comunidad nacional, seleccione el nombre de la comunidad nacional en el mend
desplegable.
3. Guarde los cambios y cierre el registro.



2.1.3 Crear un registro de agrupacion

Seleccione Registros de instituto en el menu principal, y a continuacion seleccione Ubicaciones.
Haga clic en el vinculo Agrupacion bajo Crear nuevo registro de ubicacion. Entonces se abrird un
formulario nuevo en otra pestafa.

1. Introduzca el nombre de la agrupacion en el campo designado.

2. Bajo Region, seleccione el nombre de la region en el menu desplegable.

3. Guarde los cambios y cierre el registro.

2.1.4 Crear un registro de localidad

Seleccione Registros de instituto en el menu principal, y a continuacion seleccione Ubicaciones.
Haga clic en el vinculo Localidad bajo Crear nuevo registro de ubicacion. Entonces se abrira un
formulario nuevo en otra pestana.

1. Introduzca el nombre de la localidad en el campo designado.

2. Bajo Agrupacion, seleccione el nombre de la agrupacion del menu desplegable.

3. Guarde los cambios y cierre el registro.

2.2 Crear nuevos registros de persona

Al importar un archivo de area al PIE Instituto, los registros de todos los creyentes que han terminado
al menos uno de los cursos del instituto de capacitacion, o quienes figuran como participantes en
clases para nifios o en grupos prejuveniles, contenidos en dicho archivo, se afiaden a la base de datos
del PIE Instituto. Es probable que, ademas de dichas personas, haya otras quienes actualmente
participen en las actividades del instituto de capacitacion, y para cada una de ellas debera crearse un
registro por separado en el programa.

Los siguientes son los pasos que normalmente se siguen para crear un nuevo registro de persona:

Seleccione Registros de instituto en el menu principal, y a continuacion seleccione Personas. Haga
clic en el vinculo Crear registro bajo Crear nuevo registro de persona. Entonces se abrird un
formulario nuevo en otra pestafia, en el que podra registrar informacioén sobre la persona.

En la pestafia «Informacion basicay:
1. En la lista desplegable, seleccione el nombre de la Localidad donde reside la persona.
También puede acceder al Buscador de localidad usando el vinculo Buscar localidad.
Nota: Para asociar un registro individual con una localidad, el registro de dicha localidad
debe existir en el programa.
Introduzca el Nombre de la persona en el campo correspondiente.
Introduzca el Apellido de la persona.
Seleccione el Sexo de la persona.

kv

Introduzca la Edad estimada de la persona o la Fecha de nacimiento exacta (si se conoce)
en los campos correspondientes.



Nota: La Categoria de edad se calculara automaticamente sobre la base de la edad
estimada o la fecha de nacimiento de la persona; este campo no esta habilitado para
ingresar informacion.
6. Seleccione si la persona es un Bah&’i registrado o no. Si se desconoce este dato, marque el
campo como desconocido.
7. Introduzca el Correo electronico de contacto, ¢l Domicilio y ¢l Teléfono de contacto
principal, si se conoce.

En la pestaiia «Historial de estudioy:

No puede introducirse ninguna informacion en esta pestaia, pero cada vez que una persona es
asociada con una actividad, ya sea como participante o como facilitador, se afiadira una fila nueva a
esta tabla. Puede optar por mostrar la tabla completa o solo las filas donde la persona esta asociada
con un rol especifico en la actividad.

En la pestaiia «Todos los libros v cursos»:
Si una persona ha participado en una clase para nifios, grupo prejuvenil o circulo de estudio con
anterioridad a la implementacion del programa, la informacion sobre los grados y libros que ha
terminado puede introducirse en este formulario de la siguiente manera:

1. Seleccione un tipo de actividad en la lista desplegable.

2. Marque los grados o los libros que la persona ha terminado.

Sin embargo, una vez que se haya implementado el programa, los diferentes grados y libros que
figuren en este formulario se marcaran automaticamente y no sera necesario hacerlo manualmente. En
este caso, la columna «Terminé» de la tabla mostrard si la persona participa actualmente en un grado
0 curso, o la fecha en que termind dicha actividad.

Cuando haya acabado, haga clic en el botdon Guardar y a continuacion en Cerrar registro. Se
recomienda guardar la informacion con regularidad conforme vaya actualizando los datos contenidos
en el formulario.

2.3 Crear nuevos registros de actividad

El programa permite crear y modificar tres tipos de registros de actividad: clases para nifios, grupos
prejuveniles y circulos de estudio. Las siguientes secciones describen como crear nuevos registros de
cada una de estas actividades en el programa.

2.3.1 Crear un nuevo registro de clase para nifios

Cuando comience una nueva clase para nifios en una agrupacion, utilice el formulario Clase para
nifios para crear un registro de la actividad. Este formulario permite registrar informacion bésica sobre
la clase para nifios, tal como la localidad donde tiene lugar, el grado de la clase, el nombre del
facilitador(es) y las fechas de inicio y término de la clase. También permite registrar el nlimero y los
nombres de los participantes en la clase.

Los siguientes son los pasos que normalmente se siguen para crear un nuevo registro de clase para
nifios:



Seleccione Registros de instituto en el menu principal, y a continuacion seleccione Actividades.
Haga clic en el vinculo Clase para nifios bajo Crear nuevo registro de actividad. Entonces se abrira
un formulario nuevo en otra pestafia, en el que podra registrar informacion sobre la clase para nifios.

En la pestafia «Informacion basicay:

1. En la lista desplegable, seleccione el nombre de la Localidad donde se realiza la clase para

nifios. También puede acceder al Buscador de localidad usando el vinculo Buscar localidad.
Nota: Para asociar un registro de clase de nifios con una localidad, el registro de dicha
localidad debe existir en el programa.

2. Seleccione el Grado de la clase para nifios.

3. Bajo Comenzo, seleccione el mes y el afio en que se inicio la clase para nifios. Deje la casilla
Terminé en blanco hasta que se terminen todas las lecciones del grado o hasta que la clase
deje de reunirse.

4. Haga clic en el boton Anadir facilitador para buscar el registro de persona del maestro de la
clase para niflos y asociarlo con la clase en cuestion. Se puede asociar mas de un maestro con

una clase.

En la pestafia «Participantes»:

1. Introduzca el nimero de participantes en la clase para nifios y el numero total de nifios de
familias baha’is.

2. Haga clic en el boton Afiadir participante para buscar los registros de persona de los nifios
que participan en la clase y asociarlos con la actividad. Si atin no se ha creado en el programa
el registro de uno o mas participantes, puede hacerlo usando el vinculo Crear nuevo registro
de persona. Esto abrird un formulario nuevo a la vez que mantendra abierto el formulario
actual en el fondo. Tras crear un nuevo registro para un participante y guardar la informacion
correspondiente, puede asociar el registro del participante con la clase para niflos repitiendo
este paso.

Nota: Si afiade los nombres de participantes que se unieron posteriormente a la actividad,
puede hacer clic en el vinculo Actualizar para ajustar a la lista mostrada abajo en este
formulario para volver a calcular el total de nifios y de familias baha’is que fueron

introducidas en el paso 1.

Cuando haya acabado, haga clic en el botdn Guardar y a continuacion en Cerrar registro. Se
recomienda guardar la informacion con regularidad conforme vaya actualizando los datos contenidos
en el formulario.

2.3.2 Crear un nuevo registro de grupo prejuvenil

Cuando comience un nuevo grupo prejuvenil en una agrupacion, utilice el formulario Grupo
prejuvenil para crear un registro de la actividad. Este formulario permite registrar informacion basica
sobre un grupo prejuvenil, tal como la localidad en la que el grupo se retine, las fechas de inicio y
término del grupo y el nombre del facilitador(es), e indicar si el grupo esté realizando proyectos de
servicio. El formulario incluye una pestafia denominada «Historial de estudio», donde se pueden
registrar progresivamente los libros estudiados por el grupo prejuvenil. También permite registrar el
numero de participantes en el grupo.



Los siguientes son los pasos que normalmente se siguen para crear un nuevo registro de grupo
prejuvenil:

Seleccione Registros de instituto en el menu principal, y a continuacion seleccione Actividades.
Haga clic en el vinculo Grupo prejuvenil bajo Crear nuevo registro de actividad. Entonces se abrira

un formulario nuevo en otra pestaia, en el que podra registrar informacion sobre el grupo prejuvenil.

En la pestana «Informacion basica»:

1. En la lista desplegable, seleccione el nombre de la Localidad donde el grupo prejuvenil se
retne generalmente. También puede acceder al Buscador de localidad usando el vinculo
Buscar localidad.

Nota: Para asociar un registro de grupo prejuvenil con una localidad, el registro de dicha
localidad debe existir en el programa.

2. Bajo Grupo Comenzo, seleccione el mes y el afio en que se inicid el grupo prejuvenil. Deje
la casilla Grupo Terminé en blanco hasta que todo el grupo termine el programa o hasta que
el grupo deje de reunirse.

3. Haga clic en el boton Afadir facilitador para buscar el registro de persona del animador del
grupo prejuvenil y asociarlo con el grupo en cuestion. Se puede asociar mas de un animador
con un grupo.

4. Revise el campo El grupo esta realizando proyectos de servicio, si éste fuera el caso.

En la pestafia «Historial de estudioy:

1. En lalista desplegable, seleccione el Libro que el grupo estudia actualmente.

2. Una vez hecho lo anterior, bajo Comenzé seleccione el mes y afio en que se inici6 el estudio
de este libro. Deje la casilla Terminé en blanco hasta que el grupo termine de estudiar el
libro.

En la pestafia «Participantes»:
1. Introduzca el total de participantes del grupo prejuvenil asi como el numero de prejovenes de
familias baha’is.

2. Haga clic en el boton Afadir participante para buscar los registros de persona de los
prejovenes que participan en el grupo y asociarlos con la actividad. Para ello, primero
seleccione en la lista desplegable el nombre del libro correspondiente. Si atin no se ha creado
en el programa el registro de uno o mas participantes, puede hacerlo usando el vinculo Crear
nuevo registro de persona. Esto abrira un formulario nuevo a la vez que mantendra abierto el
formulario actual en el fondo. Tras crear un nuevo registro para un participante y guardar la
informacién correspondiente, puede asociar el registro del participante con la clase para nifios
repitiendo este paso.

Nota: Nota: Si afiade los nombres de participantes que se unieron posteriormente a la
actividad, puede hacer clic en el vinculo Actualizar para ajustar a la lista mostrada abajo en
este formulario para volver a calcular el total de nifios y de familias baha’is que fueron
introducidas en el paso 1.

Cuando haya acabado, haga clic en el botdn Guardar y a continuacion en Cerrar registro. Se
recomienda guardar la informacién con regularidad conforme vaya actualizando los datos contenidos
en el formulario.



2.3.3 Crear un nuevo registro de circulo de estudio

Cuando comience un nuevo circulo de estudio en una agrupacion, utilice el formulario Circulo de
estudio para crear un registro de la actividad. Este formulario permite registrar informacién basica
sobre el circulo de estudio, tal como la localidad donde tiene lugar, el nombre del facilitador(es) y las
fechas de inicio y término de la clase. También permite registrar el numero y los nombres de los
participantes en el circulo.

Los siguientes son los pasos que normalmente se siguen para crear un nuevo registro de circulo de
estudio:

Seleccione Registros de instituto en el menu principal, y a continuacion seleccione Actividades.
Haga clic en el vinculo Circulo de estudio bajo Crear nuevo registro de actividad. Entonces se
abrird un formulario nuevo en otra pestafia, en el que podra registrar informacion sobre el circulo de
estudio.

En la pestafia «Informacion bésicay:
1. En lalista desplegable, seleccione el nombre de la Localidad donde tiene lugar el circulo de
estudio. También puede acceder al Buscador de localidad usando el vinculo Buscar localidad.
Nota: Para asociar un registro de circulo de estudio con una localidad, el registro de dicha
localidad debe existir en el programa.

2. Seleccione el Libro que se esta estudiando.

3. Bajo Comenzd, seleccione el mes y el afio en que se inicid el circulo de estudio. Deje la
casilla Terminé en blanco hasta que se termine de estudiar del libro.

4. Haga clic en el boton Anadir facilitador para buscar el registro de persona del tutor del
circulo de estudio y asociarlo con la actividad en cuestion. Se puede asociar mas de un tutor
con un circulo de estudio.

En la pestafia «Participantes»:

5. Introduzca el total de participantes del circulo de estudio asi como el nlimero de participantes
registrados como baha’is.

6. Haga clic en el boton Afiadir participante para buscar los registros de persona de las
personas que participan en el circulo de estudio y asociarlos con la actividad. Si atin no se ha
creado en el programa el registro de uno o mas participantes, puede hacerlo usando el vinculo
Crear nuevo registro de persona. Esto abrira un formulario nuevo a la vez que mantendra
abierto el formulario actual en el fondo. Tras crear un nuevo registro para un participante y
guardar la informacion correspondiente, puede asociar el registro del participante con el
circulo de estudio repitiendo este paso.

Nota: Nota: Si afiade los nombres de participantes que se unieron posteriormente a la
actividad, puede hacer clic en el vinculo Actualizar para ajustar a la lista mostrada abajo en
este formulario para volver a calcular el total de participantes y el nimero de participantes

rer

registrados como bahd’is que fueron introducidos en el paso 1.

Cuando haya acabado, haga clic en el botdn Guardar y a continuacion en Cerrar registro. Se
recomienda guardar la informacion con regularidad conforme vaya actualizando los datos contenidos
en el formulario.



2.4 Buscar y modificar registros

Los registros existentes pueden abrirse utilizando uno de los «buscadores». Hay tres buscadores en el
programa, cada uno de los cuales tienen un fin especifico: el buscador de ubicaciones, el buscador de
personas y el buscador de actividades. Las secciones siguientes describen brevemente como se usan
los buscadores.

2.4.1 Buscador de ubicaciones

El propésito del buscador de ubicaciones es buscar y abrir el registro existente de una localidad, una
agrupacion, una region o una comunidad nacional.

Los siguientes son los pasos que normalmente se siguen para buscar el registro de una ubicacion:

Seleccione Registros de instituto en el menu principal, y a continuacion seleccione Ubicaciones.
Haga clic en el vinculo Buscador de ubicaciones bajo Buscar y abrir registro existente. Se abrira
una nueva ventana donde se podran buscar registros de ubicacion. El buscador también puede abrirse
por medio del vinculo situado en el menu de tareas de cada pantalla.

1. Escoja una de las siguientes opciones bajo Buscar...:

Localidad
Agrupacion

Regidn

Comunidad nacional

2. Tras seleccionar una opcidn, introduzca uno o méas téerminos de busqueda o deje el campo
en blanco para mostrar todo, y luego haga clic en el bot6n Buscar.

Nota: se puede introducir solo parte de una palabra como término de busqueda.

3. Una vez que haya hallado el registro de ubicacion que busca, abra el registro de una de
las siguientes maneras:

. Seleccione el registro y haga clic en el boton Abrir.
. Con el mouse haga doble clic en el registro.
. Con el teclado seleccione el registro con las flechas y presione entrar.

Nota: el botdn Abrir quedaré deshabilitado hasta que se seleccione el registro.
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2.4.2 Buscador de personas

El proposito del buscador de personas es buscar y abrir el registro existente de una persona.

Los siguientes son los pasos que normalmente se siguen para buscar el registro de una persona:
Seleccione Registros de instituto en el menu principal, y a continuacion seleccione Personas. Haga
clic en el vinculo Buscador de personas bajo Buscar y abrir registro existente. Se abrira una nueva
ventana donde se podran buscar registros de persona. El buscador también puede abrirse por medio

del vinculo situado en el ment de tareas de cada pantalla.

1. Escoja una de las siguientes opciones bajo Buscar persona por:

Nombre Para buscar a una persona por cualesquiera de sus
nombres o apellidos

Localidad Para buscar por la localidad en la que reside la persona

Domicilio Para buscar por el domicilio de la persona

Categoria de Para buscar por la categoria de edad de la persona, es

edad decir, nifio, prejoven, joven o adulto.

Tipo de Para buscar por la actividad (ya sea terminada o en curso)

actividad con que la persona esté asociada, ya sea como facilitador

0 como participante. Por ejemplo:
Clases para nifios

Grupo prejuvenil

Circulo de estudio

Grado 3

Espiritu de Fe
Levantémonos a servir

L2 2 2 7

2. Tras seleccionar una opcién, introduzca uno 0 mas términos de busqueda o deje el campo en
blanco para mostrar todo, y luego haga clic en el boton Buscar.

Nota: se puede introducir solo parte de una palabra como término de busqueda.

3. Unavez que haya hallado el registro de ubicacidn que busca, abra el registro de una de las
siguientes maneras:

. Seleccione el registro y haga clic en el botdn Abrir.
. Con el mouse haga doble clic en el registro.
. Con el teclado seleccione el registro con las flechas y presione entrar.

Nota: el botdn Abrir quedara deshabilitado hasta que se seleccione el registro.

2.4.3 Buscador de actividades

El proposito del buscador de actividades es buscar y abrir el registro existente de una actividad.
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Los siguientes son los pasos que normalmente se siguen para buscar el registro de una actividad:

Seleccione Registros de instituto en el menu principal, y a continuacion seleccione Actividades.
Haga clic en el vinculo Buscador de actividades bajo Buscar y abrir registro existente. Se abrird una
nueva ventana donde se podran buscar registros de actividad. El buscador también puede abrirse por
medio del vinculo situado en el menu de tareas de cada pantalla.

1. Escoja una de las siguientes opciones bajo Buscar actividad por:

Localidad Para buscar por la localidad donde tiene lugar la
actividad

Tipo de Para buscar por el tipo de actividad:
actividad Algunos ejemplos son:

= Clase para nifios

= Grupo prejuvenil

=>» Circulo de estudio

= Grado 3

=> Espiritu de Fe

=>» Levantémonos a servir
Nombre del Para buscar por el nombre del facilitador
facilitador

2. Tras seleccionar una opcién, introduzca uno o mas términos de busqueda o deje el campo en
blanco para mostrar todo, y luego haga clic en el botén Buscar.

Nota: se puede introducir solo parte de una palabra como término de bisqueda.

3. Unavez que haya hallado el registro de actividad que busca, abra el registro de una de las
siguientes maneras:

o Seleccione el registro y haga clic en el boton Abrir.
o Con el mouse haga doble clic en el registro.
o Con el teclado seleccione el registro con las flechas y presione entrar.

Nota: el botdn Abrir quedara deshabilitado hasta que se seleccione el registro.

2.4.4 Modificar un registro de clase para nifios

Cuando la informacion sobre una clase para nifios haya cambiado, podra abrir el registro de actividad
correspondiente y modificar la informacion contenida en el formulario. Cuando los nifios de una clase
para nifios hayan terminado un grado determinado, se debera cerrar el registro de esa clase
marcandolo como terminado e introduciendo la fecha de término. Esto podra hacerse de la manera
siguiente:

Busque el registro de la clase de nifios utilizando el Buscador de actividades y abra el registro
correspondiente:
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En la pestaiia «Informacion basica»

1. Marque el campo Terminé del grado correspondiente y seleccione el mes y afio en que se

termino el grado.

Verifique la pestafia Participantes y asegurese de que en la lista solo figuren aquellos participantes que

han terminado el grado. Por defecto, todos los participantes de la lista llevan la marca de haber
terminado el grado.

Cuando haya acabado, haga clic en el botén Guardar y a continuacion en Cerrar registro.

2.4.5 Modificar un registro de grupo prejuvenil

Cuando la informacién sobre un grupo prejuvenil haya cambiado, podra abrir el registro de actividad
correspondiente y modificar la informacion contenida en el formulario. Cada vez que los miembros de

un grupo prejuvenil terminen el estudio de un libro e inicien el estudio de otro, deberan seguirse los

pasos siguientes para actualizar la informacion contenida en el programa.

Busque el registro del grupo prejuvenil utilizando el buscador de actividades y abra el registro
correspondiente:

En la pestana «Historial de estudioy:

1. Marque el campo Terminé del libro que aparece en la seccion «Estudiando actualmente» y

seleccione el mes y afio en que se termino el estudio.

2. Haga clic en el boton Mover al Historial de estudio. El libro debera aparecer bajo «Historial

de estudio.

Nota: Haciendo clic en modificar en el registro, pueden afadirse la fecha de inicio y de

término de un libro aun después de que haya sido trasladado al historial de estudio.

3. Siel grupo ha procedido al estudio del siguiente libro, seleccione el Libro que el grupo
estudia actualmente en la lista desplegable situada en la parte inferior del formulario, bajo

«Estudiando actualmente», y seleccione el mes y afio en que comenzo el estudio de este libro.

En la pestafia «Participantes»:
1. En «Datos de los participantes», seleccione el libro que el grupo acaba de terminar de
estudiar.

2. Sies necesario, modifique la lista de participantes y asegurese de que solo aquellas personas

que terminaron el estudio del libro lleven la marca correspondiente. Por defecto, todos los

participantes de la lista llevan la marca de haber terminado el libro.

3. Elija el libro que el grupo estudia actualmente. El botdn Copiar participantes queda ahora

habilitado.
4. Haga clic en el boton Copiar participantes y aparecera una ventana emergente.

5. Seleccione el libro estudiado anteriormente, y haga clic en el boton Copiar lista para afiadir a

todas estas personas como participantes en el estudio del libro actual.

Nota: Después de haber copiado la lista de participantes del libro anterior, atin puede
modificar esta lista afiadiendo o quitando participantes. También puede optar por no
utilizar la funcidén Copiar participantes y anadir los participantes de forma individual
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como lo habia hecho anteriormente. Tras afiadir un participante de forma individual, el
boton Copiar participantes quedara deshabilitado.
6. Sies necesario, actualice el niimero total de participantes en el grupo de prejovenes, asi como
el nimero de prejovenes de familias baha’is.

Cuando el grupo prejuvenil haya terminado de estudiar todos los libros, o si el grupo deja de reunirse,
se debera cerrar el registro del grupo de la siguiente manera:

En la Pestafia «Informacidn basicax:
1. Marque la casilla Grupo terminé, y seleccione el mes y afio en que el grupo dejo de

existir.

Cuando haya acabado, haga clic en el boton Guardar y a continuacion en Cerrar registro.

2.4.6 Modificar un registro de circulo de estudio

Cuando la informacién sobre un circulo de estudio haya cambiado, podra abrir el registro de actividad
correspondiente y modificar la informacion contenida en el formulario. Cuando los participantes de
un circulo de estudio hayan terminado de estudiar un libro, se debera cerrar el registro de esa clase
introduciendo la fecha de término. Esto podra hacerse de la manera siguiente:

Busque el registro del circulo de estudio utilizando el buscador de actividades y abra el registro
correspondiente:

En la pestafia «Informacion basicay:
1. Marque la casilla Termino y seleccione el mes y afio en que se termino el libro.

Modifique la pestafia de participantes de manera que incluya solo a aquellos participantes que hayan
terminado de estudiar el libro. Por defecto, todos los participantes de la lista llevan la marca de haber
terminado el libro.

Cuando haya acabado, haga clic en el boton Guardar y a continuacion en Cerrar registro.
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3 Informes

Los informes del PIE Instituto proporcionan datos de facil acceso organizados para ayudar al
coordinador en su trabajo diario asi como para planear para el crecimiento. El programa incluye una

serie de informes que brindan ayuda con este fin. Estan organizados en tres secciones principales: los
Informes resumen, los Informes de actividad y los Informes de persona.

En las secciones siguientes se describe el contenido de los diversos informes y la forma en que se

generan.

3.1 Tipos de informes

3.2 Informes resumen

Clases para nifios

Clases para nifios en curso

Participacion por grado

Grupos prejuveniles

Grupos prejuveniles en
curso

Participacion por libro

Circulos de estudio

Circulos de estudio en
CUrso.

Muestra el namero de clases para nifios, el nimero de
participantes, el nimero de maestros, el nimero de
personas que han terminado el Libro 3y el porcentaje
de las mismas que esta sirviendo como maestros de
clases para nifios.

Muestra el numero de nifios en cada grado.

Muestra el numero de grupos prejuveniles, el nimero
de participantes, el nmero de animadores, el nimero
de personas que han terminado el Libro 5y el
porcentaje de las mismas que esta sirviendo como
animadores de grupos prejuveniles.

Muestra el numero de prejovenes que estudian los
diversos libros del programa de prejovenes.

Muestra el nimero de circulos de estudio, el nimero
de participantes, el nimero de tutores, el nimero de
personas que han terminado el Libro 7 y el porcentaje

que esta sirviendo como tutores de circulos de estudio.
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Participacion por libro

Pirdmide de recursos humanos

Piramide de recursos

humanos

3.2.1 Informes de actividad

Clases para nifios

Clases para nifios en curso

Grupos prejuveniles

Grupos prejuveniles en

curso

Informe de
progreso

Muestra el namero de participantes que estan
estudiando los diversos libros de la secuencia de
Cursos.

Muestra el nimero de personas que han completado
cada libro de la secuencia de cursos.

Muestra cada clase indicando la localidad donde se
Ileva a cabo la actividad, la fecha de inicio, el numero
total de nifios que participan en la clase asi como los
nombres de los nifios de familias baha’is y el nombre
y datos de contacto del maestro.

Muestra cada grupo indicando la localidad donde se
realiza la actividad, la fecha de inicio, el nimero total
de prejovenes que participan en el grupo, asi como los
nombres de los prejdvenes de familias baha’is, el
namero de libros que ha terminado cada grupo, si el
grupo participa en algun proyecto de servicio y el
nombre y datos de contacto del animador.

Este informe muestra, para cada grupo de la lista de
grupos prejuveniles en curso, el nombre, edad y sexo
de cada prejoven con una marca que muestra qué
libros del programa ha terminado y qué libro estudia
actualmente.
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Circulos de estudio

Muestra cada grupo indicando la localidad donde se
lleva a cabo la actividad, la fecha de inicio, el numero
total de participantes en el circulo de estudio, el
namero de participantes baha’is y el nombre y datos
de contacto del tutor.

Circulos de estudio en curso

3.2.2 Informes de persona

Muestra una lista de todas las personas registradas en
el programa mediante una marca que muestra los
grados, libros de prejovenes o libros de la secuencia
principal de cursos que han terminado o que estan
estudiando actualmente.

Desarrollo de recuros
humanos

Muestra una lista de aquellas personas que han
facilitado o que estan facilitando cualquiera de las
actividades mediante una marca que muestra qué
grados o libros han facilitado o estan facilitando.

Facilitadores

3.3 Generar un informe

Los siguientes son los pasos que se siguen normalmente a la hora de generar un informe.

Seleccione Informes en el menu principal y a continuacion seleccione Informes resumen, Informes
de actividad o Informes de persona. En la pantalla que se despliega, seleccione el informe que desea

generar. Se abrira entonces una nueva pestafia donde se puede ingresar los parametros del informe.

[u—

Seleccione un tipo de informe.

2. Seleccione el nivel geogrdfico para el cual desea generar el informe, es decir, localidad,
agrupacion, region o comunidad nacional.

3. En el campo mostrar por seleccione el nivel geografico sobre el cual desea ver el informe,

que se encuentra uno o mas niveles por debajo del nivel geogrdfico que usted seleccion6 en el

paso 3.

4. Indique el periodo del informe como «actual» o, si procede, marque «fecha seleccionaday.

5. Finalmente, seleccione el nombre de la localidad, agrupacion, region o comunidad nacional
para la cual usted desea generar el informe. El boton Crear informe quedara ahora habilitado.
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6. Haga clic en el botdon Crear informe para generar el informe. Dependiendo del tamaiio del
informe, ello podra tomar algunos segundos.

3.4 Exportar o imprimir un informe

Una vez que se ha generado un informe, se puede imprimir o exportar a otro formatos, tales como
hoja de Excel o documento de Word. Para imprimir un informe, haga clic en el icono de imprimir &
en la barra de herramientas de informe o en el vinculo Imprimir este registro situado en el menu de
tareas. Para exportar un informe a Excel, Word o PDF, haga clic en el icono de exportar * en la
barra de herramientas de informe o en el vinculo respectivo en el menu de tareas. La exportacion del
informe a una hoja de Excel permite, entre otras cosas, ordenar y filtrar, lo cual no se puede hacer
dentro del programa mismo.
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4 Herramientas tutiles

4.1 Importar un archivo de area desde el Programa de Informes
Estadisticos

Esta funcion se utiliza por lo general solo cuando se implementa por primera vez el PIE Instituto en

una agrupacion y cuando se dispone de datos sobre la poblacion baha’i de una agrupacion por medio
del «archivo de area» del PIE—programa que por lo general mantiene el Comité de Ensefianza de la
Agrupacion.

Un archivo de area es un archivo de datos electronicos que se puede generar con el PIE y que contiene
los registros de localidades y creyentes que residen en una agrupacion. Cuando se importa un archivo
de area al PIE Instituto los registros de todos los creyentes contenidos en el archivo que han
terminado al menos un curso del instituto de capacitacion, o que estan participando en una clase de
nifios o un grupo prejuvenil, se afiaden a la base de datos del P/E Instituto. De igual manera, todos los
registros de localidades donde residen estos creyentes también se afiaden a la base de datos del PIE
Instituto. De esta manera se obtiene la ventaja de no tener que ingresar nuevamente los registros de
todas estas personas y localidades que ya han sido ingresados en el P/E.

En agrupaciones donde se ha implementado el PIE, el Secretario del Comité de Ensefianza o la
persona encargada por el Comité para trabajar con el P/E puede proporcionarle el archivo de area mas
reciente. En agrupaciones donde el P/E no esta disponible, debido a la falta de material informatico,
por ejemplo, el archivo de area puede obtenerse del encargado nacional o regional de estadistica. Si
no hubiese datos disponibles de la agrupacién en absoluto, se debera introducir manualmente todos
los registros de ubicaciones y personas (véase el capitulo 2.1).

Una vez que haya obtenido el archivo de area correspondiente, seleccione Herramientas ttiles en el
menu principal y a continuacion seleccione Exportar e importar. Haga clic en el vinculo Importar
un archivo de area del Programa de Informes Estadisticos, busque el directorio donde se encuentra el
archivo, seleccionelo y siga las instrucciones que se muestran en pantalla.

Una barra de progreso aparecera en una ventana emergente. Una vez que el archivo se ha importado
correctamente, haga clic en Aceptar y la barra de progreso desaparecera.

Como ya se menciond, la importacién de un archivo de area por lo general se realiza solo una vez,
cuando el PIE Instituto se implementa por primera vez en una agrupacion. Sin embargo, un archivo de
area puede importarse mas de una vez. En este caso, se ignoraran los registros que ya se han
importado y se afiadiran a la base de datos del P/E Instituto las nuevas entradas que se hallen.
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4.2 Respaldo y restauracion

4.2.1 Crear archivo de respaldo de la base de datos

La funcién «Crear archivo de respaldo de la base de datos» permite crear un archivo electréonico de
toda la informacioén contenida en su base de datos. A este archivo se le llama «Archivo de respaldo,
y debe crearse regularmente y guardarse en un lugar diferente del computador en el que ha instalado
el programa, tal como un disco duro externo u otro equipo. Si la base de datos resulta dafiada o
eliminada por error, el archivo de respaldo mas reciente podra utilizarse para restaurar la informacion
de la base de datos. Los archivos de respaldo tienen la extension .srpib.

Para generar un archivo de respaldo seleccione Herramientas ttiles en el menu principal, y a
continuacion seleccione Respaldo y restauracion, haga clic en el vinculo Crear archivo de respaldo
de la base de datos y siga las instrucciones que se muestran en pantalla.

4.2.2 Restaurar base de datos

La funcion «Restaurar base de datos» permite restaurar la base de datos desde un archivo de respaldo
creado previamente. Normalmente solo utilizaria esta funcion cuando la base de datos resultare
dafiada o eliminada por error.

iIMPORTANTE! Durante el proceso de restauracion todos los registros de su base de datos se
borraran y remplazaran por los del archivo de respaldo, que pasaran a ser los registros vigentes a
partir del momento en que se realizé la restauracion.

Para utilizar la funcidn «Restaurar base de datosy, seleccione Herramientas ttiles en el ment

principal, y a continuacion seleccione Respaldo y restauracion, haga clic en el vinculo Restaurar
base de datos y siga las instrucciones que se muestran en pantalla.
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5 (;Qué hacersi....

...no puede guardar la informacion contenida en un formulario?

Al hacer clic en el boton Guardar en la parte inferior de un formulario, el boton quedara deshabilitado
hasta que vuelva a hacer otro cambio en el formulario. Si el boton no se deshabilita, puede que no se
hayan llenado uno o mas campos obligatorios. Si ese es el caso, aparecera una estrella roja en la
pestafia situada en la parte superior del formulario. Los campos del formulario que atn falten por
llenarse tendran un cuadro rojo a su alrededor.

...desea utilizar el PIE Instituto en otro idioma?

En la actualidad el programa esta disponible en inglés, francés y espafiol. El idioma del programa
puede cambiarse en todo momento reinstalando el programa y seleccionando uno de los tres idiomas
en el menu desplegable. Durante este proceso se mantendran automaticamente los datos introducidos
en la base de datos.

...una version nueva del PIE Instituto esta disponible?

Se puede instalar una nueva version del programa sobre la version actual. No es necesario desinstalar
la version actual del programa, sino que todos los datos de la version actual se trasladaran
automaticamente a la nueva version.

...hay mas de un coordinador de instituto que desea trabajar con el programa en el nivel de la
agrupacion?

En la actualidad, el programa no permite el intercambio de informacion, por lo que es mejor utilizarlo
en un solo computador en el nivel de la agrupacion. La funcionalidad que permitird que mas de un
coordinador emplee el programa esta en desarrollo y estara disponible en una version posterior.

...se desea utilizar el programa para mas de una agrupacion?

Se puede introducir informacioén al programa para tantas agrupaciones como sea necesario. Sin
embargo, la version actual del programa no permite la transmision de informacion para cada
agrupacion. Por lo tanto, si usted ha mantenido los datos de varias agrupaciones y desea delegar la
responsabilidad de trabajar con una una o mas agrupaciones a otra persona, es necesario crear primero
una copia de respaldo de toda la base de datos (Herramientas utiles> Respaldo y restauracion), y luego
enviar el archivo de respaldo a la persona. Después de que la persona haya restaurado la informacion
en la base de datos, debera eliminar toda la informacién que no corresponda a la agrupacion(es) de la
cual ahora es responsable. La funcionalidad que permitira la transmision de datos desde la agrupacion
esta en desarrollo actualmente y estara disponible en una version posterior del programa.

...el programa no le permite crear un nuevo registro de localidad?

Esto podria suceder al utilizar el programa por primera vez y cuando todavia no se ha creado una
jerarquia geografica de ubicaciones. Antes de poder crear un registro de localidad, es necesario crear
primero un registro de comunidad nacional, un registro de regioén y un registro de agrupacion, en ese
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orden. Si ya se ha creado una jerarquia geografica, puede que el programa no le permita crear un
nuevo registro de localidad si el nombre de esa localidad ya existe en el programa dentro de la misma
jerarquia geogréafica.

...el programa no le permite crear un nuevo registro de agrupacion?

Esto podria suceder al utilizar el programa por primera vez y cuando todavia no se ha creado una
jerarquia geografica de ubicaciones. Antes de poder crear un registro de agrupacion, es necesario
crear primero un registro de comunidad nacional y un registro de region, en ese orden. Si ya se ha
creado una jerarquia geografica, puede que el programa no le permita crear un nuevo registro de
agrupacion si el nombre de esa agrupacion ya existe en el programa dentro de la misma jerarquia
geografica.

... el programa no le permite crear un nuevo registro de region?

Esto podria suceder al utilizar el programa por primera vez y cuando todavia no se ha creado una
jerarquia geografica de ubicaciones. Antes de poder crear un registro de region, es necesario crear
primero un registro de comunidad nacional. Si ya se ha creado una jerarquia geografica, puede que el
programa no le permita crear un nuevo registro de region si el nombre de esa region ya existe en el
programa dentro de la misma jerarquia geografica.

...ha terminado una actividad?

Si una actividad ha terminado, debera cerrar el registro de la misma. Utilice el Buscador de
actividades para buscar y abrir el registro de actividad, luego marque la casilla « Termind» en la
pestaifia Informacion basica e introduzca la fecha de término de la actividad. Verifique la pestaia
Participantes para asegurarse de que incluya solo los participantes que terminaron de estudiar el libro.
Por defecto, todos los participantes de la lista llevan la marca de haber completado el libro o grado. A
continuacion, guarde y cierre el registro.

...si una persona se traslada a otra localidad dentro de la agrupacién bajo su responsabilidad?
Cuando una persona se traslada de una localidad a otra se puede buscar el registro de esa persona
utilizando el Buscador de personas. Abra el registro y haga los cambios necesarios en los campos
Localidad y Domicilio en la pestafia Informacién basica. A continuacion, guarde y cierre el registro.

...una persona ya no reside en la agrupacion bajo su responsabilidad?

En la actualidad, no se puede exportar un registro de persona contenido en la base de datos para
enviarselo al coordinador de otra agrupacion. La funcidén que permitira enviar informacion a otro
coordinador esta en desarrollo y estara disponible en una version posterior del programa. Por el
momento, se le recomienda que no elimine el registro de persona de la base de datos.

...el botén Buscar de uno de los buscadores esta deshabilitado?
Para habilitar el botdn Buscar es necesario seleccionar primero la opcion «Buscar una [actividad /
persona / ubicacion] por...»
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... el boton Abrir en uno de los buscadores esta deshabilitado?
El boton Abrir solo se habilita cuando se selecciona un registro en el buscador.

...se genera un informe de excepcion?

Cuando se produce un error en el programa se genera automaticamente un Exception Report [Informe
de excepcion]. Esto puede suceder durante la instalacion o durante el uso normal del programa. Al
generarse dicho informe, si esta conectado a Internet, se le recomienda hacer clic en el boton Send
Email [Enviar correo electronico], lo que genera un mensaje que se enviara a la direccion de correo
electronico srpi@bwec.org. Si usted no esta conectado a Internet, utilice el boton Save [Guardar] para
guardar el mensaje en su computador o un disco duro externo y a continuacion envie el archivo por

correo electronico a srpi@bwc.org.

... por error trasladé el libro de prejovenes que se estudia actualmente al Historial de estudio?
Si se hace clic en el boton «Mover al Historial de estudio» antes de tiempo, y en realidad el grupo no
ha terminado el libro de prejovenes, no se puede anular la accion con un tnico paso, sino que sera
necesario introducir de nuevo el mismo libro y fecha de inicio en «Estudia actualmente», y a
continuacion seleccionar el libro actual en la pestafia Participantes y copiar la lista de participantes del
libro que habia sido trasladado al Historial de estudio por error. Una vez hecho esto, se podra eliminar
el libro que habia sido trasladado por error al Historial de estudio mediante el vinculo Quitar.

...se reemplaza el facilitador de una actividad mientras la actividad esta en proceso?

Abra el registro de la actividad utilizando el Buscador de actividades y en la pestafia Informacion
basica, asocie el registro del nuevo facilitador con la actividad con el boton A7iadir facilitador. Para
mantener tanto el facilitador anterior como el actual asociados con la actividad, simplemente deje
ambos registros y asegurese de que se marquen las casillas frente a sus nombres.

Si no desea mantener el registro del facilitador anterior asociado con la actividad, haga clic en el
vinculo Quitar para poner fin a la asociacion. También puede desactivar la casilla frente al nombre del
facilitador anterior. En ambos casos, la actividad dejard de mostrarse en la pestafia Historial de estudio
del registro del facilitador anterior.

...un participante no completa un grado o libro?

Cuando una actividad se marca como terminada, los participantes asociados con la actividad, por
defecto, llevan la marca de haber terminado la actividad. Si un participante se retira de una actividad,
0 no termina por alguna razon el grado o libro, la marca Terminé junto a su historial en la pestafia
Participantes de una actividad debe ser desmarcada, o el registro eliminado en su totalidad.

... el botén Copiar participantes en la pestafia Participantes del registro de un grupo de
prejovenes aparece deshabilitado?

Para copiar los participantes de otro libro en el libro seleccionado, usted tendra que eliminar todas las
personas que participan en el libro seleccionado. De esta manera, el boton se habilitard de nuevo. Una
vez que los participantes se copien de otro libro, puede utilizar el boton de afiadir participantes para
volver a afiadir a los participantes que pueden haber quedado eliminados.
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...usted desea buscar sélo las actividades que estan actualmente en curso?
En la pagina Registros de instituto > Actividades hay una pestaiia que funciona como el buscador de
actividades, salvo que solo muestra las actividades actuales.

...parece que han desaparecido uno o mas registros que se habian introducido anteriormente en
el programa o ya no se puede acceder a los mismos?

Si esto sucede, puede que el indice de busqueda de la base de datos ya no esté funcionando
correctamente y que sea necesario reconstruirlo. Para ello, puede usar el boton Reconstruir el indice
de busqueda, que se halla en las Opciones de configuracién en la pagina de Inicio. Si el indice de
busqueda no resuelve el problema, puede que haya ocurrido un error mas grave. En tal caso, le
sugerimos que se dirija a la persona nombrada por la Asamblea Espiritual Nacional como persona de
contacto para implementar el programa en su pais, quien a su vez referira el problema al
Departamento de Estadistica del Centro Mundial Baha’i.
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6 Funciones que se aiiadiran posteriormente

Intercambiar datos entre coordinadores en el nivel de la agrupacion

La version actual del programa permite el mantenimiento de los datos por parte de un tinico
coordinador de agrupacion, y no contiene ninguna funcion que permita que varios coordinadores se
intercambien entre si los datos mantenidos en el programa. Se espera que una version posterior del
programa facilitara el intercambio de datos entre un maximo de tres coordinadores miembros del
esquema de coordinacion de la agrupacion.

Intercambiar datos entre niveles geograficos

La version actual del programa no permite la transferencia de datos desde el nivel de la agrupacion
hacia los niveles regionales, nacionales o internacionales. Se espera que una version posterior del
programa permita hacer esto. Por el momento, el programa se utiliza en el nivel de la agrupacion.
Se puede mantener los datos de varias agrupaciones en el programa. Sin embargo, no se permite
actualmente trasladar la informacion desde un nivel geografico a otro.

Marcar personas que ya no residen en una agrupacion

La version actual del programa no permite marcar registros de personas como «ya no residente en la
agrupaciény, por ejemplo, como resultado del traslado de las mismas fuera de la agrupacion o
fallecimiento de la persona. Esta funcion se afiadird a una version futura del programa.

Ya que el programa permite la generacion de informes historicos, por lo general no habra necesidad
de eliminar registros del programa, a no ser, por supuesto, que se cree equivocadamente un registro.

Combinar registros en la base de datos

La funcién que permite la combinacion de registros duplicados esta en desarrollo actualmente y estara
disponible en una version posterior del programa.
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