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I. (; E\ EIIALI DADES

t.t. l\l'R()Dt c'cto\

El \lódulo de Ventanilla lie diseñado para automatizar la k¡rma de

liquidar un trámitc' asociado a un tipo de sen icio. dando como resultado
una profbrma. en el Rcgistro de la Propiedad dc la Ciudad de Guai aquil.

Estc capítulo contiene intbrmación básica dr. como sc debe operar cl
módulo, además nos muestra las indicaciones sobre su ti¡ncionanriento.

Identifica los usuarios que pueden usar el sistema l los conocimientos
mínimos que deben tener para lograr una comprensión exitosa de cada

una de sus opciones.

Si no está familiarizado con el Módulo debe leer este manual por lo
menos una vez. Es de mucha importancia leer este manual antes y/o
durante la utilización del módulo ya que lo guiará 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 estarán en

capacidad de:

i Conocer el equipo de computación.
i Conocer los requerimientos de instalación para el módulo de

Ventanilla
l Familiariza¡se con los formatos de menúes, formularios y reportes

utilizados a través del módulo.
i Operar sin ningún inconveniente cada uno de los opciones de este

módulo.

I.3. USUARIOS A QUIEN ESTA DIRIGIDO

Este manual va destinado a los usuarios iniciales del sistema integrado
SINTER-REG, los cuales deberán tener un conocimiento b¡isico de los

términos usados y del funcionamiento de los distintos procesos que se

utilizan dentro de la empresa.

Entre las personas que tendrá la responsabilidad de utilizar las funciones
del sistema están:

i Operadores del Sistema

i Digitadores

PROTCO.II Capítulo: l-Pógina: I ES POL
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l.{. l-o Qt t. r)}_ll[_ ('o\oc'Er{

Los conocimientos mínimos que deben tener las personas que operarán el
módulo son:

- Conocimientos del signilicado de Proformas.

- Conocimientos Básicos de la forma de hacer un¡ Liquidación ,

- Conocimientos de los ácros quc inten ienen L'n una liquidacrón.
z Conocimientos del signiticado de Ordenes de Trabajo.
z Conocimientos Básicos de intbrmática bajo el ambiente ll'inLlov.v

I.5. ORGANIZACION DEL MANUAL

El manual del usua¡io contiene una serie de capítulos. los cuales lo guian
paso a paso por las funciones má5 comunes.

El manual está dividido en 5 capitulos y adicionalmente se incluyen unos
Anexos al final del mismo. El contenido de cada uno de los capítulos se

describe a continuación:

CAPITULO l. Generalidades

Presenta una pequeña introducción acerca de este manual. el propósito
del manual de usuario, determinando los beneficios que puede obtener. a

quien va dirigido este manual y que conocimientos debe tener para poder
realiza¡ sus tareas con la ayuda del módulo.

CAPITULO 2. Conociendo la Computadora

Permite que el usuario conozca y pueda identificar los componentes
básicos de un computador y lo prepara al usuario p¿ua su uso.

CAPITLILO -1. ¿Qué es el Módulo de Ventanilla?

Describe los antecedentes. objetivos. beneficios que motivó al diseño,

desa¡rollo y operación del módulo.

CAPITULO {. Instalación

Prepara al usuario por los pasos que se deben seguir para que pueda

realiza¡ la instalación del Módulo, guiiindolo hasta poder alcanzar la
instalación deseada.

s#,O¡
v''.$

trE
l.i§

' i¿ ¡r'iC¡a
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(.\Pl l-t 1-O 5. Ope racirin tlcl \ltidukr rlr Vent¡nillr

Describe nornras ) con\cncionL.s que son empleados cn cste manual. \os
muestra como cmpczar ) tenninar Ia ejecución del módulo. ."\demás se

c\plica como Lrtilizar los menúes del mt>dulo. los tormularios . las a¡'udas

¡ los objetiros de cada uno Je sus opciones.

PROTCOM Capitulo:l-Página:3 ESPOL
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2, C()\OCIE\DO LA C()}IPI,TADORA

..\l tc'rminar de leer este capitulo cl lector estará cn capacidad de
idr"'ntillcar los componentes básicos de un computador. Aprcnderá cr.rales

son las unidades de Entradas. Unidades dc Salida 1 la Lnida d!' Proceso.
Además estará en capacidad de poder realizar operaciones de arranque
del computador.

2.I. I,A C0}IPT'T.\DORA

La ('omputadora cs una herramienta electrónica que nos sine para
procesar datos, realizando cálculos matemáticos y lógicos en forma
rápida a través de un conjunto de instrucciones. Este conjunto de
instrucciones se denomina programa, a su vez. el conjunto de programas
puede constituir una aplicación que automatice procesos manuales en una

compañia.

->
Flg. 2-1. La Computadora

2.2. COMPONENTES BASICOS DE UN COMPUTADOR

Los componentes b¿lsicos disponibles, en cualquier tipo de computador
son:

Para un mejor entendimiento de los componentes observe el siguiente
gráfico:

ssi
fr!',. "

3¡,i,
§t!

¡j¡.¡. {¡a(l

PROTCOM Capítulo:2-Página:4 ES POL
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L nrdad de Salid¡

Unidad de Proceso

Un idad de Entrada

Fig. 2-2. (.'rtnponentes dc lu Computadorrt

2.2.I. UNIDADES DE ENTRADA

2.2.I.I.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 m¿is común de
introducir órdenes a la computadora para que éste ejecute una
determinada acción ó proceso. Por estas razones. es necesario da¡le a

conocer. la forma en que generalmente está distribuido un teclado de la
computadora que [o diferencia de los teclados de máquinas de escribir
comunes.

Flg. 2-3. El Teclatlo

No todos los teclados son iguales, puesto que existen diferentes tipos y
modelos, algunos son conocidos como teclados de distribución en

español, otros. de distribución en inglés. etc.. Un teclado en español se

distingue porque la identificación de sus teclas est¿i en idioma español y
ademiis posee teclas con símbolos utilizados comúnmente en este idioma.

ulnlrmilül¡rtlirrll
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2.2. I. I. I.TECLAS T.SPECIFICAS .')I
-,í,tñ
li ,¿ laqu¡

!q

t:-i:iai

Es una tecla mu!' utilizada para el manejo del sistema. con la cual podrá - .. ':
coregir un error. cancelar las operaciones de ingreso o salir a un
tbrmulario anterior.

Esta tecla p€rmite aceptar algún ingreso de un campo ó ejecuta algún
proceso escogido por el usuario dentro del módulo.

TECLAS FUNCI()NALES

Est¿ir¡ localizadas en la parte superior del teclado e identificadas
secuencialmente como sigue:

lFr l, [F2],[F3].... IFr2]

La tecla [F I ] es muy utilizada comúnmente por el módulo y bajo el
ambiente Windows para ejecutar la orden de Ayuda (HELP). Que es una
opción que proporciona información de guía o ayuda en el manejo del
módulo.

TECLAS NUMÉRICAS

Esta tecla permite convertir e[ área del teclado numérico a un teclado de
Edición.

Son teclas de uso no fiecuente, de propósito especial que ayudan por
ejemplo a imprimir una ventana. realiza¡ una pausa. realizar una

intemrpción, etc. Alguna de ellas son:

IPrint Scm],

[Scroll Lock]

IPause]
IBreak]

Enter

um Lock

PROTCO,V Capítulo:2-Página:6 ESPOL
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l)el

I l.( l_ \§ t)t.. t so ( o\tt \

Pcmritc borrar cl carácter que se cncuentra a ¡a dcrecha del cursor

Permite insenar una carácter a la derecha del cursor

Permite realiza¡ el desplazamiento en una página hacia arriba de los datos
mostrados en un formulario.

Permite realizar el desplazamiento en una página hacia abajo de los datos
mostrados en un fomulario.

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

Esm tecla permite ir al inicio de [o que usted haya ingresado.

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

TE,CLAS DE MOVIMIENToo TECLAS DE

LP

Bsckspsce

Home

End

DESPL.{ZA}1IE\TO

Esta tecla permite subir o moverse hacia arriba.

1

PROTCOM Capítulo:2-Página:7 ESPOL
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[:-sta tecla permite hajar o moverse hacia abajo

Esta tecla permite mo\ erse hacia la izquierda.

Esta tecla permite moverse hacia la derecha.

2.2.1.2.8L MOUSE

El ,\louse es un componente biisico que consta generalmente de dos
botones uno principal y el otro secundario. Facilita la elección de

opciones de programas ó aplicaciones. Bajo Windows es muy
importante su uso porque cada elemento se activa o se ejecula de manera
directa utilizando el Mouse.

La acción de presionar uno de los botones izquierdo o derecho se lo
conoce con e[ nombre de "hacer click". Para usa¡ el Mouse. éste debe
estar asentado sobre una base firme y colocando la mano sobre el mismo
muévalo en todas las direcciones fijri.ndose como se despl¡u" en la
ventana de su monitor. Trate de posicionarse sobre el elemento que
desee activa¡ o ejecutar y con el dedo presione en el botón izquierdo una
vez ó dos veces según sea necesario.

3
A

É )'t

J:0(

J,
¿\

Fig. 21. El Mouse

PROTCO.V Capírulo:2-Página:8 ESPOL
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l:l ¡:runtcro o \lttusc ci.lmhi¿r dc lirrnra según cl trbjeo qu. cstL; sc'rji¡landtr

o depcnde dc la tarr'a que sc cstc realizando:

Puntero para ingresar texto o para seleccionar te\.to

Puntero para seleccionar opciones o desplazarse en una \entana

Punteros que muestra en estado ocupado

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

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

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

2,2.1.3.8L 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 pa¡a ser procesada.

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

Fig.2-5. Scanner

PROTCOM Capítulo:2-Página:9 ESPOL
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2.2.2. T \ID,\DES I)E SAL¡D.{

1.2.2.1.t_1. \to\tToR

Es un componente dc la computadora quc lc pemritc visualizar daros ó
información resultado del procesamiento dc' la computadora a tra\ és dc
una \ !'ntana similar a la de un teler isor.

El .\Íoninr tbrma pane de la computadora tradicional. ] sc prescnta cn
varios modelos. Actualmente se utiliza monitores de alta resolución a

color (capacidad grática de presentación en varios colores). también ha!'
monitores de un solo color denominado monocromáticos.

$sP tn
'i'l I

/,
f..rt,r
l'.,1

r r¡.rrq:.¡ 'ol¡ uctr
i,: l t: ,;., A( \ i,,i. I j

¡'lJ.¡\..1SFig.2-6. Elllon¡tor

2,2.2.2,LA INIPRESORA

La impresora es un dispositivo que sirve para imprimir en pap€l la
información enviada por el computador. Existen impresoras matriciales,
de inyección a tinta, Iáser, estiís últimas son más rápidas. Las impresoras
pueden ser de varias marcas pero piua que su computador y el sistema
op€rativo [a reconozca es recomendable instala¡ los programas
manejadores de la misma.

Según el tipo de impresora se puede disponer de cietas opciones para

configuración. Las nuevas impresoras traen sus propios programas
(drivers). con opciones que permiten definir o modifica¡ la configuración
de la impresora.

Fig. 2-7. lmpresora tipo l<iser en línea

PROTCO.IT Capítulo: 2 - Ptigina: l0 ESPOL
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2.2.-1. t \il).\D Dt- PROCESO

2.2.3.1.EL CPU

El ( P¿. cs un ccmponente básico de la computadora. dcntro dc este
dispositivo se localizan los elementos vitales que permitcn ¡ealizar los
dit¡rentes trabajos que csla puede realizar. aqui se encucntra la memoria
dc almacenamiento temporal{' R,,\M. la nremoria de almaccnamir.nto
permanenle ó disco duro*. el procesador* de las instrucciones (corazón

de la computadora). Ias unidades de disco llexiblesr. las entradas de

conexión para otros dispositivos (teclado, impresora, monitor. scanner),
el encendido de la computadora. etc..

Fig. 2-8. CPL (Lnidad Cent¡al de P¡ocesamientol

2.2..I. UNIDAD DE ALMACENAMIENTO

Es una componente más de la unidad de Proceso. Está conformada por
las unidades de disco flexible y unidad de Disco Du¡o. Son utilizados
para almacenar grandes cantidades de Información.

Fig. 2-9 Unidad de Almacenamiento

T

ilililililflllllilt il

PROTCO,II Capítulo: 2 - Página: ll ESPOL
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3. ¿QL E ES EL UÓDt LO DE VENTANTLLA?

.1.1. I\'t'ROI)t((tO\

El \lódulo de Ventanilla fbrma parle del Sistenra lntegrado SINTER-
REG.

Estc módulo tue desanollado por Ia necesidad de llevar un control
detallado sobre la elaboración de las protbrmas para cualquier tipo de
sen'icio que se solicite. La generación de las prolbrmas es automática -v

el ingreso de los datos y cálculo de los rubros a cancelar por pane del
cliente es cienamente rápido y oportuno. para que estos datos se integren
al sistema Sinter-Reg,

3,2. OBJETIVOS DEL MODULO DE VENTANILLA

i Generar de manera rápida la proforma que se solicite.
) Poder registrar el retiro o reingreso de las Ordenes de Trabajo. ,)
i Calcular el valor de los rubros que se van a pagar en forma

automática. ya que los cálculos a mano estaban sujetos a muchos
errores en desventaja para la empresa.

); Obtener el valor de inscripción de más de cuatrocientos actos. .

} Realiza¡ consultas de los documentos o rubros asociados a los actos o
tipos de certificados.

) Realizar consultas del Estado de Orden de trabajo
i> Emitir el listado de las proformas emitidas diariamente.
i Emitir el listado de las Ordenes de Trabajo retiradas.

i Confiable y Consistente
i Eficiente y Seguro

3.3. BENEFICIOS

) Realiza¡ una liquidación automática.
) Ofrecer una atención rápida y opoñuna, lo que le da¡á una nueva

imagen a la empresa.

)i, Dota¡ de opciones de consulta que permitan da¡ con la información
solicitada por el cliente o requerida por e[ usuario del módulo.

i Obtener reportes periódicos del sistema.

) Poder obtener lo que se requiera de una forma rápida y ahonar tiempo
al usuario.

) Da¡ altemativas de descuento o de ingreso de nuevos rubros sobre la
proforma.

) Seguridad en el manejo de la información.

ft,L'v_
t.. ,' ,
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El ll<ldulo de Ventanilla está confbrmado de los siguientes grupos dc-

opciones:

Sistema
Permite que el iincionario pueda cambiar su contraseña

Ingreso
Agrupa las opciones de procesos tales como :

i Anular una prolbrma.
i Re-lmprimir una profoÍna.
i Re-Liquidar o añadir rubros a la proforma.

i Desconta¡ sobre el valor a cancelar de la proforma.

Además de realiza¡ ciertos procesos sobre las Ordenes de 1'rabajo.

i Reingresar una Orden.

i. Registrar el retiro de la Orden una vez terminada.

Consultas/Reportes
Permite dar inlormación oportuna al cliente, tales como la información
obtenida en base a los datos ingresados en las proformas , Ordenes de

Trabajo y datos registrados en el sistema Sinter-Reg.

?ñe
s,

,t:,

,r-:illia,i l.i ¡¡iQ&¡

rj
\.i

.¿
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{. I\STALACIO}.

La instalación tiL'ne como tlnalidad preparar la puesta en marcha del

z Preparar los requerimicntos para el proceso de instalación
z Realizar el proceso de instalación.

¡.1. REQUERINilENTOS TECNICOS PARA
INSTALACIÓU NTI MÓDULO DE VENTANILLA

LA

{.I.I. HARDWARE

\f ódulo de Ventanilla. Al terminar este capitulo !'l tuncionario encarga¡pñ'a +1
de la operación del módulo estará en capacidad de: \l

,I
áñ

¡
it

t.\

Estoción de Trubqjo

r
. Procesador P€ntium- 133 MHZ.
o l6 MB de RAM tipo EDO.
. 256 KB de memoria cache tipo sincrónico,
o Controladora de disco EIDE con acceso a bus

PCI,
o Disco Duro de 1280 MB.
. Ta¡jeta controladora de video integrada PCI.

SVGA, 2 MB de memoria.
. Monitor SVCA de 14".
. Mouse. teclado.
. Diskener¿ 1.44 MB
. 3 pueños serial, I paralelos inregrados al

Moüer board.
. 4 slots de expansión 2 EISA, I PCI. I ISA /

PCI.

PROTCOM Capítulo:1- Página: I1 ESPOL
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lmptesorus

. lfalricial punto de !cnta.
r Alra \elocidad 1066 cps ( l0 cpi)

ffi
Elementos de Red

tarjeta de red ]COM Ethertink lll
Cable tipo TP para conexión RJ{s
4 conectores RJ45

il[I

Lps

UPS de l5 KVA. de capacidad mínima de
protección total.

{.I.2. SOFTWARE

Sistcma Operat¡vo
ú Windows NT 4.0.

ú windows'gs o Superior

Ambieote de Desarrollo É Visual Basic 4.0
E Crystal Repon 3.0

iE Access 2.0

ú Ease de Datos DB2

PROTCO.II Capítulo: 1 - Ptigina: I 5 ESPOL
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-1.2. PItO( t.sO Dt. l\ST.\L.\('tO\

Para instalar el \ltidulo dc Ventanilla del Sistema SINTER-REG. una rez
quc hit inieiird() \\'inJrrrrs'95 :

Coloque el disqucte rotulado "Disco de Instalación l/{" r,n una unidad
para diskettes dc' I ',i " (pulgadas) de alta dcnsidad ( 1..1.+ UB):
generalmente se trata de la unidad "a:\" de su computador.

2. Haga click en ¡.'l botón de <Inicio> (Ver Fig 4-l) de la barra de lareas
de Windows '95.

Ha clic a empe¿ar
9r,T?t

dc b c¡ii

¡t

Fig. 1-1. Borra de Tareas de Windo*'s

3. Después le aparecerá el siguiente menú. donde
seleccionar la opción Ejecuter (Ver Fig 1-2.).

usted

Fig. 1-2. Menú de Tareas de lfindows '95

4. Inmediatamente aparecerá la ventana de Ejecutar (Ver Fig 1-31. enla
cual deberá digitar *a:\setup.ere', si es la unidad donde se ha
ingresado el diskene No. I de instalación, luego presione <ENTER>
o de un click sobre el botón <Acept¡r>.

tm
I¡TIIJ¡¡
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Acepaar CüEd¿r

Flg. 1-1. Pantallo de Bien,^enida al Progroma de Inslalación

6. La instalación continua, mostrándonos una pantalla ( Ver Fig, 1-5), en
la cual se debe especificar la ruta en la cual se desea instalar el sistema

o aceptar la ruta que por omisión se muestra en [a pantalla (se

recomienda no cambiar la ruta especificada).

r*¡.b-¡ arrail¡b üv¡r.a¡aa-, El-

!-eG.ñ rr¡ É¡ d,É rÚ ¡.. t! -¡ ú

-ri¡-ú¡.s¡ú.rc-rE-bu'r

*

,lltídulo de l'entanilla Setnp

PROTCOM ESPOL

fl
SPsr

Í$
s

!brr

E scrb¿ d rsrüe dc r¡l Fr@lam¿, cüpct¿ o dooiErto,
y W;do,r¡ lo ¡hiá

ffi
"¡¿i ríñ$'

r.1:,, f ,o:.t ¡ar ¡.:ror¡
E!üild..

Fig. 1-J. l cntou Eltcutur

5. [-rna vez hecho esto comenzará el proceso de instalación del ]fódulo
de Ventanilla. en e[ cual aparecerá una ventana de "Bienlenida". Si
se quiere seguir con la instalación se da un click sobre el botón <OK>,
pero si usted desea cancelar la instalación dará un click sobre el botón
<f xit Setup>( Ver Fig, 14).

as.. I

ffi

Capítulo: 1- Página: l7
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€r¿a¡owrr¿*sall E
8i!ñ 

'lE 
ñ¡rddo. U .¡cfr9 úE h1ú b.bi

H th. h¡tm ro ndC llód-5 d6 V.rtüaá rdw.. to ür !9..frd

g'd!E Dtldqy

e,9iri
rii:)}

tli¡;;--,1;r
riHti\¡_t(r !.lil Ulitt¡
ll, ¡j I lf. -\

E, Sdtp

Fig. 1-5. Pantallu de lnicto de lns¡alación del ,ltódulo de l'ent¡trull¡t

7. Presione el botón que contiene la gráfica del computador
(Ver Fig l-5), que permitirá inicia¡ con el proceso de insralación,
luego de esto se comenzarán a copiar los a¡chivos que componen el
sistema. indicando en una ventana los a¡chivos que están siendo
copiados del diskeue de instalación hacia el directorio de destino. Si
desea salir de la instalación. deberá dar un click en el botón <Exit
Setup>.

8. Posteriormente el programa de instalación le mostrará la siguiente
ventana donde le pedirá que ingrese los diskettes consecutivamente,
indicando el número de diskette que deberá ingresar. (Ver Fig. 1-6).

Flg. 1-6. l'en¡ano lnfotmar^,a del d¡ske e solicit<tdo

9. Durante la instalación pueden darse mensajes que indican que ciertos
a¡chivos de Windows están en uso. ante [o cual debe da¡ un click en el
botón <Ignorar>.

10. Cuando se han terminado de copiar los diskenes de instalación ,

aparecerá la siguiente ventana indicándole que la instalación ha sido
completada exitosamente, ante lo cual deberá da¡ un click sobre el
botón <Acepter> (Ver Fig, 1-7)-

Ftg. 1-7. Ventano ln/ormattya de lnstalacón Concluida

( \1t. . j
,¡LNA.s
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5. Ol)Illi.{Clo\ D[-L \lOl)t LO I)I: \'E\T.\\lLL.\

§iü.ri.

.\l tcrminar de leer este capitulo los usuarios estarán cn capacidad de

conocL'r todo el tuncionamiento tlel \lódt¡lo dc Vcntanilla. Podrá inicia¡
r linalizar una sesii)n cn el módulo. ,\dcmás cstará cn capacirlatl dc
comprender la intilrmación que se proccsa en los menúes !'cn los
tbmrularios del módulo.

5.1. P.\R'l ¡._S I)E t \ I.'Ott\tt I_..\Rlo

Debido a las lacilidades que nos presenta Windows'95. en el manejo del
ambienle gráfico. nos perrnite tener un mejor de manejo de sus ventanas.
pero para un mejor entendimiento del usua¡io se denominarán
formula¡ios. Estos formula¡ios. que no es más que una área de trabajo
donde el funciona¡io puede cumplir una actividad específica nos presenta

los siguientes componentes :

Las partes que las caracterizan son:

Uarra d. Irtulo Borón dc Ccna,

B¡na dc Venú tlori¿onul lJor('n úc \linrmr.,rr

{'CErü.Ia,/B.pdt.t
q.¡ Profdnra
B.itgra d.Q@r¡¡úf8j&l
E¡io ü O@,¡rsrciL¡
Eüaúirirao da hofúD.
Bdiri,¡ih
q.c.üfo E'F-'¡tt

[rana d. N'knú vctical

Vrfrao 2 lG) tt,sr

arBrr.
-,_P

,)
1r'
i, ¡a(t

atúJst

ETAE¡
lnofaio

, lreDri y'{lrÍdrnll.l

L Fccha§úmcro da Vanlanilla

Flg. 5-1. Caracteristicas de un Formularto

PROTCO,V

Bana dc [ltado
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Barr¡ tle Título
lista barra nos muestra el nombre,lel Formulario. adenrás dentro dc clla
sc cncuentran los siguientes botones que se utilizan para el manejo dc los
nr isnlos.

Bottín .llinimi¿ar .' \os pennite ocultar [a pantalla quc sc acti\a.
ponir,indola cn la barra rle tarcas de \\'indoss '9i.

Botón .lÍa-uimizar .' Nos permite poner el fbrmulario a su tamaño nomral
o simplemente que ocupe toda la pantalla dcl mr¡ni¡or.

Botón .llaximiza¡ .' Nos permitc cerrar el tirmlulario.

Barra de Menú Horizontal
Esta barra nos muestra las diferen¡es opciones que puede tener un
formulario. También es conocida como menú principul.

Barra de Menú Vertical
Esta barra también es conocida como menú despegable. ¡ dentro de ella
se encuentran diversas opciones que Ie pertenecen a una opción de la
Barra de Menú Horizontal. Cada una de ellas nos permitir¿ín ejecutar o
realizar una tarea específica.

Barr¡ de Estado
Esta barra permite mostrar cierta información. tales como [a ayuda en
línea. el número de ventanilla, la hora y la fecha del sistema, siendo de

mucha ayuda para el usuario ya que dentro de esta barra aparecerán
mensajes que indicarán lo que se debe hacer en caso de ejecutar cualquier
opción del Módulo de Ventanilla.

5,2. DESCRIPCION DE LOS MENUES

5.2.I. CÓMO ACCEDER A LOS MENÚES?

Los menúes se puede usar de dos formas

i Us¡ndo el Mouse,
Con el punlero del Mouse ubíquese en la opción deseada y haga un click
en la misma.

i Us¡ndo el Tecl¡do.
Cuando se usa el teclado se puede trabajar de la siguiente manera :

PROTCOTI Capítulo:5-Página:20 ESPOL
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I rltntlo lar tetl¡r de ntor inrirnlor:

l. Prinlero sc dcbe nrcsion¡r la tccla <ALT>.

L L sando la teclas de movinrientos ustcd puede moverse a tra\és dc las

dittre ntes opcioncs.

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

I s¡ndo la teclas mnemotécnicas :

Para manejar los formularios de esta manera primero tendrá que
presionar la tecla <ALT> y luego presione la tecla de la letra subrayada
para desplegar el sub-menú.

A continuación se muestran
ejecutar ciertas opciones :

algunas combinaciones de teclas para

Tccll! Sigu¡ñcrdo
AIt -S Representación de Sistemas

AII .I Represenmción de Inscripciones
Ah-C Representación de Consultas, Repones

Para salir del menú desplegable uno por uno. sin afecta¡ una selección,
pulse la tecla E§C.

s¡ttñ. lrÉro
Ei!& & L orú'ró lrdxit
BE¡Efo. FA.ro
fubo gal¡¡¡

titú dr Eddlñ8 Eíndü

Vúrra. 2 j6$ rrss i- a/B,r?E

Ftg. 5-2. Utili:ación de Teclqs Mnemotécnicas

Para ejecutar una sub-opción por ejemplo si desea escoger la opción
Listado de Ordenes Retiradas dentro de la opción ConsultalReportes
usted deberá pulsar la combinación de las siguientes teclas ALT + C + L.

lir.do &or&rE B.ai¡d¡!

EFIE¡
CdBle/Bagqrc!

r lrenú . Vl1fduÍ¿

PROTCO,II Capítulo:5-Página:2l ESPOL
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5.-1.

I):trut ntlrr rrr L'ntcndinr iL't1to dc cr)nlo ,-'iccutar las rrpcioltcs Jcl nlrr,.lulo nor
n¡edio Jcl tccladL) ntnernotécnico r er Aneros.

I)T-S('R¡P('IÓ\ DE OB,IETOS LSADOS POR EL
\IÓDT Lo DE \-E\TA\ILLA

t'.1 \lódulo de Vcntanilla posec objetos que son caractcrisr¡cos dentro dcl
anlbicntd grático de \\'indous'95. a los cualcs sc les ha dado cl uso
ncccsario de acuerdo a Ias necesidades que sc rL,quiercn. Estos objetos sc

dcscriben a continuación:

5.3.I. CARPETAS DE TRABAJO

Oraer I nango ü Fchü | ll omb¡a:

Este objeto permite dividir al formula¡io en N partes (donde n es el #

áreas de trabajo) o a su vez organizar la infbrmación de forma eflcaz,
ejemplo: En el gráfico anterior se pueden observar 3 carpetas. que
muestran información que se relaciona con [a opción especificada.

5.3.2. CAJA DE TEXTO

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

5.3.3. LISTA DE DATOS

CONTBATO MODIFICATOBIO

Esta opción permite Lista¡ datos. permitiendo que se pueda seleccionar
un dato de la lista que posee. para ello solo habrá que selecciona¡lo, ya
sea manualmente o con la ayuda del Mouse.

CONTRATO MODIFICATOHIO
CONVALIOACION
CONVALIDACION OE Pfi OPlEDAD HOFIZONTAL
CONVALIDACION Y AMPLIACION
CONVENIO

CONVENIO SOEBE DIMENSIONES DE PHEDIO
CONVERCION DE HIPOTECA

CO¡IVENIO OE HIPÜTECA

PROTCO-IÍ Capítulo:5-Pdgina:22 ESPOL
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.\l rclcecionlr nrirnr.lillrttcnle ustcJ puedc lt.Iecrlo p[¡lrJndo ll prirrrcrl
)ctra o..ligitrnrlo c'l nonlbr..'hasta qu"'sclccciorte el clcnrcnlo tlc la lista.

5.3.{. BOTÓN
[:stc Objeto pernitc ] a sea

poder imprimir. etc. Los
tlescrihen a continuación:

5.-1.-1. LBOTON AC E PT,\R

aceptar. cancelar lo que usted ha realizado o
botones que se utilizan en el módulo se

gSFS¿

ql',#
.: ---,2^!}

r ;L:n:r i¡¡ t-:Ol¡
Aceptar

Este botón permite aceptar los cambios efectuados )a sea en el ingreso o

en la modificación de datos. permitiendo que los datos sean procesados

por el computador.

5.3.4.2.8OTON CANCE LAR

Este botón permite blanquea¡ la información que se muestra en pantalla

si la hay. caso contrario el formulario se cerrará.

5.3..I.3.BOTON INT PRI]!IIR

Esta opción permite imprimir los reportes por impresora o que se lo
pueda enviar a la pantalla para visualizarlo.

5.3.4.4.8OTÓN CALCU LAR

Este botón permite mostrar valores que se han generado a través de

operaciones intemas.

5.3.4.5.8OTON ANULAR

Cancelar

PROTCO,lI Capitulo:5-Página:23 ESPOL
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Estr' hotr¡n permitL'anular una protbrma quc toda\ ia no sc ha cencclado

5.-1.J.6.BOTON RE-¡)t PRI\t I R

rt.l
He-lmprimir

[ueva Con-

Este botón permite blanquea¡ la información que se muestra en pantalla )'
realizar una nueva consulta de información.

5.3.5. CUADROS DE NIENSAJES

Los cuadros de mensajes son avisos para diferentes situaciones como por
ejemplo mensajes de error al verificar Ia validez de los datos. mensajes de
advertencia al verifica¡ datos requeridos o mensajes de información al
funcionario.

v
+.

t:\' »
!-¡¡

a üldqD o Nt¡üro r! orEort¡da

Fig. 5-J. Cuadro de menrole de error

5.4. COMO USAR LOS REPORTES

En cualquiera de las opciones que usted necesite sacar un listado, el

reporte le aparecerá en fonna de presentación preliminar (Ver Fig. 54), o
sea se muestra cómo el reporte será impreso. Esta ventana cuenta con l¿§

siguientes herramientas :

Mó(h¡lo (le Venl¿n¡lld ET

PROTCO.II Capítulo: 5 - Ptigina: 21 ESPOL
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5.3.4.7.8OTÓN NUEVA CON.
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REGISfRO OE LA PROPIEOAO DEL CANTON GUAYAQUIL
Ir., ü O(¡üÉ.¡ür P.a¡ú Mrl!.¡Io r.rv. Qüb.
Liit¡do d. Profon¡ra¡ }j ¡¡ütirl¡¡

l fJ(¡l rl,

TD.Scrvkr.: Cúñ6.¡.io!..
No Prcfom Fñlú

,{r¿¡.6 ¡¡,lrqu¡¿¡a
D<d¡ 16 F¡-lr4ll¿rú

l¡¡Err!ÉbtE

t2

0@.. lr.ap/¡997
T0l!l d€ Cerdtl.ülrtE I

Tor¡l d. hoforrnar :

( 12d12 rC¿r2 tull

Fig.5-1. L'entana de Prcsentución Prelim¡nat

Donde usted podrá elegir entre

l{ 
Permite ir a la Primera Página

I.al )

I
q
a

Permite retroceder de Página en Págrna

Permite Avanzar de Página en Página

Permite ir a la última Página

Aumentar o disminuir la visión del informe del R€pone

Permite imprimir el documento, donde aparecerá una venEna que lc
permite al funciona¡io elegir si se desea imprimir todo el documento,
una parte o si desea imprimir algunas copias.

La vsntana que sale a continuación de haber pulsado el botón de

imprirnir es:

U.lúr¡Foh...ffia E

I ) alá

(
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ftir

Prina Rürge

o ¡-e4J"F-P--aln¿e-3
C lages

E'orn [-

C¿ncel

!op,o, lr-
Io, F- f7 Co{atc Copras

Fig. 5-5. l entunu ¡tru c't»tfiguror lu rnpresu)n

Presione el botón <OK> para sacar el repone por impresora . ) aparecerá la siguientc'
ventana indicando que se esta realizando la impresión.

lngrüre p¿:aiu¡

lmEresqa # sistem¿ [HP DesUet
680C S.rics Pmref)

Acüd TolC

PáÉ'r§ 1
,¡

33 3 taniudo

Fig. 5-6. l'entana de impresión

Permite exponar el documento

Permite exponar el documento

Permite cerra¡ la Ventana de lmpresión Prelimina¡

SqPT
tt,')§

,;!, , - f;l
,:,];jJ ,C, j;¡ .,l.ic!l

l@l

E

l¡O¡iriendo C:\}{ewpro\Npcr01 00-lpl

C¡rd¡ ¡rgc¡ih

Capítulo:5-Página:2ó ESPOL
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5.5. I\I('I.\NDO T \.{ SESIO\ CO\ EL }IODI. LO DE
\.EN'tANILLA

['nr rt'e instalado cl \l.idulo de Ventanilla. se rccomicnda quc Jntcs dL'

inrciar la printera scsión. usled deberá perlir al .-\tlm inistrador dcl Sistsnra

intcgrado SI\TER-REG su login \ pass\\l)rd para quc pucda accL'der a

las dir c'rsas opciones quc nos presenta el m(rdulo.

5.5.I. INGRESO AL }IÓDULO DE VENTANILLA

i Desde la opción de Ventanilla del menú principal del Sistema

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

Flg. 5-7. Menú Principal del Sistena lntegrodo SINTER-REG

€
¡PI
¿.
l1 I
19'1

,s,?o¿

Í:)}
*r i;-ll+*t
¡r¡¡i¡ !t¡ ¡¡q¡.

¡[¡ El

¡IlÁ

a

Ll

Es..ta SuF,lÚ,Po&*rk lldl.bt l
PrÚ?,ñ .h Ía.aologb .r Cortp.ra..iri
E§P(L+qO¡(rn

cqr,(^, 
',ltbt9ar.D.r.i6 rl.r6k ot-

.-gl@:-=-:. -_.=:-__--_i_ =_:

PROTCO,V Capítulo:5-Página:27 ESPOL

Hay. dos tbrmas de acceder al Módulo de Ventanilla:
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,- I)csJe.'l icono.lc Vcntanilla prcscntadr c'n cl l:scritorirr Jc Irahl¡rr Lle

\\ indt¡*s'95 (l'er Fig. 5-8).

\l,r,lLr Io rlc Vcntanrll¡

F¡9. 5-t. 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 Ia identifrcación del
usuario (Login) y una palabra clave (password) las que van a p€rmitir
acceder al módulo. Una vez hecho esto, se debe presiona¡ el botón
<Aceptar>,

Oalo¡ da Contrareña:

Logir :

PamÉ
MlRIAM

Apcparr

Flg. 5-9. fentana de lngreso de Contaseña

Por efectos de seguridad al digitar el Password, se mostr¿uán unos

asteriscos en lugar de la letra digitada, ya que esto no debe visualizarse.

C¿ncda¡

t Scgirir.d E¡
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Ie¡od¡Vaa¡I¡ I

\i el I.,'r:in rr c
(l'er Fis 5- 101:

I P¿ss§ord no es correct() lparcccri u¡l n¡ans¿ic

ss*
,BA

'I

No exste esla cuenta de ust¡atio. I

Aceptu r-§-
" - --..!

¡;li ¡¡¡ t¿a¡¡

Fig. 5-10. .lttnsulc de Error cuundo elfunuonari) no er¡s¡e

Usted tiene la oportunidad de ingresar al módulo por tres ocasiones. caso

contrario la aplicación se cerrará. mostrando el siguiente mensaje
(Ver Fig. 5-l I).

o Udrd rb 
"dá 

d¡qi¿ú pd. crúü d Sstcfna !

l@
Fig. 5-l l. ,\tensaje de Error cuondo el luncionario intentó de ingresar ul mqlulo en mds de tes

Si no tuvo ningún problema al ingresar su cla!'e, entonces usted está

autorizado para poder trabajar con el Módulo de Ventanilla.

5.6. FINALIZANDO UNA SESIÓN DEL MÓDULO DE
VENTANILLA
Una rez que se ha t'amiliarizado con el sistema, si usted quiere salir del
módulo en fbrma correcta. lo podrá hacer de las siguientes lbrmas:

i Pulsando las teclas mnemotécnicas ALT + S + S.

i Pulsando las Teclas ALT + F4.
) Utilizando el Mouse para selecciona¡ la opción de salida

(Ver Fig.5-12\.

IrE aao ldnüirB.pdt i
C¡rüo ¡C.rÜd.
§¿

20r, aTENE
Ftg. 5-12. Pantalla de opción de salida (l¡lenú Sistema)

Lóú¡o dc VcnlüL ¡l
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5.7. }IE\['SISTE}IA
El \1enú Siste¡na conticnc Jos opcioncs que lc pcn]liten al tuncionario
dar mantenimienlo a su contraseña ) poder salir del m(rdulo
(V'er Fig. 5-12).

5.7.I. CAÑIBIO DE CONTRASEÑA

Para tcner acceso a esta opción ustcd lo puede hacer de la siguiente
I',tllIltcIlI

i Utilizando las teclas mnemotécnicas (Ver Aneros).
z Dando un click sobre la opción
z Posicion¿índose sobre la opción con las teclas direccionales ¡-

presionando <Enter>.

Dator de Contrareña:
Lorir
P¡¡¡rat

Nueva Contra¡erla Begehr Cor¡lr.rs

Acegla¡

Fig. 5-13. Pantall.t de Cambto de L'ontaseña

l. Para realiza¡ el cambio de contraseña usted deberá ingresar el login y

password. que permitirán que se verifique que exista ese usuario y
solo él tenga a opción a cambiarla.

2. Si los datos no fueron ingresados correct¿¡.mente le saldrá un mensaje
de enor (Ver Fie. 5-10).

3. Usted solo podrá realiza¡ el ingreso de la contraseña máximo 3 veces,

ya que si no ingreso correct¿rmente el login y password le saldrá un
mensaje de error (Ver Fig. 5-II) y luego de esto se cerra¡á

automáticamente el módulo de Ventanilla.

5. Si los datos de los campos nueva contraseña y de rep€tir contraseña

coinciden. serán aceptados caso contrario aparecerá el respectivo
mensaje de enor que se muestra a continuación, donde usted tiene

@
fancalar

' Cdi¡ dc Cq¡l¡¡¡cri¿¡ EI
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[Jna rez que se ha seleccionado la opción aparecerá la siguiente ventana :

4. Si los datos fueron ingresados correctamente, se habilit¿rá los campos
se Nueva contraseña y Repetir Contraseña. Estos campos deben

coincidir por efectos de verificación.
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\)pcir)n Jc \()l\er ¡ rcpctrr la nuc\a contra-reria 1 la rcrilieaci()n llc l.r

It)rsnta.

Er¡or ái repctir el Póssword.l

' Acepld '

tig, 5-11. .\lensula e.le error Ltl tcrtlicor nuettt c'¡»¡truscño

¡
a9P=1
§1, ,)}

,g,l¡:i: 
, 1, iL'¡¡or

5.7.2. SALIR

Esta opción permite terminar la sesión con el lVfódulo de Venta¡illa.

llóüa&Vool¡a¡ I
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5.8. }IE\L I\(;RES()

F.l \lcnú lngreso contiene opciones que le permiten al tuncionario
gcner¡r \ dar manteni¡nicnto a las pro[ormas. realizar cieños procesos

con las Ordenes de Trabajo ) otorgar dcscuentos sobre las prolbrmas
(L'er Fig. 5-15).

5Eren'ó lñsdói/F.port!s

s,
L*/
f ,^

t'{'i,\\:

SPn'Cr¿a Prdqm.
BarEr6.o dc Qoorñcrldñ
8dto da oocúrErsín
EüfüÍúrito da Mdña
Fdqnaón
Q..crrt6 E¡FÉi&.

.,

#
t¡:

v.rrraa 1 Tt 12

Fig. 5-15. .\lenú lngreso

5.8.I. CREAR PROFORMA

¿

En esta opción usted puede generar proformas de inscripciones o

certificados. dependiendo de lo que requiera el cliente. Para tener acceso

a esta opción usted lo puede hacer de la siguiente manera:

F Utiliz¿ndo las teclas mnemotécnicas (Ver Anexos).
i Dando un click sobre la opción

F Posicion¡índose sobre la opción con las teclas direccionales y

presionando <Enter>.

Una vez que se ha seleccionado la opción aparecerá la siguiente ventana :

PROTCO,Y Capitulo: 5 - Ptigina: 32 ES POL
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/lcior S.Lcci¡l.dc V*.ú d. Cr.¡ll.

tlo'nbr. d.l Cl¡.ntc :

?lo Flaform¿ 0000t3

C.ntóñ

Cud i.

€7 Cm

Ir¡ ¡x
COI,IPsA VE¡ITA

F: I!,. :

v¿lorcr dr Prolo'16

Ffi;ri r 1

li,,lrnc\..1c I.r

éJ_r:;:C¡t¡

C-od/adol úü! o.¡ a.ro lc¡d/f,,nro INs'ü! d.¡ Rüo lvc(l
HIM I ECAS

HIPO TE CAS

HIPOTECAS

COMFflA VE NTA

0á?cho3 d! lrucrrc{.

0áacbs d¿ lñscrooan

{05 rm C

6mc
t5m0c

1a75mC

I I

-t
,l

Ac-.pt¡ Crlcr¡ár

Fig. 5-ló. Pantqlla de Creqr Proforma (lnscripciones)

Para generar la proforma de Inscripciones debe realiza¡ los siguientes
pasos:

I . Automáticamente le apÍuecerá Ia pantalla pa¡a generar proformas de

Inscripciones (Ver Fig. 5-16). pero si ha seleccionado otro tipo de

servicio y desea volver a esta pantalla. debe da¡ un click en el tipo de
servicio y seleccionar el de Inscripciones.

2. U¡a vez seleccionado el tipo de servicio. usted debe ingresar el
Nombre del cliente, si no lo ha ingresado aparecerá el siguiente
mensaje de error :

El clcr*a m ha sido irya*do.l

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

3. Ingresar [a Abreviatu¡a del juzgado/notaria.

i Si la abreviatura no se encuentra saldrá el siguiente mensaje de

llódub de Ve¡l¡nilla E¡

PROTCOM
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l.'ig. 5- l l¡. \ 1.ú\Lt t,l! . r.tu )r .L, i t ).! t{t ),¡, ), ¡¡, t't¡t r,¡J,,

Código o Número no encortrado

Codrgp o NúrEo no h¿ sido ¡rglccado..!

I@

z En cambio si no se ingresa esta abreviatura saldrá el
mensaje :

slgursnte

ss.$l
ffr}A

r0¡^nIl
l¡0t¡'Arl
¡l0tAtr-r
!f0tMl
l{0tatra
¡¡0fAtI.l
¡t0fAtr¡.
¡¡0 TAtr^
¡¡0tatr-t
yorltt.l
l¡0tl.a¡l

¡q.¡;¡cv¡¿i -¡r u:¡t¡t

Fig. 5-19. .\lenso.1e Lle error de códrgo no ingresado

,- Pero si usted desconoce la abreviatura. tiene la posibilidad de
buscarla presionando el botón de búsqueda que aparece a la derecha
del campo hu,Not (Ver. Fig 5-16).

z Si ha presionado este botón le aparecerá una pantalla de búsqueda
(Ver. Fig 5-20). en la cual usted tiene dos alternativa para realizar
la misma. por nombre o por abreviatura.

i Si lo hace por nombre o por abreviatura usted debe ingresar los
caracteres que desee, y presionar <Enter> o da¡ un click sobre el
botón <Buscar> para que se visualicen los datos que coincidan con
los ca¡acteres ingresados.

i Una vez hecho esto usted debe ma¡ca¡ el dato que desee
posicioniindose sobre el y luego presionar el botón <Acept¡r>,
para que automáticamente se seleccione.

Tho dé Eurqsrd¿

t¡o¡ol
l¡0f02
¡aol0 3

¡ao¡ 0 a

¡¡ot0 s
t¡ot06
Lo¡07
ll0tog
¡lot09
r0tr0
l¡0t ¡ I

PRITIIA
3tc¡rrD¡
¡ttc¡¡.4
cullt^
0urctr
glxr¡'
Strtrr
ocl^vt
IOV¡¡l¡
D¡CIü¡
DICIIIO P¡ITIl'A :l

Fig. 5-20, Pontolla de brbquedo de Ju:gadosiNorurios

Iód¡o d! V..tüar

Acrpta

8úq¡.da Oo. t¡at c & Jr¡¡fEdo o Xolrl. EI
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-1. Sclccc Ltrn¡r cl ernt(r¡l

z Si la abreriatura no sL. cncul'ntra saldrá un mensaje de error
(l'er Fig. 5- I 8).

'- Si no se ingrcsa esta abrc\ iatura saldrá orro mcnsaje
(l'er Fig. 5-19).

,. Si usted dL,sconoce la abreriatura. tiene la posibilidad de busc:rrla
presionando cl bolón de búsqueda que aparecc a la clerecha del
campo Aclt» (Ver, Fig 5-16).

z Si ha presionado este bo¡ón le aparecerá una pantalla de búsqueda
(Ver. Fig 5-21), en la cual usted tiene dos altemativa para realizar
la misma. por nombre o por abrel'iatura.

i Si lo hace por nombre o por abreviatura usted debe ingresar los
caracleres que desee. y presionar <Enter> o da¡ un click sobre el
botón <Busc¡r> para que se visualicen los datos que coincidan con
los caracteres ingresados.

r Una vez hecho esto usted debe marcar el dato que desee
posicionándose sobre el y luego presiona¡ ALT+A o e[ botón
<Aceptar>. para que automáticamente se seleccione.

l¡t^ colr¡^-vt¡r^
v¡lDE cotD¡,t-vlft^:
Ero ¡arD0ttcls
,E Co¡ltrtuc¡o¡ Dt DtoPtD¡D ¡¡o¡lzot 

^!E¡ro loD¡rtc^cto¡ Dt Errolrc^
lrt 

^ro¡ft7r¡:¡¡0 n¡9¡0¡
¡DJ ¡D JUD ¡ CAC I OI¡
tlE tIo¡¡cog
Dtlt Dtt¡¡Dl
,¡otl DtoE¡a¡c¡o¡ :J

Fig. 5-21. Pantollo de búsque<la de .{c¡os

6. Una vez que se ha seleccionado el acto. dependiendo del mismo se

habilitará o no el campo para ingreso de la cua¡tía.

7. Si usted repite el ingreso del mismo acto o ingresa un acto que se

encuentra anulado saldñi el siguiente mensaje:

Acto r¡a he ¡ilo ¡¡hccinú o:a ¿no¡ata alú.

).cept,t¡

Ftg. 5-22. Mensale de error en el ingreso del acto

EI

8úrqrd. por ta..t . d.l Aclo E

Lót¡o de Vcr úla E
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8. Lsted debe conoccr qu!'se tiencn dr¡s casos cspccialcs adcnrás tlc los
que permiten o no cl inSreso de la cuantía. r' son los que sc dcscribcn a

continuación:

- Si el acto scleccionado es el de Propiedades Horizontalcs
para ingreso de la cuantía no se habilita (Ver Fig. 5-23)
aparecen otros campos en los cuales se dcbL'ingrcsar:

. Número de hojas.
¡ Número de planos.
. \úmero de copias.
o Número de libros.
. Número de predios

lvo. ftofoma 000023

cl clnrptr
sino quc

0Nsf rTucr0¡1 0€ Pa0ñE0A0 H0n¿0NTAr.
[o. Hri¡r :

Xo. Cqr¡. :

Xa LiL6 :

Xo. Prt:

hs-
Izo-
F-
F-
l¡-

Vah6r da P¡orda.

F",'...L:- T 
'

Acrpt¡ f,rd!r

Fig. 5-23. Pantalla donde el ac¡o es Propiedad Hori:ontol

i Si e[ acto seleccionado es el de Fideicomiso. e[ campo pfia ingreso
de la cnantia si se habilita (Ver Fig. 5-21), pero además se debe

ingresar el número de predios.

Acto¡ S.a.cclon do.

dA.b

¡
a

CONSTIIUOON OE

c0Nstrucr0N 0E

c0xsTtTUcl0¡l0E
c0llsftIUct0N oE

PFOBEOAD

PNOñT DAD

PflOñE DAD

PflOPlE DAD

l
2

3

a

= 
Lrrr.o " Pflldaa
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{oDb,c d¿lCl¡crr. 'l

lo lloÍorm¿ o000!3

lFrDErcoYtso

F¡iol

Válo'¿r dc Prólüñ.

d.-B,ñ

»

\-:/ I

cod/ado INo'ü. ül a..o IC¿ n,¡o ]x.'u. ¿¿ n,.ao lvt
263

26!

rrDt c0H50 1

FrDE C0MrS0 2
FrDE CoMtS0 ¡

o.r.€lpt & lru.rgcE t 2215mC
6mc

60mc

.tl

F-r-, T I

xo. ercanr [-

Ac.p.i C.ic.lr

Fig. 5-21. Pdntallo donde el ac¡o es Fide¡coñiso

9. En caso de que se haya ingresado [a cuantía. usted debe presionar
<Enter>, para que se ingrese este valor en la lista de cuantias que

aparece en la parte inferior del campo c\anlía. (yer Fig, 5-16),

l0.Si ¡a no se desean ingresar más actos. entonces se presiona las teclas
ALT+L o el botón <C¡lcular>. donde inmediatamente se visualizan
todos los rubros que se generaron pa¡a sacar el total a paga¡ de la
proforrna.

I l.Luego el botón <Aceptar> se habilira y para generar la proforma de
Inscripciones solo se lo debe presionar.

l2.Cuando se está generando la proforma aparecerá el siguiente mensaje.
que indica el número de proforrna que se está generando.

G¿rsa&ftdom¡:([Ml

Fig. 5-25. ,llercaje generación de prolorma

Para generar la proforma de Certilicados debe realiza¡ los siguientes
p¿§os:

A.lo. S.L.E-c.d.. V&.¡ ó Cu-r¡.

llódulo de Venlaila E
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ht¡-M-¡ E

l. I stc'd Jcbe sr'lcccionar el tipo de scrricio que cn cstc c:rs() scr:i cl Jc
(cnitlcados. I t]¡ \üz hecho esro se nrucstra la pantalla para gcncrar
las protbrnras de ceniñcados (Ver Fig. 5-26).

o hofomd 00002s

Tpo d€ C.¡¡l¡¿do

Hmblo dcl ClGnl.

Cl;cñt..0d.8utqu.d¿

Vald"r dc P,olor..
CcdÁLüo P&,

6mc

r-t l

FG,{E: T-T

$s*' >

FE - ü:az¡l

Flg. 5-26 Pan¡alla de Crear Proforma (Ce irtcados)

2. Se debe selecciona¡ el tipo de certificado que se va a gener¿u

3. Ingresar el nombre del cliente.

4. lngresar los clientes para la búsqueda, para [o cual hay que habilitar el
ingreso presionando [a 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 aparecerán los datos del mismo. c¿tso contrario
usted deberá dar un click sobre el reslo de campos e ingresarlos uno
por uno.

7. Si ya no desea ingresar más clientes para la búsqueda. deberá
presionrir el botón <Calcular>, para que se visualicen los rubros a

cancel¿u por esa proforma.

8. Cuando se habilite el botón <Aceptrr> usted deberá presion¿rlo para
que inmediatamente se genere la proforma de Certificados y aparczc^
el mensaje de generación de la misma (Ver FiS. 5-25).

C¿dA o Ruc hp.aóor. \cr',h; o ¡,d'ú; d6 E,. rpo d. C¡.,Ie]SocLEñY
ah rlE" ouüi Pmg'Jo 0
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lJn esta opcitin usted pucde rcgistrar cl reingreso de un trántite que sc l.)
hara dctenido por no cumplir con cicno requisito. Para tcner acceso a

est¡ opción usted lo puede haccr de la siguienle manera:

Una vez que se ha seleccionado la opción aparecerá la siguiente ventana

I¡po d. Slfv-b i Año V
ttu&ltu
F.dr. & Odñ
6nIo A.t¡d

OirnlÚ dG l. Ord!ñ d6 Tr¿b¿i,

,¡t,, t,l,J¡

psPar

{Í l
;n¡

I 9r 2535465
I 9151 86430

J.cilto 0lto Errno¿. Sd*or
GEv¡.iry V.¡h SüEh62 falol

f D ocu¡rEñl.dó¡ y¡ n¿tiada Ac.pl¡

Ftg. 5-27. Pantalla de Reingreso de Documentación

Pa¡a realízzr el reingreso de un trámite detenido, usted debe realiza¡ los
siguientes pasos:

l. Seleccionar el tipo de servicio (lnscripciones, Certificaciones)

2. Por default aparecerá el año actual, pero si usted desea puede ingresar
otro año. En caso de ingresar mal el año, aparecerá el siguiente
mensaje.

Nú¡¡ro daAfio r¡ v&'.!

iE

06¡. / RlE.

¡ l.ll clo - n.¡t G¡o d. Dc-tc IEE

llródulo de Venlanila E
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5.8.]. REI\(;RESo DE DOCT \IE\TACIÓ\

z Lrtilizando las tcclas mnemotécnicas (Ver Anexos).

- Dando un click sobre la opción
i Posicionándosc sobre Ia opción con las teclas direccionales 1

presionando <Enter>.

rrra& od-': [i_]1il-
I

,{.ar¡d
R.luJ

I c-"a.

I fa"ú.. dd Ef.riú I ¡i- ¿. ct,u

I
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3. Ingrcsar cl número iic la O¡den de Trabajo r presionar <Enter>.

-1. Si no se encontró el número dc la orden aparecerá un mensaje de error
(V'er Fig.5-18).

Si no ingreso nada aparecerá un mensajr' tle error dr. ingreso
(V'er Fig.5-19).

6. Si no se dio ningún error. se mostrarán los sigui!-ntes datos de la
Orden de Trabajo :

i Fecha de la Orden.

i Estado de la Orden.

i Grupo actual al que pertenece la orden.

i Clientes que pertenecen a la Orden.
i Además se muestra si la orden ya ha sido retirada.

7. Si la Orden de Trabajo no se encuentra deten¡da. entonces no se

habilita el botón <Aceptar>. c¿rso contrario se podrá hacer el
reingreso tan solo con presionar este botón o las teclas ALT+A.

8. Una vez presionado aparecerá el siguiente mensaje que indica que el
reingreso se logró con éxito.

0 pariin ra&d¡ sd&idr;ta

í-rw-:

Ftg. 5-29. ,Uensoje de opeructón reali:ada sin novedad.

5.8.3. RETIRO DE DOCUMENTACIÓN

En esta opción usted puede registrar e[ retiro de un trámite que haya

cumplido con todos los requisitos y que se haya terminado. Pa¡a tener

acceso a esta opción usted lo puede hacer de la siguiente manera:

F Utiliz¿ndo las teclas mnemotécnicas (Ver Anexos).
)> Dando un click sobre la opción

F Posicionándose sobre la opción con las teclas direccionales y
presionando <Enter>.

lftidr¡b dc Venl¿¡lla E
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H ¡rE .l. - B.li.rLoGrl-. rEE

I na r cz quL, sc ht s!.]cccionado la opcitin rprrcccrá la si!:uicntc r ctrl¡rr¡

Tipo d. Scrvioo

ll¡brd¿ * Ottu

Ícch. d. 0'd¿rl

6rrro Actual

t.l.do 0'dGñ

Clientct dc l¿ ordén dE Tr¿bato

1912535¡65
r¡EZEIE Jcarc. Cabaaá!

Jeiñto 0tto €.fiño¡. Sdor
ss.ryl I}l ¿tul¿l

i p
T Oo,:un¡:o!.¡.r;ñ y.J tl¡ltrú,¿

Ddo. dG L Pcrrd¡a q!¡a rctic
Hs. : ll tlt .lh

Fccr¡ Rcrio :

,Íl:3?¡.-t !ü ute¡
't..\

Códgo dal CIonlc : .:¡¡r,t 5¿¡

Ac.üc , l{o.ó.o : ?srE¿ C¿ba¡¿a

&cptar

Flg. 5-J0. Pantalla de Retiro de Documentactón

Pa¡a realizar el retiro de un trámite terminado, usted debe realizar los
siguientes pasos:

I . Selecciona¡ el tipo de sen'icio (lnscripciones. Certificaciones)

2. Por default apa¡ecerá e[ año actual. pero si usted desea puede ingresar
otro año. En caso de ingresar mal el año aparecerá un mensaje de error
(ver Fig.5-28).

3. Ingresar el número de la Orden de Trabajo y presionar <Enter>.

4. Si no se encontró el número de la orden ap¿recerá un mensaje de error

Uer Fig.S-IE).

5. Si no ingreso nada ap¿recerá un mensaje de error de ingreso
(Ver Fig. 5-19).

6. Si no se dio ningún error, se mostrarán los siguientes datos de la
Orden de Trabajo :

i Fecha de la Orden.

i Estado de la Orden.
i Grupo actual al que pertenece la orden

Crid¡l¡ / Btr. t¡ oñbré d¿l ClE i. E-EE!il
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z Clientcs quc pcrtcnccen a la Orden.
z ¡\denrás se mucstra si Ia orden \a ha sido retirada en el canrpo

Documentación ) a retirada.
z Fecha v hora del sistema.

7. Si la Orden de Trabajo sc encuentra retirada. cntonces no sc habilita
el botón <Aceptar>. ) me mostrará los siguicntcs campos:

z Código (Núnrero de Cédula o Ruc)del clicnte que retiró la orden

- l-ombre de la persona que retiro.
z Fecha de retiro.

8. Si la orden no ha sido retirada se habilita¡á el botón <Aceptar> y al

dar doble click sobre cualquiera de los clientes de la Orden de Trabajo
voy a colocar sobre los campos Código del Cliente y Apellidos y
Nombre los datos seleccionados.

9. Si la orden )'a está retirada y' usted da doble click sobre cualquiera de
los clientes de la orden le aparecerá el siguiente mensaje:

Enu, No ¡a Fr.rodc n¡ha d¿ opa¡cifr.l

fig. 5-31. ,Veñsoje de errot al no poder reali:ar cuolquier operación

l0.Si no deseo que alguno de esos clientes retire la orden, podré realizar
el ingreso de los campos mencionados anteriormente. en tbrma
manual.

I l.Una vez llenado los campos de la persona que retira la
documentación, usted deberá presiona¡ ALT+A o el botón <Aceptsr>
pa¡a que se registre el retiro, ante esto aparecerá un mensaje que le

indicará que la operación se realizó sin ninguna novedad Uer Fig. 5-
2e).

5.8..I. MANTENIMIENTO DE PROFORNTA

En esta opción usted puede anula¡ o re-imprimir una proforma siempre y
cuando no se la haya cancelado. Para tener acceso a esta opción usted lo
puede hacer de la siguiente manera:

o
t{óúlo d¡ Vcnlanla E
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- t tilizando las tcclas mncmorécnici.¡s (\'er..l,neros).
z Dando un click sobrc Ia opción

- Posicionándose sobre la opción con las teclas direccionales ¡
presionando <Enter>.

Para realizar el mantenimiento de una protbrrna. usted debe realizar los
siguientes pasos:

l. Ingresar el númcro de la protorma v pr.'sionar <Enter>.

3. Si no se ingreso nada aparecerá el siguiente mensaje

A
$§P.,.s¿

(.,.i)}V& ¡rúccto. V¿rli¡.6.

Flg. §-32. Mensaje de error en un mal ingreso

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

5. Si la proforma no tiene opción a mantenimiento me aparecerá el
siguiente mensaje.

P¡dum¿ sir opih ¿ Mdcritü{o

Fig. 5-33. Mensaje tnÍormativo de proformo sin opción a ñonlenimiento

6. Dependiendo del tipo de servicio (lnscripciones ,Certificados), la
pantalla tendrá una variación.

7. Si Ia proforma es de Inscripciones (V'er Fig. 5-31), se muestran los

siguientes datos :

> Tipo de Servicio.
i Fecha de la Prolbrma.

ll'óú¡o dG Vcr{üla E I

llódulo de Venlanil¿ T3

PROTCO,II ESPOL

lltnuol l¿ f \ uutio

2. Si no se encontró el número de proforma aparecerá un mensaje de
eror (Ver Fig. 5-18).

,i.'.l¡:§.¡

Capitulo: 5 - Ptigina: 43



ll¡tt uul le ( ¡utrio Sl.\TL-R-REG - lÍtiduh¡ lt |.tntonillu

- .luzgatlo o \olaria.
z Cantón.
z ,{ctos que intcr\ ienen en la protbrma. con sus respectivos rubros
2 l-otal de la protbrma.

D¡ror dc l¡ Pro¡o,n.

i- '. ,-

P§:PoI
f\ ll'9

:::,¿f,

Fig. 5-J1. Puntalla de llantenim¡ento de proÍorña llnsc pc¡ones)

8. Si la proforma es de Certiñcados (Yer Fig. 5-35). se muestran los
siguientes datos :

i Tipo de Servicio.
z Fecha de la Proforma.
)- Tipo de Certificado
i Rubros que intervienen en la proforma.

i Clientes para la búsqueda de la proforma
i Total de la proforma.

0.¡6 d. t Prolú:
¡tb P*t a¡.: F!t-

r..¡.H...: E@ñ6r-

vdo.a & ñ.40.. CLr!!É rr. ¡{{lrd.

:.)

f lÉErln la*-ül

Flg. 5-J5. Pantalla de lllantenimiento de prolorma (Cenrfcadosl

hrD.I--.¡PrL--

HIPOIECAS

Hrmrtc§

¡r0@c
6mc

!0m c
túmc

5mc

EEú .h CadÉó 6 m C

.ll

Itf:tli.'FFFftllr

EIlr!..¡c . X.t.i-..io d. Proaq..t
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9. I)ara resistr¡r uni rnulacion sc prciio¡rará AL'f+A
<Anular>. ante !'sta ¡cción sc mu!'stra un ¡rlensajc de
(Ver Fig.5-Jól que me pernrite contirmar esta operación.

¿ Esté segtlo de realizar esta opaacón ?

o cl botón
\ crilicac ión

i/
No

Fig. 5-36. .llensay de l er(ic'ctcrón

lO.Si presiono el bolón <Sí>. usted ej!'culará la acción de anular 1' sc

mostrará un mensaje de haber realizado la operación conectamente
(Ver Fig. 5-29). Caso contrario no se realizará la anulación.

I l.Para Re-lmprimir una proforrna únicamente usted deberá presionar
ALT+R o el botón <Re-lmprimir>. y en seguida se podrá obtener la
profo¡rna.

l2.En caso de que se quiera realizar cualquiera de estas dos operaciones y
los datos no se hayan mostrado, aparecerá un mensaje de error

Uer Fie.5-31).

s.8.s. RE-LTQUTDACTÓN

En esta opción usted puede añadir rubros a una proforma siempre y

cwrndo esta ya se encuentre cancelada y sea una proforrna de Inscripción.
Pa¡a tener acceso a esta opción usted lo puede hacer de [a siguiente
manera:

! Utiliz¿ndo las teclas mnemotécnicas (Ver Anexos).
), Dando un click sobre la opción

) Posicioniindose sobre la opción con las teclas direccionales y
presionando <Enter>.

Una vez que se ha seleccionado la opción aparecerá la siguiente ventana :

I¡túIo&v¡.i¡ü r
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0dlor de l¿ Prolo,m¿

Í¿ch.

Cli,rñtc

l{old¡.

Certlic.do

Iigo Scrvbo

Eit.do

Ña¡dy ¡.lc'¡,

Cáñrón

V.¡ú ftolor[.

V.ld T ol.l

Aclptar

55 000

100 000

| 66 000

qrtcl.,

Fig. 5-J7. Pantalla de Re-Liquidqción de ProÍornu

Para realiza¡ la Re-Liquidación de una proforrna. usted debe realizar los

siguientes pasos:

I . Ingresar el número de la proforma y presion¿¡r <Enter>,

2. Si no se encontró el número de proforma ap¿uecerá un mensaje de
enor Uet Fig. 5-18).

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

4. Por default ap¿recerá el año actual, pero si usted desea puede ingresar
otro año. En caso de ingresar mal el año ap¿fecerá un mensaje de error

Uer Fis. 5-28).

5. Una vez hecho esto se mostr¿¡¡á los siguientes datos :

i Tipo de Servicio.
i Fecha en que se emitió la proforma.

.. Estado actual de la proforma.
F Cliente que solicitó la proforma.

i Si es proforma de Inscripción se muestra Notaria o Juzgado y el

Cantón.
i En cambio si es de Cenificado se muestra el tipo de Cenificado.

6. Adem¿is se le recuerda que solamente se habilita¡¡in los campos para el

ingreso de rubros y el botón <Aceptrr>, a aquellas proformas que

sean de Inscripción 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.

:od Es
Cr 00100

Oboc Rró.or
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8. Ingrcse el ctiJigo dcl rubro. E¡1 {l¿5o de no e\istir el rubro. sc dcbr'ri
solicitar al Depañamcnto de Sistemas quc ingrese c.l rubro adicional
que t'ahe.

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

Flubo m parnte la Fldiryrdsnrr I

i:Ea{:

Fig. 5-J6. ,\lensuje ¡le error en el ingreso de un rubro

l0.Si el rubro ),a se encuentra asignado a la proforma. se mostr¿uá el
siguiente mensaje.

Hráo y¡ so cno.rnba asprrado a la Prdnma.!

! Ac¡ptr

Ftg. 5-J9. Mensaje <le error en el ingreso de un rubro eistente

ll.Si en el ingreso no hubo diflcultades. se llenarán los carnpos que se

nombran a continuación :

,. Nombre del Rubro.
i Natu¡aleza del rubro.

l2.El campo de valor queda vacío prira que usted ingrese la cantidad que

crea conveniente.

l3.Usted puede seguir añadiendo rubros. y a medida que lo hace se

incrementará el campo de valor adicional, que será el valor que se

cobra¡á en Caja.

l4.Si ya no desea ingresar más rubros presiona¡á ALT+A o el botón
<Aceptar>, lo que permitirá registra¡ los nuevos valores.

Inmediatamente ap¿uecerá r¡n mensaje de operación realizada sin
novedad (Ver Fig. 5-29).

-\

sqP.,ql

{i$

A

lladlo dc Vontat¡ r

llóüIo dc Vcnl¿f,a E
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5.{J.6. DE,S('t E\I'()S ESPT,( I-\I,ES

[:n esta opción usted puede ¡plicar descuentos sobre las protbrmas.
si¿mpre ] cuando las mismas no se encucn(ren canceladas. Para tener
acceso a esta opción usted Io pul.de hacer de la sisuiente manera:

- L tilizando las teclas mnemotécnicas (Ver Anexos).

- Dando un click sobre la opción
i Posicionándose sobre la opción con las teclas direccionales 1

presionando <Enter>.

Una vez que se ha seleccionado la opción ap¿üecerá [a siguiente ventana

A,fo:
Daao. d. l¿ Paoforna

la Múfl
T¡o- Slrviio

@/"r.7iE7-F..lE :

C¡a.fa :

Loa-ia :

Tir Crüoó :

P!ac-t-De- :

Vda Pt aq.. :

V& D.r.rrlo :

V&Ioad :

lan Slavo

hoTAFA sEGU-\oa

E.l.do ?,a P.{,d

Cüa&r buAYl0L r

108 000

Flg. 510. Pqntolla de Descuentos Especiales

Pa¡a realiza¡ un Descuento a una proforrna, usted debe realiza¡ los
siguientes pasos:

l. Ingresar el número de la proforma y presionar <Enter>.

2. Si no se encontró el número de proforma aparecerá un mensaje de

eror (Ver Fig. 5- l8).

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

4. Por default aparecerá el año actual, pero si usted desea puede ingresar
otro año. En caso de ingresar mal e[ año aparecerá un mensaje de error
(ver Fig. 5-28).

5. Una vez hecho esto se mostrará los siguientes datos

)> Tipo de Servicio.
i Fecha en que se emitió la profoñna

C&Éd-

E¡ lñí.ro . lr..Gürú6 E.D.ci*t

PROTCO,IT ESPOL
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- [:stado actual dc la prolbrnra.

- CIientc. quc solicitó la protbrma.

z Si es protbrma de fnscripción se muestra Notaria o Juzgado -v cl
Cantón.

- En cambio si es de Certiflcado se muestra el tipo de Ceniticado.
i Valor a cancelar de la proforma.

6. Además se le recuerda que solamenle se habilitarán los campos para el
ingreso del porcentaje de descuento ) el botón <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 botón <Aceptar> para registrar el descuento. e
inmedia¡amente le aparecerá un mensaje que le indicará que la
operación se realizó con éxito (Ver Fig. 5-29).

ssPql
qw
ac:¡;::"r :¿ ,¡q!¡

.\

PROTCOM Ctpitulo:5-Página:19 ESPOL



lÍtttutl lt I t uurio .Sl.\'TER-REG - ll¡idulo dt t,:nunillu

5.9. }IE\T CO\ST I-T.\S/REPORI'ES

El llenú ConsultasiRr'portes contiene opciones que le permiten al
tuncionario visualizar inlbmración que le scrá dL'mucha utilidad. talcs
conro cl estado dc la Orden de Trabajo. documentos o ruhros que están
asociados con los actos o lipos de cer¡ilicados. ordenes de trabajo
rctiradas ) protbrma emitidas (l'er Fig..l-11l. Estas nrismas opciones le
permitirán sacar reportes de Ia inlbrmación que ha) a consultado.

gistcma lngraso

Ef¡ó da la ord¡n dc Tr$qo
Qaurator po At*oc

8rá6 pd Ado.

liiado dc Ordora Hcfiadas

Lid¡do dc fuqms En¡ila

Vorrüil¡ 1 f-? z,r: i" 1m,rr-fr§j

Fig. 5-1 l. .\lenú Consultos.'Reportes

5.9.I. ESTADO DE LA ORDEN DE TRABAJO

En esta opción usted puede visualizar ciertos datos de la Orden de
Trabajo. Pa¡a tener acceso a esta opción usled lo puede hacer de la
siguiente manera:

F Utilizando las teclas mnemotécnicas (Ver Anexos).
i Dando un click sobre la opción.
i Posicionándose sobre la opción con las teclas direccionales y

presionando <Enter>.

Una vez que se ha seleccionado la opción aparecerá la siguiente ventana :

Cd,sll¡s/B€pqtú¡
E Lüú -VürüiL
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E¡d¡rf,r*-E¡-U-¡ rra-

o-bl. dcl C¡sñlo Iú"8,o dc ord¿¡

frpo ¿c Con¡ult¿s.,,,c,",|iÉffi-l
C,,.len I Ba6o dc fecr,a, I xoo,trc, I

ano lTs97 Nt ordsn

D.lor dG l. O,dcñ d. I¡.bqo

Ert¿do y D.to. dc l¿ O¡dc¡

-:)

Gr¡+o Actu.t

€.rrdo:

l- Ret,,¿¡¡ f l¡¿gódá f- Bloqueada
l¡.ir&iatr:

Cücd.r ]

Ftg. 512 Pantalla de Con¡ulta del Estado de la Orden

Pa¡a realiza¡ la consulta debe seguir los siguientes pasos:

l. Usted puede realizar consultas del Estado de la Orden de Trabajo de
tres maneras:

7 Por Orden
i Por Rango de Fechas

) Por Nombres

f. Caso l:

i Si Usted escoge La Consulta por Orden (Ver Fig.S-lJ) dependiendo
del tipo de servicio (lnscripciones, Certificaciones). usted debe de
ingresar:

. El año
o El número de la Orden

.¡d¡¿^ .
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Fcc.Baio:
I

Ce¡. I$6r s¡f,,
I6ior¡rr

t Cc*nro-¡.a-lh-r'¡[i E

tloñbrc dcl C[.ñtG t{¡]¡r¿ro d6 0rden

r'po d¿ Con¡ulta

i jen 
I Bango dc Fccha, I lornUr", I

Año 11997 Nt orden

Dátot dc 16 0rdGn dc Tr¿6.to

frtádo, D.tor dG l¿ Ordcn:

100

lDiri.Jzxiir
¡o li,! ói¡.r.do Uu¡¡io

:J

gsP^

O, j,¡
.ii;ñ"*

I.,I
É:t \"

T r¡éqód. T Sloque¡d¿
r¡-¡:.¿onq i¡ii ¡¡t¡t

Tlr.a¡G¡itr l23.16,¡rsz

Flg. S-lJ Pantallo de Co¡suku del Estado de la Orden por Otden

i Una vez ingresados estos datos usted podrá visualizar el Estado y
Datos de la Orden que se describen a continuación:

o El grupo Actual a[ que pertenece la orden
o El nombre del Funcionario al cuál esta asignada
. El estado de la Orden (Por ,lsignarse. Trabojándose. Terminada, Detenidq,

Obsemqda. Aprobadol.
r La Fecha de Terminación de la Orden y si es que esta se encuentra

Retirada. Negada o Bloqueada.
o El número de cédula de [a persona que retiró la orden.
. El nombre de la persona que retiró la orden y
. La fecha de retiro de [a misma.

Ert do: lrroirrdoca
F 1,, rrr.rd¡

l Caso 2:

i Si Usted escoge La Consulta por Rrngo de Fechas (Ver Fie. 5.l1\
dependiendo del tipo de senicio (lnscripciones, Cenificaciones),
usted debe de ingresar:

o La Fecha Inicial
¡ La Fecha Final
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---.¡r¡p-- EóLb¡ r,.¡¡
I rpo de Coñ.ult¿

ordci a¡.go,re ;ec.¿

0¡/¿b'/13/1 F¡ch¡Fin¿l: 22ttutt19Sl

I x""t,. I

Dáto¡ dé l. Ordcn dc Trób¿rc

E.t.do t 0.to. d. l. 0,dÉ¡'

2U00 23tOAt

lD 'fi.¡*z.c¡ón
$9F'lqÍ*,ao tEñ. .¡iÍt do Uñ¡-b

E ¡lcdo: llró¡i¡¡rb¡ ,qr¡ni:i:¡i D¿: t¡c,al

T , ,. l;
I dirri'.r f23túns9?

\¿\S

flg.5-11 Pantolla <le Consuha.lel Estado de la Orden por Rango de Fechos

) Una vez ingresadas estas fechas usted podrá visualiza¡ los datos de la
Orden de trabajo como son:

o El nombre del cliente Principal
o El número de orden
o La fecha de la orden

i> Si usted da Doble Click sobre un cliente específico, entonces podrá
visualiza¡ el Estado y Datos de la Orden que se describen a
continuación:

o El grupo Actual al que p€rtenece [a orden
o El nombre del Funcionario al cuál esta asignada
. El estado de la Orden (Por .{s¡gndrse, Trabojándose. Terminada, Detenida.

Observodq, Aprobodo).
o La Fecha de Terminación de la Orden y si es que esta se encuentra

Retirada, Negada o Bloqueada.
o El número de cédula de la persona que retiró la orden.
o El nombre de la persona que retiró la orden y
o La fecha de retiro de la misma.

t{orúr. dcl Chon c xú.¡Gro d.0rdcñ

,¡a¡ fúoi*

Cú¡. :

tlo.üG:

F c.R.r.o:
I!n 6106¡130

6bvlnt
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I ( arr¡ -1:

- Si L'sted escoge [-a C(
dependiendo del tipo de
ustcd debe de ingresar:

nsulta pr)r \ombre \l'er Fig. 5-451

scr\ icio (lnscripciones. Ccrtillcac iones ).

F-l nombrc del cliente principal

o¡ddt I núeo do reha. Nr.¡. 
I

D.to. d. Lr Od.ñ d. I

E sr.do r Orto¡ d.l. Ord.ñ:

toigt &.dó.¡

Año [.', $sr
l\t,

fii

n,D
'I

Ir-r-lk

llrirdr
T,r.,,r , T ,,, 'r ,

lzJ|G,ñ9g,

qdtc.l¡

Fig. 515 Pantalla de Consulto del Estodo de la Orden por !\iombre

r Una vez ingresado el nombre del clientes usted podrá visualiza¡ los
datos de la Orden de trabajo como son:

r El nombre del cliente Principal
o El número de orden
¡ La fecha de la orden

Si usted da Doble Click sobre un cliente específico. entonces podrá
visualizar el Estado y Datos de la Orden que se describen a
continuación:

. El grupo Actual al que pertenece la orden
o El nombre del Funcionario al curí,l esta asignada
. EI estado de la Orden (Por Asignarse, Trabajondose, Terminada, Detenidq,

O b sen'ado, A pr ob a<la).

Daú¡. : lo

Ch€. D(¡r¡

ñ C-ora./B!ú - E.L- aútr - ¡r.¡.a
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5.e.2. DO('t \rE\TOS POR ACTOS

e I-¡ Fecha dr' lernrinacitin dc la Orden r si es qur-' e stJ sc !'ne uc¡rtr¡
Rctirada. \eguda o Bloqucada.

r El número de cédula de la persona quc retiró la o¡den.
¡ El nombre de la persona que retiró la orden )'
o [-a techa de retiro de la misma

En esta opción usted puede visualizar los documentos que se necesitxn
por cada acto o por un tipo de certiticado. Para tener acceso a esta opción
usted lo puede hacer de Ia siguiente manera:

P Utilizando las teclas mnemotécnicas (Ver Anexos),
i Dando un click sobre la opción.

) Posicionándose sobre la opción con las teclas direccionales y
presionando <Enter>.

Una vez que se ha seleccionado la opción aparecerá la siguiente venlana

aro : liET-

A DT JUIITA OE2

I
t2
á
t8
a9

63

at

ACIA DE COBRADURIA
ALCIIA¡.A A6UA P0IASLE
ACTA PflOIOCOTlzADA
ACTA DE EI'8AB60
ACTA JUDICIAI. Y APROSACIO¡ PNO

ACIA }IOTAAÁ[
ACIA DE SOBÍEO

0

0
0

0

2

0

0

ür¡v¡ Co¡. C.ñcr¡á,

fig. 5-16 Pantolla de Consulta de Documentos por Acto

Para realizar la consulta debe seguir los siguientes pasos:

l. Selecciona¡ el tipo de servicio (lnscripciones, Cenificados).

2. Si el tipo de servicio es Inscripciones usted puede ingresar [a

abreviatura del acto o seleccionar el acto de una lista de datos
(ver Fis. 516).

3. Si usted ingreso mal la abreviatu¡a del acto le saldrá un mensaje de

enor (Yer Fig. 5-18).

4. Una vez hecho esto se mostrarán los siguientes datos

IE¡ CdÉüañ.p..la - Ocr-rloc 9.. A.to o 9o. C..úioú

Xo.ür. r¡FEEI@:I
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-('tidigo dcl acto.

-Nombre del acto.

-Número de copias que necesita ese documento

IDo dá S¿rYici,o l¡o ItssT

I ipo dG CGrilb¿do

f,rw¿ Cdr. [¡9.-ni C.Éd¡

Fig. 5-17 Pantalla ele Consulta de Dc¡cumento$ por Tipo de Certrficado

ó. Si usted desea una nueva consulta de información, lo que tiene que

hacer es presionar las teclas ALT+N o presionar el botón <Nueva

Con.>.

7. Si usted quiere sacar el reporte de la consulta que realizó. tendrá que

presionar las teclas ALT+I o presionar el botón <[mprimir>.

(l( 
I ) l> I ,-.-Jgl Elololo*l

C.rúi:cb ¡¡cadiG

= 
Caria&tryb - D..¡d. lE A.a. o ¡r CrdiEr- ¡EE

l??+n @E

RTGISTRO DE LA PROPID^D DIL CANTON GUAYAQUIL,
Ar. t & O«atG .rtr hd¡. !¡l.rrF ,.{r. Q¡la.
Lñk|. ¡ I¡..rl.Lú
D..rrri¡. r &. ¡. COIIPBA.VEIrA

^ct^ 
DEn xt^ oDtE !Drco¡oa

Agr^ Da cotRADm¡
Á!cla^ll aou^90tlatf
ACr^ DaO¡0Co!¡I¡:DA
ACrA Dl Ii¡'|8¡tOO
AC¡A .,I¡D¡CUI Y A'ROEACION 

'ROACIA IIOTÁ¡IIAL
ACfA Dt S0A¡t0

c.tLnl¡¡l¡t! &l D..¡r.r.

7

l2
u

a9

6l
a7

Fc.l¡
fL. Pigin :

03§1991
I

E Ud.do d. Doc¡-cir6 9o. A.t6 o po. Ccrllic.dor IEE

PROTCOM

1dr
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5. Si cl tipo de serricio c's ('enilic¡dos la pantalla tendrá u¡r¡ r¡ri¡cirirr
(L:er Fig,5-d7,), donde ustcd solamente dcberá selcccionar c.l tipo de

ccnitlcado de la lista de datos.

lc.'tr""."""' -l

0

0

0

0

0

¡
0

0

Có¿t &.

ESPOL
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16ú& dc Vana¿a¡ I

8. Si no se muestran datos en la pantalla v usted presiona r,l botón
<lmprimir>. le saldrá cl siguiente nrensajc de error.

Error- No hay datos par¿ rs¿¡zar este troceso..!
ñ
t\Js,

, li

n/
)

)&

Fig. 5-19 .ltensa¡e de error al reuli:ar una operación srn ¡'isuul¡:ar dqtos

5.9.3. RUBROS POR ACTOS

En esta opción usted puede visualiza¡ los rubros que intervienen por cada
tipo de sen'icio. si el tipo es inscripciones se solicita la abreviatura del
acto. o por un tipo de certificado. Para tener acceso a esta opción usted lo
puede hacer de la siguiente manera:

i Utilizando las teclas mnemotécnicas (Ver Anexos).
i Dando un click sobre la opción.

i Posicion¿lndose sobre la opción con las teclas direccionales y
presionando <Enter>.

Una vez que se ha seleccionado la opción aparecerá la siguiente ventana :

Afo : liET-

f Rr¡.o

oo[-rl.+tr
,!ü'¡¡$q t& uq{
,_ .. ,: i -.q.

t_ !.\,/,Lrs
Pi:ñ^s

t
2

a

DGr.cho. d. lnrc¡ircin
Cart¡i:*iñ.

V.lo. Cdcd.do
6.m0

l5.tm

C¡¿r¡lo
C¡á{tto
Cró(Ilo

!

f,irúY. Co! IrllFii C!Édr

Fig. 5-50 Pantalla de Rubros por.lctos

Para realiza¡ la consulta debe seguir los siguientes pasos

IEEI: Cdrnl¿rBopo.rc . Rr¡.or pd Aclo o po. C..laiSt

lorb..r}7,il

-r
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I . Seleccionar el tipo de ser\ icio ( Inscripciiincs. Cenitlcados I

l. Si el tipo de sen'icio cs Inscripcioncs ustcd puede ingresar la
abre\iatura del acto o selcccionar el acto de una lista de datos /I/er
Fis. 5-50).

3 Si usted ingreso mal Ia abrer iatura del acto le sald¡á un mcnsaje dL'

enor (l'er Fig. 5- l8).

.1. [- na r ez hccho csto se mostrarin los siguientes datos

>Código del rubro.
,.Nombre del rubro
iValor del rubro.
iTipo de rubro.

i i)..1
5. Si el tipo de servicio es Cetificados la pantalla lendrá una variación

(Ver Fig. 5-5f, donde usted solamente deberá seleccionar el tipo de

certificado de la lista de datos.

Iiro d. rüvii, : r¡o , li!57-

Iirod.Crriñcó ,@

F!ú.o
I E-t¡oñ d. Cortfic.do 5 000 C,óúlo

:)

ür'vr cdr- l.eriir ErcLr

Fig. 5-51 Panr<tlla de Rubros por Tipo de Certtficados

6. Una vez hecho esto se mostr¿[án los mismos datos descritos en el
putrto 4.

7. Si usted desea una nueva consulta de información, lo que tiene que

hacer es presionar las teclas ALT+N o presionar el botón <Nuev¡
Con.>.

8. Si usted quiere sacar el reporte de la consulta que realizó. tendrá que

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

9q,.?o¿
qi 

*p|*,lr:rtrlr-:,r:a:ü

IEi Csr..Ll8ara.lo - 8r¡.o¡ F. Aclo o por C.,lli*.

X odr¡@:T rc
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,b.7fut¡ñü.

RfCISTRO DE LA PROPIDAD DTI C.{YION CUAYAQLIL
§.9 & o.rlr¡¡t.nE! F.d,r lforllF y rrr. Qüto,
§.wn¡ & L'r(ri.üi.'
R'¡¡o. ¡ A¡ta ¿. COIIPR.{-18{T.{

( o¿ig! RüE

N.. Ptgim

l, o@

.rl( 
I ,l) l___lg.lslolol*.1

r9"

1d1 3d3 fdc3 lmt

Fig. 5-52 Presentacón Preliminor de Ruhros por,l.to

(l( 
I »l»,1 ,'l§ t9 o a *",l loal fo.dl lq¡¡ldl

Fig. 5-53 Presentación Prelimina¡ de Rubros por Tipo de Certrfica<lo

9. Si no se muestran datos en la pantalla y usted presiona el botón
<Imprimir>, le saldrá un mensaje de elr.or (Ver Fig. 519).

5.9.¿. LISTADO DE ORDENES RETIRADAS

) Utilizando las teclas mnemotécnicas (Ver Anexos).
) Dando un click sobre la opción.
i Posicion¿l.ndose sobre la opción con las teclas direccionales y

presionando <Enter>.

RECISTRO DE LA PROPIEDAD DEL C^NION CUAY^QU¡L.
Ar,, a! O.rúr! ¿¡n! Hñ M.ú¡F , Av. qüa-
S.rYiL & C.rüL!¡. F..h
tar¡ r C.td&¡¡ t{cA¡ú., }l., Ft r¡
Ca¿t tat. li-tr lúE V¡¡r rrt

g30p^91
I

E titú & Brü6 F Acrü o 3E C.rrih.dor IEIEI
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En esta opción usted puede visualiza¡ todas las ordenes que se han

retirado, que persona la retiro, etc. Pa¡a tener acceso a esta opción usted

lo puede hacer de la siguiente manera:
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F H.JBr.r.ü ftult-.i¡. IEIE

F!€ / Cád

I nl r cz qt¡c 5e lra sdlcccionado la opcitin ap]rcccrt la si!:uiclttc r clrt¡lr¡

Fiñ¿l

01/.ñ!/1980
0r /.r'./l 980

0r /.ñcl19
01/!ñ./1980
0l/1.t/lS
:3/i¡ll997
23/t Jt91
23/rr\t1§?

0l /ñd/1980
0l/ñr/l980
01,7ñd/1980

02/ñd/l9&)
01 /ñ../1 !X¡0

23/p1/1931

2:/i,V1997
Q.lrap/1§7

Fa¡¡ ?

ndr¡ l fo¿

:J

,»

!00c60t0
a00150m

lmo¡m
:@2m
-.0003ffi
c@lom
offi¿0m
mrm

916186¡10 0ó!.n?
120¡615.1 Jcaec¿C¡b.2.¡

9s
{§c.\i

qt.

,cl!t]¡{¡iii .ri u'til¡
lucY. con

Flg. S-51 Pantallu de O¡denes Retirqdas

Para realiza¡ la consulta debe seguir los siguientes pasos:

l. Ingresar un rango de fecha. que se asociará con Ia ltcha de retiro de la
Orden de Trabajo :

z Fecha inicial
i Fecha tlnal.

2. Si el rango de la fecha es erróneo aparecerá el siguiente mensaje de

EIFüEp & Frchá m.. Yá¡do.

3. Si usted ingresa una fecha que sea mayor a la fecha actual aparecerá el

siguiente mensaje de error.

L¡ Fcdr¡ i¡¡gr.d. .s ma,s a h F6.ha dd Sidña.l

Fig. 5-§6 lvtensaje de error en el ingreso de/echa mayor a la actual

A
l{óúlo dc Vcdaaila E

f ¡ñ,*l

l ídub de Ve¡lanilla E
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Fig. 5-55 lttensaje de error en el ingreso del rongo de /echa
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Iúú¡o daV.otra. I

-1. Si ustcd inqrc'sa una ttcha incorrccta aparcccrá cl siguientc ntcnsd!' dc
crror

Fecha lncorrecta.

-\
.!1rllc¡-tit !t! u¡ t
ti i)¡ i(.: .\

Fig. 5-57 .llensole de crntr en el ngreut de Jecha

(

i Tipo de servicio de la Orden de Trabajo.
i Número de la Orden.
i Fecha de emisión de la Orden.
i Fecha de retiro de la Orden.

i Número de cédula o ruc de Ia persona que retiró la Orden
u Nombre de la persona que retiró la Orden.

6. Si usted desea una nueva consulta de información, lo que tiene que
hacer es presionar las teclas ALT+N o presiona¡ el botón
<Nueve Con.>,

7. Si usted quiere sacar el reporte de la consulta que realizó, tendrá que
presionar las teclas ALT+I o presiona¡ el botón <Imprimir>.

Flg. 5-5E Presentación Preliminor de Ordenes Retiradas

REGISTRO DE LA PROPIEOAO OEL CANTON GUAYAQUIL
.{,. t ¡ O.fa! ..6 ñ&. ¡¡-F r.r. q¡b.
Ll¡t¡do dc O¡dac¡ Rctbrd¡¡ txl¡
H, 03hpr9]o H-¡ I !3h/199? ¡¡. ñé.:

@rE orb/¡ra rLrr.t

.ú& ory¡É r¡a¡¡.t

,,laF^ttt
nPl,,t

rd¡ú LtÉtt¡tt
Sa.r¡ ¡ m- l!úra¡. ¡ b-rl.Lr

I

I ,?
Ioi¡¡ rh lhrE Edr¿da

Tf. ¡ IrlL: b..*¡-
l¡o BD ¡El¡fta

úe9n94l
t

,

I tI dr ) gdl rd¿3 r(¡¡

F tr¡.ó ó O.¿*. n..i.d.t
'EEI

PROTCO,'í ESPOL

r L:,¡

5. Una vez ingresadas las fechas y presiona¡ <Enter> se mostrarán los
siguientes datos:

Capítulo: 5 - Prigina: 6l
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H Si no sc nu.rcstrtt) .l¡tos en Ia panttlla ) L¡stcd frc\i(rn.l cl h()(r)n
<lmprimir>. le saldrii un nrcnsaje de crror (l er Fig, 5-49).

5.9.5. LISTADO DE PROF0R}IAS E}IITIDAS

En !'sta opción usted puede visualizar todas las protbrmas que se han
cmitido durante cierto pcriodo de tiempo. Pa¡a tcner acccso a cstf, opción
usted lo pucde hacerlje la siruicnte mancr¡:

z Lltilizando las teclas mnemotécnicas (Ver Anexos).
i Dando un click sobre la opción.
i Posicionándose sobre la opción con las teclas direccionales y

presionando <Enter>.

Una vez que se ha seleccionado la opción aparecerá la siguiente ventana

Cod Vdrlra.
Frdl¡ I'iiJ I F.ct Fiñ.| : J0raaprl3aT

03/.gol1997
09/¿aol1997

09/¡!Ér'191]7

09/.9oZt Sl7
03/¿go/l997

03/!gol1997
09/40/1997

l. Por default aparecerá en el campo Cod. Ventenilla, el número de
ventanilla corespondiente, pero si usted desea puede ingresar otro
número de ventanilla.

2. Ingresar un rango de fecha, que se asocia¡á con la fecha de emisión de

la proforma :

i Fecha inicial
F Fecha final.

tmo2
múr
m@5
qum
tm7
uD010

mü2

P.Od.
Por P.g,
P.9d.
P.t¿d.
Por P4ü
Pd P.gt
Pá9¡d.

mdm
qxrm
mm7

ümm3 :)
)J

IEIE-j Crtr.¡¡./n.go.a! - Lin do d. Prda..¡ Elib.

T
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Ftg. 5-59 Pantalla de Proformas Emittdas

Pua realizar la consulta debe seguir los siguientes pasos:

I xo a¿c¡tr I Fcct¡ tuq¡n¡ I Ed.do d. Proáúrñ!

lE-r. c- ltñ ll E".-r.
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l

Si hubo un m¿l ingrcso cn Ia t¡cha lc porlria ap¿rccer cu¿lquicra JL l()s
nlensajes dL'crror !'speciticados (l'er Fig. 5-55), (l'er Fig, 5-56¡ o
(Ver Fig. 5-57).

i Si la prolorma se ha cancelado se mostrará el número de la Ord
de Trabajo.

cn

5. Si usted desea una nueva consulta de información, lo que tiene que

hacer es presionar las teclas ALT+N o presionar el botón
<Nueve Con.>.

6. Si usted quiere sacar el reporte de la consulta que realizó. tendrá que

presionar las teclas ALT+I o presionar el botón <lmprimir>.

-sJ a

:;;: Jlli:l::ldas 
I as t.c has ¡ pres ionar < En te r>"""'' ^'§BPg¿

; IH.t:'l,l;:"t*:,"'o*' g§#
i Fecha de emisión de la profbrma. r¿msrcr o¿ u¡o¡¡

2 Estado actual de la proforma. IJlrll, . , ( ..1

.¡\AS

( r d1 )

Fig. 5-60 Presentación Preliminar.le Pro/ormas Emitidas

7. Si no se muestran datos en la pantalla y usted presiona el botón
<lmprimir>. le saldrá un mensaje de enor (Yer Fig. 549).

REGISTRO OE LA PROPIEOAO OEL CA¡¡fON GUAYAQUIL.
Ar. t & O.ra¡! .¡i. h,a¡! M.a¡F , Ar. Q!r¡.
Ll3t¡do d. hofo}tr¡rt Enr¡üd¡t F..t¡ : o3f,pttee7
D..& : 03r-prl99ó l¡rt¡: 03Á4p/199? I{.. Fid- r I

c.¿ V.¡n¡lll¡: 2

Ti. s.rvlb : Irr.r*i!.
No Profoñr Fñ¡. E t.do PEfotE No O¡d.n

D{s¡ (o t .L{¡r&r¡r

l4Tot¡f d. INrrbck lEr

{ ) z2d2 fdtz2 luE€g _r-J

lEIEI,? La¡r.do d. Pr.d-. t dil..
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(;LOS.\R.lo

\ lnlrccná nr irn to
[,-irntino que describc un tJispositiro o nledio capaz de aceptar datos.
conscr\arlos 1 proporcionarlos cuando se soliciten posteriormcnte. Sinónimo dc
nrcmoria. Ejemplos dispositir o de almacenamiento son cl disco duro. Ios

diskettes. la mc'moria RA\f .

.\lmacenrnriento nrlgn i't ico
'[érmino que describe la capacidad de usar dispositivos de almaccnanliento
secundario en lÍnea y programa especializados para dividir otros programas en

segmentos más pequeños a frn de lransferirlos entre los dispositivos ,v- la
memoria principal y así aumentar significativamente el tamaio del
almacenamiento intemo disponible.

Analista de Sislemas
Persona que estudia las acti!'idades. métodos. procedimientos y técnicas de los
sistemas de las organizaciones con el fin de averiguar qué acciones se debe
emprender ¡r cuál es la mejor forma de llevarlas a cabo.

Archivo
Conjunto de registros relacionados entre sí que se tratan como unidad.

.{rquitectura
Organización e interconexión de los componenles de los sistemas de cómputo.

B¡se de Datos
Conjunto almacenado de las bibliotecas de datos que requieren las

organizaciones e individuos ptua satisfacer sus necesidades de procesamiento y
recuperación de información.

Bir
Unidad mínima de almacenamiento de datos en el computador

B)'te
Unidad de almacenamiento equivalente a 8 bits

[]us
Circuito que constituye un trayecto de comunicación entre dos o mas

dispositivos, como por ejemplo entre el UCP, [a memoria y los dispositivos
periféricos.

Canal de Comunicaciones

$$P_s¿

É*.t
aI.rrf.l¡l ¡ Oi! UId

Medio para transferir datos de una localidad a otra.



( o trt ¡r u tit tlo r:t
Sistenlr clcclr¿)nico nranipulador dc sÍnlbolos discñado ) orgiini/ado par¡
dccptar ) ¿lmacenar automáticanrente datos de cntrada. procesarlos 1 producir
rcsultados rie salida ba.jo la direccitin dc un pro!¡rama de instrucciones
alrlaccnarlas que detalla todos los pasos que sc han de'scguir.

f) i¡g rln.¡a tle Fluio dr I)¿tos
,\y uda grática para detinir las c'ntradas. procesos ) salidas de un sistema

l) is co Duro
Plato rigido de metal recubieno de una sustancia magnetizable. sobre cl que se

almacenan datos 1' programas. Unidad de almacenamiento masivo de

intbrmación que se encuentra dentro del equipo y no puede ser removido.

Diskettes
Medio magnético extemo de almacenamiento de bajo costo empleado
principalmente para propósito de almacenamiento.

Disnositivos ['criféricos
Dispositivos de entrada./salida y unidades de almacenamiento auxilia¡ de un

sistema de cómputo.

Drive
Unidad de lectura de Diskettes

En línea
Término que describe a person¿§, equipo o dispositivos que están en

comunicación directa con la computadora.

Hardware
Equipo fisico como por ejemplo los dispositivos electrónicos magnéticos y

mecánicos.

Im presora

Dispositivo empleado para producir salidas de computadora legibles para las

personas.

lnformación
Signilicado que asignan las personas a los datos.

Lenqus&
Conjunto de reglas v convenciones que se utilizan para comunicar información

Kbvte
Unidad de almacenamiento en memoria equivalente a 1024 bytes.



)lesahr te
( nitlarl de almacenamiento cn mcmoria equir alcnte a 101-l kb¡ tes

^lF.\$qT€
(t!,i\)

\lcmr¡ria R.\\l
\lcnlori¡ de ¡cceso alcatorio. sccción de al¡¡laccnanl iento prinlario de,-unfl, , ,
conrputadora personal. \lemor¡a interna rlc'l computadora usada para nrantche¡.is
los programi¡s ¡ datos tanto de enlrada como de salida

lL etl

lnterconerión de sistemas de cómputo o dispositiros peritéricos en localidades
dispcrsas que intercambian datos cuando es nccesario para llevar a cabo las

lunciones de la red.

Sen'idor
Computadora que tiene el control principal en una red de procesadores y
terminales distribuidos.

Sistem¡ Ooerativo
Conjunto organizado de programas que controla las operaciones generales de

una computadora.

Software
Conjunto de programas. documentos, procedimientos y rutinas asociados con la
operación de un sistema de cómputo.

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

I nidad (]entral de Procesamiento (I- CP)
Componente de un sistema de cómputo que contiene los circuitos que controlan
la interpretación y ejecución de instrucciones. Es el cerebro del computador a
veces llamado microprocesador o procesador. El UCP controla el resto del
computador y es responsable de todos los cálculos 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
energía suficiente. en un corte del flujo normal. p¿ra continuar operando el

computadora por un tiempo determinado.
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