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I. (;ENEITALIDAI)ES

I.I INTRODUCCION

lls de nrucha importancia leer este nranual a¡rtes y/o durantc la utiliz¿¡ción del
módulo, ya que lo guiara paso a paso en el mancjo del r¡lis¡¡ro.

1.2 ACERCA DE ESTE IVIANUAL

Con esle manual las personas que va¡r a operar el sistenra cstarán en capacidad
de:

. F'amiliarizarse con el equipo de computación
o Determinar cuálcs son los requerinrientos de instalación para el nródulo

dc Sistemas.
o l"anriliari:arse con los tbrmatos de mcnúes y fomrularios r,¡tilizados en

el n¡ódulo.
o Conocer en detalle la opcración de cada opción del nródulo.

I.3 ¿QUIEN DEBE USAR ESTE MANUAL?

Este manual va destinado a los usuarios ñnales involucrados en la etapa de
operación del nródulo de Sistemas.

Ilste está elaborado con'¡o un soportc para que cl usuario pueda cumplir sus

funciones:

¡ Obtendrá soporte en opcraciones críticas quc sc deban rcalii¿ar.
. Ayuda a la resolución de problenras que se presente durante la

operación del sistema.

El Módulo de Sistemas fue diseñado para automatizar cl manejo de todas las

ac¡ividades con respeclo al manteninriento de las tablas n¡aestras y relacionadas
de la Base De Datos del sistema integrado SINTER-IIEC.

Esle capítulo contiene inforntación básica de como se debc operar el módulo, S:,Ít1l
además de las indicaciones sobre su luncionamicnto. Dr '

,fl - t
Idcntillca los usuarios que pueden usar cl sistcma y quc conocimi.nto, $1t 

' 
)$

míninros ticben tcncr para lograr una conrprensión exitosa de catla una d" sur {\....:-_:r,,1Íl'unciones. a,t;;I,ütl
ElBr ,' ,...

Carr¡¡,us ^
¡Etú¡

PROT('O,IT Cupítulo: I-Priginu: I r,S POL
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Entre las personas que tendrá la responsabilidad de utilizar las funcioncs del
sistenra están:

Administrador del Sistem¡.- Quien va a curnplir un papel muy
inrportantc y a la vez de mucha responsabilidad en el nródulo, dcbido al
nranejo directo de la infbrmación en la lJase [)e l)atos.
Operadoies del Sistem¡.- Persona a la cual se le va otorgar ciertos
pemrisos para cl nranejo del nrórlulo

r..t Lo QUE DEBE CONOCER

[)cbc conoccr anrpliamente el descnvolvi¡nicnto de un Registro de la
propietlad, así como también el cliseño operacional de Sinter-Reg. l-os
conocimientos nrínimos que deben tener las personas que operarán el nródulo
son:

Conoci¡nientos Básicos dcl signiñcado dc luscripciones
Conocimie¡rtos Básicos del significado <le CerliJicaciones
Conocinricntos Básicos de los Actos que se inscriben
Conocinrientos Básicos de los Predios que se inscriben
('onocirnicntos sobre los Ealcos que se registran.
Conocinrientos sobre los Cargos que se lc otorgan a los
represcntantes.

Conocimientos sobre los diferentes Tipos de Cuanlía.
Co¡rocin¡ientos sobre las diferentes Funciones que ejerccn los
t.uncionarios.

Conocinrientos sobre los diferentes tipos de Libros en los cuales se

registran los movimicntos registrales.
Conocimienlos de los Juzgados y Nolarias que se registran.
Conocimiento de los diferentes tipos de f,záros que se rcg,istran.
Conocinriento de los diferentes tipos de ttoles que desernpeñan los
fi¡¡rcionarios.
Conocinriento de los diferentes tipo de CerliJicodos que se registren.
Conocinricnto de los tipos de Doctunenlos que se nranejan en los
nlovinricntos registrales.
Clonocinrienlo de los Crupos en los cualss se asigna a un ft¡ncionario.
Conocimiento de los tipos de Servicios que se registran.
Conocinriento de los tipos de Estados de una orden de trabajo.
Conocinrientos Básicos del signilicado dc Relaciones
Conocimientos l.egales para podcr determina¡ la Cqlidod o el Papel
que desempeña un Cliente o una parte en una inscripción.
Corrocimien¡os Básicos de informática bajo el anrbiente l|'irulows

a

se_pf,
ffi.'ü-§;.'dr
íñtrrc '¡l¡Ü
Br l] .'A

CAM:,US
DEÑ^S

a

a

a
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I.5 OR(;ANIZAC]ION DEt, MANUAL

El n¡anual <lel usuario contiene una serie de capítulos, los cuales lo guían paso

a paso por las funciones más comunes.

El manual está divi<lido en l0 capítulos. El contenido dc cada uno de ellos se

describe a cont¡nuación:

CAPiTtlt.O l. (i cnerr lidad es

f)cscribe una pcqueña introducción a cerca de este manual, cl propósito del
manual de usuario, cl¿terminando los benelicios que puede obtencr, a quien va
dirigido este manual y que conocimientos dcbe tener para podcr realiilar sus

tarcas co¡r la ayuda del ¡nódulo.

Permite que el usuario conozca y puecia identilicar los conrponentes básicos
de un computador y lo prepara al usuario para su uso.

CIAI'l'f Ut,() -'!. ¿Qué cs el Nlódulo dc Sistc¡nas'l

Da una iclea general acerca del contenido del módulo, esto es: Antecedentes,
beneflcios, detalle de cada una de las opciones, etc.

CAPITULO {. lniciando la Operación dcl lllódulo de Sistcmas

Este capítulo explica como utilizar los menúes del módulo, los tbrmularios y
las ayudas, así también como empezar una sesión, Ia seguritlad especialmente
y, como (er¡ninar la ejecución del módulo.

(lAPl'l.tll.O 5. Sistcnr¿

l)cscribe cl procedinriento para poder canrbiar la contraseña, lo quc da al
Módulo de Sistemas una seguridad que dependerá rle cada una dc las
personas al mantener su clave de acceso.

Describe el proccso para el ingreso y actualización de los datos neccsarios
para dar mantenin¡icnto a las tablas nraeslras.

CAPI'l'tlt-O 7. I'rcdios

Describe el proceso para el ingreso y actualización de los datos necesarios
para dar mantcnirnicnto a las tablas nlaestras de predios.

P ROTCO,II Cupítulo: l - Ptigina: -l Í:S POL

CAPiTtJLO 2. (lonocimienros l]ásicr¡s '

cAPi',tul,o 6. l\l aestr¡s
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( .\I'l'l'trl.() tJ. ltelaciun¡d¡:¡

I)cscribe cl proccso para cl ingrcso y actualizaci(in de las relacioncs
estahlecidas entrc dos tablas maestras.

CAPíTl JLo 9. Segurirlad

Describe los proccsos para el ingrcso y actualización de los parámctros
básicos del sisterna.

('APil'tJt,o I (). Anexos

l)cscribc la tcrnrinologia usada con sr¡ rcspsctiva tlcscripción; sc dctallan los
srrorcs, soluciorrcs posibles a acontcccr en el lr,lódulo y prcscnta ejemplos tlc
reportes que gencra cl sistenra.

t.
,r**1,1
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h, ,ü
{ü;¡Lro"*
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CAPITULO 2

CONOCIMIEI\TOS
BASICOS
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2, CONOCIMIIINTOS BASICOS

Al ter¡linar de leer este capítulo el lector estará en capacidad de identificar
los componentes básicos de un conrputador. Aprenderá cuales son las
r¡nidades de Entradas, Unidades dc Salida y la Unida r.le Proceso. Adcmás
cstará en capacidad de poder realizar operaciones tlc arranqr¡e dcl
computador.

2.1 1.,^\ ('oi\il,U'I'Atx)R,.\

Í'¡9. 2-1. Lu Co»¡p tuclorLt

¡¡¡Lto . . ,-A
[,os corttponentcs básicos disponibles, en cualquier tipo dc conrputador sonPAMPUs

¡ ljnitlad tle l:ntrarla
¡ [ Inidad de Salida
r Ljnitlad dc Proces<r

¡ [.Inidarl dc Alnraccnamicnto

s.sP.!¿

&iip
-El(^!¡;¡ull

PRO'l ('0tll Cupítulo:2- Prigina:5 E.' PoL

l.a ( tsnrytuktktr(, cs una hcrranrienta electrónica quc nos sirve procesar datos,
rcalizantlo cálculos matenláticos y lógicos en lt¡r¡lla rápida a lravés de un
conjunto dc órtle¡¡es. Este corÚunto de i¡rstntcciones sc tlc¡ro¡rti¡ra proBralna,
a su vcz, el conjunto de progranras prrcdc constituir una aplicación que

arrtonraticc proccs()s manualcs cn rrna cornpañía.

2.2 COMPONÚ]NTES I}ASICOS DE TJN CONII)IJTAI)OR

I)ara un rncjor cntcndirniento dc los coniponentes observc el siguiente grático:



S¡nler-R¿g - lllú ulo c Sistennts

)

¡¡¡ r.-r4, ta5¡ü L..¡.¿rrB
§r

de Salida

r¡¡¡<,¡ci r¡l q
g.r_.. (, t:.

c,r,¡u; (§
P6&{§

Unidad de Proceso

Unitlatl de lintrada

fir,
d,\.

q

2.2.1 [jn id ¿¡rlcs de Untr¿rrl¡t

2.2.1.1 El Tcclulo

f:.1 'l'acluút, es r¡no dc los principales rnedios para el ingrcso dc datos al
sistcn)a por partc dcl usuario, cs tarnbrén, la nranera nrás conrí¡¡r de introdr¡cir
órdencs a la cornputadura para quc éste cjccute t¡¡ra deternrinada acción ó
procoso. ['or cstas razones, cs ncccsario darlc a conoccr, la ti:rnra en quc
generalmente está distribuido un teclado de la conrputatlora que lo ditercncia
tlc los teclados de nráquinas de cscribir conlr¡nes.

IE¡

Fig. 2-2, Couponc»las de lu ('onpntutk,rrt

Fig.2-J. El lecLdo

No todos los teclados son igualcs, pucsto que existcn diferentcs tipos y
modelos, algunos son conocidos conro teclados de distribución en español,
otros, de distribución en inglés, ctc.. Un tcclado en cspañol se distingue
porquc la itlentitlcación dc sus tecl¿rs está en iJioma español y adcmás posee

teclas con sínibolos utilizados comrinn¡ente c¡r este idionla. A continuación
se explica la clistribución dc un teclado estándar en inglés.

uEn$]lg¡¡nuül
rúrErEr-lEruulB'lllut'rg
lElgllEnu-lg-tútrlr5udI

EIEEI
llllD'

tEl!ü

P ROT(;Ont Copítulo:2-Ptigint:6 ES POI-

lJfuntul lc Us utrio
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2.2.1.1.1 'l'cclas l )s ptcíficas

IF,scl
Es una tecla muy utilizada para el rnanejo del siste¡na, con la cual podrá
corregir un error, cancelar las operaciones de ingreso o salir a un lormulario
anterior.

IENTERI
Esta tecla pcrnrite aceptar algún ingreso de un campo ó ejecuta algún proceso

escogido por el usuario dentro del módulo.

TE,CLAS FUNCIONAI-ES

Están localizadas en la parte supcrior rlcl teclado e

sccucncialmentc conro siguc:

Irrr l, [r2],IF31.... Irrl2l

gf"l
ia*ttn.uau(J,¡, "")a"'-u;íi*

itEC¡iü¡¡-
B¡B-!o¡ECA

l.a tecla IFl I cs nruy utiliz-arla co¡niu¡nrcr¡te por el nróclulo y bajo cl arnbicnteC]{P$
Winrlou.i para cjccutar la orrlcn tlc Ayucla (lltrl.P). qu. ., u,,, .',pción que 

Pru
proporciona inlirrnlación de guia o ayuda cn el nrancjo dcl nlódulo.

't E('t..\s Nlr\lEIt¡( AS

['ls un grupo de teclas localii¿adas cn la partc derccha dcl teclado. [jd. Las
activa presionando la tecla [NtJM LOCKI.

'tE,('t.,\s vARIAS

Son teclas de r¡so ¡ro tiecucnte, de propósito cspecial c¡uc ayudan por ejemplo
a inrprinrir una ventana, rcalizar una pausa, rcalizar r¡na interrupción, ctc.
Alguna de ellas sr¡n:

[['rint Scrnl,
[Scroll t.ockl
[[)ause]
It]reakl

PRoTCO,II Cupitulo:2-Púginu:7 ESPOI.
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I)c I

l't,t( 1..\s l)ll Lrs() ('ol\tilN

Per¡nite borrar cl caráctcr que está en la posición actual del cursor. Todos los
caracteres que se encuentran a la derecha del caráctcr son borrados y son
corridos una posición a la izquiertla, llcnando el espacio vacio.

Per¡nite inscrlar un¿r carácter a la dereclia dcl cursor, pcrmitiendo que a la vez
c¡r.re se añadc se valla corricndo el tcxto quc está a continuación de lo quc se

está insertando y de esta forma no hay el pcligro dc rnonlarlo o borrarlo.

I)en¡litc realizar cl desplazanricnto en una página hacia arriha dc los datos
mostrados cn un lirr¡nulario.

Pernritc realizar el desplaznmienro en una página hacia ahajo de los da
mostrados cn un lormulario.

ljsta tccla pcrnritc borrar el caráctcr situado a la izquierda del cursor
Pcr¡rtitiendt) borrar un carácter por cada pulsación quc sc rcalice.

Esta tccla permite ir al inicio de lo que usted haya ingrcsado.

'gfl"1)¿
(';rrD
qü;;lt

f,¡t,Úcr E llt¡¡
¡l3t.'r',.r'aA

cAMrt§
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I'¡rd

fl sc

I'lsta tecla pcrn)itc ir al linal de lo tlue usted haya ingrcsado

lista tecla sc usa para cerrar el fornlulario y rcgresar al tbrnrulario an

Iista tccla pcrnrite conl'cñir el árca del tcclado nr¡¡nérico a un tcclado de
[:tl¡citin.

f,t'l:*ti ',$

-;u,ü';:.
"m*

2.2.1.2 El lfouse

L:.1 ltlousc cs un co¡llpone¡rte básico que cotrsta gcncralnrentc ilc dos botones
uno principal y el otro secundario. Facilita la elección rle opciones de
prograrnas ó aplicaciones. Bajo Windows es nruy inrporla¡ttc su uso porquc
cada elcnrcnto se activa o se cjecuta de nranera directa t¡tilizando e[ r¡.rousc.

La acció¡¡ dc presionar uno de los botones izquierdo o derecho se Io conoce
con r:l nonrbre de "hacer clic". Para usar cl nrouse, éste debe cstar ascnlado
sobre una base tlrme y colocantlo la nrano sobre el ¡nisnro ¡¡ruévalo en todas
las tlirecciones f-rjándose como se dcsplaza e¡r la vcntana dc su monitor. 'l'rate

de posicionarse sobre el elemento t¡ue desee activar o ejecutar y con el dedo
presionc e¡r el botón izquierdo una vez ó dos veces según sea neccsario.

Fig. 2-1- El ltlorte

N¡¡nr l.ock

PROT('O.II Ctpítulo: 2 - Piginu:9 r:s Pot.
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I:l puntero o Mouse canlbia de fornra segÍrn el objcto que esté señalando o
depcnde dc la tarca quc se este rcalizando:

i
h

E

§

J

Puntero para ingresar texto o para seleccionar texto

Puntero para seleccionar opciones o desplazarse en una ventana

Puntcros que muestra cn estado ocupado

I)untero que mues(ra que no se puede pegar nada en esa área

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

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

2.2.1.-l El st'lttncr

[]l Scanner o Digitaliz¡dor es un dispositivo opcional de una compuladora
que realiza la captura de un docunrenlo o imagen, la misma que es ingresada
al conrputador para ser procesada.

Ya dc¡itro dcl cornputador la inlbrnlación capturada es tratada conro inragen y
puetle ser nroditjcada. Existen diversos nrodelos <le sccutncr dcternrinados por
el tanraño, la calidad de captura.

F.,V'\ l
,

II
' I ¡9. 2-5.

-ii

.t.¡rr¡cr ?CJ,r. ¡ :¿ 9¡i¡¡lL
'¡, - ;rL.CA

C.\MPL[¡
PEÑAS
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2.2.2 []n idatle s tlc S:rlitl¡

2.2.2.1 El il[onitor

Es un conrponente de la computadora que le pemrile visualizar datos ó
infbrmación resultado del proccsamiento de la cornputadom a través de una
ventana similar a la de un televisor.

El Monitor fbrnla parte de la computadora tradicional, y se presenta en varios
modelos. Actualmente se utiliza monilores de alta resolución a color
(capacidad gráfica de presentación en varios colorcs), también hay monitores
de un solo color denominado monocromáticos.

i-A
3r

t
',Ñ

E,ñS¡¡C¡ ¡¡¿LAq
Blti'_., r. ir CA

CAM/.U§
PEÑá§

2.2.2.2 Lt I ntpresoru

l.a im¡trcsoru es un dispositivo que sirve para irnprirnir en papel la
intbrnración enviada por el computador. [:xistcn irnpresoras matriciales, dc
inyección a tinta, láser, estás últinras son nrás rápitlas. Las inrpresoras pueden
ser de varias n¡arcas pero para que su conrputador y el sistema operativo la
reconozca cs recomendablc instalar los prograt¡as ntanejaclores dc la mis¡¡la.

Scgitn cl tipo dc impresora se puede disponcr de cienas opciones para
configuración. Las nuevas impresoras tracn sus propios programas (drivers)
con opciones que permiten dellnir o nrodiñcar la configuración dc Ia

inrpresora.

_a

l;ig. 2-7. luprcsora tipo lúscr et lincu

ss,

$i

i.
rsr,
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2.2..1. t Et cPU

El CPU es un componente básico de la computa<Jora, dentro de esle
dispositivo se localizan los elementos vitalcs que permiten realiz¿r los
diferentes trabajos que esta puede realizar, aqt!í se encuentra la nremoria de
almacenanriento temporalt RAM, la mcmoria dc almacenamiento
perrnanente ó disco duror, el procesadorr de las instrucciones (corazón de la
computadora), las unidades de disco flexibles+, las cntradas de conexión para
otros dispositivos (teclado, imprcsora, monilor, scanncr), cl enccndido de la
conrputadora, etc..

fig. 2-E. CPU (linilad Central de P¡ocesuntieúo)

2.7.1 Unidad de Al¡¡r acena nricnto

lis una conrponente más de la uni«lad de Proceso. Está conformada por las
unidadcs de disco flexible y unidad de f)isco Dt¡ro. Son utilizatlos para
almaccnar grandes cantidades de lntbrmac¡ón.

Fig. 2-9 Unidud,la .llt¡¡ucc¡tu»¡tc»lo

-tÚ¡¡ 
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2.3 PROCEDIMII.]NTO
MICROCONIPUTADOII

PAITA oPERAII EI,

[.a opcracirin del nricrocomputador está orientada a aqr¡cllas pcrsonas que sin
tcncr conocinricnto del computador puedan realizarlo sin problcmas.

2.3,I .{rranque rle I siste ma

l']ncender el swicth de enccndido del CPU (de OIT a ON )
Enccnder el swicth de encendido dcl monitor (de OtT a ON)
[.il sistema operativo Windows 95 enrpezará a cargarse. Aparecerá una
ventana similar a la que se nruestra a continuación:

lig- 2-10. Í'eürulla de .lrnuttlue dtl si¡teutt

I
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3. ¿QUÉ ES EL MÓDULO DE SISTEMAS?

3.I INTROI)IJCCIÓN

El nródulo tle Sistemas fue desanollado por la necesidad de llevar un control
detallado sobre el mantenimien(o de las tablas macstras, relacionadas y
seguridad dcl sistema integrado. Este ingreso clcbe ser en fornra continua,
permiticndo qr.re la captura de datos deba ser rápida y oportuna, para que estos
datos se integren al sislema Sinter-Reg.

3.2 OIiJETIVOS DEL MÓDULO DE STSTEMAS
¡r¡,ñt

-1.3

e Nlantencr al día la información de las tablas de la Base de Datos del
sistema. I)ara así prestar un mejor servicio al usuario.

o Obtencr los datos de una manera eficiente.
. Mantcner un control en linea sobre los datos ingresados
¡ Mantener las rclaciones que se establecen cnlre las tablas maestras de

fbrnra dinánrica.

3.{ DESCRIPCIÓN DE LAS OPCIONES

Ill Módulo de Sistemas cslá clasificado para ayuda del usuario por objetivos,
los cualcs están conformado dc los siguierrtes grupos de opciones:

Sistema
Proporciona infornración acerca de los dcrechos del sistema y describir que
registro de propiedad tiene autorizado su uso. Adicionalrnente permite al
funcionario cambiar su contraseña.

. Llevar un conrrol eficaz sobre las tablas maestras tr r, ,\to Realiz¡r actualizaciones en línea de los datos ingresados. Y:..i " ,..t8¡ Mantener un contror eficaz sobre las reraciones que se esrabrece.lÉeffi-
las tablas maestras.

r Esrabtecer la seguridad sobre cada acción imporrante t'8'i;,iürt
¡ Etlcientc y Seguro lt¡A¡

1¿

Br,rNI,.¡.'¡(',los
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Maeslras
Agrupa las opciones que permiten mantener el control de todas las tablas
maestras, pcrmitiendo ingresar o modificar dalos de:

o Actos
. Bancos
¡ Cargo dcl Representante
¡ Ciudatl del Domicilio
o Clientes
. Cuantía
¡ Documenlos
. Estado de la Orden de Trabajo
o l"unciones
. Grupos
. Juzgados y Notarias
r Libros
o Papel del Cliente
¡ Rubros
r Roles
o Rutas
. 'fiemflo para la Adjudicación
. Tipos de Certificados
. 'fipos de Documentos (Formatos)
o 'l'ipos de f)ocumentos
. l'ipos de Servicios
. Ubicación de Propicdades

ntr
.4

,x,}

{¡l¿ir-i... !.! ¡¡q
-::aA

(. !Mi.US
§EÑAs

Predios
Permite a la persona encargada ingresar y actualiilrr los datos con respecto a
las tablas nraestras tle predios, pcrmitientlo ingresar o modificar datos de:

o Provincias
o Cantones
o Parroquias
o Uso del Solar
o Estado del Solar
. Calegorias de Viviendas

Relacionadas
Iista opción permite generar la infornlación quc sirve de base para
relaciones que se establecen enlre las tablas nraestras del sistema,
relacit¡ncs tlel sistema son las siguientes:

las

las

. Actos por Scrvicio

. Documentos por Servicio
o l.'t¡nc io¡rarios por Rol

PR()T('O,v Cupitulo:3-Púginu:IS f:SPOL
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. (iruptls por Ruta

. Lihros por Acto

. Rolcs por Grupo
o Rubros por Acto
. [)apclcs por Acto

Seguridad
Esta opción permite el ingreso y actualización de los parámetros básicos del
sistema, tales como:

o Parántetros
o l)lanificación de F irnlas
o l'lanificación de Fechas

ff *,ü

$;- ,.t
imrrs¡o*
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3.5 ll taQti t,IilM I ENTos TÉcN ICOS I)AItA t.A INS'tA l.¡\Ct ÓN
D!]L NIODTJLO DE SIS'T'ENTAS.

-1.5. ¡ I I ¡rdrva re

,9

)

!l
-,/

Eslución le 'lrabajo

o Proccsador Pcntium-l ll MIIZ.
¡ l6 M[] de RAtr4 tipo t:DO.
o 256 KB dc nrernoria caehc tipo

sincrónico.
¡ Controladora tle tlisco EIDE con

acccso a bus I)Cl.
o Disct¡ l)uro dc I 280 M B.
¡ Tarieta contrr:latlora de vídeo

intcgrada PCl, SVGA, 2 Mll tic
mcntoria.

¡ Monitor SV(]A de 17" con su

rcspcctiva tarjcta controladora.
o tvlor¡se , teclado.
o Diskettcra I .-l.t MB,
. pucrtos serial, I paralclos integrados al

Mothcr board.
o slots dc cxpansión 2 lllSA, I PCI, I

ISA / PCI.

..':-?¡,+W
I ntpre.sorus

¡ lvlatricial carro ancho.
o 80 colrr¡¡t¡¡as.
. [)ual['lus'l'ractors.
¡ Alta vckrcidad 106ó cps ( l0 cpi).
. [)irccción lnrprcsirin de tcxto / grático

ll id ircccio¡ra I / tJnidirccc ional.
. Interl'ascs paralcltl ccrrtronics y serial

l(sl32t).
¡ I)ronrcdio páginas / n¡cs: I 1.000.

HHJj
--!L-

l'l lcntcn tos ¿ Re

1'arjcta de rctl SCON{
l:thcrlink lll
C'able tipo 'l'P para
concxión ltJ-I5
{ concctores RJ{5

Llps

Ul'S tlc l5 KVA. dc capacidad
nrininra de protección total.

t,RoT('o.tI Cnpítulo:3-Páginu:l7 E.IPOL
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3.5.2 Sofhlarc

Sistcr¡r a ()pcr:rtivo
S Wintlorvs NT .1.0.

É Windorvs'95 o Supcrior.

.-\I¡lbitnte dc I)csa rrolkr S Visual Basic 4.0 de 32 bits
fi Crystal l(eport 3.0
É Access 2.0
.ü Manejador dc Base de Datos DIl2

Versión 2.0 eonto mininrt¡.

)

« f *l!»
Y 'ie
b \rL

ft. i),ü
S..;7;l

.|ntgr\lr Xlt O
¡¡4. . A
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4. INICIANDO LA OPBRACIÓN DEL MÓDULO DE
SISTEMAS

Al terminar de leer este CAPÍ'IULO los usuarios estarán en capacidad de
conocer de el Módulo de Sistemas. Podrá iniciar y finalizar su primer sesión
en el módulo. Además estará en capacidad de comprender la información que
se procesa en los menúes y en los formularios del módulo.

4.I PARTES DE UN FORMULARIO

Debido a el interfaz que prestan los sistemas operativos bajo entomo gráñco
como Windows, aquí ya no se usa el concepto tle ventana, si no que se usa el
concepto de Formulario, que no es más que una área de trabajo donde el
funcionario puede cumplir una actividad específica

[-as partes que las caracterizan son:

Botó¡ d¿ C¡n
B¡¡r¡ d¿ Títrü Botón ü M¡xi¡n¡z¡¡

B¡¡a. d. U.¡r¡ HorüDnt¡l BolónM

$sldno

¿
B¡¡¡¡ d¿ Erlrdo Hor¡ Fcch¡

Fig. 1-1. Carocteristicas de un Formtlario
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Barra de lltenú Horizontal
Esta barra nos muestra las opciones co¡uo están agrupadas para un mejor
entendimiento y manejo de partc suya. Esta barra es también conocido conro
nenú principul.

Ilarra de Menú Verlical
Esta barra es más conocida como menú despegable, cn las que se visualizarán
las opciones que están encuentran agnrpadas al me¡rú horizontal, cada una dc
las opciones quc se muestran permitirán ejecutar o realizar una tarea
espec ilica.

Barra de Esta¡lo
Esta barra permite mostrar información dc las opciones del módulo,
pcrnritiendo mostrar ayuda en línea, el rol que desenrpeña, la hora y la fecha
dcl siste¡na, siendo de nrucha ayuda ya que muestra información de lo que
debe hacer o ingresar al estar posesionado sobre algún objeto del Mótlulo.

4.2 DESCRIPCIÓU OE LOS MENÚS
i.. .^§

;§_
¡¡¡¡¡*¡<, r¡¿r ¡¡C

Los menúes del módulo de Sisremas esrán diseñados de modo o"" ,!jlin?,;rí-^
amigables y sencilla al funcionario. Con los nrenúes el usuario estará .,f§tr
capacidad de poder realizar una serie de operaciones de acuerdo a sus
necesidades.

llsto quiere decir que se puede selcccionar las lunciones que tiene el Módulo
mediante una serie de menús que se despliegan o que bajan de la fila superior
tlel formulario principal.

{.3 ¿cÓMo ACCEDER A LoS MENÚS?

Los nrenúes se puedc usar de dos lbrmas

Us¡n«lo el [!touse .

Con el puntero del Mot¡sc ubíquese en la opcitin dcseada y haga un solo clic
cn esta.

Usando el Tecl¡do.
Usando el teclado se puede hacer de las siguiente fbrmas:

^,1 llsantlo las teclas de movin¡ientos
I . Usted debe Pulsa¡ la tecla AL-I.
2. Usando la teclas de movimientos seleccione o posesiónese en la

opción deseada.
3. Oprima la tecla ENIER para ejecutar la opción

t¡
,ü

P ROTCONI Capítulo:4-Página:20 ESPOL
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I Usando la teclos ne»ntécnicas
Para identihcar la teclas nemotec¡ricas ustecl podrá observarlas que en los
nrenires aparecerán subrayadas la letra que usted podrá usar.

Tal conro lo sugiere el nombre, las letras nemotécnicas, por lo general, son
fáciles de rlenrorizar y han llegado lia ser cl n¡étodo de selección preferido
de muchos usuarios, lo que garantiza que tanlbién a de ser el suyo.

'l'odas las opciones pueden seleccionarse por la letra ne¡notécnica, lo que

se consigue al pulsar la tpcla AL'[ nrás las co¡nbinaciones de las teclas
nemotécnicas, lo que brinda un acceso rápido. Ejemplo:

Para ejecutar la opción de Maestras o Predios ver figura5-2., usted deberá
pulsar las teclas ALT+ M o ALT+ P.

Teclas, Signiñcarlr
Alt+S Representación de Sistemas
Alr+M Representación de Maestras
Ah+P Representación de Predios
AltlR Representación de Relacionadas
Alr + E, Representación de Seguridad

Ereds' i.

i --- §-o.i- " 
¡ 
-iir.ta,i,@

Fig. 1-2. Ejenplo tle lllenú de opuones

Para salir dcl menú desplegable uno por uno, sin alectar una selección,
pulse la tecla f.SC.

;laE
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.1.{

Para ejecutar la opción de que se encuentran dentro de cada opción por
ejcrnplo si desea escoger la opción de Provincias de¡rtro de la opción de
Prcdios usted deberá pulsar la combinación tle las siguientes teclas A[--l +
P+P.

Para nrayor ente¡rdimiento de como ejccutar las opcioncs del nródulo por
nredio del teclado nenrotécnico ver Anexo 10,1.

DESCRIPCIÓN NE OBJETOS USADOS POII EI, MÓDULO
DE SISTEMAS

El módulo de Sistemas posee objetos que son características del lenguaje que
se usó para la elaboración de este módt¡lo, estos objetos se describen a

continuación:

l.l.l ('a rpctas de 'I'rabajo

farter Propiqdader [eferenciar

1.1.2

Estc objeto pernr
trabajo)oasuv
gráfico anterior
I)ropiedades y la

Caja de Te xto

ite dividir a[ formulario en N partes (donde n es el # áreas de
ez organizar la información. de forma eficaz, ejemplo: En el

;"T:T:'¿.:".',:Ti':1,,'j..::" 
de Parles' 

'" """ ;áhr,(trI
§:i-..íillEtr^¡r.t¡¡

BtBr_. ¿\

Este Objeto a su vez permite mostrar inlormación o a su vez ne.rnifffi
ingreso tle datos para su captura.

;u§
AS

{.{.3 [.ista de l)atos

Libro:

Esta opción perrnite Listar datos, permitiendo que se pueda seleccionar un
dato de la lista que posee, para ello solo habrá que seleccionarlo, ya sea

manualmente o con la ayuda del Mouse.

) Bll .¡DA!:
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{.{.{

Al seleccionar manualnrente usted puede haccrlo pulsando la primera lelra o
digitando el nonrbre hasta que seleccione el clcnrcnto de la lista.

Botón

Este Objeto permite ya sea aceptar, cancelar lo que usted ha realizado o poder
imprimir, etc. l-os botones que se utilizan en el módulo se describen a

conlinuación:

4.4.4.1 Botón..lceptur

4.4.4.2 Botón Cancelar

4.4.4.3 Botónlntprintir

lista opción pernrite imprimir los repofes respectivos por inrpresora en base a
los datos ingresados por el funcionario.

4.4.4.4 Botótt Filtrur

Esta opción permite que el usuario pueda crear criterio de consultas para la
información.

ss.fltr

$1.r$
Esta opción es lo conrrario a la anlerior, ya que esrá "" "r".,¡ffifrg,iil.:proceso con los tlatos, si no que permite indicarle al computador que lold¡¡gi¡¡"'
no deberán procesarse y a la vez que se cierre el formulario. tEñáE

Aceptar

Cancelar

--Eryll -l

PRO',rC0lt Capítulo: 4 - Ptiginu: 23 ESPOL

Este bolón pernrite aceptar los cambios efcctuados ya sea cn el ingreso o en la
modificación de datos, permitiendo que los datos sean procesados por el
computador.

filtrar
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Añadir
I

4.4.4.5 Botón Añudir

Esta opción pernrite quc cl funcionario pueda añadir datos en un formulario,
indil'erente dc si el for¡nulario sea de ingrcso o de nlodificación.

4.4.4.6 Botó¡tEliminor

Esta opción permite que el funcionario pueda eliminar datos en un
formulario, indifercnte de si el fbrnrulario sea de ingreso o de moditrcación.

4.4.4.7 Bolón Buscar

[:ste botón permite que se pueda procesar una búsqucda de información

4.4.4.8 Botón l'u Infurnnción

Este botón pernritc poder ver la inlornración a la quc hacc refcrsncia

4.4.4.9 Bokín Nuevn ldenliJicación lel Cliente

Este botón crea automáticamente un número de identifrcación único, de
acuerdo a la numeració¡¡ dada por la empresa.

E liminar

P ROTCOIIT Ctpitulo: 4 - Ptiginu: 21 E.gPOI,

fer lnformación
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[.r¡s cuatlros de opciones permite elegir una y solo una opción del cuadro de

opciones.
l'ara elcgir una opción basta con hacer clic en la opción dcseada.

l-os Casilleros de Verificación permite que sc pueda elegir o no alguna
alternativa dctallada en el formulario (Ver FiS. J-3).

Cuadro de Opcioncs

9- ""
L ¡srIlcros rlc Vcrrlic¡ción

Libro:
i.;.

§i.
{,

s #
ADE ñNÚ DE I RABAIO

Bango de Fec

Fech¿ lniciat

ha ddlmm/aa
l EiJrm/l$i 16/Jun/1$7

f,¡tEr !' i -í

E¡ts1.:,r. : :

CAMJ'US
PEÑA§Fecha

{.{.6

tü

Fig. 1-J. Cosilleros y Cuudros de l/errficación

Cuadros rle Mensajes 
I

[.os cuadros de mensajes son avisos para dilerentes situaciones como por
ejemplos rnensajcs de error al vcrificar la validez de los datos, mensajes de
advertencia al vcrificar datos rcqueridos.

a ¿ Eslá scguro do reallrar ela operación ?

Flg. 1-1. Crotlro Jc netr*le lc irr/orrucitin

{.{.7 lJarra dc Proceso

Esta barra pcrmite indicar en lbrma progresiva la realización de un proceso.

Flg. 1-5. Bana ele Prrceso

Cuando llega al final, indica que el proceso ha terminado su ejecución

No

xMódulo de §¡stem.s

9r

TRoTCOiV ES POI,

-1,{.5 (lasilk¡s dc Verificación o Cuatlro rle O¡rciones

Capítulo: 4 - Pi¡¡iuu: 25
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-1.5 INICIANDO UNA SESIÓN CON EL MÓDULO DE
SISTEMAS

I'ara rcalizar csta operación vaya al menú INICIO y haga clic en
PROGIIAMAS, aquí usted encontrará algunos grupos tlc progranras y entre

cllos cl grupo de progranras que crco en el proccso de instalación.

ü
EÉ@

trD

f ig. 1-6. l'antanu ¡n¿nú lc prowt¡«s

Íig. 4-7. l'cntuut de lniciali:ación dcl llodulo Lle Sr¡¡enu

qj c-t orr-a,ocer
'.J,s,*.-*au
.. l*-*"*..m.

J n*-..
i!¡ c.o.-'
¡) r-
Q,,*

§, s'aó'

Qi ¡er. d -{.

)l»ut-iluy
@

-

at
¡t

PROTCO)lI Cupítulo: I - Ptigino: 26 ES POL

l¡tc ¡ü.. rr'¡r.ae
fl

É

&

Zi¡¿d¡ - r,{-..

-i¡'

70rnEf ¡d{. ¡xL r¡ro¡¿.r

i V.r¡¡&r 37 @ ot
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Al lracer clic sobre el icono de Ia aplicación (l/er l.'ig. J-1i), usted
in¡nediata¡nente observará una venlana de inicialización del módulo lller
['ig 1-9), a continuación deseas de unos segundos aparecerá la siguiente
ventana de ingreso de password en la que se pedirá la identiflcación del
usuario (l,ogin) y una palabra clave (Password) que lc va ha permitir
acceder al nródulo de Sistemas.

Dato¡ de Cont¡a¡eña: Éñrl
Login :

Pa¡¡word
lE s PoL t

t
t
?

B
lAc¿ptar Qancolar I

,tfi t¡lri( i i¡u ¡.iel
Biii. :r '1,rA

c,1Ati,u3
TBÑAT

2. En esta vcntana aparccerá siempre el login del último usuario que ingresó
al módulo de Sistemas, en caso de que no coÍesponda con su login usted
puede corregirlo ingresando el correcto.

3. Una vez ingresado el login (Ver Fig J-8,), usted deberá ingresar la
contrascña, que previamente el administrador del sistema debió darle y
pulsar el botón Aceptar,

4. Si al ingresar la contraseña aparcce puros asteriscos, no sc preocup€ ya que
por motivo de seguridad esta no se debe visualizar y en su detccto si usted
digita o pulsa algi¡na tecla saldrá este caráctcr.

Dato¡ da Contra¡cña:

Fig- 1-8. l'entana de lngreso.le Contrascñu
(Logot)

@ Login :

P¡¡¡word:

[ceptar !ancalcr

Fig. 1-9. l'entona de lngreso de Contraseña
( Pussvord)

5. Si el I-ogin o el Password no es correcto saldrá un mensaje (Ver Fig 1-10)

xcg Segu:ilad

llsF

X(g Soguridad

P ROTCo.II Copítulo: 1 - Ptiginu: 27 ES POL
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Módulo de Sasiem¿t

A tlo exisle ?sta cuerüa do usuario..l

f:.{i
Fig. 1-10. l'enturut da f-rror cuando lu cuenta(Possword)) le usuu¡io,to cttslc

f Ac!ptar
'l

I

Fig. 1- I l, l'cnt.lna de Error cu¿ut¡lo el usturio ittentó de ingresar al n¡ó¿lulo en m<is de tre! oc.lsiones
sin saber el passvord

7. Una vez ingresados correctamente el Login y Password; si este es correcto
entonces aparecerá la ventana de mensajes de Bienvenido al Módulo ( I/er
Í'ig l-12), donde procederemos a presionar el botón de aceptar para
ingresar al mórJulo.

I'

ó. LJstcd ticne la oportunidad de reali¡rar el ingrcso de la contraseña trcs
veces, ya qtre si pasa de este, esla aplicación se cerrará, nrostrando el

siguiente nrensaje (Ver Fig. l-ll).

Usl?d no cslá aúorkado p*a rea[zar ela operac¡ón..1

8lE¡IvtNlD0 AL ¡lÓ0U10 ...1 E¡úroza Süto.. Jeito

t*Eec{-j
t)¡",

t¡rtls,c

Í-ig. 1-I2. Vcntana de Bicnve ¡d<t al ltló.lulo ¿a S¡srcn¡as

FINALIZANDO UNA SESIÓN DEL MÓDULO
SISTEMAS

.\' ¿l-I lr¡

Ie
L

PL\AS

{.ó

Una vez que se ha familia¡izarlo con el sistema si usted tiene el deseo de
terminar con su primera sesión en forma correcta, esto usted lo podrá realizar
de las siguientes tbrmas:

frlódulo de S¡slem..

llódulo do Si¡tom¿r E

PROT('OIT Copitulo:4-Púginu:28 ES POL

lx

I)E

r Pulsando las leclas nemotécnicas AI-T + S + S
¡ Pulsando las l'eclas ALT + Ir4
o Use el Mouse para seleccionar la opción de salida( I/er Fig 1- I 3).
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rEa¡
l-r,.r a,Ér B*r¡ó.

i"'
:i¡ i

,1t'
.$4,i,
.,rtt'.{i

1,,
]Y

'.:'*;',*.,i:,;
; ,:,*i?:l

.,.ir.i.,

;
¡,.]

,i',t

Í'ig. 1-13. ltentun¿ dc opcún le sultLlu

t--

ls.Eot
(:,,r',}

.irlrr¡gr lE ui¡[¡
l,ü. . A

Cr'rlll. LIS

IE¡.¡A§
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5. SISTEMA

El menú dc Sistema agrupa las opciones que van ha permitir al funcionario
canrbiar su contraseña y alavez se encuentra la opción salirdel nródulo.

Para acccdcr a las opciones del nrenú de Sistema, el usuario dcbe prinrerantentc
desplegar cl nrenú respectivo, donde se mostrará las opciones. (Ver FiS. 5- l).

TÉ. 86 BEü §ÉÚü

v

ito¡c¡ E
D¡BLJO. ¡

C^MP(R
}EÁTAS

t--- f&-*oi-l-'a/up§ I

l-ig. 5-1. llenú de Sisrcnn

l.uego, usando las teclas de despla:ram icnto, us(ed podrá colocarse en la opción
requerida y seleccionar la opción.

Para mayor inlbrmación de como usar un menú o ejecutar un opción ver
Ancxo 10.1.

5.I CAMBIO DE CONTRASEÑA

Para proceder a realizar el canrbio de la contraseña, usted deberá pulsar la
opción dc Cambio de conlrascña mostrada en la gráfica anterior dondc usted
deberá pulsar la tecla Enler, sobre esta opciórr respectiva. (Ver F ig. 5-2)

lEIEI

PRO'[CONÍ Ctpítulo: 5 - Ptiginu: 30 ESPOL
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xI Ear¡bio da Co¡rl¡a¡eña¡

D ato: de Conlra¡eña:

I 
Logir,. 

: 
tl .

Pa¡¡wo¡d:

llurva Coril¡aseña Repelir Conh,rseña

, Aceptar Cancela¡ I

Í'ig. 5-2. l/entuna rl¿ Cumbio de Coúrotcilu

Usted dcberá ingrcsar el login y password, que pernlitirán que se vcriflque que
cxista cse usuario y el solo tenga a opción de cambiarla.

Si los datos (l-ogin y Password) no fueron ingresados correctamente se mostrará
una ventana con el respeclivo mensaje de error. (Ver Fig. 5-3)

AE'llo axis{a cdá ctrarla dc usuaab. I

at

T

Íig. 5-J. t'c tanu.le Er¡ot

a Uled no sló ouüorlrado para reafzar esla operación I

ffi Ac.pt

Si los datos fireron ingresados correctamente, se habilitará los campos se

Nueva contraseña y Repetir Contraseña. Estos campos consiste cn verificar que
la nueva contraseña coincida con la conlraseña repetida. Su finalidad es que el
funcionario tiene que estar seguro de realizar el cambio de contraseña y pueda
confirmarla.

XMóddo de S¡s{em.s

ilódulo de sblem¡s

P ROt'CO,v ES POL

n

Pero ustcd solo podrá realizar el ingreso de la contraseña nráximo 3 veces, ya
que si no ingreso correctamente el login y password le aparecerá el
correspondiente mensaje (Ver Fig 5-J) y luego de esto se procederá a cerarse
automáticamente el módulo de Sistemas.

l-ig. 5-4. llentauo le llensa)e

Capitulo:5 - Púgint:31
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Si los datos tle los campos nueva contraseña y de rcpetir contraseña coinciden,
cstos datos serán accptados ya que caso contrario aparecerá el respecl¡vo
rrrensaje dc error (Ver Fig. J-5), dontle usted tienc opción a volver a repclir la
nueva y la confirmación de la conlraseña.

Enor ál rcpalt el PÉsword..!

i'ig. 5-5. t'e tuLu de E ot

¡lódulo da Silemas

Acaptar

PROT(.O¡Í Cupitulo:5- Púgina: J2 ESPOL

A
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6. MAESTRAS

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

É. 3&ú. t¡É

É.ññr
s
(.

',,

)}
].1"':

Éf¡;,4 lr¿:trÚ
BIB' :'A

CAI!1. LIS

PEÑAS

o,iu

Flg. Gl. tllenú de llloesttas

Para acceder a las opción del menú de Maestras, el usuario debe primeramente
desplegar el menú respectivo, donde se moslrará la opción, como se aprecia en
la gráfica.

Luego, usando las teclas de despla"amiento, usted podrá colocarse en la opción
requerida y seleccionar la opción.

Para mayor información de como usar un menú o ejecutar un opción ver
Anexo 10.1.

6.I ACTOS

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

l. Debe dar un clic en la opción Actos del menú de Maestras o a través de las
teclas nemotécnicas (ALT + M + A). Luego aparecerá la ventana principal
de Mantenimiento de Actos (Ver Fig. 6-2).

trn E¡l=r.- r¡*

PROTCO.IT Copltulo: 6 - Ptigina: 33 ESPOL
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x¡ H.nt"ni¡icdo . Aclo¡
Dato¡ drÉ Acto:

Bódigo:

l{o.bro:

il
flu-"i0.
Ab¡orción

Propiedades

Propredad

:l

l-ibro principal:

E¡lado 6er:r¡ :

Abrcviah¡ra :

Erlrdo dcl Aclo:

l{acro do lnrcdp:

Fs
Acti'/o

fñ-r
Folma do Enloca/Lolo:

tAf ipo da Cuonlfo: Fdccoaruso

Valor Fiio:

n:

Erlodo Gonorn larcrip:

v;fd. Pórt6:,.

Valida Prodio:

V¡lid¡ Of icio:

V¡lida Focha/Protocol:

Vclida Fccha/Otorgao:

il
f"-
F-
lllI"l
Fil
lrI15¡00

E:

I

E rlado Adiudicació tíl
I

C¿ncelal

Flg. G2. yentona de itanlenimiento de Actos

2. De forma automática se presentarán 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 podrá ingresar o modificar el nombre del
aclo que se desea actualizar.

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

Estado Generel.- Corresponde al estado que genera el acto,
pueden ser:

. Genera Propiedades
¡ Genera Cancelación
¡ Cenera Movimiento
o Genera Prohibición
. Genera Gravámenes

los cuales

Abrevialura.- Abreviatura del acto

Estado del Acto.- Especifica si el acto esta:

¡ Activo
r Anulado

@

PROTCO:IT Capitulo: 6 - Ptigina: 31 ESPOL

I

I 
G ereroJ :l

I

Macro de Inscripción.- Es el formato de pre§entación de la hoja de
inscripción.

l- Añ.d¡-ltr"dft;l



lllunuul e Lhta¡io Sinttr-Reg- lllrilulo c S¡stelll.ur

Tipo de Cuantía.- Corresponde a los diferentes tipos de cuantías, los
cuales son:

¡ Predios por Sumar
o Valores h'ijos
o Ceneral
. F'ideicomiso
. Basados en clientes
. For¡nula

V:rlor l'ijo.- Si el tipo dc cuantía quc se seleccionó es general, se podrá
ingresar un valor lijo.

Esta¡lo de Adjutlicación.- Se especifica si el acto esta acljudicado o no.

Estado Cenera Inscripción,- Se especiñca si el acto gencra o no una
inscripr:ión.

Valida Parte.- Se cspeciñca si el acto valida una parte o no.

Valida Prcrlio.- Se especifica si el acto valida un predio o no. r

V¡lida Oficio.- Se especifica si el acto valida un ¡rúnrero dc otlcio o no.

Valirla Fecha rle Protocolización.- Se espccilica si el acto valida un5'-'
lccha de protocolización o no. BlB,_.

C¡\Mi"lS
Valida Fech¡ dc C)torgamiento.- Sc espccilica si el acto valida una PEÑ§
lccha tle otorganriertto o ¡¡().

4. l'ara revisar los tlatos tlcl cada actt¡ sc dcberá scluccionar cl nonrbrc del acto
dc la lista dc tlttos que sc encucntra cn la parte supcrior dc la ventana.

5. [Jna vcz scleccio¡rado cl acto, sc prescntará auto¡nálicamc¡rtc todos los datos
correspondientcs a dicho acto.

6- Si Ustcd tlesca añatlir un nuevo acto sinrplcrrientc dcbe prcsionar cl Bolón
Áñutlir, con el cual se procederá a linrpiar cl área rlc dalos para ingrcsar
tlicho acto.

7. Al Añadir se n¡ostrará de for¡na autonrática cl ¡iún¡ero secuencial del acto
quc se v¿r a ingrcsar.

8. llna vcz ingrcsatlo todos los datos dcl nucvo acto se deberá presionar el
llotón Aceptur, que permitirá grabar los datos, caso contrario, si no se dcsea
grabar se debcrá presionar el llotón ('uncclur.

9. Si ustetl no ingreso cl nombre tlcl acto e intcnta grabar, se mostrará en
rcspectivo nrcnsaje de error. (l/er FiS. 6-3).

PROTC().II Crtpítulo: 6 - Pigint: 35 ESPOL
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Flg. 6J. Ventana de Mensaje de üror

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

6.2 BANCOS

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

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

Estado rlel Banco.- Se especifica si esta o no activo.

Para realizar esta opción usted debe seguir los siguientes pasos:

l. Debe dar un clic en la opción Bancos del menú de Maestras o a través de
las teclas nemolécnicas (ALT + M + B). Luego aparecerá la ventana de
Manten¡miento de Bancos. (Ver Fig. 6-1).

Dalo: dd Sanco: ----: .

Nomb¡ e: 
JABN AMRo BANK

Accplar f,odilicar Añ.dn Qancclar ]

Flg. Gl. l/entana llantenimiento de Bancos

2. De forma automática se presentará los datos del primer banco registrado

3. Para revisar los datos del cada banco se deberá 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 presentará automáticamente todos los
datos correspondientes a dicho banco.

xI llar¡loni¡isnlo - Banco¡

P ROTCOIII Ctrpítulo: 6 - Ptiginu: 3 6 ES POL
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5. Si LJstetl dcsca añadir un nuevo banco simplemcnte debe presionar el Botón
,lñudir, con el cual se procederá a limpiar cl área de datos para ingresar
dicho banco.

6. Al Añadir se mostrará de forma automática el número secuencial del banco
que se va a ingresar.

7. [Jna vez ingresado todos los datos del nuevo banco se deberá presionar el
Bolón Aceplar, que permitirá grabar los datos, caso contrario, si no se desea
grabar se tleberá presionar el Bo¡ón Cancclur.

8. Si usted no ingreso el nombre del banco e intenta grabar, se mostrará en
respectivo mensaje de error. (l'er Fig. 6-5).

Flg. 6-5. Ventanu de Ltercuje de üror

Nota: Si usted no desea añadir un banco nuevo; simplemente presione el botón
de Modihcar.

6.3 CAIIGO DT]L REPRESENTANTE

Esta opción permite que un funcionario pueda ingresar todos los cargos que
puedan tener un representante de algún trámite, dicho ingreso se efecti¡a de

tbnr¡a directa en la tabla maestra de Cargos de Representantes.

Esta opción permite el mantenimiento de los datos correspondientes a los
cargos, como sor'¡:

Non¡bre del Cargo.- En el cual podrá ingresar o nrodiñcar el nombre
del cargo que se desea actualizar.

Para realizar esta opción usted debe seguir los siguientes pasos

l. Debe dar un clic en la opción Cargo del Representanle del menú de
Maestras o a través de las teclas nemotécnicas (ALT + M + G). Luego
aparecerá la ventana de Mantenimiento de Cargos de Representantes (l/er
Fie 6-4.

PROTCOTT Copítulo: 6 - Ptiginu: J7 ESPOL
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Estado del Cargo.- Se especifica si esta o no activo.
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x¡ ]aanllnin¡onlo - catgo dd Rsprstsnlanlo
Dato¡ del Bepre¡entants

Códiqo: Gerenle

Nombte:

E ¡tódo

H ¡¡dificar Aiadir !ancelar

Í-ig. 6-ó. L'cntuna de ilunte¡t¡uienlo de ('ur$oi ¿c Rcpreser qnlcs.

2. De tbrma autornática se presentará los datos dcl prirner cargo reg¡strado

3. Para rcvisar los datos rJel catla cargo sc dcberá scleccionar cl ¡rombre del
cargo dc la lista dc datos que sc cncuentra c¡r la parte sr¡perior dc la vcntana.

4. [Jna vcz scleccionado el cargo, se prcsc¡rtará ar¡(onrática¡¡rcnte todos los
dalos corrcspondientes a dicho cargo.

5. Si LJsted rlcsea añadir un nucvo cargo sinrplerncnte debc presionar el Botón
Añudir, ccut el cual se procederá a linrpiar el árr:a de datos para ingresar
dicho cargó.

.l

ó, Al Añadir se mostrará de fornra autonrática el nútnero secuencial
que sc va a ingresar.

tlcl calgo

7. tJna vez ingresado todos los datos del nuevo ca¡go s'j deberá presionar el
Bolón ,Lú'epl¿rr', que pern¡itirá grabar los tlatos, caso co¡rtrario, si no se dcsca
grabar sc dcberá presi<lnar cl llotón ('Lutc'elur.

8. Si ustcd no ingrcso el nonlbrc dcl cargo e intcnta grabar, se mostrará e¡r

rcspectivo rncnsaje de crror. (l'ar ['ig. 6-7).

a Error, ¡¡o sc pr..Edc rcálEar eda operrcióo..1

¡ Acedar

f-ig, 6-7. I'entonu tle ltenstyc le Erntr

Nola: Si usled no desea añadir un cargo del represcnte nuevo; simplemente
presione el bo¡ón de Modificar.

Módu¡o de §Elem.3
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6.¡ CIUDAD DT]L I)OMICIL¡O

[:sta opci(rn pcrnritc que un tüncionario pueda rcalizar cl manteninriento de la
tabla nlaestra dc Ciudades, las cuales va¡r a scrvir en un trá¡nite en particular.

Esta opción pernrite el nrantenimiento de los datos correspondientes a las

ciudades, como son:

Nombrc dc la Ciudad.- [:n cl cual podrá ingresar o nroditicar cl no¡nbrc
dc la ciudad que se desea actualizar.

Estado de l¡ Ciurl¡r!.- Se cspecil'ica si esta o no activo

Para realizar csta opción uste«l dcbc scguir los siguientes pasos

Debe dar un clic en la opción Ciudad del Don¡icilio del menú de Maestras o

a lravés de las teclas nenrotécnicas (Al-'t + M + LJ). l.ucgo apareccrá la

ventana tle lvlantenimiento de las ciudadcs de Do¡nicilios (l/er h ig. 6-tt).

Dato¡ dc la Cir¡dad dal Domicüio: - - -

Código:

N o¡¡¡bro:

E3lado:

G uayaqul

Fu"r,"q"¡t
i¡,
'v

't
t. .-"A.'c.'
Ht''',. : '
ü.1::4...

§^j '. -i.
t,lrr¡:;, , 

=. 
¡,r

Bi.BLir; : -.

CAM|.us
PEÑA§

Acepta¡ f,odif icar Añadir Qancelar

fig- ó-E- l'entutu llnnten¡ :,tto ¿r l.ts ('tu,lutlc¡

2, [)e fbrrna autonlática se presentará los datos de Ia prinrera ciudad registrada

J. I)ara rcvis¿tr los datos dcl cada ciudad sc dcberá seleccionar el nonrbre de la
ciudad de la lista tle datos que se encuenlra r:n la parte superior de la
ventana.

4. Una vez seleccionado la ciudad, sc presentará automáticamente todos los
datos correspondientes a dicha ciudad.

5. Si Usted desea añadir una nucva ciudad sinrplemente debe presionar el
Botón Añadir, con el cual se procederá a linlpiar el área de datos para
ingresar dicha ciudad.

I llanlanimicnlo - Ciudad del Do¡¡icilio

PROTCOlIT Cupitulo:6- Púginu:39 ESPOL

tlltnutl dc (/suu¡io

F"^- --l



tlltn uul tlc llsuurio Sintcr-Re¡¡- tllólulo e Sirlcnuts

6. Al .{ñadir sc nlostrará dc fornra ar¡tonrática el nú¡nero sccuencial de la
ciudad quc se va a ingrúsar.

7. Una vcz ingresado todos los datos de la nueva ciudad se dcberá presionar el
Botón .,lc c¡;tra', que pernritirá grabar los datos, caso contrario, si no se dcsea
grabar sc tleberá presionar cl Botó¡r ('untalur.

8. Si ustcd no ingreso cl nonrbr€ dc la ciudad e i¡rtcnta grabar, sc ¡lostrará c¡l
respccti!'o nrcnsajc dc error. (l'cr F ig. ó-9\.

Errot,lüo sa pu¿do r¿ali:ar ?da op¿radón.l

i-:*:!Ptr.-;

l'¡9. 6-9. l'et otd.le llcnule dr: Error

Nota: Si ustcd ¡ro tlcsca añarlir rrnu ciuJail del donricilio rrucva; siurplcnrerrtc
prcsione cl l¡otón de Motliticar.

6.5 CLIEN'TII,S

[')sta opción pcrnrite quc u¡¡ fu¡.¡cionario pueda realizar el nrante¡rimicnto de la
tabla nraestra de Clicntes, en la c¡.¡al van a ser registratlos todos los clic¡ites dcl
registro de la propictlad.

[:sta opcirin pernritc el nlantcnir]) icnto dc los datos correspond ientes a los
clicntiis, cont() son:

-fipo rle l'ersona.- Sc cspccilica si el clicntc es Natural o Juridica.

CédulaiRUC.- Correspondc al núnrero de la cédula en caso de que el
tipo de cliente cs una persona Nalural o el nútncro del RLJC cn caso de
que la pcrsona sea Juridica,

Nonrbrc.- [.,n cl cual podrá ingrcsar o nrodilicar el nombre dc la ciutlad
que se dcsea actualizar.

Cl¡se.- Sc especifica si el clientc cs
¡ Norntal, o
. EsPecial

a
Mó.tu|o de Silem.i

PROTCOiIf Cupítulo: 6 - Páginu: 1l) E.' POL
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Para realiz¡r csta opción usted dcbc seguir los siguicntes pasos

L Debe dar un clic cn la opción Clientes del ntcnir dc Macstras o a tra\'és de

las tcclas ncn¡otécnicas (At-'l + tvl + l-). I-t¡cgo aparecerá la vc¡rtana «le

lVf antcninr icnto de Clientes (L'er l'ig. 6- l0).

Dato¡ dcl Clicnto:

T ipo dc Pcrrona:

Cédrl¡¿rBUC: 'riltltllllltxll)lllJll,¡,r I

Fw Senq Lucla Eallarna

Accptd¡ fancelal

t'ig. G10. l'tnldüe.l¿ llit tett¡¡¡!¡t,tlo de ('lio ts

2. LJsted tlcberá selcccionar el tipo dc persona (Natural o Jurídica) y Ia cédula
o el R.U.C. respectivo.

La ldert¡fiac¡ón m cxj§o, Ocse6 crecrh

§l _l No

Fig. 6l l, l'enturu le ltr/ornoción

4. lJstetl tiene la posibilidad de crear al cliente si no existe o de cancelar la
acc ión.

5. C'orno sc pucdc obscrvar cn la ligura, cl ¡uantcn i¡n ictrto consistc cn
rnoditicar los siguicntes datos;

o Nonrbre dcl Clie¡rtc
¡ Clasc

6. []ara rcvisrr los datos del catla clicntc se dcbcrá
persona y Ia identiflcación del clicntc.

selcccionar el tipo de

7- []na vcz sclcccionado el clicn(c, se prcscntará autonláticamente todos los
datos corresporrdientes a dicho cliente.

a

xI llartcn¡oienlo - Clianlc¡

P ROTCO,IÍ ESPOL

No¡úro;

Cl¿¡c: tNrr"t --

J. Si el tipo y la idcntificación (Cédula o R.U.C.) no se encuentran se mostrará
r¡na ventarra con el mensaje respcctivo. (Ver FiS. 6- I l).

lMródulo de sratomr* El

Ctpitulo: 6 - Pigitrt: 1 I
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8. Si LJsted dcsea añadir un nuevo clicnte sinlplenrcnte debe pros¡onar cl Botón
¡lñtulir, con el cual se procedcrá a limpiar cl árca dc datos para ingrcsar
dicho c licntc.

9. [J¡ra vcz- ingrcsado todos los datos del nusvo clir:nte se dcberá presionar cl
llotón Áceptu, que pernlitirá grabar los tlatos, caso contrario, si no se desca
grabar se dcberá presionar el Botón ('utcclur.

l0.Si usted no ingrcso el nonrbre del clicntc e intcnta grabar, se nlostrará en

respcctivo nrc¡rs¿Úc de error. (l'cr L'ig. 6- l2).

Error, ¡¡o ss pucdc r8ql¡zü csla opacclón..!

[-¡rfl{--]

Fig. 6-12. lartotru dc llensoje da Error

6,6 CTJANTIA

Esta opción pernrite que un fr¡ncionario pueda realizar el ¡nanteninriento de la
tabla macstra de Cuantías, la cual es utilizaria en el nrótlulo de Ventanilla.

Esta opción pcrnrite el nranteninriento de los datos corrcspondientes a las
cuanlías, conlo son:

Itlngo lnicial.- Corresponrlc al va[rr inicial dc donde conricnza el tipo
dc ct¡anti¿r espcc itico.

Ilango Final.- Corresponde al valor final hasta donde termina el tipo de
cuantía espec ilico.

Fracción l]ásica.- Corresponde al valor base, el cual va a servir para el
cálculo del valor del derecho de la inscripción.

Porcentaje Exccdente.- Corresponde al porcentaje con el cual se

multiplicará la difercncia entre el valor ingresado y el rango inicial, dicho
resultado se sumará a la fracción básica para obtener el valor del derecho
de la inscripción.

Fórmula a Calcular.- Corresponde a r¡na ttirrtrt¡la que se usará en caso
de que no sc util¡ce los datos antes rnencionados (rango inicial, liacción
básica y porccntaje excedente).

a
llódulo de Sislemas E
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Para rcalizar csta opción usted dcbc scguir los siguientcs pasos

Códiqo de Cuanl ía¡:' Códiso:

Fracción Básba

I

50000000

100m00m
0

20mmFt]tirtfilt

Ddtot de Cuantí.¡: - - --
, Bango lnicial

Bongo Final: | 00000000

Fracc¡ón Bárica: 2000000

Porc. E¡c?dcnt!:lrÍ0E.00

Fúnula a Calc.: [-

Acepl¿r {ñadn Qancelor

f-¡9, Gll. l'ctúunu dc lluntenin¡c,tlo .lc Cu.lnrios

2. f)e lorn¡a auton¡ática se presentará los datos de la primera clase dc cuantía
rcgistrada.

3. Para rcvisar los datos de cada cuantía sc dcberá seleccionar el nonrbre de la
cuantía de la lista de datos que se encuentra en la parle superior de la
ventana.

4. [.lna vez seleccionado la cuantía, se presentará aulomáticamente todos los
dafos correspondientes en la lista de vistas.

n

?¡

5. Si dcsea rlodilicar los datos que
sinrplcrncntc tlcbcrá dar un dobls clic

sc cncuentran cn la lista de vistas
c¡r la línsa selcccionada.

6. De forma automática se mostrarán los datos en la parte inferior de la
ventana.

7. Si dcsea guardar los canrbios dcberá presionar el Botón ,,lccpttu', con lo cual
sc actualizará los datos dc la Iista de vistas.

8. Si Ljsted dcsca añadir una nueva cuanlía sinlplcmcntc dcbe presionar cl
Boton Añ«tir, con el cual se procederá a limpiar el área de datos para
ingresar diclra cuantÍa.

xA L rnlan¡nisnto - Cu¡nila:

R¿nqo ln¡ci¿l B anqo Fin¿¡

PROTCOiII Capítuto:6- Piginu:43 T:SPOL

1, [)ebe dar un clic cn la opción Cuantía del nrenú de Maestras o a través dc
las tcclas nenrotécnicas (AI.'I + M t f'). l-ucgo apareccrá la ventana dc

Mantcninriento dc Cuantía (L'cr Í'iS. ó- I 3).

ffi

l

lsoooooor

j, 81.;
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9. [Jna vcz ingresado todos los datos de la nueva cuantía se dcberá prcsionar el
[]otón..lccptta', que pernritirá grabar los datos, caso contrario, si no se desea

grabar se deberá presionar el llotón ('uncclur.

l0.Si usted no ingrcso el nonrbre de la cr¡antía c intcnta grabar, se nrostrará cn
respectivo mensaje de error. (ller F'ig. ó- I l).

Éror,l¡o sc pucd6 rcali¡r c$a opcrac¡ón..1

L_1":Ér*..r

Í'ig. 614. I'entu»u de llensujc de Lrror

Noia: Si t¡sted no desea añadir una ct¡ar¡tía nueva; simplenrente presione el
botón de Modificar.

6.'I DOCTI]\IENTOS

lista opción perrnite que un funcionario puctla realizar el ¡nanteninriento de los
dc¡cumentos quc son necesarios que el usuario prcscnte para acompañar un

trámile.

llsta opción pcrrnite el mantcninliento de los datos correspondientes a los
docunrcntos, conlo son:

Nombre del Documenlo.- Iln el cual podrá ingresar o modificar el
nombre del documcnto c¡rre se tlesea actuali;¿ar.

Estado,- Se especifica si cl docu¡ncnto está anulado o activo.

Para realizar csta opción ustcd tlebc scguir los siguicntes pasos:

Dcbc dar un clic cn la opción [)ocunrcntos dr:l nre¡rt¡ dc lvlacslras o a través
dc las teclas rrenrotécnicas (Al.'t' r M + D). [-uego aparecerá la ve¡rtana de

lvtantcninricnto dc Documentos (l'er F'ig. ó- I 5).

I
Módulo de sÉtem.g
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xI Lónlcninaor o - Doc{Donlo¡

Código:

Nombrc

E ¡lado:

Aceptacón

Aceptar I f,odilicar Afladir Qancelar

(r

Í'ig. ó- l 5. l'enta,t.! ¿c llLtnte i»t¡c to ¿e D(E nantos

2. De lorma automática se

rcgistrado.
prcsentará los tlatos del prirner docunrento

J. Para revisar los datos de cada docunrcnto se dcbcrá seleccionar el nombre
del docunrento de la lista de datos que se encuenlra en la parte superior de la
ventana.

4. [Jna vez scleccionado el docunento, se prescntará automáticamente todos
los datos corrcspondienles.

5. Si tlstcd dcsea uñadir un ¡lucvo docunrcnto sinrplenrente llebe presionar cl
l\otón Añdir, con el cual sc procedcrá a linrpiar el área dc datos para
ingresar dicho docurnento.

Eflü, t¡o so pJadc rcstrd csl! opor0ci¡jn..l

t-¡§.d{:l

Ftg. Gl6. l'entunu cle llansujc de Lrrt r

Nota: Si usted no desea añadir un docun¡cnto nucvo; sinrplemente presione el
botón de Modiñcar.

Al Añatlir sc mostrará de lbrma autonrática cl númcro secuencial del -
docu¡nenro quc sc va a insresar. gS,B0f
Una vez ingrcsado todos los datos tlcl nuevo docunrento se deberá presi¡ffi ,ir'§

i!,?l'Jl;1ixlí;o:[o[:l;i['.i',i:,1"':;,11i:,'; 
caso cor¡trario' '' $1,j"t]P

Si us¡ctl no ingrcso el nonrbre ilel documento e intcnta grabar, se *.rSffá''';**
en respectivn ntcnsaje dc error. (l'er Fig. 6- I ó). a$r "

1

IJ

Illórft¡lo rte s¡3tem.3
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¡ Dalor del Documcnlo:

lAceptación
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6.Tt ES'I'ADO DIi LA ORDDN DIi'I'IIAI}A.IO

Esta opción permite el manten¡nlicnto dc los datos correspondientes a los
estados, como son:

Nombrc rlcl Estado.- [:n el cual potlrá ingresar o nrodiflcar el nonrbre
dcl cstirtlo (llrc sc dcsca aclrrulizur.

Eslado.- Sc cspecilica si cl clocunlcnto está anulado o activo

l)ara rcalizar csta opció¡r usted debe seguir los sigu¡cntes pasos

I)ebe dar un clic cn la opción l:stado de la Ordcn dc 'l'rabajo del menú de
lvtaestras o a través de las tcclas nenlotécnicas (AL'l' t M t E). l-ucgo
apareccrá la ventana de Mantenilnicnto de los Estados de la Ordencs de
'liabajo ( l,sr l,'ig. ó- I \.

Dalo¡ de la 0rdcn dc Trabaio
Códiqo:

Nor¡bro:

Anul¿d¿

¡,
\'

,1,'l

lhnulada
E rlado :

t¡.':p...¡r: .. .¡-

'.;H#f^

Añadir Qancelar

fig. 6-17. Ycr¡ldtto.lc lllrnlenu ¡ctrto dr los Eiluckts Llc lit Onlene:i .tr .frubL\o

2. [)e frlr¡na autornática se prcsenlará los datos clel printcr estado rcgistrado

J. Para rcvisar los datos de cada estado se deberá seleccionar el nonrbre del
estado dc la lista de datos que se cncuentra en la parte superior de [a

venlana.

Aceptar l[odilicar

xi ¡a.alon¡¡¡sr¡lo - Ertado do Oldan do fraboftl

PROTCOiII Cupítulo: 6 - Prigino: 46 ESPOL

llsta opción pcrnritc que un l'u¡rcio¡rario pucda realizar cl mantcnin]icnto de la
tabla nraestra tlc los estados de las ordenes de trabajo. Dicha tabla es nranejada
exch¡sivamente por los usuarios de Sinter-Reg.

il

F** ---l

4. Una vez seleccionado el estado, se prcsentará automáticamente todos los
datos correspondientes.

5. Si LJstcd dcsca añadir un nuevo estado sinrplcnrcntc tiebe presionar el lJotón
Añdir, con el cual se procederá a lirnpiar el árca de datos para ingresar
dicho estado.
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6. Al Aña«lir se nrostrará de forma automática el nú¡¡rcro sccuencial del estado
quc sc va a ingresar.

7. [Jna vcz ingresado todos los datos dcl nuevo estado sc dcherá prcsionar cl
Bot6n ..lcepto , que pernlitirá grabar los cJatos, caso contrario, si no se dssea
grabar se deberá presionar el lJotón (iucelur.

8. Si usted no ingreso el nombre del estado c intenta grabar, se mostrará cn
respectivo nrensaje de error. (l''er Fig. ó-lli).

Rrot, f,¡o ss Rrodo ractzr cs1. oporldón..1

[-$s-:]

i-ig. 6- l E. l'cnlunL¡ d¿ llcntult le Erntr

Nota: Si usted no desea añadir un cstado dc la ortlen dc trabajo nucvo;
simplcnrente presione el bottin dc Nlodillcar.

6.9 FTJNCIONES

l:sla opción pcrnritc r¡ue un funcionario pueda realizar el nrantenirliento de la
tabla nraestra de las funciones. Dichas tunciones son las atributos que liene el
ttncionario para realizar cualquicr operación sobre el lrabajo ciiario, ya sca el
tipo de servicio de inscripciones o certificados.

[]sta opción perrnite el manteninriento de los datos correspondientes a las
ft¡nciones, como son:

Nombre dc l¡ Función.- En el cual podrá ingresar o modificar el nombre
dc la llnción que se desea actualiz¿r.

Estado.- Se especilica si la función csta activa o anulada.

Para realizar esta opción usted debe seguir los siguientes pasos:

l. Debc dar un clic en la opción Funcioncs del menir de Maestras o a través
dc las tcclas nenrotécnicas (Al. I' + Ivf + Ir), [.uego aparecerá la ventana de
Manteninriento dc las Funciones (t'er l,'ig. 6- 19).

I
Uódulo dc Sistem¡3 Á
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xt ll daon¡D¡onto - Funciono¡

ICc¡llic¡c,r¡na¡Tipo do Servicio :

Códiso:

Homblo

E ¡tado: Achvo

Aceptar f,odificar Añadn

2, I)e fbrnra
rcgistrada.

f'lg. Gl9. l'entuno dc !\lunlant,»¡cnto de F nc¡ones

automática se prcse¡rtará los datos dc la primera lunción

l. Para revisar los datos de cada lirnció¡r so deberá scleccionar cl nonlbrc tlc la
ttnción dc la lista de datos t¡ue se encuentra cn la parte superior dc la
vcntana.

4. lJna vcz seleccionada la función, sc prcscntará automáticanrenle todos los
rJatos correspondicntes.

5, Si LJstcd dcsea añadir una nucva lunción sirnplcnrcntc debe prcsionar el
llotón lñ¿¿li¡, con el cual se procedcrá a limpiar el área de datos para
ingresar dicha función.

ó. I)ara añadir dcbcrá sclcccionirr prinrcro a que tipo tle scrvicio corresponde la
tirnc itin a ingresar.

7. Al Añadir se mostrará tle lbrnra automática el número secuencial <le la
firnción r¡uc sc va a ingresar.

8. IJna vez ingrcsado todos los datos de la nueva lirnció¡r se debcrá prcsionar
cl []otrin ..lL'cptur, quc perrnitirá grabar los datos, caso contrario, s¡ no sc

tlcsea grabar sc dcberá presionar el Bottin ('uncclur.

9. Si ustctl no ingrcso cl nombrc dc la tirnción e intcnta grabar, se ¡¡rostrará cr)

respectivo n¡ensaje cle error. (l'cr I'.ig. 6-20).

lAnulación de Ordens¡

&ror, ltb sc pucda rcal¡zü e96 oporrclán.]

Ac¿plar

Fig. G20. l'entuu da llalsttje da Enor

a
.,,Módülo de §¡slsm¡3
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Qancclar

Dalo¡ dc Funcione¡: '

ffi

I

I
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Nota: Si ustcd no tlesea añadir una función nueva; sinrplenrente presione cl
botón de Modiñcar.

[ista opción permite que un luncionario pucda rcalizar el rr¡antenimiento de la
tabla macstra de grupos. Los grupos registrados cn esta opción corrcspondcn a
los grupos de trabajo por los cualcs pasa un detcrnri¡rado trárni¡e.

lista opción pcrnritc el n¡antcninricnto dc los datos correspondicntes a los
grupos! conlo son:

'l'ipo dc Servicio.- En el cual ustcd potlrii sclcccionar cualquiera rle los
dos ti¡lrs tlc scrvicios que prcsta cl rcgistro dc la propictlatl.

Nombre dcl Crupo.- En el cual podrá ingresar o ¡nodilicar el notnbre
del grupo que se dcsca actualizar.

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

Para realizar csta opción usted debc seguir los siguicntes pasos

l. Dcbe dar un clic en la opción Grupos del menú de Maestras o a través de
las tcclas nenrotécnicas (AI-'l + M + C). l.uego aparecerá la vcntana de
Manteninriento dc Grupos (kr l.'ig. 6-2 l).

D ator do G rupor:
ripo de servicio, iñEEml
Códi9o:

i¿ or¡blc:

Ertádo:

Grupo Final

§ccptar . I ![orJilic ar §ñadrr Qancelar

Í'ig. ó-21. t'o dúu.le ¡tlunte¡riruicrtto dc Orupos

2. De lbrma automática se prescnlará los datos, para revisar los datos de cada
grupo se debcrá seleccionar el tipo de scrvicio que se encuenlra en la parte
superior dc la ventana.

3. []na vcz scleccionada el tipo dc servicio, se prcsentará automáticamcntc se
presentará los datos del prinrer grupo registratlo.

xt ll.r¡lcai¡¡cato - Glr¡os
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4. Si lJstcd desea añadir un nuevo grupo sirnplemente debe presionar el Botón
.-lñudir, cot¡ el ct¡al sc procederá a linrpiar el árca de datos para ingresar
dicho grupo.

5. [)ara añadir debcrá seleccionar prinrero a que tipo dq scrvicio corrcsponde al
grupo a ingresar.

7. [.lna vez ingrcsado todos los datos del ¡lr¡evo grupo se dcberá presionar el
l\otón..lce¡ttur, que permitirá grabar los datos, caso contrario, si no sc desea
grabar se deberá presionar el llotón ('uncelur.

8. Si usted no ingrcso el nombre del grupo e intenta grabar, se nrostrará en
respectivo nrensaje de error. (l'er F-ig. 6-22).

irl

a
T

{

"u
,,,,'ü

Errü, tto s! pucd6 reaüzü el6 oprrackin..l

I Acedar l
I

[¡tEr¿. r)iú,¡,tl
B- ,,ECA

L¿'rIttí,(§
PE¡TAS

Í'ig. 6-22. l'tntrltu ¿¿ ,llcnxqt lc Lrntr

Nota: Si ustcd no tlesea añadir un grupo nuevo; sinrplentcnte presione el botón
tle lvlodilicar.

ó.II ,il.r2.(;Al)OS Y NO'|'AlltAS

l:sta opción pernritc quc r¡n lirncionario pucda realrzar el nra¡rtc¡rinricnto dc la
tahla ¡rtirr:stra rle juzgados y notarils.

lista opción pcrnrite el mantenimierlto dc los datos correspondicntes a los
juzgados y notarias, como so¡¡:

Nombrc del Juzgarlo o Nolaria.- l:n cl cual podrá ingrcsar o nrodificar
el no¡¡rbre tiel juzgado o notaria quc se desea actualii¿ar.

Abreviafur¡.- Se especifica una ahreviatura correspontlicnte al juzgado o
notaria que se esta actualizando.

Juzgado/Notaril.- Se espccilica si esjuzgado o notaria

Estado,- Se especitica si eljuzgado o nolaria esta activo o anulado

v.Módulo de S¡3lem¡l
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6. Al Añadir se mostrará de flornra automática el nú¡ncro secr,¡cncial del grupo
que se va a ingresar.
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l'ara rcalizar csta opción usted debii seguir los siguientcs pasos

[)cbc dar r¡n clic en la opcióh Juzgados y Notarias del nlcnú de Maestras o
a través de las teclas nemotécnicas (At- I' + M + N). l.ucgo aparecerá la
ventana dc Manteninriento de Juzgados y Notarias (L'er L'ig. 6-23).

Dalor do Ju:gado¡,lNota¡í¿¡: -
Códi9o:

' Nombro: lhdminirtrador de Adu¿na¡

Abrcvialura, IADM-
Juzg/Not: Juzq¿do

E rtado: Actrvo

Qancelar

h'ig. 6-21- l'entuttu de ltkutc¡tu¡¡ie¡tto le.lu:gudos ¡, Noturrus

2. Dc li¡r¡¡ra autonrática se prcsentará los datos del primer juzgado o nolaria
rcB istrado.

3. Para revisar los datos de cada juzgad<) o notaria se debcrá seleccionar el
nombrc del juzgado o notaria de la lista de tlatos que se encuenlra en la parte
superior de la ventana.

4. [Jna ve¿ seleccionada el juzgado o notaria, se presentará au¡on¡áticanrente
totlos los tlatos corrcspondicnlcs.

5. Si tjstcd dcsca añadir un nuevo juzgado o notaria sirnplcnicnte debe
presionar cl []otón Áñudir, con el cual se procederá a linrpiar el área de
tlatos para ingrcsar dicho juzgado.

6. Al Añadir sc nlostrará dc tilr¡na at¡tonrática el n(¡nrero secusncial tlcl
juzgatlo o notaria que se va a ingrcsar.

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

mostrará en rcspcctivo mensaje de enor. (ller F-ig. ó-21\.

Accpta¡ tlod¡f¡car I Afradir

xt l{mladohnlo - Ju¿gado¡/llol¿l¡¡
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7. [J¡ra vcz ingresado todos los datos del nuevo juzgado o notaria se dcberá
prcsiorrar cl llotón Ace¡tktr, t¡uc pcrrnitirá grabar los datos, caso contraritr, si
¡¡o sc dcsca grabar se debcrá prcsionar el Botón Cotcelur.
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Eror,llo sc pr.¡"dc real¡zü e$a opcrac¡ón..1

fig. 6-21. l'entunt c.la llensulc de E¡ror

Nota: Si ustcd no dcsea añadir un juzgado o notar¡a nuc!'o; sinrplcntcnte
prcsionc cl botór¡ de lvfodifjcar.

6.12 LII}ROS

lista opción pcrnlitc que un luncionario pueda realizar el nrantenimie¡¡to tle la
tabla nracstra dc libros. f)ichos libros son en los cuales se rcgistran los
movimientos registrales.

Esta opción permite el mantenirniento dc los datos correspondientes a los
libros, como son:

Nombre del Libro.- En el cual podrá ingrcsar o ¡nodificar cl nonrhrc del
libro que se desea actualizar.

a

Abreviatura.- Se

actualizando.
especilica la abrcviatura del libro qr¡c se está

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

o Propiedad,
¡ Movimiento,
o ['rohibiciones, y
o C)rganizaciones Religiosas

Ullimo nún¡cro tle Ton¡o.- Sc especifica cl últi¡no númcro tle tonto al
que corresporrda el libro actualizado.

Tipo rlc llúsqueda.- Se especilica el tipo de búsqueda del libro que se

está actualizado. Los tipos pueden ser:

¡ Prohibición
o Movimiento, y
. Propiedades

Último núnrero de Inscripción.- Corrr:spondc al último núrncro
secuencial quc tiene el libro con resp€cto a las inscripciones.

P ROTCOTÍ Cupítulo:ó-Púginu:52 ESPOL
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Estutlo.- Sc espccilica si el libro cstá anulado o activo

Ultinro númcro tle Folio.- Sc cspccilica cl (¡ltiniur nú¡lsro de tblio quc
tcnga cl libro quc se está actualizando.

l'ara realizarr:sta opciri¡r usted tlcbe scgttir los siguicntus pasos

l. I)cbc ilar un clic en la opción l,ibros del nrcnú dc Maeslras o a través rlc
las teclas ncmotécnicas (AI--l' + M + L). l.ucgo apareccrá la vcntana cle

Mantcninricnto dc l.ibros (Vcr t'ig. ó-25).

Dato¡ del Libro:

Código:

Nomb¡c:

Abrevialura :

lllt ! Tomo:

Ull.l lnrc;ip.

Ult- I Folb :

D enrc¡¡d¿s

lDemanda:

DEI'1

p0¿

.', rit
f,f
(,,.,
\', ,:,

b

i ¡t¡ u¡€L
- .,iLx
L.,MpLjs
tE¡vAS

0

0

0

Acept¿r Afladit fancelar

Fig, G25, l'entonu de ll.t, e,tiniento de Lihros

2. De forma auton¡ática se prescntará los «latos del primer libro registrado

3. I)ara rcvisar los datos de catla libro se deberá seleccionar cl nombre dcl libro
tlc la lista de datos que se c¡rcr¡entra r:n la parle supcrior dc la ventana.

4. [Jna vez seleccionada el libro, se presentará autonlática¡nente todos los
datos corrcspondientes.

5. Si LJsted dcsca añadir un nucvo libro sirnplemente debe prcsionar el l]ottin
,.|ñulir, con el cual se procedcrá a linrpiar el área de datos pafa ingresar
dicho libro.

6. Al Añadir se mostrará de forr¡ra automática el número secuencial del libro
que se va a ingresar.

7. [Jna vez ingresado todos los datos dcl nuevo Iibro se deberá presionar el
Botón Aceptur, que permitirá grabar los datos, caso contrario, si no se desea
grabar se dcberá presionar el Botón Cuncelur.

8. Si ustcd no ingreso el nombre del libro e intenta grabar, se mostrará en
respectivo mensaje de error. (Ver Fig. 6-26).

xI Xanleniriento - Lülo¡

l[odificar

P ROTCONT Cupítulo: 6 - Ptiginu: 53 ESPOL

Tipo Libro , lF,,r¡,,¡,*; ---]
T ipo Búrq. ,[e.¡¿*:"------l
Ertado: F;---------l
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xlló.lulo de S¡3lem.s

Error, No s¿ pucdc rca{zi ¿sta operaclón..1

f-ffirü_l

f-ig- 6-26. l'ettonu le ltle¡tqa d¿ Erru'

Nota: Si ustcd no dcsea añadir un libro nuevo; simplementc presionc el botón
de Morliflcar.

6.I3 I'APEL DEt, CI,IENTE

Esta opción pennite que un funcionar¡o pucda realizar el mantenimiento de la
tabla nracstra de los papeles de c¡ientes. Dichos papelcs consiste en la lunción
quc tienc el clicnts con respecto a un trámite deternri¡rado.

lista opci(ln pcrnritc el nlantenin)icnto tlc los datos correspondientcs a los
papelcs, cor¡lo son:

Nomhrc dcl I'apel.- [in el cual podrá i¡igresar o nrodillcar el nonrbre del
libro qtrc sc tlesea actr¡alizar.

Ahreviatur¡.- Se cspccitica una abrsviatura para el tipo dcl papcl quc
descnrpcña cl c licnte.

I'¿¡rte.- Sc especitica cl cstarlo dc la partc quc ejerce, cstos pucdcn ser:

¡ Scllicitante
o At¿ctado

Eslado.- Sc cspecilica si el papel cstá anulado o activo.

l)ara realiz¡r esta opción ustcd dcbc seguir los siguientes pasos:

[)cbc rlar un clic en la opción I'apcl tlcl Clicnte dcl mcni¡ de Macstras o a
través dc las teclas ncmolécnicas (Al.-l' + N4 + P). I.uego aparcccrá la
verrtana dc Manteninricnto dc l'apelcs de los Clientes (L'er l-ig. 6-27\.

a

PROTCOlII Atpítulo: ó - Ptiginu: 51 F:SPOI
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xt Xülonb¡.mto - P¡pol dol Clisnla
Dato¡ del Papel del Cliente

A F¿vu

lh ravor

lAFAvoR

S ol'citó.le

Acüvo

dccptar_l f,odilicar

v
Éilni

a, \---.".*'"alr fi,a''
¡¡¡?¡Erg. r¡. ¡OGl

Añadir F

tArt. i.§
PE¡IAS

Fig, G27- l/entunu de Lton¡eninierúo cle Pupeles de L'licntas.

2. I)e lbrma autonrática se prescntará los datos del prirner papcl registrado.

3. I)ara revisar los datos «le cada papel se dcbcrá seleccionar el nombre del
papel dc Ia lista de datos que sc encuentra en la parte supcrior de la ventana.

.1. [Jna vez selcccionada cl
datos correspondientes.

papel, se prcsc¡rtará auto¡Dáticanlcntc todos los

5- Si LJsted tlcsca añadir un nucvo papel sinrplementii dcbc presionar el Botrin
,{ñulir, cot't el ct¡al se proccderá a linrpiar cl árca dc rlatos para ingrcsar
dicho papel.

7. tJna vcz ingresado todos los datos tlcl nuevo pa¡rcl sc dcbcrá presionar cl
llotón .-fcc¡rt«r, que pernritirá grabar los datos, caso contrario, si no se desca
grabar se dcbcrá presionar el []otón ('unt'clur.

8. Si ustcd no ingrcso el no¡¡rbrc de la provincia c ¡ntc¡ita grabar, se nrostrará
en rcspectivo nrensaje de error. (l'er Fig 6-28\.

Eriú, f,¡o sc pucda rcdl-rr ÉSa oper¡ción. I

Acef,ar
-l

Í'lg. 6-2t. l'entunt le llenstyc dt Lrx¡r

Nota: Si ustcd no desca añadir un papel del cliente nucvo; sinrplemente
presione cl botón de Modificar.

Módulo de Sislem¡3
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Códiso:

Nomb¡a:

Abrevialula:

P.rtc :

E¡t¿do:

6. Al Añatlir sc mostrará tlc lbn¡ia automática cl ntinrcro sccl¡cncial del papel
tlcl cliente quc se va a ingresar.

a

§ancelal
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ó.t{ l{Uliltos

[:sta opción pcrnrite que un filncionario puctla realizar cl manteninlicnto de la
tabla r¡lacstra dc los rubros, Dichos tipo dc rubros correspondc a un vakrr t¡uo
se establcce por un servicio.

Iista opción pernrite el manteninlicnto de los datos correspondientes a los
rubros, como son:

Tipo dc Servicio.- En el cL¡al usted podrá selccciorrar cualquicra de los
dos tipos dc sqrvicios que prcsta el registro dc la propierlad.

Nombre del Rubro.- En el cual podrá ingresar o nroditicar el nombrc dcl
rubro qrte se dcsea ac(ualizar.

Nuluralcza.- Sc especilica que la naturaleza dcl rubro quc sc sstá
actualizando, la naturalcza pur:de scr:

o I)ébito
o C'rcdito

l. I)ebe dar un clic en la opción Rubros dcl nre¡¡i¡ tle Macstras o a trar'és de
las teclas ncnrot¿cnicas (Al-'l' + M + R). l.uego apareccrá la ventana dc
Mantenimie¡rto de Rubros (l/cr Fig. 6-29),

D ¿lq¡ ds lo¡ Rubro¡

Tipo do Sorvicio :

Códigp:

o¡¡bro:

Ndlulalcza:

ñcliquidación:

E¡t¡do:

Aceptar A[adir

Fig. ó-29- l'entona da lLla,rrctri,ticnto dt Ruhros

Qancelar

xI X.nacrún¡cnao - Rutllor

PROTCONI Cupítulo:6-Púgiuo:56 ESPOL

Ilcliq uidación. - Sc cspccilica si el rubro ticne reliquitlación o no.

Estado.- Se especifica si cl ruhro está activo o anulado.

Para reali:¿ar esta opción usled dcbc seguir los s¡guicntcs pasos:

lEmirian ao Cerrificodo

ké*-l
lNo -l
lA"*"---------l

I

I

I
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2. f)e fornra autonrática se presentará los datos, para revisar los datos de cada

rubro se dcberá seleccionar el tipo de servicio que se encuentra en la parte

supcrior de la ventana.

J. [.J¡ra vcz ssleccionada el tipo tlc servicio, sc prcscntará autonráticantcntc sc

prcsentará los datos dcl prirner rubro rcgislrado.

4. Si LIsted tlesea añadir un nuevo rubro sinrplcnrente debe prcsionar el Botón
Áñu¿lir, c<>n cl cual se procetlcrá a linrpiar el área de datos para ingresar
tlicho rt¡bro.

5. ['ara añadir deberá primero seleccionar el tipo de servicio al que

corresponde el rubro a ingresar.

6. Al Añadir se n¡ostrará de forma automática cl ¡rúmcro secue¡rcial dcl rubro
qr¡c sr: va a ingresar.

7. Una vez ingresado totlos los datos del nuevo rubro se deberá presionar el
l\otón,lceptur, que permitirá grabar los datos, caso contrario, si no sc dcsca
grabar se debcrá presionar el Bt¡ttitt ('uncektr.

8. Si usted no ingreso el no¡nbre de la provincia e intenta grabar, sc nlostrará
cn rcspcctivo nrensaje dc crror, (l'er Fig. 6-J0) tfiil

(nÍ'*;l
¿":ri;;-S

¡|rh.¡¡uaa Errol,l.¡o s¿ prdo realizü ¿da operación..1

¡ AccÉr I
f, ..:. c, ECA

t.,.Mru
l¡lttl

Í-ig. ó-10, l'e¡ttuu tle lllanstqe de Etor

Nota: Si usted no dcsea añadir u¡r rubro nuevo; sinrplcnrente presione el botón
de Moditicar.

6.I5 ROI,ES

Esta opción pernrite que un funcionario pueda realizar el mantenimiento de la
¡abla maestra de Roles. Dichos roles corresponden a los que desempeña un
funcionario deter¡¡¡inado.

Ilsta opcitin pcrnrite el manteninliento dc los dalos correspondientes a los roles,
c()r¡to son

Uódulo de S¡3tem¡s E
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'tipo de Servicio.- En el cual usted podrá selcccionar cualquiera tle los
dos tipos dc scrvicios que presta el registro de la propicdad.
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Nombre rlcl Rol.- En el cual podrá ing,resar o moditicar el nornbrc del
rol t¡ue se dcsea actualiirar.

Númcro dc l)ías.- Se especifica el n(rnrero de tlías en que el ti¡ncionario
rcaliza cl proceso a su cargo.

Estado.- Se espccilica si el tipo de rol cstá anulatio o activo

Para rcalizar csta opción ustcd dcbc scguir los siguientcs pasos

Dalo¡ do lo¡ Bolo¡:
T ipo de Sc¡vicio: tffil
Códiso:

N ooüro:

Nr¡roro¡lD fa¡:

Etlado:

lÁá"nuu*u au ln.rúp"ior,ui

r0

Acepta¡ | f,odificar A[adit !ancelar

tig. 6-Jl. l'a, ottd ic ¡lrl. tcntnt¿nto Llc Rol¿.¡

3. Una vez sclL'ccionada cl tipo dc servicio, se prcscntará autornáticanrcntc se

prescntará los tlatos dcl primer rol registrado.

.1. Si Llstcd clcsea añadir un nucvo rol sinrplcmentc debc presionar el Botón
Añ¡nlir, con el cual se procederá a linrpiar el árca de datos para ingresar
dicho ruhro.

5. Para añadir dcberá primero seleccio¡rar ol tipo rie scrvicio al qr¡c
corresponde el rol a ingresar.

6. Al Añadir sc mostrará de forrna automática el número secuencial del rol
que se va a ingresar.

7. Una vez ingresado todos los datos del nuevo rol se deberá presionar el
Í\otón Accpntr, quc pemritirá grabar los tlatos, caso contrario, si no se desea
grabar se rJcbcrá presionar el Botón ('unt'ektr-

xI ll ¡lm¡¡¡onlo - Rolar

PRO't'('O:tÍ Cupítulo: 6 - Púginu: 5tl ESPOL

l. [)ebe dar un clic !:n la opción Roles del menú de Macstras o a través de las

tcclas ncÍnotécrricas (A[.-[ + M + O). [.uego aparccerá la vcntana dc
Mantcninricnto de Rolcs (ller Fig. 6-31\.

F** ----l
I

¡

2. f)c forma autonrática se presentará los tlatos, para revisar los datos tle cada
rol sc dcbcrá seleccionar el lipo de servicio quc se enct¡cntra en Ia parte
superior de la ventana.
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8. Si ustcti no illgrcso el ¡ionrbre de la provincia c intcnta grabar, se ¡nostrará
cn respectivo nlcnsaje de enor. (l'er f ig. 6-321.

$ 
*r., * 

". 
pucdé taal¡za. cslü opc,ación .l

[&eÉi-:]

Fig. 6-i2. ycnt¿uxt dc ilattsuje de E¡rc¡r

Nota: Si usted no desea añadir un rol nuevo; simplernente presi

Modilicar.

s9,'')r
ffi,,,}*rr

L..V, US
IG¡¡ó¡

one cl botón dc

6.I6 II.TJTAS

Fista opción pernritc que un funcionario pueda realizar el rnantenimicnto de la
tabla nraestra de Rutas. Dichas rutas corresponden al tlujo que sigue un trántite
detcrmi¡rado.

Esta clpción pcrmite cl nlanteninricnto de los datos correspontiientes a los rutas,
cot¡to son

'fipo de Scrvicio.- Iln el cual usted podrá selsccionar cualquiera de los
dos tipos de scrvicios que prcsta el registro de la propiedad.

Nombrc de la Ruta.- En cl cual podrá ingresar o modillcar cl nonrbre de
la rtrta t¡rrc se tlesca actualizar.

Estado.- Sc especifica s¡ la ruta está ar¡ulada o activa.

Para realizar esta opción usted dcbe seguir los siguientes pasos:

l. [)ebc tlar un clic cn la opción Rutas dcl nrcnú dc lvlaestras o a través de las
tcclas rrc¡lrotécnicas (A[,'l' + M + 'l'). f-uego aparccerá la ventana de
Manteninricnto dc Rt¡tas (Vcr F ig. 6-33\.

llórlr¡lo de Sislem¡t Á
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Xa I olaai¡nic¡rlo - But¡¡
Datos de Butar

Tipo de S ervicio: iffii¡

Códi9o:

Nombro:

E ¡tndo:

Ruta Irarndes

Acepl¿r f,odilicar Aóadir fancelal

f ig, 6-11. l'eutct¡u J¿ ,\ltu e¡ti»ianlo lc Rltt-t:s

2. l)e forrna automática sc prcsentará los datos, para rcv¡sar los datos dc cada

rol se dcberá scleccionar el tipo dc servicio quc se cncuentra cn la parte
superior de la ventana.

3. [Jna vez seleccionada cl tipo dc servicio, se prcsentará auto¡náticanrente se

prcsentará los tlatos del primcr rol reg,istrado.

.1. Si L.istctl desea añatlir una nr¡cva ruta sinlplcnrcntc dcbc presionar el Botón
,'lñudir, c¡¡n cl cual sc procedcrá a linrpiar cl área de d¿rtos para ingrcsar
dicha ruta.

5. [)ari¡ a¡'iatlir dcberá prinrcro scleccitrnar cl tipo de servicio al que
corresponde a la ruta a ingrcsar.

6. Al Añadir sc ¡üostrará de lornla auto¡ ática el ¡ri¡nlcro secuencial dc la
rr¡ta quc se va a ingresar.

7. IJr¡a voz ingrcsado t<¡dos los datos tlc la nucva ruta se tlcberá prcsionar el
[]otrin ..lcu¡rtar', que per¡l¡rt¡rá grabar los datos, caso corttrario, si no sc

desea grabar sc tlcberá presionar el []otón Cuncalo'.

8. Si ustcd no ingrcso cl nombrs dc la ruta c intenta grabar, se n¡ostrará cn
rcspcc(ivo nrensaje de error. (l1r Í-iS. 6-ll).

Érü, t¡o s¿ pL¡¿da rcafu ü cdo operúbn..l

i"-l*r.--i

t-ig. &31. l/enknu de lllanx1¡e le Ern¡r

Nota: Si l¡sted no riesea añadir t¡na ruta nueva; sinrplenrente presione el botón
de Modillcar.

a
:rMó.lulo de S¡3tem¡3
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6.I7 'I'IENIPO PAITA LA AD.IUDICAC'IÓN

Esta opción permite que un funcionario pucda realizar el mantenimiento de la
tabla maestra del f iempo para la Adjudicación. Dicho tienrpo en el cual no se

puedc vender una propiedad.

Esta opción permite el mantenimienro tle los datos correspondienrerú$§')t,
ticmpos, corno son: [;, .' '\-d

Córligo .- tn cl cual po<irá ingresar el núnrc«r de ticmpo o* .ffi..p..'la:!.,'[
atljudicación. -SIUL
Nombrc.- Se clescribe el tienrpo para la adjudicación. "'¿i;ilüit^
Estudo.- Se especilica si el tiempo para la adjudicación que ," "F*actualizando está activo o anulado.

I)ara rcalizar csta opción usted dcbc scguir los siguicntcs pasos

[)ebc dar t¡n clic en la opción f ienrpo para la Adjudicación del n¡enú de
Maestras o a través dc las teclas ncnlotécnicas (At,'f + M + M). l-uego
aparucerá la vcntana de Mantenirniento rJcl tienrpo dc acljudicación. (l'cr
t'is. 6-35).

Dator do Tiempo para la Adjudicación
Código:

Nomb¡e: l0 Año¡

Aceplar Añ¿dir r laocelar ,

tig-&J5. l'entonu de lluntenuuiat odc Tiaupo de,lcljulicución

2. De fornra automálica se presentará los datos del prirner tiempo registrado.

3. I'ara revisar los datos de cada tiempo se deberá seleccionar el nombre del
tiempo ile adjudicación de la lista de tlatos quc se encuentra en la parte
superior de la ventana.

4. Una vez seleccionado el tiempo, se prescntará automáticamente todos los
tlatos correspondientes.

xt ll¿¡lcdmie¡*o - f ícr¡po pr¡ h Adludclclh

f,odif icar

P ROTCONI ES POI,

Itomo. il
Ertado: F"r* ------l

Cupítulo:6-Piginu:6l
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5. Si LIstcd dcsca añadir un nucvo tiempo de adjudicación sirnplcrncnte debe
prcsiorrar cl []otón Añu ir, con el cual se proccderá a linrpiar cl área dc
dahs para ingre sar dicha tiempo.

6. z\l Añatlir sc rlebcrá ingrcsar prirnero cl nr'rntcro dc años para la
adjudicación quc se va a ingrcsar.

7. [Ina vez ingrcsado todos los datos dcl nucvo ticnrpo se dúberá prcsionar r:l

l)otón Aceptur, que pernritirá tsrabar los tlatos, caso contrario, si no sc dcsea
grabar sc debcrá presionar el llotón ('uncalu'.

8. Si ustcd no ingrcso el nonrhrc del tiernpo para la adjudicación c intenta
grabar, sc rlroslrará en rcspectivo nrensaje de cnor. \I'cr f ig. 6-3ó).

Broa, No so trrcdr rcatr¡ar esla opcración..1

i-ilE{-i

Nota: Si ustcd no desea añadir un tic¡upo para la adjudicación
sintplcmente presione el botón de Modificar.

a

nuc\'()

6.tti 'IIl)os l)¡t ( [.t{'[Il,'t('AIX)s

Esta opción pernritc que urr funcionario pucda realizar el nrantcnir¡riento dc la
tabla maestra rlel f ipos de Ccrtificados.

Esta opción pcrmite el mantenimiento de los rlatos correspondientes a los tipos
de ccnificados, como son:

Nombre dcl Tipo de Certificados .- En el cual podrá ingresar o
actualizar cl nombre del tipo del certiticado.

Eslado.- Se especificá si el tipo de cenificarlo que se está actualizando
está aclivo o anulado.

Valor.- Sc cspecifica el valor del ccrtiflcado que se está actuali¡¿.ando.

Para rcalizar csta opción usted debe seguir los siguientes pasos:

Dcbe tlar un clic en la opción'lipos dc Certilicados del menú de Maestras o
a través dc las teclas nemotécnicas (ALT + M + S). Luego aparecerá la
ventana de Mantenimiento del tipos de certificados. (ller Fig. 6-jT¡.

Módulo de S¡3lem., a

P R()TC()iv Cupitulo: 6 - Ptigittu: ó2 ESPOL

f-ig. GJ6. t'entuna de l\teü\ttle de Ertt¡r
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xI l{o¡Icni¡ionto - Iinr do Colllicador
0alo¡ ds Tipor da Cettificador
Código:

Nomb¡c

Valor:

E tlado:

Eusqtredo

Aceptar l[orJificar

lEurqueda

Aclrvo

..r¡''o.P

Añadi¡ f¡¡' ,ü¡,'¿t á'. {_Cq
Brgl-:,-) . atCA

CAMI'US
PEÑA§Í'ig. Gt7. l'¿¡tttt¡u dc llutenin¡ie¡to le Tr¡tos dc ('crtiJicrtclos

2. Dc fornra ar¡tonrática
registrado.

sc prcscntará los datos del prinrcr ccrtilicado

3. Para revisar los datos de cada ccrriticado sc tleberá selcccionar el nombrc
del certiflcado dc la lista de ilatos que se encr¡cntra en la parte supcrior de la
ventana.

4. (Jna vcz sclcccionado el ceniñcado, sc prcscnlará auton¡áticanrcnte todos
los tlatos corrcspondientes.

5. Si tJsted dcsca añadir un nuevo certilicado sirnplenrente debe presionar el
Botótt ¡lñtulir, corl el cual sc procedcrá a limpiar el área de datos para
ingrcsar dicho certiticado.

6. Al Añadir sc rrlostrará de firrnra autonrática el nírnlero sect¡encial
rlcl ecrtitlcado quc sc va a ingrcsar.

del tipo

7. (Jna vcz ingrr:satlo tt¡dos los datr.ls dcl nucvo certillcado sc dcbcrá presionar
el llottin .lte ptu', quc pcrn¡itirii grabar los datos, caso co¡ltrario, si no se

tlesea grabar sc dcberá prcsion¿¡r el []otón ('anc'clur.

8. Si Lrstcd no ingreso el nombrs ttul ccrtitjcatlo e intenta grabar, se nlostrará cn
respectivo nrensajc de error. (l1cr Í-ig. ó-3,\).

I úrq, f,lo sc pr¡cdc rc.liza. cda opcraciJn..l

I AccÉcr i

L'ig. ó-JE. l'entunu dc llcnxqc Jc Ltrt¡r

Nota: Si ustcd ¡ro dcsea añadir un tipo dc certillcado nuevo; sinrplcnrente
prcsione cl botón de Moditrcar.

C¿nce lal

/Módulo de S¡lamas
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6.le 1'il,()s DI,t tx)ctJMu,NTo (FotrNIAl'o)

['.sta opción permite que un fi¡ncionario pucda realiz¡r el nrantcni¡rienlo tle la
tabla nlacstra dcl 'l'ipos de l)ocunrentos (Fornratos). [.os datos registrados cn
csta opción son utilirlitdos cn la partc dc certiñcados dcl nródulo de trárnites
para interactuar con los tres tipo de fbrmas para trabajar.

['.sta opcitin pcrnlite cl nrantcniniiento de los datos corrcspondientes a los tipos
dc doctrrrrentos, corlro son:

Nombre del Documento dc l'ornr¡to.- [.-n cl cual podrá ingresar o
actualizar cl nonrbre «lcl tbrnrato rlcl rltlcunrento.

Form¡ de Trtbajar.- Se espccitica si se va ha trabajar con:

. ProBrama
¡ Microsoft Word
. DDU tle Microsoti Access

Ruta rlel Documento.- Se dcbe especificar el camino por el cual se tiene
acceso al documento clcseado, adc¡¡lás debe especiticar el nonrbre del
docunrcnto.

Conlrascña del Documrnto
para protcgcr el tlocunrento.

I)rrcde o no cspecificar una contraseña

Iistado.- Se especifica si cl docunrento dc firrmato que se esta
actualizuntlo cslá activo o anulado.

L Debe dar un clic en la opción'l'ipos de Certificados (Fornrato) del nrenú de
Macstras o a través de las teclas ncnrotécnicas (ALT + M + S). t-t¡ego
aparecerá la ventana de Mantc¡rimiento del tipos dc certillcados. (l'cr Fig.
ó-3e).

P ROTCOlII Cupítulo: 6 - Priginu: 61 E.\ POL

['ara rcalizar esta opción usted dcbc seguir los siguientes pasos:
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xa L.nbn¡a¡Gnlo - T¡ror dG oocrecr ot (Fo¡ndol
N galiva

Códgo:

Nombre:

Forra/Trabi.:

Bula/Doc.:

Conl r¡¡ oñ¿/D oc

E¡t¿do:

cnDor rGB Doc

Accptar I ![odrlicar Añadn fancclat

t'ig. GJ9. l'tn¡unu ¡.lc llunteuuie»to clc Tipos de Docturtcttlos(Fornrulo)

2. De fornra automática se presentará los datos dcl primer fbrmato de

docu¡nento rcgistrado,

3. Para revisar los datos de cada tbrmato sc deberá selcccionar el nombre dcl
firrnrato dc la lista de datos que se cncuer¡tra en la pane supcrior dc la
ventana.

4. [Jna vez seleccionado el for¡nato, se presentará automáticamente todos los
datos c0rrespondientes.

5. Si Usted desea añadir un nuevo formato dc documenlo simplemente debe
presionar el Botón Añctdir, cott el cual se procederá a linrpiar el área dc
dattrs para ingresar dicho formato.

6. Al Añadir sc mostrará de fornra autonlática el ní¡mero sccuencial
dcl lbrmato quc se va a ingrcsar.

dcl tipo

7. Una vez ingresado todos los datos del nuevo fornrato se deberá presionar el
[]otón rlt c¡rt«r, que permitirá grabar los datos, caso contrario, si no se desea
grabar sc dcbcrá presionar el []otón Cunc'elur.

8. Si ustcd no ingrcso el nombrc dcl for¡nato c intcnta grabar, se mostrará cn
rcspcc(¡\,o nrcnsaje de crror. (I/er n'ig. 6-J0).

a úror, No ss FJcdo realzd cata operrción..1

[*eÉr-:-]

f-tg. 6-10. Ve anu de ilen.rulc le Ern»

Uódulo de Sislem.s
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Nota: Si ustcd no desca añadir un t¡po dc docunrcnto (tbrmato) nucvo;
simplenrente prcsione el botón de Modificar.

6.20 'ilPOS DU iX)CUMttN'rOS

[:sta opción pcnllite que un funcio¡rario pueda realizar el manteninriento de la
tabla maestra del 'l'ipos de Docunrentos. Dichos documentos que van a scrvir
en el movinricnto registral.

I:sta opción pernrite el nranlenin¡ic¡rto de los datos correspondicntes a los tipos
de docunrentos, como son:

Nomhre del Tipo de l)ocumcnto .- frn cl cual podrá ingresar o

actr¡alizar cl ¡itlmbre del tipo de docuurcnto.

llstado.- Se especifica si cl tipo del docunrento está activo o anulado

Para rcalizar csta opción usted dcbe seguir los siguicntes pasos:

[)cbe dar un clic en la opción Tipos de f)ocumentos del menú de Maestras
o a través dc las teclas nemotécnicas (ALT + t\4 + C). l.uego aparecerá la
ventana dc Manteninriento del tipos cle docunrcntos. (l/er Fig. 6-1 l).

Dato¡ del Tipo de Documeñto:

lFactura

lFactura

Ac6plar f,orlificar dñadn !ancolar

2. f)e lirrnra
registrado.

FiB. Gll. yen¡a,ú.le i lqntcni,licnto .lc Tipos de Docunenlos

automáfica se presentará los datos del prinrer documento

3. Para revisar los datos de cada docunrento se dcberá selcccionar el nombre
del docunrcnto de la lista de dalos que se encuentra en la parte superior de la
ventana.

4. [Jna vez seleccionado el documento, se presentará automáticamen(e tpdos
los rlatos correspondientes.

Códiso:

a{ ombrc:

Erlado:

:l

XI l rlod¡¡onto - f¡po. do Dosimonlor

PRO'rC O,v Capitulo:6-Piginu:ó6 I-..9 POt,
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5. Si tlstetl dcsca añadir un nucvo docunrc¡lto si¡¡rplcnlcnte dcbe prcsiouar cl
l]ottin ,.Iñariir', con cl cual se procederá a linrpiar cl árca de datos para

ingrcsar dicho docunrento.

6. Al Añatlir sc nrostrará de fornra autonrática cl nirnrero secuenc¡al
de tlocunlento quc sc va a ingresar.

dcl tipo

7. [-lna vc¿ ingrcsatlo todos los datos tlsl nucvo docttnlento sc debcrá prcsionar
el []ot(l¡¡ .lL'tptür, t¡uc perr,|rrtirá grabar los dittos, caso ctlntrari(), si no sc

dcsca grahar sc dcberá presionar el Botón (iutctl«r.

8. Si ustcd no ingreso el nonrbrc del docunrcnto c ¡ntenta grabar, se nrostrará
cn rcspectivo nrensajc dc crror. (|'er Í'ig. 6-12\.

Éa.t§1¿
.,'ü

:l;*

f:
(,:

úror, tlo s6 pJodo rcal¡zü esta operrclón..1

t:
t..

Ac¿d6r

Í ig. ó-12. l'antú¡i d¿ ll¿|:it!.lc Ll¿ t-rr¡'r

a¡Íaaiü ,¡¡ ¡¡cI
¡,8r-lo ,\

CAMi ui
IEÑA§

simplenrentcNota: Si ustcd no dcsea añadir un tipo dc docunrenl.u nucvo;
presione el botón de Motlitlcar.

6.21 -ilt,os I)t,t stittvtc]os

lista opción pernrite quc un funcionario puctla rcalizar el mante¡rinricnto de la
tabla macstra del Iipos de Servicios. Los datos quc se rcg¡stran en csla opción
sc utilizan un todos los niódultls dc Sintcr-[teg y rcprcscntan los difcrentcs
scn,icios r¡uc ticrrc cl registro dc la propicdad.

lista opcitln pcrnrite cl mantcni¡r'r ic¡lto dc los datos correspondicntes a los tipos
dc scrv ic ios, conlo soll:

No¡¡rbrc dcl'I'ipo dc Serlicio .- l-n cl crral ¡rodrá ingrcsar o actLralizar cl
nonrbrc tlcl tipo del Servicio.

I'ipo dcl l)ocumento.- l'crnritc sclcccionar un tipo de docunrcnto que
exista en la tahla ¡¡racstra tle tipos tle docunrc¡ltos.

Núnrcro tlc Días.- Se espccilica el n[rnrcro máximt¡ de dias que va a
tonlar rcalizar un tránlite dcternrinado.

[J]tinro número rle la Ordcn de Trabajo.- l)crnlite actualizar el riltinro
nirnrclo tlc la ortlcn de trabajo.

a
lrafutulo ds SaCem.s E

PROTCOIII Cupítulo: 6 - Pú¡¡inu: 67 ESPOI-
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Estado.- Sc cspccitica si el tipo dc servicio cstii activo o i¡uulado

l'¿ra rcalizar csta opcitin ustcd debe scguir los siguicntcs pasos

Dcbe dar t¡n clic cn la opción'[ipos de Scrvicios del mcnt'¡ de Macstras o a

través dc las tcclas nen)otécnicas (At.-t + Ivf + V). l-ucgo aparecerá la
ve¡rtana de lr.f antcnimiento del tipos de scrvicios. (l'er l'¡S 6-13\.

D¿lo¡ dol Tipo do Servicio:

Cédiso:

Nomb¡e

ún. B o¡dcn ,rI

, Ertado:

Cerlú¡cac¡oñes

lE"rtlr¡"""tr""t
T ipo/Documcn- :

Númeto de Día¡

Acepta¡

Í'it:. 6-13. l'c¡tttttu dc llutttcDu¡titnto Lle Tipo.s la ServiLio.s

3. Para rcvisar los datos dc cada scrvicio se debcrá sclcccionar el nombre del
scrvicio de la lista de datos que se cncucntra en la pane supcrior de la
vcntana.

4. Una vcz sclcccionado e[ servicio, sc presentará automáticamente lodos los
datos corrcspondicntes.

5, Si t.lstcd dcsea añadir un nr¡cvo servicio sirnplenrente debe prcsionar cl
Bo¡ón Añudir, con el cual se procedcrá a linrpiar cl árca dc tlatos para

ingresar dicho servicio.

6. [Jna vcz ingresado todos los datos del nuevo servicio sc dcberá presionar el
lfototl .4taptur, qr¡c perrnitirá grabar los datos, caso contrario, si no se desea
grabar se dcberá presionar el []otón ('untalur.

7. Si usted no ingreso el nornbrc del servicio e intenta grabar, se mostrará e¡r

respectivo nrensaje de error. (l'er f ig. 6-1J).

Añad i¡ lancalar ¡

xI ll¡r rnhirnto - Ti¡o¡ da Sa¡vhio¡

l{ odil tca¡

PRoTCO,II Copítulo:ó-Púginu:68 ES POL
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2. I)c lorr¡ra auto¡nática se prescntará los datos dcl primer tipo dc scrvicio
registrado.
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U6rtulo de §¡'tem¡3

úror, lüo se puedc realizár ¿slo operrc1ón. I

i_
Acelor

Flg. 6-11. l'cnt«na de Lletrsaje dc Error

Nota: Si usted no desea añadir un t¡po de servicio ¡l¡cvo; sinrplemcnte
prcsione el botón de Modilicar.

6.22 TJBIC]ACIÓN DE PROPIEI)ADES

[:sta opción pcrmite que un funcionario pueda realii.ar e[ mantenirniento de la
tabla maestra dcl lJbicación de I'ropietladcs. [,os datos quc sc registran en csla
opción corrcsponden a las diferentes ubicaciones que existen en la ciudad.

Esta opción permite el manteni¡niento de los datos correspondientes a las
ubicaciones <le las propiedades, co¡no son:

Noml¡ro ¡lc l¡¡ tjbicación.- [:n cl cual
nonrhrc rle la ubicación tlc la propiedad.

podrá ir)gresar o actualizar el

[)ebe dar t¡n clic cn la opción l.Jbicación dr: Propicdades dcl nrenú dc
lvfacstras o a través de las teclas ncrnotécnicas (At.-l- + M + 1,,). [.r¡cg,o

aparcccrá la vcntana de Mantenirnicnto dc Ubicación dc Propicdadcs. (f 'er

I"¡s.6-15\.

Dato¡ do Ubicación do Pr e d¿d:
Códi9o:

Nomb¡e

Aceplar !{odilicar Añ¿rlir i

a

ó-15. l/entano de lltd,úenim¡c,tto .lc Ubicución de Propie&ules

automática se presentará los datos de la primera ubicación

Í1s

2. De fornla
registrada.

xI ll¡¡*enioionlo - Ubic¿ción da Plopiedad

Guasrno Su

PROT('O.rÍ Ctpítulo:ó-Piginu:69 ESPOI.

Est¡do.- Sc cspecilica si la ubicación está activa o a¡rulada.

lrara realizar csta opción usted debc scguir los siguicntes pasos:

lGuarmo Sur
I

E'rodo: lf,lffi-l

§aocelar
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3. Para revisar los datos de cada ubicación se deberá scleccionar el nonrbre de
la ubicación tlc la lista de datos que se encucntra en la parte superior de la
v€ntana.

4. LJna vez sclcccionado la ubicación, sc prcscntará aulo¡náticanrcnte todos los
datos corrcspondientes.

5. Si LJsted dcsea añadir una nueva ubicació¡r sinrplcmcnte debe presionar el
Bo¡ón ,.!ña¿iir, con cl cual sr: proccderá a linrpiar el árca dc datos para
ingresar dicha ubicación.

ó. Al Añadir se ¡noslrará de lbrnra autonlática el núnlero secuencial dc la
ubicación de la propiedad.

7, [Jna vez ingrcsado todos los datos de la nueva ubicación se dcberá prss¡onar
el Botón ,'lLept«r, que pernritirá grabar los datr'rs, caso contrario, si no sc

dcsea grabar sc deberá presionar el llotón Cotcelur.

8. Si usted no ingreso el nombrs tlc la ubicación e intenta grabar, sc mostrará
en rcspcctivo nrcnsaje de error. (l'er Fig. 6-J6).

E ror, t¡o se FJedo re.fr¡ü e$a opcre¡ón..1 f :'l
,!,

(ü
{, r,', :is§

r¡¡¡»¡,i ü r¡¡
B, - , ¡,.¡¡4

C¿\Mi'US

t'ig. 6-46. l'etrtctttu dc llattsuje .lc Errt)r

Nota: Si ustcd no desea añadir una ubicación
simplcnrente presione cl botón de Modilicar.

de propiedalErhflsva;

xl,lúdülo dc S¡slem.¡
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.I. I'ITI.]I)I0S

l:l mcnú dc I)rcdios agrupa las opciones que van ha pernritir al ti¡ncionario
actualizar y añadir inlbrmació¡r accrca dc las Provincias, Cantones, l'arroquias,
lJso dcl Solar, Estado dcl Solar y Catcgorías dc Vivicndas. (l'er l;ig 7-l¡.
Dichos tlatos son proporcionados por el lvlunicipio dc Guayaquil.

E ¡.(¡,'d. S{r,rn

í;

B,¿

l--- -io i-r-'f iJúám_

l;ig. 7-1. ,\letti le Prcdrts

Para accedcr a las opciones clel nrenú dc Predios, el usuario debe
prinleranrc¡rte desplegar el menú respectivo, donde se nrostrará las opciones,
como se aprecia en la gráfica.

[.uego, usando las teclas de desplazamiento, r.¡sted podrá colocarse en la
opción rctluerida y scleccionar la opción.

Para mayor infiormación de como usar un menú o ejecutar un opción ver
Anexo 10.1,

7.1 I'}ROVINCI¡\S

Esta opción permile que un funcionario pueda realizar el man(enimiento de la
tabla macstra de Provincias. Dichos datos corrcsponden a las difercntes
provincias que ticne el país.

al

MI'LJ
AS

,.',,i»
.:;3r'
¡¡¡ t¡Q
:i--_'A
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lista opción pcrmite el nlanleninricnto dc los datos correspondicntes a las
prov incias, como son:

Nonrhre dc l¡ Provincia.- llrt cl cual
nontbrc dü la provincia.

podrá ingresar o actualizar cl

Est¿«lo.- Se cspecilica si la provincia quc sc csta actualiza¡rdo, cstá activa
o anrrlada.

[)ara realizar cstc opción ustcd dcbe scguir los siguientcs pasos

l. Debe tlar un clic en la opción Provincias dcl nrcr'¡ú de l)rerlios o a través tlc
las teclas ncnrotécnicas (At.'l' + I' t P). Luego aparecerá la vcntana de
Mantc¡iirniento de provincias. (l'ar F iS. 7-2).

Dato¡ de Provir¡ci¿¡
Códi9o:

Nomblc:

E.iado:
lGuayar

Achvo

Aceplar !{odificar Añadn Qancelar

fig. 7-2. l'c»tunu Jc lltttttc¡ttniento le ['n¡¡'i»citu

2. De fornra automática
registrada.

se prrscntará los datos tle la prinrcra provincia

l. Para rcvisar los datos de cada provincia sc debcrá seleccionar el nombre de
la provincia de la lista de datos qt¡e se cncueutra en la parle superior dc la
venlana.

4. [Jna vcz sclecciona«la la provincia, sc presentará automáticamcnte todos los
datos correspondientes,

5. Si tlstcd dcsca añadir ur¡a nucva provincia sinrplemente dcbc presionar cl
[]t¡tti¡r ..lri¿r¿lil, corr el cual sc procerJcrá a linrpiar el árca dc datos para
ingrcsar rlicha provincia.

6. Al Añatlir sc nrostrará de tbrnra aulonrática cl número secuencial de la
provincia.

7. IJna vez ingrcsatlo todos los datos de Ia nucva provincia se deberá presionar
el Ilotón ,1c'eptur, que pcmritirá grabar los datos, caso contrario, si ¡ro se

desea grabar se tlcbcrá prcsionar cl []otón ('utcclur.

8. Si usted no ingresó el nombre de la provincia c intcnta grabar, se nrostrará
en respcctivo nlcnsaje <le error, (lr¿r I'ig. 7-3\

XI llantoni¡nionlo - Provhcia¡
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ilódulo de Sl3tem..

a Error, ¡¡o sc p(¡cd¿ raalizar oga operación..1

Acrdü i

Nola: Si ustcd no dcsca añadir una provincii¡ nucva; Jinlplcmentc plcsione cl
bo(tin tls Nfoditiear.

1.2 CAN'I'oNIiS

Iistir opción perrrritc quc un hrncionario pucda rsalizar cl nrantcninlicnlo dc la
tabla nracstra de C¿rntoncs. Los datos quo se rcgistrart cn c:ta ope ititr
ctlrresporrtlcn ¿ los difcrcntes cant()ncs (lue ticnc ül país.

lista opcitln permite cl n¡antc¡linricnto de los datos correspondientes a las
provincias, co¡ll0 son:

Nonrbre tlel Cantón.- []n cl crral podrá ingrcsar <¡ actualizar cl nonrbrc
dcl canttin.

Est¡do.- Se especilica si el cantón qus sc csta actualizando, está activo o
anulado.

I'ara rcalizar cstc opción r¡stcd dehc scguir los siguicntcs pasos

l. Debe dar un clic e¡r la opción Cantoncs dcl rnenír de Predios o a través de
las teclas núnrotécnicas (AI-'l' + P + C). l.uego aparecerá la ventana de
Manteninriento de Cantones. (l"cr Fig. 7-J).

lig. 7-J. l ot,uu de llk,tttir,k Lrror

Accptar dñadit e¿ncclar

h'ig. 7-4. I'entunu le l¡klttt:¡wuat o dc ('unto¡tt¡

l. l)e tirrura aLlt()¡nática sc prcscntarii los ¡.lalos dcl prinrer cantótr rcgistrado

x¡ I anf.n¡rú.¡lo - Cürlonos

PROTCO:l! Cupítulo: 7 - Púgittu: 7-l ESPOL
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3. Para revisar los tiatos dc cada ca¡rtrin sc dcberá selcccionar el nontbrc del
cantón de la lista dc datos que se encue¡llra cn la parlc supcrior dc la
vcntana.

4. Una vez selecciona<lo el cantó¡¡, se prcsentará autonráticarnente todos los
datos correspondientes.

5. Si tJstctl dcsca añadir un nucvo cantón sinrplcnrente debc presionar el Botón
,.litudir, cot¡ el cual se procedcrá a limpiar el área de datos para ingrcsar
dicho cantón.

6. Al Añadir se nlostrará de forn¡a autonlática cl ¡rÍ¡mero secuencial del
cantón.

7. [Jna vez ingresado todos los datos del nucvo cantó¡l sc deberá presionar cl
Botón rlt'cplrr', que per¡nitirá grabar los datos, caso contrario, si no se desea
grabar se deberá presionar el Botón ('ancclur.

8. Si usted no ingresó el nombre del cantón e intcnta grabar, se mostrará en
respcclivo mcnsaje dc error. (l'er Fig. 7-5).

a Error, f,lo se p{¡cdc rcal¡zr csla opcración..|

i--Á;;á;- i

f'lg. 7-5. I cntLnu,lc llut:njc dt f)rror

q,!P.c¿

(\'i' .)..r.::i; - ilq!¡rht¡Ér;X¡
}Br_;1r ¡¡.¿

c'AAl t,us
P8nás

Nota: Si t¡sted no desea añadir un canttin nuevo; sinrplcnrcnte prcsionc cl
botón de lvlodit'icar.

7.3 PARTIOQU rAS

lista opcirin pernrite que un funcio¡rario pucda realizar el nra¡rteninricnto de la
tabla ¡¡raestra de l'arroquias. I-os datos r¡uc sc rugistran cn csta opcirin
correspondcn a las difcrentes parroquias agrupadas por ca¡lt()¡lcs quc tic¡lc el
país.

Esta opción pernrite el manleninriento de los datos correspondic¡rtcs a las
parroquias, corno son:

Nombre «le la Parroquia,- En el cual podrá ingresar o actualiirar el
nombre de la parroquia.

Módulo rro S¡stem.s E
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Abreviatura.- Se especifica una abreviatura de la panoquia que se está

actualizando.

Estado.- Se especiñca si la parroquia está activa o anulada.

Para realizar este opción usted debe seguir los siguientes pasos

l. Debe dar un clic en la opción Parroquias del menú de Predios o a través de

las teclas nemotécnicas (ALT + P + A). Luego aparecerá la ventana de

Mantenimiento de panoquias. (Ver Fig 7-Q.

D óto¡ dc Pafroquias

Código dal Cdntón:

Códiqo da Parroquia: S Lrcre

Nombrc: lSucre
Abr¿Yialurá: GSU

E ¡tódo:

Aceptar [odilica,l Añ a¡!ir

Fig. 7-6. l'entono tle lllunte¡to¡ti¿¡tlo l¿ (.'unloncs

2. De forma
registrado.

automática se presentará los datos de la primera parroquia

l. Para revisar los datos de cada parroquia se debe¡á seleccionar el nombre de

la panoquia de la lista de datos que se encucntra en la parte superior de la
ventana.

4. Una vez seleccionada la parroquia, se presentará automáticamente todos los

tlatos correspondientes.

5. Si Usted desea añadir una nueva parroquia simplemente debe presionar el

Bo¡ót Añadir, con el cual se procederá a limpiar el área de datos para

ingresar dicho cantón.

6. Para añadir primero deberá seleccionar el cantón al que corresponda Ia

parroquia que se está ingresando.

7. Al Añadir se moslrará de fomra automática el número secuencial de la
panoquia.

I ll mlanirúordo - Palroquiar

Guq,r+ril

Qancelar

PROTCO]II Copitulo:7-Págint:75 ESPOL
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9. Si usted no ¡ngresó el nombre de la parroquia e intenta grabar, se mostrará el
respectivo mensaje de error. (Ver Fig. 7-T¡.

E ror,l,lo s6 puadc r.a¡zü cslr oporación..1

I
(, p

,g,r¡(

il
u¡ ¡¿ u¡q¡

t: Aceptar ¡

,' ').i i
C¡,rtl,US
PE¡iAs

Fig. 7-7. l'entant <le lrlensole de Error

Nota: Si ustcd no desea añadir una parroquia nueva; simplenrente presione el
botón de Modif icar.

7.1 USO DEL SOLAR

Esta opción permite que un funcionario pueda reali;ear el mantenimiento de la
tahla macstra de I Iso del Solar.

Esta opción permite el manteninlie¡rto de los datos corrcspondicntcs al uso del
solar, como son:

Nombre dcl Uso del Solar.- En el cual podrá ingrcsar o actuali,¿ar el
nonrbre del uso del solar.

Para realizar este opción usted debc scguir los siguicntes pasos

l. Debe dar un clic en la opción Uso del Solar del n¡enú de Predios o a través
de las teclas nenrotécnicas (ALT + P + U). [-uego aparecerá Ia ventana de
Mantenimiento de uso del solar. (Ver Fig 7-lt).

D alo¡ do U¡o de Solar

Códi9o: Areo Conn¡nal

N ombre : lÁrea Comunal

Aceptaf llodilicar Cancelar

fig. 7-8. Yentona de L.tqntenimiento .lal Uso del Solqr

Módulo de Sl3tem.e

x¡ llantenimionlo - U¡o do Sola¡
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8. Una vez ingresado todos los datos de la nueva parroquia se deberá presionar
el Botón /lceptar, que permitirá grabar los datos, caso contrar¡o, si no se

desea grabar se deberá presionar el Botón Cancelar.
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2. De forma automática se presentará los datos del primer uso del solar
registrado.

3. Para revisar los datos de cada uso del solar se deberá seleccionar el nombre
del uso del solar de la lista de datos qt¡e se encuentra en la parte superior de
la ventana.

4. LJna vez seleccionado el uso del solar, se presentará automática¡nente todos
los datos correspondicntes.

5. Si Usted tiesea añadir un nuevo uso del solar simplemente debe presionar el
Botón Añodir, con el cual se procederá a limpiar el área de datos para

ingresar dicho uso del solar.

6. Al Añadir se mostrará de forma automática el nirmero secuencial del uso
del solar.

7. Una vez ingresado todos los datos del nuevo uso del solar se deberá
presionar el Botón Aceptar, que permitirá grabar los datos, caso contrario, si

no se desea grabar se deberá presionar el Botón Cuncelar.

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

a tr
\

lflg
Enor, i¡o ss ptJcdc rcalhd ala opcraclón.l

Brut

;¡¡q
ricA

Íig. 7-9. l'antona de lllertsLye da Ernt L.\ tl i) u§
PEÑá§

Nota: Si ustcd no desea añadir un uso del solar nuevo; simplemente presione
el botón de Modilicar.

7,5 ESTADO DEL SOLAR

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

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

Nombre del Estado del Sol¡r.- Iln el cual podrá ingresar o actualizzr el
nombre del estado del solar.

Para realizar este opción usted debe seguir los siguientes pasos:

Módulo de s¡stemis

AceÉa.
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xI ll¿nlon¡r¡¡anlo - E¡lado ds Sol¿

L Dcbe dar un clic en la opción Estado del Solar del menú de Predios o a
través de las teclas nemotécnicas (Al.T + P + E). l.uego aparecerá la
ventana de Mantenimiento del estado del solar. (Var l'ig. 7- l0\.

Códiqo:

Nombr6:

En conslruccÉn

[En conrtlucci,í,n

lancelor i

f-ig. 7-10. yentona .le ltunteni»ticnto del E¡toclo dal Soktr

2. De fbrma autonrática se presentará los datos del primer estado del solar
registrado.

J. Para revisar los datos de cada estado del solar se deberá seleccionar el
nombrc del estado del solar de la lista de datos que se encuentra en la parte
superior de la ventana.

4. Una vez scleccionado el estado del solar, se presentará automáticamente
to<ios los datos correspondientes.

5. Si Usted dcsea añadir un nuevo estado del solar sinrplemente debe presionar
cl Botón Áñculir, con el cual se procedcrá a limpiar el área de datos para
ingresar tlicho cstado del solar.

6. Al Añadir se mostrará de fornra autonrática cl número secucncial del estado
dcl solar.

7. [.Jna vez ingresado todos los datos dcl nuevo estado del solar se deberá
prcsionar cl l\otón Aceptar, que permitirá grabar los datos, caso contrario, si
no se dcsea grabar se deberá presionar cl Botón Cunccktr.

8, Si usted no ingresó el nonlbre del estado dcl solar e ¡ntenta grabar, se

mostrará cn respectivo mensaje de error. (l'er Í'ig. 7- l l).

Aceptar f,odificar Añadir

i\

Érü, llo s6 g.Edo reoEr e§a opcrrciln. !

Ftg. 7-l l. l/entana de Llensule tle Error

frlódülo de S¡slemc¡ E

Aceptar

PROTCOiIT Copítulo: 7 - Priginu: 78 ESPOL
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Not¡: Si usted no desea añadir un estado dcl
presione el botón de Moditicar.

solar nuevo; s¡rnplemenle

7.6 CATIi,(;OITIAS DT] VIVIF]NDAS

Esta opción permite que un funcionario pueda realizar el mantenimiento de

tabla maestra de Categorías de Viviendas.

Esta opción permite el mantenimiento de los datos correspondientes a

categoría de la vivienda, como son: eil$
Nombre de la Catcgoría de la Vi
actualizar cl nombre de la categoría

vienda.- En el cual podrá ingr"ruffi'' r !i.'.:¡:¡¡

c,\ir.,j
PENAs

Par¿r realizar este opción usted debe seguir los siguierrtes pasos

I)ebe dar un clic en la opción Categorías de Vivicndas dcl menú de Predios
o a través de las teclas nemotécnicas (ALT + P + T). Luego aparecerá la
ventana tle Mantenimiento de las categorías de viviendas. (ltcr l'ig 7- l 2).

D ator de Calegor faly'iviend¿:

Códi9o:

Noml¡re. Ca¡a de Cemcnlo

Acaptar ] f,odilicer Añadir ' Qancala I

fig. 7-12. l'entun de Llonleninriento de lot Cotegorias de l'iviewlas

2. Dc forma automálica se presentará los datos de la primera categ,oría
registrada.

J. Para revisar los datos de cada categoría se deberá seleccionar el nombre de

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

4. Una vez seleccionada la categoria, se presentará automáticamente todos los
datos conespq¡dientes.

5- Si Usted clesea añadir una nueva categoría simplcmentc debe prcsionar el
Botón Áñudir, con el cual se procederá a linrpiar el área de datos para

ingresar dicha categoría.

6. Al Añadir se mostrará de forma automática el n[¡mero secuencial del
categoría clc la vivienda.

xI l4 ar¡rcniniaalo - C¿lecorl¡rv¡vio¡da

PROTCOIIT Cupítulo: 7 - Ptiginu: 79 ES POL
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7. Una vez ingresado todos los datos de la nueva categoría se deberá pres¡onar

el Botón Aceptar, que perm¡tirá grabar los datos, caso contrario, si no se

desea grabar se deberá presionar el Botón ('ancelur.

8. Si usted no ingresó el nombre de la categoría e intenta grabar, se nrostrará
en respectivo mensaje de error. (Ver Fig. 7- l 3).

sr pt¡cdc r¿dzr c«a operÚlón..|

F¡8. 7-l l. l'ennnu de llensuje de Error

Nota: Si usted no desea añadir una categoría de viviendas nueva; simplemente
presione el botón de Modificar.

¡

Mó.lulo de si3temas E
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8. RI'LACIONADAS

El menú de Relacionadas agrupa las opciones que van ha permitir al
funcionario establecer las ¡elaciones entre tablas maestras del sistemas, tales
rclacioncs son: Actos por Servicios, Documcnlos 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 señalado. (Ver Fig. ll-l).

Es inrportante tener presente que de la relación que se establezca dependerá
muchas opciones de los diférentes módulos de Sintcr-Reg.

Flg. E-l. I+lc»ú dc Relocionados

Para acceder a las opción del menú de Relacionadas, el usuario debe
primeramente desplegar el menú respeclivo, donde se mostrará la opción, como
se aprecia en la gráfica

Luego, usando las teclas de desplazamiento, usted podrá colocarse en Ia opción
requerida y seleccionar la opción.

Para mayor información de como usar un menú o ejecutar un opción ver
Anexo 10.1.

PROTCO¡II Copítulo: E - Páginu:81 ESPOL



Muuul le Usuurio Sinter-Re¡¡- lllitlulo e Sistenrus

[:sta opción pcrmite que t¡n funcionar¡o pucda eslableccr la rclación cntrc la
tahla nracstra de Actos y la de Scrvicios. l.a rclación sc cstablece debitlo a quc
un tipo tle scrvicio puedc tcncr varios actos asociados,

Para realizar csta opción t¡stcd dcbe scguir los siguir:ntes pasos:

Dcbc dar un clic cn la opción Actos por Scrvicios dcl nrcnir de
Ilelacio¡rarlas o a través de las teclas n!'¡notéc¡r¡cas (AL-l'+ R + A). Lusgo
aparcccrá la vc¡rta¡ra de Rclacii'¡n de Actos por Scrvicios. (l'ar lrig. ¿l-2).

SG¡vicio:

l;

.a¡ ,: ;||r' 'rv

ü
CyÉcl¡cóó d. D.rn rÉr
0ocl¡¡cúr de Ur¡d¿d Ab¡c.
ocn¡ó.d. d6 Arpdo Po5cs..'o
O.m¿¡'d. d. Bc¡vrdc.cÉn
Sarl¿rc¡¿ Anpdo Pos¿roro

Acld.cóñ d. €nb¿go
Acld.cóñ d. Hon¡orÍlo
A4¡lc¿csr MrrEpó/

Arp¡¿c,o.! dc Ocm¡É¡

A¡'lEránt Vol¡r!¡6

B,I

:)

< 0u;idr

:.i:::f
,: ¡AC¿

I\'. U§
E,¡iAS

tig- E-2 l'a»tuno Rcldck»¡dl da .11-{t,tpr ,§¿,n,tc it¡r

2. [)e tirrrna at¡tomálica sc prcsentará los dutos rclacionatlos al prinrer tipo de
servicio, dichos datos se encucntran en la l¡sta ubicada c¡r la parte derccha
tlc la ventana.

3. I)ara revisar las relacioncs tle cada servicio se deberá sclcccionar el nonrbre
dcl scrvicio dc la lista de datos qr¡e sc c¡'rcr¡e¡ltra en la parte superior de la
venIana.

4. [.Jna vez selcccionado el servicio, se presenturá auton¡áticamentc todas las
rclacioncs correspondienles.

5. Si usted dcsea agregar una nucva relación o asociación sinrplenrente debe
sclcccionar un acto de la lista ubicada cn la parte izquierda de la ventana
(actos disponibles) y presionar el Botón Agregur, con el cual se moverá el
acto scleccionado a la lista dc actos asociados.

¡ la.nacn-¡.ntc - Rol.clh dr A.lo. pq Scwi.bC

Actor D¡rponiblG¡
Absd(ih

PRO',t('Ont Capítulo: E - Púgiuu: lt2 ES POI.
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6. Caso contrario, si usted dcsea quitar r¡n aclo asociado o rclacionado
simplcnrcnte dcbe seleccionar un acto de la lista ubicada en la parte derecha
de la ventana (actos asociados) y prcsionar el llo«in Q itur, con el cr¡al se

moverá cl acto selcccionado a la lista dc actos disponiblcs.

7. Si usted prcsiona los llotones de ,lgrcgu' o Qtit.o'sin haber selcccionatlo
ningirn aclo sc presentará una ventana con el correspondiente mcnsaje de

erÍor. (l/cr l'ig. ll-3)

(
I

(
\ :)la Enor de Sehcción.

l":¡,elei* l

Agrco¿¡ >

< t¡urldr

,{¡rr(-!;!i :¿l ¡¡ú
B.ll r: ¡-11a

Fig- 8-J. l,'enranu dc lllenxlc lc Error .r[l.ff

8. [.]na vcz establccida las relaciones del tipo dc servicio seleccionado, se

deberá presionar el Botón Áce¡ttur, que permitirá grabar las relaciones
cstablecidas, caso contrario, si no se desea grabar se deberá presionar el
Botón Coralu¡'. (L/cr Fig. lt-l)

Cdrc¿i¿cón dc D.m.rd.
Decld.có. d. Ur¡dd Prlh¡c.
0..nanda da Arrpdo Polc¡do
Dan¡rd¿ d¿ R ¿¡vrdc¿c¡¡in

E 3t¿¡!¡o3 0r9rú6c¡r.¡ RálÉ¡ór

trproB..¡ú (Vd S.rrc.E./E3prorixsrl
€rlrEóñ d6 Fdctdrro
E(rrrjn d¿ P¡irrrslo Fur¡ai
E ¡lnc'ort dc U ¡o Y H.brácan
E¡rEón d. tlsl.ariÉlo

tda€dr¡io Mácdra

)

Ir¡i ¡ r ar ra ¡ t ¡ I ¡¡r ¡ a aTI¡ eáncGl.,

Í'ig. E-1, l'anru,¡u ¿t RelLtcititt..lctos ¡tor:;cry/(to\ ( LtL t uel ¡:urt.lo)

9. [']n caso quc usled desee selcccio¡¡ar otro tipo dc servicio si¡r habcr grabado
las moditlcaciones que realizó al tipo dc scrvicio actr¡al, se presentará un
nrensaje dc contlrrnación. (Ver Fig. 8-5)

l{ódulo da Si¡lema:

¡ L.nbol¡o.rao - ndrlh d. A.lor Dq Sqricht

reiridll.lot

Aclo¡ Oitpon'b¡c¡
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e ¿ Está seguo de lca[zar 6str operacbn ?

i:F::l !o

AgrGg.r >

< 0u¡t¿r

¡

l:'ig. 8-5. l'auuttt tle ,lla»sujc da ('orlirnur..rt'trr

l0.Si ustcd presiona cl Botón Si, no sc grabará las nrodificaciones efcctuadas al
tipo de servicio actual y le pcrmitirá vist¡alizar las relaciones del acto
sclcccionado. ('aso conlrario si presiona el Botón Ab, le pcrnritirá regresar a

visualizar los datos del tipo cie servicio actual y por supuesto podrá grabar
dichos cambios.

8.2 I)OCTJMENTOS POII AC'IOS

llsta opción pernrite quc un lu¡rcionario pueda estableccr la rclación entre la
tabla nracstra de [)ocunrcntos y la dc Actos. [-a rclacitin se establecc tlebido a
q[¡c r¡n acto pucde tcner varios doct¡nrcntos asociados.

l)¿rri¡ rc¿rlizar csta opción ustcd debc scguir los sigLricntes pastls

Docúmc¡lo¡ Dirpon¡bl.! Oocum¿nlor Aroc¡ódo.

Act. d. EÍüdgo
Acl. dc Jrr¡. Gcñ.rd

E scr.!¡6 Prh¡c¿

Prolrcd¡¡e¡do d. Adirdce'o
Protoc&&riñ dc 0..1d¡d¡
RoaÉo¡¡erh dc E sl.lüor

Qoncelat

l ig, E-ó l'tntutu Rclucio¡tul lc Docto¡rer ot p(,¡.11'to5

llódub de Si¡lema¡ ¡

I Lrlrr-&olo . Rdslh d. Doc¡r.r{or D.r Aclo¡

PROT('Otv Cqít(o:8- Púginu:81 ESPOI,

l. I)chc dlr u¡¡ clic cn la opción [)ocul¡lentos por Actos tlcl nlenú dc
I{elasionatlas o a través dc las tcclas nerno(écnicas (Al-'l' I R + D). Lucgo
aparccerá la vcntana de Rclación de l)ocr¡¡nentos por Actos. (l'er F ig. ll-ó).

2. [)c fbrnra autonlática sc prescntará los datos rclacionados al prinrer tipo de
acto, dichos datos se encuentra cn la lista ubicada on la parte derecha de la
ve ntana.

l-gees I oeuaror

t-A,-,*
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3. Para rcvisar las relaciones de cada acto se clebc'rii scleccionar cl nt¡mbre del
acto dc la lista dc datos qr¡e sc encuclltra cn la partc supcrior dc la vcntana.

4. Una vez sclcccionada e[ acto, se prcsentará automáticamente todas las

relacioncs corrcspondientes.

5. Si ustcd sinrplcnrcnte dcsea actt¡alizar ul nirmcro tlc ctlpias, tlcber¿i dar un
clic cn la Iinea de la lista tlc docunrentos asociackrs corrcspondiente.
¡\ rrtr¡nr¿it ica¡ne ntr: lc pcrnritirá motlilicar cl núrncro tlc copias del
(locunlenlo scleccionado, para aceptar dicho canrbio debcrá prcsionar ¿'rrl¿r.

6. Si ustcd desca agregar una nueva relación o asociación simplementc debe

sclcccionar t¡n documento de la lista ubicada en la partc izquicrda de la
ventana (docurnentos disponibles) y presionar cl llotón .-lg.regar, con el cual
se rnoverá cl docunrento seleccionado a la lista dc clocu¡¡enlos asociados.

7. Caso contrario, si uste<l desea quilar un docurncnto asociado o rclacionado
si¡nplc¡¡¡ente dcbc seleccionar un doct¡¡nento dc la lista ubicada en la parte
dcrccha de la vcntana (docunientos asociados) y prcsionar el B<ltón (/litrrr,
con cl cual se ¡novcrá el tlocunlc¡rlo sclcccionaclo a la lista dc docunrcntos
disponiblcs.

8. Si t¡stcd prcsiorta los l]otoncs tle,.lgrc.r3rr o Quitur sin habcr s,jlcccionado
ningirn docunrento so pr€scntará una ver¡tanü con cl correspondicntc
nrensaie tlc crror. (l1r F ig. tt-7\

Enor da Selección

Í-A¿ePü l

I:ig. 8-7. |enawt Llc llor;o¡c fu Error

9. Una vcz establecida las relaciones del tipo de acto sqlcccionado, se deberá
presionar cl [-]otón Aceptur, que pernritirá grabar las relaciones establscidas,
caso c<rntrario, si no se desca grabar se tlcbcrá presionar cl Botón Cuncelur.
(l'er Fi¡4. ll-ll)

({J
llóduto de Si:lenat !

PROT('O_rI Cupítulo: 8 - Púgittu: ll5 ES POL
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¡ laaf.i*nac. nd-¡ón d. Dcl'rñtoa Do. A.lo¡

Acl. d. Jú|. G.ñ.r.i

Flolocd.&óo d. Adiác¿.5
Rdeoa¡.có. (b 0cclü.rd,
Prclo.o¡:lrür & E n¿do¡
Prolo.o¡r..óñ d.l A(Io

il

Ag.ca.¡ ,

Docuúcnto¡ Asoc¡.do!

f ig. 8-E- l'tntonu tlc Relución l)ocuucnto: por .lc'to\ (.t( tuuli:.t,tb)

l0.En caso que usted desee seleccionar otro tipo de acto sin haber grabado las
nrodificacioncs que realizó al tipo de acto actual, se presctrtará un msnsaje
de ctrntirnración . (l'er Fig. li-9)

F{}¡
e ¿ Eslá scAuo da raalza asta opelaciórr ?

'i'

f:§ tl !o ,-i.Ytr"
,o\rrg¡ñ¡ ¡¡¡. r¡I I

f-ig. t-9. fentunu tle ,llcn.';o1e la ('otliruuciótr

I I .Si ustcd prcsiona el Botón.Si, no sc grabará las nrodiflcaciones ettctt¡adas al
tipo de acto actual y le permitirá visualizar las rclacioncs del acto
sclcccionado. Caso contrario si presiona el Botón Mr, le pcrrnitirá regresar a

visualizar los datos dcl acto actual y por supucsto poclrá grabar dichos
ca¡nbios.

8..] FTJNCIONAI{IO POI{ ROI,

Esta opción pernrite que un ft¡ncio¡rario pueda establccer la relación entre la
tabla macstra de Funcionarios y la de Roles. [,a relación se cstablecc tlebido a
quc un rol puetle tcncr varios funcionarios asociados.

I)ara rcalizar esta opcitin usted tlcbe scgtrir los sigtrientes pasos

Debc tlar un clic en la opcirin Funcionarios por Rol del rnenú de
Relacionadas o a través de las tcclas nemotécnicas (ALl'+ R + F). Luego
aparecerá la ventana de Relación de lruncionarios. por Rol. (Ver Fig. l)-101.

r. rlLCA
,,L\4I' LlS

PEÑAS

llódulo de Si¡loma¡ t!
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F"*;-------------

f. o"t;



:ll¡ltt uul tlt lis utrio Sinttr-Reg- llltitlulo e Sist¿nrus

f I lqüa.vIo - nddóo d! fttrci¡oü¡o Dor 8o¡

Alciiu Z¡¡buu. Jrir¡ !
Éuocionario¡ A¡oci¿do

e

{ d. Calaiúr
ftol

Il ol
Funcion¿rio¡ Dirpodblcr

Ahv. Alv&o¿ Ju¡do
Anlcpdd Zó.rbóno. Lut
E igr¡o¡¿ 5.¡tor. J&nloA!6r Bdd¿lfn. P.dro

Ar.6Éo. E iq\¡.

8aü1o I dr¡ayo. Ju¿n Ate.r¡o
Sdrelo MdiÉ. Jhony
g.lr&r Mér., Mdí. tbñ.
B.lÍ¡¡á¿ llÉto. Arld¡o Akd.i
0l*o l'tcr¡c¡üc¡. Elsy

Agr.0¿r >

< 0uit¿r
I
É,;(.

ÚC

:.1

ítí§t
Blll'-:o¡

q\l¡P

Í'ig, E-10 l't,tltJnu Ralucn¡ul de Fu¡tcrt»rurits ¡tr Rol

2. [)c lirrnla ar¡tonrática sc prcscntará los datos rclacionados al prinrcr tipo dc
rol, dichos datos sc cncucntra cn la lis(a ubicada cn la partc dercclra dc la
vcntana.

J. Para revis¿rr las relacioncs dc cada rol sc debcrá seleccionar el nonrbre tlel
rol de la lista dc datos quc sc cncuentra cn la pane supcrior dc la vent¿rna.

.1. IIna vez scleccionada el rol, sc prcsentará automáticamente todas las

rclaciones correspondientes.

5. Si ustcrl desca agregar una nucva relacitin o asociación sirnplemente debe
scleccionar un lirncionario de la lista ubicada cn la parte izquierda de la
ventana (lirncionarios disponibles) y prcsionar el Botón Agregor, con cl cual
sc nrovcrá cl firncionario seleccio¡rado a la lista dc funcionarios asociados.

6. Caso contrario, si usted desea quitar un tuncionario asociado o relacionado
simplemcntc dcbe selcccionar un ft¡ncionario tle la lista ubicada en la parte
tlcrecha tle [¡.r ve¡rtana (luncionarios asociados) y presionar cl Botón Qlirar,
con cl cual se nrovcrá cl funcionario selcccionado a la lis(a dc f't¡ncionarios
disponiblcs.

7. Si ustcd presiona los Botones de Agragur o Q itur sin haber seleccionado
nirrgún lirncionario se prcscntará rrna vcntana con cl corrcspotrdiente
mensaie rlc crror. (Ver ['ig. ¿]- I l\

Enot dc Seleccón

i-Ai6if:i

t'ig. E-l l. l'enk u.lc lle,ltu¡¿ Ll¿ l-rror

(Q
llódulo do Si¡lem¿r

P ROT'(',O,v Cupítulo: 8 - Pi¡¡int: ll7 ES POI.
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8. Una vez establec¡da las relaciones del tipo de rol seleccionado, se deberá
presionar el Botón Aceptar, que permitirá grabar las relacienes establecidas,
caso contrario, si no se desea grabar se cleberá presionar el Botón Cancelar.
(L/er F'ig. 8- I 2).

Rol:

Rol

Alc'va Zrr§arb. Jrcrl.
Añácr Alvd¡do. F¿b
AIY¿d Bdde¡ñ. Pcúo
Alvaü lc¿:a. P.do
Arr6.ga. Er¡lq(É

f.irL I¡.n6to, Ju¡ Atarú
Edrrjdc¡ Nalo, ArIorE Abd.¡
8l¿co M.¡..É.¡. Elry
Bdbd Pdrd.JL¡.1.
Eoio Maclu )(¿vrtr

Agrrg.r )
86¡r¿lo Mano. J

( Quil.r E 3pio¡a S ütor, J acúto

ALv.Avá.¡. JL¡.1.
Ar{?paa Zdrh¿rE. L!¡¡

:l

.pt Cónccld

Fig- 8-12- l'entuno de Reloción Funcionario por Rol. (uctuoli:undo)

9. En caso qr¡e usted desee seleccionar otro tipo de rol sin haber grabado las
moditlcaciones que realizó al tipo de rol actual, se presentará un mensaje de
conf irmación. (l'er Fig. ll-I3)

e ¿ Eslá se9úo d€ rBaÍzu erla operacón ?

t_§i::l No

Í'ig. t-13. )lentonu dc Ltensqle dt ('onfrnrución

l0.Si ustetl prcsiona el Bolón Si, no se grabará las modiflcaciones efecluadas al
tipo de rol actual y le permit¡rá visualizar las relaciones del rol seleccionado-
Caso contrario si presiona el Botón No, le permitirá regresar a visualizar los
datos del rol aclual y por supuesto podrá grabar dichos cambios.

8.{ GRUPOS POR RUTA

Esta opc¡ón pemrite que un funcionario pueda establecer la relación entre la
tabla maeslra de Grupos y la de Rutas. [-a relación se establece debido a que
una rula pucde tcner varios grupos asociados.

['ara realizar esta opción usted debe seguir los sig,uienles pasos:

t taanlctaa.rnao - Rdeió¡¡ do fi¡rcion¡¡io por 8ol

Dirponiblor Funcion¡rio¡ A¡oci¿do¡

8.t&¡Ma.. iil.rfóEkrl.

>-llódulo de §i¡lema¡
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t ¡aüú!n¡...r'lo - ñ.Lció.r & Erpor Do Fú.

GFUPO NHAL CEFT

G,upo! A!oca¿do.

Grr4or

Debe dar un cl¡c en la opción Grupos por Ruta dcl menú de Relacionadas o
a través de las tcclas nemotécnicas (AL-l' + R + G). Luego aparecerá la
vcntana de Relación cle Grupos por Ruta. (l/cr [;ig. 8- I J).

ffil

GBUPO INICIA], C€ A9r.g.r >

< Qul¿¡

nul

C6r¡c.l.r

lBt.,i, I ¡\
CAMPUS
rmAs

Fig. E-11, l/entana de Rclación Grupos por Ruta

2. f)e forma automática se presentará los datos relacionados al primer tipo de
rula, dichos datos se encuentra en la lista ubicada en la parte derecha de la
ventana.

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

4. [Jna vez scleccionada la ruta, se presentará automáticamente todas las
relac iones conespondientes.

5. Si usted simplemente desea actualizar la prioridad, deberá dar un clic en la
línea de la lista de grupos qfgciados correspondicnte. Automátican¡ente le
permitirá rnodificar el número de la prioridail del grupo seleccionado, para
uceptar dicho carnbio deberá presionar tnlcr.

6. Si ustcd dcsea agregar una nueva relación o asociación simplemente debe
seleccionar un grupo de la lista ubicada en la parte izquierda de la ventana
(grupos disponibles) y presionar el Botón Agregar, con el cual se moverá el
grupo seleccionatlo a la lista de grupos asociatlos.

7. Caso contrario, si usted desca 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 Botón Qrritrrr, con el
cual se movcrá el grupo seleccionado a la lista de grupos «lisponibles.

PROl'('O,v Capítulo: 8 - Priginu: 89 ES POL
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8. Si usted presiona los Botones de Agregur o Quitur sin haber seleccionado
nrngun grupo sc prese

error. ( l'cr ¡lg. ,9-li).
ntará una ventana con el correspondiente rpgmi\de

).,

Eror do Selección

il [=ásd'-

< 0r¡it¡r

i.F
¡fí¡,ta L¡t¡a
BIBI.'i.CA

CAMi'US
PEÑAS

{

tut

Flg. E-15. Ventunu cle lttemaje de Error

9. [Jna vez establecida las relaciones del tipo de ruta seleccionada, se deb€rá
presionar el Boton Aceptar, que permitirá grabar las relaciones establecidas,
caso contrario, si no se desea grabar se deberá presionar el Botón ('¿tncelur.

(l'er l'ig. Íl-16).

G'upo. Di'poñ¡b
GFUPO FINAL CEFT

Aorcgd >

G

6r(po Fn¿l
Grlpo lñcd

E col¿r

l{ódulo da Sislema¡

¡ ¡arf.ra.f.*o - R.lrclh dü Gr|for Fr Rlt.

G

h-ig. l¡-16. l'entuno dc Relocitin Grupos pr»r Rulu. (octrnlrtn o)

/0 En caso que usted desee seleccionar otro tipo de n¡ta sin haber grabado las
modillcacio¡res que realizó al tipo de ruta actual, se presentará un mensaje
de confirmación (Yer fig 8- l7).

Edá saguo de realra asta oparaci5n ?

!o

I-ig. E-|7. lentana ¿le LtensaJe cle (lonfrrnración

e L

l.lódulo do Si¡lemas E

P ROTCOIII Cupítulo: E - Priginu: 90 F:S POI-
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I l. Si usted presiona el Botón .Si, no se grabará las modificaciones efectuadas
al tipo de ruta actual y le permitirá visualizar las relaciones de la ruta
seleccionada. Caso contrario si presiona el Botón iVo, le permitirá regresar
a visualizar los datos de Ia rt¡ta actual y por supuesto podrá grabar dichos
cambios.

Esta opción permite que un funcionario pueda establecer Ia relación entre la
tabla maeslra de Libros y la de Actos. La rclación se establece debido a que un
libro puede tener varios actos asociados.

Para rcalizar esta opción usted dcbe seguir los siguientes pasos

Debe dar un clic en la opción Libros por Actos del menú de Relacionadas o
a través de las teclas nemotécnicas (ALT + R + L). Luego aparecerá la
ventana de Relación de Libros por Actos. (Ver l-ig. ¿l-18).

bL,

l

Agrcg., )

< 0d¡¡ ,

AcIr&óñ d. tnbdgo
AcI'eEn dc Honüfm

0crnJd¿ d! Anpdo Pot.3..E
0.r¡¿.ú¿ d. Ravrdc¿cú,

AIrobeúl Act. d. So¡lco Y A4,r¡cacih :J

q.ocGtr r

f-lg. E- I E. l'entsna de Relqcuin Libros por .4ctos

2. De forma automática se presentará los datos relacionados al primer tipo de
libro, dichos datos se encuentra en la lista ubicada en la parte derecha de la
venlana-

3. l'ara revisar las rclaciones de cada ruta se tleberá seleccionar el nombre del
libro dc la lista de datos que se encuentra en la parte superior de la ventana.

4. Una vez seleccionada el libro, se presentará automáticamente todas las

relaciones correspondientes.

6. Caso contrario, si usted desea quitar un g,rupo asociado o relacionado
simplcmcnte dcbe seleccionar un acto de la lista ubicada en la parte derecha

Aclot Oirpon¡blc¡
E

t ¡l¡úcr*¡rr*o - R.Lci'ñ do Lit d c.. Aclo E

PROr'('().rI Copitulo: I - Página:91 I--S POL

Munuul e Usuurio

8.5 LIBROS POIT ACTOS

5. Si usted desea agregar una nueva relación o asociación simplemente debe
seleccionar un acto de la lista ubicada en la parte izquierda de la ventana
(actos disponibles) y presionar el Botón Agregar, con el cual se moverá el
acto selcccionado a la lista de actos asociados.
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dc la vcntana (actos asociados) y presionar el Llotón Quitur, con el cual se

moverá el acto seleccionado a la lista de actos disponibles.

7. Si ustcd presiona los Botones de Agregur o Quitor sin haber seleccionarlo
ningún acto se presentará una ventana con e[ correspondiente mensaje de
error. (Ver Fig ¿i- l9\.

ff$
lnr}q.¡¡i!üü

Enor de Seleccón.

i-Aeed{.--i Dr¡! (: A

C¡\M' ui
PEf¡^s

Fig. E-19. Ventana de ltlcnxjc le Error

8. Una vez eslablecida las relaciones del tipo de libro scleccionado, se deberá
presionar el Botón Aceptor, que permitirá grabar las relaciones establecidas,
caso contrario, si no se desea grabar se deberá presionar el Botón (lancektr.
(Ver Fig. 8-20\.

Adid.áca. MLrlcpd

< ouit.r

il

ll r ¡t¡ttt t¡ ¡ tt¡t ltrtttr lt trtrtr lt r!¡tlt ¡ ¡ C..ccl!.

Fig. 8-20. l'cntanu.le Rclación Libros por,lcto (actu i:onlo)

9. Il¡r caso que usted desee seleccionar otro tipo de libro sin haber grabado las

nrodificaciones que realizó al tipo de libro actr¡al, se presentará un mensaje
dc conlirnración. (Ver Fig. l|-21).

A.rd.ciJñ dc €nürso
Ad.i.c'ó. da Xo.rlodr¡o

Ap.ob.cit r Arl..h Sqt6o Y A4rdc.aó.r
tu¡.¡dtric.to Mácür¡l Inrlotad¡o

l{ódulo de Si¡le¡¡¿¡

t Lú|.,1-a.nao - F.l.cih dG Uü.o¡ po. Aclo
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a frp' "lr.:'

[*§_!--_i No
,11
'S,

tü-¡;::'-
¡f,,lEx¡ ra la(tt
Brii!.tol ¡:aA

(AMPLS
Fig. t-2 l. l/entona de ltlcnsaje de Confiruoc kitr

l0.Si usted presiona el Botón.§i, no se grabará las modificaciones efectuadafÍñAs
tipo de libro actual y le permitirá visualizar las relaciones del libro
seleccionado. Caso contrario si presiona el Botón o, le pemritirá regresar a

vist¡alizar los datos del libro actual y por supuesto podrá grabar dichos
cambios.

8.6 ROLES POR GRUPO

Esta opción permite que un funcionario pueda establecer la relación entre la
labla maeslra de Roles y la de Grupos. La relación se establece debido a que un
grupo pucde tener varios roles asociados.

Para realizar esta opción usted debe seguir los siguientes pasos

Debe dar un clic en la opción Roles por Crupo del menú de Relacionadas o
a través tlc las teclas nemotécnicas (AI-T + R + R). Luego aparecerá la
vcntana de Relación de Roles por Grupos. (Ver l;ig. 8-22).

Grupo @E-]

Aq.qar,
Ar¡du.ñt. dá Iñrc¡pcrdE¡
A.Ytrq dá lñ¡crp.rúr.r

l
Gn

8u$ódor
0'9a&.d(r
Rav§(. dc Cc¡¡Éadoa ( ouita¡

Crñccl¡

f ig- E-22. llentena .le Relaciin Roles por Grupo

2. De forma at¡tomática se presentará los datos relacionados al primer tipo de
grupo, dichos datos se encuenlra en la lista ubicada en la pafe derecha de la
ventana.

llódulo de Sislema¡ z

¡ Lrf.ñ-¡dlo - R.lcrtlt d. Roa.. 0.. 6¡r¡0

nok¡ 0r.ooniblor
Á¡n¡r.sra dc Ccolic¡,lc

P ROTCO!'I Cqítulo:E-Páginu:93 ES POL
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J. Para revisar las relacioncs de cada grupo se deberá seleccionar el nombre
del grupo de la lista de datos que se encuentra en la parte superior de la
vcntana.

4. Una vez seleccionada el grupo, se presentará automáticamente todas las
relaciones correspondientes.

5. Si usted desea agregar una nueva relación o asociación simplemente debe
scleccionar un rol de la lista ubicada en la partc izquierda de la ventana
(rolcs disponiblcs) y presionar el Botón Ágregur, con el ct¡al se movcrá el
rol seleccionado a la lista de rolcs asociados.

6. Caso contrario, si usted desea quitar un rol asociado o relacionado
simplemente debc seleccionar un rol de la lista ubicada en la parte derecha
de Ia ventana (roles asociados) y presionar el Botón Quitar, con el cual se

moverá el rol seleccionado a la lista de roles tlisponibles.

7. Si usted presiona los Botones de Agregar o Quitur sin haber seleccionado
ningún rol se presentará una ventana con el correspondiente mensaje de
error. ( !'er Fig 8-23).

End d. Scbcciórr

l¡nar¡
Fig. E-23, I'enlou de l+lensuje de Etor

8. Una vez cstablecida las relaciones del tipo de grupo seleccionado, se deberá
presionar el Botón Aceptar, que permitirá grabar las relacioncs establecidas,
caso contrario, si no se desea grabar se debcrá presionar el Botón Cancelur.
(l'er Fig 8-21).

Grupo:

Gnpo fnd

A¡r¡ür-Gí.c d. Cat/'códo.

Surcádd
FGv¡rd d. CállE.dot

Amd¡¡cnrc dc ln¡c¡ocbar¿¡

Agrcaór ) 0

( Odtd

W Q.ñccl.r

Módulo d. Si.lo¡a.

¡ Ldt.ri¡Lto - Rd.cih d. RoL. Fr 6r{0

Bolc¡

a,iror & ln!.

l'ig. t-21. l'entuna de Relación Roles por (irupo . (.tcuulirurulo)

PRoTCOIIT Copitulo:8-Págiuu:94 ES POL

,-l

a

I h."¡-i I



,lÍttt u¡tl tlt ['¡u¡rio Sinter-Reg - Líólulo tlt Sistenuln

l,lódulo de Si¡lema¡

¿ Edá ¡aqi.ro do re¿lza ¡st¿ opaaci¡n ?

t'ig. E-25. yenrana.lc ilensaje de Confirnución

10. Si ustetl presiona el Botón.Si, no se grabará las nrodiñcacioncs clcctuadas
al tipo de gn¡po actual y le permitirá visualizar las relaciones del grupo
seleccionado. Caso contrario si presiona el Botón Mr, le permitirá reSresar
a visualiz¡r los datos del grupo actual y por supuesto podrá grabar dichos
cambios.

8.'7 lltillRosPoR,\c]'os

Esta opción pcrmite que un funcionario pueda establccer la relación entre la
tabla maestra tle Rubros y la de Actos. La relación se esiablece debido a que un
acto puede tener varios rubros asociados.

Para realizar esta opción usted debe scguir los siguicntes pasos

[)ebe clar L¡n clic en la opción Rubros por Actos dcl me¡rú de Relacionadas
o a través de las teclas nemotócnicas (AL-f + R + Il). [-uego aparecerá la
vcntana dc Rclación de Rubros por Actos. (Ver F'ig. tl-26\.

ffiil
n

5@
6m
66581t
222

0.r.ctÉ! d. lñ¡opcú

:)
E FE'-

f€-6d" c.r¡,.ú
I2333

F-ig. E-26. Ventana.le Rclación Rubros por Aclos

a ¡aúr.rúa¡.r*o . 8.l*ialo da Rr¡¡.or co. Acto

( (
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9. En caso que ustcd desee seleccionar olro tipo de grupo sin haber grabado las

mod¡licaciones que realizó al tipo de grupo actual, se presentará un mensaje
de conflrmación. (Vcr l,'ig. 8-25).

Nol
___--__:____--)

tq.*"'-
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4. [Jna vez seleccionada el acto, se presentará automálicamente t,.raas 19¡ (..ññ¡
relaciones correspondienter !t --1.,a. i"

'::",:",;',T'i'Jill',§':T:,';;iÍlilJll,T;i,:T:f i'tüü*üli{ j$I,"..rP
permitirá modiñcar el valor del rubro seleccionado y dándole doble clic a"i-,.':.r1

sobre el valor del rubro, enlonces el valor lo podemos motlificar en la cajá@* *Ú
de texto y para aceptar dicho cambio deberá presionar el botón,llu,/,¡.,r..1t1,.^j,,.,i^
Luego se deberá presionar el Botón Aceptar para grabar los cambios. -r¡¡es

2. De forma aulomática se presentará los datos relacionados al primer tipo de
acto, dichos datos se encuentra en la lista ubicada en la parte dcrecha de la
ventana.

3. Para revisar las relaciones de cada acto se deberá seleccionar el nornbre dcl
acto dc la lista de datos que se c¡¡cuentra en la parte superior de la ventana.

6. Si usted desea agregar una nueva relación o as<lciación simplemente debe
seleccionar un nrbro de la lista ubicada cn la parte izquierda de la ventana
(rubros disponibles) y presionar el Botón Agragur, con el cual se moverá el
rubro seleccionarlo a la lista de nrbros asociados.

7. Caso contrario, si usted desea quitar un rubro asociado o rclacionado
simplemente debe seleccionar un rubro de la lista ubicada en la parte
derccha de la ven(ana (rubros asociados) y presionar el Bolón Quitor, con el
cual se nroverá el rubro seleccionado a la lista de rubros disponibles.

8. Si ustcd presiona los Botones de Agregur o Quilur sin haber seleccionado
ning(rn rubro se presentará t¡na ventana con el correspondiente mensaje de

error. (l/er Fig ¿l-27).

Enor do Sd¿ccón

{::¡-.-s[e,:.:i

Fig. E-27. Vettutu le lvlenutje dc F-¡ror

9. Una vez establecida las relaciones del tipo de acto seleccionado, se deberá
presionar el Botón Aceptar, que permitirá grabar las relaciones establecidas,
caso contrario, si no se desea grabar se deberá presionar el Botón Cancelar.
(Ver Fig. ¿l-2¿l'¡.

e
xHédulo de Sa¡lem¿¡

PROTCOIII Cupítulo: I - Ptiginu: 96 ES POL



IÍuttuul tl¿ Usuorio Sinter-Reg - t[ó ulo e Sistcnrat

¡ Lrrri.¡rto - B.l-lh d. Rr¡.o. po. 

^.to

Rubror Disponiblc¡

l

Aor6g¡r )

< 0uit¿r

5ütr
6m0
566811
2331

Cat¡lE&ryl?3
o.ú¿clE. dc lnlc¡ir.ó
E,r¡!óñ d! CcrúE.do
Lbo¡ Cr.a

rJ

mrtr >l E-
ttol:

lE lfe' do Caú(¡áo

2333 Uod¡l¡car

Fig. 8-2E. l'entqno de Reloción Rubros por Aclcts . (.tcttuli:ondo)

l0.En caso que usted desee seleccionar otro tipo de acto sin haber grabado las
modiflcaciones que realizó al tipo de grupo actual, se presentará un mensaje
de conflrmación. (Ver Fig. 8-29).

¿ Edá seguo da rea[:ar esta opaacón ?

No

Í-ig. E-29. lt¡ttanu de lllcnscle da L'otrfiructcritt

I LSi usted presiona el Botón Si, no se grabará las nlodificaciones efectuadas al
tipo de aclo actual y le permitirá visualizar las relaciones del acto
seleccionado. Caso contrario si presiona el Botón y'y'o, le permitirá regresar a

visualizar los datos del acto actual y por supuesto podrá grabar dichos
cambios.

It.It PAI'I.,I,I]S POIT AC'TOS

Iista opción permite que un funcionario pueda establecer la relación entre la
tabla maestra de Papeles y Ia de Actos. l.a relación se establece debido a que
un acto puedc lener varios papeles asociados.

[)ara realiz-ar esta opc¡ón usted debe seguir los siguientes pasos

Debe dar un clic en la opción Papeles por Actos del menú de Relacionadas
o a travós de las teclas nemotócnicas (AI-T + R + P). Luego aparecerá la
ventana de Relación de Papeles por Actos, (Vcr l"-¡s. 8-301.

rs!l.D¡I

,i -li) r i:i-A
CAMI]US
IEÑAS

e
E
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f Ladrraa.filo - R.hdÍr d. P6D.l.t pq Aclo

Pcpcl¿¡ Dirpoñ¡blc¡
E

P

Aúú¡rlr.dd Culrh
Aárrñü& dc 8Éñc¡

Agtcaar >

< Quit¿r r
t.' Pllr

'l

$
.1

Eancál¡r
¡'.¡ ru LiiI¡

Í-ig. E-30. Vent<tna de Relución Papeles por ,lclos

2. De forma automática se presentará los datos relacionados al primer tipo de
acto, dichos datos se encuentra en la lista r¡bicada en la parte derecha de la
venlana.

l. Para revisar las relaciones de cada acto se deberá seleccionar el nombre del
acto dc la lista de datos que se encuentra en la parte superior de la ventana.

4. Una vez seleccionada el acto, se presenlará automáticamente todas las
relaciones correspondientes.

5. Si ustcd desea agregar una nueva relación o asociación simplemente debe
seleccionar un papel de la lista ubicada en la parte izquierda de la ventana
(papcles disponibles) y presionar el Botón Agregar, con el cual se moverá el
papel selcccionado a la lista de papeles asociados.

6. Caso contrario, si ustcd desca quitar un papel asociado o relacionado
simplcnrente debe seleccionar un papel de la lista ubicada en la parte
dcrecha tle la ventana (papel asociados) y presionar el Botón Quilar, con el
cual sc moverá el papel seleccionado a la lista de papeles disponibles.

7. Si usted presiona los Botones de Agregur o Quirur sin haber seleccionado
ningún papel se presentará una ventana con el correspondiente mensaje de
error. ( I/er Fig 8-31).

Ens dc Salccción

f ig. E-l l. Ventena le ltettsuje de Lrnr

B,i
CAM PUS
PEÑAS

trl ¿l

PROTCOlII Copítulo:8-Páginu:98 Í-S POL
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8. IIna vez establccida las relaciones del tipo de acto seleccionado, se deberá
presionar cl Botón /lccptar, que permitirá grabar las relaciones establecidas,
caso contrario, si no se desea grabar se deberá presionar el Botón Cuncelur.
(l'ar Fif¡.. ¡l-32).

P¡p.1.. Orrpoñibl..

< Qu¡llf

iJ

la ! ¡ a¡a ¡ t al¡ ¡ ! ¡¡r¡ I ic;;;a;a C.ñcr[á,

Fig. E-J2- ,'anto\o de Raktcki,, Pr.tpeles prtr Act<ts. (.tctu.tl¡;an.lo)

9. I'ln caso que usted dcsec scleccionar otro tipo de acto sin haber grabado las
¡nodilicaciones quc realizó al tipo de g,rupo actual, sc presentará un mensaje
dc contlrmación. (I/cr l-ig. 8-33\

¿ Edá seguo d. rc¡há, ssta op¿{acón ?

r§::: Io

l'ig. t-33- l'tt¡ttotLt l¿ .\lot*ye Jc ('ortJirnocútt

10. Si usted presiona el Botón.Sl, no se grabará las modificaciones cfectuadss
al tipo de acto aclual y lc permitirá visualizar las rclaciones del acto
scleccionado. Caso contrario si presiona el Botón No, le permitirá regresar a

visualizar los datos del acto actual y por supr¡csto podrá grabar dichos
cambios,

Adm¡t.áda Colriñ
A(,rñi¡.ód d. 8!ñ..

AdC¡ed! P.opÉt¡E

a

a lrd.r¡-a.rt.c . R.Lil¡. d. PT.b. eo Lro

Páe!1.¡ A.ociódo.

llódulo de Si¡lemar E
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I). SEGURIDAT)

El menú de Scguridad agrupa la opción que van ha permilir al funcionario
modiñcar los parámetros básicos del sistenra. (Ver Fig. 9- l).

[,os tlatos que se registran en esta opción se llenan automáticamente cuando la
ESPOL instala la licencia de uso para el registro respectivo. Es importante
resaltar que la modificación de dichos datos le conesponde solamente al
administrador general del módulo.

l'ig. 9-1. llenú de SLgurtit<l

Para acceder a las opción del menú de Seguridad, el usuario debe
primeranrente «lesplegar el menú respectivo, donde se mostrará la opción, como
se aprecia en la gráfica.

Luego, usando las teclas de desplazamiento, usted podrá colocarse en la opción
requerida y seleccionar Ia opción.

Para mayor información «!e como usar un menú o ejecular un opción ver
Anexo l0.l .

-!

PROTCOIII Cupítuht:9 - Ptigina: 100 E.SPOL
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9.I PARAMETITOS

Iista opción pcrmite que el funcionario pueda modificar los parámetros básicos
del sistema. Para realizar este opción usted dcbe seguir los siguientes pasos:

l. Dehe dar un clic en Ia opción Parámetros del menú de Seguridad o a través
de las teclas nemotécnicas (ALT + E + P). Luego aparecerá la ventana de
Parámetros. lVer Fig. 9-2).

Datos dc lo. Prrámehos:

Nomb¡e do l¡ Entid¡d:

Dircccién:

Nonü¡o dol Fogirtradr:

Cédr.da dcl Bcd¡lradoc

lJlt- No. Cpt!. Plgo :

[Jlt- No. Factur¡ :

tJlt- No- d. ll¡t'fcd¡ :

Ult- ll o- Prolor¡¡a :

Ult. No. do Clonc :

0E'#U
(i t',\B
§ü;;í§

Cancel¡¡

Bcgirko dc la Propiedad del C¿nlón Guayaquil

9 de Octr.bc E¡trc M¿chala y Pcdro Moncoyo

Nóva¡reta Castao. Caalos

465577656666666

2S

I,T'IL
¡lBL,() r t:(.^

CAT,TPUS
IE¡^r

0

l-
Ir

Aceplar

f-i9.9-2. l'entonu de furti»¡ctros B¿isicos dcl Si¡tcraa

2. De forma autonrática se presentará los datos almacenados como parámetros
básicos.

3. tJstcd podrá ingresar i/o nlodificar los datos quc petenecen a los
parámetros. Dichos datos son:

. Nombre de la Entidad

. Dirección
o Nonlbre del Representante
. Número de Cédula del registrador
. tjltimo Número de Comprobante de Pago
. Último Número de Factura
. Últ¡mo Número de Matrícula
. Último N(rmero de Proforma
. Últimn Número de Cierre
. Últi-o Número de Cédula
o Fecha de Arranque del Sistema
o Si esta utilizando o no la parte gráñca

t l{urlcriior{o - P¡&cl¡o¡

PROTCO 
'
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Fech. do Arr¿nquo dol ftJl![l!§f-
Si¡lan! : I

P¡rtc Gráfica : l¡, I

I

I
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4. Si usted omite el ingreso de alguno de estos datos e intenta grabar los
parámelros, se presentará una ventana de error con el correspondiente
mensajc (l/er ['iu. 9-J) y no podrá grabar los datos hasta que ingrese
correctamente los parámelros.

Eror, No sc p¡ada lcalza esta opami5n.l

i"_&!brd_;

f ig. 9-J. l'cntanu de Error

9.2 PI,ANIFICACION DE FIITMAS

Esta opción permite poder indicar que funcionarios pr.redcn desempeñar cl
proceso de lrirmas, para los diferentes tipos de servicios, ejemplo:
Inscripcioncs y Certiñcados. Además le da la facilidad que al usar la opción de
planificación rle horarios, pueda manipularse los respectivos funcionarios con
facilidad. Para realizar este opción usted debe seguir los siguientes pasos:

l. Debe dar un clic en la opción Parámetros del menú de Seguridad o a través
dc las teclas nenrotécnicas (Al-'f + E + [i). l.ucgo apareccrá la ventana de
I)laniticación de firmas. (Ver F'iq.9-l\.

Alvaar lca¿a. Pcdro

IZI AcNd Z.ñb.r'o. J.ci.r.
f] Arcaqa. E rvirL€

[la¡,ovi. Jtnny

E A.'tco¿r¿ Z¿rü,¡ro. Lr¡s

f¡ Avác: Atvdrdo. Fé¡'(

|a4".- 8.o.ri. P"do
f] Edrcto H6'iÉ,Jlbr',
El I q.Ar f uñryo. J uü A,l..rio
f,! Btacr ucncrUcz- €tr9

ElEet¡án Mcrá, Müí. E16í.

!t Bo,-rdor H,oto. axo.io Abir¡
El B 'irrct 

n o¡;ro. u ¡tt'.
El Eorbor Pdr6, J'¡.N. :l

Accat6,

Fig. 9-1. Ventana de Planificación de Firmos

a
I{ódulo da Sirlo¡¡¡

¡ L.at.ña¡t..do - Pl¿úlic¡cilrn d. F¡.. IEIE

Cdrc6lor

PROTCOi'I Capitulo:9 - Pigina: 102 ESPOL
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2. De for¡na automática se presentará todos los funcionarios que pueden
desempeñar el proceso de firma

3. Como usled se podrá dar cuenta existe un casillero de veriñcación antes de
los nombre, esto signiflca que los que lienen el visto pueden ñrmar.

4. Si usted desea que unos de los funcionarios sea considerado conro la
persona que lirma, entonces debe dar doble clic sobre el casillero de
verillcación. Para luego proceder a grabar, es decir presionar el botón de
Aceptar 6¡F.a,?

}9
§,

I

9.3 PLANIFICACIÓN DE FECHAS 1i'
íE¡l!Oñ,1a,¡¡¡¡

Esta opción permite planificar las respectivas fecha en que un fun.ionorfillf.lj, o

podrá ejercer el proceso de firma para un tipo de servicio. Esta planificación le PEñes
permite al distribuidor de trabajo saber quién va a este proceso y realizar la
asignación de las ordenes a la persona indicada. Para realizar este opción usted
debe seguir los siguientes pasos:

l. Debe dar un clic en la opción Parámetros del menú de Seguridad o a lravés
de las teclas nemotécnicas (ALT + E + E). l-uego aparecerá la ventana de
Planiflcación de fechas. (Ver Fig.9-5).

Srrv¡cio

llro¿¡ lco¡a. Pcaá
Alvéú lcar¿ Pado
Alv¿¡ lc¿¿¿. P¿do
Alv.d Ic.¿6. Pcdo
Alva¿¡ lca:a, Pédo
Alvéd lc.rá- P.úo
Alv.d lc¿¿6- Pcdo

donirgo I I dc cñdo dc I 9S
\.n ¡ 12 do 6ñ.10 do I9S8

n¡.rl.r 13 d. .rso dG 1998

mácd.¡ I I dc .ñdo dc I 9S
p.vcr 1 5 d. crÉo d. I 9$
v¡irEt I 6 d. .r¡.ro d. I 95
3e).do I 7 d¿ on ro d6 1 9S

D¿to3 rro l.r. I échá¡

Fsnc¡onar¡o:

lo,rcncl1930 Fcch. Fln.l: I 0/ar¡¿l I 9!l{)

liorllrr:ar !

AcGpldr Añsd¡r Cúc.1.¡

:l!

re T¡A trtr Foch. lñ¡c¡ól:

Flg,9-5. Ventano de PlaniJicación de Fechas

llEII lurh¡iiodo - Pl¡rüi¡¡ll¡ do Fccl¡a¡
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11/cr'6lt 998
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l5l.i./1998
l6/.ñ.¡ 9S
171át.l1s]€

I

I

t--

I fo"» t"oo¡



llltnuul ¿ Itsuario Siuler-Reg - Mólulo de Sislenuts

2. Para planificar las fechas, usted debe seleccionar primero el tipo de servicio

3. Una vez seleccionado el mismo, se presentará en la parle central de la
ventana los siguientes datos:

. Nombre del Funcionario
¡ Fecha Inicial
r Fecha l-arga

4. Si usted da doble clic sobre el nombre del funcionario a modificar, se

habilitará Ia lista de funcionarios presentada en la pate inferior, para que
usted pueda seleccionar un nombre diferente de funcionario.

5. Para quc acepte la modificación, usted debe presionar el botón de modificar,
y luego el botón de aceptar, para grabar los últinros cambios realizados.

6. Si usted desea añadir un nuevo funcionario, tan solo seleccione el botón de
añadir, entonces se habilitará la lista de los funcionarios, para proceder a
seleccionarlo, y luego se habilitarán las cajas de textos de la fecha inicial y
la fecha final.

7. Si usted ha añadido o modificado un registro, el siguiente paso sería grabar
el registro, presionando el botón de Aceptar.

G(¿lEl¡r¡
Bt¡[.to : t aA

CA}f P US
t!Ñ^s
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Opción Teclss Nemotécnicas
Cambiar Co¡rtraseña ALT+S+C
Salir ALT+S+S
Maestra de Actos ALT+M +A
Macstra de Bancos AI-T+ M +B
Maestra de Cargos ALT+M+C
Maestra de Ciudad ALT+M+U
Maestra de Clientes ALT+M+l
Macstra de Cuantia ALT+M+N
Maestra de l)ocumentos AI-T+M+D
Macslra de Estado de la Orden de Trabajo ALT+M+E,
Maestra tle Funciones ALT+M+[:

AI-T + M't-P IMaestra de Crupos
Macstra dc luzgados ALT+M+J q

AI-'f+M+1.Maestra de Libros
Maestra de Papel del Cliente ALT+M+C rt
Maestra de Rubros ALT+M+R B

Maestra <ie Roles ALT+M+O
Maestra de Rutas ALT+M+T
Maestra de Tiempo para la Adjudicación ALT+M+M
Maestra dc Tipog de certificados ALT+M+S
Maeslra dc Tipos de Seryicios ALT+M+V
Maestra de Provinc ias ALT+P+P
Maestra de Cantones ALT+P+C
Maestra de Parroquias ALT+P+A
Maestra de Uso del Solar AI,T+P+TJ
Maestra de Estado del Solar ALT+P+E
Maestra de Ca¡egorias de Viviendas ALT+P+T
Relacionada de Actos por Servrcros ALT+R+A
Relacionada de Documentos por Actos AI-T+R+D

AL-f + T+ FRelacionada de Funcionarios por Rol
Relacionada de Grupo por Ruta ALT+R+C

AI-T+R+LRelacionada de Libros por Actos
ALT+R+RRelacionada de Roles por Grupo

Relacionada de Rubros por Actos AI-T+R+B
Relacionada de Papeles por Actos ALT+R+P

ALT+E+PMaestra de Parámetros
ALT+E+FPlanitlcación de Firmas

Planificación de Fechas ALT+E+E
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10.2 Gr,osARro

Alnr acena nr icn lo
-l'érmino que describe un dispositivo o medio capaz de aceptar datos,
conservarlos y proporcionarlos cuando se soliciten posteriormente. Sinónimo de
memoria. Ejemplos dispositivo de almacenamiento son el disco duro, los
diskettes, la menroria RAM.

Alntaccnamicnt0 nragnético
Término que describe la capacidad de usar dispositivos de almacenamiento
secundario en línea y programa especializados para dividir otros programas en
segmentos más pequeños a fin de transferirlos entre los dispositivos y la
memoria principal y así aumentar significativamente el tamaño del
almacenamiento intemo disponible.

Analista rie 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 cuál es la mejor forma de llevarlas a cabo.

.\ rrh ivo
Conjunto de registros relacionados entre sí que se tratan como unidad

Arquitectura
Organización e interconexión de los componentes de los sistemas de cómputo

llnsc de Datos
Conjunto almacenado de las bibliotecas de datos que requieren las
organizaciones e individuos para satisfacer sus necesidades de procesamiento y
recuperación de información.

Bir
Unidad mínima de almacenamiento de datos en el computador

Bvte
Unidad de almacenamiento equivalente a 8 bits

llu s

Circuito que constituye un trayecto de comunicación entre dos o más
dispositivos, como por ejemplo entre el UCP, la memoria y los dispositivos
periféricos.

Canal dc (lomunicacioncs
Mcdio para transferir datos de una localidad a otra
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Computadora
Sistema electrónico manipulador de simbolos diseñado y organi:ado para

aceptar y almacenar automálicamente datos de entrada, procesarlos y producir
resultados de salida bajo la dirección de un programa de instrucciones
almacenadas que detalla todos los pasos que se han de seguir.

I)iasrama de Fluio rle Datos
Ayuda grálica para definir las entradas, procesos y salidas de un sistema.

Disco Duro
Plalo rígido de metal recubiefo de una sustancia magnetizable, sobre el que se

almacenan datos y programas. Unidad de almacenamiento masivo de

infbrmación que se encuentra dentro del equipo y no puede ser removido.

l) is kcttcs
Medio magnético externo de almacenamiento de bajo costo empleado
principalmente para propósito de almacenamiento.

l) is nos it iv l'crifóricosf)

Dispositivos de entrada,/salida y unidadcs de almacenamiento auxiliar
sistema de cómputo.

l) rive
Unidad de lcctura de Diskettes. K

¡;¡r. r.
CAM; L§
l§¡t.+solspostuvos que estan en

I.l n líncr
I'érmino que dcscribe a personas, equipo o
comunicación directa con la computadora.

Hardwrre
Equipo fisico como por ejemplo los dispositivos electrónicos magnéticos y
mecánicos.

I mfiresora
Dispositivo empleado para producir salidas de computadora legibles para las
personas.

Inform¿¡ción
Significado que asignan las personas a los datos.

Kbvte
Unidad de almacenamiento en memoria equivalente a 1024 bytes

Lenguaje
Conjunto de reglas y convenciones que se utiliián para comunicar información
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Nleslbvtc
Unidad de almacenamiento en memoria equivalente a 1024 kbytes.

Memoria RAM
Menroria de acceso aleatorio, sección de almacenamiento prinrario de una
computadora personal. Memoria intema del conrputadora usada para mantener
los programas y datos lanto de entrada conro de salida

Itcrl
Interconexión de sistemas de cómputo o dispositivos periféricos en localidades
dispersas que intercambian datos cuando es necesario para llevar a cabo las
funciones de la red.

Scn'idor
Computadora que tiene el control principal en una red de procesadores y
terminales distribuidos.

Sis tcnl r o ficr:¡ t ivo
Conjunto organizado de programas que controla las operaciones generales de
una computadora.

Sollryare
Conjunto cle programas, documentos, proccdimientos y rutinas asociados con la
opcración de un sistema de córnpr.rto.

Tcr¡ninalcs
Unidad de trabajo formada por una pantalla y un teclado que ejecutan
operaciones tle enfrada y salida en un sistema de computadoras.

llni¡lad Ccntral de Proces¡micnto (UCP)
Conrpo¡re-ntc tle un sistenra rle cómputo que conticne los circuitos que controlan
la interprctación y ejecución de instrucciones. Es el cerebro del compulador a

veccs llanlado microprocesador o procesador. El UCP controla el resto del
computador y es responsable de todos los cálculos que son hechos.

TIPS
Equipo eléctrico que se usa para controlar las variaciones de voltaje de la
corriente eléctrica antes de que ésta entre al computadora. Además provee la
energía suficiente, en un corte del flujo normal, para continuar operando el
computadora por un tiempo determinado.
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