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1. GENERALIDADES

1.1. INTRODUCCION

El Moédulo de Distribucion de Trabajo fue diseiiado para automatizar la
asignacion de las Ordenes de Trabajo a los diversos grupos de trabajo v
dar un seguimiento a los tramites que se han puesto en marcha por parte
de los clientes, dentro del Registro de la Propiedad de la Ciudad de
Guayaquil.

Este capitulo contiene informacion basica de como se debe operar el
modulo, ademas le da 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 Modulo debe leer este manual por lo
menos una vez. Es de mucha importancia leer este manual antes y/o
durante la utilizacion del médulo 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 c¢n
capacidad de:

~ Conocer ¢l equipo de computacion.

» Conocer los requerimicntos de instalacion para ¢l modulo  de
Distribucion de Trabajo.

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

» Operar sin ningun 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 funcionces
del sistema estin:
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» Administradores del Sistema
» Operadores del Sistema
» Digitadores

1.4. LO QUE DEBE CONOCER

Los conocimientos minimos que deben tener las personas que operaran el - ¢
modulo son:

» Conocimientos de lo que se denomina Orden de Trabajo. tipos y
caracteristicas.

» Conocimiento del flujo de trabajo que tendrin las Ordenes de Trabajo.

» Conocimiento de términos que se utilizaran dentro del Modulo. tales
como rutas, grupos. funcionarios, roles, estados de la orden.etc.

» Conocimientos de las politicas que se manejan dentro de la empresa.

» Conocimientos Basicos de informatica bajo el ambiente Windows.

1.5. ORGANIZACION DEL. MANUAL

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

El manual esta dividido en S capitulos vy 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 pequeia introduccion acerca de  este manual. ¢l 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 Madulo de Distribucion de Trabajo?

Describe los antecedentes, objetivos, beneficios que motivo al diseiio.
desarrollo y operacion del modulo.
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CAPITULD 4. Instalacién

Prepara al usuario por los pasos que sc deben seguir para que pueda
realizar la instalacion del Maodulo, guiandolo hasta poder alcanzar la
instalacion deseada.

CAPITULO 5. Operacion del Médulo de Distribucion de Trabajo
Describe normas y convenciones que son empleados en este manual. Nos
muestra como empezar y terminar la ejecucion del modulo. Ademas se
explica como utilizar los mentes del modulo, los formularios | las ayudas
y los objetivos de cada uno de sus opciones.
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2. CONOCIENDO LA COMPUTADORA

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

2.1. LACOMPUTADORA

[La Computadora es una herramienta clectronica 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 aplicacion que automatice procesos manuales en una
compaiiia.

Fig. 2-1. l.a Computadora PENAK

2.2. COMPONENTES BASICOS DE UN COMPUTADOR

LLos componentes basicos disponibles, en cualquier tipo de computador
son:

Unidad de Entrada

»

» Unidad de Salida
» Unidad de Proceso
e

Unidad de Almacenamiento

Para un mejor entendimiento de los componentes observe el siguiente
grafco:
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Unidad de Salida

Unidad de Proceso

Unidad de Entrada Y

Fig. 2-2. Componentes de la Computadora

2.2.1. UNIDADES DE ENTRADA

2.2.1.1.EL TECLADO G

El Teclado, es uno de los principales medios para el ingreso de datos al
sistema por parte del usuario, es también, la manera mas comun de
introducir ordenes a la computadora para que ¢ste gjecute  una
determinada accion O proceso. Por estas razones. es necesario darle a
conocer, la forma en que generalmente esta distribuido un teclado de 1a
computadora que lo diferencia de los teclados de maquinas de escribir
comunes.

(S \ﬂJ | IIII Iﬂﬂﬂi Mﬂlll Iﬂﬂﬂ' lllﬂllrj

= ne

Fig. 2-3. El Teclado

No todos los teclados son iguales, puesto que existen diferentes tipos v
modelos, algunos son conocidos como teclados de distribucion en
espaiiol, otros, de distribucion en inglés. ete.. Un teclado en espaiol se
distingue porque la identificacion de sus teclas esta en idioma espanol v
ademas posee teclas con simbolos utilizados cominmente en este idioma.
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2.2.1.1.1.TECLAS ESPECIFICAS

Esc

I's una tecla muy utilizada para ¢l manejo del sistema, con la cual podra
corregir un error, cancelar las operaciones de ingreso o salir a un
formulario anterior.

Enter

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

TECLAS FUNCIONALES

Estan localizadas en la parte superior del teclado e identificadas
secuencialmente como sigue:
[F1], [IF’2).|F3].... [F12]

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

TECLAS NUMERICAS

Num Lock

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]
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TECLAS DE USO COMUN

Del

Permite borrar el caridcter que se encuentra a la derecha del cursor. {'g‘ o&

§5

oo Rt

1A
Insert f{s,
o o 4.-...
e , oy et
Permite insertar una caracter a la derecha del cursor. FOUTTOACA DL UT
; ——
L A | b
up PENAS

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.

—1 Backspace

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

Home

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

Iista tecla permite subir o moverse hacia arriba,

PROTCOM
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Esta tecla permite bajar o moverse hacia abajo.

Esta tecla permite moverse hacia la izquierda.

Esta tecla permite moverse hacia la derecha.

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 ¢ aplicaciones.  Bajo Windows es muy
importante su uso porque cada elemento se activa o se ejecuta de manera
directa utilizando ¢l Mouse.

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

-
B

Fig. 2-4.  FEl Mouse
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El puntero o Mouse cambia de forma segun el objeto que esté senalando
o depende de la tarea que se este realizando:

Puntero para ingresar texto o para scleccionar texto

Puntero para seleccionar opciones o desplazarse en una ventana

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

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

8 Punteros que muestra en estado ocupado
—

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

2.2.1.3.EL SCANNER TPENAS

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. Scanncr
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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 o
informacion resultado del procesamiento de la computadora a través de
una ventana similar a la de un televisor.

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

Fig. 2-6. El Monitor

2.2.2.2.LA IMPRESORA

lLa impresora es un dispositivo que sirve para imprimir en papel Ia
informacion enviada por ¢l computador. Existen impresoras matriciales.
de inyeccion a tinta, laser. estas altimas 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
configuracion.  Las nuevas impresoras traen sus propios programas
(drivers), con opciones que permiten definir o modificar la configuracion
de la impresora.

Fig. 2-7. Impresora tipo laser en linea
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2.2.3. 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 6 disco duro*, el procesador* de las instrucciones (corazon
de la computadora), las unidades de disco flexibles*. las entradas de
conexion para otros dispositivos (teclado. impresora. monitor, scanner).

el encendido de la computadora, etc..
P a it ')L

\

e bt ¥
‘J
?

] 2 NP

~ &

& -— Q'

AT RCHORRARRRARRRE O pciTECH Ch i TOMRg

A

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 y unidad de Disco Duro. Son utilizados
para almacenar grandes cantidades de Informacion.

Fig. 2-9 Unidad de Almacenamiento
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3. (QUE ES EL MODULO DE DISTRIBUCION DE
TRABAJO?

3.1. INTRODUCCION

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

Este mddulo fue desarrollado por la necesidad de llevar un control
detallado y automatico de la asignacion de las Ordenes de Trabajo. de
cualquier tipo de scrvicio, a los diferentes grupos de trabajo de acuerdo a
una ruta de trabajo.

Ademas se necesita llevar un seguimiento del avance del tramite. para
que se agilite su terminacion. El ingreso de los datos debe ser rapido y
oportuno, para que estos datos se integren al sistema Sinter-Reg.

Permite distribuir el trabajo en forma justa, va que inclusive presenta las
estadisticas de rendimiento del funcionario.

3.2. OBJETIVOS DEL MODULO DE DISTRIBUCION DE
TRABAJO

» Asignar las Ordenes de Trabajo a los diferentes grupos.

» Realizar un cambio en la ruta de trabajo que realiza el tramite. en caso
de ser necesario.

» Realizar una re-asignacion en el funcionario que trabaja la Orden. si se
necesita.

» Marcar las ordenes que se requieran como urgentes.

» Emitir listados que muestren las ordenes que no se han asignado

todavia.
» Emitir listados para realizar seguimientos, que se le da a la orden. para

saber si hubo un atraso sobre ella.
» Emitir listados de los valores cobrados por los funcionarios. & 278
» Confiable y Consistente \*‘ LAY
» Eficiente y Seguro &7/

3.3. BENEFICIOS

» Asignar las Ordenes de Trabajo a varios funcionarios en forma AT 40
simultanea, dependicndo del grupo, del rol y manteniendo siempre la’ e
prioridad de la ruta de trabajo a seguir.

» Calcular en forma automatica ¢l nimero de dias aproximado que se
demorara el tramite dentro de un grupo de trabajo.
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» Otorgar una distribucion justa.

» Llevar el control del trabajo efectuado por los funcionarios.

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

» Obtener reportes periodicos del sistema.

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

» Seguridad en el manejo de la informacion.

3.4. DESCRIPCION DE LAS OPCIONES

El Modulo de Distribucion de Trabajo esta conformado de los siguientes
grupos de opciones:

Sistema
Permite que el funcionario pueda cambiar su contraseiia.

Proceso

Agrupa las opciones que permiten realizar la distribucion de trabajo.
cambio en la ruta del tramite o en el funcionario que trabaja la Orden v
marcar la Orden de Trabajo como urgente.

Mantenimiento

Agrupa las opciones que permiten realizar el mantenimiento de ciertas
tablas del sistema como rutas. grupos, roles, funcionarios por rol y grupos
por ruta.

Consultas/Reportes

Permite que el funcionario pueda buscar alguna informacion, al ingresar
en algunas opciones de consulta, la informacion obtenida se basa en los
datos de las Ordenes de Trabajo, Folio Real . estado de cuenta por
funcionario, etc.

PROTCOM Capitulo: 3 - Pagina: 13 ESPOL






CAPITULO 4

INSTALACION




Manual de Usuario SINTER-REG - Madulo de Distribucion de Trabajo

4. INSTALACION

4.1.

LLa instalacion tiene como finalidad preparar la puesta en marcha del
Modulo de Distribucion de Trabajo. Al terminar este capitulo el
funcionario encargado 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 DISTRIBUCION DE
TRABAJO

4.1.1. HARDWARE

Descripelon del Eqiipe "0 L

e  Procesador Pentium-133 MH/Z.

e |16 MB de RAM tipo EDO.

e 256 KB de memoria cache tipo sincronico

o  Controladora de disco EIDE con acceso a bus

PCl.
e  Disco Duro de 1280 MB
ﬁ } e Tarjeta controladora de video integrada PCILL
ey SVGA, 2 MB de memoria,
enerrr P e Monitor SVGA de 147,
- s Mouse . teclado.
Estacién de Trabajo ¢ Diskettera 1.44 MB
e 2 puertos serial, | paralelos integrados al

Mother board.
e 4 5slots de expansion 2 EISA, 1 PCIL 1 1SA/
PCl

PROTCOM
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Inyeccién de tinta.
e Alta velocidad 5§ ppm.

e  Resolucion de Impresion
e 600 x 300 dpi

Memoria § MB

e tarjeta de red 3COM Etherlink 111
e Cable tipo TP para conexion RJ45
* 4 conectores RJ45

CAMPUS

ULEECNICA DEL LTOBRT

A

PENAS

Ups

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

4.1.2. SOFTWARE

Sistema Operativo

Windows NT 4.0.
Windows 95 o Superior.

BB

Ambiente de Desarrollo

Visual Basic 4.0
Crystal Report 3.0
Access 2.0

Base de Datos DB2

BE8

PROTCOM

Capitulo: 4 - Pagina: 15

ESPOL



Manual de Usuario SINTER-REG - Midulo de Distribuciéon de Trabajo

4.2. PROCESO DE INSTALACION

Para instalar el Modulo de Distribucion de  Trabajo del  Sistema
SINTER-REG, una vez que ha iniciado Windows "95 :

1. Coloque el disquete rotulado “Disco de Instalacion 1/47 en una unidad
para diskettes de 3 Y2 “ (pulgadas) de alta densidad (1.44 MB):
generalmente se trata de la unidad “a:\" de su computador.

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

de Windows "95.

Haga clic aqui para empezar

Fig. 4-1. Barra de Tareas de Windows

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

| 4 r": Abrit documento de Office

l I Nuevo documento de Office

S

L{' :]..: Programas > é ’W_:,“a
s
‘ A\j Documentos > ,"‘_'.-xf"' i
n',,& \{’.&-‘ \
[ : s UL
\_,% Configuracién » W\ BV ET/E
o™
: —
‘&j Buscat » rwm;,iﬁlhm
BIBT 1eyr1oe - s
@ Ayuda AL
CAMPL S
3~_~| Ejecutar... PERAS
]
U Apagar el sistema. .

Fig. 4-2. Memi de Tarcas de Windows 93

4. Inmediatamente aparecerd la ventana de Ejecutar (Ver Fig 4-3). cn la
cual debera digitar “a:\setup.exe™. si es la unidad donde se ha
ingresado el diskette No. I de instalacion, luego prcmum <ENTER>
o de un click sobre ¢l boton <Aceptar>.
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Ejecutar

B Escriba el nombre de un programa, carpeta o documento,
v Windows lo abrirs.

U 5 \S etup exe] ~]

Aceptar ] Cancelar Egaminar. . |

Fig. 4-3. Ventana Ejecutar

5. Una vez hecho esto comenzara el proceso de instalacion del Maodulo
de Distribucion de Trabajo, 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 boton <Exit Setup>( Ver Fig. 4-4).

Mddulo de Distribucion de Trabajo Setup

2 Modulo de Distribucion de Trabajo Setup

Welcome o the Méduio de Detrbucdn de Tisbano ret slstion
progy am.

\

Setup carrol instal wyalem et o updale shared et | hey ae in ure
B alore proceeding. we iecommend thal pou close ary appbcabars pou may
be nawing

Fig. 4-4. Pantalla de Bienvenida al Programa de Instalacion

6. Lainstalacion continua, mostrandonos una pantalla ( Ver Fig. 4-5), en
la cual se debe especificar la ruta en la cual se desca instalar el sistema
o aceptar la ruta que por omision s¢ muestra c¢n la pantalla (se
recomienda no cambiar la ruta especificada).
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3 Mddulo de Distribucitn de Trabajo Setup

et . T
Begin the nstallation by cicking the bution beiow. P e u3M
'\‘v o \”i
A Chick this button 1o install Médulo de Distribucién de Trabaio softwars 1o the v NG
{ specified destination dreciory A Y
Lad £ }
\ Y
J \\.
| Disctony. - — : . "
| e\sinteneg\ Changs Dirsclory : PCLITECNICA N
Exgt Setup L

Fig. 4-5. Pantalla de Inicio de Instalacion del Mdodulo de Distribucion de Trabajo

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 namero de diskette que debera ingresar. (Ver Fig. 4-6).

Setup Message E3

/'! Please insert the disk labeled:
Disk 2 into drive A:

Fig. 4-6. Ventana Informativa del diskene 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 <lgnorar>.

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

Médulo de Distribucién de Trabajo Setup

Médulo de Distribucién de Trabajo Setup
~as completed successfully.

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

[ * Barra de Tiwlo Rotén de Maximizpr )
— e e

& Meni - Distribucion de Trabajo
. Sistema lg--m Mantenimiento  Consultas/ Reportes

Al terminar de leer este capitulo los usuarios estaran en capacidad de
conocer todo el funcionamiento del Mddulo de Distribucion de Trabajo.
Podra iniciar y finalizar una sesion en el modulo. Ademas estard en
capacidad de comprender la informacion que se procesa en los menties y
en los formularios del modulo.

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 usuvario se denominarian
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:

Boton de Cerrar
R Y

—9
Barra de Mena Horizontal Botdn de Minimizar

Distribucién de Trabajo

Cambiar Ruta

Cambiar Funcionario . : R

rosnerl o —  __, Barrade Meni Vertical e l$ iy m
"\ -

e | 2see7[E)

\—» Barra de Estado Hora ¥ Fecha

Fig. 5-1. Caracteristicas de un Formulario

PROTCOM
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Barra de Titulo

Esta barra nos muestra el nombre del Formulario. ademas dentro de ella
se encuentran los siguientes botones que se utilizan para el mancjo de los
mismos.

Boton Minimizar : Nos permite ocultar la pantalla que se activa,
poniéndola en la barra de tareas de Windows "95.

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

Botén Maximizar : Nos permite cerrar el formulario.

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

Barra de Menu Vertical

Esta barra también ¢s conocida como ment despegable. v dentro de ella
se encuentran diversas opciones que le pertenecen a una opeion de Ia
Barra de Menu Horizontal. Cada una de cllas nos permitirin cjecutar o
realizar una tarca especifica.

Barra de Estado

Esta barra permite mostrar cierta informacion, tales como la ayuda ¢n
linea, la hora y la fecha del sistema. siendo de mucha ayuda para el
usuario ya que dentro de esta barra aparcceran mensajes que indicarin lo
que se debe hacer en caso de ejecutar cualquier opcion del Maodulo de
Distribucion de Trabajo.

AT
AN,
¢SPM

5.2. DESCRIPCION DE LOS MENUES £ N
TR
. . L b
5.2.1. COMO ACCEDER A LOS MENUES? RS
r j.‘;:::"!
[Los mentes se puede usar de dos formas: I "
» Usando el Mouse. Phras
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:
1. Primero se debe presionar la tecla <ALT=>.

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

3. Seleccione la opcion que usted requicra y presione <ENTER> para
que se ¢jecute dicha opcion.

Usando la teclas mnemotécnicas :

Para manejar los formularios de csta manera primero tendrid que
presionar la tecla <ALT> y 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 :

a kb

(:l\ '_; '
Y e
9
Teclas Significado oy
Alt + 5 Representacion de Sistemas A
Alt 1 p Representacion de Proceso .
Alt + M Representacion de Mantenimiento >
Alt+ C Representacion de Consultas/Reportes ,

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

B Mend - Distribucién de Trabajo - [O] %]
Sistema m Mantenimiento Consultas/ Reportes
Distribucién de Trabajo

4

Cambiar Funcionas
Marcar Urgentes

[ (P | mose[d]

Fig. 5-2. Unlizaciion de Teclas Mnemaotéenicas

Para ejecutar una sub-opcion por ejemplo si desea escoger la opcion
Cambiar Ruta dentro de la opcion Proceso usted debera pulsar la
combinacion de las siguicentes teclas ALT + P + C.
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Para mayor entendimiento de como ejecutar las opciones del modulo por
medio del teclado mnemotécnico ver Anexos.

5.3. DESCRIPCION DE OBJETOS USADOS POR ELL
MODULO DE DISTRIBUCION DE TRABAJO
El' Modulo de Distribucion de Trabajo 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:
5.3.1. CARPETAS DE TRABAJO
Oider: | Rango de Fecha:l Nombre: |
; I
Este objeto permite dividir al formulario en N partes (donde n es el # . ii'0s
areas de trabajo) o a su vez organizar la informacion de forma eficaz =A%
ejemplo: En el grifico anterior se pueden observar 3 carpetas. que
muestran informacion que se relaciona con la opcion especificada.
5.3.2. CAJA DE TEXTO
Este objeto permite mostrar informacion o a su vez permite el ingreso de
datos para su captura.
5.3.3. LISTA DE DATOS
[ Digtalizacion -]
Digitalizacion ee. v
Rewision Iniciales
Revision Final
Rewvisiones
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.
Al seleccionar manualmente usted puede hacerlo pulsando la primera
letra o digitando el nombre hasta que scleccione el elemento de la lista.
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5.3.4. BOTON

Este Objeto permite ya sea aceptar, cancelar lo que usted ha realizado o
poder imprimir, etc. Los botones que se utilizan en el modulo se
describen a continuacion:

5.3.4.1.BOTON ACEPTAR

Aceptar

Este boton permite aceptar los cambios efectuados ya sea en el ingreso o
en la modificacion de datos, permitiendo que los datos sean procesados
por el computador.

5.3.4.2.BOTON AGREGAR

Agregar >>

I:ste botén permite agregar un dato a una lista de datos.

5.3.4.3.BOTON ANADIR

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

5.3.4.4.BOTON CANCELAR

Cancelar

Este boton permite blanquear la informacion que se muestra en pantalla
st la hay. caso contrario ¢l formulario se cerrara,

5.3.4.5.BOTON IMPRIMIR

Imprimir

Ista opcion permite imprimir los reportes por impresora o que se lo
pueda enviar a la pantalla para visualizarlo.
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5.3.4.6.BOTON IMPRIMIR

Al igual que el boton anterior, este boton de Imprimir tiene la finalidad
de imprimir el reporte que se desea.

5.3.4.7.BOTON QUITAR

fak0 T oY
Q.- z
- ) & N
<< Quitar ry N
Este boton permite quitar un dato a una lista de datos. W - fz,
[ o i e AW "-.-.'..!:‘,".'QR'!
5.3.4.8.BOTON NUEVA CON. :CA
. PLNAA
Nueva Con.

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

5.3.4.9.BOTON BUSCAR

Este boton permite que se pueda procesar una busqueda de informacion.

5.3.4.10.BOTON DATOS

Este boton nos permite mostrar datos adicionales sobre un dato
especifico.

PROTCOM
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5.3.4.11.BOTON IMAGEN

l@n

Este boton nos permite mostrar la imagen de los documentos previa
seleccion de un dato especifico.
PN
%’?1‘,‘.‘"- ’
o o .

5.3.4.12.BOTON PRIMERO Y AT ‘5

S N
‘\.\_\,_. EOYA

FULTIONCA DEL LITOA

Este boton nos permite navegar para colocarnos en el primer registro y
mostrar los datos correspondientes.

AEoNAY

5.3.4.13.BOTON ULTIMO

Bk

Este boton nos permite navegar para colocarnos en el ultimo registro y
mostrar los datos correspondientes.

5.3.4.14.BOTON ANTERIOR

g

Este boton nos permite navegar para colocarnos en el registro anterior
del que se esta mostrando y presentar los datos correspondientes.

5.3.4.15.BOTON SIGUIENTE

Este boton nos permite navegar para colocarnos en el registro siguiente
del que se esta mostrando y presentar los datos correspondientes.
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5.3.5. CASILLAS DE VERIFICACION O CUADRO DE
OPCIONES

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

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

LLos Casilleros de Verificacion permite que se pueda elegir o no alguna
alternativa detallada en el formulario (Ver Fig 5-3).

Casilleros de Verificacion Cuadro de Opciones ‘B
- il 0y % X
3yt > N

ﬂLW \3

JSDERNO DE TRABAJO

"Rango de Fecha (dd/mm/aa):
Fecha Inicial: | 18/un/1337 Eaiha Fiial l]g;Jmn 997

Fig. 5-3. Casilleros y Cuadros de Verificacion SRR

5.3.6. CUADROS DE MENSAJES

LLos 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.

Médulo de Distribucién de Tiabajo |
e Codigo o Numero no encontrado.

Fig. 5-4. 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. 5-5). o
sea se muestra como el reporte sera impreso. Esta ventana cuenta con las
siguientes herramientas :
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7 Dridenes de Trabajo AtTAsndas i " ) (=18

Ll._xl

REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON GUAYAQUIL
Av. 9 de Octubre entre Pflln Mencays y Av. Quito.

Ordenes Atrasadas Froha de Fmisién © 200201997
Desde : D179 Hasta: iagnf| 97 Ne. Pagina : 1
Tipe de Servicls | booipme Grupe ©  Dighahoim
Ral:  Dighalsmciin
Funcisnaris : Cartes Mores
Nam Orden Fecha Angracwin Fecha Tope Termuna Fecha Termanacwin Drine Atrasados Fataco Orrden
000000m) 19igni1991 Wiagn/1997 T Dias Trab o
Funclamaris : Medthn Cobama OQniivin
Hum Orden Fecha Angracitn Fecha Tope Termuna Fecha Termunarwin Drins Atrasados Estado Ovden
00060017 Wngnnt Wagerinet? 10w Trbyeden
0000026 Wagnw? WMagenwT 3 Dins Trabujaeks
Funcisnaris : Joau Lipen
Num Owden Fecha Angacién Fecha Tope Termuna Fecha Termmacsin Dins Atrasadios Estado Orden
0000003 DPiagn/199T LET 2 14 D Trabajenddon
Funclonaris : Maria Josehy Coromal
Num Orden Fecha Asgracin Fecha Tope Termuna Fecha Termunacsin Drina Atrasaces Estado Orden
000000 17 Ol fara 1997 O3 sena 1907 Blrmar1597 0 D Temrade
000000 14 Ol iwa /1997 02hna/ 1997 Dlimarioo? 2 Priae Tamrats

o

4
Minicio| gy MicrosotWord | (3 Explorando - €161 | 2] Mend - Diswibueld | |cf Consutaseport | () ordenss se Tran.. | | 1348

Fig. 5-5. Ventana de Presentacion Preliminar
Donde usted podra elegir entre:

: & s . ¥ ) ke
Permite ir a la Primera Pdgina QF r;?.-.- Ny

Permite retroceder de Pagina en Pagina [ i \
N i |

Permite Avanzar de Pagina en Pagina

Iv| [+] |=

N Permite ir a la altima Pagina CAM2US

Aumentar o disminuir la vision del informe del Reporte

Permite imprimir el documento. donde aparecerd una ventana que le
permite al funcionario elegir si se desea imprimir todo el documento,
una parte o si desea imprimir algunas copias.

@] £

l.a ventana que sale a continuacion de haber pulsado el boton de
imprimir es:
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Printer: Impresora del sistema (HP DeskJet
680C Series Printer)

-~ Print Range - S s Cancel I

@ [[odas las paginas
" Pages Copies: |1

VErom' I1 Io |3 [V Collate Copies

Fig. 5-6. Ventana para configurar la impresion

Presione el botén <OK> para sacar ¢l reporte por impresora , y aparecerd la siguiente
ventana indicando que se esta realizando la impresion,

Imprimiendo C:\Newpro\Npci0100.rpt

Imprimierdo pégnes |

Actual  Total

Fig. 5-7. Ventana de impresion

Permite exportar el documento

Permite exportar el documento

B

ol Permite cerrar la Ventana de Impresion Preliminar
ose
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5.5. INICIANDO UNA SESION CON EL MODULO DE
DISTRIBUCION DE TRABAJO

Una vez instalado el Mddulo de Distribucion de Trabajo. 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 DISTRIBUCION DE
TRABAJO

Hay dos formas de acceder al Médulo de Distribucion de Trabajo :

» Desde la opcion de Distribucion de Trabajo del menu principal del
Sistema Integrado SINTER-REG (Ver Fig. 5-8).

£
G‘b >

Ventanilla Caja Distribucidn  Consultas Hepottes ham.ln -Seoumicd
’ T " de Tiabaje * v Y '

. u . ’

Q-9 +N

Sulema Consultas  Depusacion
Antenoies # . "

Escunela Superior Polltécnica del Litoral
Programa de Tecnologla en Computac idn.
ESPOL-PROTCOM

GuayaquibE coador.

Copyright 1996-1991.

Derechos Reservados.

Fig. 5-8. Menu Principal del Sistema Integrado SINTER-REG
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» Desde el icono de Distribucion de Trabajo presentada en el Escritorio
de Trabajo de Windows 95 (Ver Fig. 5-9).

Maédulo de Distribucion de Trabajo

=)

- -t
Ertoms de md  Mosccess

Meron ot
Wend

s

e -, SIMTEAREG

7
n
Dotibaicadn de
Trabaio

)
Vinus Base
a

A

Croytal Repony

~
..ﬂ"
R

10 e

Fig. 5-9. Escritorio de Trabajo de Windows 95

Cualquiera de las dos formas de acceso. me va a presentar la siguiente
ventana (Ver Fig. 5-10 ) cn la cual sc pide ingresar la identificacion del
usuario (L.ogin) y una palabra clave (password) las que van a permitir
acceder al modulo. Una vez hecho csto, se debe presionar el boton
<Aceptar>,

¢ Seguridad . 3

[ Datos de Contrasena:

Login:  [MIRIAM

Password: [

Aceptar | | Cancelar

Fig. 5-10. Ventana de Ingreso de Contraseia

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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Si el Login o el Password no es correcto aparecera un mensaje

(Ver Fig 5-11): \
¢SPO;

1958 C-.-j
Médulo de Disttibucién de Trabajo 1 &t/ Z“Xg
/ ‘ ) {\"L Ty 1%
/ ! ! No existe esta cuenta de usuario. | ‘i\ : 5,-".?’;
ra:;:r;:i 3LL LI
Bini il i'CA
Fig. 5-11. Mensaje de Error cuando el funcionario no existe CAMIUS
PENAS

Usted tiene la oportunidad de ingresar al modulo por tres ocasiones, caso

contrario la aplicacion se cerrard, mostrando el siguiente mensaje
(Ver Fig. 5-12).

Médulo de Distribucién de Trabajo 1]

Q Usted no esté autorizado para realizar esta operacion !

Fig. 5-12. Mensaje de Error cuando el funcionario intente de ingresar al modnlo en ms de tres

acdsiones

Si no tuvo ningun problema al ingresar su clave, entonces usted esta
autorizado para poder trabajar con ¢l Modulo de Distribucion de Trabajo.

5.6. FINALIZANDO UNA SESION DEL MODULO DE
DISTRIBUCION DE TRABAJO

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 mnemotéenicas ALT + S + S,

» Pulsando las Teclas ALT + F4.

» Utilizando el Mouse para seleccionar la opcion de sahda
(Ver Fig. 5-13).

& MenG - Distribucién da Trabajo O] x|
FIHCLEE Proceso  Mantersmeento  Consultas/ Reportes

1316 1/09/97

Fig. 5-13. Pantalla de opcion de salida (Menn Sistemea)
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5.7. MENU SISTEMA

El Mena Sistema contiene dos opciones que le permiten al funcionario
dar mantenimiento a su contrasefia y poder salir del modulo (Ver Fig. 5-

13).

5.7.1. CAMBIO DE CONTRASENA

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

» Utilizando las teclas mnemotécenicas (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 :

T — ¢SP0)

Datos de Contrasena:

*

{[yToe ! fri
{l‘ﬂ Password: I tl S
S . W\ ¢

Hepetn Contrasena R M

I POLITES '-“.1 .- L L

Acepla Cancelar CARMPUS

"Nueva Lonbrasena

-

Fig. 5-14. Pantalla de Cambio de Contraseiia

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

2. Si los datos no fueron ingresados correctamente le saldra un mensaje
de error (Ver Fig. 5-11).

3. Usted solo podra realizar el ingreso de la contraseiia maximo 3 veces.
ya que si no ingreso correctamente ¢l login y password le saldria un
mensaje de error (Ver Fig. 5-12) y luego de esto se cerrara
automaticamente ¢l modulo de Distribucion de Trabajo.

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

5. Si los datos de los campos nueva contraseiia y de repetir contraseiia
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 contraseiia y la verificacion de la
misma.

Médulo de Distribucién de Trabajo I |

/
r.—" ! Error al repetir el Password..|

Fig. 5-15. Mensaje de error al verificar nueva contraseiia

5.7.2. SALIR

Esta opcion permite terminar la sesion con el Modulo de Distribucion de
Trabajo.
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5.8.

5.8.1. DISTRIBUCION DE TRABAJO

MENU PROCESO

El Ment Proceso conticne opciones que le permiten al funcionario
realizar distintos procesos con las Ordenes de Trabajo. tales como asignar
las ordenes a los funcionarios, cambiar de ruta de trabajo a la orden.
cambiar de funcionario a la orden y darle un estado de urgente a la orden.
(Ver Fig. 5-16).

& Mend - Distiibucién de Trabajo

Mantenimiento  Consultas/ Reportes
Distribucién de Trabajo I : !
Cambiar Ruta

Cambiar Funcionar
Marcar Urgentes

> 1917

Fig. 5-16. Mcmi Proceso

POLITECNT A DL LITORM,

LY ECA,

CAMPUS
PENAS

En esta opcion usted puede asignar las Ordenes de Trabajo a los distintos
grupos 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 v

presionando <Enter>.

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

PROTCOM
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& Ingreto - Avignacidn de Oidenes de Tiabajo [ x]
ARo - [1997
Tipo de Servicio : |.nm“m, .| Fecha de Asignacién :©  [05/5ep/1997
| Grupo : [U-wdncdn _.] Fecha de Terminacién :  [08/zep/) 997
Funcionarior de lot Roles Arociados al Grupo Datos Estadisticos
|
Codigo del Ad_| Rdl Cod Func_| Funcione | | Mee ¢ [Eneo -
1 2ot Ak ACOn 6 Jowm Lix .
1 Diguakzacidn 17 Caloym || VouslAsignadas ;[ !

Total por Terminas : | 1

<] ] |
T1hmites pendienies de Angnacion :

| [ Numera de Orden Fecha Orden | No de Actos a Ask Valor Trdmite | Valor Aman
1ep. gl a2 o s
| D0000007 01/1ep/1997 0 Diget ahz scatn 408 000
! DO000008 01/10p/ 1997 1 D akz acviny 216 000
| D00000M3 01/s0p/1997 1 Dighskzaceén 76 000
00000010 04/5ep/1997 | Dt sz scain %7 200
LJ I

[ otal Pendientes -l IREEN T otal Asignadas - IR 1 otal Valor Amanuense -l 0
r&eoﬂu _I [ Cancela ]

Fig. 5-17. Pantalla de Distribucion de Trabhajo

Para realizar la Distribucion de Trabajo usted debe realizar los siguientes
pasos :

1. Seleccionar el tipo de servicio. Inmediatamente aparecerian los grupos
que pertenecen a ese tipo de servicio.

2. Seleccionar el grupo de trabajo al cual se le va a asignar las diversas
Ordenes de Trabajo.

3. Al realizar esto se mostraran los siguientes datos :

Los roles que pertenecen a ese grupo.
LLos funcionarios que se encuentran asignados a ese rol.
Fecha de posible terminacion de la Orden en ese grupo de trabajo.

LLas Ordenes de Trabajo que se encuentran por asignar con los
siguientes datos:

AU O O

Numero de la Orden de Trabajo.

Fecha de la Orden de Trabajo.

Numero de actos que tiene asignados la orden.
Grupo a asignar.

Valor total del tramite.

Valor a cobrar por ¢l amanuense.

e @ @& @ @& 9

» Total de Ordenes pendientes de asignar.

4. Una vez que se muestran las Ordenes por asignar, usted debe marcar
los roles perteneciente a un grupo . dando un click sobre ¢l cuadro que
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se muestra a la izquierda del codigo del rol. Estos roles van a contener
a los funcionarios asignados a los mismos.

» Sino lo hace asi aparecera el siguiente mensaje de error.

Médulo de Distribucién de Trabajo

Q) Seleccione por cada Rol un Funcionaio.

Fig. 5-18. Mensaje informativo al no seleccionar correctamente el funcionario

5. Como informacion adicional, al dar el click usted puede ver el nimero
de ordenes que se le han asignado y que tiene por terminar el
funcionario, dependiendo del mes que también tiene que seleccionar.

6. Luego debe marcar las ordenes dando un click en el cuadro que
aparece a la izquierda de la Orden.

7. Por cada orden marcada, el campo total asignadas incrementara, asi
como también el campo total valor amanuense , con ¢l valor que
cobrara el amanuense por cada Orden de Trabajo.

8. Ademas, usted podra ver datos adicionales de la Orden. al marcar la
orden dando un click sobre ella y presionar las teclas ALT+D o el

boton <Datos>.

9. Cuando usted presione ¢l boton <Datos>, s¢ mostrara la siguiente

pantalla.
@ Ingreso - Datos de La Diden [x]}

Tipo de Servicio - frocpcones ARo : V997

Nimero de Diden : [ DOO0D00S Estado Drden © For Angna

Fecha Diden : [0 7sep1a7 No. Prolerma © 00007
Juzgado/Notana - FIOTARIA SEGUNDA Cantén : [ GUAYAGURL
Chente ¢ Chettan Duran

Tipo de Certshcado : |

Mo Actos: [ Partes

%A& | Momixe Acto Cécda / Ruc | Nombxs del Cherie

] RIFOTECAS B -

‘0 | 2 L W Ll
Predios

Nimeso de Matiicus | Sector | Marne . | Lote | Dwis | PHVE | PHHO | Dueccitn

. ) 4
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Fig. 5-19. Pantalla de Datos adicionales de la Orden de Trabajo

10.Finalmente para registrar la asignacion del trabajo, usted debe
presionar las teclas ALT+A o ¢l boton <Aceptar>.

» Si no ha marcado ninguna Orden y presiona el boton <Aceptar> le
aparecera el siguiente mensaje de crror.

Médulo de Distribucién de Trabajo

Q Emor, No se puede realizar esta operacién. !

Fig. 5-20. Mensaje de error al no poder realizar una operacion

11.Una vez que se ha registrado la asignacion se le presentara el siguiente
mensaje.

Médulo de Distribucion de Trabajo I |

{\i) Operacion 1ealizada satistactoriamente.

Fig. 5-21. Mensaje informativo al realizar una operacion correctamente

5.8.2. CAMBIAR RUTA

En esta opcion usted puede cambiar la ruta de trabajo de una Orden. en
caso de ser necesario. Para tener acceso a esta opcion usted lo puede
hacer de la siguiente manera:

» Utilizando las teclas mnemotéenicas (Ver Anexos).

» Dando un click sobre la opcion.

» Posicionandose sobre la opeion con las teclas  direccionales v
presionando <Enter>,

Una vez que se ha seleccionado la opeion aparecera la siguiente ventana :
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& Ingreso - Cambio de Ruta de la Orden K
Tipo de Servicio : [inicipcones 3 Ao : [T
m b J ARV Estado Diden : F'ahg-gna

| Facha Drden o [01/smp 997 No. Prolorma :  [000002

| Juzgado/Motaria : PIOTARIA QUINTA Cantén : [GUAYAQUIL

| Tipo Cedtificado : |
I Ruta Actual h

o yr -\'\I-\

Grupo [ Aua [ Aol | Funcionano | Fechs G ) ‘\":"-
Digeahzacin  Hutade Trhmdes  Digtabzacion Ninguno ' \ LI ¢
Revindn Irecial  Ruta de Tidmdes  Dplo Legal Ninguno \‘\\.‘ L

RAevindn Incial  Rutade Tramdes  Amanuense Ninguno & -
Revindn Inicial  Ruta de Tidmites  Asetor Ninguno POLITEC i
RAevirdn Final  Ruta de Trdmites  Aegtrador Ninguno R =
Maideida Puad Ma. S Todbae g TS LA . 1
‘ [ » L
Nueva Auta | Fecha Cambio : [(7/ /1907 L
e PENAS

[ ] [(Gonceter |

Fig. 5-22. Pantalla de Cambio de Ruta
Para realizar el cambio de ruta, usted debe realizar los siguientes pasos :
1. Seleccionar ¢l tipo de servicio de la Orden de Trabajo.

2. Si usted desea ingresa el afio, pero no es necesario. ya que aparecera el
afio actual.

» En caso de ingresar mal ¢l ano, le aparecera el siguiente mensaje.

Médulo de Distribucién de Trabajo
!! Numero de Afio no vélido. |

Fig. 5-23. Mensaje de error al ingresar mal el afio

3. Ingresar el nimero de la Orden y presionar <Enter>.
» Si el nimero no se encuentra le saldra el siguiente mensaje de error.

Médulo de Distribucién de Trabajo [ |

Q Cédigo o Numero no encontiado.

Fig. 5-24 Mensaje de error al no encontrar un codigo o mimero ingresado
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» Si usted no ingresa nada, le saldra un mensaje de error
(Ver Fig. 5-25).

Médulo de Distribucién de Trabajo i)
,! 5 Cédigo o Numero no ha sido ingresado. !

Fig. 5-25 Mensaje de error al no ingresar un codigo o nimero

4. Una vez realizado esto. se muestran los siguientes datos de la Orden :

Estado de la Orden.

Fecha de generacion de la Orden.

Numero de proforma que generé la Orden.
Si la Orden es de Inscripciones se muestra :
Juzgado o Notaria.

Canton.
St la Orden es de Certificados se¢ muestra : R
Tipo de Certilicado.

Ruta actual de la Orden.

YN YNYYYVYVYVVYVY

Ademas me muestra todos los grupos asociados a la ruta por donde
debe pasar la Orden de Trabajo, entre los datos que se muestran
estan los siguientes :

Grupo de trabajo.

Ruta de la Orden.

Rol.

Funcionario que trabaja la Orden.
Fecha de asignacion de la Orden.

e Fecha en la cual se terminé el trabajo.

5. Si usted desea ver mis datos de la Orden de Trabajo. solamente debe
presionar las teclas ALT + D o ¢l boton <Datos>. v la pantalla sc
modificara para mostrar los datos adicionales (Ver Fig. 5-26).

6. Para regresar a la pantalla que le permitira cambiar de ruta
(Ver Fig. 5-22), usted debe presionar el boton <Cancelar>.
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Tipo de Sewvicio * [(ooooe: 3] ARo: [T717
WNimero de Orden |,,¢, WK, Ewade Ovden: Fohign
‘Fleblﬂvdnn i [0V sepn 7 No. Proforma ; fo0002
| Jurgado/Motaria © [IOTARIA DUINTA Cantén o [GUAvAQUIL
| Tipo Centificado : |
| Mo Actos : [ 1 Partes
‘%m I [Cédus /Ruc_] Nomixe del Cherte
_ 1] TN
|
I E— |

Predios
Nimer de Matricuda | Sector [ Moz | Lote | Dvist | PHVE | PHHO | Daeccion

gl J |

=

Fig. 5-26. Pantalla de Datos adicionales de la Orden de Trabajo

7. Para cambiar de ruta, usted debe ingresar la nueva ruta y presionar

<Enter>,

» Si la ruta ingresada ya se encuentra asignada a la Orden. se

mostrara ¢l siguicnte mensaje.

Médulo de Distribucién de Trabajo Cl

/"! Ruta ingresada ya esté asignada a la Orden. |

Fig. 5-27 Mensaje de error al ingresar una ruta ya asignada

» Si la ruta que se ingreso. no pertenece al tipo de servicio que se ha

seleccionado, se mostrara el siguiente mensaje.

Médulo de Distribucién de Trabajo B

,’!} Ruta no pertenece al Tipo de Servicio especificado. !

Fig. 5-28 Mensaje de error al ingresar una ruta no especificada
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8. Una vez ingresada la nueva ruta, para que se registre el cambio
efectuado, usted debe presionar las teclas ALT + A o el boton
<Aceptar>.,

9. Inmediatamente le aparecera un mensaje informativo. que le indica
que la operacion que realizo no tuvo inconvenientes (Ver Fig. 5-21).

5.8.3. CAMBIAR FUNCIONARIO

En esta opcion usted puede cambiar de funcionario a una Orden de
Trabajo que ya se le ha asignado. Para tener acceso a esta opcion usted lo
puede hacer de la siguiente manera:

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

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

Una vez que se ha scleccionado la opeion aparccerd la siguiente ventana :

@ Ingrero - Cambio de Funcionalio [x]
Tipo de Servicio : [in.cipciones B Grupo © [0grmzacin -] Afo : [1997

" Nimeto de Orden I

@ Fecha de Anignacién

Fecha Inicial : [757:05 1777 Fecha Final - [T 7oy 1707

Daotos de las Ordenes

L AL Rl
09/agn/1997 1 Digi abzacwdn Tiabmdndote  Jote Ldper

aloe

Total Oidenes : l 2 Total Asignadas I 0

. Funcionatio a Asignan

- Rol: [Digrakzacin -] Funcionasio  [Catos Morsles -]

(o] (e ]

Fig. 5-29. Pantalla de Cambio de Funcionario

Para realizar el cambio de funcionario, usted debe realizar los siguientes
pasos :

1. Seleccionar el tipo de servicio de las Ordenes.

2. Seleccionar el grupo que trabaja la orden actualmente.
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3. Usted puede visualizar las ordenes a modificar de dos maneras. por
niamero de la Orden y por fecha de asignacion.

Para realizar el cambio por nimero de la orden. usted debe realizar lo
siguiente :

4. Dar un click sobre la opcion Nimero de Orden.

5. Al marcar esta opcion se habilita el campo donde usted debe ingresar
el nimero de la Orden.

6. Ingresar el nimero de la Orden de Trabajo y presionar <Enter>,

» Si el numero de la Orden no se encuentra le saldra un mensaje de
error, al no mostrarme los datos de la Orden ingresada.

Mdédulo de Distribucion de Trabajo [ - |

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

Fig. 5-30. Mensaje de error al no poder realizar un proceso por falta de datos

» Si no se ingreso ¢l nimero de la Orden, le saldra un mensaje de
error (Ver Fig. 5-25).

7. Al escoger esta opcion, usted tiene la oportunidad de ingresar el afo.
siempre y cuando lo desee, caso contrario se mostrara ¢l aio actual.

» Si se ingreso mal el ano, le aparecera un mensaje de error

(Ver Fig. 5-23).
8. Una vez hecho esto se mostraran los siguientes datos de la Orden :
Numero de la Orden de Trabajo.

Fecha de asignacion.
Caodigo del rol.

Estado de la Orden.

r

r

r

» Nombre del rol.
»

» Funcionario que trabaja actualmente la orden.
F

Total de Ordenes que se les pueden cambiar el funcionario.
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Para realizar el cambio por fecha de asignacion de la orden. usted debe
realizar lo siguiente :

9. Dar un click sobre la opcion Fecha de asignacion.

10.Al marcar esta opcion se habilitan los campos donde usted debe
ingresar un rango de fecha y presionar <Enter>.

» Si el rango de la fecha es erronco aparecera el siguiente mensaje de

CITor.
Médulo de Distribucidn de Trabajo [
(“")!! El Rango de Fecha no as valido.
i ECA
CAMPUS
Fig. 5-31 Mensaje de error en el ingreso del rango de fecha ENAS

» Si usted ingresa una fecha que sca mayor a la fecha actual
aparecera ¢l siguiente mensaje de error.

Médulo de Distribucién de Trabajo [ ]

i! -\' La Fecha ingiesada es mayor a la Fecha del Sistema. |

Fig. 5-32 Mensaje de error en el ingreso de fecha mavor a la actual

» Si usted ingresa una fecha incorrecta aparecera el siguiente mensaje
de error.

Médulo de Distribucién de Trabajo [l

/ ; ! Fecha Incornecta,

Fig. 5-33 Mensaje de error en el ingreso de fecha

1'1.Una vez hecho esto se mostraran los siguientes datos de la Orden ¢
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» Numero de la Orden de Trabajo.

» Fecha de asignacion.

» Codigo del rol.

» Nombre del rol.

» Estado de la Orden.

» Funcionario que trabaja actualmente la orden.

» Total de Ordenes que se les pueden cambiar el funcionario.

12.Una vez que se muestran los datos de las Ordenes, por cualquiera de
las dos opciones, usted debe marcar las ordenes. dando un click sobre
el cuadro situado a la izquierda de las mismas.

13.En la parte inferior de la pantalla de cambio de funcionario
(Ver Fig. 5-29), sc muestran los roles asociados al grupo que se
selecciono.

14.Seleccionar el rol.

15.Al seleccionar un rol, automaticamente aparecen los funcionarios
asignados a ese rol.

» Si al marcar las Ordenes. el rol seleccionado no coincide con el
campo rol de la Orden marcada. le aparecera el siguiente mensaje
de error.

Médulo de Distribucién de Trabajo I

\i) Seleccione las Ordenes del Rol respectivo.

Fig. 5-34 Mensaje informativo al marcar equivocadamente las ordenes

16.Seleccionar el nuevo funcionario, al cual se le van a asignar las
ordenes marcadas.

17.Una vez seleccionado el nuevo funcionario, usted debe presionar las
teclas ALT + A o ¢l boton <Aceptar> para que se registre el cambio.

18.Inmediatamente le aparccera un mensaje informativo, que le indica
que la operacion que realizo no tuvo inconvenientes (Ver Fig. 5-21).
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5.8.4. MARCAR URGENTES

Iin esta opeion usted puede darle un cstado especial a una Orden de
Trabajo, que es el de urgente. Para tener acceso a esta opcion usted lo
puede hacer de la siguiente manera:

» Utilizando las teclas mnemotécenicas (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 :

B Ingreso - Mascar Didenet Uigentes [ x]
Tipo de Servicio : [Imcmcnmt 3
Afe . [0 Nolmeoro e Orcher

I Fecha Orden :Fn/mn'nr Estado ]lrMn

| No. Proforma [ ooooi2

| Juzgado/Notaia :FI0TARA PRIMERA Cantén . [SUAYAQUIL

Chente de la Oiden : [ ieshan Duan
Tipo de Certificado : |

Grupe Actual * Dagtahzacén
Aol | Fuconao I BBl it ' \
= Doyt ahz 3 won Jose Lopez MitL>
ENAS

Aceptad || Concelm

Fig. 5-35 Pantalla de Marcar Urgentes

Para marcar las Ordenes como urgentes. usted debe realizar los siguientes
pasos :

1. Seleccionar el tipo de servicio de la Orden de Trabajo.

2. Siusted desea ingresa el afo, pero no ¢s necesario, ya que apareceri ¢l
afo actual.

» En caso de ingresar mal ¢l aifo, le aparecera un mensaje de error

(Ver Fig. 5-23).
3. Ingresar el nimero de la Orden y presionar <Enter>.

» Si el nimero no se encuentra le saldra un mensaje de error
(Ver Fig. 5-24).
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» Si usted no ingresa nada, le saldra un mensaje de error

(Ver Fig. 5-25).

4. Una vez realizado esto, se muestran los siguientes datos de la Orden :

VYVVVVVVYVYY

Fecha de generacion de la Orden.

Estado de la Orden.

Numero de proforma que generoé la Orden.

Si la Orden es de Inscripciones se muestra :
Juzgado o Notaria.

Canton.

Si la Orden es de Certificados se muestra :

Tipo de Certificado.

Cliente principal de la Orden.

Grupo que esta trabajando la Orden actualmente.

“lta £
POLITECHICA DEL LITOAR
WO TECA
CAMPLULS

lli__‘x-_"\.\i

Ademas me muestra todos los roles y los funcionarios por los que

ha pasado la Orden.

5. Usted debe presionar las teclas ALT + A o el boton <Aceptar>. para
realizar esta operacion.

6. Una vez realizado esto se mostrara un mensaje (Ver Fig. 5-21). que le
indica que la operacion se realizo correctamente.
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5.9.

MENU MANTENIMIENTO

-l Menu Mantenimiento contiene opciones que le permite al funcionario
realizar un mantenimiento de las rutas, grupos, roles. funcionarios por
rol, grupos por rutas, con los que trabaja la empresa. (Ver Fig. 5-36).

& Mend - Distribucién de Trabajo =] E3
Sistema Proceso Consultas/ Reportes

. - P T
Grupos Ny
Departamentos (Roles)

¢SP0
>

AR LR
; ‘ e ‘,\-\"','J A
i - i : s AE Tt e A et 23N - _ 1108
| e | v , \
Fig. 5-36. Menmii Mantenimicnto o
5.9.1. MANTENIMIENTO DE RUTAS
En esta opcion usted puede afiadir, modificar o anular una ruta de trabajo
de la Orden. Para tener acceso a esta opcion usted lo puede hacer de la
siguiente manera:
» Utilizando las teclas mnemotéenicas (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 opeion aparecerd la siguiente ventana :
& Mantenimiento - Aulas’ [ ]
Datos de Rutas:
Tioo de Servico: [[TEFSSroRNNN |
Cédigo: [Ruta de Tramtes -l
Nombre: |Ruta de Tramites
Estado: rgﬂu _:]
1 Aceptar l , Anadi 1 ‘ Cancelar 1 |
Fig. 5-37 Pantalla de Mantenimienio de Rutas
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Para realizar el Mantenimiento de Rutas usted debe seguir los siguientes
pasos:

1. Para aiadir una nueva Ruta primero usted debe seleccionar el tipo de
servicio y presionar ¢l boton <Aiadir>.

2. Automaticamente sc le da un codigo a la Ruta, y usted solamente debe
ingresar el nombre de la Ruta y seleccionar el estado.

3. Para registrar el ingreso usted debe presionar el boton <Aceptar>.

4. Para realizar una modificacion sobre una Ruta, usted debe seleccionar
el tipo de servicio y la Ruta en el campo cddigo.

5. Le aparecera el nombre de la Ruta, con su respectivo estado.

6. Usted puede modificar estos datos, y si desea registrar la modificacion
que esta realizando debe presionar el boton <Aceptar>,

5.9.2. MANTENIMIENTO DE GRUPOS

IEn esta opcion usted puede aiadir, modificar o anular una grupo de
trabajo de la Orden. Para tener acceso a esta opcion usted lo puede hacer
de la siguiente mancra:

» 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 :

& Mantenimiento - Grupos B

D atos de Grupos:

Tivo de Srvico: [T

Cédigo: [Digtakzacion -]
Nombre: [Digitalizacién
Estado: IAchvo L]

| Aceptar | [ ARadie || Cancelar |

Fig. 5-38 Pantalla de Mantenimiento de Grupos

Para realizar el Mantenimiento de Grupos usted debe seguir los
siguientes pasos:
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1. Para afadir un nuevo Grupo primero usted debe seleccionar el tipo de
servicio y presionar el boton <Anadir>.

2. Automaticamente se le da un codigo al Grupo. y usted solamente debe
ingresar el nombre del Grupo y seleccionar el estado.

3. Para registrar el ingreso usted debe presionar el boton <Aceptar>,

4. Para realizar una modificacion sobre un Grupo. usted debe seleccionar
el tipo de servicio y el Grupo en el campo codigo.

5. Le aparecera el nombre del Grupo, con su respectivo estado.

6. Usted puede modificar estos datos, y si desea registrar la modificacion
que esta realizando debe presionar el boton <Aceptar>.

5.9.3. MANTENIMIENTO DE ROLES

; |_ gc_epta ” Anadu ’{ Cancelar 1

En esta opcion usted puede afadir, modificar o anular un Rol. Para tener
acceso a esta opcion usted lo puede hacer de la siguiente manera:

» Utilizando las teclas mnemotéenicas (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 :

& Mantenimiento - Aoles . [ 1] X

' Datos de los Roles:

Tivo de Servicio TN |

Cédigo: I Amanuense ;]

Nombre: ]Amanuame

Numero/Dias: | 2 o
E stado: [ﬂdi\"ﬂ ;l . rou

Fig. 5-39 Pantalla de Mantenimiento de Roles

Para realizar el Mantenimiento de Roles usted debe seguir los siguientes
pasos:

I. Para anadir un nuevo Rol primero usted debe seleccionar el tipo de
servicio y presionar el boton <Anadir>.
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2. Automaticamente se le da un codigo al Rol, y usted solamente debe
ingresar el nombre del Rol, el nimero de dias que demora un tramite
en ese rol y seleccionar el estado.

3. Para registrar el ingreso usted debe presionar el boton <Aceptar>.

4. Para realizar una modificacion sobre un Rol, usted debe seleccionar ¢l
tipo de servicio y el Rol en el campo codigo.

5. Le aparecera el nombre del Rol, el nimero de dias asignado y su
respectivo estado.

6. Usted puede modificar estos datos, y si desea registrar la modificacion
que esta realizando debe presionar el boton <Aceptar>.

5.9.4. MANTENIMIENTO DE FUNCIONARIOS POR ROL

En esta opcion usted puede relacionar los funcionarios que van a
pertenecer a un Rol especifico. Para tener acceso a esta opcion usted lo
puede hacer de la siguiente manera:

» Utihizando las teclas mnemotéenicas (Ver Anexos).

» Dando un click sobre la opcion.

» Posicionandose sobre
presionando <Enter>.

la opcion con las teclas direccionales y

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

& Mantenimiento - Relacién de Funcionarios pot Rol
Rol:

IAman\mu

|'F unctnnanul -gg Hul:-
| Funcionanos Disponibles

Ana Figueroa
Carla Hidalqo
Carlos Morales
Chistian Durdn
Felix Alvatez
Fernado Tamayo
Geovanny Valle
Gina Delgado
Jacnto E spnoza

AR
:

Funcionanot Asociados

Caros Cacedo
Jessnica Cabezas Quinto
Maia Josefa Coronel

Aceptar

I Cancelar ]

Fig. 5-40 Pantalla de Mantenimiento de Funcionarios por Rol

Para realizar el Mantenimiento de Funcionarios por Rol usted debe seguir

los siguientes pasos:
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1. Para establecer las relaciones usted debe primero, seleccionar el Rol.

2. Agregar a la lista Funcionarios Asociados. los funcionarios que se
encuentran en la lista Funcionarios Disponibles. dando doble click
sobre el dato o posicionindose sobre ¢l dato y presionando el boton
<Agregar>.

3. Para quitar relaciones tinicamente dara doble click sobre el funcionario
asociado o se posesiona sobre el funcionario asociado y presionara el
boton <Quitar>.

4. Para registrar las relaciones que usted elabord. debe presionar el boton
<Aceptar>.

5.9.5. MANTENIMIENTO DE GRUPOS POR RUTAS

En esta opcion usted puede relacionar los grupos que van a pertenecer a
una Ruta especifica. Para tener acceso a esta opcion usted lo puede hacer
de la siguiente mancra:

» Utilizando las teclas mnemotéenicas (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 opeion aparecera la siguiente ventana :

& Mantenimiento - Relacifn de Grupos por Auta [ ]
Ruta:

Iﬂua de Trémies

| Grupos por Auta

| Grupos Disponibles |
Reviudn Certificado Final

Revision Certificado Inicial

Grupos Asociados
Prondad | Grupos

Agregar > 1] Revision Icial
bR

0 Diget ahz acion

NAS

Fig. 5-41 Pantalla de Mantenimiento de Grupos por Rutas

Para realizar el Mantenimiento de Grupos por Ruta usted debe seguir los
siguientes pasos:

1. Para establecer las relaciones usted debe primero. seleccionar la Ruta.
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2. Agregar a la lista Grupos Asociados, los grupos que se encuentran en
la lista Grupos Disponibles, dando doble click sobre el dato o
posicionandose sobre ¢l dato y presionando el boton <Agregar>.

3. Para quitar relaciones unicamente dara doble click sobre el grupo

asociado o se posiciona sobre el grupo asociado y presionara el boton
<Quitar>,

4. Para registrar las relaciones que usted elaboro, debe presionar el boton
<Aceptar>,
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5.10. MENU CONSULTAS/REPORTES

El Menu Consultas/Reportes contiene opciones que le permiten al
funcionario visualizar informacion que le serda de mucha utilidad. tales
como el estado de la Orden de Trabajo, trabajos atrasados. trabajos por
asignar, pagos a [uncionarios, folio real, informacion de AS/400
(Ver Fig. 5-41). Algunas de estas opciones le permitiran sacar reportes de
la informacion que haya consultado.

Estado de la Orden de Trabapo
Trabajos Atrasados

Trabajos por Asignar

Pagos Personales

Folo Real
Informacién Antenor

Fig. 5-42. Mcnn Consultas/Reportes

5.10.1.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 v
presionando <Enter>.

Una vez que se ha seleccionado la opcion aparecera la siguiente ventana :
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* Consulta/Repoite - Estado Orden de Tiabajo [ x|

| Orden lHanuodanchn:l Nonbtn:l
ARo |1ggr N® Orden: |

| Datos de la Oiden de Trabajo
Nombre del Cliente

I Nimero de Diden l Fecha de

|
;cl | _’J

“Estado y Datos de la Oiden
Grupo Actual: |

Funcionario:

Estado: |
T Hetiada r Hegada T wWogueada

Terminacién: [~

Cédula: [ FecRetwo: [

Nombre: |

Fig. 5-43 Panmalla de Consulta del Estado de la Orden de Trabajo

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

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

ingresar:

» El ano

» El nimero de la Orden
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~. Consulta/fleporte - Estado Diden dé Trabajo [ x|

| Tipo de Consulta:

Orden I Rango de Fecha: I Nombce:l

N? Orden:

| Servicio: [ln:cz'mcionel

Afio [1997 100

| Datos de la Oriden de Tiabajo:
Nombre del Cliente

I Ndamero de Orden I Fecha de -

1 | L

| Grupo Actual: [Diga.ﬁzug(,n

|
|
[ Estado y Datos de la Diden
1
|

Funcionario:  [No tiene asignado Usuario
f
| Estado: |[Trabajandose
; F iteturada ™ Megoada T Hlagqueada
| Terminacién:  [23706/1997

Cédula - ]mmmm Fec.Retuo: |

Nombre: [Giovanny

— 1

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

-
«

3. Una vez ingresados estos datos usted podra visualizar el Estado y

Datos de la Orden que se describen a continuacion:

» El grupo Actual al que pertenece la orden

» El nombre del Funcionario al cual esta asignada

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

» LaFecha 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.

» El nombre de la persona que retird la orden y

» La fecha de retiro de la misma.

4. Si Usted escoge La Consulta por Rango de Fechas (Ver Fig. 5-45)
dependiendo del tipo de servicio (Inscripeiones, Certificaciones),

usted debe de ingresar:

l.a Fecha Inicial
l.a IFecha Final

»

b g
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Fig.5-45 Pantalla de Consulta del Estado de la Orden de Trabajo por Rango de Fechas

™ Consulta/Reépoite - Estado Diden de Trabajo [ x|
[ Tipo de Consulta:
| Servicio: ]In:clipciom: _-_I

Otden:  Rango de Fecha | Nombue: |

i Fecha Iniciat: IMIabcIISH Fecha Finat: |221|u|f|99? ‘

Datos de la Oiden de Trabajo:

| Nombre del Chente I Namero de Oiden I Fecha E‘
I Giovanny >

@] Auth Matavelle 2000 2370671

| | Giovanne Francico 3000 | ZJIEE:']_'J
1 4 »

[ Estado y Datos de la Diden:

Grupo Actual: [pigitalizacién

Funcionatio:  [No tiene asignado Usuarnio

1
|

| Estado: [Trabaisndore
I7 Retuada I Hegads B Magueada
Temminacién: IWSS?

Cédula : |91mm3g Fec.Retino: |

Nombre: [Giovanny

5. Una vez ingresadas estas fechas usted podra visualizar los datos de la

Orden de trabajo como son:

» El nombre del cliente Principal
El nimero de orden
La fecha de la orden

v

v

. Si usted da Doble Click sobre un cliente especifico. entonces podra

visualizar el Estado y Datos de la Orden que se describen a

continuacion:

» El grupo Actual al que pertenece la orden

.

El nombre del Funcionario al cual esta asignada

» El estado de la Orden (Por Asignarse,  Trabajandose,

Detenida, Observada, A'pmhudu)

Termimada.

» LaFecha de Terminacion de la Orden y si es que esta se encuentra

Retirada, Negada o Bloqueada.

»  El nimero de cédula de la persona que retird la orden,

v

El nombre de la persona que retiro la orden y
» lLa fecha de retiro de la misma.
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7. Si Usted escoge La Consulta por Nombre (Ver Fig. 5-46)

dependiendo del tipo de servicio (Inscripciones. Certificaciones).
usted debe de ingresar:

» El nombre del cliente principal

» Consulta/fleporte - Estado Oiden de Trabajo x
 Tipo de Contulla
Servicio: Ilnlcli:n:ionul _:_I

Drden: I Rango de Fecha:  Homine |

Aﬁo || L)
Nombee de Chente:

|Chistian Duran

Datos de la Diden de Trabago:

Nombee del Chente [:ﬂhﬂndn Orden | Fecha

n HOT
imhian Duwan 505 Z67061

Frmlmn Duwan 506 | mm‘rﬂ;l

Estado y Dator de la Orden: ';;‘g',:',;._t.‘tl.l'. LTone

Grupo Actual [Digitalizacién __" )

Funcionario:  [Felix Alvarez PR YA
Folix Alvaiez CAMPUS

PERAS

Estado: [Terminada

T et ot T Megada T Mogae.ta

Termmacién: 2370671997

IS

Cancela

Fig. 5-46 Pantalla de Consulta del Estado de la Orden de Trabajo por Nombre

8. Una vez ingresado ¢l nombre del clientes usted podra visualizar los

datos de la Orden de trabajo como son:

» El nombre del cliente Principal
» El niimero de orden
» La 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:

» El grupo Actual al que pertencce la orden

v

El nombre del Funcionario al cual esta asignada

» Ll estado de la Orden ¢Por Asignarse,  Trabajdandose,  Termmada,
Detenida, Observada, Aprohada)

» LaFechade Terminacion de la Orden v si es que esta se encuentra

Retirada, Negada o Blogueada.
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» El nimero de cédula de la persona que retiré la orden.
» El nombre de la persona que retiro la orden y
» La fecha de retiro de la misma.

5.10.2.TRABAJOS ATRASADOS

En esta opcion usted puede visualizar el atraso que tienen los
funcionarios en terminar las Ordenes de Trabajo que se han asignado a
los diversos grupos. Para tener acceso a esta opeion usted lo puede hacer
de la siguiente mancra:

» Utilizando las teclas mnemotéenicas (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 opeidon aparecerd la siguiente ventana :

@ Consultas/Repoites - Tiabajos Atrarados

Tipo de Servicio - [inicipconas _.1 Grupo 1) g0 mizacain _—:I ARo : [1997
Roles Funcionarios
@ Todos @ Todos
 Rol [ ] " Funcionasio | " -]
Fecha Inicial Amg. = [ 77700 Fecha Final Avig. [/ 07
Dias |
| 200/ 19 © 0Diat
B 00000002 Inscnpeiones 09/2go/1997 11/890/1937 1907as
| |EF0oN00nnn1  Inscnpeinnes 06/1ep/ 177 08/emp/1997 0D(ae
B 00000004 Inscrpeones 10/ag0/1997 11/ago/ 1937 19Dias
& 00000005 Inscrpeones 10/8g0/1937 11/aga/ 1737 190ias
B 0000006 Intcrponnes 06/1ep/1 17 0R/1en/1997 DDias
o ] 2

[erscon) i [Gomei |

Fig. 5-47 Pantalla de Trabajos Atrasados
Para realizar esta consulta debe seguir los siguientes pasos:
1. Seleccionar el tipo de servicio.
2. Seleccionar el grupo de trabajo.

3. Marque cualquiera de las dos opciones del rol .dando un click :

» Simarca todos, la consulta se hara por todos los roles.

~ Si marca rol. usted debe seleccionar un rol que se encuentra
asociado con ¢l grupo scleccionado y Ta consulta se¢ hard por ese rol
seleccionado.
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4.

0.

Marque cualquiera de las dos opciones del funcionario .dando un
click:

» Simarca todos, la consulta se hard por todos los funcionarios.

» Si marca funcionario, usted debe seleccionar un funcionario que se
encuentra asociado al rol seleccionado y la consulta se hara por ese
funcionario seleccionado.

. Ingrese un rango de fecha, que se asociard con la fecha en la que se

asigno el trabajo y presione <Enter>.

» Si el rango de la fecha es erroneo aparecerd un mensaje de error
(Ver Fig. 5-31).

» Si usted ingresa una fecha que sea mayor a la fecha actual le
aparecera un mensaje de error (Ver Fig. 5-32).

» Si usted ingresa una fecha incorrecta le aparecerd un mensaje de
error (Ver Fig. 5-33).

Una vez mgresado ¢l rango de fecha y st no tuvo ningun problena, se
mostraran los siguientes datos :

Numero de Orden de Trabajo.

Tipo de servicio de la Orden.

Fecha de asignacion de la Orden.

Fecha hasta la cual se puede terminar el trabajo de la Orden.

Fecha de terminacion de la Orden. N

YONY Y YN

de semana). e
Estado de la Orden. i
Rol que trabaja la Orden.

v

v

» Funcionario que trabaja la Orden.

. 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.>.

. Si usted quiere sacar ¢l reporte de la consulta que realizo. tendra que

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

Dias que lleva atrasados la Orden de Trabajo. (No se cuentan fines
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F? Drdenes de Tiabajo Aliasadas

REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON GUAYAQUIL
Av. ¥ de Octubre entre Prdre Mascays y Av. Quite.

Ordenss Atrasadas Froha de Frbslén: 040011207
Desde :  Odaep/i97M  Hasta 1 Odlep/1 997 Ne. Pigina ! |
Tipe de Servichs : bucrpime Grwpe | Dignabim v

Rel:  Dighalimeiim
Funcionaris : tosa Ligen

Num Owden Fecha Anpracdn Facha Tops Termona Facha Termnarvin Dine Atrasados Fartwdo Orwden
ononnnny MAgeT 11007 I8 Diae Tribapnden
Funcionaris : Miriem Ake
Hum Orwlen Fecha Argoacitn Facha Tope Termma Facha Tenmunacyin Diag Atrasades Extacdo Orden
oo 3 Dhinges 19T LI 19 Dl Trb e

._‘ILI 1ot LIL]_ISJ‘-QIE':I 262 T2 100X

Fig. 5-48 Presentacion Preliminar de Trabajos Atrasados

9. Si no se muestran datos en la pantalla y usted presiona el boton
<Imprimir>, le saldra un mensaje de error (Ver Fig. 5-30).

5.10.3.TRABAJOS POR ASIGNAR

En esta opcion usted puede visualizar las Ordenes de Trabajo que
encuentran por asignar y la cantidad de ordenes tienen asignados los
funcionarios. Para tener acceso a esta opcion usted lo puede hacer de la
siguiente manera:

» Utilizando las teclas mnemotéenicas (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 aparecerd la siguiente ventana :

W Convultas/MReportes - Trabajos por Asignar | o] x]
@r ks Tipod Afo ﬁ-ﬁ Foimato del Reporte
" Tipo de Servicio I . l & Midenes
Gy : I :] " Funcionaios
Focha Inicial [T 1~ Fecha Final [& [
de Orden: de Diden

Dideres | Funcionasios |

s Avgna I

[ 5 [ )l ke v wn
n‘lnﬂ.rrtr,rrr! ononnon2 0Vage 1997 Pow Avgnw Dl bz ar i
& Irecnocones 00000003 0sgo/19777  PorAsgna Dol sz 3 vy
| ~ 00000004 0V/5ep1997  Pox Asn Dot shzacvin
|~ ] NS O /3ep/1997  Pr Asgna Dt ke i
|~ 00000007 01/10p/197  Pox Asgna Dt shearwin
& Inscmpoones 00000008 01/5ep/ 1997 Pox Asgnar Digt shraewin
[~ R ONONNm3 01/2ep/1997  Por Atgnas Dt bz et |

[!ueﬂ [:w-] ljnncnl- ]

Fig. 5-49 Pantalla de Trahajos por Asignar(Ordenes)
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Para realizar esta consulta debe seguir los siguientes pasos:

Usted puede visualizar los datos por todos los tipos de servicio., o por
un tipo de servicio especifico.

Seleccione cualquiera de las dos formas dando un click sobre
cualquiera de ellas.

3. Si usted marco por un tipo de servicio especifico. ademas debe

seleccionar el tipo de servicio que desea y el grupo que pertenece a ese
tipo de servicio.

Una vez hecho esto, ingrese un rango de fecha. que se asociara con la
fecha que se genero la Orden de Trabajo y presione <Enter>.

» Si el rango de la fecha es erroneo aparecera un mensaje de error
(Ver Fig. 5-31).

» Si usted ingresa una fecha que sea mayor a la fecha actual le
aparecera un mensaje de error ( Ver Fig. 5-32).

» Si usted ingresa una fecha incorrecta le aparecerd un mensaje de
error (Ver Fig. 5-33).

Una vez ingresado ¢l rango de fecha y si no tuvo ningun problema. se
mostraran los siguicntes datos :

» Tipo de servicio de la Orden.
» Numero de Orden de Trabajo.
» Fecha de la Orden.

» Estado de la Orden.

» Grupo a asignar ¢l trabajo.

Ademas, si usted desea ver la cantidad de Ordenes que tienen
asignados los funcionarios, debe dar un click sobre la carpeta de
trabajo, en la opcién funcionarios.
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@ Todos loz Tipos

E Consultas/Meportes - Trabajos por Asignat

Ao : ﬁf,,—1‘ ‘ Formato del Reporte

€ Tipo de Servicio | @ Didenes
|
‘ 4 ' J ‘ " Funcienarios
Focha Inicial [[7rrp/ i~ Feche Final [Womm o . %Pn
de Orden: de Diden - L) P N
s €
Ordenas anl de ]
Hombre del Funcionano No Otdmulﬁn.pn | Rt | - -
oAbew B 0 0dares  Fimason Fnal Ferma ) L
0 Pedio Alvew lcaza 0Ordenes  Flevmdin lrecisl Atesor Y A
9 Calos Cacedo 0 Oideres  Revindn lrecial Dpto Legal A ‘:*
© Cardos Cacedo 00ideret  Reviedn lrscial Averen N ‘lu_‘
0 Cora Hedsign 00rdenes  Revimn sl Dpta Lrgal ’ hila OIL LTOW®
® Gira Delgado 0 Orderas  Pavisidn Catiicado lrscial  Busqueda \
D Jaoe Sainas 1 Drderes D ks acsény Diget sz acvbn :
D Javer Sainas 1 Oideres  Revisdn Certhcado lracaal  Prohbacsdn | B >
<

lmnvn Enn” Cancelar ]

Fig. 5-50 Pantalla de Trabajos por Asignar(Funcionarios)

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 quicre sacar el reporte de la consulta que realizo, tiene dos
opciones.

9. Si quiere sacar el reporte de las ordenes de un click sobre ¢l campo
Ordenes que se muestra a la izquierda del boton <Imprimir>.

10.S1 quiere sacar el reporte de los luncionarios de un click sobre ¢l
campo Funcionarios que se muestra a la izquierda del boton
<Imprimir>,

I'l.Inmediatamente para ambos casos. usted tendra que presionar las
teclas ALT+I o presionar el boton <Imprimir> para sacar el
respectivo reporte.

12.Si no se muestran datos en la pantalla y usted presiona el boton

<Imprimir>, le saldra el siguiente mensaje de error (Ver Fig. 5-30).
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§! Ordanes de Tiabajo por Arignar/1isbajo de los Funcionaion

e s S e :-j

: o

F* Nidenes de Tiahajo por Avignas/ Tiabam de los Funclonarios

REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON GUAYAQUIL
Av. 9 de Octubre entre Pedre Moncays y Av. Quite.

Ordenes por Asignar Fecha de Fmisién :  04002/1007
Desde : Odigep/1 996 Hasts: Odipep/1 9] Ne. Pagina : 1
Tipo de Servicle 1  Comewiom
Himero de Owden Fecha Orden Orupo s Amgrar
0000000 | 9 inge /1997 Pvts b Cornifh o Wk lal
oonnon LIET L i Prrcdin Catfiesto tnicinl
0000000 BlhpnPT Prviesin Catilesde T ial
L Blhep1e9r Prdsin Caiflsln hiial
Subtetal de Ordenes de Certifiesciones 4

Tipe de Servicle :  buape e

Néamero de Orden Focha Orien Orupo & Aegraz
0050000 | D9/ge/1997 DigRalis il
OO0 LI ol 2 Digatine ¥n
0000000 3 BlAqIBeT Digtalio i
00000 LICTY LY Dighalioiin
00000007 Bl 99T Dighalioe e
AROOn008 Dlhep/199T iR aline b
annnenns LICT L B adive bn
O | LIEE LA T g aiiom W
Subtetal de Ordenes de Inscripciones s ]
Total de Ordenes (] %
. |

44 e )] | Q] B|mep] coe] 12012 tawz  1mx

Fig. 5-51 Presentacion Preliminar de Trabajos por Asignar

REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON GUAYAQUIL
Av. 9 de Ocrubre entre Prdrs Mancayw y Av. Quite.

Trahajo de los Funcionarios Feehade Fmisldn : 041001997
Desde :  Diligep/1 996 Hasta:  Dbigep/1 997 Ne. Pagina 8 !
Tipe de Servicie 1 Inscnponmes
Nembre del Fuscionaris ©  fuowi Cdome Quies
Nimero de Orden Fecha Amgracwn Estado Fol
DO | 10Agn /1997 Trobajavdecs Digalio b

Nembre del Funclonaris @ loss Liges

Nimero de Omden Fecha Angracin Fatado Rol
0000y g/ 199T Trbgadoss Dighalin bim
Nembre del Funclonarie :  Muis Joroh Cormul
Nimero de Orden Fecha Anpracin Estado Rol
00000001 Hagen199? Trbajiedon Bighalin vin

60000004 10Agn/1997 Troh wpirddorn igtatom vn

da] 1 [y Q| Bl Co| 4ot Tamd  r0m

Fig. 5-52 Presentacion Preliminar de Trabajos de los funcionarios

5.10.4.PAGOS PERSONALES

En esta opcion usted puede visualizar los valores que han cobrado los
Amanuenses por cada Orden de Trabajo que se le asigno. Para tener
acceso a esta opeion 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>.
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Una vez que se ha seleccionado la opecion aparecera la siguiente ventana :

& Conrultas/Repoiles - Pagos Peisonales

| @ Todos |
| Tipo da Servicio [ T J

Cédigo de Funcionario : | |
Fecha de [7sep/100 . Fecha de Orden [ /cep/ 110
Final :

| Orden Inicial -

*

: iy

{ | Valoree cobrados por Oidenes ‘ % e ; -
| i L o d

"5 Inscripcones 00000002 10/5g0/1997 11/g0/1997 5000 | (&
"0 lnserpoiones 00000003 10/ag0/1997 12/890/1997 30000 1 =

1! J o €ELTC L 3L LTON
T

[Nueva Con | | imprimin || Cancelar |

Fig. 5-53 Pantalla de Pagos Personales(Valores cobrados por los Amanuenses)

Para realizar esta consulta debe seguir los siguientes pasos:

1. Usted puede visualizar los datos por todos los tipos de servicio. o por
un tipo de servicio especifico.

2. Seleccione cualquiera de las dos formas dando un click sobre
cualquiera de ellas.

3. Si usted marco por un tipo de servicio especifico. ademas debe
seleccionar el tipo de servicio e ingresar el login del funcionario. ¢
inmediatamente se visualizard su nombre.

» Si el login ingresado no se encuentra o ese funcionario no pertencce
al tipo de servicio seleccionado. le aparecera el siguiente mensaje de
error.

Médulo de Distribucién de Ttabajo K !

Q) Funcionario no es Amanuense, Verifique otro Tipo de Servicio

Fig. 5-54 Mensaje informativo de la no existencia del funcionario

4. Una vez hecho esto, ingrese un rango de fecha. que se asociard con la
fecha que se genero la Orden de Trabajo y presione <Enter>.
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» Si el rango de la fecha es erroneo aparecera un mensaje de error
(Ver Fig. 5-31).

» Si usted ingresa una fecha que sea mayor a la fecha actual le
aparecera un mensaje de error (Ver Fig. 5-32).

» Si usted ingresa una fecha incorrecta le aparecera un mensaje de
error (Ver Fig. 5-33).

5. Una vez ingresado el rango de fecha y si no tuvo ningun problema. se
mostraran los siguientes datos :

» Tipo de servicio de la Orden.

» Numero de Orden de Trabajo.

» Fecha de asignacion de la Orden.

» Fecha de terminacion de la Orden.

» Valor que cobré el amanuense por esa Orden de Trabajo.
» Nombre del funcionario amanuense.

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 <lmprimir>,

F? Pagos Perioneles - Valores Cobwados poe los Amanuenien

REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON GUAYAQUIL

Av. 9 de Octwbre entre Prdre Moncays y Av. Quite,

Valores Cobrados por los Amanuenses Freha de Fmisién : 040071007
Desde : Ddipep/] 996 Hasta : Dsep1 907 Ne. Pagina : 1

Tipe de Servicls :  Insrriprianse
Nembre de Funcionarie :  Jesskes Coberas Quints

Hiomam Orden Fecha Asgracin Facha Termunacxin Valor Cobrado
6noonn | Digni1%9Y ViAger1997 0 oo
00000002 9 ig/1997 13Age /1997 45000

Suhtetal por Amanue nee t 573000

Nimero Orden Fecha Asgnaciom Fecha Terrunacn Valor Cobrado

OO O Age/ 1997 Ing=/1997 30 000
Subtetal por Amanwense t 5/30 000
Tetal Cobrade por Amanuenses $105.000

« of
] rar ] | Q] @@ o] 393 taws

Fig. 5-55 Presentacion Preliminar de Pagos Personales (Valores cobrados por los Amanuenses)

8. Si no se muestran datos en la pantalla y usted presiona el boton
<Imprimir>, le saldra un mensaje de error (Ver Fig. 5-30).
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5.11. FOLIO REAL

En esta opcion usted puede visualizar el Folio Real de un predio. 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>.

Existen tres posibilidades para accesar al Folio Real de un predio. estas
son :

» Por Cédula o RUC y por nombre del cliente.
» Por el codigo catastral o por el nimero de Matricula.
» Por datos especificos del movimiento registral.

1, Bdzqueda del Folio Real [ x|

; Datos para el Folo:
Por Propetarios. | Por Cédigo Catastral. | Por Inscripeisn. |

" Datos del Cliente : : 3
| ) Tipo de Chente :
| @ Cédula o Ruc: ® Ngtural, |
' Juridico.
" Nombre:
I

I Aceptar ‘I Lancalaq

Fig. 5-56. Ventana Inicial del Folio Real (Opcion Propietarios)

5.11.1.POR CEDULA O RUC Y POR NOMBRE DEL
CLIENTE.

Hay que seguir los siguientes pasos :
1. Dar click en el Menu Folio Real.

2. Cuando aparece la ventana inicial del folio real. hay que seleccionar Ia
carpeta que dice Cédula o Nombre.

3. Escoger la opcion de busqueda (Por cédula o Por nombre)
4. Con la opcion seleccionada se van a activar las respectivas cajas de

texto para el ingreso datos; aqui se¢ debe ingresar los datos de
busqueda respectivos.
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5. Luego se debe escoger el tipo de cliente que desea consultar (natural o
juridico) y se da un Click en el Boton <Aceptar>. (Ver Fig. 5-56)

6. Si la opcion de busqueda fue por cédula o RUC entonces va a aparecer
la siguiente ventana del folio real que en la cual se presentan todos los
predios que ese cliente tiene asociado. (Ver Fig. 5-57)

¥, Fulio Real - Datos de Propledades por Cliente ]|
| Datos del Cliente :
Cédula/RUC :  [916186430 Tipo de Cliente : ]Naluml |
Nombre : |Giovanny Valle Sanchez (0) |
| Folios Asociados :
| |Sectd | Manzana | Predio | Division | PHVE | PHHO |
1) 1 1 0 0 0

Total : 1 Predios

Fig. 5-57. Ventana de Predios por Cliente

7. Si la opcion de biasqueda fue por ¢l nombre del cliente entonces la
ventana inicial del Folio real se va a hacer un poco mas grande para
presentar todos los clientes que hayan sido resultado de la busqueda
(Ver Fig. 5-58). luego de esto se puede scleccionar un cliente v dar un
Click en ¢l boton <Aceptar> para que aparezca la siguiente ventana
del Folio Real (Ver Fig. 5-57). Si desea cancelar el resultado de la
busqueda. debera dar un Click en ¢l boton <Cancelar>. va que
mientras no se cancele el resultado de la busqueda no podra proseguir
con cualquiera de las opciones de esta ventana.

1%, Basqueda del Folio Real [x]|
I Datee paras el | ol
Por Propietaros. | Pox Cédigo Catastral. | Por Inscripeidn. |
Dator del Chente
Tipo de Chente :
| (" Cédula o Ruc: ® Natwal
C Jwidico.
& Nombre:
o
| [ Coduamuc [ Nombee |-
| 916186430 Giovanny YV alle Sanchez (0)
| 916186430 Giovanny Francisco (11o0)
i 916186430 Giovanny Valle Sanchez (2do) _
916186430 Grovanny Valle Sanchez (o) o)
Lot Ko off be a) e mam Ny P gy abhsa i)
Tolal : 5 Clientes.
[ Aceptar || Concelor |

Fig. 5-58. Ventana de Resultados de Busqueda por Nombre del Clienie

PROTCOM Capitulo: 5 - Pagina: 67 ESPOL



Manual de Usuario

SINTER-REG - Médulo de Distribucion de Trabajo

8. Una vez que han aparecido los predios por cliente (Ver Fig. 5-57). hay
que seleccionar un predio marcandolo y dando Click sobre el boton
<Datos> o dando Doble Click sobre el predio solicitado. Como
resultado de esta seleccion aparecera la tercer ventana del folio real en
donde se detallan datos basicos sobre todos los movimiento registrales
que ha tenido ese predio desde su apertura del folio y también sobre

datos de ordenes de trabajo que estén
(Ver Fig. 5-59 y Fig. 5-60).

s, Folio Real - Datot de Inscripciones pot Propiedad.
Datos del Predio :

Cédigo Catastial @ﬁm—;@@ %

en tramite actualmente

Matricula : IlSMS Fecha Apertuta/Folio :|Ollenell‘3?0
Direccién : |Alborada 11a Etapa Mz. H Villa 4
Movimientos Registiales. T Movimientos en Tiémite )
Libro Num./Ins i Fecha/nscr
| ESPECIAL DE ADJUDICAD 1000 01/ene/197
(2 HIPOTECAS ¥ GRAVAMENES 3000 01 /ma /1981
(2 pEMAMDAS 4000 01/abn /198"
(3 eMBARGOS 5000 01/may/139
cl __I :-J
Total : 4 Movimientos.

Fig. 5-59. Ventana de Datos de Inscripciones por Propiedad. (M. Registrales)

1%, Folio Real - Datos de Inscripciones pot Propiedad.

[ Datos del Predio .

CPNINR sccto | bane | Prado Dvisent PIVE ] PUIL
1 |I 1 II] 0 |0
Matricula : [1930809 Fecha Apertuta/Folio ‘[01/ene/1970
Direccién : [Atborada 11a Etapa Mz. H Villa 4
Movimentos Registrales T [Mavimientos en Tiamite.
' [Servico | Ordende Tisbao | Ao |
Inscrpciones 1000 1997
| |G Inscrpciones 2000 1997
B Inscripciones 3000 1997
Total : 3 Movimientos

Fig. 5-60. Ventana de Datos de Inscripciones por Propiedad (M. en Trdamite)

9. Cuando se hace una seleccion de un movimiento registral v se presiona
el boton <Datos>, aparecerda la ventana de detalle de Movimientos
Registrales (Ver Fig. 5-63). Si sc¢ hace una seleccion de un
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movimiento en tramite va a aparecer la ventana de detalle de
Movimientos en Tramite (Ver Fig. 5-64); esta ventanas van a ser
detalladas mas adelante.

5.11.2. POR EL CODIGO CATASTRAL DE UN PREDIO.

1. Para realizar una consulta de movimientos registrales por codigo
catastral se deben seguir los siguientes pasos:

2. Dar click en el Menu Folio Real.

3. Cuando aparece la ventana inicial del folio real, hay que seleccionar la
carpeta que dice Codigo Catastral.

4. Escoger la opcion de bisqueda (Por codigo catastral o por matricula)

5. Con la opcion seleccionada se van a activar las respectivas cajas de
texto para el ingreso datos; aqui sc¢ debe ingresar los datos de
busqueda respectivos, y luego se da un Click en el Boton <Aceptar>.
(Ver Fig. 5-61).

, Bdsqueda del Folio Aeal. [ x]

Datos para el Folio: S?‘\ ?
Por Propietatios. [ Por Codgo Catastial J| Por |nscripcién. | @ T A
| Datos del Lote : A‘T. 7
(® Codigo Catastral - | HaoP
; RN
B Sector. | Manz. | Predio. | | PHVE. | PHH. BN WA ey
T o -
| C Matsicula : | POLITECHCA BEL e
I Aceplar l I ];ancelrj g

Fig. 5-61. Ventana Inicial del Folio Real (Opciin Codigo Catastral)

6. Si existe ese codigo catastral, entonces va a aparecer la siguiente
ventana de Folio Real donde estaran todos movimientos registrales v
en tramite relacionados con ese predio, ademas de la fecha de apertura
del folio, etc.(Ver Fig. 5-59 y Fig. 5-60). En estas ventanas se puede
escoger un movimiento registral o un movimiento en tramite para
luego visualizar el respectivo detalle en la ventana de detalle de
Movimientos Registrales (Ver Fig. 5-63 ) o de Movimientos en
Tramite (Ver Fig. 5-64). Mas adelante se detallan estas ventanas de
detalle de movimientos.
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5.11.3.POR DATOS ESPECIFICOS DE UN MOVIMIENTO
REGISTRAL.

Para realizar una consulta de movimientos registrales por codigo catastral
se deben seguir los siguientes pasos:

1. Dar click en el Menu Folio Real.

2. Cuando aparece la ventana inicial del folio real. hay que seleccionar la
carpeta que dice Inscripcion.

19, BGequeda del Folio Aeal. [ x] I

| Datos para el Folo:
‘ Por E'Uﬁﬂsiot.l Por Cédigo Catastral.  Por [nscripcidn. I
I ! D atos de Inscripcion :
1
\
|

| | Libro:  [CUA CUADERNO DE TRABAJO =]
|
|

Nimewo: [~ Fecha: [f/sep/1357
i

|

[ Aceptar I| Cancelar 1

Fig. 5-62. Ventana Inicial del Folio Real (Opcidn Datos de Inscripeiin)

3. Ingresar los criterios de busqueda (Nombre del libro, Numero de
Inscripcion y Fecha de Inscripeion)

4. Una vez que han sido ingresados los datos de busqueda respectivos
(correctamente), se da un Click en el Boton <Aceptar>.
(Ver Fig. 5-62).

5. Si existen esos datos de inscripcion. entonces va a aparecer la
siguiente ventana de Folio Real donde estaran todos movimientos
registrales y en tramite relacionados con ese movimiento registral.
ademas de la fecha de apertura del folio, etc.(Ver Fig. 5-59 y Fig. 5-
60). En estas ventanas se puede escoger un movimiento registral o un
movimiento en tramite para luego visualizar el respectivo detalle en la
ventana de detalle de Movimientos Registrales (Ver Fig. 5-63) o de
Movimientos en Tramite (Ver Fig. 5-64). Mas adelante se detallan
estas ventanas de detalle de movimientos.

S5.11.4.VENTANA DE DETALLE DE UN MOVIMIENTO
REGISTRAL ESPECIFICO (FOLIO REAL).

En esta Ventana aparece toda la informacion referente a un movimiento
registral, es decir, aparece todo el detalle de un movimiento determinado.
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Contulta - Folio Real (Datos de Insciipcién) [ x]|
! Datos del Predo -

e i i I

L Apertuta/Folio : [01/ene/197 Diteceidn : [Alboiada Tra Etapa Mz, H Villa 4

Datos de la Inscripcion : " Naturaleza del Titulo
Acto :

Libro: [ESPECIAL DE ADJUDICACIONES JADJUDICACION
! Nometo: [1000  Fecha: [§i/enena70 | Cantén:  [GUAYAQUIL Estado/Mov : [acio
' ' NotasialJ :
! Tome: E‘—‘— Folle : [‘5— Fq— uzgado : [MOTARIA TERCERA
| Ném. de Orden - T — Nim/Doc :[213123 Fec/Otorg. : [017ena/1970
i Nbzervaciones -
| Fecha de Orden : [51/ara/1970 )
. Chime/1Si s |Db|elva:m Aduidcacion del solar 1 & enla cxdadels aborads )
! .

Intorviniantes : &2

Cedula o Ruc Nombre Reletencias .
10 BANCD LEMTHAL DEL ECUA Lo | NumeroAncripen | FecAnscripedn |
: |

No oxislen ialeranciat antariomes. .
| Impresron del Folio Real : L BARF

a8 Mg 5@0 Biido
Movimiento NGmero - 1 de 4 ' [[Comcetar ]

Fig. 5-63. Ventana de Detalle de un Movimiento Registral (Folio Real)

En esta ventana se puede navegar de un movimiento registral a otro
presionando los respectivos botones de navegacion como va vimos en la
opcion de consultas varias.

Si se desea salir de esta ventana solo hay que presionar ¢l boton
<Cancelar>, y volvera a la ventana anterior donde se inicio o selecciono
el movimiento registral.

S5.11LLS.VENTANA DE DETALLE DE UN MOVIMIENTO EN
TRAMITE ESPECIFICO (FOLIO REAL).

En esta ventana aparece toda la informacion referente a un movimiento
en tramite especifico, es decir, aparece todo el detalle de un movimiento
determinado.
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@ Consulta - Folio Real [Datos de la Oiden de Tiabsjo). ’
Datos de la Diden de Trabajo -

deuSuvm I'mclwmt Nim. de Drden : | Cantdn : |G|JA|QQUIL
Fecha de Oiden : i wn/1997 Estado Orden : j T ermnada

Juzgado/Notaria : [NOTARIA PRIMERA

Cliente : [Grovanny
[ Actos : | Pantes :
Cédigo | Nombre | | | [ Céduam | Hombre | Tk
) 23 RESCILIACION | I 916186 Giovanny Vale Sanchez [40) MNat
45 CAPITULACIONES MATRI [ | 120046 Jessica Cabezas Nt
| 912535 Jacnto Otto E spnoza Santos MNat,
} ' P “7_-‘
1 = — | Ll | 21| o Gy P
[ Total : 2 actos L ] tA}\.’ J i
. 5 (4
[Plodlol : i A
[|Sector | Manzana | Predic [ Divsion [ PHvE | PHHO | Mauicua [ Dieccion ¥
[ 1 1 1 0 0 0 1930809  Abborada 11a Elapa M: "
. 2

Tolal : 1 predio

o || o || sne || i

Tramite NGmero : 1 de 3

Fig.

5.12,

5-64. Ventana de Deralle de un Maovimiento en Tramite (FFolio Real).

En esta ventana se puede navegar de un movimiento en tramite a otro
presionando los respectivos botones de navegacion como ya vimos en la
opcion de consultas varias.

Si se desea salir de esta ventana solo hay que presionar el boton
<Cancelar>, y volvera a la ventana anterior donde se inicio o selecciono
el movimiento registral.

INFORMACION ANTERIOR - (CONSULTAS AS400).

En esta opcion usted puede visualizar Informacion Anterior que no fue
generada por SINTER-REG. 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
presionando <Enter>,

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

L
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{1 Consultas Varias - Datos del Sistema AS4D0 [=10] x]

Cédua o Nombes. | Cadige Catastral. | Especifica. |

. | Seleccibn de Cliente:
| ] Budoar: | Tipn de Cliente : ‘
{ ‘@ Por Nomiwe, " Por Cédula. ' [ O Natural. | .
| I L@ Jwidico. |
| [ Resultado de la Basqueda : '
| | | CedulamUC | Nomtxs

Fig. 5-65. Ventana de Consultas de AS400 (Cédula o Nombre)

[La misma que permite elegir las tres opciones de consultas para la
informacion que se posee de la Conversion realizada del Sistema
realizado en AS/400 que son:

» Cédula o Nombre
» Codigo Catastral
» Especifica

5.12.1.CONSULTA POR CEDULA O NOMBRE

Esta opcion aparece en el momento de ingresar al modulo: si se encuentra
en otra de las opciones basta dar clic en la carpeta Cédula o Nombre para
activarla.

Dentro de esta ventana se puede elegir entre consultar los movimientos
por :

» Por Nombre de persona Juridica o Natural
» Por Cédula de persona Juridica (R.U.C.) o Natural.

Para realizar la consulta debe seguir los siguientes pasos:
1. Dar clic en una de las opciones bisqueda que desee:

» Por Nombre

» Por Cédula
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2. Dar clic en uno de los tipos de Cliente :

» Natural
» Juridico

3. Luego se activara la caja de texto donde debera de ingresar la

informacion dependiendo de las opciones seleccionadas en los puntos
anteriores, es decir, que si eligio un nimero de Cédula debe ingresar
nimeros cuya longitud sea no mayor a 15 digitos sin opcion a letras:
de lo contrario ingresar el nombre sin incluir numeros al inicio. El
ingreso del Nombre o Cédula a consultar no es necesario que sea
completo.

4. Después de hacer el ingreso de la informacion a consultar dar click en

el boton <Buscar> o presionar las teclas ALT + B o simplemente
presione la tecla <Enter>,

5. Siingreso un numero de Cédula o R.U.C. le mostrara el cliente al cual

le pertenezca dicha identificacion. (Ver Fig. 5-66).

Consultas Varlas - Datos del Sistama ASA00 M|l
Cédis o Hambxe | Cadige Catastial | Especifica |
Seleccidin de Chente: .
oncmp e ?SPO
; . " entr §
‘ € 1o Mrantur & e diala " Nptural K ) l ."?g 1150 {
o @ Jwidico. | f— 1 by
{ . ! ¢ - N\
Resultado de la Birqueda - 0 \%
Codua/RUC | Mosmbxe Desde : [/ / _ !
Iy BANCO ECUATORIAND OF LAVIVIENDA.  gota: [7T7 Y f.,"‘;‘
[ *A
[ Movimientor Registiales -
|
| | Num Mepetoro | Fechanscrpcin ﬂ
{ HIPOTECAS ¥ GRAVAMENE S nsa 03/)an/199/
| HIPOTECAS Y GRAVAMENES N DE/)an/1997
HIPOTECAS ¥ GRAVAMENES 10/)an/1937
HIPNTFIAS ¥ RRAVAMFNF S ROSU4R 1N/ 1an/1997 _I:J
Fig. 5-66. Pantalla de Consulta por Cédula
6. Siingreso un nombre de cliente juridico o natural ¢ ingresd una parte
del nombre a consultar  se le presentard un listado de clientes que
cumplen con dicho criterio. (Ver Fig. 5-67).
7. Elegir el cliente que desea consultar dentro del listado presentado o si
es uno solo dandole clic al nimero de Cédula o R.U.C. de lo contrario
se seleccionara ¢l primero en la lista.
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8. Dar clic en el Boton <Movimientos> para que se le presente el
listado de movimientos que tiene el cliente consultado. Si este cliente
no posee movimientos se le presentard ¢l mensaje de que no posce

movimientos registrales.

9. Si desea obtener informacion de los movimientos realizados por ¢l
cliente en un rango de fechas realizar el ingreso de estas fechas.

Consullas Varias - Datos del Sistema AS400

Cédda o Nombre | Cadigo Catastral | Especifica. |

| Geleccitn de Cliente:
(s e b e
l @ o Mombie O Vo edidn | € Naptueal, 3 |
[ jpasicr ECuaty | @ Jumidico. "LL_“
| I
| '/ Resultado de la Basqueda : @\@
{'| | [Coddamuc [ Homixs Desde:[77 )hsf"
] BAMNCD ECUATOMAMD DE LA VIVIENDA Hasta : T_ : 1554 5

BANCO ECUATORIAND DE LA VIVIENDA [SUI

by

5 / \‘\:&
&/ \¥
agK

w8 /
ATy o

HIPOTECAS ¥ GRAVAMEMES
HIPOTECAS 'Y GRAVAMEMES
HIPNTFIAS Y RRAVAMENF S

Total . 439 Movimientos

0V )an/ 1997
2N 06/) s/ 1737

104 80/1997
an 1N/ 1an1 7

Fig. 5-67. Pantalla de Consulta por Nombre

10.Seleccione uno de los movimientos listados dandole un click sobre el
nombre del libro, de lo contrario se seleccionara el primer movimiento
dentro de la lista.

1 1.Pulsar simultancamente las teclas ALT+D o dar click sobre el boton
<Datos>; o simplemente Presione la tecla <Enter>. de esta forma le
aparecera una ventana con el detalle completo de dicho movimiento.
(Ver Fig. 5-68).

12.S1 desea obtener la informacion impresa de la consulta realizada dar
clic sobre ¢l boton <lmprimir> vy primero se le presentara la ventana

de presentacion preliminar para observar como va ha salir ¢l listado.
usted debe elegir imprimir en dicha ventana. (Ver Fig. 5-69).

13.Si el cliente posee diferentes movimientos usted podri navegar por los
diferentes contratos sin necesidad de salir de esta ventana gracias a los
botones que posee como son :

» Primero

» Anterior

<—» Sc ubica en el primer movimiento

<—  Sc regresa al anterior movimiento
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» Siguiente <—» [ncrementa al siguiente movimiento
» Ultimo =—» Sc ubica en el altimo movimiento

14.En esta ventana podra obtener informacion de los clientes que
intervienen en el movimiento, asi como los predios sobre los que recae
dicho movimiento.

15.Para salir de esta ventana dar click sobre el boton <Cerrar> o dar clic
sobre el boton pequeiio ubicado en ¢l extremo superior de la ventana.

1%, e on e lon (el Mo et o,

| Dator de la lnsedpeidn - l1lh-t~n|hmr-lu=

| Utbrm: * [GGPOTECAS ¥ GRAVAMENG S || Feelfeestwa: [EFanos

'mh— [ Fechar m- Motadedurgade 1 [iiGTARA DECMO SEPTIMA ﬁs?@"

o Acte ;. [CANCELADION DE MIPOTECA NotadeJuss | [callan 1€ ARBOLEDA NELSON GUS TAVD 1858 f,_..,

| Pole inicial : [[57  Folie Final : r_—_ Cantén : Fovmm

| Mdm Mopartosto : (Y1551 Cuset I P ’ %
Chardes T_ Lutes ] 3

1p
F#C0 £ CLIATDRUAND DF LA VT HOA BONET ICATIO ALIE € DOR

PO AGUIRRE CARLOS FDUARDD GRAVADO DEUDOR

Movimiento NGmero : 1 de 499 [,?-T]W'\.—lr‘é:] [E“l -[ _\ N ‘

Fig. 5-68. Pantalla de Informacion detallada del movimiento seleccionado

16.Al terminar la consulta de click sobre el boton <Cancelar> para
limpiar la informacion que posee la ventana y dejar lista para una
proxima consulta.

” M-
Registro de la Propiedad de Guayaquil S w0
Pudss Mancays y Av @ do Drtubie [rERT S———
Listado de imientos Reglistrales Farhatmge am e
Consuftas % - Por Cddula o Nombre

Nombre del Cliente :  BANCO BCUATORIANG DF LA VIVIENDA

Tipe de Cliante Juriche 6

I P g Y N T S——

Rl EETE L) L] A g 10T 31 5ar Tam P DS BE S804

sl AR L 1o L] L Viun/ 109 T w CAm AU O PR =00 I o

Rl RELES L L] ke AREUAL ) "e o TR A AP

Rl AL ST R o) 74 ALARAL 1 "N em

R RELE T T ) “ VO 9T LE L 2

recswniory n VOt 0 &y

recseseom s Dateer N s

e seraney n AL Al 1) moM

recagras » VO¥ 1907 anr

Rl RETFT T » VDA e0T ™

[T —— n naieer o

e senism o Ve 08T ~w

L L ] - " parrent aan

e o P v-r

e BT P T " T e ree’ e =
2

1 R Y V) e R T

Fig. 5-69. Presentacion Preliminar del listado de Movimientos
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5.12.2.CONSULTA POR CODIGO CATASTRAL

Activar la ventana de consulta dando un clic en la carpeta Codigo
Catastral en esta ventana se podra rcalizar la consulta el ultimo
movimiento que haya tenido un predio. Para realizar la consulta se debe
contar con el namero catastral completo del predio.

Para realizar la consulta debe seguir los siguientes pasos:

I. Ingresar el Codigo Catastral a consultar puede ubicarse en cada una de
las agrupaciones del codigo presionando la tecla Tab o dando click con el
Mouse sobre el siguiente campo.

2. Después de hacer el ingreso de la informacion a consultar dar click en el
boton <Buscar> o presionar las teclas ALT + B o simplemente presione
la tecla <Enter>.

3. En esta ventana se presenta informacion del predio consultado

4. Se lista el ultimo movimiento en el cual actio el predio consultado.
(Ver Fig. 5-70).

| Consuhas Varias - Datos del Sistema AS4D0

Cédula o Mombre, CédigoCotawral | Evpeeifica. |
| Codigo Catastral -

o Y

Datos del Predio :

Dirsccidn:  [CONJ RES LAALBORADA NV ETAPAMZ TL 5L 7
Pamoguia:  [1aR0

| Tipo de Predio:[SOUAR v VILLA
| Movimantos [legists slns

I HNum Reparton F echa/\nscrposin l:
PROPIE DADE S Y 1R/ ) /1937 (

Fig. 5-70. Pantalla de Consulta por Caodigo Catastral

5. Pulsar simultaneamente las teclas ALT+D o dar click sobre el boton
<Datos>; o simplemente Presione la tecla <Enter>. de csta forma le
aparecera una ventana con ¢l detalle completo de dicho movimiento.
(Ver Fig. 5-71).
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1, informacitn del Moo,

{ Datos de la Insevipeidn ; | Datos Generales |
| Ubwe: - [FROAEDADES | : Fee/Esortwa: [\ 2/ap/1%%
| Nimeso : [ Fecha: [ii/jan/1717 | | MNotseladuzgedo: [0 iAiia DL CIMO NOVENA i
| Acte:  [COMPRAVENTA Notasioduez:  [FOMOLENDLGRETTY ‘ QP’?\\ Y
| Foba Iicial : [5333  FobaFinal: [550 || Centén: [eoavaQue \ J‘:‘" '’
| Nom. Mepartorio : [554 | Cusntia: [7am000 - | \ 9
Cligntes 1 Lotes M/ \®
CedaRUC | Mombee [ Pacel [ B!\ g
A6375008 VILLACHE S TORRES LUIS ALLNVAR COMPHADOR '\ M Yt
07226773 BEMAVIDES BURGDS RITALECH COMPRADOR AN
295004 APOLO PINEDA JOSE LIZARDO VENDEDOR g e v

=TI B ovimionto Nimoro 1 ds 1 RRIESY [PESN (A (R

Fig. 5-71. Pantalla de Informacion detallada del movimiento

6. Si desea obtener la informacion impresa de la consulta realizada dar click
sobre el boton <Imprimir> y primero se le presentard la ventana de
presentacion preliminar para observar como va ha salir el listado. usted
debe elegir imprimir en dicha ventana. (Ver Fig. 5-72).

[ T R 7 o T R T B X R R SO | -
Registro de la Propiedad de Guayaquil vty w0
Padia Mancays y Ar O 4o Detubin s ST
Listado de Movimientos Registrales Pt m gy wuidn

Consultas Varias - Por Cédigo Catastral

Cédigo Catastral : ) o 1T 0 0 0ou
Dirececién : CONJ RES LAALBORADA IV FTAPAMZ “FL™ SI

PR swnan 2m (LR ans (rmeRaetuta

‘1|1| 101 LJLJ_JBJ“[’[QI_“:) 191 Tast!  100%

Fig. 5-72. Presentacion preliminar de la consulta por codigo catastral

5.12.3.CONSULTA ESPECIFICA

Activar la pantalla de consulta dando un clic en la carpeta Especifica en
esta pantalla se podra realizar consultas de 5 criterios diferentes los
mismos que lo pueden llevar a una misma inscripcion

» Por Datos de la Inscripcion
» Por Datos del Repertorio
~ Por Ao de Inscripcion, Folio y Libro
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» Por Acto y Fecha de Inscripcion.
» Por Libro y Fecha de Inscripcion.

Por Datos de la Inscripcion
Para realizar la consulta debe seguir los siguientes pasos:

1. Seleccione dentro de la lista de libros el libro (registro) que usted
desee consultar dando click sobre el boton del objeto('¥). dar click en
el libro que desee; para que la busqueda del libro sea rapida dentro de
la lista presionar la tecla con la que inicia el nombre.

2. Ingresar el Numero de inscripcion

3. Ingresar la fecha de la inscripcion en formato dd/mm/aaaa y al dar
<Tab> se cambia por dd/mmm/aaaa.

4. Después de hacer el ingreso de la informacion a consultar dar click en
el boton <Buscar> o presionar las teclas ALT + B o simplemente
presione la tecla <Enter>. (Ver Fig. 5-73).

5. Si la inscripcion  existe a continuacion se le presentara otra pantalla
donde se detalla las caracteristicas de la inscripcion que eligio. De lo
contrario se le presentara un mensaje que le indicard que no existe
dicha inscripcion.

6. Al terminar la consulta dar clic en ¢l boton Cancelar para que se
limpien las entradas realizadas.

Consultas Varias . Datos el Sisterna AS400 = 10] x]

Céduia o Nombre. | Codige Catestial Especifica |

Consultar

\ﬂPuded-immuc“n

|

o (o]

! m:l-. [3 Fecha: [i01aN/138] |

| € Por Datos dal Rapastasis - meAdnyfwhdulmnm

‘I-.u Focha : ——m R
f Fe \,,  r—— POLITRONICH DI LT 0wy

| € Por Ao de Inscripcién. Folo y Libwo : rPulMyFnhnhlnNmiﬁn:

Elm: [ Fole: [ |l | TP g

‘l.lu: [CCRlErno OF 1RAE 20 ]! "F-dn . FLNAS

| )
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Fig. 5-73 Pantalla de Consulta Especifica

Por Datos del Repertorio

Para realizar la consulta debe seguir los siguientes pasos: ;
MEITROL TS BEL ITWRAN

1. Ingresar el Numero de Repertorio a consultar. ' 2

YLD

2. Ingresar la fecha de la inscripcion en formato dd/mm/aaaa y al dar
<Tab> se cambia por dd/mmm/aaaa.

3. Después de hacer el ingreso de la informacion a consultar dar click en
el boton <Buscar> o presionar las teclas ALT + B o simplemente
presione la tecla <Enter>. (Ver Fig. 5-73).

4. Si la inscripcion  existe a continuacion se le presentara otra pantalla
donde se detalla las caracteristicas de la inscripcion que eligio. De lo
contrario se le presentara un mensaje que le indicara que no existe
dicha inscripcion.

5. Al terminar la consulta dar clic en ¢l boton <Cancelar> para que sc
limpien las entradas realizadas.

Por Ano de Inscripcion, Folio y Libro.
Para realizar la consulta debe seguir los siguientes pasos:

1. Ingresar el afio en el que se realizd la inscripcion a consultar en el
formato de 4 digitos.

2. Seleccione dentro de la hista de libros ¢l libro (registro) que usted
desee consultar dando click sobre ¢l boton del objeto(¥). dar click en
el libro que desee: para que la bisqueda del libro sea rapida dentro de
la lista presionar la tecla con la que inicia el nombre.

3. Ingresar el numero del folio dentro del libro donde se encuentra ¢l
contrato.

4. Después de hacer el ingreso de la informacion a consultar dar click en
¢l boton <Buscar> o presionar las teclas ALT + B o simplemente
presione la tecla <Enter>. (Ver Fig. 5-73).

5. Si la inscripcion  existe a continuacion se le presentara otra pantalla
donde se detalla las caracteristicas de la inscripcion que eligio. De lo
contrario se le presentard un mensaje que le indicard que no existe
dicha inscripcion.
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SPC

6. Al terminar la consulta dar click en el boton <Cancclar> para quclsb L
limpien las entradas realizadas. ‘

Por Acto y Fecha de Inscripcion.
Para realizar la consulta debe seguir los siguientes pasos:

1. Seleccione dentro de la lista de Acto el acto (contrato) que usted
desee consultar dando clic sobre el boton del objeto('¥), dar click en el
nombre del acto que desee; para que la busqueda del acto sea rapida
dentro de la lista presionar la tecla con la que inicia el nombre.

2. Ingresar la fecha de la inscripcion en formato dd/mm/aaaa y al dar
<Tab> se cambia por dd/mmm/aaaa.

3. Después de hacer el ingreso de la informacion a consultar dar click en
el botéon <Buscar> o presionar las teclas ALT + B o simplemente
presione la tecla Enter. (Ver Fig. 5-73).

4. Si existen inscripciones que cumplen con el criterio de busqueda. a
continuacion se le presentari en la misma pantalla la lista de contratos
que concuerdan,

5. Seleccione uno de los contratos en la lista para obtener mavor
informacion del mismo en la pantalla de detalle del movimiento.

6. Al terminar la consulta dar click en el boton <Cancelar> para que sc
limpien las entradas realizadas.

Por Libroy Fecha de Inscripcion.
Para realizar la consulta debe seguir los siguientes pasos:

1. Seleccione dentro de la lista de Libro el libro (registro) que usted
desee consultar dando click sobre el boton del objeto('¥). dar click en
el nombre del libro que desee: para que la biasqueda del libro sea
rapida dentro de la lista presionar la tecla con la que inicia ¢l nombre.

2. Ingresar la fecha de la inscripcion en formato dd/mm/aaaa y al dar
<Tab> se cambia por dd/mmm/aaaa.

3. Después de hacer el ingreso de la informacion a consultar dar click en
el boton <Buscar> o presionar las teclas ALT + B o simplemente
presione la tecla <Enter>. (Ver Fig. 5-73).
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4. Si existen inscripciones que cumplen con el criterio de busqueda. a
continuacion se le presentara en la misma pantalla la lista de contratos
que concuerdan.

5. Seleccione uno de los contratos en la lista para obtener mayor
informacion del mismo en la pantalla de detalle del movimiento.

6. Al terminar la consulta dar click en ¢l boton <Cancelar> para que se
limpien las entradas realizadas.

PROTCOM Capitulo: § - Pdagina: 82 ESPOL



A
c otk
L

GLOSARIO

ts i
gy gypt
POLITECMICA DEL LITORAL

Guayagquil - Ecuader




GLOSARIO

Almacenamiento

Término 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 ¢n
segmentos mas pequeiios a fin de transferirlos entre los dispositivos y I
memoria principal y asi aumentar significativamente el tamaio del
almacenamiento interno disponible.

Analista de Sistemas

Persona que estudia las actividades, métodos, procedimientos vy técnicas de los
sistemas de las organizaciones con ¢l fin de averiguar qué acciones se debe
emprender y cual es la mejor forma de llevarlas a cabo.

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

Arquitectura
Organizacion e interconexion de los componentes de los sistemas de computo.

Base de Datos

Conjunto almacenado de las bibliotecas de datos que requieren las
organizaciones e individuos para satisfacer sus necesidades de procesamiento y
recuperacion de informacion.

Bit
Unidad minima de almacenamiento de datos en el computador.

Byte
Unidad de almacenamiento cquivalente 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 disefiado vy organizado para
aceptar y almacenar automaticamente datos de entrada, procesarlos y producir
resultados de salida bajo la direccion de un programa de instrucciones
almacenadas que detalla todos los pasos que se han de seguir.

Diagrama de Flujo de Datos
Ayuda grafica para definir las entradas, procesos y salidas de un sistema.

Disco Duro

Plato rigido de metal recubierto de una sustancia magnetizable, sobre el que sec
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 propésito 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 v
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. v - g



Megabyte
Unidad de almacenamiento en memoria equivalente a 1024 kbytes.

Memoria RAM

Memoria de acceso aleatorio, seccion de almacenamiento primario de una
computadora personal. Memoria interna del computadora usada para mantener
los programas y datos tanto de entrada como de salida

Red

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

Servidor
Computadora que tiene el control principal en una red de procesadores v
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. ks el cerebro del computador a
veces llamado microprocesador o procesador. EI UCP controla el resto del
computador y es responsable de todos los cilculos 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.  Ademads 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 DISTRIBUCION DE
TRABAJO

Opcién i Teclas Mnemotécnicas

Menu Sistema ALT + S

Cambio de Contraseia ALT+S+C

Salir ALT+S+A

Menu Proceso ALT +P ﬁ:u’ _§1 gz

‘.‘-_!“ “

Distribucion de Trabajo ALT+P +D A ;. 9 ,
i 1 '
AN B £

Cambiar Ruta ALT +P &L e ;:«.'i*
TR CA L LT om

Cambiar Funcionario ALT+P+ A Bib

Marcar Urgentes ALT+P+M o

Mena Mantenimiento ALT+M

Rutas ALT+M+R

Grupos ALT+M+G

Departamentos (Roles) ALT+M+D

Funcionarios por dep. (Rol) ALT+M+F

Grupos por Ruta ALT+M+P

Menu Consultas/Reportes ALT+C

Estado de la Orden de Trabajo ALT+C+E

Trabajos Atrasados ALT+C+7T

Trabajos por Asignar ALT+C+R

Pagos Personales ALTHE %P

Folio Real ALT -+ +F

Informacion Anterior ALT+C+N




:GISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON GUAYAQUIL

. 9 de Octubre entre Pedro Moncayo y Av. Quito.
‘denes por Asignar

sde : 16/jul/1996
1o de Servicio :
umero de Orden

Hasta :

Certificaciones

Fecha Orden

- - r———————

00000601
00000601
00000601
00000602
00000602
00000602
00000604
00000604
00000604
00000605
00000605
00000605

ibtotal de Ordenes d€ertificaciones

o de Servicio :
“mero de Orden

26/jun/1997
26/jun/1997
26/jun/1997
26/jun/1997
26/jun/1997
02/jul/1997
02/jul/1997
26/jun/1997
26/jun/1997
02/jul/1997
03/jul/1997
02/jul/1997

Inscripciones

Fecha Orden

»00000501
00000501
00000501
00000501
00000501
00000502
00000502
00000502
00000502
00000502
00000502
00000506
00000508
00000509
00000510

ibtotal de Ordenes dénscripciones

26/jun/1997

26/jun/1997
26/jun/1997
26/jun/1997
26/jun/1997
16/jul/1997
26/jun/1997
02/jul/ 1997
16/jul/1997
09/jul/ 1997
16/jul/ 1997

Total de Ordenes

16/jul/1997

Fecha de Emision : 05/12/1997
No. Pagina

Grupo a Asignar

Javier Salinas
Christian Durén
Miriam Alexi
Javier Salinas
Christian Durén
Miriam Alexi
Gina Delgado
Javier Salinas
Carlos Morales
Gina Delgado
Javier Salinas
Carlos Morales

12

Grupo a Asignar

Felix Alvarez
Felix Alvarez
Felix Alvarez
Felix Alvarez
Felix Alvarcz
Felix Alvarez
Felix Alvarez
Felix Alvarez
Felix Alvarez
Jose Lapez

Milton Villafuerte Avila

Miriam Alexi

Jose Lopez

Jose Lépez

Jose Lopez
15

27



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

denes Atrasadas
de: 16/ul/1996

o de Servicio

Hasta : 16/jul/1997
Grupo :

: Amanuense
icionario : Felix Alvarez

{um. Orden  Fecha Asignacién Fecha Tope Termina.

Fecha Terminacion

00000502 26/jun/1997

Amanuense Certificados
icionario :  Carlos Morales

{um. Orden Fecha Asignacion Fecha Tope Termina. Fecha Terminacion
00000604 26/jun/1997
00000605 02/jul/1997

icionario :  Christian Duréan

{um. Orden Fecha Asignacion Fecha Tope Termina. Fecha Terminacion

00000601 26/jun/1997
10000602 26/jun/1997
b
Asesor
icionario 1 Felix Alvarez
Jum. Orden Fecha Asignacion Fecha Tope Termina. Fecha Terminacion
00000501
00000502 26/jun/1997
Busqueda
icionario 1 Gina Delgado
Jum. Orden Fecha Asignacion Fecha Tope Termina. Fecha Terminacion
00000604 02/jul/1997
00000605 02/jul/1997

wionario :  Miriam Alexi

"1m. Orden Fecha Asignacion Fecha Tope Termina. Fecha Terminacion

00000601 26/jun/1997
Digitalizacion

icionario 1 Felix Alvarez

Jum. Orden Fecha Asignacién Fecha Tope Termina. Fecha Terminacion
00000501 26/jun/1997

icionario :  Jose L.opez

Jum. Orden Fecha Asignacion Fecha Tope Termina, Fecha Terminacion
00000502 16/jul/1997

00000509 09/jul/ 1997

00000510 16/jul/1997

00000508 16/jul/1997

icionario :  Miriam Alexi
fum. Orden Fecha Asignacion

—

~ Fecha Tope Termina.

Fecha Terminacion

Dias Atrasados

Dias Atrasados

Dias Atrasados

Dias Atrasados

Dias Atrasados

Dias Atrasados

Dias Atrasados

Dias Atrasados

Dias Atrasados

Fecha de Emision 05/12/1997
No. Pagina

Estado Orden

Irabajindose

Estado Orden

Trabajiandose
I'rabajandose

Estado Orden

Trabajindose
Trabajindose

Estado Orden

Trabajindose
I'rabajandose

Estado Orden

Trabajindose
Trabajindose

Estado Orden

Trabajindose

Estado Orden

I'rabaypdndose

Estado Orden

I'rabajindose
I'rabajandose
Trabajandose
I'rabajindose

Estado Orden



A PROPIEDAD DEL CANTON GUAYAQUIL
«tre Pedro Moncayo y Av. Quito.

s Funcionarios
41/1996 Hasta :

ervicio Inscripciones
¢ del Funcionario : Felix Alvarez
~Namero de Orden Fecha Asignacién

e = —————

00000501 26/jun/1997
00000501
00000501
00000501
00000501
00000502 26/jun/1997
00000502 26/jun/1997
00000502 26/jun/1997
00000502 26/jun/1997

nbre del Funcionario : Jose Lopez
Nimero de Orden Fecha Asignacion

P——— - e ————————

E—

16/jul/1997

Estado

Trabajandose
Trabajandose
Trabajindose
Trabajandose
Trabajidndose
Trabajandose
Trabajandose
Trabajandose
Trabajandose

_ _Estado

00000502 16/jul/1997 Trabajandose
00000509 09/jul/1997 Trabajandose
00000510 16/jul/1997 Trabajandose
00000508 16/jul/1997 Trabajandose
v
nbre del Funcionario : Milton Villafuerte Avila
Numero de Orden Fecha Asignacién Estado
00000502 26/jun/1997 Trabajandose

nhbre del Funcionario : Miriam Alexi

Numero de Orden Fecha Asignacion

00000506

o de Servicio

02/jul/1997

nbre del Funcionario : Carlos Morales

Nuamero de Orden
00000604
00000605

nbre del Funcionario : Christian Durén

Numero de Orden Fecha Asignacion Estado
00000601 26/jun/1997 Trabajdndose
00000602 26/jun/1997 Trabajandose

Fecha Asignacion

26/jun/1997
02/jul/1997

nbre dcl Funcionario : Gina Delgado

Estado

Trabajindose

Certificaciones

Estado

Trabajindosc
Trabajandose

Numero de Orden Fecha Asignacion Estado
00000604 02/jul/1997 I'rabajandose
00000605 02/)ul/1997 Trabajandose

nbre del Funcionario : Javier Salinas

Numero de Orden Fecha Asignacion Estado
00000601 26/jun/1997 Trabajindose
00000602 26/jun/1997 Trabajandose
00000604 26/jun/1997 Trabajindose
00000605 03/jul/1997 Trabajéndose

nbre del Funcionario : Miriam Alexi

Fecha de Emision 05/12/1997
No. Pégina |

...

Digitalizacion
Dpto.Legal
Asesor
Registrador
Firma
Amanuense
Ascsor
Registrador
Firma

ep
= N ‘a)}

-,

Digitalizacion B -
Ty aae coa g
Digitalizacion COLITECY.CU3EL (JToRS

Digitalizacion
Digitalizacién

Rol

Dpto.l.egal

Rol

Digitalizacion

Rol

Amanuense Certif
Amanuense Certif

Rol

Amanucnse Certifl
Amanucnse Certif

Rol

Busqueda
Busqueda

Rol

Prohibicion 1
Prohibicion 1
Prohibicion 1
Prohibicion |



J DE LA PROPIEDAD DEL CANTON GUAYAQ

ihre entre Pedro Moncayo y Av. Quito.
brados por los Amanuenses
/1996 Hasta : 16/jul/1997

icio : Certificaciones
uncionario Carlos Morales

den Fecha Asignacion  Fecha Terminacion
04 26/jun/1997
05 02/jul/1997

Subtotal por Amanuense

den Fecha Asignacién  Fecha Terminacion
01 26/jun/1997
02 26/jun/1997

Subtotal por Amanuense

den Fecha Asignacién  Fecha Terminacion
04 02/jul/1997
05 02/jul/1997

Subtotal por Amanuense

den Fecha Asignaciéon  Fecha Terminacion
01 26/jun/1997
02 26/jun/1997
N4 26/jun/1997
05 03/jul/1997

Subtotal por Amanuense

den Fecha Asignacion  Fecha Terminacion
01 26/jun/1997
02 02/jul/1997

Subtotal por Amanuense

icio : Inscripciones
uncionario Felix Alvarez

den Fecha Asignacion  Fecha Terminacion
01 26/jun/1997

01

01

01

01

02 26/jun/1997

02 26/jun/1997

N2 26/jun/1997

02 26/jun/1997

Subtotal por Amanuense

den Fecha Asignacion  Fecha Terminacién
02 16/jul/1997
08 16/jul/1997
no 09/jul/ 1997
10 16/)ul/1997

Subtotal por Amanuense

Fecha de Emision 05/12/1997

No. Pagina 1

Valor Cobrado

Valor Cobrado

Valor Cobrado

Valor Cobrado

Valor Cobrado

Valor Cobrado

Valor Cobrado
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