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Manual de Usuario Sinter-Reg - Modulo de Sistemas

1.

1}

1.2

1.3

GENERALIDADES

INTRODUCCION

El Médulo de Sistemas fue disefiado para automatizar el manejo de todas las
actividades con respecto al mantenimiento de las tablas maestras y relacionadas
de la Base De Datos del sistema integrado SINTER-REG.

Este capitulo contiene informacion basica de como se debe operar el modulo,
ademas de las indicaciones sobre su funcionamiento.

Identifica los usuarios que pueden usar el sistema y que conocimientos
minimos deben tener para lograr una comprension exitosa de cada una de sus
funciones.

Es de mucha importancia leer este manual antes y/o durante la utilizacion del
modulo, ya que lo guiara paso a paso en el manejo del mismo.

ACERCA DE ESTE MANUAL

Con este manual las personas que van a operar el sistema estaran en capacidad
de:

e Familiarizarse con el equipo de computacion

e Determinar cudles son los requerimientos de instalacion para el modulo
de Sistemas.

e [amiliarizarse con los formatos de mentes y formularios utilizados en
el modulo.

e Conocer en detalle la operacion de cada opcion del modulo.

JQUIEN DEBE USAR ESTE MANUAL?

Este manual va destinado a los usuarios finales involucrados en la etapa de
operacion del modulo de Sistemas.

Este esta elaborado como un soporte para que el usuario pueda cumplir sus
funciones:

» Obtendra soporte en operaciones criticas que se deban realizar.
e Ayuda a la resolucion de problemas que se presente durante la
operacion del sistema.

PROTCOM Capitulo: 1 - Pdgina: 1 ESPOL
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1.4

Entre las personas que tendra la responsabilidad de utilizar las funciones del
sistema estan:

e Administrador del Sistema.- Quien va a cumplir un papel muy
importante y a la vez de mucha responsabilidad en el modulo, debido al
manejo directo de la informacion en la Base De Datos.

e Operadores del Sistema.- Persona a la cual se le va otorgar ciertos
permisos para el manejo del modulo

LO QUE DEBE CONOCER

Debe conocer ampliamente el desenvolvimiento de un Registro de la
propiedad, asi como también el disefio operacional de Sinter-Reg. Los
conocimientos minimos que deben tener las personas que operaran el modulo
son:

e Conocimientos Basicos del significado de Inscripciones

e Conocimientos Basicos del significado de Certificaciones

e Conocimientos Basicos de los Actos que se inscriben

¢ (Conocimientos Basicos de los Predios que se inscriben

e Conocimientos sobre los Bancos que se registran.

e Conocimientos sobre los Cargos que se le otorgan a los

i

representantes. :
e Conocimientos sobre los diferentes Tipos de Cuantia. CRICIKA DL LO W
e Conocimientos sobre las diferentes Funciones que ejercen los BB - A
funcionarios. CAMI'US

e Conocimientos sobre los diferentes tipos de Libros en los cuales se
registran los movimientos registrales.

e Conocimientos de los Juzgados y Notarias que se registran.

e (Conocimiento de los diferentes tipos de Rubros que se registran.

e Conocimiento de los diferentes tipos de Roles que desempenan los
funcionarios.

e (Conocimiento de los diferentes tipo de Certificados que se registren.

e Conocimiento de los tipos de Documentos que se manejan en los
movimientos registrales.

e Conocimiento de los Grupos en los cuales se asigna a un funcionario.

e Conocimiento de los tipos de Servicios que se registran.

e (Conocimiento de los tipos de Estados de una orden de trabajo.

e (Conocimientos Basicos del significado de Relaciones

e (Conocimientos l.egales para poder determinar la Calidad o el Papel
que desempena un Cliente o una parte en una inscripcion.

o (Conocimientos Basicos de informatica bajo el ambiente Windows

PROTCOM Capitulo: 1 - Pdgina: 2 ESPOL
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1.5

ORGANIZACION DEL MANUAL

El manual del usuario contiene una serie de capitulos, los cuales lo guian paso
a paso por las funciones mas comunes.

El manual esta dividido en 10 capitulos. El contenido de cada uno de ellos se
describe a continuacion:

CAPITULO 1. Generalidades

Describe una pequena introduccion a cerca de este manual, el proposito del
manual de usuario, determinando los beneficios que puede obtener, a quien va
dirigido este manual y que conocimientos debe tener para poder realizar sus
tareas con la ayuda del médulo.

CAPITULO 2. Conocimientos Basicos

Permite que el usuario conozca y pueda identificar los componentes basicos
de un computador y lo prepara al usuario para su uso.

CAPITULO 3. ;Qué es el Médulo de Sistemas?

Da una idea general acerca del contenido del médulo, esto es: Antecedentes,
beneficios, detalle de cada una de las opciones, etc.

CAPITULO 4. Iniciando la Operacion del Médulo de Sistemas
Este capitulo explica como utilizar los mentes del modulo, los formularios y
las ayudas, asi también como empezar una sesion, la seguridad especialmente

y, como terminar la ejecucion del mddulo.

CAPITULO 5. Sistema

Describe el procedimiento para poder cambiar la contrasena, lo que da al
Moédulo de Sistemas una seguridad que dependera de cada una de las
personas al mantener su clave de acceso.

CAPITULO 6. Maestras

Describe el proceso para el ingreso y actualizacion de los datos necesarios
para dar mantenimiento a las tablas maestras.

CAPITULO 7. Predios

Describe el proceso para el ingreso y actualizacion de los datos necesarios
para dar mantenimiento a las tablas maestras de predios.

PROTCOM Capitulo: 1 - Pdgina: 3 ESPOL
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CAPITULO 8. Relacionadas

Describe el proceso para el ingreso y actualizacion de las relaciones
establecidas entre dos tablas maestras.

CAPITULO 9. Seguridad

Describe los procesos para el ingreso y actualizacion de los parametros
basicos del sistema.

CAPITULO 10. Anexos

Describe la terminologia usada con su respectiva descripcion; se detallan los
errores, soluciones posibles a acontecer en el Modulo y presenta ejemplos de
reportes que genera el sistema.

BIBLIOTEC#
CAMPUS
PERAS
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2. CONOCIMIENTOS BASICOS

Al terminar de leer este capitulo el lector estard en capacidad de identificar
los componentes basicos de un computador. Aprendera cuales son las
unidades de Entradas, Unidades de Salida y la Unida de Proceso. Ademas
estara en capacidad de poder realizar operaciones de arranque del
computador.

2.1 LA COMPUTADORA

La Computadora es una herramienta electronica que nos sirve procesar datos,
realizando cdlculos matematicos y logicos en forma rapida a través de un
conjunto de ordenes. Este conjunto de instrucciones se denomina programa,
a su vez, el conjunto de programas puede constituir una aplicacion que
automatice procesos manuales en una compaiia.

L X =
T e
> — ===" wesw

Fig. 2-1. La Computadora

2.2 COMPONENTES BASICOS DE UN COMPUTADOR

BIBLIO. . JA
L.os componentes basicos disponibles, en cualquier tipo de computador son.CrAM*’ Us

e Unidad de Entrada

e Unidad de Salida

e Unidad de Proceso

e Unidad de Almacenamiento

>ara un mejor entendimiento de los componentes observe el siguiente grafico:

PROTCOM Capitulo: 2 - Pagina: § ESPOL
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2.2.1

2.2.1.1

3

B4 (e Salida

‘.ﬂf ey . Qﬁ}

Bii

Fig. 2-2. Componentes de la Computadora

Unidades de Entrada

El Teclado

El Teclado, es uno de los principales medios para el ingreso de datos al
sistema por parte del usuario, es también, la manera mas coman de introducir
ordenes a la computadora para que éste ejecute una determinada accion 0
proceso. Por estas razones, es necesario darle a conocer, la forma en que
generalmente esta distribuido un teclado de la computadora que lo diferencia
de los teclados de maquinas de escribir comunes.

-~

PRIECIIC W

- Unidad de Entrada

6 FIUCAC) R
H

=) | (@
2 1 [
| | W) ) (e |
L] [0
] =

f‘I},’ 2-3. El Tecludo

No todos los teclados son iguales, puesto que existen diferentes tipos y
modelos, algunos son conocidos como teclados de distribucion en espanol,
otros, de distribucion en inglés, etc.. Un teclado en espainol se distingue
porque la identificacion de sus teclas esta en idioma espanol y ademas posee
teclas con simbolos utilizados cominmente en este idioma. A continuacion
se explica la distribucion de un teclado estandar en inglés.

PROTCOM Capitulo: 2 - Pagina: 6 ESPOL
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2.2.1.1.1 Teclas Especificas

[ESC]

Es una tecla muy utilizada para el manejo del sistema, con la cual podra
corregir un error, cancelar las operaciones de ingreso o salir a un formulario
anterior.

[ENTER]
Esta tecla permite aceptar algun ingreso de un campo 6 ejecuta algin proceso
escogido por el usuario dentro del médulo. 8 TN\
) SR
TECLAS FUNCIONALES - S

; . : - 45
Estin localizadas en la parte superior del teclado e identificadagy,

secuencialmente como sigue: (k'f}ft_:a;;{&‘
[F1), [F2),[F3].... [F12] MM 22 Lz
BJB;!C&; ECA

LLa tecla [F1] es muy utilizada cominmente por el modulo y bajo el ambiente ©AMPUS

, ; R % 5 P
Windows para ejecutar la orden de Ayuda (HELP). Que es una opcion que
proporciona informacion de guia o ayuda en el manejo del modulo.

TECLAS NUMERICAS

Es un grupo de teclas localizadas en la parte derecha del teclado. Ud. Las
activa presionando la tecla [NUM LOCK].

TECLAS VARIAS

Son teclas de uso no frecuente, de proposito especial que ayudan por ejemplo
a imprimir una ventana, realizar una pausa, realizar una interrupcion, etc.
Alguna de ellas son:

[Print Scrn],
[Scroll Lock]
[Pause]

[Break]

PROTCOM Cuapitulo: 2 - Pdagina: 7 ESPOL
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TECLAS DE USO COMUN

Del

Permite borrar el caracter que esta en la posicion actual del cursor. Todos los
caracteres que se encuentran a la derecha del cardcter son borrados y son
corridos una posicion a la izquierda, llenando el espacio vacio.

Insert

Permite insertar una caracter a la derecha del cursor, permitiendo que a la vez
que se afiade se valla corriendo el texto que esta a continuacion de lo que se
estd insertando y de esta forma no hay el peligro de montarlo o borrarlo.

up

Permite reahizar ¢l desplazamiento en una pagina hacia arriba de los datos
mostrados en un formulario.

OWN

Permite realizar el desplazamiento en una pagina hacia abajo de los dat
mostrados en un formulario.

<«— Backspace

Esta tecla permite borrar el cardcter situado a la izquierda del cursor. i
Permitiendo borrar un caracter por cada pulsacion que se realice.

Home

Esta tecla permite ir al inicio de lo que usted haya ingresado.

PROTCOM Capitulo: 2 - Pagina: 8 ESPOL
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End

Esta tecla permite ir al final de lo que usted haya ingresado

Esc

Esta tecla se usa para cerrar el formulario y regresar al formulario ante

Num Lock
BiBL:o ¢ A
CAMPus
PERAS
Esta tecla permite convertir el area del teclado numérico a un teclado de
Edicion.

2.2.1.2  El Mouse

El Mouse es un componente basico que consta generalmente de dos botones
uno principal y el otro secundario. Facilita la eleccion de opciones de
programas O aplicaciones. Bajo Windows es muy importante su uso porque
cada elemento se activa o se ejecuta de manera directa utilizando el mouse.

La accion de presionar uno de los botones izquierdo o derecho se lo conoce
con el nombre de “hacer clic”. Para usar el mouse, éste debe estar asentado
sobre una base firme y colocando la mano sobre el mismo muévalo en todas
las direcciones fijandose como se desplaza en la ventana de su monitor. Trate
de posicionarse sobre el elemento que desee activar o ejecutar y con el dedo
presione en el boton izquierdo una vez ¢ dos veces segin sea necesario.

_—
B P

Fig. 2-4. El Mouse

PROTCOM Capitulo: 2 - Pdgina: 9 ESPOL
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El puntero o Mouse cambia de forma segun el objeto que esté senalando o

depende de la tarea que se este realizando:

19 @ pa &—

2.2.1.3 Elscanner

Punteros que muestra en estado ocupado

Puntero para ingresar texto o para seleccionar texto

Puntero para seleccionar opciones o desplazarse en una ventana

Puntero que muestra que no se puede pegar nada en esa drea

Puntero que indica que se puede alargar el Formulario a lo alto

Puntero que indica que se puede alargar el Formulario a lo ancho

El Scanner o Digitalizador es un dispositivo opcional de una computadora
que realiza la captura de un documento o imagen, la misma que es ingresada

al computador para ser procesada.

Ya dentro del computador la informacion capturada es tratada como imagen y
puede ser modificada. Existen diversos modelos de scanner determinados por

el tamano, la calidad de captura.

' Fig. 2-5.

CAMPUS
PENAS

PROTCOM

Capitulo: 2 - Pagina: 10
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2.2.

3]
(]
(3%

.

2

Unidades de Salida
El Monitor

Es un componente de la computadora que le permite visualizar datos 6
informacion resultado del procesamiento de la computadora a través de una
ventana similar a la de un televisor.

El Monitor forma parte de la computadora tradicional, y se presenta en varios
modelos.  Actualmente se utiliza monitores de alta resoluciéon a color
(capacidad grafica de presentacion en varios colores), también hay monitores
de un solo color denominado monocromaticos.

Fig. 2-6. El Monitor

La Impresora

LLa impresora es un dispositivo que sirve para imprimir en papel la
informacion enviada por el computador. Existen impresoras matriciales, de
Inyeccion a tinta, laser, estds ultimas son mas rapidas. Las impresoras pueden
ser de varias marcas pero para que su computador y el sistema operativo la
reconozca es recomendable instalar los programas manejadores de la misma.

Segin el tipo de impresora se puede disponer de ciertas opciones para
configuracion. Las nuevas impresoras traen sus propios programas (drivers)
con opciones que permiten definir o modificar la configuracion de la
impresora.

Fig. 2-7. Impresora tipo laser en linea
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2.23

2

2.24

.2.3.1

Unidad de Proceso

EI CPU

El CPU es un componente basico de la computadora, dentro de este
dispositivo se localizan los elementos vitales que permiten realizar los
diferentes trabajos que esta puede realizar, aqui se encuentra la memoria de
almacenamiento temporal* RAM, la memoria de almacenamiento
permanente 6 disco duro*, el procesador* de las instrucciones (corazon de la
computadora), las unidades de disco flexibles*, las entradas de conexion para
otros dispositivos (teclado, impresora, monitor, scanner), el encendido de la
computadora, etc..

Lo Y

‘ A "—-WT o |
(IHEARRARIEARERARRARRECIRRACRROREAR RN

Fig. 2-8. CPU (Unidad Central de Procesamiento)

Unidad de Almacenamiento

Es una componente mas de la unidad de Proceso. Esta conformada por las
unidades de disco flexible y unidad de Disco Duro. Son utilizados para
almacenar grandes cantidades de Informacion.

PROTCOM Capitulo: 2 - Pagina: 12 ESPOL
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2.3 PROCEDIMIENTO PARA OPERAR EL
MICROCOMPUTADOR

La operacion del microcomputador esta orientada a aquellas personas que sin
tener conocimiento del computador puedan realizarlo sin problemas.

2.3.1 Arranque del sistema
1. Encender el swicth de encendido del CPU (de Off a ON)
2. Encender el swicth de encendido del monitor (de Oftf a ON)
3.

El sistema operativo Windows 95 empezara a cargarse. Aparecera una
ventana similar a la que se muestra a continuacion:

G W ] NI
""“: Ai%:’;g_:e;o..u[u?ﬁ A BRI .'

\
T — BRSO/ IS -
Erlomo de ted Acceco dieclo, Sulema de
Qe paagaecty Contabddyd -,
Ot S e Genmadn
a&' dolablas i my
A A B Bl
LA
Bandejpde ‘W 1§
whsds Bw‘ . P
\ : 7‘_

welaade
4 ecxcing L'

BO%B

The Mo;mu_. Coracn " Etadibea:
.Ih{nﬁ BJ-200e :

+ HiMaistn - Exgloadn de. 1. Divip
SRR Wedme o\
Sy i 1]

B ﬁ s M5 E

S e

Accscodeecto MSDOS |- Hopde
\ cicuo

Retose - ™
RESULTADOD
FINAL '

Bica| _ & Wi
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3.

3.1

3.2

3.3

3.4

:QUE ES EL MODULO DE SISTEMAS?

INTRODUCCION

El modulo de Sistemas fue desarrollado por la necesidad de llevar un control
detallado sobre el mantenimiento de las tablas maestras, relacionadas vy
seguridad del sistema integrado. Este ingreso debe ser en forma continua,
permitiendo que la captura de datos deba ser rapida y oportuna, para que estos
datos se integren al sistema Sinter-Reg.

, oo W
OBJETIVOS DEL MODULO DE SISTEMAS { W}’
e, WP
N
e [levar un control eficaz sobre las tablas maestras
o Realizar actualizaciones en linea de los datos ingresados.
- . €
e Mantener un control eficaz sobre las relaciones que se establecen e gl

L} X
DR NIRRT P

(Y-S
las tablas maestras.
" i BiBLIOTECA
e [Establecer la seguridad sobre cada accion importante CAMPUS
e Eficiente y Seguro PEHAS
BENEFICIOS

e Mantener al dia la informacion de las tablas de la Base de Datos del
sistema. Para asi prestar un mejor servicio al usuario.

e Obtener los datos de una manera eficiente.

e Mantener un control en linea sobre los datos ingresados

e Mantener las relaciones que se establecen entre las tablas maestras de
forma dinamica.

DESCRIPCION DE LAS OPCIONES

El Modulo de Sistemas esta clasificado para ayuda del usuario por objetivos,
los cuales estan conformado de los siguientes grupos de opciones:

Sistema

Proporciona informacion acerca de los derechos del sistema y describir que
registro de propiedad tiene autorizado su uso. Adicionalmente permite al
funcionario cambiar su contrasena.

PROTCOM Capitulo: 3 - Pagina: 14 ESPOL
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Maestras
Agrupa las opciones que permiten mantener el control de todas las tablas

maestras, permitiendo ingresar o modificar datos de:

e Actos

e Bancos

o (Cargo del Representante

e (iudad del Domicilio

o Clientes

e (Cuantia

e Documentos

e Estado de la Orden de Trabajo

e [unciones

e (Grupos

e Juzgados y Notarias

e Libros

e Papel del Cliente

e Rubros

e Roles

e Rutas

e Tiempo para la Adjudicacion

¢ Tipos de Certificados

e Tipos de Documentos (Formatos)

e Tipos de Documentos

e Tipos de Servicios

e Ubicacion de Propiedades
Predios

»—\ “-|'_’

Permite a la persona encargada ingresar y actualizar los datos con respecto a
las tablas maestras de predios, permitiendo ingresar o modificar datos de:

Provincias

Cantones

Parroquias

Uso del Solar

Estado del Solar
Categorias de Viviendas

Relacionadas
Esta opcion permite generar la informacion que sirve de base para las
relaciones que se establecen entre las tablas maestras del sistema, las
relaciones del sistema son las siguientes:

Actos por Servicio
Documentos por Servicio
FFuncionarios por Rol

PROTCOM
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e  Grupos por Ruta

e Libros por Acto

e Roles por Grupo

e Rubros por Actp

e Papeles por Acto
Seguridad

Esta opcion permite el ingreso y actualizacion de los parametros basicos del
sistema, tales como:

e Parametros
e Planificacion de Firmas
e Planificacion de Fechas

PROTCOM Capitulo: 3 - Pagina: 16 ESPOL
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3.5 REQUEBIMIENT()S TECNICOS PARA LA INSTALACION
DEL MODULO DE SISTEMAS.
3.5.1 Hardware

"'!"._lfa el dp aning aracie }

e Procesador Pentium-133 MHZ.

e 16 MB de RAM tipo EDO.

e 256 KB de memoria cache tipo
sincronico.

e Controladora de disco EIDE con

j acceso a bus PCIL.
- et e Disco Duro de 1280 MB.

» %1::”:/ e Tarjeta controladora de video
integrada PCI, SVGA, 2 MB de

Estacion de Trabajo SEERaT.

e Monitor SVGA de 177 con su
respectiva tarjeta controladora.

e Mouse , teclado.

e Diskettera 1.44 MB,

e puertos serial, | paralelos integrados al
Mother board.

o slots de expansion 2 EISA, | PCI, |
ISA/PCI.

e  Maitricial carro ancho.

e 80 columnas.

Y e Dual Plus Tractors.

e Alta velocidad 1066 cps (10 cpi).

e Direccion Impresion de texto / grafico
Bidireccional / Unidireccional.

e Interfases paralelo centronics y serial
Impresoras RS232D.

o Promedio paginas / mes: 11.000.
e Tarjeta de red 3COM
Etherlink [HI
lﬁg] e (able upo TP para
T conexion RJ45

e 4 conectores RJ45

Elementos de Red

e UPS de 15 KVA. de capacidad
minima de proteccion total.

PROTCOM Capitulo: 3 - Pagina: 17 ESPOL
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3.5.2 Software

H Windows NT 4.0.

Sistema Operativo H Windows’95 o Superior.
Ambiente de Desarrollo H Visual Basic 4.0 de 32 bits
# Crystal Report 3.0
A Access 2.0

# Manejador de Base de Datos DB2
Version 2.0 como minimo.

PROTCOM Capitulo: 3 - Pagina: 18 ESPOL
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4. INICIANDO LA OPERACION DEL MODULO DE
SISTEMAS

Al terminar de leer este CAPITULO los usuarios estardn en capacidad de
conocer de el Mddulo de Sistemas. Podra iniciar y finalizar su primer sesion
en el mdédulo. Ademds estara en capacidad de comprender la informacion que
se procesa en los menues y en los formularios del modulo.

4.1 PARTES DE UN FORMULARIO -

Debido a el interfaz que prestan los sistemas operativos bajo entorno grafico
como Windows, aqui ya no se usa el concepto de ventana, si no que se usa el
concepto de Formulario, que no es mas que una area de trabajo donde el
funcionario puede cumplir una actividad especifica

Las partes que las caracterizan son:

Botén de Cerrarg———,
Barra de Titulo Botén de Maximizar

I '—'Bma de Memi Honzontal Botén Mmum.uul

& Meni - Sistemas

e P SN €= 05 48]l [15 1708
L L p Hon L —p Fecha

Fig. 4-1. Caracteristicas de un Formulario
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Barra de Menu Horizontal

Esta barra nos muestra las opciones como estan agrupadas para un mejor
entendimiento y manejo de parte suya. Esta barra es también conocido como
menu principal.

Barra de Menu Vertical

Esta barra es mas conocida como menu despegable, en las que se visualizaran
las opciones que estan encuentran agrupadas al menu horizontal, cada una de
las opciones que se muestran permitirdn ejecutar o realizar una tarea
especifica.

Barra de Estado
Esta barra permite mostrar informacion de las opciones del modulo,

permitiendo mostrar ayuda en linea, el rol que desempena, la hora y la fecha ‘ ’Ah >

del sistema, siendo de mucha ayuda ya que muestra informacion de lo que - 5
debe hacer o ingresar al estar posesionado sobre algin objeto del Modulo.

.{E
r r s e

4.2 DESCRIPCION DE LOS MENUS mrmnl{-'ué[;:;m
BIB'_'f;' : r"A

Los menues del modulo de Sistemas estan disefados de modo que seafAMP US
amigables y sencilla al funcionario. Con los menutes el usuario estara erf ENAS
capacidad de poder realizar una serie de operaciones de acuerdo a sus
necesidades.

Esto quiere decir que se puede seleccionar las funciones que tiene el Modulo
mediante una serie de menus que se despliegan o que bajan de la fila superior
del formulario principal.

43  ;COMO ACCEDER A LOS MENUS?

Los menues se puede usar de dos formas:

Usando el Mouse.
Con el puntero del Mouse ubiquese en la opcion deseada y haga un solo clic
en esta.

Usando el Teclado.
Usando el teclado se puede hacer de las siguiente formas:

N Usando las teclas de movimientos
1.  Usted debe Pulsar la tecla ALT.
2. Usando la teclas de movimientos seleccione o posesionese en la
opcion deseada.

3. Oprima la tecla ENTER para ejecutar la opcion.

PROTCOM Capitulo: 4 - Pagina: 20 ESPOL
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V. Usando la teclas nemotécnicas
Para identificar la teclas nemotecnicas usted podra observarlas que en los
menues apareceran subrayadas la letra que usted podra usar.
Tal como lo sugiere el nombre, las letras nemotécnicas, por lo general, son
faciles de memorizar y han llegado ha ser el método de seleccion preferido
de muchos usuarios, lo que garantiza que también a de ser el suyo.
Todas las opciones pueden seleccionarse por la letra nemotécnica, lo que
se consigue al pulsar la tecla ALT mas las combinaciones de las teclas
nemotéenicas, lo que brinda un acceso rapido. Ejemplo:
Para ejecutar la opcion de Maestras o Predios ver figura5-2., usted debera
pulsar las teclas ALT+ M o ALT+ P.
Teclas @ [ aab Significado
Alt+ 8 Representacion de Sistemas
Alt + M Representacion de Maestras
Alt +P Representacion de Predios
Alt +R Representacion de Relacionadas
F\][ +E Representacion de Seguridad
£ Mend - Nilumn_
o G ;e U ) wo [ oewl
Fig. 4-2. Ejemplo de Menii de opciones
Para salir del menu desplegable uno por uno, sin afectar una seleccion,
pulse la tecla ESC.
PROTCOM Capitulo: 4 - Pdagina: 21 ESPOL
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Para ejecutar la opcion de que se encuentran dentro de cada opcion por
ejemplo si desea escoger la opcidn de Provincias dentro de la opcion de
Predios usted debera pulsar la combinacion de las siguientes teclas ALT +
P+P.

Para mayor entendimiento de como ejecutar las opciones del modulo por
medio del teclado nemotécnico ver Anexo 10.1.

4.4  /DESCRIPCION DE OBJETOS USADOS POR EL MODULO
DE SISTEMAS

El médulo de Sistemas posee objetos que son caracteristicas del lenguaje que
se usO para la elaboracién de este moédulo, estos objetos se describen a
continuacion:

4.4.1 Carpetas de Trabajo

[ Partes T & Propiedades T Referencias
I

Este objeto permite dividir al formulario en N partes (donde n es el # dreas de
trabajo) o a su vez organizar la informacion de forma eficaz, ejemplo: En el
grafico anterior se muestra 3 carpetas, la una de Partes, la otra de |

Propiedades y la otra de Referencias Anteriores. ésy’r)z

)

.Ir" .

N e
4.4.2  Caja de Texto "\g.»'f'f.
I PRITPONCA S5 LT e

BiB/ A

. ; ; 5.5 P . CANM: Us
Este Objeto a su vez permite mostrar informacion o a su vez permllc;, AE\
ingreso de datos para su captura.

4.4.3 Lista de Datos

Libro: [T M

e W ok ibidwl ue o

Esta opcion permite Listar datos, permitiendo que se pueda seleccionar un
dato de la lista que posee, para ello solo habra que seleccionarlo, ya sea
manualmente o con la ayuda del Mouse.
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Al seleccionar manualmente usted puede hacerlo pulsando la primera letra o
digitando el nombre hasta que seleccione el elemento de la lista.

444 Botdn
Este Objeto permite ya sea aceptar, cancelar lo que usted ha realizado o poder

imprimir, etc. Los botones que se utilizan en el modulo se describen a
continuacion:

4.4.4.1 Boton Aceptar

Este boton permite aceptar los cambios efectuados ya sea en el ingreso o en la

modificacion de datos, permitiendo que los datos sean procesados por el
computador.

4.4.4.2 Boton Cancelar

Cancelar

oy

owrica i‘ii:.‘mn,
Esta opcion es lo contrario a la anterior, ya que estd no efectig pingin

. Y LCA
proceso con los datos, si no que permite indicarle al computador que log daks 5
no deberan procesarse y a la vez que se cierre el formulario. RERAS

4.4.4.3  Boton Imprimir

Esta opcion permite imprimir los reportes respectivos por impresora en base a
los datos ingresados por el funcionario.

4.4.4.4 Boton Filtrar

Esta opcion permite que el usuario pueda crear criterio de consultas para la
informacion.
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4.4.4.5 Boton Aradir

Esta opcion permite que el funcionario pueda anadir datos en un formulario,
indiferente de si el formulario sea de ingreso o de modificacion.

4.4.4.6 Boton Eliminar

Esta opcion permite que el funcionario pueda eliminar datos en un
formulario, indiferente de si el formulario sea de ingreso o de modificacion.

4.4.4.7 Boton Buscar

Este boton permite que se pueda procesar una busqueda de informacion

4.4.4.8 Boton Ver Informacion

Ver Informacion

Este boton permite poder ver la informacion a la que hace referencia.

4.4.4.9  Boton Nueva Identificacion del Cliente

(]

Este boton crea automaticamente un numero de identificacion unico, de
acuerdo a la numeracion dada por la empresa.

PROTCOM Capitulo: 4 - Pdagina: 24 ESPOL



Manual de Usuario Sinter-Reg - Modulo de Sistemas

4.4.5 Casillas de Verificacion o Cuadro de Opciones

LLos cuadros de opciones permite elegir una y solo una opcion del cuadro de
opciones.

Para elegir una opcion basta con hacer clic en la opcion deseada.

LLos Casilleros de Verificacion permite que se pueda elegir o no alguna
alternativa detallada en el formulario (Ver Fig. 4-3).

Casilleros de Verificacion Cuadro de Opciones

il

" Libro: rl‘
? » \ d}'l':
@{TUADERND DE TRABAJO fod e (TR
"Rango de Fecha (dd/mm/aa): "y e : B“Z",\'._“ " LS‘;\
Fecha Iniciak |‘5.’4".1g.997 ; gz%?t;ch;r.‘.‘.a; [164un/1387 PERAS
& By re

Fig. 4-3. Casilleros y Cuadros de Verificacion

4.4.6 Cuadros de Mensajes

Los cuadros de mensajes son avisos para diferentes situaciones como por
ejemplos mensajes de error al verificar la validez de los datos, mensajes de
advertencia al verificar datos requeridos.

Madulo de Sistemas

. rerlg ot
§ 3 NALVS ¢

@ : -‘a.ésté seg.:ro&e realizar esta operacion ?

Fig. 4-4. Cuadro de mensaje de informacion

4.4.7 Barra de Proceso |

Esta barra permite indicar en forma progresiva la realizacion de un proceso.

b

e

B

- ]liillliilllii__ : s : :

Fig. 4-5. Barra de Proceso

Cuando llega al final, indica que el proceso ha terminado su ejecucion.
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n

INICIANDO UNA SESION CON EL MODULO DE
SISTEMAS

Para realizar esta operacion vaya al menu INICIO y haga clic en
PROGRAMAS, aqui usted encontrara algunos grupos de programas y entre
ellos el grupo de programas que creo en el proceso de instalacion.

_.?!]cnuu-wma.c.m b HP Laselal

»\» Abv documenio de Ditce a2 » B
Iwaaum &) Mook Otfice '
) Prcoal ¢

Corfigrsciin » _jv-.ua.:w

- , o
A Explorados de Windows
@ Aygda W Irtemet Exphorer
31 Emcte 3 tedere Mol
£y Iniemel Hown
‘Q} Suspeapded % Microsofl Cusdeno

0 Microsoit Escharge
2 Microsoit NetMesting

[‘j.mn‘ B M5 005

Fig. 4-6. Ventana menu de programas

Dlnsur-T2uy)

Mdédulo de Sistema

ks
ug syrtn?
POLITECMICA DEL LITORAL )7,

Fig. 4-7. Ventana de [nicializacion del Madulo de Sistema
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1. Al hacer clic sobre el icono de la aplicacion (Ver Fig. 4-8), usted
inmediatamente observara una ventana de inicializacion del modulo (Ver
Fig. 4-9), a continuacion deseas de unos segundos aparecera la siguiente
ventana de ingreso de password en la que se pedira la identificacion del
usuario (Login) y una palabra clave (Password) que le va ha permitir
acceder al modulo de Sistemas.

¢ Seguidad [ ]

"Datos de Contrasefia: — o 0,9,

Login:  [ESPOL <

Password: l %

i - £ \“ v

Aceptar I Cancelar |

-

SO FLLT O Bal LTGH
Fig. 4-8. Ventana de Ingreso de Contrasefa Bii CA

. CAMPUS

(Login)

PENAS
. En esta ventana aparecera siempre el login del Gltimo usuario que ingreso
al modulo de Sistemas, en caso de que no corresponda con su login usted

puede corregirlo ingresando el correcto.

2

(98]

. Una vez ingresado el login (Ver Fig 4-8), usted deberda ingresar la
contrasefia, que previamente el administrador del sistema debio darle y
pulsar el boton Aceptar.

$

. St al ingresar la contrasefia aparece puros asteriscos, no se preocupe ya que
por motivo de seguridad esta no se debe visualizar y en su defecto si usted
digita o pulsa alguna tecla saldra este caracter.

% Seguridad [ X

[ Datos de Contrasefia: ~

Login:  |ESPOL

Password: |

S—

Aceptar Cancelar

Fig. 4-9. Ventana de Ingreso de Contrasena
(Password)

5. Siel Login o el Password no es correcto saldra un mensaje (Ver Fig 4-10):
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Médulo de Sistemas |

at
e g

/ ! 5 No existe esta cuenta de usuario. !

Fig. 4-10. Ventana de Error cuando la cuenta(Password)) de usuario no existe

6. Usted tiene la oportunidad de realizar el ingreso de la contraseia tres
veces, ya que si pasa de este, esta aplicacion se cerrara, mostrando el

siguiente mensaje (Ver Fig 4-11).

Médulo de Sistemas |

g

%

,-: 'y fa 45 ik 17
0 + Usted no estd autorizado para realizar esta operacion. .|

4’~

o d H

Fig. 4-11. Ventana de Error cuando el usuario intenté de ingresar al modulo en mas de tres ocasiones
sin saber el password

7. Una vez ingresados correctamente el Login y Password; si este es correcto
entonces aparecera la ventana de mensajes de Bienvenido al Modulo (Ver
Fig 4-12), donde procederemos a presionar el boton de aceptar para

ingresar al modulo. "

Mddulo de Sistemas | T

f\i) BIENVENIDO AL MODULO .| Espinoza Santos, Jacinto

Fig. 4-12. Ventana de Bienvenido al Modulo de Sistemas

4.6 FINALIZANDO UNA SESION DEL MODULO DE
SISTEMAS

Una vez que se ha familiarizado con el sistema si usted tiene el deseo de
terminar con su primera sesion en forma correcta, esto usted lo podra realizar
de las siguientes formas:

e Pulsando las teclas nemotécnicas ALT +S + S

e Pulsando las Teclas ALT + F4
e Use el Mouse para seleccionar la opcion de salida(Ver Fig 4-13).
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5, SISTEMA

El menu de Sistema agrupa las opciones que van ha permitir al funcionario
cambiar su contrasena y a la vez se encuentra la opcion salir del modulo.

Para acceder a las opciones del menu de Sistema, el usuario debe primeramente
desplegar el menu respectivo, donde se mostrara las opciones. (Ver Fig. 5-1).

4 Mend - Sistemas

GCambea de Cortraseda

(N |
:: : BIBLO. rclA
AR PERAS
A, |
. Y
o oL R Uy L sy s
™ i I ee | www

Fig. 5-1. Menu de Sistema

Luego, usando las teclas de desplazamiento, usted podra colocarse en la opcion
requerida y seleccionar la opcion.

Para mayor informacion de como usar un menu o ejecutar un opcidén ver
Anexo 10.1.

5.1 CAMBIO DE CONTRASENA

Para proceder a realizar el cambio de la contraseiia, usted debera pulsar la
opcion de Cambio de contrasena mostrada en la grafica anterior donde usted
debera pulsar la tecla Enter, sobre esta opcion respectiva. (Ver Fig. 5-2)
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* Cambio de Contrasefias E

Datos de Contrasena:’

» Aceptar . Cancelar

Fig. 5-2. Ventana de Cambio de Contraseiia

Usted debera ingresar el login y password, que permitiran que se verifique que
exista ese usuario y el solo tenga a opcion de cambiarla.

Si los datos (Login y Password) no fueron ingresados correctamente se mostrard
una ventana con el respectivo mensaje de error. (Ver Fig. 5-3)

Mddulo de Sistemas
iy

! No existe esta cuerla de usuario.

S —

[ Acepter |

Fig. 5-3. Ventana de Error
Pero usted solo podra realizar el ingreso de la contrasefia maximo 3 veces, ya
que si no ingreso correctamente el login y password le aparecera el

correspondiente mensaje (Ver Fig. 5-4) y luego de esto se procederd a cerrarse
automaticamente el modulo de Sistemas.

Mddulo de Sistemas |

oS ﬂu‘ 'f'H' $h
0 Ustad m{ﬁ'té auorizado para rcalzar asta operacién. |

Fig. 5-4. Ventana de Mensaje

St los datos fueron ingresados correctamente, se habilitara los campos se
Nueva contrasena y Repetir Contraseiia. Estos campos consiste en verificar que
la nueva contrasefia coincida con la contraseia repetida. Su finalidad es que el
funcionario tiene que estar seguro de realizar el cambio de contrasefa y pueda
confirmarla.
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Si los datos de los campos nueva contraseiia y de repetir contraseiia coinciden,
estos datos seran aceptados ya que caso contrario aparecera el respectivo
mensaje de error (Ver Fig 3-3), donde usted tiene opcion a volver a repetir la
nueva y la confirmacion de la contrasena.

Mddulo de Sistemas l

/ ! .\- Error al repetir el Password. !

Fig. 5-5. Ventana de Error
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6.

6.1

MAESTRAS

El meni de Maestras agrupa la opciones que van ha permitir poder realizar el
ingreso, modificacion de las tablas maestras del sistema. (Ver Fig. 6-1)

s AN,

Tipon e S
e st e Py opeedades .

R
"l'\ 'l1: 5 .\‘"
PRLITEICA 1L LITORM
BIB' A
CAM. US
PENAS

RV - AR ©E N & wn now gl .

Fig. 6-1. Menii de Maesiras

Para acceder a las opcién del ment de Maestras, el usuario debe primeramente
desplegar el ment respectivo, donde se mostrara la opcioén, como se aprecia en
la grafica.

Luego, usando las teclas de desplazamiento, usted podra colocarse en la opcion
requerida y seleccionar la opcion.

Para mayor informacion de como usar un meni o ejecutar un opcidén ver
Anexo 10.1.

ACTOS

Esta opcion permite que un funcionario pueda realizar el mantenimiento de la
tabla maestra de Actos. Para realizar esta opcion usted debe seguir los
siguientes pasos:

1. Debe dar un clic en la opcién Actos del ment de Maestras o a través de las
teclas nemotécnicas (ALT + M + A). Luego apareceré la ventana principal
de Mantenimiento de Actos (Ver Fig. 6-2).
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& Mantenimiento - Actos [ X]
Dalo-s c-lel Acto: H:, }ﬂ' L ; ‘
Codoo: .- i [Absarcn Kl
v &,
Nombre: 1 \MIAbsorcmn
Libro principal: IPropledade.s _—:l .
Estado Genera : Propiedad BE A b
e ‘:(‘ %:l f . — ’L.;!_:'. ] -."‘ £ : _‘~'_- ¥ oy
evIatua LN ﬂI*"‘BS L o E:l'ado Gomﬁ Insclip B |5; vI
Estado del Acta: . [hc; A 5 :
G Activo ) B2 1, Vnida Parle'ﬁ?-' f. S Is.' vI
Macto de Inscrip: G40 [0— i/ cAies Valida Prodia: - B er <™
Forma de EnlacolLols |Gem,d _' Vnida Dlu:ur i i [5_—:1 _
Tipo de Cuantia: .A ] e A b
P 4 lF'dW“'"'” ..I 7 Vnida FnchaIPmlncoI: s, Ig.‘ -l '
Valor Fijo: , 1’ r5000 . .; 1 Valida Fechdﬂlmgan; |S|’ .I
_ Estado »'ttliutiu:at:u!il.'t.‘r&k |S' :[ & "ﬁ;}%._" o X ;
1": i " 1’"‘- ",';‘ 9 SRR B ik ‘
G Aceptary | [ Modificar | [ Agadir - | [ Cancelar

e eee—

Fig. 6-2. Ventana de Mantenimiento de Actos
2. De forma automatica se presentaran los datos del primer acto registrado.

3. Como se puede observar en la figura, el mantenimiento consiste en
modificar los siguientes datos:

Nombre del Acto.- En el cual podra ingresar o modificar el nombre del
acto que se desea actualizar.

Libro Principal.- Corresponde al libro que se encuentra asociado al acto.

Estado General.- Corresponde al estado que genera el acto, los cuales
pueden ser:

¢ Genera Propiedades
¢ (Genera Cancelacion
e Genera Movimiento
¢ (Genera Prohibicion
e Genera Gravamenes

Abreviatura.- Abreviatura del acto
Macro de Inscripcién.- Es el formato de preSentacion de la hoja de
inscripcion.

Estado del Acto.- Especifica si el acto esta:
* Activo
e Anulado
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9.

Tipo de Cuantia.- Corresponde a los diferentes tipos de cuantias, los
cuales son:
e Predios por Sumar
e Valores Fijos
e (eneral
¢ Fideicomiso
e Basados en clientes
e Formula

Valor Fijo.- Si el tipo de cuantia que se selecciono es general, se podra
ingresar un valor fijo.

Estado de Adjudicaciéon.- Se especifica si el acto esta adjudicado o no.

Estado Genera Inscripcion.- Se especifica si el acto genera o no una
inscripeion.

Valida Parte.- Se especifica si el acto valida una parte o no.
Valida Predio.- Se especifica si el acto valida un predio o no.

Valida Oficio.- Se especifica si el acto valida un nimero de oficio o no.

. f e = 5 g 7 i L
Valida Fecha de Protocolizacién.- Se especifica si el acto valida ung,,.

fecha de protocolizacion o no.

Valida Fecha de Otorgamiento.- Se especifica si el acto valida una
fecha de otorgamiento o no.

. Para revisar los datos del cada acto se debera seleccionar el nombre del acto

de la lista de datos que se encuentra en la parte superior de la ventana.

. Una vez seleccionado el acto, se presentard automaticamente todos los datos

correspondientes a dicho acto.

. Si Usted desea afadir un nuevo acto simplemente debe presionar el Botéon

Ahadir, con el cual se procedera a limpiar el area de datos para ingresar
dicho acto.

. Al Anadir se mostrara de forma automatica el nimero secuencial del acto

que se va a ingresar.

¥ na vez ingresado todos los datos del nu C C ] [ ar ¢
U gresado todos los datos del nuevo acto se debera presionar el

Boton Aceptar, que permitira grabar los datos, caso contrario, si no se desea
grabar se debera presionar el Boton Cancelar.

St usted no ingreso el nombre del acto e intenta grabar, se mostrara en
respectivo mensaje de error. (Ver Fig. 6-3).
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Maédulo de Sistemas I

Fig. 6-3. Ventana de Mensaje de Error

Nota: Si usted no desea afadir un acto nuevo; simplemente presione el botén
de Modificar.

6.2 BANCOS

Esta opcion permite el mantenimiento de los datos correspondientes a los
bancos, como son:

Nombre del Banco.- En el cual podra ingresar o modificar el nombre
del banco que se desea actualizar.

Estado del Banco.- Se especifica si esta o no activo.
Para realizar esta opcion usted debe seguir los siguientes pasos:
1. Debe dar un clic en la opcién Bancos del ment de Maestras o a través de

las teclas nemotécnicas (ALT + M + B). Luego aparecerd la ventana de
Mantenimiento de Bancos. (Ver Fig. 6-4).

& Mantenimiento - Bancos E3
Datos del Banco: ~ T , B 7

Cédigo: [ABN AMRO BANK -l
Nombre: [ABN AMRO BANK
Estado: IAC“VQ ;!

I Aceptar . Modificar Anadir Cancelar

Fig. 6-4. Ventana Mantenimiento de Bancos

2. De forma automatica se presentara los datos del primer banco registrado.

3. Para revisar los datos del cada banco se debera seleccionar el nombre del
banco de la lista de datos que se encuentra en la parte superior de la ventana.

4. Una vez seleccionado el banco, se presentara automaticamente todos los
datos correspondientes a dicho banco.
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5. Si Usted desea anadir un nuevo banco simplemente debe presionar el Boton

Anadir, con el cual se procedera a limpiar el area de datos para ingresar
dicho banco.

6. Al Anadir se mostrara de forma automatica el numero secuencial del banco
que se va a ingresar.

7. Una vez ingresado todos los datos del nuevo banco se debera presionar el
Boton Aceptar, que permitira grabar los datos, caso contrario, si no se desea
grabar se debera presionar el Boton Cancelar.

8. Si usted no ingreso el nombre del banco e intenta grabar, se mostrard en
respectivo mensaje de error. (Ver Fig. 6-3).

Mddulo de Sistemas

Fig. 6-5. Ventana de Mensaje de Error
Nota: Si usted no desea afiadir un banco nuevo; simplemente presione el botén

de Modificar.

6.3 CARGO DEL REPRESENTANTE

Esta opcion permite que un funcionario pueda ingresar todos los cargos que
puedan tener un representante de algun tramite, dicho ingreso se efectua de
forma directa en la tabla maestra de Cargos de Representantes.

Esta opcion permite el mantenimiento de los datos correspondientes a los
cargos, como son:

Nombre del Cargo.- En el cual podra ingresar o modificar el nombre
del cargo que se desea actualizar.

Estado del Cargo.- Se especifica si esta o no activo.
Para realizar esta opcion usted debe seguir los siguientes pasos:
1. Debe dar un clic en la opciéon Cargo del Representante del menu de

Maestras o a través de las teclas nemotécnicas (ALT + M + G). Luego

aparecera la ventana de Mantenimiento de Cargos de Representantes (Ver
Fig. 6-6).
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& Mantenimiento - Cargo del Representante E3

Datos del Representante:

Codigo: IGelente E’
Nombre: ,G erente
E stado: IActivo j ‘

|
|
|
|

Aceptar I I Modificar ﬂ Anadir || | Cancelar || |

Fig. 6-6. Ventana de Manteniniento de Cargos de Representantes.

. De forma automatica se presentara los datos del primer cargo registrado.

. Para revisar los datos del cada cargo se debera seleccionar el nombre del

cargo de la lista de datos que se encuentra en la parte superior de la ventana.

. Una vez seleccionado el cargo, se presentara automaticamente todos los

datos correspondientes a dicho cargo.

. Si Usted desea anadir un nuevo cargo simplemente debe presionar el Boton

Anadir, con ¢l cual se procedera a limpiar el area de datos para ingresar
dicho cargo.

Al Anadir se mostrara de forma automatica el namero secuencial del cargo
que se va a ingresar.

. Una vez ingresado todos los datos del nuevo cargo se deberd presionar el

Boton Aceptar, que permitira grabar los datos, caso contrario, si no se desea
grabar se debera presionar el Boton Cancelar.

. Si usted no ingreso el nombre del cargo e intenta grabar, se mostrara en

respectivo mensaje de error. (Ver Fig. 6-7).
Mddulo de Sistemas

Q Error, No se puede realizar esta operacion. |

Fig. 6-7. Ventuna de Mensaje de Error

Nota: Si usted no desea afadir un cargo del represente nuevo; simplemente

presione el boton de Modificar.
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6.4 CIUDAD DEL DOMICILIO

Esta opcion permite que un funcionario pueda realizar el mantenimiento de la
tabla maestra de Ciudades, las cuales van a servir en un tramite en particular.

Esta opcion permite el mantenimiento de los datos correspondientes a las
ciudades, como son:

Nombre de la Ciudad.- En ¢l cual podra ingresar o modificar el nombre
de la ciudad que se desea actualizar.

Estado de la Ciudad.- Se especifica si esta 0 no activo.

Para realizar esta opcion usted debe seguir los siguientes pasos:

I. Debe dar un clic en la opcion Ciudad del Domicilio del menu de Maestras o
a través de las teclas nemotécnicas (ALT + M + U). Luego aparecera la
ventana de Mantenimiento de las ciudades de Domicilios (Ver Fig. 6-8).

& Mantenimiento - Ciudad del Domicilio
Datos de la Ciudad del Damicitio: —— T I
Cédigo: [ Guayaquil ] AW
| G o : !
Nombre: I‘;uayaquil |1 5
Estado: Ithwo ;l | £ ° ’
o o R {34 e
n N r
Aceptar Modificar | Anadir I Cancelar | I &
‘ = ' — "EDH-.. ) J." J
BB,
Fig. 6-8. Ventana Mantenimiento de lus Ciudades. CAM U3

PERAS

(S

. De forma automatica se presentara los datos de la primera ciudad registrada.

3. Para revisar los datos del cada ciudad se debera seleccionar el nombre de la
ciudad de la lista de datos que se encuentra en la parte superior de la
ventana.

4. Una vez seleccionado la ciudad, se presentara automdticamente todos los
datos correspondientes a dicha ciudad.

5. Si Usted desea anadir una nueva ciudad simplemente debe presionar el
Boton Anadir, con el cual se procederd a limpiar el area de datos para
ingresar dicha ciudad.
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6. Al Anadir se mostrara de forma automatica el nimero secuencial de la
ciudad que se va a ingresar.

7. Una vez ingresado todos los datos de la nueva ciudad se debera presionar el
Boton Aceprar, que permitira grabar los datos, caso contrario, si no se desea

grabar se debera presionar el Boton Cancelar.

8. Si usted no ingreso el nombre de la ciudad e intenta grabar, se mostrara en
respectivo mensaje de error. (Ver Fig. 6-9).

Méddulo de Sistemas '

Q Error, No se puede realizar esta operacién. |

Fig. 6-9. Ventana de Mensaje de Error

Nota: Si usted no desea anadir una ciudad del domicilio nueva; simplemente
presione el boton de Modificar.

6.5 CLIENTES

Esta opcion permite que un funcionario pueda realizar el mantenimiento de la
tabla maestra de Clientes, en la cual van a ser registrados todos los clientes del
registro de la propiedad.

Esta opcion permite el mantenimiento de los datos correspondientes a los
clientes, como son:

Tipo de Persona.- Se especifica si el cliente es Natural o Juridica.

Cédula/RUC .- Corresponde al numero de la cédula en caso de que el
tipo de cliente es una persona Natural o el nimero del RUC en caso de
que la persona sea Juridica.

Nombre.- En ¢l cual podra ingresar o modificar el nombre de la ciudad
que se desea actualizar.

Clase.- Se especifica si el cliente es:
e Normal, o
e Especial
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Para realizar esta opcion usted debe seguir los siguientes pasos:

& Mantenimiento - Clientes

Debe dar un clic en la opcidn Clientes del menu de Maestras o a través de
las teclas nemotécnicas (ALT + M + L). Luego aparecera la ventana de
Mantenimiento de Clientes (Ver Fig. 6-10).

Datos del Cliente:
Tipo de Persona: I Lo, 4 j '
Cédula/RUC: [Su000000000052 3

Nombre: [Fun Sang Lucia Baldiamina

Clase: INormal il

l -.ﬁceptal i [ Cancelar

L]

6.

Fig. 6-10. Ventana de Mantenimiento de Clientes

. Usted debera seleccionar el tipo de persona (Natural o Juridica) y la cédula

o el R.U.C. respectivo.

. Stel tipo y la identificacion (Cédula o R.U.C.) no se encuentran se mostrara

una ventana con el mensaje respectivo. (Ver Fig. 6-11).
Mddulo de Sistemas

(§> La idertifiacion no existe, Desea crearla.

P ® |

T ——

Fig. 6-11. Ventana de Informacion

. Usted tiene la posibilidad de crear al cliente si no existe o de cancelar la

accion,

. Como se puede observar en la figura, ¢l mantenimiento consiste ¢n

moditicar los siguientes datos:

e Nombre del Cliente
e (Clase

Para revisar los datos del cada cliente se debera seleccionar el tipo de
persona y la identificacion del cliente.

. Una vez seleccionado el cliente, se presentard automaticamente todos los

datos correspondientes a dicho cliente.
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8. S1 Usted desea afadir un nuevo cliente simplemente debe presionar el Boton

9.

Anadir, con el cual se procedera a limpiar el areca de datos para ingresar
dicho cliente.

Una vez ingresado todos los datos del nuevo cliente se debera presionar el
Boton Aceptar, que permitira grabar los datos, caso contrario, si no se desea
grabar se debera presionar el Boton Cancelar.

10.S1 usted no ingreso el nombre del cliente e intenta grabar, se mostrara en

respectivo mensaje de error. (Ver Fig 6-12).

Mddulo de Sistemas

0 Error, No se puede realizar esta operacion. !

Fig. 6-12. Ventana de Mensaje de Error

6.6 CUANTIA

Esta opcion permite que un funcionario pueda realizar el mantenimiento de la
tabla maestra de Cuantias, la cual es utilizada en el modulo de Ventanilla.

Esta opcion permite el mantenimiento de los datos correspondientes a las
cuantias, como son:

Rango Inicial.- Corresponde al valor inicial de donde comienza el tipo
de cuantia especifico.

Rango Final.- Corresponde al valor final hasta donde termina el tipo de
cuantia especifico.

Fraccion Bisica.- Corresponde al valor base, el cual va a servir para el
calculo del valor del derecho de la inscripcién.

Porcentaje Excedente.- Corresponde al porcentaje con el cual se
multiplicara la diferencia entre el valor ingresado y el rango inicial, dicho
resultado se sumara a la fraccion basica para obtener el valor del derecho
de la inscripcion,

Formula a Calcular.- Corresponde a una férmula que se usara en caso
de que no se utilice los datos antes mencionados (rango inicial, fraccion
basica y porcentaje excedente).
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Para realizar esta opcion usted debe seguir los siguientes pasos:

1. Debe dar un clic en la opcion Cuantia del menu de Maestras o a través de
las teclas nemotécnicas (ALT + M + T). Luego aparecera la ventana de
Mantenimiento de Cuantia (Ver Fig. 6-13).

& Mantenimiento - Cuantias [ x|

 Codigo de Cuantias: —— —  —— ~ — — —

i Cédigo: | Fidecomiso -]

| [[Bangoiricial [ Rango Fina [ Fraccién Basica fl |

| |‘1 50000000 0 '

| M 100000000 2000000 i ”

| Datos de Cuantias: —— vy

| Rango Inicial: |5uguunm | 3 <
| A

| Rango Final: [100000000 .

| |

| Fracciéon Basica: rzngouuu '

: Porc. Excedenle:lg_gog,ug 1 3B ;

| { - b ‘»

| Férmula a Cale.: [p l PEN

| S . |

Aceptar | Anadir | | Cancelar

Fig. 6-13. Ventana de Mantenimicento de Cuantias

(3]

. De forma automatica se presentara los datos de la primera clase de cuantia
registrada.

3. Para revisar los datos de cada cuantia se debera seleccionar el nombre de la
cuantia de la lista de datos que se encuentra en la parte superior de la
ventana.

4. Una vez seleccionado la cuantia, se presentara automaticamente todos los
datos correspondientes en la lista de vistas.

wn

. St desea modificar los datos que se encuentran en la lista de wvistas
simplemente debera dar un doble clic en la linea seleccionada.

6. De forma automatica se mostraran los datos en la parte inferior de la
ventana.

7. Si desea guardar los cambios debera presionar el Boton Aceptar, con lo cual
se actualizara los datos de la lista de vistas.

8. Si Usted desea anadir una nueva cuantia simplemente debe presionar el
Boton Anadir, con el cual se procedera a limpiar el area de datos para
ingresar dicha cuantia.
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9. Una vez ingresado todos los datos de la nueva cuantia se debera presionar el
Boton Aceptar, que permitira grabar los datos, caso contrario, si no se desea
grabar se debera presionar el Boton Cancelar.

10.S1 usted no ingreso el nombre de la cuantia ¢ intenta grabar, se mostrara en
respectivo mensaje de error. (Ver Fig. 6-14).

Mddulo de Sistemas

Q Error, No se puede realizar esta operacién. |

S ————

i Aceptar i

Fig. 6-14. Ventana de Mensaje de Error
Nota: Si usted no desea afadir una cuantia nueva; simplemente presione el

boton de Modificar.

6.7 DOCUMENTOS

Esta opcion permite que un funcionario pueda realizar el mantenimiento de los
documentos que son necesarios que el usuario presente para acompafiar un
tramite.

Esta opcion permite el mantenimiento de los datos correspondientes a los
dﬂCllI]lL’HlUS, COmo son:

Nombre del Documento.- En el cual podrd ingresar o modificar el
nombre del documento que se desea actualizar.

Estado.- Se especifica si el documento esta anulado o activo.
Para realizar esta opcion usted debe seguir los siguientes pasos:
1. Debe dar un clic en la opcion Documentos del mena de Maestras o a través

de las teclas nemotécnicas (ALT + M + D). Luego aparecera la ventana de
Mantenimiento de Documentos (Ver Fig. 6-13).
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& Mantenimiento - Documentos 3%

i Datos del Documento: — —
;Cddigo: |Aceptac16n ]
E Nombre: ]Eceplacién

|Eslado: IActwo -,_]

I Aceptar Modificar | l Anadir I Cancelar
| 3 L

Fig. 6-15. Ventana de Mantenimiento de Documentos

2. De forma automatica se presentara los datos del primer documento
registrado.

3. Para revisar los datos de cada documento se debera seleccionar el nombre
del documento de la lista de datos que se encuentra en la parte superior de la
ventana.

4. Una vez seleccionado el documento, se presentard automaticamente todos
los datos correspondientes.

5. Si Usted desea anadir un nuevo documento simplemente debe presionar el
Boton Adadir, con el cual se procedera a limpiar el area de datos para
ingresar dicho documento.

6. Al Anadir se mostrara de forma automatica el numero secuencial del

documento que se va a ingresar.

el Boton Aceprar, que permitira grabar los datos, caso contrario, si
desea grabar se debera presionar el Boton Cancelar.

P

‘TK-H.. S LiTqugy
8. Si usted no ingreso el nombre del documento e intenta grabar, se mngmlra
en respectivo mensaje de error. (Ver Fig. 6-16). CAM; Lrs
Maddulo de Sistemas
hriinn

Error No sepuado realizar esta operacion. |

Fig. 6-16. Ventana de Mensaje de Error

Nota: Si usted no desea afadir un documento nuevo; simplemente presione el
boton de Modificar.
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6.8 ESTADO DE LA ORDEN DE TRABAJO

I'sta opcion permite que un funcionario pueda realizar el mantenimiento de la
tabla maestra de los estados de las ordenes de trabajo. Dicha tabla es manejada
exclusivamente por los usuarios de Sinter-Reg.

Esta opcion permite el mantenimiento de los datos correspondientes a los
estados, como son:

Nombre del Estado.- En el cual podra ingresar o modificar el nombre
del estado que se desea actualizar.

Estado.- Se especifica si el documento esta anulado o activo.

Para realizar esta opcion usted debe seguir los siguientes pasos:

1. Debe dar un clic en la opcion Estado de la Orden de Trabajo del menu de
Maestras o a través de las teclas nemotécnicas (ALT + M + E). Luego
aparecera la ventana de Mantenimiento de los Estados de la Ordenes de
Trabajo (Ver Fig. 6-17).

% 5
e
& Mantenimiento - Estado de Orden de Trabajo [ x| & g
Datos de la Diden de Trabajo: T i Vo op )
Cédigo: |Anulada -~ | s i
Nombre: [Anulada : "BL' ooy
{ 2 F -
E stado : [m CaM, LS‘A
— - _ § | PhNAS
Vﬁceplal Modificar I Anadit || | Cancelar |

Fig. 6-17. Ventana de Mantenimiento de los Estados de las Ordenes de Trabajo

2. De forma automatica se presentara los datos del primer estado registrado.

3. Para revisar los datos de cada estado se debera seleccionar el nombre del
estado de la lista de datos que se encuentra en la parte superior de la
ventana.

4. Una vez seleccionado el estado, se presentara automaticamente todos los
datos correspondientes.

5. Si Usted desea anadir un nuevo estado simplemente debe presionar el Boton
Anadir, con el cual se procedera a limpiar el drea de datos para ingresar
dicho estado.
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6. Al Anadir se mostrara de forma automatica el numero secuencial del estado
que se va a ingresar.

7. Una vez ingresado todos los datos del nuevo estado se debera presionar el

Boton Aceptar, que permitira grabar los datos, caso contrario, si no se desea
grabar se debera presionar el Boton Cancelar.

8. Si usted no ingreso el nombre del estado ¢ intenta grabar, se mostrara en
respectivo mensaje de error. (Ver Fig. 6-18).

Madulo de Sistemas |

Q Error, No se puede realizar esta operacion. |

Fig. 6-18. Ventunu de Mensaje de Error
Nota: Si usted no desea anadir un estado de la orden de trabajo nuevo;,

simplemente presione el boton de Modificar.

6.9 FUNCIONES

Esta opcion permite que un funcionario pueda realizar el mantenimiento de la
tabla maestra de las funciones. Dichas funciones son las atributos que tiene el
funcionario para realizar cualquier operacion sobre el trabajo diario, ya sea el
tipo de servicio de inscripciones o certificados.

Esta opcion permite el mantenimiento de los datos correspondientes a las
funciones, como son:

Nombre de la Funcion.- En el cual podra ingresar o modificar el nombre
de la funcion que se desea actualizar.

Estado.- Se especifica si la funcion esta activa o anulada.
Para realizar esta opcion usted debe seguir los siguientes pasos:
1. Debe dar un clic en la opcion Funciones del menu de Maestras o a través

de las teclas nemotécnicas (ALT + M + F). Luego aparecera la ventana de
Mantenimiento de las Funciones (Ver Fig. 6-19).
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N

6.

& Mantenimiento - Funciones [ x|

| Datos de Funciones:

Codigo: IAnulacrc’m de Ordenes 3 [
Nombre: |Anulacién de Ordenes

. Estado: IActlvo ;] }
. - e s |

[ Aceptar | I Modificar I Anadir | | Cancelar i

Fig. 6-19. Ventana de Mantenimiento de Funciones

De forma automatica se presentara los datos de la primera funcion
registrada.

. Para revisar los datos de cada tuncion se debera seleccionar el nombre de la

funcion de la lista de datos que se encuentra en la parte superior de la
ventana.

. Una vez seleccionada la funcion, se presentara automaticamente todos los

datos correspondientes.

. St Usted desea anadir una nueva funcion simplemente debe presionar el

Boton Anadir, con el cual se procedera a limpiar el area de datos para
ingresar dicha funcion.

Para anadir debera seleccionar primero a que tipo de servicio corresponde la
funcion a ingresar.

. Al Anadir se mostrara de forma automatica el numero secuencial de la

funcién que se va a ingresar.

Una vez ingresado todos los datos de la nueva funcion se debera presionar
el Boton Aceprar, que permitira grabar los datos, caso contrario, si no se
desea grabar se debera presionar el Boton Cancelar.

. Si usted no ingreso el nombre de la funcidn e intenta grabar, se mostrara en

respectivo mensaje de error. (Ver Fig. 6-20).
Mddulo de Sistemas ’

Q Error, No se puede realizar esta operacidn.

Fig. 6-20. Ventanu de Mensaje de Error
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Nota: Si usted no desea anadir una funcion nueva; simplemente presione ¢l
boton de Modificar.

6.10 GRUPOS

Esta opcion permite que un funcionario pueda realizar el mantenimiento de la
tabla maestra de grupos. Los grupos registrados en esta opcion corresponden a
los grupos de trabajo por los cuales pasa un determinado tramite.

Esta opcion permite el mantenimiento de los datos correspondientes a los
£rupos, como son:

Tipo de Servicio.- En el cual usted podra seleccionar cualquiera de los
dos tipos de servicios que presta el registro de la propiedad.

Nombre del Grupo.- En el cual podra ingresar o modificar el nombre
del grupo que se desea actualizar.

Estado.- Se especifica si el grupo esta activo o anulado.

Para realizar esta opcion usted debe seguir los siguientes pasos:

I. Debe dar un clic en la opcion Grupos del meni de Maestras o a través de
las teclas nemotécnicas (ALT + M + G). Luego aparecera la ventana de
Mantenimiento de Grupos (Ver Fig. 6-21).

& Mantenimiento - Giupos [ X |

| Datos de Grupos: ~— E——

Tipo de Servicio : [y v {

Cédign: IGTUDU Final LI I
Nombre: IG;upo Final ‘
Estado: [ACIIVD _'_'] |
[ Aceptar | [ Modificar | Anadir || Cancelar F I
-] |

Fig. 6-21. Ventana de Mantenimiento de Grupos

2. De forma automatica se presentara los datos, para revisar los datos de cada
grupo se debera seleccionar el tipo de servicio que se encuentra en la parte
superior de la ventana.

3. Una vez seleccionada el tipo de servicio, se presentara automaticamente se
presentara los datos del primer grupo registrado.
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4. Si1 Usted desea anadir un nuevo grupo simplemente debe presionar el Boton
Anadir, con el cual se procedera a limpiar el areca de datos para ingresar
dicho grupo.

n

Para anadir debera seleccionar primero a que tipo de servicio corresponde al
£rupo a ingresar.

6. Al Anadir se mostrara de forma automatica el nimero secuencial del grupo
que se va a ingresar.

7. Una vez ingresado todos los datos del nuevo grupo se deberd presionar el
Boton Aceptar, que permitira grabar los datos, caso contrario, si no se desea

grabar se debera presionar el Boton Cancelar.

8. Si usted no ingreso el nombre del grupo e intenta grabar, se mostrara en
respectivo mensaje de error. (Ver Fig. 6-22).

n NN
Madulo de Sistemas { L, t
s ¥ l\ .

SRR oA VO
0 Error, No se puede realizar esta operacion | ‘;/' YN \‘ '

»
sy
"

EETY

B.&'cp
(.H.MPUS
PERAS

Fig. 6-22. Ventuna de Mensaje de Error

Nota: Si usted no desea afadir un grupo nuevo, simplemente presione el boton
de Moditicar.

6.11 JUZGADOS Y NOTARIAS

Esta opcion permite que un funcionario pueda realizar el mantenimiento de la
tabla maestra de juzgados y notarias.

Esta opcion permite el mantenimiento de los datos correspondientes a los
juzgados y notarias, como son:

Nombre del Juzgado o Notaria.- En el cual podra ingresar o modificar
el nombre del juzgado o notaria que se desea actualizar.

Abreviatura.- Se especifica una abreviatura correspondiente al juzgado o
notaria que se esta actualizando.

Juzgado/Notaria.- Se especifica si es juzgado o notaria

Estado.- Se especifica si el juzgado o notaria esta activo o anulado.
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Para realizar esta opcion usted debe seguir los siguientes pasos:

. Debe dar un clic en la opcion Juzgados y Notarias del mena de Maestras o

a través de las teclas nemotécnicas (ALT + M + N). Luego aparecera la
ventana de Mantenimiento de Juzgados y Notarias (Ver Fig. 6-23).

o Mantenimiento - Juzgados/Notarias [ X]
‘Datos de Juzgados/Notarias: — -
Cédigo: 'Admmsltadm de Aduanas LI
Nombre: [Administrador de Aduanas
| Abreviatura : IADM
Juzg/Not: [ Juzgado _:] ,
Estado: l Aclive Ll
Aceptar l Modificar Apadir | | Cancelar |

(3]

Fig. 6-23. Ventana de Mantenimiento de Juzgados y Notarias

De forma automatica se presentard los datos del primer juzgado o notaria
registrado.

. Para revisar los datos de cada juzgado o notaria se debera seleccionar el

nombre del juzgado o notaria de la lista de datos que se encuentra en la parte
superior de la ventana.

. Una vez seleccionada el juzgado o notaria, se presentara automaticamente

todos los datos correspondientes.

. Si Usted desea anadir un nuevo juzgado o notaria simplemente debe

presionar ¢l Boton Aaadir, con el cual se procedera a limpiar el drea de
datos para ingresar dicho juzgado.

. Al Anadir se mostrara de forma automatica el nimero secuencial del

juzgado o notaria que se va a ingresar.

. Una vez ingresado todos los datos del nuevo juzgado o notaria se debera

presionar el Boton Aceptar, que permitira grabar los datos, caso contrario, si
no se desea grabar se debera presionar el Boton Cancelar.

. Si usted no ingreso el nombre del juzgado o notaria e intenta grabar, se

mostrara en respectivo mensaje de error. (Ver Fig. 6-24).
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Mddulo de Sistemas

Q Error, No se puede realizar esta operacién. |

Fig. 6-24. Ventuna de Mensaje de Error

Nota: Si usted no desea afadir un juzgado o notaria nuevo; simplemente

presione el boton de Modificar.

6.12 LIBROS

Esta opcion permite que un funcionario pueda realizar el mantenimiento de la
tabla maestra de libros. Dichos libros son en los cuales se registran los
movimientos registrales.

Esta opcion permite el mantenimiento de los datos correspondientes a los
libros, como son:

Nombre del Libro.- En el cual podra ingresar o modificar el nombre del
libro que se desea actualizar.

Abreviatura.- Se especifica la abreviatura del libro que se esta
actualizando.

Tipo de Libro.- Se selecciona el tipo del libro de la lista de datos. Los
tipos pueden ser:

Propiedad,
Movimiento,

Prohibiciones, y

Organizaciones Religiosas

Ultimo numero de Tomo.- Se especifica el ultimo nimero de tomo al
que corresponda el libro actualizado.

Tipo de Busqueda.- Se especifica el tipo de buasqueda del libro que se
esta actualizado. Los tipos pueden ser:

e Prohibicién
¢ Movimiento, y
e Propiedades

Ultimo namero de Inscripcion.- Corresponde al dltimo numero
secuencial que tiene el libro con respecto a las inscripciones.
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Estado.- Se especifica si el libro esta anulado o activo.
Ultimo niamero de Folio.- Se especifica el ultimo numero de folio que
tenga el libro que se esta actualizando.

Para realizar esta opcion usted debe seguir los siguientes pasos:
I. Debe dar un clic en la opcion Libros del menu de Maestras o a través de

las teclas nemotécnicas (ALT + M + L). Luego aparecera la ventana de
Mantenimiento de Libros (Ver Fig. 6-2)5).

& Mantenimiento - Libios
 Datos del Libro:

Cédigo: IDemandas -]
Nombre: [Demandas I Y e

) ) ) PRLITICHS DL LTongg
Abreviatura : lDEM Tipo Libro : lP:ohiblcic’m |5

Ult.# Tomo: ID Tipo Busq. : [pghbicion
Ult.# Inscnip. Ig Estado: l Acliva
Ult. # Folio : |U

L L L]
-
&

Aceptar | u_odilica:_l Anadir Cancelar |

Fig. 6-25. Ventana de Muantenimiento de Libros

(8]

. De forma automatica se presentara los datos del primer libro registrado.

ld

. Para revisar los datos de cada libro se debera seleccionar el nombre del libro
de la lista de datos que se encuentra en la parte superior de la ventana.

4. Una vez seleccionada el libro, se presentara automaticamente todos los
datos correspondientes.

5. Si Usted desea anadir un nuevo libro simplemente debe presionar el Boton
Anadir, con el cual se procedera a limpiar el area de datos para ingresar

dicho libro.

6. Al Anadir se mostrara de forma automatica el nimero secuencial del libro
(.ILIU se vaa ingrcsar.

7. Una vez ingresado todos los datos del nuevo libro se debera presionar el
Boton Aceptar, que permitira grabar los datos, caso contrario, si no se desea
grabar se debera presionar el Boton Cancelar.

8. Si usted no ingreso el nombre del libro e intenta grabar, se mostrara en
respectivo mensaje de error. (Ver Fig. 6-26).
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Médulo de Sistemas I

o Error, No se puede realizar esta operacion. !

Fig. 6-26. Ventana de Mensaje de Error

Nota: Si usted no desea anadir un libro nuevo; simplemente presione el boton
de Modificar.

6.13 PAPEL DEL CLIENTE

Esta opcion permite que un funcionario pueda realizar el mantenimiento de la
tabla maestra de los papeles de clientes. Dichos papeles consiste en la funcién
que tiene el cliente con respecto a un tramite determinado.

Esta opcion permite el mantenimiento de los datos correspondientes a los
papeles, como son:

Nombre del Papel.- En el cual podra ingresar o modificar el nombre del
libro que se desea actualizar.

Abreviatura.- Se especifica una abreviatura para el tipo del papel que
desempena el cliente.

Parte.- Se especifica el estado de la parte que ejerce, estos pueden ser:

e Solicitante
e Afectado

Estado - Se especifica si el papel esta anulado o activo.
Para realizar esta opcion usted debe seguir los siguientes pasos:
I. Debe dar un clic en la opcion Papel del Cliente del meni de Maestras o a

través de las teclas nemotécnicas (ALT + M + P). Luego aparecera la
ventana de Mantenimiento de Papeles de los Clientes (Ver Fig. 6-27).
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& Mantenimiento - Papel del Cliente
Datos del Papel del Cliente:
; Cédigo: IA Favor L]
Nombre: [& Favor 4 . :
Abreviatura: [AFAVDH ‘5,; o
Parte : [Sohcitanle EI '#‘(\;-» ) )
- Estado: [Actvo -] 1!.‘(‘ Ly
| " 4-“ T, »
= e PRUTIONT WL T
| Aceptar Modificar Anadir || | Cancelar | E 2 00 r A
l — CAM: US
PENAS

b2

Fig. 6-27. Ventana de Mantenimiento de Papeles de Clientes
g It

. De forma automatica se presentara los datos del primer papel registrado.

. Para revisar los datos de cada papel se deberd seleccionar el nombre del

papel de la lista de datos que se encuentra en la parte superior de la ventana.

. Una vez seleccionada el papel, se presentara automadticamente todos los

datos correspondientes.

. Si Usted desea anadir un nuevo papel simplemente debe presionar el Boton

Anadir, con el cual se procedera a limpiar el area de datos para ingresar
dicho papel.

. Al Anadir se mostrara de forma automatica el nimero secuencial del papel

del cliente que se va a ingresar.

Una vez ingresado todos los datos del nuevo papel se debera presionar el
Boton Aceptar, que permitira grabar los datos, caso contrario, si no se desea
grabar se debera presionar el Boton Cancelar.

. St usted no ingreso el nombre de la provincia e intenta grabar, se mostrara

en respectivo mensaje de error. (Ver Fig 6-28).

Mddulo de Sistemas I

Q Error, No se puede realizar esta operacidn. !

I ——————

[ Aceptar |

Sasoaseervvvm savwe—rees

Fig. 6-28. Ventana de Mensaje de Error

Nota: Si usted no desea anadir un papel del cliente nuevo; simplemente

presione el boton de Moditicar.
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6.14 RUBROS

EEsta opcion permite que un funcionario pueda realizar ¢l mantenimiento de la
tabla maestra de los rubros. Dichos tipo de rubros corresponde a un valor que
se establece por un servicio.

Esta opcion permite el mantenimiento de los datos correspondientes a los
rubros, como son:

Tipo de Servicio .- En el cual usted podra seleccionar cualquiera de los
dos tipos de servicios que presta el registro de la propiedad.

Nombre del Rubro.- En el cual podra ingresar o modificar el nombre del
rubro que se desea actualizar.

Naturaleza.- Se especifica que la naturaleza del rubro que se esta
actualizando, la naturaleza puede ser:

e [ébito
e (Crédito

Reliquidacion .- Se especifica si el rubro tiene reliquidacion o no.
Estado.- Se especifica si el rubro esta activo o anulado.

Para realizar esta opcion usted debe seguir los siguientes pasos:

1. Debe dar un clic en la opcion Rubros del menu de Maestras o a través de

las teclas nemotécnicas (ALT + M + R). Luego aparecera la ventana de
Mantenimiento de Rubros (Ver Fig. 6-29).

& Mantenimiento - Rubsos [ X|
Datos de los Rubros — o \
' Tipo de Servicio : E
Cadigo: [Emision de Certificado =l !
- Nombre: [Emisidn de Certificado I
- Naturaleza : lClédato j !
‘i Reliquidacién : [ 5 ]
i Estado: [Achvo j ‘
|
! Aceptar f " Anadir i Q_anc_elﬂat [l
| e = = e v

Fig. 6-29. Ventana de Mantenimiento de Rubros
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De forma automatica se presentara los datos, para revisar los datos de cada
rubro se debera seleccionar el tipo de servicio que se encuentra en la parte
superior de la ventana.

. Una vez seleccionada el tipo de servicio, se presentard automaticamente se

presentara los datos del primer rubro registrado.

. Si Usted desea anadir un nuevo rubro simplemente debe presionar el Boton

Anadir, con el cual se procedera a limpiar el drea de datos para ingresar
dicho rubro.

Para afadir deberda primero seleccionar el tipo de servicio al que
corresponde el rubro a ingresar.

. Al Afadir se mostrara de forma automatica el namero secuencial del rubro

que se va a ingresar.

. Una vez ingresado todos los datos del nuevo rubro se debera presionar el

Boton Aceprar, que permitira grabar los datos, caso contrario, si no se desea
grabar se debera presionar el Boton Cancelar.

. Si usted no ingreso el nombre de la provincia e intenta grabar, se mostrara

en respectivo mensaje de error. (Ver Fig. 6-30). Hﬂ\ o,
|$.".“.‘l .
Madulo de Sistemas ' AR
L
kt\l * \
0 Error, No se puede realizar esta operacion. oy f-'{—'-"\'
S W
L}
t.oooy ECA
LaMprus

Fig. 6-30. Ventana de Mensaje de Error

Nota: Si usted no desea afadir un rubro nuevo; simplemente presione el boton

de Modificar.

6.15 ROLES

Esta opcion permite que un funcionario pueda realizar el mantenimiento de la
tabla maestra de Roles. Dichos roles corresponden a los que desempeia un
funcionario determinado.

Esta opcion permite el mantenimiento de los datos correspondientes a los roles,
como son:

Tipo de Servicio .- En el cual usted podra seleccionar cualquiera de los
dos tipos de servicios que presta el registro de la propiedad.
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Nombre del Rol.- En el cual podra ingresar o modificar el nombre del
rol que se desea actualizar.

Niamero de Dias.- Se especifica el nimero de dias en que el funcionario
realiza el proceso a su cargo.

Estado.- Se especifica si el tipo de rol esta anulado o activo.

Para realizar esta opcion usted debe seguir los siguientes pasos:

I. Debe dar un clic en la opcion Roles del menu de Maestras o a través de las

teclas nemotécnicas (ALT + M + O). Luego aparecera la ventana de
Mantenimiento de Roles (Ver Fig 6-31).

& Mantenimiento - Roles K

Datos de los Roles: — T o
Tibo de Serviio: [FFEPPRPRN | |
Cadigo: |Amanuens= de Inscrpciones _'J .
Nombre: |[Amanuense de Inscripciones l
Numero/Dias: |10 .
Estado: IAcllvo :] '
Aceptar | [ Modilicar | [ Aiadic | [ Cancelar '

Fig. 6-31. Ventana de Mantenimiento de Roles

De forma automatica se presentara los datos, para revisar los datos de cada
rol se debera seleccionar el tipo de servicio que se encuentra en la parte
superior de la ventana.

Una vez seleccionada el tipo de servicio, se presentara automaticamente se
presentara los datos del primer rol registrado.

St Usted desea afadir un nuevo rol simplemente debe presionar el Boton
Anadir, con el cual se procedera a limpiar el area de datos para ingresar
dicho rubro.

Para anadir debera primero seleccionar el tipo de servicio al que
corresponde el rol a ingresar.

Al Anadir se mostrara de forma automatica el numero secuencial del rol
que se va a ingresar.

Una vez ingresado todos los datos del nuevo rol se debera presionar el
Boton Aceptar, que permitira grabar los datos, caso contrario, si no se desea
grabar se deberd presionar el Boton Cancelar.
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8. Si usted no ingreso el nombre de la provincia ¢ intenta grabar, se mostrara
en respectivo mensaje de error. (Ver Fig. 6-32).

Madulo de Sistemas

Q Error, No se puede realizar esta operacién. |

e S i s e

| Aceptar |

Fig. 6-32. Ventana de Mensaje de Error

Nota: Si usted no desea anadir un rol nuevo; simplemente presione el boton de
Modificar.

6.16 RUTAS

Esta opcion permite que un funcionario pueda realizar el mantenimiento de la
tabla maestra de Rutas. Dichas rutas corresponden al flujo que sigue un tramite
determinado.

Esta opcion permite el mantenimiento de los datos correspondientes a los rutas,
COmo son:

Tipo de Servicio .- En el cual usted podra seleccionar cualquiera de los
dos tipos de servicios que presta el registro de la propiedad.

Nombre de la Ruta.- En ¢l cual podra ingresar o modificar el nombre de
la ruta que se desea actualizar.

Estado.- Se especifica si la ruta esta anulada o activa.
Para realizar esta opcion usted debe seguir los siguientes pasos:
. Debe dar un clic en la opcion Rutas del mena de Maestras o a través de las

teclas nemotéenicas (ALT + M + T). Luego aparecera la ventana de
Mantenimiento de Rutas (Ver Fig. 6-33).
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& Mantenimiento - Rutas

Datos de Rutas: — T

Tibo de Senvicio:

. Codigo: |ﬁuta Tramites —;]
Nombre: [Ruta Tramites
Estado: IAchvo L]
Aceplar I Modificar l Anadir Cancelar i

Fig. 6-33. Ventana de Mantenimiento de Rutas

De forma automatica se presentard los datos, para revisar los datos de cada
rol se debera seleccionar el tipo de servicio que se encuentra en la parte
superior de la ventana.

Una vez seleccionada el tipo de servicio, se presentara automaticamente se
presentara los datos del primer rol registrado.

Si Usted desea anadir una nueva ruta simplemente debe presionar el Boton
Anadir, con el cual se procedera a limpiar el area de datos para ingresar

dicha ruta.

Para anadir debera primero seleccionar el tipo de servicio al que
corresponde a la ruta a ingresar.

Al Anadir se mostrara de forma automatica el nimero secuencial de la
ruta que se va a ingresar.

Una vez ingresado todos los datos de la nueva ruta se debera presionar el
Boton Aceptar, que permitira grabar los datos, caso contrario, si no se

desea grabar se debera presionar el Boton Cancelar.

St usted no ingreso el nombre de la ruta e intenta grabar, se mostrara en
respectivo mensaje de error. (Ver Fig. 6-34).

Maddulo de Sistemas

0 Error, No se puede reslizar esta operacidn. |

P E—————————

Fig. 6-34. Ventana de Mensaje de Error

Nota: Si usted no desea afadir una ruta nueva; simplemente presione el boton

de Modificar.
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TIEMPO PARA LA ADJUDICACION

Esta opeion permite que un funcionario pueda realizar el mantenimiento de la

tabla maestra del Tiempo para la Adjudicacion. Dicho tiempo en el cual no se

puede vender una propiedad. (E"m
'\

Esta opcion permite el mantenimiento de los datos correspondientes ft)s

tiempos, como son: g’ N
i .I '-7\
v Vﬁﬁﬁ

Codigo .- En el cual podra ingresar ¢l nimero de tiempo que tolﬁa Ja.

adjudicacion. * i 5o
[ V¢ VO RS Eags )
- _ . o i F BiBLIOTECA
Nombre.- Se¢ describe el tiempo para la adjudicacion. 'LAMPUS
PERAS

Estado.- Se especifica si el tiempo para la adjudicacion que se esta
actualizando esta activo o anulado.

Para realizar esta opcion usted debe seguir los siguientes pasos:

I. Debe dar un clic en la opcion Tiempo para la Adjudicacion del menu de
Maestras o a través de las teclas nemotécnicas (ALT + M + M). Luego
aparecerd la ventana de Mantenimiento del tiempo de adjudicacion. (Ver
Fig. 6-33).

& Mantenimiento - Tiempo para la Adjudicacion E3
Datos de Tiempo para la Adjudicacion
' Cadigo: |IU Afos -] |
Nombre: |10 Afios !
. Estado: &
'Acllvo __I !
e W
Aceplar Modificar | | Afadin || Cancelar |
- " i

Fig. 6-35. Vemana de Mantenimiento de Tiempo de Adjudicacion

(§)

. De forma automatica se presentara los datos del primer tiempo registrado.

3. Para revisar los datos de cada tiempo se debera seleccionar el nombre del
tiempo de adjudicacién de la lista de datos que se encuentra en la parte
superior de la ventana.

4. Una vez seleccionado el tiempo, se presentard automaticamente todos los
datos correspondientes.
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. Si Usted desea anadir un nuevo tiempo de adjudicacion simplemente debe
presionar el Boton Adadir, con el cual se procedera a limpiar el area de
datos para ingresar dicha tiempo.

6. Al Anadir se debera ingresar primero el namero de anos para la
adjudicacion que se va a ingresar.

7. Una vez ingresado todos los datos del nuevo tiempo se debera presionar el
Boton Aceptar, que permitira grabar los datos, caso contrario, si no se desea

grabar se debera presionar el Boton Cancelar.

8. Si usted no ingreso el nombre del tiempo para la adjudicacion e intenta
grabar, se mostrara en respectivo mensaje de error. (Ver Fig 6-36).

Madulo de Sistemas

Q Error, No se puede reelizar esta operacion. !

Fig. 6-36. Ventana de Mensuje de Error
Nota: Si usted no desea anadir un tiempo para la adjudicacion nuevo

simplemente presione el boton de Modificar.

6.18 TIPOS DE CERTIFICADOS

Esta opcion permite que un funcionario pueda realizar el mantenimiento de la
tabla maestra del Tipos de Certificados.

Esta opcion permite el mantenimiento de los datos correspondientes a los tipos
de certificados, como son:

Nombre del Tipo de Certificados .- En el cual podra ingresar o
actualizar el nombre del tipo del certificado.

Estado.- Se especifica si el tipo de certificado que se esta actualizando
esta activo o anulado.

Valor.- Se especifica el valor del certificado que se esta actualizando.
Para realizar esta opcion usted debe seguir los siguientes pasos:
1. Debe dar un clic en la opcion Tipos de Certificados del menu de Maestras o

a través de las teclas nemotécnicas (ALT + M + S). Luego aparecera la
ventana de Mantenimiento del tipos de certificados. (Ver Fig. 6-37).
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& Mantenimiento - Tipos de Certificados
Datos de Tipos de Ceitificados

' Codigo:  [Busqueda =l T
| Nombre: [Bugqueda "n '.-’,-.'-. :
Valor: |5[|(][] Lo ‘
| Estado: |Aclwo 3 ; ‘)
i Aceptar Modificar | Anadir | [ Cancelar l | s ok,
- | B:BLiG. zcA
CAMIUS
Fig. 6-37. Ventana de Mantenimiento de Tipos de Certificados PERAS

De forma automatica se presentara los datos del primer certificado
registrado.

Para revisar los datos de cada certificado se debera seleccionar el nombre
del certificado de la lista de datos que se encuentra en la parte superior de la
ventana.

. Una vez seleccionado el certificado, se presentara automaticamente todos

los datos correspondientes.

. Si Usted desea anadir un nuevo certificado simplemente debe presionar el

Boton Anadir, con el cual se procedera a limpiar el drea de datos para
ingresar dicho certificado.

. Al Anadir se mostrara de forma automatica el nimero secuencial del tipo

del certificado que se va a ingresar.

. Una vez ingresado todos los datos del nuevo certificado se debera presionar

el Boton Aceptar, que permitira grabar los datos, caso contrario, si no se
desea grabar se deberd presionar el Boton Cancelar.

. Si usted no ingreso el nombre del certificado e intenta grabar, se mostrara en

respectivo mensaje de error. (Ver Fig. 6-38).
Mddulo de Sistemas

Q Error, No se puede realizar esta operacion. |

| Aceptar |

Fig. 6-38. Ventuna de Mensaje de Error

Nota: Si usted no desea anadir un tipo de certificado nuevo; simplemente

presione ¢l boton de Moditicar.
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6.19 TIPOS DE DOCUMENTO (FORMATO)

Esta opcion permite que un funcionario pueda realizar el mantenimiento de la
tabla maestra del Tipos de Documentos (Formatos). Los datos registrados en
esta opcion son utilizados en la parte de certificados del modulo de tramites
para interactuar con los tres tipo de formas para trabajar.

Esta opcion permite el mantenimiento de los datos correspondientes a los tipos
de documentos, como son:

Nombre del Documento de Formato - En ¢l cual podrd ingresar o
actualizar el nombre del formato del documento.

Forma de Trabajar.- Se especifica si se va ha trabajar con:

¢ Programa
e Microsoft Word
e DDE de Microsoft Access

Ruta del Documento.- Se debe especificar el camino por el cual se tiene
acceso al documento deseado, ademas debe especificar el nombre del
documento.

Contraseia del Documento .- Puede o no especificar una contrasena
para proteger ¢l documento.

Estado.- Se especifica si el documento de formato que se esta
actualizando esta activo o anulado.

Para realizar esta opcion usted debe seguir los siguientes pasos:

1. Debe dar un clic en la opcion Tipos de Certificados (Formato) del mena de
Maestras o a través de las teclas nemotécnicas (ALT + M + S). Luego
aparecera la ventana de Mantenimiento del tipos de certificados. (Ver Fig.
6-39).
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i Negativa o o

I Cédigo: |Eon Hist Dom Linderos y Gravam _'J
Nombre: [Con Hist. Dom Linderos y Gravam
Forma/Trabj.: IMic:omfl Word ;I

| Ruta/Doc.: [CHIDOLIGR DOC 5

5 Contrasefia/Doc: ,....———
1 Estado: m

[ Mod'flcal 1] I | ;ﬁﬁadir | J | Cancelar |

‘ [ Aceptar

Fig. 6-39. Ventana de Mantemmiento de Tipos de Documentos(Formato)

2. De forma automatica se presentard los datos del primer formato de
documento registrado.

3. Para revisar los datos de cada formato se debera seleccionar el nombre del
formato de la lista de datos que se encuentra en la parte superior de la
ventana.

4. Una vez seleccionado el formato, se presentara automaticamente todos los
datos correspondientes.

5. Si Usted desea aiiadir un nuevo formato de documento simplemente debe
presionar el Boton Anadir, con el cual se procedera a limpiar el drea de
datos para ingresar dicho formato.

6. Al Anadir se mostrara de forma automatica el nimero secuencial del tipo
del formato que se va a ingresar.

7. Una vez ingresado todos los datos del nuevo formato se debera presionar el
Boton Aceptar, que permitira grabar los datos, caso contrario, si no se desea
grabar se debera presionar el Boton Cancelar.

8. Si usted no ingreso el nombre del formato e intenta grabar, se mostrara en
respectivo mensaje de error. (Ver Fig. 6-40).

Médulo de Sistemas
Q Error, No se puede realizar esta operacion. .|
Fig. 6-40. Ventana de Mensaje de Error
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Nota: Si usted no desea afadir un tipo de documento (formato) nuevo;
simplemente presione el boton de Modificar.

6.20 TIPOS DE DOCUMENTOS

Esta opcion permite que un funcionario pueda realizar el mantenimiento de la
tabla maestra del Tipos de Documentos. Dichos documentos que van a servir
en el movimiento registral.

Esta opcion permite el mantenimiento de los datos correspondientes a los tipos
de documentos, como son:

Nombre del Tipo de Documento .- En el cual podra ingresar o
actuahizar el nombre del tipo de documento.

Estado.- Se especifica si el tipo del documento esta activo o anulado.
Para realizar esta opcion usted debe seguir los siguientes pasos:
1. Debe dar un clic en la opcion Tipos de Documentos del mena de Maestras

o a través de las teclas nemotécnicas (ALT + M + C). Luego aparecera la
ventana de Mantenimiento del tipos de documentos. (Ver Fig. 6-41).

& Mantenimiento - Tipos de Documentos E3

 Datos del Tipo de Documento:

| Cadigo: IFaclula _LI E
| Nombre: lFach"a J:
| Estado: ]Acl'wo j

| Aceptar Modificar | | Adfadir g Cancelar |

Fig. 6-41. Ventana de Mantenimiento de Tipos de Documentos

(3]

. De forma automatica se presentara los datos del primer documento
registrado.

3. Para revisar los datos de cada documento se debera seleccionar el nombre
del documento de la lista de datos que se encuentra en la parte superior de la
ventana.

4. Una vez seleccionado el documento, se presentara automaticamente todos
los datos correspondientes.
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. Si Usted desea anadir un nuevo documento simplemente debe presionar el
Boton Anadir, con el cual se procedera a limpiar el area de datos para
ingresar dicho documento.

6. Al Anadir se mostrara de forma automatica el nimero secuencial del tipo
de documento que se va a ingresar.

7. Una vez ingresado todos los datos del nuevo documento se debera presionar
el Boton Aceprar, que permitird grabar los datos, caso contrario, si no se
desea grabar se debera presionar el Boton Cancelar.

8. Si usted no ingreso el nombre del documento e intenta grabar, se mostrara
en respectivo mensaje de error. (Ver Fig. 6-42).

Mddulo de Sistemas |

5
i)

A 2

3y

Q Error, No se puede realizar esta operacién. |

PMITEOIC A2 LToRk
) BIBLIC - A
Fig. 6-42. Ventana de Mensuje de Error CAM: U3
PENAS
Nota: Si usted no desea anadir un tipo de documento nuevo; simplemente
presione el boton de Modificar.

6.21 TIPOS DE SERVICIOS

Esta opcion permite que un funcionario pueda realizar ¢l mantenimiento de la
tabla maestra del Tipos de Servicios. Los datos que se registran en esta opcion
se utilizan en todos los modulos de Sinter-Reg y representan los diferentes
servicios que tiene el registro de la propiedad.

Esta opcion permite el mantenimiento de los datos correspondientes a los tipos
de servicios, como son:

Nombre del Tipo de Servicio .- En ¢l cual podra ingresar o actualizar ¢l
nombre del tipo del Servicio.

Tipo del Documento.- Permite seleccionar un tipo de documento que
exista en la tabla maestra de tipos de documentos.

Nuamero de Dias.- Se especifica el namero maximo de dias que va a
tomar realizar un tramite determinado.

Ultimo nimero de la Orden de Trabajo.- Permite actualizar el ultimo
numero de la orden de trabajo.
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Estado.- Se especifica si el tipo de servicio esta activo o anulado.
Para realizar esta opcion usted debe seguir los siguientes pasos:
1. Debe dar un clic en la opcion Tipos de Servicios del menu de Maestras o a

través de las teclas nemotécnicas (ALT + M + V). Luego aparecera la
ventana de Mantenimiento del tipos de servicios. (Ver Fig. 6-43).

& Mantenimiento - Tipos de Servicios
D atos del Tipo de Servicio:

Cadigo: @lwncaciones :-l

Nombie: [Certificaciones

Tipo/Documen. : |pm,0,ma .l
Mamero de Dias: Im ¥ )
O.# Orden /T: [33

Estado: IActwo ,I

Aceplar Modificar § Anadir | | Cancelar |

Fig. 6-43. Ventana de Mantenimiento de Tipos de Servicios

rJ

. De forma automatica se presentard los datos del primer tipo de servicio
registrado.

W

. Para revisar los datos de cada servicio se debera seleccionar el nombre del
servicio de la lista de datos que se encuentra en la parte superior de la
ventana.

4. Una vez seleccionado el servicio, se presentara automadticamente todos los
datos correspondientes.

wn

. Si Usted desea anadir un nuevo servicio simplemente debe presionar el
Boton Anadir, con el cual se procedera a limpiar el area de datos para
ingresar dicho servicio.

6. Una vez ingresado todos los datos del nuevo servicio se debera presionar el
Boton Aceptar, que permitira grabar los datos, caso contrario, si no se desea
grabar se debera presionar el Boton Cancelar.

7. Si usted no ingreso el nombre del servicio e intenta grabar, se mostrara en
respectivo mensaje de error. (Ver Fig. 6-44).
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Médulo de Sistemas

Q Error, No se puede realizar esta operacion. |

Fig. 6-44. Ventana de Mensaje de Error

Nota: Si usted no desea anadir un tipo de servicio nuevo; simplemente
presione el boton de Modificar.

6.22 UBICACION DE PROPIEDADES

Esta opcion permite que un funcionario pueda realizar el mantenimiento de la
tabla maestra del Ubicacion de Propiedades. Los datos que se registran en esta
opcion corresponden a las diferentes ubicaciones que existen en la ciudad.

Esta opcion permite el mantenimiento de los datos correspondientes a las
ubicaciones de las propiedades, como son:

Nombre de la Ubicacion .- En el cual podra ingresar o actualizar el
nombre de la ubicacion de la propiedad.

Estado.- Se especifica si la ubicacion esta activa o anulada.
I). v 3 ] yot - - - ‘dd,h, ~ 3 l s ol P * O ne v e
ara realizar ¢sla opcion usted debe seguir 1os siguientes pasos:

1. Debe dar un clic en la opcion Ubicacion de Propiedades del menu de
Maestras o a través de las teclas nemotécnicas (ALT + M + U). Luego
aparecera la ventana de Mantenimiento de Ubicacion de Propiedades. (Ver
Fig. 6-43).

% Mantenimiento - Ubicacidn de Propiedad [ X |

Datos de Ubicacion de Propiedad: — o
' Cédigo:

| Nombre: [Guasmo Sur

| Estado: IActivo —L]

Aceptar Modificar Anadir | | Cancelar |

Fig. 6-45. Ventana de Mantenimiento de Ubicacion de Propiedades

2. De forma automatica se presentara los datos de la primera ubicacion
registrada.
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Para revisar los datos de cada ubicacion se debera seleccionar el nombre de
la ubicacion de la lista de datos que se encuentra en la parte superior de la
ventana.

. Una vez seleccionado la ubicacion, se presentarda automaticamente todos los

datos correspondientes.

. S1 Usted desea anadir una nueva ubicacion simplemente debe presionar el

Boton Anadir, con el cual se procedera a limpiar el area de datos para
ingresar dicha ubicacion.

. Al Anadir se mostrara de forma automadtica el niamero secuencial de la

ubicacion de la propiedad.

. Una vez ingresado todos los datos de la nueva ubicacion se debera presionar

el Boton Aceprar, que permitira grabar los datos, caso contrario, si no se
desea grabar se debera presionar el Boton Cancelar.

. St usted no ingreso el nombre de la ubicacion e intenta grabar, se mostrard

en respectivo mensaje de error. (Ver Fig. 6-46).

Mddulo de Sistemas
R
£, il
Error, No se puede realizar esta operacion. ! 13 : : “’
; R
/ S
{: !
G | lj
®OLITECH A Ll LTy
Fig. 6-46. Ventana de Mensaje de Error Bes oo A
CA M: 'Us

Nota: Si usted no desea anadir una ubicacion de propieda@ERwgva;

simplemente presione el boton de Modificar.

PROTCOM

Capitulo: 6 - Pagina: 70 ESPOL



CAPITULO 7

PREDIOS




Manual de Usuario Sinter-Reg - Modulo de Sistemas

Ta

T

PREDIOS

El mena de Predios agrupa las opciones que van ha permitir al funcionario
actualizar y anadir informacion acerca de las Provincias, Cantones, Parroquias,
Uso del Solar, Estado del Solar y Categorias de Viviendas. (Ver Fig 7-1).
Dichos datos son proporcionados por el Municipio de Guayaquil.

I YT P

Fig. 7-1. Menu de Predios

Para acceder a las opciones del meni de Predios, el usuario debe
primeramente desplegar el menu respectivo, donde se mostrara las opciones,
como se aprecia en la grafica.

Luego, usando las teclas de desplazamiento, usted podra colocarse en la
opcion requerida y seleccionar la opcion.

Para mayor informaciéon de como usar un meni o ejecutar un opcion ver
Anexo 10.1.

PROVINCIAS

Esta opcion permite que un funcionario pueda realizar el mantenimiento de la
tabla maestra de Provincias. Dichos datos corresponden a las diferentes
provincias que tiene el pais.
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Esta opcion permite el mantenimiento de los datos correspondientes a las
provincias, como son:

Nombre de la Provincia- En el cual podra ingresar o actualizar el
nombre de la provincia.

Estado.- Se especifica si la provincia que se esta actualizando, esta activa
o anulada.

Para realizar este opcion usted debe seguir los siguientes pasos:

1

o

6.

. Debe dar un clic en la opcion Provincias del ment de Predios o a través de

las teclas nemotéenicas (ALT + P + P). Luego aparecera la ventana de
Mantenimiento de provincias. (Ver Fig 7-2).

& Mantenimiento - Provincias [ X |

Datos de Provincias )

Caédigo: ]Guayas LII
|

Nombre: |Guayas

- Estado: [Activo -]

Aceptar | | Modificar Anadir Cancelar |

Fig. 7-2. Vemana de Mantenimiento de Provincias

. De forma automatica se presentara los datos de la primera provincia

registrada.

Para revisar los datos de cada provincia se debera seleccionar el nombre de
la provincia de la lista de datos que se encuentra en la parte superior de la
ventana.

. Una vez seleccionada la provincia, se presentara automaticamente todos los

datos correspondientes.

. Si Usted desea anadir una nueva provincia simplemente debe presionar el

Boton Anadir, con el cual se procedera a limpiar el drea de datos para
ingresar dicha provincia.

Al Anadir se mostrara de forma automatica ¢l namero secuencial de la
provincia.

. Una vez ingresado todos los datos de la nueva provincia se debera presionar

el Boton Aceptar, que permitird grabar los datos, caso contrario, si no se
desea grabar se debera presionar el Boton Cancelar.

. Si usted no ingresé el nombre de la provincia e intenta grabar, se mostrara

en respectivo mensaje de error. (Ver Fig 7-3).
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Mddulo de Sistemas I

Q Error, No se puede realizar esta operacion.

Fig. 7-3. Ventana de Mensaje de Error
Nota: Si usted no desea anadir una provincia nueva; simplemente presione ¢l

boton de Modificar.

ul CANTONES

Esta opcion permite que un funcionario pueda realizar el mantenimiento de la
tabla maestra de Cantones. Los datos que se registran en esta opcion
corresponden a los diferentes cantones que tiene el pais.

Esta opcion permite el mantenimiento de los datos correspondientes a las
provincias, como son:

Nombre del Canton.- En el cual podra ingresar o actualizar ¢l nombre
del canton.

Estado.- Se especifica si el canton que se esta actualizando, esta activo o
anulado.

Para realizar este opcion usted debe seguir los siguientes pasos:
. Debe dar un clic en la opcion Cantones del menu de Predios o a través de

las teclas nemotécnicas (ALT + P + C). Luego aparecera la ventana de
Mantenimiento de Cantones. (Ver Fig 7-4).

& Mantenimiento - Cantones [ x|
Datos de Cantones '
Cadigo: [Alausi _'_]
Nombre: [7lausi
. Estado: lAchvo ;]
ST P S R RTINSO G P! :
Aceptar Modificar | Anadir | | Cancelar |||

Fig. 7-4. Ventuna de Mantenimiento de Cantones

2. De forma automatica se presentara los datos del primer canton registrado.
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3. Para revisar los datos de cada canton se debera seleccionar el nombre del
canton de la lista de datos que se encuentra en la parte superior de la
ventana.

4. Una vez seleccionado el canton, se presentara automaticamente todos los
datos correspondientes.

N

. Si Usted desea anadir un nuevo canton simplemente debe presionar el Boton
Anadir, con el cual se procederda a limpiar el area de datos para ingresar
dicho canton.

6. Al Anadir se mostrara de forma automatica el numero secuencial del
canton.

7. Una vez ingresado todos los datos del nuevo canton se debera presionar el
Boton Aceptar, que permitira grabar los datos, caso contrario, si no se desea

grabar se debera presionar el Boton Cancelar.

8. Si usted no ingresé el nombre del canton e intenta grabar, se mostrara en
respectivo mensaje de error. (Ver Fig. 7-3).

AT
Maddulo de Sistemas f it 9

0 Error, No se puede realizar esta operacion. |

R
e, ,.__“
BIB; -
B‘i_.(‘: LA
CAMeUS
Fig. 7-5. Ventana de Mensaje de Error PERAS

Nota: Si usted no desea anadir un canton nuevo; simplemente presione el
boton de Modificar.

13 PARROQUIAS

EEsta opcion permite que un funcionario pueda realizar el mantenimiento de la
tabla maestra de Parroquias. Los datos que se registran en esta opcion
corresponden a las diferentes parroquias agrupadas por cantones que tiene ¢l
pais.

Esta opcion permite el mantenimiento de los datos correspondientes a las
parroquias, cOmo son:

Nombre de la Parroquia.- En el cual podra ingresar o actualizar el
nombre de la parroquia.
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Abreviatura.- Se especifica una abreviatura de la parroquia que se esta
actualizando.

Estado.- Se especifica si la parroquia esta activa o anulada.
Para realizar este opcion usted debe seguir los siguientes pasos:
1. Debe dar un clic en la opcion Parroquias del menu de Predios o a través de

las teclas nemotécnicas (ALT + P + A). Luego aparecerd la ventana de
Mantenimiento de parroquias. (Ver Fig. 7-6).

o« Mantenimiento - Panroquias [ x|
[ Datos de Parroquias T

Cédigo del Cantén:

Cédigo de Parmroquia: Emle _.J
Nombre: ISucne
Abreviatura: GSU

|
E stado: [Activo LI i
|
1

Anadir g Qancelat_,

[_&ceptal j Lﬁo:iiﬁca!i

Fig. 7-6. Ventana de Mantenimiento de Cantones

2. De forma automatica se presentara los datos de la primera parroquia
registrado.
3. Para revisar los datos de cada parroquia se debera seleccionar el nombre de

la parroquia de la lista de datos que se encuentra en la parte superior de la
ventana.

4. Una vez seleccionada la parroquia, se presentard automaticamente todos los
datos correspondientes.

5. Si Usted desea anadir una nueva parroquia simplemente debe presionar el
Boton Anadir, con el cual se procedera a limpiar el drea de datos para
ingresar dicho canton.

6. Para anadir primero debera seleccionar el canton al que corresponda la
parroquia que se esta ingresando.

7. Al Afadir se mostrara de forma automatica ¢l nimero secuencial de la
parroquia.
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7.4

8. Una vez ingresado todos los datos de la nueva parroquia se deberd presionar
el Botén Aceprar, que permitird grabar los datos, caso contrario, si no se
desea grabar se debera presionar el Boton Cancelar.

9. Siusted no ingres6 el nombre de la parroquia e intenta grabar, se mostrara el
respectivo mensaje de error. (Ver Fig. 7-7).

«
Médulo de Sistemas ’ E )
. ¥
% ; LAV
o . i A <7
Error, No se puede realizar esta operacion. .| < <
POLITECKHICA ‘_L_,,m
i =0 g, tCA
L.'\.\,[;‘ us
PENAgS

Fig. 7-7. Ventana de Mensaje de Error

Nota: Si usted no desea afadir una parroquia nueva; simplemente presione el
boton de Modificar.

USO DEL SOLAR

Esta opcion permite que un funcionario pueda realizar el mantenimiento de la
tabla maestra de Uso del Solar.

Esta opcion permite el mantenimiento de los datos correspondientes al uso del
solar, como son:

Nombre del Uso del Solar.- En el cual podra ingresar o actualizar el
nombre del uso del solar.

Para realizar este opcion usted debe seguir los siguientes pasos:

I. Debe dar un clic en la opcion Uso del Solar del mena de Predios o a través
de las teclas nemotécnicas (ALT + P + U). Luego aparecera la ventana de
Mantenimiento de uso del solar. (Ver Fig. 7-8).

® Mantenimiento - Uso de Sola: [ x|

" Datos de Uso de Solar
Cédigo: IAiea Comunal _ﬂ

Nombre: [Ajea Comunal

Aceplar . Modificar Anadir Cancelar

Fig. 7-8. Ventana de Mantenimiento del Uso del Solar
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. De forma automatica se presentard los datos del primer uso del solar
registrado.

3. Para revisar los datos de cada uso del solar se debera seleccionar el nombre
del uso del solar de la lista de datos que se encuentra en la parte superior de
la ventana.

4. Una vez seleccionado el uso del solar, se presentara automaticamente todos
los datos correspondientes.

5. Si Usted desea afiadir un nuevo uso del solar simplemente debe presionar el
Boton Anadir, con el cual se procedera a limpiar el area de datos para
ingresar dicho uso del solar.

6. Al Anadir se mostrara de forma automatica el nimero secuencial del uso
del solar.

7. Una vez ingresado todos los datos del nuevo uso del solar se debera
presionar el Boton Aceptar, que permitira grabar los datos, caso contrario, si
no se desea grabar se debera presionar el Boton Cancelar.

8. Si usted no ingres6 el nombre del uso del solar e intenta grabar, se mostrara
en respectivo mensaje de error. (Ver Fig. 7-9).

Madulo de Sistemas | "w
Error, No se puede realizar esta operacién. ! \ _,;
A% '3
[ Aceptar | )
g ) - ) DL LTORNy
BiBLLIOVEC
Fig. 7-9. Ventana de Mensaje de Error L}:EELA%S

Nota: Si usted no desea afiadir un uso del solar nuevo; simplemente presione
el boton de Modificar.

ESTADO DEL SOLAR

Esta opcion permite que un funcionario pueda realizar el mantenimiento de la
tabla maestra de Estado del Solar.

Esta opcion permite el mantenimiento de los datos correspondientes al estado
del solar, como son:

Nombre del Estado del Solar.- En el cual podra ingresar o actualizar el
nombre del estado del solar.

Para realizar este opcion usted debe seguir los siguientes pasos:
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I. Debe dar un clic en la opcion Estado del Solar del menu de Predios o a
través de las teclas nemotécnicas (ALT + P + E). Luego aparecera la
ventana de Mantenimiento del estado del solar. (Ver Fig. 7-10).

& Mantenimiento - Estado de Solas E
D atos del Estado del Solar:

Cédigo: [En construccion l]

Nombre: [Fn constiuccién

Aceptar Modificar Anadir | | Cancelar |

Fig. 7-10. Ventana de Mantenimiento del Estado del Solar

2. De forma automdtica se presentara los datos del primer estado del solar
registrado.
3. Para revisar los datos de cada estado del solar se debera seleccionar el

nombre del estado del solar de la lista de datos que se encuentra en la parte
superior de la ventana.

4. Una vez seleccionado el estado del solar, se presentarda automaticamente
todos los datos correspondientes.

5. Si Usted desea afadir un nuevo estado del solar simplemente debe presionar
el Boton Anadir, con el cual se procederda a limpiar el area de datos para
ingresar dicho estado del solar.

6. Al Afadir se mostrard de forma automatica el nimero secuencial del estado
del solar.

7. Una vez ingresado todos los datos del nuevo estado del solar se debera
presionar el Boton Aceprar, que permitira grabar los datos, caso contrario, si
no se desea grabar se debera presionar el Boton Cancelar.

8. Si usted no ingresé el nombre del estado del solar e intenta grabar, se
mostrara en respectivo mensaje de error. (Ver Fig. 7-11).

Mddulo de Sistemas
o e -
Q {"Error, No se puede realizar esta operacién.
_‘.';“-_- o tive $ik '-M

g Lo Acepter |

Fig. 7-11. Ventana de Mensaje de Error
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Nota: Si usted no desea afadir un estado del solar nuevo; simplemente
presione el boton de Modificar.

CATEGORIAS DE VIVIENDAS

Esta opcion permite que un funcionario pueda realizar el mantenimiento de ﬂvn
tabla maestra de Categorias de Viviendas. Lt .’
L

Esta opcion permite el mantenimiento de los datos correspondientes a
categoria de la vivienda, como son:

] .. . PRUITRONIC L, L7 omar
Nombre de la Categoria de la Vivienda.- En el cual podra ingresag, 0

actualizar el nombre de la categoria. CANE o

PENAS
Para realizar este opcion usted debe seguir los siguientes pasos:

1. Debe dar un clic en la opcion Categorias de Viviendas del mena de Predios
o a través de las teclas nemotécnicas (ALT + P + T). Luego aparecera la
ventana de Mantenimiento de las categorias de viviendas. (Ver Fig. 7-12).

& Mantenimiento - Categoria/Vivienda EA

| Datos de Categoria/Vivienda: — ) , |

Cédigo: ICasa de Cemento j |
Nombre: [Casa de Cemento l

'- - B o o B - |
[ Aceptar Modificar Afiadir | | Cancelar 1

s i - - J

Fig. 7-12. Ventana de Mantenimiento de las Categorias de Viviendas

(%)

. De forma automatica se presentard los datos de la primera categoria
registrada.

3. Para revisar los datos de cada categoria se debera seleccionar el nombre de
la categoria de la lista de datos que se encuentra en la parte superior de la
ventana.

s

. Una vez seleccionada la categoria, se presentara automaticamente todos los
datos correspandientes.

wn

. Si Usted desea afiadir una nueva categoria simplemente debe presionar el
Botéon Aradir, con el cual se procedera a limpiar el area de datos para
ingresar dicha categoria.

6. Al Anadir se mostrara de forma automatica el numero secuencial del
categoria de la vivienda.
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7. Una vez ingresado todos los datos de la nueva categoria se deberd presionar
el Boton Aceptar, que permitird grabar los datos, caso contrario, si no se
desea grabar se debera presionar el Boton Cancelar.

8. Si usted no ingresé el nombre de la categoria e intenta grabar, se mostrara
en respectivo mensaje de error. (Ver Fig. 7-13).

Mddulo de Sistemas

5

Q Error, No se puede realizar esta operacién. |

Fig. 7-13. Ventana de Mensaje de Error

Nota: Si usted no desea afadir una categoria de viviendas nueva; simplemente
presione el boton de Modificar.
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8.

RELACIONADAS

El ment de Relacionadas agrupa las opciones que van ha permitir al
funcionario establecer las relaciones entre tablas maestras del sistemas, tales
relaciones son: Actos por Servicios, Documentos por Actos, Funcionarios por
Rol, Funciones por Rol, Grupos por Ruta, Libros por Actos, Roles por Grupo,
Rubros por Actos, Papeles por Acto. Debido a la importancia de estas opciones
deben realizarse en un tiempo seiialado. (Ver Fig. 8-1).

Es importante tener presente que de la relacion que se establezca dependera
muchas opciones de los diferentes médulos de Sinter-Reg.

Swema Mmwmm !""m’-“"

Achon por §ereacuon
Lomosrerton por Actos
[
Gre pan Ruse
Liwor oot Aokos
oty por Gage
Fugeon cn Actow

P apmies o Acsos

> meo oo il

Fig. 8-1. Meni de Relacionadas

Para acceder a las opcion del meni de Relacionadas, el usuario debe
primeramente desplegar el ment respectivo, donde se mostrara la opcion, como
se aprecia en la grafica

Luego, usando las teclas de desplazamiento, usted podra colocarse en la opcion
requerida y seleccionar la opcion.

Para mayor informaciéon de como usar un menu o ejecutar un opcion ver
Anexo 10.1.
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8.1 ACTOS POR SERVICIOS

Esta opcion permite que un funcionario pueda establecer la relacion entre la

tabla maestra de Actos y la de Servicios. La relacion se establece debido a que

un tipo de servicio puede tener varios actos asociados.

Para realizar esta opcion usted debe seguir los siguientes pasos:

1. Debe dar un clic  en la opcion Actos por Servicios del menu de
Relacionadas o a través de las teclas nemotécnicas (ALT + R + A). Luego
aparecera la ventana de Relacion de Actos por Servicios. (Ver Fig 8-2).

o Mantenmiento - Relacién de Actos por Servicios ;?;
| Servicio: o _ i .=
; : )
J +
| Actos por Servicios: T b ’
I Actos Disponibles | Actos Asociados FC,:__ et
i Aclaracion 2 S
Cancelacién de Demanda Aclaiacion de Embaigo FICA La) LTonas
| |Declaracion de Utikdad Pubbca Aclaracion de Homorumo &
| |Demanda de Ampaio Posesorio Adpidcacion Municipal b'j”’ ¢ A
! |Demanda de Rervindicacion Alectacion UAM. Us
Senlencia Amparo Posesoio Amphacion i
Amphacion de Demanda PhﬁAS
Anticresis
Anticresis Judicial
Anticresis Judiciale
Anlicresis Volunt ana 4|
— r. cptan ] rﬁanceiu]
Fig. 8-2 Ventana Relacional de Actos por Servicios

2. De forma automadtica se presentara los datos relacionados al primer tipo de
servicio, dichos datos se encuentran en la lista ubicada en la parte derecha
de la ventana.

3. Para revisar las relaciones de cada servicio se debera seleccionar el nombre
del servicio de la lista de datos que se encuentra en la parte superior de la
ventana.

4. Una vez seleccionado el servicio, se presentard automaticamente todas las
relaciones correspondientes.

5. Si usted desea agregar una nueva relacion o asociacion simplemente debe
seleccionar un acto de la lista ubicada en la parte izquierda de la ventana
(actos disponibles) y presionar el Boton Agregar, con el cual se movera el
acto seleccionado a la lista de actos asociados.
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6. Caso contrario, si usted desea quitar un acto asociado o relacionado
simplemente debe seleccionar un acto de la lista ubicada en la parte derecha
de la ventana (actos asociados) y presionar el Boton Quitar, con el cual se
moverd el acto seleccionado a la lista de actos disponibles.

7. St usted presiona los Botones de Agregar o Quitar sin haber seleccionado
ningln acto se presentard una ventana con el correspondiente mensaje de
error. (Ver Fig 8-3)

Mddulo de Sistemas < ' “fh?
- I:‘ ~ J“’
@ Enor de Seleccion. ‘ 1
()
W K .7y
[ Acoptar | ;s
POk o OO R S e
B.D' : CCA
Fig. 8-3. Ventana de Mensaje de Error CaMeus
PERAS

8. Una vez establecida las relaciones del tipo de servicio seleccionado, se
debera presionar el Botdn Aceprar, que permitira grabar las relaciones
establecidas, caso contrario, si no se desea grabar se debera presionar el
Boton Cancelar. (Ver Fig. 8-4)

& Mantenimiento - Relacién de Actos por Sesvicios [ x|
Servicio: (
[ln:cupcrones _'l f
Actos por Servicios:
Actos Disponibles ] Aclos Asociados ]i
Absorcién Estatutos Oiganizaciones Aelgiosas -]

Cancelacion de Demanda E xpropracion

Declaracién de Uthdad Pibhca areg Expropiacion [(Ver Sentencia/E spropiacion)
Demanda de Ampaio Posesono Extincion de Fideicomiso

Demanda de Remvindicacion < Quitar | |Extincion de Patimonio Famdiar -
Extincién de Uso Y Habitacion

Extncitn de Usuliucto

Filanza Hipotecana

Fideicomiso

Fideicomiso Mercantl

CTLLL LT L LLLLL LTI [ Taceptad | | cancelar |

Fig. 8-4. Ventana de Relucion Actos por Servicios. (auctualizando)

9. En caso que usted desee seleccionar otro tipo de servicio sin haber grabado
las modificaciones que realizé al tipo de servicio actual, se presentara un
mensaje de confirmacion. (Ver Fig. 8-5)
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e

(P

\'\.l) ¢ Esté seguro de realizar esta operacion ?

No |

Fig. 8-5. Ventana de Mensaje de Confirmacion

10.Si usted presiona el Boton Si, no se grabara las modificaciones efectuadas al
tipo de servicio actual y le permitird visualizar las relaciones del acto
seleccionado. Caso contrario si presiona el Boton No, le permitird regresar a
visualizar los datos del tipo de servicio actual y por supuesto podra grabar

dichos cambios.

8.2 DOCUMENTOS POR ACTOS

Esta opcion permite que un funcionario pueda establecer la relacion entre la

tabla maestra de Documentos y la de Actos. La relacion se establece debido a

que un acto puede tener varios documentos asociados.

Para realizar esta opcion usted debe seguir los siguientes pasos:

I. Debe dar un clic  en la opcion Documentos por Actos del menu de
Relacionadas o a través de las teclas nemotéenicas (ALT + R + D). Luego
aparecera la ventana de Relacion de Documentos por Actos. (Ver Fig. 8-6).

o Mantenimiento - Relacién de Documentos por Aclos [ x|
Aclo:
Documentos por Aclos: |
Documentos Disponibles | Documentos Asociados ] 1
icept;;;?n - Copias l Documentos r [
cta mbaigo |
Acta de Jurta General |
Acta de Soiteo
Escrtura Publics m
MNombiarmeertos
Protocohzacion
Protocohzacion de Adudic acio
Piotocokzacion de Declacaton
Piotocohzacion de E slatutos -]
| l Aceplar JI Cancelar J
Fig. 8-6. Ventuna Relacional de Documentos por Actos

2. De forma automatica se presentard los datos relacionados al primer tipo de
acto, dichos datos se encuentra en la lista ubicada en la parte derecha de la
ventana.
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Para revisar las relaciones de cada acto se debera seleccionar el nombre del
acto de la lista de datos que se encuentra en la parte superior de la ventana.

. Una vez seleccionada el acto, se presentard automaticamente todas las

relaciones correspondientes.

. St usted simplemente desea actualizar el namero de copias, debera dar un

clic en la linea de la lista de documentos asociados correspondiente.
Automaticamente le  permitird  modificar ¢l namero de copias del
documento seleccionado, para aceptar dicho cambio deberd presionar Enter.

. Si usted desea agregar una nueva relacion o asociacion simplemente debe

seleccionar un documento de la lista ubicada en la parte izquierda de la
ventana (documentos disponibles) y presionar el Boton Agregar, con el cual
se movera el documento seleccionado a la lista de documentos asociados.

. Caso contrario, si usted desea quitar un documento asociado o relacionado

simplemente debe seleccionar un documento de la lista ubicada en la parte
derecha de la ventana (documentos asociados) y presionar el Boton Quitar,
con el cual se movera el documento seleccionado a la lista de documentos
disponibles.

. Si usted presiona los Botones de Agregar o Quitar sin haber seleccionado

ningun documento se presentard una ventana con el correspondiente
mensaje de error. (Ver Fig. 8-7)

Madulo de Sistemas

(:iD Error de Seleccién.

Fig. 8-7. Ventana de Mensaje de Error

Una vez establecida las relaciones del tipo de acto seleccionado, se debera
presionar ¢l Boton Aceprar, que permitira grabar las relaciones establecidas,
caso contrario, si no se desea grabar se debera presionar el Botéon Cancelar.
(Ver Fig. §8-8)
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o Mantenimiento - Relacién de Documentos por Actos
Aclo:

IAbeGCk')n

Documentos por Actos:
Documentos Disponibles ]
Acta de Embargo -

Acla de Junta General
Demanda

Escutura Pubbca

Nombu ameentos
Piotocokzacion
Protocohkzacidn de Adudic acio
Protocokzacion de Declaiaton
Protocokzacion de E statutos
Protocokzacion del Auto
Providencia Judcial

< Quitar

il

[ ¥]
|
<] |
]
Documentos Asociados |
Copias | Documentos |
Agregar > U Acta de Soiteo !
0 Aceptacion

[IAERTNANR NN RNy

| iAceptad | | Cancelar |

Fig. 8-8. Ventana de Relacion Documentos por Actos. (actualizando)

10.En caso que usted desee seleccionar otro tipo de acto sin haber grabado las
modificaciones que realizé al tipo de acto actual, se presentara un mensaje

de confirmacion. (Ver Fig. 8-9)

Mddulo de Sistemas

Fig. 8-9. Ventana de Mensaje de Confirmacion CAMPUS

11.S1 usted presiona el Boton Si, no se grabara las modificaciones efectuadas al
tipo de acto actual y le permitird visualizar las relaciones del acto
seleccionado. Caso contrario si presiona el Boton No, le permitird regresar a
visualizar los datos del acto actual y por supuesto podra grabar dichos

8.3

cambios.

FUNCIONARIO POR ROL

Esta opcion permite que un funcionario pueda establecer la relacion entre la
tabla maestra de Funcionarios y la de Roles. La relacion se establece debido a
que un rol puede tener varios funcionarios asociados.

Para realizar esta opcion usted debe seguir los siguientes pasos:

Debe dar un clic

en la opcion Funcionarios por Rol del mena de

Relacionadas o a través de las teclas nemotécnicas (ALT + R + F). Luego
aparecera la ventana de Relacion de Funcionarios.por Rol. (Ver Fig. 8-10).
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& Mantenimiento - Relacidn de Funcionario pot Rol [ x|
Ral: - ;
|Amanuense de Certficados B
Funcionarios por Rol: ) - =
Funcionarios Disponibles | Funcionarios Asociados 2 ! ‘l? e
Alcivar Zambrano_Jacinta B Alava Alvdiez. Jubeta - .G
| |Alvérez Alvatado, Félix Anlepara Zambiang, Lus . )
Alvear Baidelinu, Pedio greg E spinoza Santos. Jatinlo - o 9
Alvear Icaza, Pedio - o
Aneaga, Ennque g N
Ayavi. Jhony Y &b
Baafa Tamayo, Juan Altemio - adliet
Bareto Menno, Jhory RS
Beltran Mera, Maiia Elena .ﬁ,ﬂﬂﬂ-
Bermudez MNieto, Antoruo Alcides ' e
Blacio Menendez. Elsy =] BIB.IO1
CAMP

[~ ] ﬂ;arms

s

n

Fig. 8-10. Ventana Relacional de Funcionarios por Rol

De forma automdtica se presentara los datos relacionados al primer tipo de

rol, dichos datos se encuentra en la lista
ventana.

Para revisar las relaciones de cada rol se
rol de la lista de datos que se encuentra en

Una vez seleccionada el rol, se prese
relaciones correspondientes.

ubicada en la parte derecha de la

deberd seleccionar el nombre del
la parte superior de la ventana.

ntarda automaticamente todas las

. Si usted desea agregar una nueva relacion o asociacion simplemente debe

seleccionar un funcionario de la lista ubicada en la parte izquierda de la

ventana (funcionarios disponibles) y presi

onar el Boton Agregar, con el cual

se movera el funcionario seleccionado a la lista de funcionarios asociados.

simplemente debe seleccionar un funcion

. Caso contrario, si usted desea quitar un funcionario asociado o relacionado

ario de la lista ubicada en la parte

derecha de la ventana (funcionarios asociados) y presionar ¢l Boton Quitar,
con el cual se movera el funcionario seleccionado a la lista de funcionarios

disponibles.

. Si usted presiona los Botones de Agrega

ningun funcionario se presentara una
mensaje de error. (Ver Fig. 8-11)

Maddulo de Sistemas

f@ Error de Seleccidn.

r o Quitar sin haber seleccionado
ventana con el correspondiente

]

Fig. 8-11. Ventana de Mensaje

de Error
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8. Una vez establecida las relaciones del tipo de rol seleccionado, se debera
presionar el Boton Aceptar, que permitira grabar las relaciones establecidas,
caso contrario, si no se desea grabar se debera presionar el Boton Cancelar.
(Ver Fig. 8-12).

@ Mantenimiento - Relacién de Funcionario por Rol 3¢}
Rok e i
[Amanuense de Certiicados j :
[ Funcionarios por Ral: et - = -
Funcionarios Disponibles | Funcionarios Asociados ]

Alcivar Zambrano, Jacinta Alava Alvarez, Julieta

|

|

|

| 3 t |
i Antepara Zambrano, Lus |
Alvear Bardelirs, Pedio Agregar > i

|

Baieto Menno, Jho
Avew lcaza, Pedo
Asreaga. Ennque Espinoza Santos, Jacinto
Ayovi, Jhory
| |Bajafia Tamayo, Juan Atemio I
Bermidez Nieto, Antonio Alcides ‘
Blacio Menendez, Elsy |
Borbor Parra, Juketa !

Botja Meichan, Xavier =] |
WA R R A R R AN e [Taceptarl | [ Cancelar |

Fig. 8-12. Ventana de Relacion Funcionario por Rol. (actualizando)
9. En caso que usted desee seleccionar otro tipo de rol sin haber grabado las

modificaciones que realizé al tipo de rol actual, se presentara un mensaje de
confirmacion. (Ver Fig. 8-13)

Maddulo de Sistemas

Fig. 8-13. Ventana de Mensaje de Confirmacion

10.51 usted presiona el Botdn Si, no se grabara las modificaciones efectuadas al
tipo de rol actual y le permitird visualizar las relaciones del rol seleccionado.
Caso contrario si presiona el Botén No, le permitird regresar a visualizar los
datos del rol actual y por supuesto podra grabar dichos cambios.

8.4 GRUPOS POR RUTA

Esta opcion permite que un funcionario pueda establecer la relacion entre la
tabla maestra de Grupos y la de Rutas. La relacion se establece debido a que
una ruta puede tener varios grupos asociados.

Para realizar esta opcion usted debe seguir los siguientes pasos:
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1. Debe dar un clic en la opcion Grupos por Ruta del menu de Relacionadas o
a través de las teclas nemotécnicas (ALT + R + G). Luego aparecera la
ventana de Relacion de Grupos por Ruta. (Ver Fig. 8-14).

& Manienimiento - Relacidn de Grupos por Ruta [ x|
| Ruta: o S ) — T
' [Ruatiamtes  Hj

Grupgs por Ruta B - 7

Grupos Disponibles —l Grupos Asociados
GRUPD FINAL CERT Prioridad | Grupos
GRUPO INICIAL CERT y; 7 T
egat > 1upo Fnal

1 Grupo Ircial

Fig. 8-14. Ventana de Relacion Grupos por Ruta.

(3]

. De forma automadtica se presentara los datos relacionados al primer tipo de

ruta, dichos datos se encuentra en la lista ubicada en la parte derecha de la
ventana.

3. Para revisar las relaciones de cada ruta se debera seleccionar el nombre de la
ruta de la lista de datos que se encuentra en la parte superior de la ventana.

4. Una vez seleccionada la ruta, se presentard automaticamente todas las
relaciones correspondientes.
5. Si usted simplemente desea actualizar la prioridad, debera dar un clic en la

linea de la lista de grupos aseciados correspondiente. Automaticamente le
permitira modificar el numero de la prioridad del grupo seleccionado, para
aceptar dicho cambio debera presionar Enter.

6. Si usted desea agregar una nueva relacion o asociacion simplemente debe
seleccionar un grupo de la lista ubicada en la parte izquierda de la ventana
(grupos disponibles) y presionar el Boton Agregar, con el cual se movera el
grupo seleccionado a la lista de grupos asociados.

7. Caso contrario, si usted desea quitar un grupo asociado o relacionado
simplemente debe seleccionar un grupo de la lista ubicada en la parte
derecha de la ventana (grupos asociados) y presionar el Boton Quitar, con el
cual se movera el grupo seleccionado a la lista de grupos disponibles.
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8. Si usted presiona los Botones de Agregar o Quitar sin haber seleccionado
ningn grupo se presentara una ventana con el correspondiente n’lt_,majq‘dc
error. (Ver Fig. 8-15). 4

1
=] ' ‘

A

Moédulo de Sistemas

£ .

- %’\

1 Error de Seleccidn. < S
g BIBL'C. TCA
i f CAMiUS

ik PERAS

Fig. 8-15. Ventana de Mensaje de Error

9. Una vez establecida las relaciones del tipo de ruta seleccionada, se debera
presionar el Boton Aceprar, que permitira grabar las relaciones establecidas,
caso contrario, si no se desea grabar se debera presionar el Boton Cancelar.
(Ver Fig. 8-16).

& Mantenimiento - Relacién de Giupos por Ruta [ x]
ﬂuta: ) T T T o

IFIuia Tramdes

Grupos por Ruta

Grupos Disponib

les

GRUPO FINAL CERT

Agregar >

Grupos Asociados

1l

Priovidad | GEES |
ILIAL CERT

2
1

EI Ell;ly‘

Grupo Final [
Grupo Inicial

N - - )

[_E:_?;g;ﬂ ” Cancelar li

Fig. 8-16. Ventana de Relacion Grupos por Ruta. (actualizando)

10. En caso que usted desee seleccionar otro tipo de ruta sin haber grabado las
modificaciones que realiz6 al tipo de ruta actual, se presentard un mensaje
de confirmacion (Ver fig 8-17).

Madulo de Sistemas I
@ : {, Esta segu‘o de realizar esta operacion ?
;Mo ]

Fig. 8-17. Ventana de Mensaje de Confirmacion.

P
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Lk

Si usted presiona el Boton Si, no se grabara las modificaciones efectuadas
al tipo de ruta actual y le permitird visualizar las relaciones de la ruta
seleccionada. Caso contrario si presiona el Botén No, le permitira regresar
a visualizar los datos de la ruta actual y por supuesto podra grabar dichos
cambios.

8.5 LIBROS POR ACTOS

Esta opcion permite que un funcionario pueda establecer la relacion entre la

tabla maestra de Libros y la de Actos. La relacion se establece debido a que un

libro puede tener varios actos asociados.

Para realizar esta opcion usted debe seguir los siguientes pasos:

1. Debe dar un clic en la opcién Libros por Actos del menu de Relacionadas o
a través de las teclas nemotécnicas (ALT + R + L). Luego aparecera la
ventana de Relacion de Libros por Actos. (Ver Fig. 8-18).

& Mantenimiento - Relacion de Libros por Acto [ x|
| Libro: AR ]
| Libiros pot Aclo: R S S e S B SR S B s — i e = Ei i
| Actos Disponibles | Actos Asociados ]|
] Demanda !
| |Aclatacién de Embargo Demanda de Amparo Posesono
| |Aclxacion de Homorumo Demanda de Rervindcacion

Adudicacin Municipal
| [ecicen [ utr J

Alectace [« Ouitar |
| |Anticresis Judicial |
| |Anticresis Judicisle
| |Antcresis Voluntana
I Aporte [
| |Aprobacidn Acta de Sorteo Y Adudicacion =] |
I [ .Qu,n‘ptqsl“_ll Cancelar l

Fig. 8-18. Ventana de Relacion Libros por Actos.

2. De forma automatica se presentara los datos relacionados al primer tipo de
libro, dichos datos se encuentra en la lista ubicada en la parte derecha de la
ventana.

3. Para revisar las relaciones de cada ruta se debera seleccionar el nombre del
libro de la lista de datos que se encuentra en la parte superior de la ventana.

4. Una vez seleccionada el libro, se presentarda automaticamente todas las
relaciones correspondientes.

5. Si usted desea agregar una nueva relacion o asociacion simplemente debe
seleccionar un acto de la lista ubicada en la parte izquierda de la ventana
(actos disponibles) y presionar el Boton Agregar, con el cual se movera el
acto seleccionado a la lista de actos asociados.

6. Caso contrario, si usted desea quitar un grupo asociado o relacionado
simplemente debe seleccionar un acto de la lista ubicada en la parte derecha
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de la ventana (actos asociados) y presionar el Boton Quirar, con el cual se
movera el acto seleccionado a la lista de actos disponibles.

7. Si usted presiona los Botones de Agregar o Quitar sin haber seleccionado
ningun acto se presentara una ventana con el correspondiente mensaje de

error. (Ver Fig. 8-19).
$£5°0

i
AR
.":[

@ Enor de Seleccidn WA

Médulo de Sistemas

-~
™,

Beyy; 38
E..h..m_:_; RITICN A e
................... Bl .. : . ‘ ] A
CAM:- U3
PENAS

Fig. 8-19. Ventana de Mensaje de Error

8. Una vez establecida las relaciones del tipo de libro seleccionado, se debera
presionar el Boton Aceptar, que permitira grabar las relaciones establecidas,

caso contrario, si no se desea grabar se deberd presionar el Boton Cancelar.
(Ver Fig. 8-20).

u Mantenimiento - Relacién de Libros por Acto E
Libro:
]Dcmandas :] J
Libros par Acto: h )
Actos Disponibles | Aclos Asociados 1
Absorcidn - Adpdic acion Muricipal
Aclatacion de Embargo Demanda
Aclaracién de Homorimo greg Demanda de Ampaio Posesono
Alectacion Deamanda de Rernindicacicn
Anticiesis Judicial i

Anticiesis Judiciale

Anbiciesis Voluntana

Aporte

Apiobacién Acta de Soiteo Y Adudicacidn i
| |anendamiento Metcantil Inmobibane R | |

AT [Aceptar | [_Cancelar |

Fig. 8-20. Ventana de Relacion Libros por Acto. (actualizando)

9. En caso que usted desee seleccionar otro tipo de libro sin haber grabado las

modificaciones que realizoé al tipo de libro actual, se presentara un mensaje
de confirmacion. (Ver Fig. 8-21).
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Madulo de Sistemas
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9 i e ."Pf\:
. ¢ Esta seguro de realizar esta operacion ? t A
e 6/~ y ﬂ . \}
[ 3T o] No I U TR
U
PEITRONCA NEL LT

Fig. 8-21. Ventana de Mensaje de Confirmacion. Bii3! 1075 CA

CAMPUS
10.Si usted presiona el Botdn Si, no se grabara las modificaciones efectuadas’BINAS

tipo de libro actual y le permitird visualizar las relaciones del libro
seleccionado. Caso contrario si presiona el Boton No, le permitira regresar a

visualizar los datos del libro actual y por supuesto podra grabar dichos
cambios.

ROLES POR GRUPO

Esta opcion permite que un funcionario pueda establecer la relacion entre la

tabla maestra de Roles y la de Grupos. La relacion se establece debido a que un
grupo puede tener varios roles asociados.

Para realizar esta opcidn usted debe seguir los siguientes pasos:
1. Debe dar un clic en la opciéon Roles por Grupo del menu de Relacionadas o
a través de las teclas nemotécnicas (ALT + R + R). Luego aparecera la

ventana de Relacion de Roles por Grupos. (Ver Fig. 8-22).

& Mantenimiento - Relacién de Roles por Giupa B

T T —
Holes Disponibles !

Roles Asociados ]
Amaruense de Cedificados Amanuense de Inscnpciones |
Asesol

Revisor de Inscipciones
Buaca

Digetahzador

Rewvisor de Ceitficados

I ﬁm!pldl I[ Cancelar l

Fig. 8-22. Ventana de Relacion Roles por Grupo

2. De forma automatica se presentard los datos relacionados al primer tipo de

grupo, dichos datos se encuentra en la lista ubicada en la parte derecha de la
ventana.
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3. Para revisar las relaciones de cada grupo se debera seleccionar ¢l nombre

del grupo de la lista de datos que se encuentra en la parte superior de la
ventana.

4. Una vez seleccionada el grupo, se presentara automaticamente todas las
relaciones correspondientes.

5. Si usted desea agregar una nueva relacion o asociacion simplemente debe
seleccionar un rol de la lista ubicada en la parte izquierda de la ventana
(roles disponibles) y presionar el Boton Agregar, con el cual se movera el
rol seleccionado a la lista de roles asociados.

6. Caso contrario, si usted desea quitar un rol asociado o relacionado
simplemente debe seleccionar un rol de la lista ubicada en la parte derecha
de la ventana (roles asociados) y presionar el Boton Quitar, con el cual se
movera el rol seleccionado a la lista de roles disponibles.

7. Si usted presiona los Botones de Agregar o Quitar sin haber seleccionado
ningun rol se presentarda una ventana con el correspondiente mensaje de
error. (Ver Fig. 8-23).

Madulo de Sistemas

@ Ernor de Seleccién

Fig. 8-23. Ventana de Mensaje de Error

8. Una vez establecida las relaciones del tipo de grupo seleccionado, se debera
presionar el Boton Aceptar, que permitira grabar las relaciones establecidas,
caso contrario, si no se desea grabar se debera presionar el Botén Cancelar.
(Ver Fig. 8-24).

. Grupo: T B
Ileo Final ;]
Roles por Giupo: - T T
I Roles Disponibles _! Roles Asociados ]
Amanuense de Certificados Amanuense de Inscnpciones

|
Asesol Digat sz ador

Buscade T ——

| |Revisor de Certihc ados 1

| |

[

|

T [Taceptor | [ Cancetar

Fig. 8-24. Ventana de Relacion Roles por Grupo . (actualizando)
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9. En caso que usted desee seleccionar otro tipo de grupo sin haber grabado las
modificaciones que realizé al tipo de grupo actual, se presentara un mensaje
de confirmacion. (Ver Fig. 8-235).

Médulo de Sistemas

@ i z, Esta seguro de realizar esta operacién ?

e T

i i i

| SO h——

No |

Fig. 8-25. Ventana de Mensaje de Confirmacion.

10. Si usted presiona el Boton Si, no se grabara las modificaciones efectuadas
al tipo de grupo actual y le permitira visualizar las relaciones del grupo
seleccionado. Caso contrario si presiona el Boton No, le permitira regresar
a visualizar los datos del grupo actual y por supuesto podra grabar dichos
cambios.

8.7 RUBROS POR ACTOS

Esta opcion permite que un funcionario pueda establecer la relacion entre la
tabla maestra de Rubros y la de Actos. La relacion se establece debido a que un
acto puede tener varios rubros asociados.

Para realizar esta opcion usted debe seguir los siguientes pasos:
I. Debe dar un clic en la opcidon Rubros por Actos del menu de Relacionadas

o a través de las teclas nemotécnicas (ALT + R + B). Luego aparecera la
ventana de Relacion de Rubros por Actos. (Ver Fig. 8-26).

W Mantenimiento - Relacidn de Rubros por Aclo | x|
| Acto: S e l
| Rubwos porActo "~ - - ) )
Rubios Dizponible | Aubios Azociados |

, V alor | Autvos
| [Quos Vaioes K] Trsion de Cellcado
| ;""" Humerado 50000 Amanuense
| i 6000 Certiic aciones
| 666811 Deiechos de Inscripcion

222 Libios

| |
| KK
i Rok i
| |[Emision de Certiicado |
[ !
;‘ [2333 [ Modificar | |
I PR e —— - iy ” . |
I Aceptar l l Cancelar ]

Fig. 8-26. Ventana de Relacion Rubros por Actos.
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[§]

. Una vez seleccionada el acto, se presentard automaticamente todas la f‘,ﬂi’\»’
% Y

1.
= : . ” 5 ’ g "r. Y e
. Si usted simplemente desea actualizar el valor, debera dar un clic en la Ilneﬁt R
L}

. De forma automatica se presentara los datos relacionados al primer tipo de

acto, dichos datos se encuentra en la lista ubicada en la parte derecha de la
ventana.

. Para revisar las relaciones de cada acto se debera seleccionar el nombre del

acto de la lista de datos que se encuentra en la parte superior de la ventana.
relaciones correspondientes.

- 4

i
de la lista de rubros asociados correspondiente. Automdticamente | S
permitirda modificar el valor del rubro seleccionado y dandole doble clic Q"':r"l?»'tz“r
sobre el valor del rubro, entonces el valor lo podemos modificar en la cajzf“wumu_'_u‘
de texto y para aceptar dicho cambio debera presionar el boton Modificar.®'® roh

. . , : CAM.'US
Luego se debera presionar el Boton Aceptar para grabar los cambios. PERNAS

. Si usted desea agregar una nueva relacion o asociacion simplemente debe

seleccionar un rubro de la lista ubicada en la parte izquierda de la ventana
(rubros disponibles) y presionar el Boton Agregar, con el cual se movera el
rubro seleccionado a la lista de rubros asociados.

. Caso contrario, si usted desea quitar un rubro asociado o relacionado

simplemente debe seleccionar un rubro de la lista ubicada en la parte
derecha de la ventana (rubros asociados) y presionar el Boton Quitar, con el
cual se movera el rubro seleccionado a la lista de rubros disponibles.

. Si usted presiona los Botones de Agregar o Quitar sin haber seleccionado

ningun rubro se presentara una ventana con el correspondiente mensaje de
error. (Ver Fig. 8-27).

Madulo de Sistemas

@ Enor de Seleccion

Fig. 8-27. Ventana de Mensaje de Error

. Una vez establecida las relaciones del tipo de acto seleccionado, se debera

presionar el Boton Aceptar, que permitira grabar las relaciones establecidas,
caso contrario, si no se desea grabar se debera presionar el Boton Cancelar.
(Ver Fig. 8-28).
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s Mantenimiento - Relacién de Rubros por Acto [ %]
| Acto: - i
[Absoccndn _-_] l
| Hubros por Acto - Fee
Rubros Disponibles | Rubios Asociados |
| gnda\c’,»:;es Valot | Rubios |
tios es 0 Hlano!
Papel Numetado 50000 Ama:)cnse
6000 Ceitificaciones
666811 Detechos de Inscripcion “
2333 Emsion de Certificado : q,
222 Liros “,'&. L, v
195w -y
4 1 2l T \‘
KO — |
o
ok \‘t B
|Emesson de Certiicado ot o
e
‘ !

[2333 [ Modificar I

BLIOITCA
CAMPUS
PERAS

I 1Accp_la?| ” Cancelar l

Fig. 8-28. Ventana de Relacion Rubros por Actos . (actualizando)

10.En caso que usted desee seleccionar otro tipo de acto sin haber grabado las

modificaciones que realizé al tipo de grupo actual, se presentara un mensaje
de confirmacion. (Ver Fig. 8-29).

Mddulo de Sistemas

@ ¢ Esta seguro de realizar esta operacion ?

Fig. 8-29. Ventana de Mensaje de Confirmacion.

1 1.S1 usted presiona el Boton Si, no se grabara las modificaciones efectuadas al
tipo de acto actual y le permitird visualizar las relaciones del acto
seleccionado. Caso contrario si presiona el Boton No, le permitird regresar a

visualizar los datos del acto actual y por supuesto podra grabar dichos
cambios.

8.8 PAPELES POR ACTOS

Esta opcidon permite que un funcionario pueda establecer la relacion entre la
tabla maestra de Papeles y la de Actos. La relacion se establece debido a que
un acto puede tener varios papeles asociados.

Para realizar esta opcion usted debe seguir los siguientes pasos:
1. Debe dar un clic en la opcidon Papeles por Actos del menu de Relacionadas

o a través de las teclas nemotécnicas (ALT + R + P). Luego aparecera la
ventana de Relacion de Papeles por Actos. (Ver Fig. 8-30).
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& Mantenimiento - Relacidn de Papeles por Acto [ x|
| Bete e
| , '
Papeles por Acta: - o
Papeles Disponibles ' Papeles Asociados 4] {
il Absoibida/o [-] A Favor '
| |Aceptante Absoibente
v
| |Acreedor
Adr < Ouita | o
Adudic atano b " " '
| |Admarustiador - [
Admirustrador Comin i nd
Admirustiador de Bienes % ON
| |Adqurente =l {'-' e i
| Aceplan ” LCancelar ] ‘_l“.‘_- : "_1"
E’C'u;u;l.i‘.u
Fig. 8-30. Ventana de Relacion Papeles por Actos B.i ETA
CAMPUS
2. De forma automatica se presentara los datos relacionados al primer tipo de PENAS
acto, dichos datos se encuentra en la lista ubicada en la parte derecha de la
ventana.
3. Para revisar las relaciones de cada acto se deberd seleccionar el nombre del
acto de la lista de datos que se encuentra en la parte superior de la ventana.
4. Una vez seleccionada el acto, se presentard automdticamente todas las
relaciones correspondientes.
5. Si usted desea agregar una nueva relacién o asociacion simplemente debe
seleccionar un papel de la lista ubicada en la parte 1zquierda de la ventana
(papeles disponibles) y presionar el Boton Agregar, con el cual se movera el
papel seleccionado a la lista de papeles asociados.
6. Caso contrario, si usted desea quitar un papel asociado o relacionado
simplemente debe seleccionar un papel de la lista ubicada en la parte
derecha de la ventana (papel asociados) y presionar el Boton Quitar, con el
cual se movera el papel seleccionado a la lista de papeles disponibles.
7. Si usted presiona los Botones de Agregar o Quitar sin haber seleccionado
ningun papel se presentara una ventana con el correspondiente mensaje de
error. (Ver Fig. 8-31).
Médulo de Sistemas
Fig. 8-31. Ventana de Mensaje de Error
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8. Una vez establecida las relaciones del tipo de acto seleccionado, se deberd
presionar el Boton Aceprar, que permitira grabar las relaciones establecidas,
caso contrario, si no se desea grabar se debera presionar el Boton Cancelar.
(Ver Fig. 8-32).

u Mantenimiento - Relacidn de Papeles pos Acto [ x|
AC.O: S S B

[Absorcién - ' =]

Papeles por Acto:
Papeles Disponibles ] Papeles Asociados |
Absorbida/o :! A Favor

Aceptante
Aclaiante Agiegar > § [ o e ador

Acieedor

e
Adyudic atano

Admirustrador

Admirustiador Comin

Adrmiristiador de Bienes

Adquuerte

Adquuente Piopetano =

LT LT ‘ [ Taceptan | [ Cancetar ]

Fig. 8-32. Ventana de Relacion Papeles por Actos. (actualizando)
9. En caso que usted desee seleccionar otro tipo de acto sin haber grabado las

modificaciones que realizo al tipo de grupo actual, se presentara un mensaje
de confirmacion. (Ver Fig. 8-33)

Médulo de Sistemas I

@ ¢ E sta seguro de realizar esta operacidn ?

|

s No |

Fig. 8-33. Ventana de Mensaje de Confirmacion.

10. Si usted presiona el Boton Si, no se grabara las modificaciones efectuadas
al tipo de acto actual y le permitira visualizar las relaciones del acto
seleccionado. Caso contrario si presiona el Boton No, le permitira regresar a
visualizar los datos del acto actual y por supuesto podra grabar dichos
cambios.
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9.  SEGURIDAD

El mena de Seguridad agrupa la opcion que van ha permitir al funcionario
modificar los parametros basicos del sistema. (Ver Fig. 9-1).

Los datos que se registran en esta opcion se llenan automaticamente cuando la
ESPOL instala la licencia de uso para el registro respectivo. Es importante

resaltar que la modificacion de dichos datos le corresponde solamente al
administrador general del médulo.

Guiema Matwras Prdos Pelsconedas

Plardc.actn de [
Plardicacitn de Fgohas

(< RLTRLET

Fig. 9-1. Menu de Seguridad

Para acceder a las opcion del menu de Seguridad, el usuario debe
primeramente desplegar el ment respectivo, donde se mostrara la opcidn, como
se aprecia en la grafica.

Luego, usando las teclas de desplazamiento, usted podra colocarse en la opcién
requerida y seleccionar la opcidn.

Para mayor informaciéon de como usar un meni o ejecutar un opcion ver
Anexo 10.1.
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PARAMETROS

Esta opcion permite que el funcionario pueda modificar los parametros basicos
del sistema. Para realizar este opcion usted debe seguir los siguientes pasos:

1. Debe dar un clic en la opcién Parametros del menu de Seguridad o a través
de las teclas nemotécnicas (ALT + E + P). Luego aparecera la ventana de
Parametros. (Ver Fig. 9-2).

l Datos de los Parametros:
Nombre de la Entidad:

[FI egistro de la Propiedad del Cantén Guayaquil
I‘\ Direccién : ]9 de Octubte Entre Machala y Pedio Moncayo
‘ Nombie del Registrador: INavanele Castilo, Cailos 3
“ Cédula del Registrador: |466677656666666
|

Ult. No. Cpte. Pago : |29 Fecha de Anranque del ’01 Jene/1997
O M F Sistema :

w L B Fachin: |3 Parte Grélica : S| -
1‘ Ult. No. de Matricula : ]0
\
|

Ult. No. Proforma : |33
! Ult. No. de Cierre - I1
[

| Ult. Nimero de Cédula : Igooomoooooeazs

I ACgptat ‘ LCancelar

Fig. 9-2. Ventana de Parametros Basicos del Sistema

2

. De forma automatica se presentara los datos almacenados como parametros
basicos.

3. Usted podra ingresar 1/o modificar los datos que pertenecen a los
parametros. Dichos datos son:

Nombre de la Entidad

Direccién

Nombre del Representante

Numero de Cédula del registrador
Ultimo Numero de Comprobante de Pago
e Ultimo Nimero de Factura

e Ultimo Nimero de Matricula

¢ Ultimo Numero de Proforma

o Ultimo Nimero de Cierre

e Ultimo Niimero de Cédula

¢ Fecha de Arranque del Sistema

e Siesta utilizando o no la parte grafica
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9.2

4. Si usted omite el ingreso de alguno de estos datos e intenta grabar los
parametros, se presentara una ventana de error con el correspondiente
mensaje (Ver Fig. 9-3) y no podra grabar los datos hasta que ingrese
correctamente los parametros.

Mdédulo de Sistemas

Q Error, No se puede realizar esta operacién. .|

Rassssarvirvemserry rrsss revressnse §

Fig. 9-3. Ventana de Error

PLANIFICACION DE FIRMAS

Esta opcion permite poder indicar que funcionarios pueden desempeiiar el
proceso de Firmas, para los diferentes tipos de servicios, ejemplo:
Inscripciones y Certificados. Ademas le da la facilidad que al usar la opcion de
planificacion de horarios, pueda manipularse los respectivos funcionarios con
facilidad. Para realizar este opcion usted debe seguir los siguientes pasos:

. Debe dar un clic en la opcion Parametros del menu de Seguridad o a través
de las teclas nemotécnicas (ALT + E + F). Luego aparecera la ventana de
Planificacion de firmas. (Ver Fig. 9-4).

& Mantenimiento - Planificacidén de Fima

Funcionario | 2
T-TNavarsis Caslo. Lator ] j
7] Alvear Icaza, Pedio

JZ1 Alcivar Zambrano, Jacinta

[j Arneaga, Ennque

m Ayovi, Jhony

[Z] Antepara Zambrano, Luis

[Z] Alvarez Alvarado, Félix

Alvear Bardelini, Pedio

l___l Baireto Menno, Jhony

[Z1Bajiafia Tamayo. Juan Atemio

D Blacio Menendez. Elsy

m Belidn Mera, Maria Elena

E Bermudez Nieto, Antonio Alcides

Briones Aobalino, Maitha

g Borbor Pana, Julieta |

I . ‘ [ Aceptar ] [ Cancelar |

Fig. 9-4. Ventana de Planificacion de Firmas
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. De forma automatica se presentard todos los funcionarios que pueden
desempediar el proceso de firma

3. Como usted se podra dar cuenta existe un casillero de verificacion antes de

los nombre, esto significa que los que tienen el visto pueden firmar.

4. Si usted desea que unos de los funcionarios sea considerado como la

9.3 PLANIFICACION DE FECHAS

persona que firma, entonces debe dar doble clic sobre el casillero de
verificacion. Para luego proceder a grabar, es decir presionar el boton de
-y
Aceptar. A& o
"'\vf‘u ' P

“'.‘ -.‘.
W v

s L o Ry
wn f rl

a0

PRLITRCICA e ren
L.BLIOTE 4

Esta opcion permite planificar las respectivas fecha en que un funcionariocap; g
podra ejercer el proceso de firma para un tipo de servicio. Esta planificacion le PERAS

permite al distribuidor de trabajo saber quién va a este proceso y realizar la
asignacion de las ordenes a la persona indicada. Para realizar este opcion usted
debe seguir los siguientes pasos:

1.

Debe dar un clic en la opcién Pardmetros del mena de Seguridad o a través
de las teclas nemotécnicas (ALT + E + E). Luego aparecera la ventana de
Planificacion de fechas. (Ver Fig. 9-3).
& Mantenimiento - Planificacién de Fechas - [O] x]
fSewicio: = ==
[ [Eelhhcacloms _'_'
Funcionario | Fecha Inicial | Fecha Larga &
PQ Alvear Icaza, Pedio | 0/ene/1938  sabado 10 de enero de 1338
Alvear Icaza, Pedio 11/ene/1998 domingo 11 de enero de 1398
Alvear Icaza, Pedio 12/ene/1398 lunes 12 de enero de 1998
& Alvear Icaza, Pedio 13/ene/1398  martes 13 de enero de 1398
E Alvear lcaza, Pedio 14/ene/1998 miércoles 14 de enero de 1998
Alvear Icaza, Pedio 15/ene/1938 ueves 15 de enero de 1998
Alvear lcaza, Pedio 16/ene/1998 vieines 16 de enero de 1938
xAlveu Icaza, Pedio 17/ene/1998  sabado 17 de enero de 1938 .
Datos dﬂ I(II 'BChﬁl' e S e . Tk —— & N S
4[4 [p][p]) Fechalniciak:[(3/ene/1556  Fecha Final: [[07ene/ 1958
Funcionario: [Ty TomPome r
f oV I A_ceptaa r Afiadir ¢ | [ Cancelar |

Fig. 9-5. Ventana de Planificacion de Fechas
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Para planificar las fechas, usted debe seleccionar primero el tipo de servicio.

Una vez seleccionado el mismo, se presentard en la parte central de la
ventana los siguientes datos:

e Nombre del Funcionario
e Fecha Inicial
e Fecha Larga

Si usted da doble clic sobre el nombre del funcionario a modificar, se
habilitara la lista de funcionarios presentada en la parte inferior, para que
usted pueda seleccionar un nombre diferente de funcionario.

Para que acepte la modificacion, usted debe presionar el boton de modificar,
y luego el boton de aceptar, para grabar los ltimos cambios realizados.

St usted desea afiadir un nuevo funcionario, tan solo seleccione el boton de
anadir, entonces se habilitara la lista de los funcionarios, para proceder a

seleccionarlo, y luego se habilitaran las cajas de textos de la fecha inicial y
la fecha final.

Si usted ha anadido o modificado un registro, el siguiente paso seria grabar
el registro, presionando el botén de Aceptar.
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ANEXOS

TECLAS NEMOTECNICAS
Opcién LR 3ige x| Teclas Nemotécnicas v
Cambiar Contrasena ) ALT+S+C
Salir ALT+S8+S
Maestra de Actos ALT+M +A
Maestra de Bancos ALT+M +B
Maestra de Cargos ALT+M+G
Maestra de Ciudad ALT+M+U
Maestra de Clientes ALT+M +1
Maestra de Cuantia ALT+M+N
Maestra de Documentos ALT+M+D
Maestra de Estado de la Orden de Trabajo | ALT + M + E s f"ﬂb B
Maestra de Funciones ALT+M+F ) )
Maestra de Grupos ALT+M+P 7 \\*
Maestra de Juzgados ALT+M +] o\ .ut“‘
Maestra de Libros ALT+M+L . ‘,,
Maestra de Papel del Cliente ALT+M+C T ST A
Maestra de Rubros ALT+M+R BiB; .
Maestra de Roles ALT+M+ 0 Can. s
Maestra de Rutas ALT+M+T FHREUS
Maestra de Tiempo para la Adjudicacion |ALT+M + M
Maestra de Tipos de certificados ALT+M+S
Maestra de Tipos de Servicios ALT+M+V
Maestra de Provincias ALT+P+P
Maestra de Cantones ALT+P+C
Maestra de Parroquias ALT+P+A
Maestra de Uso del Solar ALT+P+U
Maestra de Estado del Solar ALT + P+ E
Maestra de Categorias de Viviendas ALT+P+T
Relacionada de Actos por Servicios ALT+R+A
Relacionada de Documentos por Actos ALT+R+D
Relacionada de Funcionarios por Rol ALT+ T+ F
Relacionada de Grupo por Ruta ALT+R+G
Relacionada de Libros por Actos ALT+R+1L
Relacionada de Roles por Grupo ALT+R+R
Relacionada de Rubros por Actos ALT+R+B
Relacionada de Papeles por Actos ALT+R+P
Maestra de Parametros ALT+E+P
Planificaciéon de Firmas ALT +E+F
Planificacion de Fechas ALT +E+E
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10.2 GLOSARIO

Almacenamiento
Término que describe un dispositivo o medio capaz de aceptar datos,
conservarlos y proporcionarlos cuando se soliciten posteriormente. Sindnimo de

memoria. Ejemplos dispositivo de almacenamiento son el disco duro, los
diskettes, la memoria RAM.

Almacenamiento magnético

Término que describe la capacidad de usar dispositivos de almacenamiento
secundario en linea y programa especializados para dividir otros programas en
segmentos mas pequefios a fin de transferirlos entre los dispositivos y la

memoria principal 'y asi aumentar significativamente el tamano del
almacenamiento interno disponible.

Analista de Sistemas

Persona que estudia las actividades, métodos, procedimientos y técnicas de los
sistemas de las organizaciones con el fin de averiguar qué acciones se debe
emprender y cudl es la mejor forma de llevarlas a cabo.

Archivo
Conjunto de registros relacionados entre si que se tratan como unidad.

Arquitectura
Organizacion e interconexion de los componentes de los sistemas de computo.

Base de Datos
Conjunto almacenado de las bibliotecas de datos que requieren las

organizaciones e individuos para satisfacer sus necesidades de procesamiento y
recuperacion de informacion.

Bit
Unidad minima de almacenamiento de datos en el computador.

Byte
Unidad de almacenamiento equivalente a 8 bits

Bus
Circuito que constituye un trayecto de comunicacion entre dos o mas

dispositivos, como por ejemplo entre el UCP, la memoria y los dispositivos
periféricos.

Canal de Comunicaciones
Medio para transferir datos de una localidad a otra.
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Computadora

Sistema electrénico manipulador de simbolos disefiado y organizado para
aceptar y almacenar automaticamente datos de entrada, procesarlos y producir
resultados de salida bajo la direccion de un programa de instrucciones
almacenadas que detalla todos los pasos que se han de seguir.

Diagrama de Flujo de Datos
Ayuda gréfica para definir las entradas, procesos y salidas de un sistema.

Disco Duro

Plato rigido de metal recubierto de una sustancia magnetizable, sobre el que se
almacenan datos y programas. Unidad de almacenamiento masivo de
informacion que se encuentra dentro del equipo y no puede ser removido.

Diskettes

Medio magnético externo de almacenamiento de bajo costo empleado
principalmente para propdsito de almacenamiento.

Dispositivos Periféricos T -
Dispositivos de entrada/salida y unidades de almacenamiento auxiliar d orr 85D
sistema de computo. . e g

Drive
Unidad de lectura de Diskettes.

En linea
Término que describe a personas, equipo o dispositivos que estan en
comunicacion directa con la computadora.

Hardware

Equipo fisico como por ejemplo los dispositivos electronicos magnéticos y
mecanicos.

Impresora

Dispositivo empleado para producir salidas de computadora legibles para las
personas.

Informacidn
Significado que asignan las personas a los datos.

Kbyte
Unidad de almacenamiento en memoria equivalente a 1024 bytes.

Lenguaje
Conjunto de reglas y convenciones que se utilizan para comunicar informacion.
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Unidad de almacenamiento en memoria equivalente a 1024 kbytes.

Memoria RAM
Memoria de acceso aleatorio, seccion de almacenamiento primario de una

computadora personal. Memoria interna del computadora usada para mantener
los programas y datos tanto de entrada como de salida

Red

Interconexion de sistemas de computo o dispositivos periféricos en localidades
dispersas que intercambian datos cuando es necesario para llevar a cabo las
funciones de la red.

Servidor
Computadora que tiene el control principal en una red de procesadores y
terminales distribuidos.

Sistema Operativo

Conjunto organizado de programas que controla las operaciones generales de
una computadora.

Software

Conjunto de programas, documentos, procedimientos y rutinas asociados con la
operacion de un sistema de computo.

Terminales

Unidad de trabajo formada por una pantalla y un teclado que ejecutan
operaciones de entrada y salida en un sistema de computadoras.

Unidad Central de Procesamiento (UCP)

Componente de un sistema de computo que contiene los circuitos que controlan
la interpretacion y ejecucion de instrucciones. Es el cerebro del computador a
veces llamado microprocesador o procesador. EI UCP controla el resto del
computador y es responsable de todos los calculos que son hechos.

rag 8

UPS -

Equipo eléctrico que se usa para controlar las variaciones de voltaje de la
corriente eléctrica antes de que ésta entre al computadora. Ademas provee la
energia suficiente, en un corte del flujo normal, para continuar operando el
computadora por un tiempo determinado.
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