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INTRODUCCION 

 

PARTE I 

Estructura del formulario 

El  diseño  del  formulario  consta  de  cuatro  capítulos  y  veintiocho  (28)  secciones,  que  permiten 
organizar el  requerimiento de  información, para obtener  información específica  según  se  indica a 
continuación: 

 

PARTE II 

Descripción del Formulario para Registro de Iniciativas de Biocomercio 

La lectura del presente instructivo facilitará al usuario: 

La familiarización con el diseño del instrumento 

La comprensión del contenido del Formulario y su vinculación con el requerimiento de información 
para el registro de las iniciativas de Biocomercio. 

 

En  esta  sección,  se  incluyen  algunas  precisiones  con  respecto  al  requerimiento  de  información 
específica que debe ser registrada, pero siempre que contribuyan a: 

 Mejorar la comprensión del Formulario, 
 Evitar la ambigüedad, y 
 Evitar redundancia con las anotaciones que ya están incluidas en el Formulario. 

 

En el diseño del Formulario se han incluido notas para guía del usuario. 

 

PARTE III 

Instrucciones para la aplicación del Formulario 

Esta  sección  ha  sido  desarrollada  para  facilitar  la  aplicación  del  Formulario  interactivo  para  el 
registro de la información necesaria para la evaluación y selección de iniciativas de biocomercio. 

El esquema desarrollado para  la aplicación del Formulario, está basado en  las siete situaciones que 
se presentan en el diseño del Formulario interactivo, que son los que se indican a continuación. 

a. Selectores de fecha 
b. Registrar información en casillas de texto o números 
c. Información que se registra usando botones de opción 
d. Ayudas adicionales para el registro de información 
e. Registro de información mediante listas 
f. Registro de información mediante casillas de verificación 
g. Selección de prioridades 
 



 
 
 
Para la explicación de los procedimientos a seguir en cada uno de los casos de la lista precedente, se 
ha procedido a ilustrar con imágenes del indicado Formulario. 

 

En cada caso el método seguido para el desarrollo del instructivo para la aplicación del Formulario, 
consta de tres pasos: 

a. Se presenta la situación inicial 
b. Se explica el procedimiento 
c. Se llega a la situación final 
 

La estrategia de desarrollo del instructivo posiciona al usuario en los escenarios para cada una de las 
situaciones precitadas, el apoyo de imágenes facilita la comprensión y minimiza la necesidad del uso 
de texto. 

 

Consideraciones técnicas 

La  aplicación  del  instructivo  requiere  conocimiento  básico  y  estar  familiarizado  con  el  uso  de 
procesadores de texto, y de manera especial el MS Word. 

El Formulario es una aplicación de MS Word 2010. 

 

Recomendaciones para la aplicación del instructivo 

Las recomendaciones para la aplicación del Formulario son las siguientes: 

1. Descargar el Formulario en su PC. 
2. Abrir el Formulario. 
3. Guardar una copia con el Nombre de su empresa. Este será el archivo de trabajo. 
4. Familiarizarse con el Formulario, usando el archivo de trabajo. También se cuenta con material 

de consulta en la Parte II del instructivo. 
5. Imprimir la Parte III del instructivo, esa será su guía para la aplicación del Formulario. 
6. Ensayar el registro de información. Esta acción le puede tomar 30 minutos. 
7. Proceder a registrar la información en el Formulario. 

 

 

 

 

 



 
 
 
PARTE I 

 

Estructura del formulario 

El  diseño  del  formulario  consta  de  cuatro  capítulos  y  veintiocho  (28)  secciones,  que  permiten 
organizar el  requerimiento de  información, para obtener  información específica  según  se  indica a 
continuación: 

 

Capítulos  Secciones 
Nº  Denominación  Cantidad  Información específica requerida 

I.  Información 
General 

5  La información requerida está relacionada con: 

 La información general de la entidad. 
 La información del representante legal. 
 La información de la persona de contacto. 

       

II.  Datos 
Económicos 

10  La información requerida está relacionada con: 

 La cadena de valor en la que se desarrolla la iniciativa. 
 Especies de biodiversidad nativa que trabaja. 
 Productos y/o servicios de biocomercio que maneja. 
 Servicios de apoyo requeridos. 
 Historial de ventas. 
 Historia de cofinanciamiento. 
 Instrumentos de planificación y gestión. 
 Estatus legal y 
 Certificaciones internacionales a las que ha accedido. 

       

III.  Datos 
Ambientales 

7  La información requerida está relacionada con: 

 Tipo de tenencia de la tierra donde se realiza la iniciativa. 
 Aprovechamiento de recursos naturales implementados y áreas 
involucradas. 

 Prácticas de conservación  implementadas y áreas  involucradas 
en el área de  influencia de  la  iniciativa así  como  también,  las 
áreas de ecosistemas  sobre  los  cuales  influyen  las actividades 
de la iniciativa. 

 Relacionamiento con Areas naturales protegidas. 
 Instrumentos de conservación y Plan de manejo ambiental. 

       

IV.  Datos Sociales  7  La información requerida está relacionada con: 

 Tipo  de  involucramiento  de  las  comunidades  locales,  en  la 
iniciativa. 

 Utilización que hace la iniciativa, de saberes locales. 
 Programas  diseñados  por  las  iniciativas  en  beneficio  de  las 
comunidades locales. 

 Apoyo recibido por la iniciativa de otras entidades. 
 Programas sociales y de seguridad social. 
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PARTE III 
 
Instrucciones para la aplicación del Formulario 
 
1. Selectores de fecha 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Selección de la fecha actual 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.‐ Haga clic en la casilla 
para escribir una fecha. 

Aparece  una  cuña  a  la 
derecha. 

2.‐  Al  hacer  clic  en  la  cuña, 
aparece un calendario. 

3.‐ Puede avanzar o retroceder 
haciendo  clic  en  las  cuñas  de 
dirección.

4.‐  Haga  clic  sobre  un  número  del 
calendario para seleccionar la fecha. 

Se  selecciona  la 
fecha actual. 

5.‐  Al  hacer  clic  en 
HOY ……. 



 
 
 

 

 
 
Selección de una fecha muy lejana 

 
Siga los pasos 1 hasta 5. 

Una vez que aparece la fecha HOY, que en el ejemplo es 03/05/2012, 

Haga clic sobre la casilla de fecha, 

Modifique como suele hacerlo en las fechas con formato dd/mm/aaaa 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Acaba  de  ingresar 
03/05/2000.



 
 
 

 

2. Registrar información en casillas de texto o números 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Corrección de datos 
Si el dato que ha ingresado no es correcto 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

En general, registrar y modificar información en estas casillas, es similar a trabajar con texto. 
 

1.‐  Al  hacer  clic  en  la 
casilla,  la  celda  se 
sombrea. 

2.‐  Escriba  el  número  de 
RUC.    Por  ejemplo: 
10073367580.

3.‐ Haga clic en la casilla y 
seleccione todo el dato. 
El  texto  seleccionado 
queda sombreado.

4.‐ Ingrese el nuevo dato. 
En  el  ejemplo,  se  ha 
corregido el último dígito. 
El número correcto según 
el  ejemplo  es: 
10073367581.

Usamos la misma pantalla 
inicial anterior. 
Vamos  a  concentrarnos 
en registrar el RUC. 



 
 
 

 

3. Información que se registra usando botones de opción 
 
Los  botones  de  opción  se  utilizan  cuando  entre  varias  alternativas  posibles,  debe  elegir 
solamente una. Entonces hablamos de selección única. 
 
En la pantalla siguiente tenemos un caso como el descrito. 
En este caso, la opción única seleccionada es “otros”. 
En la casilla de la derecha, debe registrar la información solicitada, siguiendo el procedimiento 
descrito para ingresar texto. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cambio de opción 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Una vez que se selecciona una opción, las demás quedan desactivadas. 
 

1.‐  Haga  clic  en  el  botón  de 
opción conveniente. 
En el ejemplo se ha cambiado 
a cooperativa.

2.‐  La  opción  anterior  “Otro 
tipo” queda desactivada. 



 
 
 

 

4. Ayudas adicionales para el registro de información 
En  algunas  partes  del  formulario,  se  ha  incluido  texto  para  facilitar  la  comprensión  de  la 
información que debe ser registrada. 
 
 
 

 
 
 
 
 

En otras partes del  formulario,  resulta más  conveniente, hacer  referencia a  fuentes externas 
mediante vínculos a sus direcciones electrónicas. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.‐  Si  presiona  Ctrl  +  clic, 
aparece la página vinculada. 
Puede navegar e informarse. 
Puede  descargar  o  crear  un 
vínculo en el escritorio de su 
PC., etc. 

1.‐ Colocar el puntero del 
mouse  sobre  la  celda  de 
interés. 

2.‐ Aparecen  las  instrucciones para 
vincularse. 
Dice:  Ctrl  +  clic  para  seguir  el 
vínculo. 



 
 
 

 

5. Registro de información mediante listas 
El  uso  de  listas  permite  seleccionar  una  opción  dentro  de  las  que  aparecen  en  una  lista 
desplegable. 
Facilita la visualización de la información listada, sin tener que pasar a otra sección del formulario o 
revisión de otros documentos. Evita el riesgo de errores pues no necesita digitar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En la Tabla anterior, las listas desplegables aparecerán en la columna Categoría de producto. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.‐  Se  despliega  la 
lista… 

2.‐  Al  hacer 
clic  sobre  la 
cuña… 

1.‐ Al hacer clic sobre 
“Seleccione  una 
categoría”,  se  activa 
la celda. 

5.‐  Guarde  su  selección  pasando  a  la 
celda  de  la  derecha  que  queda 
activada.  Esta  se  llenará  según  el 
procedimiento explicado para texto.

4.‐  Al  hacer  clic 
sobre  Ecoturismo, 
se  muestra  la 
selección. 



 
 
 

 

6. Registro de información mediante casillas de verificación 
El uso de listas permite seleccionar opciones múltiples en una sección del formulario. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

En  la  Tabla  anterior,  las  casillas  de  verificación  aparecen  en  las  subcolumnas  de  la  columna 
Etapa de la cadena. Puede seleccionar una, dos o las tres opciones. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Modificación de las selecciones 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.‐ El cuadro en esta casilla  indica que aún no ha 
retirado el cursor de la opción seleccionada. 

1.‐ Haga clic en la casilla de verificación que desea 
seleccionar.  
En  el  ejemplo,  las  tres  casillas  han  sido 
seleccionadas. 
Note  que  aparece  el  “check”  y  desaparece  el 
recuadro. 

3.‐  Haga  clic  sobre  los  “check”  que  desea 
modificar. 
Desaparecen  los  “check”  y  reaparecen  los 
recuadros de las casillas de verificación. 



 
 
 

 

7. Selección de prioridades 
En este caso tenemos una combinación de selección de listas desplegables, y opciones múltiples 
acotadas. 
Nos  solicitan  indicar  los  tres  principales  productos  (selección  múltiple),  pero  indicando 
prioridad, es decir, solamente habrá un 1º, un 2º y un 3º. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Se sigue según el procedimiento  indicado para  listas desplegables hasta que aparece una  lista 
con las opciones que necesitamos de inmediato: 1º, 2º y 3º, y adicionalmente, una opción “No 
es prioritario”. 

 
 
 
 
 
 
 

Realiza su selección múltiple, que a manera de ejemplo de muestra en la Tabla siguiente: 
 

 
 
 
 
 
 
 

Listo, ya tenemos los tres principales tipos de apoyo seleccionados y priorizados: 
1º Información de mercado. 
2º Asistencia técnica en producción. 
3º Asesoría en comercialización. 

 



 
 
 

 

Modificación de opciones 
Si  luego  evalúa  las  selecciones  y  priorizacones  que  ha  registrado  y  decide  modificarlas.  El 
procedimiento lo ilustramos con el ejemplo siguiente: 
 
Vamos a modificar toda la selección y sus respectivas prioridades: 
Se  sigue el procedimiento para  trabajar  con  listas desplegables hasta que aparece  la  lista de 
opciones. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Hace clic en la opción “No es prioritario” y se restablece el estado inicial. 
 
 
 
 
 
 
 
Se procede de  la misma manera con cada selección que se desea cambiar, se pueden seleccionar 
otras opciones y establecer las correspondientes prioridades. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Listo, la nueva selección priorizada es la siguiente: 
1º Asesoría en plan de negocio. 
2º Investigación y desarrollo. 
3º Financiación. 




