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INTRODUCCIÓN  
El sistema de información del Servicio Estadístico Pesquero Colombiano “SEPEC”, tiene dentro de su 

conjunto de misiones apoyar las actividades de pesca de consumo (artesanal e industrial), de 

ornamentales, de la acuicultura y de la comercialización en todo el país, mediante un proceso de 

recolección, almacenamiento, depuración y procesamiento de datos, el cual permite generar la 

estadística pesquera y el conjunto de indicadores pesqueros, biológicos y económicos para el manejo 

y orientación de los recursos aprovechados en las aguas marinas y continentales de Colombia.  

En este documento se describen las principales características de los módulos y componentes del 

SEPEC, definiendo y explicando de manera clara y concisa los lineamientos y funcionalidades del 

sistema con las que el usuario tendrá que interactuar.  

ASPECTOS GENERALES DE LA INTERFAZ 
El sistema SEPEC es soportado en varios navegadores, sin embargo, se recomienda usar Google 

Chrome versión 46.2490.80 (o superior) para una mejor experiencia, teniendo en cuenta mantener 

actualizadas las versiones instaladas para un funcionamiento óptimo. No se recomienda el uso de 

Internet Explorer. 

REQUISITOS PARA EL USUARIO 
El sistema es de uso restringido y para acceder se requiere usuario y contraseña, la cual es suministrada 

por el grupo de sistemas de SEPEC, luego de la vinculación con el proyecto.  

Las funcionalidades del sistema serán establecidas según el rol que el usuario desempeñe. Cualquier 

modificación de estas se debe comunicar al grupo de sistemas de SEPEC.  

Los usuarios acceden desde http://sepec.aunap.gov.co/Account/Login como se muestra en la 

Ilustración 1. 

 

 Ilustración 1 Página de Inicio de Sesión 

http://sepec.aunap.gov.co/Account/Login
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 TERMINOLOGÍA 
Formulario: colección de campos de diferentes tipos, que permiten el almacenamiento de información 
en el sistema, para su posterior procesamiento y análisis. Dicha información se obtiene realizando 
diferentes trabajos de campo.  
 
Usuario: este término es utilizado para definir a las personas que pertenecen al proyecto y que forman 
parte del proceso y del sistema.  

Rol: define el papel o rango del usuario dentro del sistema, eso acarrea la definición de permisos de 
acceso y comportamiento del sistema.  

Digitador: usuario correspondiente a los técnicos de campo que ingresan información. Este rol tiene 
permisos de lectura, escritura y edición.  

Supervisor: usuario correspondiente a las personas encargadas de supervisar a los digitadores 
asociados a su cargo. Este rol tiene permisos de lectura, escritura (creación y edición) y eliminación, 
además de componentes de seguridad y herramientas.  
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ACCESO A SEPEC 
El ingreso al sistema se hace desde la dirección web: http: //sepec.aunap.gov.co/. En esta página 

encontrará una breve descripción de los servicios que ofrece SEPEC, además de un video que describe 

como sería el mundo sin peces; adicionalmente en la parte superior derecha, se encuentra el vínculo 

“Iniciar sesión” que re-direcciona a la página de inicio de sesión o Login (Ilustración 2).  

 

 
Ilustración 2 Página principal del SEPEC 

http://sepec.aunap.gov.co/
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Una vez autenticado, el usuario encontrará elementos comunes de la página, los cuales ayudarán al 

manejo y navegabilidad del sistema, como lo son:  

 Nombre de usuario conectado: identifica que usuario se encuentra autenticado y al cual se le 

cargaran todos los registros que realice durante su trámite (Ilustración 3–numeral 1).  

 Usuarios en línea: indica cuantos usuarios se encuentran navegando en SEPEC(Ilustración 3–

numeral 2).  

 Menú de servicios: podrá encontrar los enlaces para ir a los diferentes módulos de la página 

donde construirá sus formularios (Ilustración 3–numeral 4).  

 Fecha del sistema: indica la fecha que registra el sistema al momento de realizar su trámite 

(Ilustración 3–numeral 2).  

 Logo del SEPEC: logo distintivo del Servicio Estadístico Pesquero Colombiano (Ilustración 3–

numeral 3).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustración 3 Elementos comunes del sistema 



MANUAL DE USUARIO 

10 
 

MÓDULO DE HERRAMIENTAS 
En el menú de herramientas podrá encontrar diferentes opciones o submenús que permiten realizar 
el seguimiento, revisión y gestión técnica del SEPEC, como lo es la administración de tablas de 
referencia, biblioteca de imágenes, auditorias, entre otras (Ilustración 4).  

 
Ilustración 4 Menú de herramientas 

Dentro de estas opciones se encuentran las siguientes.  

Manuales SEPEC 
En esta opción encontrará la sección de manuales oficiales del Servicios Estadístico Pesquero 

Colombiano SEPEC, los cuales incluye (Ilustración 5 y Ilustración 6): 

1. Manual Técnico 

2. Manual de Usuario 

3. Casos de uso 

4. Casos de prueba 

 
Ilustración 5 Submenú de manuales SEPEC 
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Ilustración 6 Manuales oficiales del SEPEC 

Para ver alguno de estos documentos se debe hacer clic sobre cualquiera de las imágenes y se 

redirecciona a una página con un visor de documentos que permite la descarga del mismo 

(Ilustración 7).  

 

Ilustración 7 Visor de documentos. 
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Almacén de archivos 
  
Para acceder a la herramienta de almacén de archivos, se debe ingresar al menú Herramientas y 

escoger la opción Almacén de archivos como se ve en la Ilustración 8.  

 
Ilustración 8 Submenú de almacén 

Al hacer clic en el submenú Almacén de Archivos, se redirige al usuario a una nueva página que 

contiene una grilla (Ilustración 9) con la información de múltiples formularios para descargar. Para 

descargar un archivo listado en la grilla (Sólo si el estado del archivo es Terminado) se hace clic sobre 

el id del formulario para descargar el archivo de Excel, si está navegando en Mozilla se enviará un 

mensaje de confirmación de descarga, en caso de ser Google Chrome su navegador el archivo se 

descargará automáticamente.  
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Ilustración 9 Clic para descargar archivo y confirmación de guardado 
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Luego de esto el usuario podrá abrir el archivo de Excel (Ilustración 10) descargado y desarrollar el 

trabajo que desee con él.  

 

Ilustración 10 Excel con la información del formulario descargado 
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Verificaciones 
 
Para acceder a la herramienta de verificaciones y analizar datos, se debe ingresar al menú 
Herramientas y escoger la opción Verificaciones como se ve en la Ilustración 11.  

 
Ilustración 11 Submenú de verificaciones 

Al hacer clic sobre el submenú se obtendrá un listado de verificaciones (Ilustración 12), dividido en una 

serie de categorías y subcategorías.  

 

Ilustración 12 Listado de verificaciones 

Posteriormente para observar los datos de cada verificación se hace clic sobre una categoría, y esta 

despliega las opciones disponibles para cada categoría, donde el usuario deberá escoger una para 

realizar su consulta (Ilustración 13).  
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Ilustración 13 Selección de categoría y tipo de verificaciones 

Después de haber hecho clic sobre la opción despliega la parte derecha de la pantalla la información 

deseada (Ilustración 14), además de poder descargar un archivo de Excel con toda la información de 

la verificación.  

 

Ilustración 14 Grilla con los datos de la verificación 

Si el usuario desea descargar el archivo de Excel, debe hacer clic sobre  el botón , el cual 

redirecciona al almacén de archivos donde el usuario presionará clic sobre el id del formulario que 

quiere descargar en la grilla (Ilustración 15) del almacén de archivos.  
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Ilustración 15 Clic en descargar Excel y redirecciona al almacén de archivos 

Luego en la página de almacén de archivo en la grilla se hace clic sobre el id del formulario a verificar, 

para descargar el archivo de Excel, si está navegando en Mozilla se enviará un mensaje de confirmación 

de la descarga, en caso de ser Google Chrome su navegador el archivo se descargará automáticamente 

(Ilustración 16).  

 
Ilustración 16 Clic para descargar archivo y confirmación de guardado 
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Luego de esto el usuario podrá abrir el archivo de Excel (Ilustración 17) descargado y desarrollar el 

trabajo que desee con él.  

 

Ilustración 17 Excel con la información del formulario descargado 
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Tablas de referencia 
 
Para administrar las tablas de referencia, se debe ingresar al menú Herramientas y escoger la opción 

Tablas de referencia como se ve en la Ilustración 18.  

 
Ilustración 18 Submenú de tablas de referencia 

Al hacer clic en el submenú, se redirige a una página donde hay una lista desplegable con las tablas de 

referencia del sistema, donde el usuario escoge la tabla de referencia y se podrá agregar, editar, 

eliminar y ver los datos a dicha tabla (Ilustración 19).  

 
Ilustración 19 Página de tablas de referencia 

Cuando el usuario elige la tabla de referencia, esto despliega una grilla (Ilustración 20) con la 

información de dicha tabla, aquí el usuario podrá agregar, eliminar, editar, buscar y ver información 

(Ilustración 20).  

 

Ilustración 20 Tabla seleccionada y grilla de información 
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Para agregar un registro en la grilla se hace clic sobre el botón Añadir , y este despliega una ventana 

emergente, en la cual hay un formulario el cual se debe completar para guardar el nuevo registro 

(Ilustración 21).  

 

Ilustración 21 Clic en añadir y formulario de inserción 

Después de haber guardado se puede ver el registro añadido a la grilla, Como se ve en la Ilustración 

22.  

 

Ilustración 22 Grilla con el registro añadido 
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Si se desea editar el registro de la grilla se selecciona el registro y se presiona editar  el cual 

mostrará una ventana emergente, con los datos del registro seleccionado y el cual podrá editar 

(Ilustración 23 ).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al finalizar el cambio queda guardado en la grilla y se puede observar en la Ilustración 24.  

 

Ilustración 24 Registro editado en la grilla 

Ilustración 23 Editar registro 
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Para consultar la información de un registro, este se selecciona y se hace clic sobre ver información

 , luego esto desplegará una ventana con la información del registro seleccionado (Ilustración 25).  

 

Ilustración 25 Clic en ver información y ventana de información del registro 

Para realizar una búsqueda avanzada en la grilla, se hace clic el botón Buscar , ahí se realizará la 

consulta para una búsqueda más específica en la grilla (Ilustración 26).  

 

Ilustración 26 Clic en búsqueda avanzada 

 

Al presionar el botón de búsqueda avanzada se despliega una ventana emergente, en la cual el usuario 

puede construir su consulta (Ilustración 27).  
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Después de que el usuario organice sus reglas y filtros se obtiene obtener una consulta de la siguiente 

manera (Ilustración 28).  

 

Ilustración 28 Consulta del usuario 

Al finalizar en la grilla se obtendrá un resultado con todos los registros encontrados en relación a la 

búsqueda realizada por el usuario (Ilustración 29).  

Ilustración 27 Ventana de búsqueda y sus opciones 
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Ilustración 29 Resultado de la consulta 

Para dejar la grilla por defecto se presiona el botón de Recargar datos (Ilustración 30).  

 

Ilustración 30 Botón de Recargar datos 

Luego de presionar el botón la grilla queda por defecto, como si se iniciará la sesión de trabajos allí 

(Ilustración 31).  

 

Ilustración 31 Grilla actualizada después de la búsqueda 

Cuando el usuario desee eliminar un registro guardado, solo debe seleccionarlo y presionar el botón 

Eliminar  de la grilla, el cual al ser presionado envía una ventana emergente de confirmación 

(Ilustración 32).  
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Ilustración 32 Selección de registro a eliminar 

Luego de hacer clic, se despliega una ventana de confirmación de eliminación en la cual se deberá 

aceptar presionando el botón Eliminar, o denegar la eliminación presionando el botón de Cancelar 

(Ilustración 33).  

 

Ilustración 33 Ventana de confirmación de eliminación 

Si se presiona Eliminar, se elimina el registro de la grilla y se borra también del sistema, si se presiona 

Cancelar la grilla permanece igual (Ilustración 34).  

 

Ilustración 34 Grilla actualizada después de la eliminación 
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Biblioteca de imágenes 
Para acceder a la biblioteca de imágenes, se debe ingresar al menú Herramientas y escoger la opción 

Biblioteca de imágenes como se ve en la Ilustración 35.  

 
Ilustración 35 Submenú de biblioteca de imágenes 

Al hacer clic sobre el submenú se obtiene una página, con una lista desplegable de especies (Ilustración 

36), al seleccionar una de estas especies, se abre una ventana interna donde, el usuario podrá subir, 

descargar y eliminar imágenes de la especie seleccionada.  

 
Ilustración 36 Lista para seleccionar la especie 

Después de haber seleccionado la especie, aparece un área de trabajo, donde el usuario podrá agregar 

nuevas imágenes a la colección de fotos de la especie (Ilustración 37).  

 
Ilustración 37 Especie seleccionada y área de inserción de imágenes 
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Para añadir una nueva imagen a la colección, el usuario debe arrastrar la imagen a la ventana donde 

está abierta la página y luego soltar la imagen para que esta quede guardada (Ilustración 38).  

 
Ilustración 38 Imagen cargada por el usuario 

Después de haber subido la imagen, el usuario podrá realizar una serie de tareas con dicha imagen, 

solo es cuestión de hacer clic derecho sobre la imagen y este desplegará una serie de opciones para 

realizar como abrir, ver, descargar, copiar, cortar, duplicar, borrar, renombrar, cambiar tamaño o rotar, 

y ver información (Ilustración 39).  

 

Ilustración 39 Clic derecho en la imagen y opciones para realizar 
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Consultas 
Para acceder a la herramienta de consultas, se debe ingresar al menú Herramientas y escoger la opción 

Consultas y automáticamente se despliegan los dos tipos de consultas que se encuentran disponible 

como se ve en la Ilustración 40.  

 

Ilustración 40 Submenú de consultas y sus opciones 

El submenú de consulta, tiene dentro de sí dos opciones de consultas (Consulta de especie CPUE y 

Consulta de especie sitio de desembarco), dentro de las cuales se realizarán las consultas que el 

usuario desee (Ilustración 41).  

 Consulta de especie CPUE 

Para acceder a la consulta de especie CPUE (Captura por unidad de esfuerzo) debe hacer clic en la 

opción Consultas y escoger Consulta de especie CPUE como se muestra en la Ilustración 41).  

  
Ilustración 41 Submenú de consulta de especie CPUE 
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Al hacer clic sobre el submenú, el usuario encontrará una página para realizar consultas, ya sea por 

género, especie o nombre común, es decir el usuario tendrá 3 posibles escenarios para realizar 

consultas (Ilustración 42).  

 

Ilustración 42 Página de consulta 

Si el usuario desea hacer una búsqueda por género, en el campo seleccione género deberá escoger el 

género deseado, luego la información de la consulta se verá reflejada en la grilla, Como se ve en la 

Ilustración 43.  

 
Ilustración 43 Grilla con la información del género seleccionado 

Posteriormente el usuario podrá ver la información taxonómica, presencia y desembarco del 

formulario encontrado, solo es cuestión de colocarse sobre la fila y hacer doble clic en la columna 

acción (icono de lupa), y el sistema automáticamente generará la información del registro (Ilustración 

44).  
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Ilustración 44 Información general del registro 

Si el usuario desea hacer una búsqueda por especie, en el campo seleccione especie deberá escoger la 

especie deseada, pero a diferencia de la selección de género, al elegir una especie se genera de una 

vez la información taxonómica, la presencia y el desembarco de esta (Ilustración 45).  
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Ilustración 45 Información general del registro 

En caso de que el usuario no recuerde el género o la especie, puede escribir el nombre común del 

espécimen en el campo de texto, luego de escribir el nombre, el usuario presiona Enter y en la grilla se 

ven reflejado los resultados de la búsqueda (Ilustración 46).  

 

Ilustración 46 Resultado de la búsqueda en la grilla 
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 Consulta de especie sitio de desembarco 

Para acceder a la consulta de especie por sitio específico debe hacer clic en la opción Consultas y 

escoger Consulta de especie sitio desembarco como se muestra en la Ilustración 47.  

  
Ilustración 47 Submenú de consulta de especies de sitio de desembarco 

Al hacer clic sobre este submenú, se redirecciona a una página donde hay tres listas desplegables en 

las cuales se selecciona el departamento, el municipio y el sitio de desembarco donde se realizará la 

consulta (Ilustración 48).  

 
Ilustración 48 Página principal de la consulta por sitios de desembarco 

Para realizar la búsqueda se completan los tres campos seleccionables, luego de esto se genera una 

grilla (Ilustración 49) con la información con los filtros seleccionados por el usuario.  
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Ilustración 49 Filtros seleccionados y grilla de información del sitio de desembarco 

Auditoría 
Para acceder a la herramienta de auditorías, se debe ingresar al menú Herramientas y escoger la 

opción Auditoría como se ve en la Ilustración 50.  

 
Ilustración 50 Submenú de auditorias 

Al hacer clic sobre el submenú se obtendrá una página, con el listado de tablas de auditorías 

(Ilustración 51), divididas en una serie de categorías.  
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Ilustración 51 Listado de auditorias 

Posteriormente para observar los datos de las tablas se hace clic sobre una categoría, y esta despliega 

las tablas auditables, donde el usuario deberá escoger una para realizar su consulta (Ilustración 52).  

 

Ilustración 52 Clic en categoría y clic en tabla auditable 

Después de haber hecho clic sobre la opción despliega la parte derecha de la pantalla la información 

deseada (Ilustración 53Ilustración 14), además de poder descargar un archivo de Excel con toda la 

información de la verificación.  
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Ilustración 53 Grilla con la información de la auditoria 

Esta grilla tiene opciones de búsqueda avanzada, consulta de información y actualización de la grilla. 

Para consultar la información de un registro, este se selecciona y se hace clic sobre ver información

 , luego esto desplegará una ventana con la información del registro seleccionado (Ilustración 54).  

 

 

 

 



MANUAL DE USUARIO 

36 
 

 

Ilustración 54 Clic en ver información y ventana de información 

Para realizar una búsqueda avanzada en la grilla, se hace clic el botón Buscar , ahí se realizará la 

consulta para una búsqueda más específica en la grilla (Ilustración 55).  
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Ilustración 55 Clic en búsqueda avanzada 

Al presionar el botón de búsqueda avanzada se despliega una ventana emergente (Ilustración 56), en 

la cual el usuario puede construir su consulta.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Después de que el usuario organice sus reglas y filtros se obtiene obtener una consulta de la siguiente 

manera (Ilustración 57).  

Ilustración 56 Ventana de búsqueda y sus opciones 
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Ilustración 57 Consulta de usuario 

Al finalizar en la grilla se obtendrá un resultado con todos los registros encontrados en relación a la 

búsqueda realizada por el usuario (Ilustración 58).  

 
Ilustración 58 Resultado de la consulta 

Para dejar la grilla por defecto se presiona el botón de Recargar datos (Ilustración 59).  

 

Ilustración 59 Clic en el botón Recargar datos 

Luego de presionar el botón la grilla queda por defecto, como si se iniciará la sesión de trabajos allí 

(Ilustración 60).  
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Ilustración 60 Grilla actualizada después de la búsqueda del usuario 

Importables 
Para acceder a la herramienta de importables, se debe ingresar al menú Herramientas y escoger la 

opción Importables como se ve en la Ilustración 61.  

 
Ilustración 61 Submenú de importables 

Al hacer clic sobre el submenú de importables, este envía al usuario a una página, donde selecciona 

en una lista desplegable el formulario para realizar el importable, luego de seleccionar el formulario el 

usuario deberá hacer clic en el botón Descargar (Ilustración 62).  
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Ilustración 62 Página de generación de importe 

Se debe hacer clic en el botón Descargar  y posteriormente, el usuario será re-

direccionado a la página donde está la grilla del almacén de archivos (Ilustración 63), cuando el usuario 

ya se encuentre allí podrá descargar el archivo de Excel generado por el sistema, haciendo clic en el id 

del archivo que está en la grilla del almacén, en dicho archivo es donde está contenida toda la 

información del importable.  

 

Ilustración 63 Importable generado 

Después de hacer clic en el id para realizar la descarga, si está navegando en Mozilla el navegador lanza 

una ventana emergente de confinación de guardado, en caso de ser Google Chrome su navegador el 

archivo se descargará automáticamente (Ilustración 64).  
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Ilustración 64 Mensaje de confirmación de guardado 

Luego de esto el usuario podrá abrir el archivo de Excel (Ilustración 65) descargado y desarrollar el 

trabajo que desee con él.  

 

Ilustración 65 Archivo de Excel con la información del importable 
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Exportar tablas 
Para acceder a la herramienta de exportar tablas, se debe ingresar al menú Herramientas y escoger la 

opción Exportar tablas como se ve en la Ilustración 66.  

 
 

Ilustración 66 Submenú de exportar tablas 

Al hacer clic en el submenú, se obtendrá una página con dos secciones, en las cuales se pueden 

exportar formularios y otra sección para las tablas de referencia, como es posible observar en la 

Ilustración 67.  

 
Ilustración 67 Formulario de exportación de tablas 
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Listado de opciones enumeradas en la Ilustración 67:  

1) Sección de exportación de formularios 

2) Sección de exportación de tablas de referencia 

Si el usuario desea exportar un formulario, debe completar el formulario, seleccionando los filtros que 

se utilizaran para dicha exportación, cabe resaltar que no es necesario completar todos los campos del 

formulario, es decir, pueden dejarse algunos campos vacíos (Ilustración 68).  

 Formato, municipio y región: estos campos son listas desplegables, donde se escogen los 

formularios, municipios y regiones anteriormente registrados en el sistema.  

 Fecha inicial y fecha final: en los campos de fecha se despliega un calendario dinámicamente 

donde se escogen el día, mes y año que el usuario desee.  

 Usuario: en el campo de usuario se escribe que usuario fue el encargado de realizar el 

formulario y así filtrar la información deseada.  

 

Ilustración 68 Formulario diligenciado 

Después de que el usuario defina sus filtros de búsquedas en el formulario, hace clic en el botón de 

Exportar, el cual redirige al ALMACÉN DE ARCHIVOS, una página la cual contiene una grilla (Ilustración 

69) con todos los formularios encontrados.  

 

Ilustración 69 Grilla de resultados de la búsqueda 
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En esta grilla (Ilustración 69), el usuario podrá ver los datos que se encontraron con los filtros que el 

construyó para su búsqueda (En esta grilla se puede apreciar los descargables generados desde otros 

módulos), posteriormente estos datos o formularios se podrán descargar en forma de archivo de Excel 

para su posterior análisis. Para descargar el archivo, solo tendrá que hacer clic en el id del formulario 

y verificar que el estado de este haya sido terminado como se ve en la Ilustración 70.  

 

 

Luego de esto el usuario podrá abrir el archivo de Excel (Ilustración 71) descargado y desarrollar el 

trabajo que desee con él.  

Ilustración 70 Para descargar archivo y confirmación de guardado 
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Ilustración 71 Excel con la información descargada 

Si el usuario desea descargar o exportar las tablas de referencia, debe escoger la tabla en la lista 

desplegable que ofrece este formulario, y después presionar el botón Exportar (Ilustración 72).  

 

Ilustración 72 Formulario para descargar tablas de referencia 

Después de que el usuario defina sus filtros de búsquedas en el formulario, hace clic en el botón 

Exportar, el cual redirige al ALMACÉN DE ARCHIVOS, una página la cual contiene una grilla (Ilustración 

73) con todos los formularios encontrados.  
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Ilustración 73 Grilla de resultados de la búsqueda 

En esta grilla (Ilustración 73) el usuario vera los datos que se encontraron con los filtros que el 

construyo para su búsqueda, estos datos o formularios se podrán descargar en forma de archivo de 

Excel para su posterior análisis, para descargar el archivo, solo tendrá que hacer clic en el id del 

formulario y verificar que el estado de este haya sido terminado (Ilustración 74 e Ilustración 75).  

 

Ilustración 74 Grilla con la información de la búsqueda 
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Ilustración 75 Mensaje de confirmación de guardado 

Luego de esto el usuario podrá abrir el archivo de Excel (Ilustración 76) descargado y desarrollar el 

trabajo que desee con él.  

 

Ilustración 76 Excel con la información descargada 
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Informes tabulares 
Al hacer clic sobre el submenú se obtiene la página con los informes tabulares, divididos en categorías 

y subcategorías, aclarando que cada subcategoría a su vez, puede tener también un conjunto de 

subcategorías (Ilustración 77).  

 
Ilustración 77 Submenú de informes tabulares 

Dentro de estas categorías (y subcategorías) están contenidos los informes tabulares de los 

desembarcos, costos de faenas, ingresos, acuicultura, entre otros (Ilustración 78).  

 
Ilustración 78 Informes tabulares con sus categorías y subcategorías 

Al hacer clic sobre alguna de las categorías, se despliegan las subcategorías o informes de cada una de 

estas, como se puede ver en la Ilustración 79.  
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Ilustración 79 Categorías, subcategorías y sus informes 

Posteriormente, si el usuario desea ver un informe, debe hacer clic sobre este y se despliega en la parte 

derecha de la pantalla todos los datos generados por el informe (Ilustración 80).  

 
Ilustración 80 Grilla con el contenido del informe 

Listado de opciones enumeradas en la Ilustración 80:  

1) Vigencia del informe 

2) Descargar XLSX (EXCEL 2007+) 

3) Recalcular información 



MANUAL DE USUARIO 

50 
 

Si el usuario desea descargar un informe en formato Excel, solo debe presionar el botón , el 

cual al ser presionado redireccionará al ALMACÉN DE ARCHIVOS (una grilla con todos los informes para 

posible descarga). Posteriormente para descargar el informe, el usuario debe hacer clic sobre el id del 

formato y esto arrojará una ventana de confirmación de guardado del archivo de Excel si está 

navegando en Mozilla, en caso de ser Google Chrome su navegador el archivo se descargara 

automáticamente, Como se ve en la Ilustración 81.  

  

Ilustración 81 Clic para descargar archivo y confirmación de guardado 
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Luego de esto el usuario podrá abrir el archivo de Excel (Ilustración 82) descargado y desarrollar el 

trabajo que desee con él.  

 

Ilustración 82 Excel con la información del formato descargado 
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Solicitudes extemporáneas 
Con el fin permitir otorgarle permisos a los colectores y/o supervisores de modificar información que 

ha sido ingresada previamente y para los cuales, ya ha terminado la ventana de tiempo estipulada para 

la modificación, se tiene la opción de Solicitudes extemporáneas. Para registrar dichas solicitudes se 

debe ingresar al menú herramientas y escoger la opción Solicitudes extemporáneas como se ve en la 

Ilustración 83.  

 
Ilustración 83 Solicitudes extemporáneas 

Al hacer clic en el submenú se obtendrá la grilla (Ilustración 84) con las solicitudes registradas, además 

de que se podrá ver, agregar y editar la información de cada una de estas. Es importante aclarar que 

este formulario se encuentra comprendido por secciones que pueden ser accedidas de acuerdo al rol 

del usuario que ingrese. El primer paso para la creación de solicitudes se encuentra a cargo de los 

supervisores. 

 
Ilustración 84 Grilla de solicitudes extemporáneas 
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Listado de opciones enumeradas en la Ilustración 84:  

1) Botón de agregar 

2) Botones de opciones del registro (Añadir nuevo registro, editar registro, ver información del 

registro, eliminar registro, búsqueda avanzada, actualizar/refrescar grilla).  

3) Paginador de la grilla, que permite al usuario observar la cantidad de información en la grilla, 

además de dividirlo en varias paginas 

Cuando se hace clic sobre el botón  (Ilustración 85), esto redirecciona a la página de creación de 

nuevo formulario, en la cual se diligenciará un formulario para generar un nuevo registro.  

 

Ilustración 85 Crear nuevo formulario de solicitudes extemporáneas 

Luego se obtiene el siguiente formulario, el cual se divide a su vez en 5 secciones como se muestra en 

la Ilustración 86.  

 

Ilustración 86 Formulario de creación de solicitudes extemporáneas 

Listado de opciones enumeradas en la imagen Ilustración 86:  

1) Identificación de la solicitud 

2) Descripción de la solicitud 

3) Justificación de la solicitud 

Dentro del formulario, los campos de relacionados con fechas, se debe hacer clic en la caja de texto y 

seleccionar la fecha deseada. Para los campos de tipo lista desplegable, se debe hacer clic en la lista,  

escribir algún carácter y seleccionar la opción deseada. Para el campo justificación de la solicitud se 
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debe escribir de manera general, el por qué de dicha solicitud. A continuación se describe cada campo 

y se muestra el diligenciamiento de cada uno en la Ilustración 87. 

 Fecha: El campo fecha hacer referencia a la fecha de la solicitud. 

 Sitio de desembarco: El campo sitio de desembarco hace referencia al sitio del 

colector/supervisor para el cual, se le otorgará el permiso. 

 Colector/Supervisor: Este campo hace referencia al usuario al cual se le asignará el permiso 

extemporáneo. 

 

Ilustración 87 Campos de identificación de la solicitud 

Los siguientes campos son diligenciados de igual manera. A continuación se definen cada uno de estos 

y en la Ilustración 88 se muestra su diligenciamiento. 

 Fecha inicial: Hace referencia a la fecha inicial de los formatos para los cuales podrá realizar 

modificaciones en un formato. 

 Fecha final: Hace referencia a la fecha final de los formatos para los cuales podrá realizar 

modificaciones en un formato. 

 Formulario a modificar: Hace referencia al formato para el cual se otorgar el permiso 

extemporáneo. 

 Acción a solicitar: Hace referencia al tipo de acción que se le permitirá realizar al usuario. Esta 

podrá ser de creación, modificación o eliminación. 
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Ilustración 88 Campos descripción de la solicitud 

Si la opción seleccionada en el campo Acción a solicitar  es “digitación”, automáticamente se despliega 

un campo en donde solicita que se indique el número de formatos a ingresar 

. Si la opción es “edición” o “eliminación”, se mostrará una lista desplegable con los códigos de los 

formatos que cumplen con los criterios de la búsqueda asi como se ve en la Ilustración 89. 

 

Ilustración 89 Listado de registros 

Por último, se diligencia la justificación de solicitud, y se hace clic en el botón Guardar. La solicitud se 

registrará y el sistema mostrará un mensaje indicando el estado del proceso como se ve en la 

Ilustración 90. Adicionalmente, se enviará un correo al coordinador para que este proceda con la 

revisión. 
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Ilustración 90 Solicitud creada 

Una vez la solicitud fue creada, esta es añadida a la grilla y es almacenada con el estado “Solicitado”. 

Una vez es creada, el coordinador debe acceder a la solicitud y cambiar el estado de la misma como 

se ve en la Ilustración 91 y hacer clic en el botón guardar. 

 

Ilustración 91 Sección del coordinador 


