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1. GENERALIDADES

1.1. INTRODUCCION

El Modulo de Ventanilla fue disenado para automatizar la forma de
liquidar un tramite asociado a un tipo de servicio. dando como resultado
una proforma. en el Registro de la Propiedad de la Ciudad de Guayaquil.

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

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

Si no esta familiarizado con el Mdédulo debe leer este manual por lo
menos una vez. Es de mucha importancia leer este manual antes y/o
durante la utilizacion del modulo ya que lo guiara paso a paso en el
manejo del mismo.

1.2. ACERCA DE ESTE MANUAL

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

» Conocer el equipo de computacion.

» Conocer los requerimientos de instalacion para el modulo de
Ventanilla.

» Familiarizarse con los formatos de menues, formularios y reportes
utilizados a través del modulo.

» Operar sin ningln inconveniente cada uno de los opciones de este
modulo.

1.3. USUARIOS A QUIEN ESTA DIRIGIDO

Este manual va destinado a los usuarios iniciales del sistema integrado
SINTER-REG, los cuales deberan tener un conocimiento basico de los
términos usados y del funcionamiento de los distintos procesos que se
utilizan dentro de la empresa.

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

» Operadores del Sistema
» Digitadores

PROTCOM Capitulo: 1 - Pdgina: 1 ESPOL
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1.4.

1.5,

LO QUE DEBE CONOCER

L.os conocimientos minimos que deben tener las personas que operaran el
modulo son:

Conocimientos del significado de Proformas.
Conocimientos Basicos de la forma de hacer una Liquidacion .

Conocimientos del significado de Ordenes de Trabajo.

”~
-
~ Conocimientos de los Actos que intervienen en una liquidacion.
”~
» Conocimientos Basicos de informatica bajo el ambiente Windows

ORGANIZACION DEL MANUAL

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

El manual esta dividido en 5 capitulos y adicionalmente se incluyen unos
Anexos al final del mismo. El contenido de cada uno de los capitulos se
describe a continuacion:

CAPITULO 1. Generalidades

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

CAPITULO 2. Conociendo la Computadora

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

CAPITULO 3. ;Qué es el Modulo de Ventanilla?

Describe los antecedentes, objetivos, beneficios que motivo al disefio,
desarrollo y operacion del modulo.

CAPITULO 4. Instalacién
Prepara al usuario por los pasos que se deben seguir para que pueda

realizar la instalacion del Modulo, guiandolo hasta poder alcanzar la
instalacion deseada.

PROTCOM
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CAPITULO 5. Operacion del Modulo de Ventanilla

Describe normas y convenciones que son empleados en este manual. Nos
muestra como empezar v terminar la ejecucion del modulo. Ademas se
explica como utilizar los menues del modulo. los formularios . las ayudas
v los objetivos de cada uno de sus opciones.

PROTCOM Capitulo: 1 - Pdgina: 3 | ESPOL
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2. CONOCIENDO LA COMPUTADORA

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

2.1. LACOMPUTADORA
La Computadora es una herramienta electronica que nos sirve para
procesar datos, realizando calculos matematicos y logicos en forma
rapida a través de un conjunto de instrucciones. Este conjunto de
instrucciones se denomina programa, a su vez, el conjunto de programas
puede constituir una aplicacién que automatice procesos manuales en una
compaiia.
d PN/
T T : 1
‘ - « . R
e ' ““‘
———ay LB ! ;
v
Fig. 2-1. La Computadora
2.2. COMPONENTES BASICOS DE UN COMPUTADOR
Los componentes basicos disponibles, en cualquier tipo de computador
son:
» Unidad de Entrada
» Unidad de Salida
» Unidad de Proceso
» Unidad de Almacenamiento
Para un mejor entendimiento de los componentes observe el siguiente
grafico:
PROTCOM Capitulo: 2 - Pdgina: 4 ESPOL
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Unidad de Salida

Unidad de Proceso

e [niidad de Entrada

Fig. 2-2. Componentes de la Computadora

2.2.1. UNIDADES DE ENTRADA

2.2.1.1.EL TECLADO

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

|| L) ﬂl L) ﬂi ar ﬂi 1) Ilt l:m’

| TN )

Loser I : 1 BI O A | [l III .b!l E|

Fig. 2-3. El Teclado

No todos los teclados son iguales, puesto que existen diferentes tipos y
modelos, algunos son conocidos como teclados de distribucion en
espafiol, otros, de distribucion en inglés, etc.. Un teclado en espaiiol se
distingue porque la identificacion de sus teclas esta en idioma espaiiol y
ademas posee teclas con simbolos utilizados comunmente en este idioma.

PROTCOM Capitulo: 2 - Pagina: 5 ESPOL
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2.2.1.1.1.TECLAS ESPECIFICAS

Y.
¥ Lo

‘ Esc

Es una tecla muy utilizada para el manejo del sistema. con la cual podrd ~

corregir un error. cancelar las operaciones de ingreso o salir a un
formulario anterior.

Enter

Esta tecla permite aceptar algin ingreso de un campo 6 ejecuta algun
proceso escogido por el usuario dentro del modulo.

TECLAS FUNCIONALES

Estin localizadas en la parte superior del teclado e identificadas

secuencialmente como sigue:
[F1], [F2],[F3].... [F12]

La tecla [F1] es muy utilizada cominmente por el mddulo y bajo el
ambiente Windows para ejecutar la orden de Ayuda (HELP). Que es una
opcion que proporciona informacion de guia o ayuda en el manejo del
modulo.

TECLAS NUMERICAS

Num Lock

s MR

Esta tecla permite convertir el area del teclado numérico a un teclado de
Edicion.

TECLAS VARIAS

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

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

P WP
@
— v

PROTCOM
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TECLAS DE USO COMUN

l Del
L N

Permite borrar el caricter que se encuentra a la derecha del cursor.

e —

Insert

Permite insertar una caracter a la derecha del cursor.

UpP

Permite realizar el desplazamiento en una pagina hacia arriba de los datos
mostrados en un formulario.

PGDOWN

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

11 Backspace

Esta tecla permite borrar el caracter situado a la izquierda del cursor.

Home

X

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

End

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

TECLAS DE MOVIMIENTO (0] TECLAS DE
DESPLAZAMIENTO

1

T

Esta tecla permite subir o moverse hacia arriba.

PROTCOM
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d
Esta tecla permite bajar o moverse hacia abajo.

 EEE——

|| *+—
:

Esta tecla permite moverse hacia la izquierda.

Esta tecla permite moverse hacia la derecha. ‘ U3

2.2.1.2.EL MOUSE

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

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

Fig. 2-4. El Mouse

PROTCOM Capitulo: 2 - Pagina: 8 ESPOL
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_—

El puntero o Mouse cambia de forma segun el objeto que esté senalando
0 depende de la tarea que se este realizando:

]: Puntero para ingresar texto o para seleccionar texto

[‘\-\r.. Puntero para seleccionar opciones o desplazarse en una ventana

V)

Punteros que :stra en estado ocupad

g €ros que muestra en estado ocupado

® Puntero que muestra que no se puede pegar nada en esa area

I Puntero que indica que se puede alargar el Formulario a lo alto
— Puntero que indica que se puede alargar el Formulario a lo ancho

2.2.1.3.EL SCANNER

El Scanner o Digitalizador es un dispositivo opcional de una
computadora que realiza la captura de un documento o imagen, la misma
que es ingresada al computador para ser procesada.

Ya dentro del computador la informacion capturada es tratada como
imagen y puede ser modificada. Existen diversos modelos de Scanner
determinados por el tamaiio, la calidad de captura.

Fig. 2-5. Scanner

PROTCOM Capitulo: 2 - Pdgina: 9 ESPOL
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2.2.2. UNIDADES DE SALIDA
2.2.2.1.EL MONITOR

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

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

oy

¥ o, "N oy TCATA DEL LTonn

L 1

Fig. 2-6. El Monitor

2.2.2.2.LA IMPRESORA

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

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

Fig. 2-7. [Impresora tipo ldser en linea

PROTCOM Capitulo: 2 - Pdgina: 10 ESPOL
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2.2.3. UNIDAD DE PROCESO
2.2.3.1.EL CPU

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

L X

Imm '-%'nl ‘B
ORI ERRRARSEERURRRRR R

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

2.2.4. UNIDAD DE ALMACENAMIENTO

Es una componente mas de la unidad de Proceso. Esta conformada por
las unidades de disco flexible vy unidad de Disco Duro. Son utilizados

®,

para almacenar grandes cantidades de Informacion.

Fig. 2-9 Unidad de Almacenamiento
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3. ;QUEESELMODULO DE VENTANILLA?

3.1

3.2,

3.3,

INTRODUCCION

El Modulo de Ventanilla forma parte del Sistema Integrado SINTER-
REG.

Este modulo fue desarrollado por la necesidad de llevar un control
detallado sobre la elaboracion de las proformas para cualquier tipo de
servicio que se solicite. La generacion de las proformas es automatica v
el ingreso de los datos y calculo de los rubros a cancelar por parte del
cliente es ciertamente rapido y oportuno, para que estos datos se integren
al sistema Sinter-Reg.

OBJETIVOS DEL MODULO DE VENTANILLA

» Generar de manera rapida la proforma que se solicite. 5/
Poder registrar el retiro o reingreso de las Ordenes de Trabajo.
» Calcular el valor de los rubros que se van a pagar en forma
automatica, ya que los calculos a mano estaban sujetos a muchos (
errores en desventaja para la empresa.

Obtener el valor de inscripcion de mas de cuatrocientos actos.
Realizar consultas de los documentos o rubros asociados a los actos o
tipos de certificados.

Realizar consultas del Estado de Orden de trabajo

Emitir el listado de las proformas emitidas diariamente.

Emitir el listado de las Ordenes de Trabajo retiradas.

Confiable y Consistente

Eficiente y Seguro

POITEN CA Bl

,‘.
o

‘r

v

V VvV

AU %

BENEFICIOS

» Realizar una liquidacion automatica.

Ofrecer una atencion rapida y oportuna , lo que le dara una nueva
imagen a la empresa.

Dotar de opciones de consulta que permitan dar con la informacion
solicitada por el cliente o requerida por el usuario del moédulo.

» Obtener reportes periodicos del sistema.

Poder obtener lo que se requiera de una forma rapida y ahorrar tiempo
al usuario.

Dar alternativas de descuento o de ingreso de nuevos rubros sobre la
proforma.

Seguridad en el manejo de la informacion.

"j

v

Y

v

Y

PROTCOM
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o
e

DESCRIPCION DE LAS OPCIONES

El Modulo de Ventanilla esta conformado de los siguientes grupos de
opclones:

Sistema
Permite que el funcionario pueda cambiar su contrasena. SRATN

Ingreso : N
Agrupa las opciones de procesos tales como : sy i

~ Anular una proforma.

~ Re-Imprimir una proforma.

» Re-Liquidar o anadir rubros a la proforma.

» Descontar sobre el valor a cancelar de la proforma.

Ademas de realizar ciertos procesos sobre las Ordenes de Trabajo.

» Reingresar una Orden.
» Registrar el retiro de la Orden una vez terminada.

Consultas/Reportes

Permite dar informacion oportuna al cliente, tales como la informacion
obtenida en base a los datos ingresados en las proformas , Ordenes de
Trabajo y datos registrados en el sistema Sinter-Reg.

PROTCOM
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4. INSTALACION

4.1.

La instalacion tiene como finalidad preparar la puesta en marcha del

Modulo de Ventanilla. Al terminar este capitulo el funcionario encargados™ ™™

de la operacion del modulo estara en capacidad de:

» Preparar los requerimientos para el proceso de instalacion.
» Realizar el proceso de instalacion.

REQUERIMIENTOS TECNICOS PARA LA
INSTALACION DEL MODULO DE VENTANILLA

4.1.1. HARDWARE

' Descripcion del Equipo Caracteristicas

Procesador Pentium-133 MHZ.

16 MB de RAM tipo EDO.

256 KB de memoria cache tipo sincroénico.
Controladora de disco EIDE con acceso a bus
PCL.

Disco Duro de 1280 MB.

Tarjeta controladora de video integrada PCI,
SVGA, 2 MB de memoria.

Monitor SVGA de 14",

Mouse , teclado.

Diskettera 1.44 MB

2 puertos serial, | paralelos integrados al
Mother board.

e 4 slots de expansion 2 EISA, 1 PCI, 1 ISA/
PCIL

Estacion de Trabajo

PROTCOM
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¢ Matricial punto de venta.
e Al velocidad 1066 cps (10 cp1).

Impresoras
e tarjeta de red 3COM Etherlink 111
e Cable tipo TP para conexion RJ45
W e 4 conectores RJ45
Elementos de Red
e UPSde |5 KVA. de capacidad minima de
proteccion total.
4.1.2. SOFTWARE
B Windows NT 4.0.
Sistema Operativo B Windows'95 o Superior.
Ambiente de Desarrollo # Visual Basic 4.0
H Crystal Report 3.0
B Access 2.0
#H Base de Datos DB2
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4.2. PROCESO DE INSTALACION

Para instalar el Modulo de Ventanilla del Sistema SINTER-REG. una vez
que ha iniciado Windows 95 :

I. Coloque el disquete rotulado “Disco de Instalacion 1/47 en una unidad
para diskettes de 3 '2 = (pulgadas) de alta densidad (1.44 MB):
generalmente se trata de la unidad *a:\" de su computador.

o

Haga click en el boton de <Inicio> (Ver Fig 4-1) de la barra de tareas
de Windows "95.

o0
t‘_“' ’ S Hn
.,'il_.‘: o e e 7
Haga clic aqui para empezar 2o N
3 — } \ LW
LAY
ks
Fig. 4-1. Barra de Tareas de Windows insl
- lal JNWAL

3. Después le aparecera el siguiente menu, donde usted deberd
seleccionar la opcion Ejecutar (Ver Fig 4-2.).

Y

A Wi dows 95

Fig. 4-2. Menii de Tareas de Windows '95

4. Inmediatamente aparecera la ventana de Ejecutar (Ver Fig 4-3),enla
cual debera digitar “a:\setup.exe”, si es la unidad donde se ha
ingresado el diskette No. 1 de instalacion, luego presione <ENTER>
o de un click sobre el boton <Aceptar>.
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Ejecutar ,

~ ] Escrba el nombre de un programa, carpeta o documento,
3_ v Windows lo abrir. \
pa— =] 4

Aceptar I Cancelar E xaminar. .. l

Abrr

Fig. 4-3. Ventana Ejecutar

5. Una vez hecho esto comenzara el proceso de instalacion del Modulo
de Ventanilla, en el cual aparecera una ventana de “Bienvenida™. Si
se quiere seguir con la instalacion se da un click sobre el boton <OK>,
pero si usted desea cancelar la instalacion dara un click sobre el botén
<Exit Setup>( Ver Fig. 4-4).

Modulo de Ventanilla Setup

o2 tohilo e Vent il ) Setup

% ‘Waloome o the Médulo de Veniandia nstallation program.

:hmr.'lfu_ shered s 1 they are in use.

you closs ary yOu may

Fig. 4-4. Pantalla de Bienvenida al Programa de [nstalacion

6. La instalacion continua, mostrandonos una pantalla ( Ver Fig. 4-5), en
la cual se debe especificar la ruta en la cual se desea instalar el sistema
0 aceptar la ruta que por omisién se muestra en la pantalla (se
recomienda no cambiar la ruta especificada).
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#3 Modulo de Ventanilla Setup <]
Begn the nstallabon by chckng the butlon below p—
P W

a b A
b Click this button 10 nstall Médulo de Ventandla software to the speciied ¥ u " s
) : VA

Dueclory: - - gt - ey e
c \unisneg\ Lhange Drectory . :.\: -

Ext Setup ‘ B J

Fig. 4-5. Pantalla de Inicio de Instalacion del Modulo de Ventanilla

7. Presione el boton que contiene la grafica del computador
(Ver Fig 4-5), que permitira iniciar con el proceso de instalacion,
luego de esto se comenzaran a copiar los archivos que componen el
sistema, indicando en una ventana los archivos que estan siendo
copiados del diskette de instalacion hacia el directorio de destino. Si
desea salir de la instalacion, debera dar un click en el boton <Exit
Setup>.

8. Posteriormente el programa de instalacion le mostrara la siguiente
ventana donde le pedira que ingrese los diskettes consecutivamente,
indicando el nimero de diskette que debera ingresar. (Ver Fig. 4-6).

PR T R AR
Fig. 4-6. Ventana Informativa del diskette solicitado

9. Durante la instalacion pueden darse mensajes que indican que ciertos
archivos de Windows estan en uso, ante lo cual debe dar un click en el
boton <Ignorar>.

10. Cuando se han terminado de copiar los diskettes de instalacion |,
aparecera la siguiente ventana indicandole que la instalacion ha sido
completada exitosamente, ante lo cual deberda dar un click sobre el
boton <Aceptar> (Ver Fig. 4-7).

‘i Pl s e et v T

Fig. 4-7. Ventana Informativa de Instalacion Concluida
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5. OPERACION DEL MODULO DE VENTANILLA

Al terminar de leer este capitulo los usuarios estaran en capacidad de
conocer todo el funcionamiento del Modulo de Ventanilla. Podra iniciar
v finalizar una sesion en el modulo. Ademas estara en capacidad de
comprender la informacion que se procesa en los mentes v en los
tormularios del modulo.

5.1. PARTES DE UN FORMULARIO

Debido a las facilidades que nos presenta Windows "95. en el manejo del
ambiente grafico. nos permite tener un mejor de manejo de sus ventanas,
pero para un mejor entendimiento del usuario se denominaran
formularios. Estos formularios, que no es mas que una area de trabajo
donde el funcionario puede cumplir una actividad especifica nos presenta
los siguientes componentes :

Las partes que las caracterizan son:

F—’Hana de Titlo Boton de Maximyzar Boton de Cerrar
‘Boton de Minimizar

» Menu

ventamlla

_Bar_ra de .\1c_nu [i_o_riz_n_n.ta_l_ o

Mantenimiento de Profarma —————— Barra de Mena Vertical

I.vmz I@ 1154 ] m

——» Barra de Estado Numero de Ventanilla ‘—— Hora —» Fecha

Fig. 5-1. Caracteristicas de un Formulario

NN L NS

PROTCOM
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Barra de Titulo

Esta barra nos muestra el nombre del Formulario. ademas dentro de c¢lla
se encuentran los siguientes botones que se utilizan para el manejo de los
mismos.

Boton Minimizar : Nos permite ocultar la pantalla que se activa.
poni¢ndola en la barra de tareas de Windows "95.

Boton Maximizar : Nos permite poner el formulario a su tamano normal
o simplemente que ocupe toda la pantalla del monitor.

Boton Maximizar : Nos permite cerrar el formulario.

Barra de Menua Horizontal
Esta barra nos muestra las diferentes opciones que puede tener un
formulario. También es conocida como menu principal.

Barra de Menu Vertical

Esta barra también es conocida como menu despegable, v dentro de ella
se encuentran diversas opciones que le pertenecen a una opcion de la
Barra de Menu Horizontal. Cada una de ellas nos permitiran ejecutar o
realizar una tarea especifica.

Barra de Estado

Esta barra permite mostrar cierta informacion, tales como la ayuda en
linea, el numero de ventanilla, la hora y la fecha del sistema, siendo de
mucha ayuda para el usuario ya que dentro de esta barra apareceran
mensajes que indicaran lo que se debe hacer en caso de ejecutar cualquier
opcion del Modulo de Ventanilla.

5.2. DESCRIPCION DE LOS MENUES

5.2.1. COMO ACCEDER A LOS MENUES?

Los mentes se puede usar de dos formas:

» Usando el Mouse.
Con el puntero del Mouse ubiquese en la opcion deseada y haga un click
en la misma.

» Usando el Teclado.
Cuando se usa el teclado se puede trabajar de la siguiente manera :
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Usando las teclas de movimientos:
I. Primero se debe presionar la tecla <ALT>.

2. Usando la teclas de movimientos usted puede moverse a través de las
diferentes opciones.

(]

. Seleccione la opcion que usted requiera v presione <ENTER> para
que se ejecute dicha opcion.

Usando la teclas mnemotécnicas :
Para manejar los formularios de esta manera primero tendra que
presionar la tecla <ALT> vy luego presione la tecla de la letra subrayada

para desplegar el sub-menu.

A continuacion se muestran algunas combinaciones de teclas para
ejecutar ciertas opciones :

Teclas Significado

Alt+S Representacion de Sistemas

Alt +1 Representacion de Inscripciones
Alt+C Representacion de Consultas/Reportes

Para salir del menu desplegable uno por uno, sin afectar una seleccion,
pulse la tecla ESC.

> Menu - Ventanilla

Sistema Ingreso Q-GN
Estado de la Orden de Trabajo
Documentos por Actos
Bubros por Actos

Listado de Drdenes Retiradas

Listado de Proformas Emitidas

Vetea 2 (D) 1358 | 2w ,

Fig. 5-2. Utilizacion de Teclas Mnemotécnicas

Para ejecutar una sub-opcion por ejemplo si desea escoger la opcion
Listado de Ordenes Retiradas dentro de la opcion Consultas/Reportes
usted debera pulsar la combinacion de las siguientes teclas ALT + C + L.
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5.3.1.

5J3.2.

5.33.

Para mayor entendimiento de como ejecutar las opciones del modulo por
medio del teclado mnemotécnico ver Anexos.

I)F.,S(‘RIPCI(').\' DE OBJETOS USADOS POR EL
MODULO DE VENTANILLA

El Modulo de Ventanilla posee objetos que son caracteristicos dentro del
ambiente grafico de Windows "95. a los cuales se les ha dado el uso
necesario de acuerdo a las necesidades que se requieren. Estos objetos se
describen a continuacion:

CARPETAS DE TRABAJO

Orden: | Rango de Fecha: | Nombre: |

Este objeto permite dividir al formulario en N partes (donde n es el #
areas de trabajo) o a su vez organizar la informacion de forma eficaz,
ejemplo: En el grifico anterior se pueden observar 3 carpetas, que
muestran informacion que se relaciona con la opcion especificada.

CAJA DE TEXTO

| |

Este objeto permite mostrar informacion o a su vez permite el ingreso de
datos para su captura.

LISTA DE DATOS

CONTRATO MODIFICATORIO k|

CONTRATO MODIFICATORIO

CONVALIDACION

{CONVALIDACION DE PROPIEDAD HORIZONTAL
CONVALIDACION Y AMPLIACION

CONVENIO
CONVENIO SOBRE DIMENSIONES DE PREDIO
CONVERCION DE HIPOTECA -

Esta opcion permite Listar datos, permitiendo que se pueda seleccionar
un dato de la lista que posee, para ello solo habra que seleccionarlo, ya
sea manualmente o con la ayuda del Mouse.

PROTCOM
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Al seleccionar manualmente usted puede hacerlo  pulsando la primera

letra o digitando el nombre hasta que seleccione el elemento de la lista.

5.3.4. BOTON
Este Objeto permite va sea aceptar. cancelar lo que usted ha realizado o
Los botones que se utilizan en el modulo se

poder imprimir. etc.
describen a continuacion: o 5252080
R A By
- - ™/ -
¥ L Sy

5.3.4.1.BOTON ACEPTAR

.‘\'\‘:_1‘6‘
< )
N .’é

/e
Aceptar e
Jil o
Este boton permite aceptar los cambios efectuados ya sea en el ingreso o
en la modificacion de datos, permitiendo que los datos sean procesados
por el computador.
5.3.4.2.BOTON CANCELAR
Cancelar
Este boton permite blanquear la informacion que se muestra en pantalla
si la hay, caso contrario el formulario se cerrara.
5.3.4.3.BOTON IMPRIMIR
Esta opcion permite imprimir los reportes por impresora o que se lo
pueda enviar a la pantalla para visualizarlo.
5.3.4.4.BOTON CALCULAR
Este boton permite mostrar valores que se han generado a través de
operaciones internas.
5.3.4.5.BOTON ANULAR
ESPOL
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| Anular

Este boton permite anular una proforma que todavia no se ha cancelado.

5.3.4.6.BOTON RE-IMPRIMIR
LA™
iy I

Re-Imprimir il %

Este boton permite Re-Imprimir una proforma. e,i-’

5.3.4.7.BOTON NUEVA CON. Loy

Nueva Con..

Este boton permite blanquear la informacion que se muestra en pantalla y
realizar una nueva consulta de informacion.

5.3.5. CUADROS DE MENSAJES

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

Moddulo de Ventanilla

Q Cédigo o Nimero no encontrado.

Fig. 5-3. Cuadro de mensaje de error

5.4. COMO USAR LOS REPORTES

En cualquiera de las opciones que usted necesite sacar un listado, el
reporte le aparecera en forma de presentacion preliminar (Ver Fig. 5-4), o
sea se muestra como el reporte sera impreso. Esta ventana cuenta con las
siguientes herramientas :
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[ Listado de Proforma Emitidas [- [ ]|
REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON GUAYAQUIL.
‘ Av. 9 de Ocrubre entre Pedro Moncayo y Av. Quito.
1 Listado de Proformas Emitidas Fecha ©2BM81997
Desde :  _Oiagni1997 hasta : I8/ago/l597 Ne. Pagina 3 1
Cod. Ventanilla : 2
Tipo Servicio :  Inscripciones
No Proforma Fecha Estado Proforma No Orden
10/2go/1997 Araulada
12Nhgoi 1997 Pauguda 00000018
ddagni 1997 Por Pugwr
ddingoi1997 Por Pager
12ingui 1997 Paguda 00000 19
J2ingn/ 1997 Por Pagw
dd/gn/1997 Pagnda con Ra-Ligqudacion 20000020
1gos 1997 Pagnda com Ra-Liqasdacion 000000321
0000 50 25/ago/1997 Paguta 00000024
000051 15/2go/1997 Pagnda 00000025
0000332 25/goil997 Pagnda 00000026
Total de Inscripciones 11
Tipe Servicio :  Certificaciones
No Proforma Fecha Estado Proforma No Orden
000044 12/0g0/1997 Por Pager
Total de Certificaciones 1
Total de Proformas : 12 '!l
. »
4] 1 »[r]| | Q| @ e8| Cose| 12012 Tamrz  100x

Fig. 5-4. Ventana de Presentacion Preliminar

Donde usted podra elegir entre:

el 2] =

b 4

®| |2 |

Permite ir a la ultima Pagina

Permite ir a la Primera Pagina

Permite retroceder de Pagina en Pagina

Permite Avanzar de Pagina en Pagina

Aumentar o disminuir la vision del informe del Reporte

Permite imprimir el documento, donde aparecera una ventana que le
permite al funcionario elegir si se desea imprimir todo el documento,

una parte o si desea imprimir algunas copias.

La ventana que sale a continuacion de haber pulsado el botén de
imprimir es:

PROTCOM
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Print
Printer: Impiesora del sistema (HP DeskJet
680C Sernes Prnter)
Print Range Cancel I
@ Todas las pagnas 3
" Pages
From: l1 To I‘

opies: |1

[V Collate Copies

10

Fig. 5-5. Venmtana para configurar la impresion

Presione el boton <OK> para sacar el reporte por impresora . v aparecera la siguiente
ventana indicando que se esta realizando la impresion.

Imprimiendo C:\Newpio\Npci0100.1pt

o BPN,

 Pégnas: 1 3 @
¥ 3

33 % terminado j B /9

— i o

Fig. 5-6. Ventana de impresion

Permite exportar el documento

Permite exportar el documento

2| |&

C i Permite cerrar la Ventana de Impresion Preliminar
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5.5. INICIANDO UNA SESION CON EL MODULO DE
VENTANILLA
['na vez instalado el Modulo de Ventanilla. se recomienda que antes de
iniciar la primera sesion. usted debera pedir al Administrador del Sistema
integrado SINTER-REG su login y password para que pueda acceder a
las diversas opciones que nos presenta el modulo.

5.5.1. INGRESO AL MODULO DE VENTANILLA

Hay dos formas de acceder al Modulo de Ventanilla:

» Desde la opcion de Ventanilla del mena principal del Sistema

Integrado SINTER-REG (Ver Fig. 5-7).

Y| iB - L

-

Dustibucson  Lonsultas Hepoites lramdtes Sequndad
de Trabao

& I &

Sustema Lonsultas
Antenores

Escwela Superior Politécnica del Litoral
Programa de T ecnologia en Computacion.
ESPOL-PROTCOM

GuayaquitE cuador.

Copyright 1996-199/.

Derechos Reservados.

Fig. 5-7. Meni Principal del Sistema Integrado SINTER-REG
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# Desde el icono de Ventanilla presentada en el Escritorio de Trabajo de

Windows 93 (Ver Fig. 5-8).

Moadulo de Ventanilla

Fig. 5-8. Escritorio de Trabajo de Windows 95

Cualquiera de las dos formas de acceso, me va a presentar la siguiente
ventana (Ver Fig. 5-9 ) en la cual se pide ingresar la identificacion del
usuario (Login) y una palabra clave (password) las que van a permitir
acceder al modulo. Una vez hecho esto, se debe presionar el boton

<Aceptar>.

(gSeowidod K|

[ Datos de Contrasefia: ~ o
==
-

Login:  [MIRIAM
Password: |

Aceptar ” Cancelar I

Fig. 5-9. Ventana de Ingreso de Contrasena

Por efectos de seguridad al digitar el Password, se mostraran unos
asteriscos en lugar de la letra digitada, ya que esto no debe visualizarse.
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1 9| ) . et VPt 1 "y ' y
Sto¢l Login o el Password no es correcto aparecera un mensaje

it
(Ver Fig 5-10):

-
o
Médulo de Ventandla [=] '@‘ _
£
4 R
] E No ewxiste esta cuenta de usuano. ! |
. ' /38

. Aceptar |

Fig. 5-10. Mensaje de Error cuando el funcionario no existe
Usted tiene la oportunidad de ingresar al modulo por tres ocasiones, caso
contrario la aplicacion se cerrara, mostrando el siguiente mensaje
(Ver Fig. 5-11).
Médulo de Ventanilla

0 Usted no estd autorizado para entrar al Sistema. |

Fig. 5-11. Mensaje de Error cuando el funcionario intento de ingresar al modulo en mas de tres
ocasiones

Si no tuvo ningun problema al ingresar su clave, entonces usted esta
autorizado para poder trabajar con el Modulo de Ventanilla.

5.6. FINALIZANDO UNA SESION DEL MODULO DE
VENTANILLA

Una vez que se ha familiarizado con el sistema, si usted quiere salir del
modulo en forma correcta, lo podra hacer de las siguientes formas:

» Pulsando las teclas mnemotécnicas ALT + S + S.

» Pulsando las Teclas ALT + F4.

» Utilizando el Mouse para seleccionar la opcion de salida
(Ver Fig.5-12).

=% Memi - Venlanilla

nx | e,

Fig. 5-12. Pantalla de opcidn de salida (Menu Sistema)
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.7. MENU SISTEMA

El Menu Sistema contiene dos opciones que le permiten al funcionario
dar mantenimiento a su contrasena v poder salir del modulo
(Ver Fig. 5-12).

'h

5.7.1. CAMBIO DE CONTRASENA

Para tener acceso a esta opcion usted lo puede hacer de la siguiente
manera:

» Utihizando las teclas mnemotécnicas (Ver Anexos).

» Dando un click sobre la opcion

» Posicionandose sobre la opcion con las teclas direccionales vy
presionando <Enter>.

Una vez que se ha seleccionado la opcion aparecera la siguiente ventana :

< Cambio de Contrasefias E3

" Nueva Contrasena. | Hepetr Contrasena; 7

R 1 RSN
|_Aceptar || Cancelar '

Fig. 5-13. Pantalla de Cambio de Contrasena

1. Para realizar el cambio de contraseiia usted debera ingresar el login y
password, que permitirdn que se verifique que exista ese usuario y
solo €l tenga a opcidn a cambiarla.

o

. Si los datos no fueron ingresados correctamente le saldra un mensaje
de error (Ver Fig. 5-10).

3. Usted solo podra realizar el ingreso de la contrasefia maximo 3 veces,
ya que si no ingreso correctamente el login y password le saldra un
mensaje de error (Ver Fig. 5-11) y luego de esto se cerrara
automaticamente el modulo de Ventanilla.

4. Si los datos fueron ingresados correctamente, se habilitara los campos
se Nueva contrasefia y Repetir Contrasefia. Estos campos deben
coincidir por efectos de verificacion.

5. Si los datos de los campos nueva contrasefia y de repetir contrasefia
coinciden, seran aceptados caso contrario aparecera el respectivo
mensaje de error que se muestra a continuacion, donde usted tiene
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opcion de volver a repetir la nueva contrasena v la verificacion de la

misma.
Médulo de Ventanilla &
L 5 Error al repetir el Password. ! f. ﬁ @”"‘\ .
. .'.\Z'"’"' AR 4
&% . . l,
£ E -“,J‘J
£ 12
';; ¥/
/%
Fig. 5-14. Mensaje de error al verificar nueva contraseia 0.1 e
—vaicd DL, LT ORAz

5.7.2. SALIR

Esta opcion permite terminar la sesion con el Modulo de Ventanilla.
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3.8.

MENU INGRESO

El Menu Ingreso contiene opciones que le permiten al funcionario
generar v dar mantenimiento a las proformas. realizar ciertos procesos
con las Ordenes de Trabajo v otorgar descuentos sobre las protormas

(Ver Fig. 5-15).

—= Memi - Ventandlla
Sistema m Consultas/Reportes

Crear Proforma «h *%:‘\- 3
Remngreso de Documentacidn Y_,’ g Vs 20
Betwo de Documentacion e 3
Manterimiento de Proforma £ \ %)
Descuentos E speciales LR I
« o r:-;.
POLITECAL A D5 U oua

Vesrda 1 €D 2112

Fig. 5-15. Menu Ingreso

5.8.1. CREAR PROFORMA

En esta opcion usted puede generar proformas de inscripciones o
certificados, dependiendo de lo que requiera el cliente. Para tener acceso
a esta opcion usted lo puede hacer de la siguiente manera:

» Utilizando las teclas mnemotécnicas (Ver Anexos).
» Dando un click sobre la opcion

» Posicionandose sobre la opcion con las teclas direccionales y
presionando <Enter>.

Una vez que se ha seleccionado la opcion aparecera la siguiente ventana :

PROTCOM
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o A R R T B o T 3
Tipo Servicio e ;‘ |7V0 Froforma [ 00027 i
: |
Nombre del Cliente - [CHRISTIAN DURAM PONGLILLO
duz 7 Not :[53703 [ NOTARIA TEACEAA Canton - [ aaguiL -]
Acto [__]] COMPRAVENTA Cuantia:[

Valotes de Cuantia

6 000 000
D 8 750 000 . ﬂ@’
Botones de ‘-,'-F‘C' L/ ,.f:"}
& - Rl 4
busqueda L‘f ‘\ L&
- /J N ....\
o/ '
Valores de Piolorma kA, . 1
Cod /Acto[Nombxe del Acto_[Cod /Rubro [Nombre del Rubio [Valor  [Natuas il
3 HIPOTECAS 1 Derechos de Inscrpcion 405000 C .y A
3 HIPOTECAS 2 Certficaciones 6000 C DT 3 i Ty
3 HIPOTECAS 4 Amanuense 15000C
1 COMPRAVENTA 1 Detechos de Inscripcion 487500C Total Proloima ,
1 FAMBPAAVMENMTA 2 b A cAnn - * 934 500
h 3

Nentondla: [ 1

(i ] (s |

Fig. 5-16. Pantalla de Crear Proforma (Inscripciones)

Para generar la proforma de Inscripciones debe realizar los siguientes
pasos:

1. Automaticamente le aparecera la pantalla para generar proformas de
Inscripciones (Ver Fig. 5-16), pero si ha seleccionado otro tipo de
servicio y desea volver a esta pantalla, debe dar un click en el tipo de
servicio y seleccionar el de Inscripciones.

S

. Una vez seleccionado el tipo de servicio, usted debe ingresar el
Nombre del cliente, si no lo ha ingresado aparecerd el siguiente
mensaje de error :

Médulo de Ventanilla '

[’f! ! El chente no ha sido ingresado..!

Fig. 5-17. Mensaje de error de cliente no ingresado

3. Ingresar la Abreviatura del juzgado/notaria.

» Si la abreviatura no se encuentra saldra el siguiente mensaje de
error:

PROTCOM
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Fig. 5-18. Mensaje de error de codigo no encontrado

~ En cambio si1 no se ingresa esta abreviatura saldra el siguiente
mensaje :

Médulo de Ventanilla [ AP A

/ ! 5 Cédigo o Numero no ha sido ingresado. .|

Fig. 5-19. Mensaje de error de codigo no ingresado

» Pero si usted desconoce la abreviatura, tiene la posibilidad de
buscarla presionando el boton de busqueda que aparece a la derecha
del campo Juz/Not (Ver. Fig 5-16).

~ Si ha presionado este boton le aparecera una pantalla de busqueda
(Ver. Fig 5-20), en la cual usted tiene dos alternativa para realizar
la misma, por nombre o por abreviatura.

# Si lo hace por nombre o por abreviatura usted debe ingresar los
caracteres que desee, y presionar <Enter> o dar un click sobre el
boton <Buscar> para que se visualicen los datos que coincidan con
los caracteres ingresados.

» Una vez hecho esto usted debe marcar el dato que desee
posicionandose sobre el y luego presionar el boton <Aceptar>,
para que automaticamente se seleccione.

Basqueda por Nombie de Juzgado o Notaria
" Tipo de Busqueda = I

(Abrevuua " : [

NOTO1
NOTO2
NOTO3
NOTO4
NOTOS
NOTOS
NOTO7?
NOTOB
NOTO9
NOT1O
NOTLL

NOTARIA
NOTARIA
NOTARIA
NOTARIA
NOTARIA
NOTARIA
NOTARIA
NOTARIA
NOTARIA
NOTARIA
NOTARIA

PRIMERA :-l
SEGUNDA

TERCERA

CUARTA

QUINTA

SEXTA

SEPTIMA

OCTAVA

NOVENA

DECIMA

DECIMO PRIMERA =

Fig. 5-20. Pantalla de busqueda de Juzgados/Notarias

PROTCOM
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4. Seleccionar el canton.
5. Ingresar la Abreviatura del acto.

~ Si la abreviatura no se encuentra saldra un mensaje de error
(Ver Fig. 5-18).

# Si no se ingresa esta abreviatura saldrda otro mensaje
(Ver Fig. 5-19).

» Si usted desconoce la abreviatura, tiene la posibilidad de buscarla
presionando el boton de busqueda que aparece a la derecha del
campo Acto (Ver. Fig 5-16).

~ Si ha presionado este boton le aparecera una pantalla de busqueda
(Ver. Fig 5-21). en la cual usted tiene dos alternativa para realizar
la misma. por nombre o por abreviatura.

~ Si lo hace por nombre o por abreviatura usted debe ingresar los
caracteres que desee, v presionar <Enter> o dar un click sobre el
boton <Buscar> para que se visualicen los datos que coincidan con
los caracteres ingresados.

# Una vez hecho esto usted debe marcar el dato que desee
posicionandose sobre el y luego presionar ALT+A o el boton
<Aceptar>, para que automaticamente se seleccione.

+ + Bésqueda poi Nombre del Acto | x|
Tipo de Busqueda o

VTA COHNPRA-VENTA

VTADH COMPRA-VENTAZ

HIPO HIPOTECAS

PH CONSTITUCION DX PROPIEDAD HORIZONTAL
MHIPO MODIFICACION DE HIPOTECA

APT  APORTE

FUSIO FUSION

ADJ  ADJUDICACION

IMB  IMBARGOS

DIM DEMANDA

PROH PROHIBICION |

Fig. 5-21. Pantalla de busqueda de Actos

6. Una vez que se ha seleccionado el acto, dependiendo del mismo se
habilitara o no el campo para ingreso de la cuantia.

7. Si usted repite el ingreso del mismo acto o ingresa un acto que se
encuentra anulado saldra el siguiente mensaje:

Mddulo de Ventanilla

——

Q) Acto ya ha sido seleccionado o se encuentia anulado.

(==

Fig. 5-22. Mensayje de error en el ingreso del acto
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8. Usted debe conocer que se tienen dos casos especiales ademas de los
que permiten o no el ingreso de la cuantia. v son los que se describen a
continuacion :

» Si el acto seleccionado es el de Propiedades Horizontales. el campo
para ingreso de la cuantia no se habilita (Ver Fig. 5-23). sino que
aparecen otros campos en los cuales se debe ingresar:

e Numero de hojas.
e Numero de planos.
e Numero de copias.
e Numero de libros.
e Numero de predios.

=2 Ingreso - Proloimas

Tipo Servicio : I|,,$,:,,|:,c,‘3,.,‘.,s _.]
Nombre del Cliente © [CHRISTIAN DURAN PONGUILLO
Juz 7 Not:[NoT01 . () INOTARIA PAMERA Cantén - [GUavaQUIL -]
Acto | _] [CONSTITUCION DE PROPIEDAD Cuantia : |
Actos Seleccionados No. Hojas |15
ONSTITUCION DE PROPIEDAD HORIZONTAL s
| e
No. Copias : |3
No. Libros |4
_ No. Predios : |3 4
o = —— e ———————n
Cod./Acto _[Nombre del Acto |Cod /Rubro [Nombre del Rubro =
4 CONSTITUCION DE PROPIEDAD 1 Detachos de Insct
4 CONSTITUCION DE PROPIEDAD 2 Certhcacones
4 CONSTITUCION DE PROPIEDAD 3 Anotaciones |
4 CONSTITUCION DE PROPIEDAD 4 Amanuense
A FANSTITHMAN AE DEADICNRAR s = J:l 605 800 | |
4 » 1
Nentandla: [ 1 [ Aceptar “ Cancelar |

Fig. 5-23. Pantalla donde el acto es Propiedad Horizontal

» Si el acto seleccionado es el de Fideicomiso, el campo para ingreso
de la cuantia si se habilita (Ver Fig. 5-24), pero ademas se debe
ingresar el namero de predios.
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g B i r i
S — 7 (No Protorma - 000023 |

Tipo Seivicio [ i

|
Nombre del Chiente : [FERISTIAN DURAN FONGULLD
Juz / Not - [\i10 | NOTARIA PRIMERA Canton I‘E'u»\‘if. IL j
Acto g I [FIDEICOMISO Cuantia :
Valotes de Cuantia
£8 T~
Rl |
‘, ¥ . “—’.v‘
¢ o
No. Predwos = [3 (l 2 \‘, ‘\,
Valores de Proforma R j.‘a_
Cod /Acto [Nombxe del Acto [Cod Rubro [Nombre del Rubro [Vl [Nat] ‘ -
263 FIDEICOMISO 1 Detechos de Inscrpcion 2215000C - S
263 FIDEICOMISO 2 Centficaciones 5000C RS el Utonyy
2 Fl 4 i
263 DEICOMISO Amanuense 60000C Total Profciecs | S |
= : (
2.281.000 1
[l » NAS
Nentandia - 1 [ Aceptar l I Cancelar I

Fig. 5-24. Pantalla donde el acto es Fideicomiso

9. En caso de que se haya ingresado la cuantia, usted debe presionar
<Enter>, para que se ingrese este valor en la lista de cuantias que
aparece en la parte inferior del campo cuantia. (Ver Fig. 5-16).

10.Si ya no se desean ingresar mas actos, entonces se presiona las teclas
ALT+L o el boton <Calcular>, donde inmediatamente se visualizan

todos los rubros que se generaron para sacar el total a pagar de la
proforma.

11.Luego el boton <Aceptar> se habilita y para generar la proforma de
Inscripciones solo se lo debe presionar.

12.Cuando se esta generando la proforma aparecera el siguiente mensaje,
que indica el numero de proforma que se esta generando.

Mddulo de Ventanilla |

@ Generando Proforma :000023

Fig. 5-25. Mensaje generacicn de proforma

Para generar la proforma de Certificados debe realizar los siguientes
pasos:

PROTCOM
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I. Usted debe seleccionar el tipo de servicio que en este caso seri el de
Certificados. Una vez hecho esto se muestra la pantalla para generar
las protormas de certificados (Ver Fig. 5-26).

Tipo Servicio - [Coric s cres B |No Proforma - 200023
Tipo de Certificado I “entcado Negatros ;"l
Nombre del Cliente - [C-RSTiaN DURAN FONGUILLD
Clientes para Busqueda:
Cédua o Ruc . Nombres o Nombre de Cia [Tipo de Chente|Secuenc I |
313747739 Chnstian Durdn Pongudlo N 0
[ =30 TaN
YRS »
;’ »
Valores de Proforma: . ' ' ' 7 & ‘ ‘- ,\
Cod Rubro_|Nombre del Rubro Vaor [Natualeza Alux £ 1§
9 Emizion de Certficado 6000 C ';;; \ ,‘;
h LI |
4 » i 0
Mentanilla - [~ 1 IWMHMI

Fig. 5-26. Pantalla de Crear Proforma (Certificados)

8]

. Se debe seleccionar el tipo de certificado que se va a generar.
3. Ingresar el nombre del cliente.

4. Ingresar los clientes para la busqueda, para lo cual hay que habilitar el
ingreso presionando la tecla <Insert>.

5. Luego se debe dar un click sobre el campo de cédula o ruc y en
seguida proceder a su ingreso.

6. Si el cliente existe apareceran los datos del mismo, caso contrario
usted debera dar un click sobre el resto de campos e ingresarlos uno
por uno.

7. Si ya no desea ingresar mas clientes para la busqueda, debera
presionar el boton <Calcular>, para que se visualicen los rubros a
cancelar por esa proforma.

8. Cuando se habilite el boton <Aceptar> usted debera presionarlo para
que inmediatamente se genere la proforma de Certificados y aparezca
el mensaje de generacion de la misma (Ver Fig. 5-25).
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5.8.2. REINGRESO DE DOCUMENTACION

En esta opcion usted puede registrar el reingreso de un tramite que se lo
hava detenido por no cumplir con cierto requisito. Para tener acceso a
esta opcion usted lo puede hacer de la siguiente manera:

» Utilizando las teclas mnemotécnicas (Ver Anexos).

~ Dando un click sobre la opcion

» Posicionandose sobre la opcion con las teclas direccionales v
presionando <Enter>.

Una vez que se ha seleccionado la opcion aparecera la siguiente ventana :

= Ingreso - Reingreso de Documentos [ _[O] x|

Tipo de Servicio : Ilnﬂ:lipcione; 3 Afo [} 3/

N ik e — m.ﬂ
Nimero de Orden > [odae oo @}ﬂ:::ﬁ g Iz\.
Fecha de Orden 2 | /0671997 E:la(bﬂrdan:l;..:,._»,,.:,! .
Gﬂmﬁdud . [H---.l.nm Irieial {l 7 . ‘l"i,\

. _ i W ,’#
Chentes de la Orden de Trabajo o <,
PAUTES L ToNm

J0346154 B
9 912535465 Jacinto Otto E spinoza Santos Natural ( :
® 916186430 Giovanny Valle Sanchez (4to) Natural PLNA
[T Documentacion ya Retirada Aceptar l | Cancelar l

Fig. 5-27. Pantalla de Reingreso de Documentacion

Para realizar el reingreso de un tramite detenido, usted debe realizar los
siguientes pasos:

1. Seleccionar el tipo de servicio (Inscripciones, Certificaciones).
2. Por default aparecera el afio actual, pero si usted desea puede ingresar

otro ano. En caso de ingresar mal el afio, aparecera el siguiente
mensaje.

Modulo de Ventanilla

(,: ! 5 Numero de Afo no véiido. !
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.. - / 1o ut £ o] 3
Fig. 5-28. \lensaje de error en el ingreso del aio

L

. Ingresar el numero de la Orden de Trabajo v presionar <Enter>.

4. Si no se encontro el numero de la orden aparecera un mensaje de error

(Ver Fig. 5-18).

W

. Si no ingreso nada aparecera un mensaje de error de ingreso

(Ver Fig. 5-19).

6. Si no se dio ningun error. se mostraran los siguientes datos de la
Orden de Trabajo :

» Fecha de la Orden.

» Estado de la Orden.

» Grupo actual al que pertenece la orden.

» Clientes que pertenecen a la Orden.

» Ademas se muestra si la orden ya ha sido retirada.

7. Si la Orden de Trabajo no se encuentra detenida, entonces no se
habilita el boton <Aceptar>, caso contrario se podra hacer el
reingreso tan solo con presionar este boton o las teclas ALT+A.

8. Una vez presionado aparecera el siguiente mensaje que indica que el
reingreso se logro con éxito.

Modulo de Ventanilla ;

@ Operacion realizada satisfactoriamente.

Fig. 5-29. Mensaje de operacion realizada sin novedad.

5.8.3. RETIRO DE DOCUMENTACION

En esta opcion usted puede registrar el retiro de un tramite que haya
cumplido con todos los requisitos y que se haya terminado. Para tener
acceso a esta opcion usted lo puede hacer de la siguiente manera:

» Utilizando las teclas mnemotécnicas (Ver Anexos).
» Dando un click sobre la opcion

» Posicionandose sobre la opcion con las teclas direccionales vy
presionando <Enter>.

PROTCOM
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['na vez que se ha seleccionado la opeion aparecera la siguiente ventana

Ingreso - Retiwo de Documentos

—

o] %]

Tipo de Servicio 'Iln:cnpcmne! Z] Afio
Numero de Orden ki
Fecha de Orden ; Estado Orden : [

Grupo Actual 2 |—

Clientes de la Orden de Trabajo

DN
Byvri. (P
S[EEHET  Jessica Cabezas Natural P
9 912535465 Jacinto Dtto E spinoza Santos Natural [ 3
§
Jh
— R
I Documentacion ya Retuada Fecha : I| 1 48 46 ,;';L, EL LTomm
Datos de la Persona que retia: o B \
Cédigo del Clionte  : 1203461544 027sep/ 1937 J
Apelidos y Nombres : Pess-ca Cabezas
Aceptar | | Cancelor |
Fig. 5-30. Pantalla de Retiro de Documentacion
Para realizar el retiro de un tramite terminado, usted debe realizar los
siguientes pasos:
1. Seleccionar el tipo de servicio (Inscripciones, Certificaciones).
2. Por default aparecera el afio actual, pero si usted desea puede ingresar
otro afio. En caso de ingresar mal el afio aparecera un mensaje de error
(Ver Fig. 5-28).
3. Ingresar el numero de la Orden de Trabajo y presionar <Enter>.
4. Si no se encontr6 el numero de la orden aparecera un mensaje de error
(Ver Fig. 5-18).
5. Si no ingreso nada aparecera un mensaje de error de ingreso
(Ver Fig. 5-19).
6. Si no se dio ningun error, se mostraran los siguientes datos de la
Orden de Trabajo :
» Fecha de la Orden.
» Estado de la Orden.
» Grupo actual al que pertenece la orden.
PROTCOM Capitulo: 5 - Pdagina: 41 ESPOL



Manual de Usuario SINTER-REG - Madulo de Ventanilla

# Clientes que pertenecen a la Orden.

» Ademas se muestra si la orden ya ha sido retirada en el campo
Documentacion va retirada.

» Fecha v hora del sistema.

7. Si la Orden de Trabajo se encuentra retirada. entonces no se habilita
el boton <Aceptar>. v me mostrara los siguientes campos:
»~ Codigo (Numero de Cédula o Ruc) del cliente que retiro la orden.
» Nombre de la persona que retiro.
» Fecha de retiro.

8. Si la orden no ha sido retirada se habilitara el boton <Aceptar> y al
dar doble click sobre cualquiera de los clientes de la Orden de Trabajo
voy a colocar sobre los campos Cddigo del Cliente y Apellidos y

Nombre los datos seleccionados.

9. Si la orden ya esta retirada y usted da doble click sobre cualquiera de
los clientes de la orden le aparecera el siguiente mensaje:

Moédulo de Ventanilla |

0 Emor, No se puede realizar esta operacidn. .|

Fig. 5-31. Mensaje de error al no poder realizar cualquier operacion

10.Si no deseo que alguno de esos clientes retire la orden, podré realizar
el ingreso de los campos mencionados anteriormente, en forma
manual.

11.Una vez llenado los campos de la persona que retira la
documentacion, usted debera presionar ALT+A o el boton <Aceptar>
para que se registre el retiro, ante esto aparecera un mensaje que le
indicara que la operacion se realizé sin ninguna novedad (Ver Fig. 5-
29).

5.8.4. MANTENIMIENTO DE PROFORMA

En esta opcion usted puede anular o re-imprimir una proforma siempre y
cuando no se la haya cancelado. Para tener acceso a esta opcion usted lo
puede hacer de la siguiente manera:
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‘tilizando las teclas mnemotecnicas (Ver Anexos).

dando un click sobre la opcion

~ Posiciondndose sobre la opcion con las teclas direccionales
presionando <Enter>.

Para realizar el mantenimiento de una proforma. usted debe realizar los

sigulentes pasos:

I. Ingresar el numero de la proforma y presionar <Enter>.

2. Si no se encontro el numero de proforma aparecera un mensaje de

error (Ver Fig. 5-18).

3. Sino se ingreso nada aparecera el siguiente mensaje. e
'y La
?flﬁ:}P‘ :'h\
Médulo de Ventanilla ¥ um 1,
i e -
N\ S
g LT %A
Fig. 5-32. Mensaje de error en un mal ingreso
4. Por default aparecera el afio actual, pero si usted desea puede ingresar
otro afio. En caso de ingresar mal el afio aparecera un mensaje de error
(Ver Fig. 5-28).
5. Si la proforma no tiene opcion a mantenimiento me aparecera el
siguiente mensaje.
Madulo de Ventanilla '
R
Q) Proforma sin opcidn a Mantenimiento.
Fig. 5-33. Mensaje informativo de proforma sin opcion a mantenimiento
6. Dependiendo del tipo de servicio (Inscripciones ,Certificados), la
pantalla tendra una variacion.
7. Si la proforma es de Inscripciones (Ver Fig. 5-34), se muestran los

siguientes datos :

» Tipo de Servicio.
» Fecha de la Proforma.

PROTCOM
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~ Juzgado o Notaria.
~ Canton.
# Actos que intervienen en la proforma. con sus respectivos rubros.

~ Total de la proforma.

Datos de la Prolorma: |

Na Prodooms (*— ARo [ [

Twpo de Servicio Fecha Prolorma 03/ 800/ 1997

Chente Proforma Mo Siava

RICHOC e Y

SPn
Juzrgado / Notana = NOTAFR A SFSUNDA Cantdn lGuaTaguIL J ""-_’ ;“ ?
Tipo de Certificado - [ S Sy
Valores de Proforma £ “3
[Cod Act Nombxe del Acto [Cod Rub [Nombre del Rubro Vakox [Natuaezs = ‘\ v
1 COMPRA VENTA 1 Devechos de Inscrpcmon 210000 C p % 4
11 COMPRAVENTA 2 Certée sciones 6000C o
1 COMPRAVENTA : Amaruense 10000C -
3 HIPOTECAS 1 Desechos de Inscrpcion 100000C o
3 HIPOTECAS 2 Cartic aciones 5000C ‘I_.J
T [
e e
Fig. 5-34. Pantalla de Mantenimiento de proforma (Inscripciones)
8. Si la proforma es de Certificados (Ver Fig. 5-35), se muestran los
siguientes datos :
» Tipo de Servicio.
» Fecha de la Proforma.
» Tipo de Certificado
» Rubros que intervienen en la proforma.
» Clientes para la busqueda de la proforma.
» Total de la proforma.
: Ingreso - Manlersmiento de Profoimas B
" Datos de la Proforma: o
Na Proforms * [xcese Ao (1997
Tipo de Servicio : [Cenficacones Fecha Proforma : [[3/500/1597
Chente Proforma  : [Oiga Cecero
Juzgado / Notasia : [ Cantén |
Tipe de Cestificado  [Catrcaco Negatrvos |
Valores de Proforma — i'l:hmuclmndo** |
del Rubro ot | o Ruc. Nombre
9 Emision de Caticado 6000 C | tshan Luran
|
11
[
‘i i
. » [ ‘
Fot Protoma | R ¥ | 2
(i) ) (Beinprini] [, conceter ]
Fig. 5-35. Pantalla de Mantenimiento de proforma (Certificados)
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9. Para registrar una anulacion se presionara ALT+A o ¢l boton
<Anular>. ante esta accion se muestra un mensaje de verificacion
(Ver Fig. 5-36) que me permite confirmar esta operacion.

Médulo de Ventandla ]

?) ¢ Esta seguro de realizar esta operacion ?

Sy

No |

Fig. 5-36. Mensaje de Verificacion

10.S1 presiono el boton <Si>, usted ejecutara la accion de anular vy se
mostrard un mensaje de haber realizado la operacion correctamente
(Ver Fig. 5-29). Caso contrario no se realizara la anulacion.

11.Para Re-Imprimir una proforma unicamente usted debera presionar
ALT+R o el boton <Re-Imprimir>, y en seguida se podra obtener la
proforma.

12.En caso de que se quiera realizar cualquiera de estas dos operaciones y
los datos no se hayan mostrado, aparecera un mensaje de error
(Ver Fig. 5-31).

RE-LIQUIDACION

En esta opcion usted puede afadir rubros a una proforma siempre y
cuando esta ya se encuentre cancelada y sea una proforma de Inscripcion.
Para tener acceso a esta opcion usted lo puede hacer de la siguiente
manera:

» Utilizando las teclas mnemotécnicas (Ver Anexos).
» Dando un click sobre la opcion

» Posicionandose sobre la opcion con las teclas direccionales vy
presionando <Enter>.

Una vez que se ha seleccionado la opcion aparecera la siguiente ventana :

PROTCOM
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Datos de la Proforma

Na Froforma . g
Tipo Servicio | |nscrpciones

Fecha : [0973g0/1337 Estado * [Pagada
Chente : MWenay Alcivar
Notana : [NOTARIA QUINTA Cantén : JGUAYAQUIL
Certificado 4|

Otios Rubros Valor Proforma : 66000
Cod Rub.|Mombre Rubro 3ot Natural . - .

Valor Adic i

5 Planas [ 100000 C * fona 190,900

Valor Total : 166.000

[_aceptar | Concelar |

Fig. 5-37. Pantalla de Re-Liquidacion de Proforma

Para realizar la Re-Liquidacion de una proforma, usted debe realizar los
siguientes pasos:

—_—

. Ingresar el nimero de la proforma y presionar <Enter>.

(]

. Si no se encontré el nimero de proforma aparecera un mensaje de
error (Ver Fig. 5-18).

3. Sino se ingreso nada aparecera otro mensaje de error (Ver Fig. 5-19).

4. Por default aparecera el afio actual, pero si usted desea puede ingresar
otro aflo. En caso de ingresar mal el afio aparecera un mensaje de error
(Ver Fig. 5-28).

5. Una vez hecho esto se mostrara los siguientes datos :

» Tipo de Servicio.

» Fecha en que se emitio la proforma.
» Estado actual de la proforma.

» Cliente que solicito la proforma.

» Si es proforma de Inscripcion se muestra Notaria o Juzgado y el
Canton.

» En cambio si es de Certificado se muestra el tipo de Certificado.

6. Ademas se le recuerda que solamente se habilitaran los campos para el
ingreso de rubros y el boton <Aceptar>, a aquellas proformas que
sean de Inscripcion y se encuentren pagadas.

7. Para ingresar nuevos rubros usted debe dar un click sobre el campo
Cod. Rub., inmediatamente debe presionar la tecla <Insert> para
habilitar el ingreso.
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8. Ingrese el codigo del rubro. En caso de no existir el rubro. se¢ debera
solicitar al Departamento de Sistemas que ingrese el rubro adicional
que falte.

9. Si el rubro no permite Re-Liquidacion se muestra el siguiente

mensaje.
enn
Médulo de Ventanilla 5 | ?4»-,-.-* = Ay
> 152 v
' Rubro no permite la Reliquidacion. | N 19
T\ e Y e
[ Aceptar | eosccidh S tncag

Fig. 5-38. Mensaje de error en el ingreso de un rubro

10.S1 el rubro ya se encuentra asignado a la proforma, se mostrara el
siguiente mensaje.

Médulo de Ventanilla |

r,f‘ ! ! Rubro ya se encuentra asignado a la Proforma..|

|

Fig. 5-39. Mensaje de error en el ingreso de un rubro existente

11.S1 en el ingreso no hubo dificultades, se llenaran los campos que se
nombran a continuacion :

» Nombre del Rubro.
» Naturaleza del rubro.

12.El campo de valor queda vacio para que usted ingrese la cantidad que
crea conveniente.

13.Usted puede seguir afiadiendo rubros, y a medida que lo hace se
incrementara el campo de valor adicional. que sera el valor que se
cobrara en Caja.

14.S1 ya no desea ingresar mas rubros presionara ALT+A o el boton
<Aceptar>, lo que permitira registrar los nuevos valores.
Inmediatamente aparecerd un mensaje de operacion realizada sin
novedad (Ver Fig. 5-29).
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5.8.6. DESCUENTOS ESPECIALES

En esta opcion usted puede aplicar descuentos sobre las proformas.
siempre v cuando las mismas no se encuentren canceladas. Para tener
acceso a esta opcion usted lo puede hacer de la siguiente manera:

~ Utilizando las teclas mnemotécnicas (Ver Anexos).

~ Dando un click sobre la opcion

~ Posicionandose sobre la opcion con las teclas direccionales v
presionando <Enter>.

Una vez que se ha seleccionado la opcion aparecera la siguiente ventana :

= Ingreso - Descuentos E speciales [ x]
Afio :

Datos de la Proforma ~ o e —_— - I R

e Profoms Tip. Servicio : frecrponnes
Fecha : [087ago/1387 Estado : [PorPagar
Cliente : Mano Siava

Notaria : [NOTARIA SEGUNDA Cantén : [GuavaquiL

Tipo Certificado - |
Porcent.Desc. "_

Valor Proforma - | 408000
Valor Descuento: [~ 0
Valor Total : [ 408.000 Aceptar ” Cancelar l

Fig. 5-40. Pantalla de Descuentos Especiales

Para realizar un Descuento a una proforma, usted debe realizar los
siguientes pasos:

1. Ingresar el nimero de la proforma y presionar <Enter>.

[ §9]

. Si no se encontré el nimero de proforma aparecera un mensaje de
error (Ver Fig. 5-18).

3. Si no se ingreso nada aparecera otro mensaje de error (Ver Fig. 5-19).

4. Por default aparecera el afo actual, pero si usted desea puede ingresar
otro afo. En caso de ingresar mal el afio aparecera un mensaje de error
(Ver Fig. 5-28).

5. Una vez hecho esto se mostrara los siguientes datos :

» Tipo de Servicio.
» Fecha en que se emiti¢ la proforma.
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~ Estado actual de la protorma.

v

Cliente que solicito la proforma.

# Si es proforma de Inscripcion se muestra Notaria o Juzgado v el
Canton.

~ En cambio si es de Certificado se muestra el tipo de Certificado.

Valor a cancelar de la proforma.

v

6. Ademas se le recuerda que solamente se habilitaran los campos para el
ingreso del porcentaje de descuento v el boton <Aceptar>. a aquellas
proformas que no se encuentren pagadas.

7. Si la proforma cumple con el punto anterior, usted debe ingresar el
porcentaje a descontar de la proforma.

8. Presione ALT+A o el boton <Aceptar> para registrar el descuento, e
inmediatamente le aparecera un mensaje que le indicard que la
operacion se realizo con éxito (Ver Fig. 5-29).
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5.9. MENU CONSULTAS/REPORTES

El Menu Consultas/Reportes contiene opciones que le permiten al
funcionario visualizar informacion que le sera de mucha utilidad, tales
como el estado de la Orden de Trabajo. documentos o rubros que estan
asociados con los actos o tipos de certificados. ordenes de trabajo
retiradas v proforma emitidas (Ver Fig. 5-41). Estas mismas opciones le
permitiran sacar reportes de la informacion que haya consultado.

Sema Inges

E stado de la Orden de Trabajo
Documentos por Actos
Rubros por Actos

Listado de Ordenes Retradas
Listado de Proformas Emitidas

Ventania 1 213 | e[,

Fig. 5-41. Menu Consultas/Reportes

5.9.1. ESTADO DE LA ORDEN DE TRABAJO

En esta opcion usted puede visualizar ciertos datos de la Orden de
Trabajo. Para tener acceso a esta opcion usted lo puede hacer de la
siguiente manera:

» Utilizando las teclas mnemotécnicas (Ver Anexos).
» Dando un click sobre la opcion.

» Posicionandose sobre la opcion con las teclas direccionales vy
presionando <Enter>.

Una vez que se ha seleccionado la opcion aparecera la siguiente ventana :
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/Repor Urd

Tipo de Consuita:
Servicio: m

Crden | Rango de Fecha: | Nombre: |

Afo [1gg7 N? Orden:

Datos de la Orden de Trabajo

Nombre del Chente

| Numero de Orden | Fecha de

11 l ;l
Estado y Datos de la Orden:
Grupo Actual: [
Funcionario:
Estado: [
T Retnada r Negada T Bloqueada

Fig. 5-42 Pantalla de Consulta del Estado de la Orden

Para realizar la consulta debe seguir los siguientes pasos:

1. Usted puede realizar consultas del Estado de la Orden de Trabajo de

tres maneras:

» Por Orden
» Por Rango de Fechas
» Por Nombres

2. Caso1:

» Si Usted escoge La Consulta por Orden (Ver Fig. 5-43) dependiendo
del tipo de servicio (Inscripciones, Certificaciones), usted debe de

ingresar:

e FElafo
e El numero de la Orden

PROTCOM
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l'po de Consulta

Sevicio: [|nscripciones —;]

Orden |Rango de Fecha: | Nomble'l
Afio (1997 N* Orden: 1000

Datos de la Oiden de Trabajo:

Nombre del Cliente I Numero de Orden I Fecha de
. J _.J
Estado y Datos de la Orden: . g?} 7\
Grupo Actual: [Digitalizacion PR ?
- LERA i
Funcionario: [No tiene asignado Usuario ..;: « _‘:'
&, )
£l )
“. \& .,4”".&3‘
tad - e Lo
£ [Trabaj POTICNCA :rl. .
-t W ORAR

F Retnada [T Megada T Bloqueada

Fig. 5-43 Pantalla de Consulta del Estado de la Orden por Orden

» Una vez ingresados estos datos usted podra visualizar el Estado y
Datos de la Orden que se describen a continuacion:

e El grupo Actual al que pertenece la orden

e El nombre del Funcionario al cual esta asignada

» El estado de la Orden (Por Asignarse, Trabajandose, Terminada, Detenida,
Observada, Aprobada).

e La Fecha de Terminacion de la Orden y si es que esta se encuentra
Retirada, Negada o Bloqueada.

e El numero de cédula de la persona que retir6 la orden.

e El nombre de la persona que retird la orden y

e La fecha de retiro de la misma.

3. Caso 2:

» Si Usted escoge La Consulta por Rango de Fechas (Ver Fig. 5-44)
dependiendo del tipo de servicio (Inscripciones, Certificaciones),
usted debe de ingresar:

e [aFecha Inicial
e [aFecha Final
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AL

Tipo de Consulta

Servicio {Inscnpc:une:

Z]

Diden: Sargo d2 Facha | Nombre ]

Fecha Imcial: [04/abr/1374

Fecha Final: |22/1ul/1997

Datos de la Orden de Trabajo:

Nombre del Chente

| Numero de Oiden | Fecha =

Giovanny

1000

2000

23
23706/

lovannv rrancsco
‘

J000 | 23iﬂﬂjﬂ

E stado y Datos de la Orden:
Grupo Actual: [p,’.ﬁzm

Funcionario:  [No tiene asignado Usuario && L\
&\ "“ -
AR
G
Estado: [Trabaisndose POLITECNC: DIL UTema,
F Retuada T Megada F Blogueada L. A

Torminacibn: [Z70671997 Aoty

Cédula : 915186430

Nombre: [Giovanny

Fig.5-44 Pantalla de Consulta del Estado de la Orden por Rango de Fechas

» Una vez ingresadas estas fechas usted podra visualizar los datos de la
Orden de trabajo como son:

¢ El nombre del cliente Principal
e E| numero de orden
e [a fecha de la orden

» Si usted da Doble Click sobre un cliente especifico, entonces podra
visualizar el Estado y Datos de la Orden que se describen a
continuacion:

e El grupo Actual al que pertenece la orden

e El nombre del Funcionario al cual esta asignada

o El estado de la Orden (Por Asignarse, Trabajindose, Terminada, Detenida,
Observada, Aprobada).

e La Fecha de Terminacion de la Orden y si es que esta se encuentra
Retirada, Negada o Bloqueada.
El nimero de cédula de la persona que retiro la orden.

e El nombre de la persona que retir6 la orden y
La fecha de retiro de la misma.

ESPOL
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4. Caso 3:

St Usted escoge lLa Consulta por Nombre
dependiendo del tipo de servicio (Inscripciones, Certificaciones).

usted debe de ingresar:
¢ El nombre del cliente principal

™ Consulta/Aeporte - Estado Orden de Trabajo
Tipo de Consulta:

Servicio: [|nscnpciones -]

Orden: ] Rango de Fecha: MNombre |

Nombre de Chente: Aﬁo|; ‘

IChn:han Duran

Datos de la Drden de Trabajo:

|
505

Focha =
2670671

Frum._-n Dwan

E stado y Datos de la Orden:

Nomiwe del Chente Numero de Orden I tl
1an Uuran
506

77 =
»

Grupo Actual [Digitalizacién

Funcionano:  [Felix Alvarez
Felix Alvarez

Estada. [Torminada

™ ftetiada I Megada [T Bloqueada
T orminacié [_—i-,—

datos de la Orden de trabajo como son:

¢ El nombre del cliente Principal
e El numero de orden
e [a fecha de la orden

Fig. 5-45 Pantalla de Consulta del Estado de la Orden por Nombre

(Ver Fig. 5-45)

» Una vez ingresado el nombre del clientes usted podra visualizar los

Si usted da Doble Click sobre un cliente especifico, entonces podra
visualizar el Estado y Datos de la Orden que se describen a

continuacion:

e El grupo Actual al que pertenece la orden
e El nombre del Funcionario al cudl esta asignada
s El estado de la Orden (Por Asignarse, Trabajdndose, Terminada, Detenida,

Observada, Aprobada).

PROTCOM
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[La Fecha de Terminacion de la Orden v s1es que esta se¢ encuentra
Retirada. Negada o Bloqueada.
El nimero de cedula de la persona que retiro la orden.

El nombre de la persona que retiro la orden y
[.a fecha de retiro de la misma

5.9.2. DOCUMENTOS POR ACTOS

En esta opcion usted puede visualizar los documentos que se necesitan
por cada acto o por un tipo de certificado. Para tener acceso a esta opcion
usted lo puede hacer de la siguiente manera:

» Utilizando las teclas mnemotécnicas (Ver Anexos).
» Dando un click sobre la opcion.

» Posicionandose sobre la opcion con las teclas direccionales vy
presionando <Enter>.

Una vez que se ha seleccionado la opcion aparecera la siguiente ventana :

> Consulta/Reposte - Documentos por Acto o por Cestificado [_[O] x|
Tipo de Servicio - [nscripciones B Ao : [1997
TpodeActo: | [comPRAVENTA ]

ACTA DE JUNTA GENERAL DE COMPA 0
ACTA DE COBRADURIA 0
ALCABALA AGUA POTABLE 0
ACTA PROTOCOLIZADA 0
0
2
0
0

ACTA DE EMBARGO

ACTA JUDICIAL Y APROBACION PRO
ACTA NOTARIAL

ACTA DE SORTEOD

(weve con] [ mpeime ] [Somsin ]

Fig. 5-46 Pantalla de Consulta de Documentos por Acto
Para realizar la consulta debe seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar el tipo de servicio (Inscripciones, Certificados).

2

. Si el tipo de servicio es Inscripciones usted puede ingresar la
abreviatura del acto o seleccionar el acto de una lista de datos
(Ver Fig. 5-46).

. Si usted ingreso mal la abreviatura del acto le saldrd un mensaje de
error (Ver Fig. 5-18).

LS )

4. Una vez hecho esto se mostraran los siguientes datos:
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~Codigo del acto.
~Nombre del acto.

~Numero de copias que necesita ese documento.

3. Si el tipo de servicio es Certificados la pantalla tendra una variacion
(Ver Fig. 5-47), donde usted solamente debera seleccionar el tipo de
certificado de la lista de datos.

= Conzulta/Aeporte - Documentos por Acto o por Certificado
Tipo de Servicio - [Ceqtificaciones -] ARo : [1997

uua;a Con] [ lmmj [ Cancelar ]

Fig. 5-47 Pantalla de Consulta de Documentos por Tipo de Certificado

6. Si usted desea una nueva consulta de informacion, lo que tiene que
hacer es presionar las teclas ALT+N o presionar el boton <Nueva
Con.>.

7. Si usted quiere sacar el reporte de la consulta que realizo, tendra que
presionar las teclas ALT+I o presionar el boton <Imprimir>.

F* Listado de Documentos por Actos o por Certificados

REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON GUAYAQUIL.
Av. 9 de Octubre entre Pedro Moncaye y Av. Quite.

Servicie de Inscripciones Fecha ;03091997
Documentos x Acte de COMPRA-VENTA Ne. Pagina : 1
Codigo Acto L Nombre del Documento Copias

i ACTADE JUNTA GENERAL DE COMPA 0

7 ACTA DE COBERADURIA 0

12 ALCABALA AGUA POTABLE 0

FL] ACTA PROTOCOLIZADA 0

48 ACTA DE EMBARCO 0

49 ACTA JUDICIAL Y APROBACION PRO 2

63 ACTA NOTARIAL 0

87 ACTADE SORTEO 0

: .c

o] rer p M| Q| BB cose] 88 Toms 1002
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B e — —

Fig. 5-48 Prescntacion Prelimumnar de Documenios por Acto

8. Si no se muestran datos en la pantalla v usted presiona el boton
<Imprimir>. le saldra el siguiente mensaje de error.

Médulo de Ventanilla [

Q Error, No hay datos para realizar este proceso. !

Fig. 5-49 Mensaje de error al realizar una operacion sin visualizar datos

5.9.3. RUBROS POR ACTOS

En esta opcion usted puede visualizar los rubros que intervienen por cada
tipo de servicio, si el tipo es inscripciones se solicita la abreviatura del
acto, o por un tipo de certificado. Para tener acceso a esta opcion usted lo
puede hacer de la siguiente manera:

» Utilizando las teclas mnemotécnicas (Ver Anexos).
» Dando un click sobre la opcion.

» Posicionandose sobre la opcion con las teclas direccionales y
presionando <Enter>.

Una vez que se ha seleccionado la opcion aparecera la siguiente ventana :

—2 Consulta/Reposte - Rubios por Acto o por Cestificados [ _[Of x| l
Tipo de servicio : | Inscripciones :I Afo: [1997
[ AT » S
.| Tipa de Acto: | [comPrAVENTA B '
i [ Nombre [ Valot| Tipo Rubro |

1 Derechos de Inscrnipcion Valor Calculado Ciédito

2 Certificaciones 6.000 Crédito

4 Amanuense 15.000 Crédito
I | 2l |
b - - - H |

Fig. 5-50 Pantalla de Rubros por Actos

Para realizar la consulta debe seguir los siguientes pasos:
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. Seleccionar el tipo de servicio (Inscripeiones. Certiticados).

2. St el tipo de servicio es Inscripciones usted puede ingresar la
abreviatura del acto o seleccionar el acto de una lista de datos (Ver
Fig. 5-50).

3. Si usted ingreso mal la abreviatura del acto le saldra un mensaje de
error (Ver Fig. 5-18). 7
| o €20;

4. Una vez hecho esto se mostraran los siguientes datos: @ v

&7 . \y
»Codigo del rubro. !L , /
. % '\ " &7
~Nombre del rubro. il
~ Valor del rubro. BRI 3L LT
~ Tipo de rubro.

. . 5 - 9 : L IoNA

5. Si el tipo de servicio es Certificados la pantalla tendra una variacion
(Ver Fig. 5-51), donde usted solamente debera seleccionar el tipo de
certificado de la lista de datos.

: Consulta/Repoite - Rulwos por Acto o por Centificados [_[O] x]

Tipo de servicio . [Certificaciones 7] ARo: [1997

Tipo de Certificado B (" ertific ado Negativo

Nombro Valor | Tipo Rubro
9 Emision de Certificado 6.000 Crédito
<] ] 2
|Nueva Con | imprimir || Cancelar |
Fig. 5-51 Pantalla de Rubros por Tipo de Certificados

6. Una vez hecho esto se mostraran los mismos datos descritos en el
punto 4.

7. Si usted desea una nueva consulta de informacion, lo que tiene que
hacer es presionar las teclas ALT+N o presionar el boton <Nueva
Con.>.

8. Si usted quiere sacar el reporte de la consulta que realizo, tendra que

presionar las teclas ALT+I o presionar el boton <Imprimir>.

PROTCOM
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REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON GUAYAQUIL.
Av. 9 de Octubre entre Pedre Moncayo y Av. Quito.

Servicio de [nscripciones Fecha i 130911797
Rubros x Acto de COMPRA-VENTA Ne. Pagina :
Codigo Rubro Nombre Rubro Valor Tipe
1 Derechos de nsapeian Valar Culouado vdto
3 Cetmica 1ones 6 000 Credao
4 Amgeimse 15 000 Credao
4 OI'
e 10 2p| Q| BB o] 343 Tamz 00

.

Fig. 5-52 Presentacion Preliminar de Rubros por Acto

Av. 9 de Octubre entre Pedre Moncayo y Av. Quito.
Servicie de Certificados

Rubros x Certificado Negativos
Cédigo Rubro Nembre Rubre
9 Brnsion & Cetsicado

£ Listado de Rubros por Actos o por Certificados [_ O] x] l

REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON GUAYAQUIL.

Fecha 030911997

Ne. Pagina : !
Valor Tipe
6.000 Credaeo

1|4| 1of1

P[M]| | Q Slem|en] ool

1ol Totat1 100%

Fig. 5-53 Presentacion Preliminar de Rubros por Tipo de Certificado

9. Si no se muestran datos en la pantalla y usted presiona el boton
<Imprimir>, le saldra un mensaje de error (Ver Fig. 5-49).

5.9.4. LISTADO DE ORDENES RETIRADAS

En esta opcion usted puede visualizar todas las ordenes que se han
retirado, que persona la retiro, etc. Para tener acceso a esta opcion usted

lo puede hacer de la siguiente manera:

» Utilizando las teclas mnemotécnicas (Ver Anexos).

» Dando un click sobre la opcion.

» Posicionandose sobre la opcion con las teclas direccionales y

presionando <Enter>.

PROTCOM
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na vez que se ha seleccionado la opeion aparecera la siguiente ventana

Ordenes Retnadas

Fecha
Imcial

Fecha Retuo
Final

Retwo

[ FechaBetwo [

}_pode Efw::!c]Nume(cde r IFecheD I%chadeﬂetro[ﬂuc / Céd [ Apelido, Nombre o Nox

a npCones 2000700( 07 /ane/1380 01/mar /1980 “i--‘l*U 3i0vanny R atia
nscrpcione 0000 LT )1 /ene/1380  01/man/19 1 Giovanry Retra
'd nscrpcione ZuJ.ﬁOEL ne/1980  01/mar/ Giovanry Retra = T &
d Snpcicne 0 01 /ene/1980 01/mar Qovanny Selra € ‘: 1B {)
tz'n npoicnes 0 01/ene/1880 02/mar/ 31 Grovanry Setra 2 ,51 i P
Inschpciones 00003000 01/teb/1380 01/mae/1980 316186430 Grovanny Retra 3 Q,,/ N ol
nscrpcones 00003000 23un/1997  234un/1397 16186430 Giovanny /e \'%
Inscrpciones 00002000 23/un/ 1997 23/pn/1997 916186430 (Govanny ¢ \ i '../’ £
Inscrpciones 000C1000 23/un/1987  02/5ep/1997 1203461544  Jessica Cabezas B o) ‘;'l
| 2 e
POLITECKICY DEL LITQRAL

Fig. 5-54 Pantalla de Ordenes Retiradas

Para realizar la consulta debe seguir los siguientes pasos:

(]

-
o

. Ingresar un rango de fecha, que se asociara con la fecha de retiro de la

Orden de Trabajo :

» Fecha inicial.
» Fecha final.

. Si el rango de la fecha es erroneo aparecera el siguiente mensaje de
error.
Médulo de Ventanilla |
/W\  ElRango de Fecha no es véido.

Fig. 5-55 Mensaje de error en el ingreso del rango de fecha

Si usted ingresa una fecha que sea mayor a la fecha actual aparecera el
siguiente mensaje de error.
Madulo de Ventanilla |

f/!s La Fecha ingresada es mayor a la Fecha del Sistema. |

Fig. 5-56 Mensaje de error en el ingreso de fecha mayor a la actual

PROTCOM
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4. Siusted ingresa una fecha incorrecta aparecera el siguiente mensaje de
Cerror.

Modulo de Ventanilla [l

! E Fecha Incorecta.

Fig. 5-57 Mensaje de error en el ingreso de fecha

wn

Una vez ingresadas las fechas y presionar <Enter> se mostraran los
siguientes datos:

» Tipo de servicio de la Orden de Trabajo.

» Numero de la Orden.

» Fecha de emision de la Orden.

» Fecha de retiro de la Orden.

» Numero de cédula o ruc de la persona que retird la Orden.
» Nombre de la persona que retiro la Orden.

6. Si usted desea una nueva consulta de informacion, lo que tiene que
hacer es presionar las teclas ALT+N o presionar el boton
<Nueva Con.>.

7. Si usted quiere sacar el reporte de la consulta que realizo, tendra que
presionar las teclas ALT+I o presionar el boton <Imprimir>.

e

REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON GUAYAQUIL.

Av. 9 de Octubre entre Pedro Moncayo y Av. Quite.

Listado de Ordenes Retiradas Fecha @ 03091997

Desde : 03sep/1970 Hasta ; O3sep/1997 Ne. Pigina : 1

Tipe de Servicis : Inscripciones

No Orden Fecha Orden Rouc ICédula Nombre . FochadeRetio

00007000 0 Liwra/1980 16196430 Oty Rty 0 Limar/1 980
00006000 0 Limna/1980 916186430 ey Ratny 0 Limar 980
0000 5000 0 Lara/ 1980 916188430 Onovereyy Retin 0 Lty | 980
00004000 0 Lina/1980 916186430 Cioveey Retin 0 Limarr1980
00002000 0 Lina/1980 916196430 Oroverey Reurn 1 3dmarr1980
00003000 0L8b/1960 916186430 vy Rem 3 0 Limar71980
00003000 BAyav1997 16186430 Smrewy w1087
00002000 1Am1997 916186430 [ AR
0000 1000 141997 1203461544 Jseicn Cobems 0281997

Subwtal de Ordenes retiradas de  Inscripciones ]

Total de Ordenes retiradas : 9 ‘f‘

M 1ot b | b | o] Q| @] ] Oove| 943 Tams toox

Fig. 5-58 Presentacion Preliminar de Ordenes Retiradas
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8. Si no se muestran datos en la pantalla v usted presiona ¢l boton
<Imprimir>. le saldra un mensaje de error (Ver Fig. 5-49).

'_Jl
o
:JI

LISTADO DE PROFORMAS EMITIDAS

En esta opcion usted puede visualizar todas las proformas que se han
emitido durante cierto periodo de tiempo. Para tener acceso a esta opcion

usted lo puede hacer de la siguiente manera:

~ Utilizando las teclas mnemotécnicas (Ver Anexos).

» Dando un click sobre la opcion.

~ Posicionandose sobre la opcion con las teclas direccionales y

presionando <Enter>.

Una vez que se ha seleccionado la opcion aparecera la siguiente ventana :

= Consulta/Reporte - Listado de Proformas Emitidas

Cod. Ventanilla : |.-
Fecha Inicial - [(7/:cp/1995  Fecha Final : [0375cp/1997

Tipo de Servicio | No. Proforma | Fecha Proforma | E stado de Proforma
nscrnpciones | 1 agada con Re-Liqud
Inscrpcones 000002 08/ago/1997 Pagada
Inscrpcones 000004 09/ago/1397 Por Pagar
Inscrpcones 000005 09/ago/1997 Pagada

| & Inscripciones 000006 09/3g0/1337  Pagada

Inscripciones 000007 09/ago/1937  Por Pagar

Inscrpcones 000010 08/ag0/1937  Por Pagar

Inscrpciones 000012 09/ago/1997 Pagada

00000007

S

[ueva Con] [ imprimic | [ Cancetar |

Fig. 5-59 Pantalla de Proformas Emitidas

Para realizar la consulta debe seguir los siguientes pasos:

1. Por default aparecera en el campo Cod. Ventanilla, el numero de
ventanilla correspondiente, pero si usted desea puede ingresar otro

numero de ventanilla.

)

la proforma :

» Fecha inicial.
» Fecha final.

Ingresar un rango de fecha, que se asociara con la fecha de emision de

PROTCOM Capitulo: 5 - Pdgina: 62
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‘el

St hubo un mal ingreso en la techa le podria aparecer cualquiera de los
mensajes de error especiticados (Ver Fig. 5-55). (Ver Fig. 5-56) o
(Ver Fig. 5-57).

4. Una vez ingresadas las fechas v presionar <Enter>, se mostrara mgj
%,\:- /4

siguientes datos:

L5/ \
~ Tipo de servicio de la proforma. g 'ﬁﬁ
~ Numero de la proforma. AN ,'1» '
» Fecha de emision de la proforma. PLITPONOA 2L LTQRE:
» Estado actual de la proforma. BIB{ A
-

Si la proforma se ha cancelado se mostrara el numero de la Ord%p“l
de Trabajo.

5. Si usted desea una nueva consulta de informacion, lo que tiene que
hacer es presionar las teclas ALT+N o presionar el boton
<Nueva Con.>.

6. Si usted quiere sacar el reporte de la consulta que realizo, tendra que
presionar las teclas ALT+I o presionar el boton <Imprimir>.

2 Listado de Proforma E mitidas [_ [O] x] |

REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON GUAYAQUIL.
Av. 9 de Octubre entre Pedro Moncaye y Av. Quite.
Listado de Proformas Emitidas Fecha 1 03091997
Desde : 03/sep/1996 hasta : 03/sep/1997 No. Pagina : 1
Cod Ventanilla : 2
Tipe Servicio :  Inscripciones
No Proforma Fecha Estado Proforma No Orden
000001 09/2g0/1997 Pagada con Ra- Liquidaciin 00000008
000002 09/2go/1997 Pugnda 00000009
000004 09/0go/1997 Por Pager
000003 09/go/1997 Pagada 00000006
000006 09/2go/1997 Pagada 00000007
000007 09/2go/1997 Por Page
000010 09/vgo/1997 Por Pager
000012 09/2go/1997 Pagada 00000003
000013 12/0g0/1997 Par Pager
000014 12/5go/1997 Par Pager
000015 12/go/1997 Por Pager
000016 12/vgo/1997 Par Pager
000018 13/0go/1997 Por Page
000033 13/0go/1997 Par Pager
Total de Inscripciones : 14
£

4 | 4 | 101 B | p | “J"'J'-'I_&l ‘|’|gﬂ2| 220122 Tost22  100%

Fig. 5-60 Presentacion Preliminar de Proformas Emitidas

7. Si no se muestran datos en la pantalla y usted presiona el boton
<Imprimir>, le saldra un mensaje de error (Ver Fig. 5-49).
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GLOSARIO

Almacenamiento

[¢rmino que describe un dispositivo o medio capaz de aceptar datos.
conservarlos y proporcionarlos cuando se soliciten posteriormente. Sinonimo de
memoria. Ejemplos dispositivo de almacenamiento son el disco duro. los
diskettes. la memoria RAM.

Almacenamiento magnético

Término que describe la capacidad de usar dispositivos de almacenamiento
secundario en linea y programa especializados para dividir otros programas en
segmentos mas pequefios a fin de transferirlos entre los dispositivos y la
memoria principal y asi aumentar significativamente el tamano del
almacenamiento interno disponible.

Analista de Sistemas
Persona que estudia las actividades, métodos. procedimientos y técnicas de los
sistemas de las organizaciones con el fin de averiguar qué acciones se debe
emprender y cudl es la mejor forma de llevarlas a cabo. Q,_?,) h
e,l,‘lvf'_'. i "'tj
Archivo Pl s
Conjunto de registros relacionados entre si que se tratan como unidad.

Arquitectura et S
Organizacion e interconexion de los componentes de los sistemas de computo. : g
Base de Datos DL AS
Conjunto almacenado de las bibliotecas de datos que requieren las
organizaciones e individuos para satisfacer sus necesidades de procesamiento y
recuperacion de informacion.

Bit
Unidad minima de almacenamiento de datos en el computador.

Byte
Unidad de almacenamiento equivalente a 8 bits

Bus

Circuito que constituye un trayecto de comunicacion entre dos o mas
dispositivos, como por ejemplo entre el UCP, la memoria y los dispositivos
periféricos.

Canal de Comunicaciones
Medio para transferir datos de una localidad a otra.




Computadora

Sistema electronico manipulador de simbolos disenado v organmizado para
aceptar v almacenar automaticamente datos de entrada. procesarlos v producir
resultados de salida bajo la direccion de un programa de instrucciones
almacenadas que detalla todos los pasos que se han de seguir.

Diagrama de Flujo de Datos
Ayvuda gratica para definir las entradas. procesos y salidas de un sistema.

Disco Duro

Plato rigido de metal recubierto de una sustancia magnetizable, sobre el que se
almacenan datos y programas. Unidad de almacenamiento masivo de
informacion que se encuentra dentro del equipo y no puede ser removido.

Diskettes
Medio magnético externo de almacenamiento de bajo costo empleado
principalmente para proposito de almacenamiento.

Dispositivos Periféricos
Dispositivos de entrada/salida y unidades de almacenamiento auxiliar de un
sistema de computo.

Drive
Unidad de lectura de Diskettes.

En linea
Término que describe a personas, equipo o dispositivos que estin en
comunicacion directa con la computadora.

Hardware
Equipo fisico como por ejemplo los dispositivos electronicos magnéticos y
mecanicos.

Impresora
Dispositivo empleado para producir salidas de computadora legibles para las

personas.

Informacion
Significado que asignan las personas a los datos.

Kbyte
Unidad de almacenamiento en memoria equivalente a 1024 bytes.

Lenguaje
Conjunto de reglas y convenciones que se utilizan para comunicar informacion.



.
VMegabyte é R
('nidad de almacenamiento en memoria equivalente a 1024 Kby tes. W\ {075

Memoria RAM e 7 S
Memoria de acceso aleatorio. seccion de almacenamiento primario de wung .
computadora personal. Memoria interna del computadora usada para mantefier /S
los programas v datos tanto de entrada como de salida

Red

Interconexion de sistemas de computo o dispositivos periféricos en localidades
dispersas que intercambian datos cuando es necesario para llevar a cabo las
funciones de la red.

Servidor
Computadora que tiene el control principal en una red de procesadores y
terminales distribuidos.

Sistema Operativo
Conjunto organizado de programas que controla las operaciones generales de
una computadora.

Software
Conjunto de programas, documentos, procedimientos y rutinas asociados con la
operacion de un sistema de computo.

Terminales
Unidad de trabajo formada por una pantalla y un teclado que ejecutan
operaciones de entrada y salida en un sistema de computadoras.

Unidad Central de Procesamiento (UCP)

Componente de un sistema de computo que contiene los circuitos que controlan
la interpretacion y ejecucion de instrucciones. Es el cerebro del computador a
veces llamado microprocesador o procesador. EI UCP controla el resto del
computador y es responsable de todos los calculos que son hechos.

UPS

Equipo eléctrico que se usa para controlar las variaciones de voltaje de la
corriente eléctrica antes de que ésta entre al computadora. Ademas provee la
energia suficiente, en un corte del flujo normal, para continuar operando el
computadora por un tiempo determinado.
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OPCIONES DEL MENU PRINCIPAL DE VENTANILLA

' Opcién Teclas Mnemotécnicas ]
| Menu Sistema ALT+S ‘
Cambio de Contrasena ALT+-S+C

Salir ALT+S+S

Menu Ingreso ALT +1

Crear Proforma ALT +1 +C

Reingreso de Documentacion ALT+I1+D 4
Retiro de Documentacion ALT+I+R % :
Mantenimiento de Proforma ALT+I+M 'VJ’;'

Bii

Re-Liquidacion ALT+I1+E )
Descuentos Especiales ALT +1+D

Menu Consultas/Reportes ALT#+C

Estado de la Orden de Trabajo ALT+C+E

Documentos por Actos ALT+C+D

Rubros por Actos ALT+C+R

Listado de Ordenes Retiradas ALT+C+L

Listado de Proformas Emitidas ALT+CH+P




3ISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON GUAYAQUIL.

) de Octubre entre Pedro Moncayo v Av. Quito.

de Servicio de Inscripcion Proforma : 000040

Fecha 5 Mg 97
Hora i 2daad
Liquidador: Miriam Alew
Canton :

iria/Juzgado:
FARIA PRIMERA Ol \\_' VQLU T
ite : GABRIFL DURAN

JAct. Nombre del Acto
3 HIPOTECAS

Cod. Rub.  Nombre del Rubro Valor
I Derechos de Inscripcion 115000

= Certificaciones 6000

4 Amanuense 13.000
Subtotal por Acto 136.000
S$/.136.000

Total Proforma

e documento tiene una validez de 90 dias.



GISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON GUAYAQUIL.

9 de Octubre entre Pedro Moncayo v Av. Quito.

vicio de Insceripeiones
wos v Acto de HIPOTECAS

digo Rubro Nombre Rubro

Derechos de [nscripcion
Certificaciones
Amanuense

de 1) =

Fecha : 0312109
No. Pagina : |

Valor Tipo
Valor Calculado Credito

6.000 Crédito
15.000 Credito



GISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON GUAYAQUIL.

9 de Octubre entre Pedro Moncavo v Av, Quito.

icio de Inscripciones
ros v Acto de HIPOTEC AN

Nombre del Documento

digo Acto
20 ESCRITURA CON RAZON MARGINAL
23 RECIBO DE REGISTRO AL MUNICIPI

23 RECIBO DE REGISTRO A LA DEFENS

Fecha
No. Pagina

Copias

0312 199"

|



‘GISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON GUAYAQUIL.
9 de Octubre entre Pedro Moncayo vy Av, Quito.

itado de Ordenes Retiradas Fecha . 0% 1 1997
de : 23 ago 1996 Hasta : 2% ago 199 No. Pagina : |

0 de Servicio : Inscripciones

0. Orden Fecha Orden Ruc. Cedula Nombre Fecha de Retiro
JOOO O 3 un 1997 916186430 Griovanny 23 jun 1997
N0002000 23 jun 1997 916186430 Girovanny 23 jun 1997
00003000 23 jun 1997 916186430 Grovanny 23 jun 1997
itotal de Ordenes retiradas Inscripciones 3

Total de Ordenes retiradas 3




TRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON GUAYAQUIL.

Dctubre entre Pedro Moncayvo vy Av, Quito.

o de Proformas Emitida Fecha 03 12 1997

33 qu0 1996 hasta : 25 agzo 1997 No. Pagina |
) Cod. Ventanilla

-~

wvicio  Inscripciones

‘orma Fecha Estado Proforma No. Orden
| 09 ago 1997 Pagada 00000001
2 09 ago 1997 Pagada OO0OVOO2
4 N9 ago 1997 Por Pagar
15 09 ago 1997 Por Pagar
6 09 ago 1997 Por Pagar
17 09 ago 1997 Por Pagar
0 09 ago 1997 Por Pagar
2 09 ago 1997 Pagada 00000003
3 12 ago 1997 Por Pagar
4 12/ago/ 1997 Por Pagar
|5 12/ago/ 1997 Por Pagar
16 12/ago/ 1997 Por Pagar
I8 13/ago/1997 Por Pagar
2 13/ago/1997 Por Pagar
24 13/ago/ 1997 Por Pagar
25 13/ago/1997 Anulada
27 13/ago/1997 Por Pagar
28 14/ago/1997 Pagada 00000017
29 14/ago/1997 Pagada 00000012
30 14/ago/1997 Pagada 00000014
31 14/ago/1997 Pagada 00000015
32 14/ago/1997 Por Pagar
36 14/ago/1997 Pagada 00000016
37 20/ago/1997 Anulada
42 22/ago/1997 Pagada 00000018
43 22/ago/1997 Por Pagar
45 22/ago/1997 Por Pagar
46 22/ago/1997 Pagada 00000019
47 22/ago/1997 Por Pagar
48 22/ago/1997 Pagada con Re-Liquidac 00000020
49 22/ago/1997 Pagada con Re-Liquidac 00000021
delnscripciones : 31

'rvicio  Certificaciones

>forma Fecha Estado Proforma No. Orden
03 09/ago/1997 Pagada 00000001
08 09/ago/1997 Por Pagar

09 09/ago/1997 Por Pagar

i1 09/ago/1997 Por Pagar

n7 12/ago/1997 Por Pagar

1n9 13/ago/1997 Por Pagar

20 13/ago/1997 Por Pagar

21 13/ago/1997 Por Pagar

126 13/ago/1997 Por Pagar

33 14/ago/1997 Pagada 00000004
34 14/ago/1997 Por Pagar

135 14/ago/1997 Anulada

44 22/ago/1997 Por Pagar

deCertificaciones: 13

| de Proformas : 44
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