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Matu¡rl la Usuurio .\lNI'l':R-Rl;(; - llf¡i ulo it l)istrihutitin it T rthnjo

I. GENtrRALII)AI)ES

l l. TNTRODUC-Cl()N

El Módulo <le l)istribución de'l'rabajo lirc tliscrlado para automatizflr la
asignación de las Ordencs de ['rahajo a los divcrsos gnrpos dc lrahaio ]'
dar un seguirniento a los trámitcs que sc harr puesto en rrrarcha por p¡rrte

de los clientes, dentro del Registro de la Propiedad de la Ciudad dc
(iuayaquil.

Este capítulo contiene información básica de como se debe operar el
módulo. adentás le da indicaciones sobrc su funcionanrienlo.

ldentifica los usuarios que pucden usar el sistcma y los conocimicntos
mínimos que deben tencr para lograr una comprcnsión exitosa dc catla
una de sus opciones.

Si no está familiarizado con el M<idulo dche leer este nranual por lo
menos una vez. Es dc nrucha importancia leer cste nranttal antes t,/o
durante la utilización dcl módulo ya qLre lo guiará paso a paso cn cl
manejo dcl mismo.

1.2. AC]ERCA I)8, ESTII MANI-IAL

Con estc manual las pcrsonas quc van a opcrar el sistema estariin crr

capacidad de:

z C«rnoccr cl cquipo tlc corrrputacitin.
i ('onoccr los ret¡ucrint icnt()s (lc instillacirirr par;r cl nrritlrrlo rlc

Distrihuc ióu de Trabajo.
i Familiariz¡rse con los filrmatos tlc nrcnrics. filrmularios y rcport('s

utiliz¡dos a través dcl nlódulo.
r. C)perar sin ningtin inconvcnicnte cacla uno tlu los opciones dc cstc.

mórlulo.

r.3. usuAt{tos A QUtra,N r,ts't'A t)rr{t(;llx)

listc manual v¿r dcslinatio a los usuarios inicialcs tlcl sistcnra inlcgrarlo
SINTER-Rh:G. los cualcs tlcherán tcncr urt conocirnir'nto h¿isico dc los
términos usados v dcl luncionamicnto dc los distintos nroccsos quc sc

utilizan dcntro de la crl¡rrcsa.

I:ntre las personas quc tcn(lrá la responsabilidad tlc utilizar las l'r¡rrciont's
tlel sistcma csliin:

PROT'COlt Cnpirnlo:I-l\igino:I t ..s t'( ) t,

I
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Mtnuul de Usttt¡io SlNl'IiR-RI,G - llltilul¡t l<' l)istihutitin lt l nthrjo

> Administradores del Sistcnra

i Operadores del Sistema

i Digitadores

csfo¿
...@

1.4. L() QtJE I)EIIE CON(X'E,tt

Los conocimientos r¡rínirnos quc debcn tcncr las personas qrrc opcrariin cl 1 ¡ -, '.
módulo son:

i Conocimicntos dc lo r¡uc sc dcnonrina ()rtlcn tlc l'rahajo. tipos 1'

características.

z Conocimicnto dcl fluio tlc trabajo quc'lcndriitr l¿rs ()rrlcttcs tlc'l ratritio.
i Conocimiento dc térnrinos qtre sc utilizlrán dcntro dcl Mridulo. talcs

como rutas. grupos, funcionarios. roles. eslados dc la orden.etc.
i Conocimientos de las políticas quc se nranejnn dentro de la empresa.

i Conocinricntos llásicos dc informática bajo cl ambiente Windous.

ñ¡¡l¡gtcr Ú! ¡aoar

!, | . . ' ', ,\
L. \:\l: Li

I .5. ORGANIZACION DE,L MANIJAL

l'.1 manual dcl usuario conticnc una scric dc capítrrlos. los cuales lo guírtrr
paso a paso por las luncioncs nr¿is cornuncs.

I.,l manual csti¡ dividido cn 5 capitulos v adicionalnrcntr'sc incluvcn unos

Anexos al final del mismo. [:l contenido de cada uno dc los capítulos sc

describe a continuación:

('AI'i'f t il,() l. (icncrali«l¡rdcs

f'rescnta una pcqucña introducci«i¡r accrca dc cslc nl:ulual. cl ¡rrrrptisilo
del nranual dc r¡sttarir¡. rletcrnlinanrlo los hcncñcios t¡rrc puctlc ohlcnr'r. ¡t

quien va dirigido este rnatrual y tluc conocinricntos tlchc tc'ncr para porlcr
rcaliz¿r sus tareas corr la aytrda dcl nrirtlulo.

( AP¡'l tll,() 2. ( onocicnrlo l:r ('onr¡rul:rtloru

Pcmritc t¡uc el usuario c()nozca y puctla itlcntilicar l()s cornp()ncnlcs
básicos dc un computador y lo prcpara fll usuario pírra su uso.

(;APl'l tll,() -3. ,',Quó cs cl lllritlulo tlc l)islrihucir'rn rlc l'rahajo?

l)cscribe los antcccdcntcs, ohjctivos. bcncljcios t¡trc rrroliv(r al tliscño
dcsarrollo y operacirin dcl mirclulo.

PROTCONf Cnpítulo: l - Pri¡¡ino: 2 t".\ P( ) t.
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CAP[T[.J[,() 4. I r¡stalación

I'rcpara al r¡suario p()r los pasos que sc (lcbL'n scgt¡ir pilrn r¡ttc pttctll
realizár la instalacitin tlcl Mtidulo. gtriiindolo hasla potlcr alcartznr l;r

instalación dcscada.

CAPITLILO 5. ()pcración del Módulo de Distrihución dc Trabajo
I)escribc normas y convcncioncs que son etnpleatlos cn csic nranual. N«rs

muestra como empezar y tenninar la ejecucitin del nlridulo. Además se

explica como utilizar los mcnúcs del mirdulo, los formularios . las ayutlas
y los objetivos dc cada uno de sus opcioncs.

P ROTCO,II { opitulo: I - Ptiginu: .1 t..\ PoL
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2. CONOCIENI)O LA COMPUTAI)OIiA

Al terminar de lecr este' capílulo cl lcctor cslarii err capacidarl «lt'

idcntificar los cornponcntcs básicos dc un computador. Aprenderii cuales
son las unidadcs clc [intratlas, I Initlades tlc Salitla y la t Initla dc I'roccso.
Además estará en capacitlad dc ¡rdcr rcalizar opcraciones dc arrlnt¡rrr-
tlcl conrputador.

2.1. LA COMPUI'ADOIiA

l.a ('ompulodor¿, es una hcrranricnta clcctrtinica (¡rc nos sinc pirrir
procesar datos. rcaliz¡ntkr ciilculos nratclr¡iitic()s l ltigicos cn lirr¡ln
rápida a través dc un conjunto tlc instruccioncs. l'-stc conjunto tlc
inslrucciones sc dcnomina progranra. a su vcz. el conitrnttr dc prograrrtas
puede constituir una aplicaci(')n qirc arrt(rnraticc proccs()s nrant¡alcs err r¡na

compañía. r
*1==::_11=7.rr/..

g,.e'Bo¿

ffiit
I r' ; :t!flcr !¡! ¡8cl:

l:ig- 2-1. l.o ('rntptol,nt

2.2. COwIPONENTES IIASICOS l)lr tlN ClOl\IPUTADOII

[-os componcntes hásicos rJisponibles. cn cualquier tipo de computador
s() l')

¡, tlnidad dc l:ntrada
i I lnidad dc Salida
i tjnidad dc Proccso

i Unida<i de Almacenanriento

Para un mejor entcndinlicnto de los conrponenles obscrve el siguiente
gráfico:

PROT('O¡t Cnpítulo:2-Páginn:4 LSPoI.
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SINI'l R'-REG - ,llitlulo r Ditihuti¡in tlL' l ntbojo

É,[]rilrüÉ

t lnirl¡d rlc Salitl¡

[ )nirl¡d rle P¡occso

[]n id¡tl dc []ntr¡da

Fig. 2-2. L.onpottLtrlcs dc lu ('onpúockru

2.2. l. tlN I l)AI)l'.S l)f- I'.N'l'll,¡\l)A

2.2.t.1.8L TE,Ct.ADO

l:.1 Tccludo. cs uno dc los principalcs nrcdios para cl ingrcso dc datos al
sistema por parte dcl ttsuario. es t¿¡lnl¡idn. la manera nriis ct¡nrrin tlc
introducir tirde¡res a la conrprrlador;r para (luc rrslc e'iccrrtc rrrur

dcterminatla acción ó proccso. l'r¡r cstas razolrcs. cs nccesario tlarlc a
conoccr, la lirrma cn qrte gcncralnrcntc cstii tlistrihui«k¡ trn lcclatlo tlc lrr

conrputadora quc lo diltrcncia dc l<¡s lcclatkrs dc nx'rquinus tlc cscritrir
comunes.

l-'ig. 2-3. [)l l L't ludo

No todos los teclados son iguales. pucsto que cxislcn difcrentes tipos )'
modelos. algunos son conocidos conro teclados dc distrihución en
español. olr<¡s, de tlistrihución cn inglós. etc.. tln tcclaclo cn cspaliol sc

distingue porque la i«lentificación de sus tcclas est¿r en idioma español )'
además poscc teclas con símbolos utiliz¡r<.los comrinnrente en este itlioma.

'f)¡.'1
_.- 

i')

P l:r\r\J

EI

PR0't ('o,1t ('ulítnlo:2-Piginn:5 L.\t,()I
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c

2.2. I. I. I.TECLAS ESPt:,CI F-¡CAS

l'ls una tccla muy utilizadi¡ para cl nr¿lnci() tlcl sistcrla. con la cual porlrii
corregir un crror, canccl r las opcraciones tlc itrgrcso () salir a un

formulario anterior.

I;sta tecla pcrmite accptar algún ingrcso de un canrpo ó cicctrta algtin
proceso escogido por cl usuario dcntro dcl nrótlulo.

TECLAS FTINCIONALES

l:stán localiz¡das en la partc supcrior del tcclado e identillcadas
sccuencialmente como siguc:

I t;t I. lr;21.1 f;31.... ltrl 2l

l.a tecla [[jllcs muy utilizrrda conrrinnlcnle por cl ntírrlttlo l haio c'l

anrbicntc Winckrws para cjccutar la ortlcrr tlc Ayutla (llLl.l'). Quc cs unrr

opción que pro¡xrrciona inforntacitin de guía o ayutla cn cl rnanc.io tlcl
nr(rdulo.

'I'DCLAS NU[ltí]RI(]AS

Esta tecla permite convertir el área del teclado numérico a un teclado de

Edición.

Son tcclas de uso no frecuentc. dc pro¡isito cspccial r¡rrc a¡udan por
c.icmplo a imprimir r¡na vcntana, realiz¡r r¡na pausa. realiznr una

interrupción, etc. Alguna de ellas son:

IPrint Scrn].
IScroll Lock]

IPausel

IBrcakl

Enlcr

um l,ock

PROTCO,II ('upitttlo: 2 - Piginu: 6 L\ t,( .
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l)cl

Permilc borrar cl car¿icter quc se encr¡cntra a la derecha rlel cursor.

Permite inscrtar un¿l carílctcr a la dcrccha dcl cursor

Permite realiz-rr el rlesplazamiento en una página hacia arriba de los datos
mostrados en un fonnulario.

Permitc rcalizar cl tlcsplazamicnto ol r.¡na piigina hacia ahaio tlc l()s (l:rtos

mostrados crr un ft)rnrulari().

Esta tecla permilc bomar cl car¿icter situado a la izquierda del cursor.

Esta tecla pcrmitc ir al flnal dc lo que ustcd haya ingresado

'l'ECLAS I)I.l l\tOvtNil¡,] '¡ o o 't ]t('¡,AS I)E

*,*?c¿

fi,*ü'ñ#§'
,.rJrIdG¡ D¡¡ !.1ut

.\Ill t i
l'L\,\§

I nscrt

uP

Backspacc

llome

Enrl

l)Fls l, t,A7.A NI I UNl'( )

I:sta tccla pcrnritc sLrlrir o ntovcrsc lraci:r lrriha

1

PROTCONT Cnpítuht:2-Púgint:7 tst'oL

I-T]CT,AS DI] USo CONTÚJN

Esta tecla permite ir al inicio dc lo quc usted haya ingresado.
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,t

[]sta tccla pcnnitL'bajar o moversc hacia ahajo.

I:sta tccla pcrnrile rlr()vcrsc hacia la izr¡uicrtla

[']sta tecla permite moverse hacia la derecha

2,2.1.2.8L MOUSE

F,l Mouse es un conrponente básico que consta generalmente de dos
botones uno principal y el olro sccundario. Facilita la elcccirin tle
opciones dc programas ó aplicaciones. Ilajo Windows cs muy
importante su uso porquc cada clemento se activa o sc cjccuta dc nr¡ncra
directa utilizando cl Mouse.

l,a accirin de prcsionrr r¡no de los hotones izquicrdo o derecho sc lo
conoce con el nombrc tlc "hacer clic". l)¿rra usar el Mouse. crste tlehe
estar ascnt do sohrc una basc firme v colocando la mano sobre el nlisnlo
muóvalo cn todas las dircccioncs fijlindosc conto se dcsplaza cn la
ventana dc su monitor. Tratc de posicionarse sohrc el clemento que
desee activar o eiccutar y con el dcdo prcsione en el bot(rn izquierdo una
vcz ó dos veccs scgtin sca nccesario.

I'i¡. 2-1. l')l lhtur<'

PROTC0II Ctpitulo:2-Págint:ll l.SP()1,
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I
h

E

§

I

lil puntero o Mouse cambia de fbrma segirn el objcto quc estó señ¡lando
o depende de la tarea quc sc cstc realiz¡ndo:

Puntcro para irrgrcs¡r lcnt() o para sclcccionar lcllo

Punlero para scleccionar opciones o dcsplazarsc clr ulrfl r'cnlarrÍr

Puntcros gue mucslra cn cstatlo ocupado

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

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

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

o,$P$¡

'i,n§$H
\---,/a d'
l¿l r-!st '
; i¡ ¡¿! ¡¡efa

2.2.1.3.8L SCANNER

El Scanner o Digitalizrdor es un dispositivo opcional de una
computadora que rcaliza la captura dc un docunrcnlo o irnagcn. la nrisnla
quc es ingresada al conrputador para scr proccsada.

Ya dcntro del computador la inlirrntacirin capiuratla es lrilla(lil conl()
imagen y pucdc scr motlillcada. I:xistcn divcrsos nrodclos dc s¿rrnr¡cr'

detcrminados por el tamaño. la calirla<l dc captura,

l"ig- )-5- SLonn'r

PROTCO,II Copítulo: 2 - Prigint: 9 Í..t P0t.
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2.2.2. UNIDADE,S DI] SALIDA

2.2.2.1 .F.1, MON t'r()It

Es un componente de la computadora que le per¡nite visualiz¡r datos ó
información resullado tlcl proccsanriento dc la computadora a travLis de

una ventana similar a la dc un tclevisor.

El Monitor forma parte de la computadora tradicional. )- se presenta en

varios modelos. Actualnrente se utiliz¡ n¡onitclrcs de alta resolución a

color (capacidad gr:iñca de presentación en varios colores), tambión ha1'

monitores de un sok¡ color dcnominatlo nronocromálicos.

l:ig. 2-6. l:l ,1h»rrtttr

2.2.2.2.1.A I M ¡rR t,ls( )RA

l,a inrprc.utru es trn tlispositivo qrrc sirvc para inrprinrir cn papcl la
informacirin cnviatla por cl cornpulrdor. llxislcn inrprcsoras nrrtricialcs.
de inycccitin a tinta. liiscr. cstiis rillinr¡s son ¡nlis rápitlas. l.as irrrpresrlrls
pucdcn scr dc vari¡s nlirrcils pcr(l pirrir (luc srr corrr¡'rulatltrr y cl sislcnlir
opcrativo la rcconozca cs rccorncnrllhlc instalar l«rs prrrgrtnrits
manejadorcs dc la nr isnra.

Según el tipo de inrpresora sc puede clisponer de ciertas opciones nara
configuraci(in. [.as nt¡cras itnpres¡ras tractr stts prop¡os prosLranlas
(drivers), con o¡rcioncs t¡uc pcrmitcn tlcllnir o modificar la configuraci(rn
de la imprcsora.

I

Fig. 2-7. ln¡trcs,» o trTt l<i.rt,l' r,u linL,rt

PRoTC0N' ('opírulr':2 - Púgino: ll) f .S POL
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2.2.3. UNIDAD DE, PII(}CESO

2.2.3.r.8,1, CPr.l

l:,1 CPU es un componcnte básico de la conrputadora. dentro de este

dispositivo se |ocaliz¡n los clenrentos vitales que pcrnlilen realizar los
diferentes trabajos quc esta pucdc realizar, aquí se cncucnlra la nrcnrori¡
dc almacenamiento tcnrporalr ttAM. la ¡ncrroria de ¡lnracenamicnlo
permanente ó disco duroi. el procesadort dc las instnrccioncs (cotaztin
de la computadora), Ias unitlatlcs de disco llcxiblcsr. las cntradas tle
conexión para otros dispositivos (teclado. inrprcsora. ¡nonilor. scanrrcr).

el cncendido dc la cornputadr)ra. etc..

0¿BeI
A

\
s+

,r:¡n,¡:üiüuq
l,.. .,' r(lA

.- .::, ,. il:ig. 2-8. ('Plr (llni i.l (-errt¡al d.' Pro{c\on,ic,tht)

2.2.4. UN ! t)At) t)U 
^t.M^CFtNAi\t 

I IiNTo

lis una componentc más de la unidad dc l'roceso. lj-stá confrrrmada por
las unidades de disco flexiblc y unitlad dc I)isco I)uro. Son r¡tilizados
para almacenar grantJcs cantitlatlcs dc lnlornlacitin.

Fig, 2-9 l'ntth dL' ..1InitR.t't,,t tit'rttt'

I=IIIIIIÍIIMM_¡
ilil1ilililililililililililil1ilililililililililililIil1ililt
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3 ¿,QUE ES EL
TRABAJO?

3.3. BENEFICIOS

MÓI)ULo DE DISTITIBUCI(IN DE

3.I. INTRODUCCI(iN

I'.1 Módulo de Distriht¡cirin dc 'l'rabajo firrnra partc clel Sistcnta lntegrado
SIN'TER-REG.

f'lste módulo fue desarrolla«lo por la neccsidad de llcvar un control
detallado y automático dc la asignacirin de las Ordcncs dc l'rabaio. de
cualquicr tipo de scrvicio. a los difcrentcs gnrpos dc trnhajo dc acucrtft¡ a

una ruta de trabajo.

Además se neces¡ta llcvar un seguimiento del avance del trárnite. para
que se agilite su tcrminación. El ingreso tlc los datos dche scr rírpitlo 1

oportuno, para qr¡e estos datos se inteSrcn al sistema Sinter-Reg.

['erm¡te distribuir cl trabajo cn ftrrnra irrsla. ya quc inchrsivc prescnta las
cstadísticas dc rcntli ¡nicnlo dcl lirrrciolrrrio.

3.2. ()l|.1E'rlv()s I)1rL M()DUt,() t)¡r r)rs'¡'RrBl,('roN ¡)ll
TIIAI}/\,I()

i Asignar las ()rrlcncs rlc'l'raha.io a los tliflrcnlcs grrrpos.

i Realiz¡r un canrhio cn la ruta dc traba.io quc rcaliza cl triinrite. cn cuso
de ser ncccsario.

r, Realiz¡r una re-asignación en cl luncionario quc trahaia la ()rdcn. si sc

necesila.
i Marcar las ortlc¡rcs t¡trc sc rc«¡tricmn c(|nr() urgcnlcs.
i Umitir listados quc nlucslrcn las ordcncs quc no sc lrarr nsignarlo

todavía.
i Emitir listados para realizar seguinric¡rtos. que sc lL. da a la ordcn. para

saber si hubo un atraso sohrc ella.
i l:mitir listados de los valorcs cohra(los por los firncionarios
¡, ('onfiahlc y Consistcntc

i Eñcicnte y Seguro

s ..,,sFsr

sl
,i.t¡rüci4 ltt UIC
i,. .,.A

1)
z Asignar las Orclcncs dc'l rahaio a varios funcionarios en frrrnra

simultánea, tlepcndicndo tjcl grupo. del rol y mantcnic¡rclo sicrnpre ll-
prioridad dc la ruta dc trah;rjo a scguir.

,, ('alcular cn hrrnra at¡to¡l¡:ilic:r cl rrtinrcro rlc «lias aproxirrtatlo r¡rrc sc
denrorará cl tr¿inritc tlcnlro tlc un grup() clc trahaio.

PROTCO,IT Cqitulo: .l - Págino: I 2 IlSPfrl-
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i Otorgar una distrihuci(in justa.

> Llevar el control del trabajo efcctuado por los funcionarios.
i Dotar de opciones de consulla que permitan dar con la información

solicitada por el clicntc o requerida por el usuario del módulo.
i Obtener reportes peliridicos del sistema.

i Poder obtener lo que sc rcquiera de una forma rápida I'ahorrar tiempo
al usuario.

r. Seguridad cn cl ¡lanL'jo tlc la inftrrrnacirin.

3.4. DESCRIPCIÓN ITT LAS OPCIONF],S

til Módulo dc Distribucitin de'l'rahajo cstá conhrrrnado dc los siguicntcs
grupos dc opcioncs:

Sistcma
I)ermitc que el frrncionario puccla carnbiar su contrascr'ia

Proceso
Agrupa las opcioncs t¡rrc pcrnrilcn rcalizar la distrihrrcitin de trahaio.
cambio en la ruta dcl tr:inritc o cn cl li¡ncio¡¡ario qtrc trahiria la ()rtlcrr r
marcar la ()rtlcn dc'l rahrrio conro rrrgclrtc.

Mantenimicnto
Agrupa las opciones quc pernriten realizar cl nrantcninricnto tlc cic'rtas
tablas dcl sistema corno rutas. grup()s. rolcs. fincion¡rios por rol y grr¡pos
por ruta.

Consuhas/Reportes
['crmite quc cl luncion¡rio ptrctla hrrscar algtrrra infrrrrnacitin. al ingrcsar
cn algunas opcioncs tlc consulla. la inlirrnracirin ohtenitla se hasa en los
datos dc las ()rdcncs dc 'l'rahajo. liolio ltctl c'statlo dc cucnta ptrr
funcionario. ctc.

PROTC0,IÍ Cnpítulo: -l - Púgino: l-l LS P0L
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4. INSTALACIÓN

l-a inslalación ticnc como finalidad preparar la prresta en marcha dcl
Módulo de f)istribucitin dc 'liahaio- Al tcr¡ninar este capitulo el
funcionario encargado de la operacidrn tlel módulo estará en capacidad dL':

i Preparar los reqr,rcrinticnlos para cl proccso r.lc inst¡lacidr¡r

i Realiz¡r el proccso dc inslalacitin.

4,1. REQUERIM¡ENTOS TECNICOS PARA LA
INSTALACIÓX OC¡- TrIÓNUIO DE, D¡STRIBTICIÓN I)E
TRABA.IO

.1. l.t.llAttDw^til,]

ri
./

Esloclón dc Trohojo

. Proces¡(lor l'cnl¡lrm- l:i:l Mlll.
¡ l(r M11 rlu R^M tipo l:lx).
. 256 Kft rlc nrcnrorin c¡chc ti¡o sincrrinico
. (i¡ntrol¡rlor¡ rlc (lisco I:ll)li con ¡cct'so ¡ hr¡s

p('l
. l)isco l)rrro rlc l,l8l) Irlll
. lirricla corrlr()lixl()ra (lu !ldco iotc[ra(l¡ l!( 1.

SV(iA. I Ml] dc mc¡noria.
. Monitor SVCA dc 14".
. Mousc. tcclado.
. Dirkettcra 144 Mtl
. 2 Fucnos scr¡al. I paralclos inlc8r¡dos irl

Mothcr ho¡rd.
. 4 slols dc c\pansión 2 lils^. I P('1. I ISA i

P('t.

S,S
'/,-l\

ai.,:. .-i j,: ulOR¡

l.s
¡'L-iAS

+

P ROTCO]II LS PO I,

I
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Elcmenlos.le Red

lffi

. lnyecc¡ón (lc l¡n|fl.

. 
^lta 

velocidad 5 ppm.
¡ Resolución dc Impresión
o 600 x 300 dpi
. Memoria 8 Mll

. taricta dc rcrl .l('()M l:thsrlirrl lll

. ( ¡hlc tino lI pirrir concrirtn RJ.l5
r 4 concctorcs llJJ5

l

f
(

,i)

l'Pt

tJPS de l5 KVA. de capacidatl minima dc
protccción lol l.

¡..\rq D¡.t til(F
..:tL.-\
, \:,I¡,Us
l'i-NAS

4.t.2. SOF'IWA¡tu

Sirtcmr Operstivo
ú windorvsNI4.0.
t W¡ndo\rs'q5 o Su¡rcrior

Amh¡cntc de f)esnrrollo É Visr¡¡l ll¡sic 4.0

fl Crystal Rcpoñ 1.0

É Access 2 0

Ú Base de Dalos t)82

PROTC0]IT Cnpitulo: 1 - Ptiginn: I 5 LSrOI_
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4.2. PROCESO DE INSTALACI(iN

Para instalar cl Mrirlt¡lo tlc [)istrihucitin <lc l rahirio tlcl Sislcrua
SINTE,R-RE(;. una vcz (¡rc ha iniciatlo Windorvs'95 :

Coloquc cl disquctc rotulado "I)isco tlc lnstalncitin t/.l" cn rrna t¡nirl:rtl
para diskettes tlc 3 t/z " (pulgatlas) dc alta rlcnsitl¿rd (l..l.l Irll]):
generalnrente se tr¿ltir dc la unidad "a:\" dc sr¡ computador.

2. Haga click en el botón tle <lnicio> (Ver Fig 1-l) dc l'a barra dc tareas
dc Windows '95.

1.1 clc d ¿¿r

l:lg. 1- 1. llornt lL' hrcus dL' ll it r¡r',¡

3. l)espués lc aparcceri'r cl siguientc ntc¡r[r, dondc ustcd dcherii
scleccionar la opcir'rn Ejccular (l/er Fig 1-2.).

t¿-j

r_l

i\
'lb
§e
?rl

Ahi dúqnüro d. Orñc.

Ni¡ovo doq¡ñü{o d., Olric6

Rogrúra )

Qoq.Eroa t

Edfigrr.d¿h )

Er¡acd )

A,¡!Jd.

EÉcúd...

§ru
rfI.¡r¡s¡c¿ ¡c ¡aG,
Blt)t.t() I L( _\

C-.\MPUS
}IÑá§

dt
\r'

A

¡

t\

§P aeaea at rirte6a

ffitni'!
I:ig. ,l-2. ltu i JL' 

.1¿ro¡.r ,h' ll inl,ttts 95

4. Inmctliutarncntc aparccerh la vcntalra tlc l)jccutar l|'er ITig y'--l). cn l;r
cual dchcrl¡ tligitar "a:\sctup.crc". si cs la unitlatl tlonric sr' h:r

ingrcsatlo cl diskcttc No. I tlc irrstalacit'rn. lucgo prcsione <UN'l'¡ll{>
o tlc un click sohrc cl hokin <Accptlr>.

PROT ( Otll ('apítulo: 1 - Priginn: l6 L.\ rot.
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Elecutat EE
r¡G

Í_J
abi ffi

E¡oba d no¡üc da t¡ progrüru, crpot¿ o docurrto,
y W-ndocrs b rbriá

Accpt.r CÜlccLr

Flg. l--1. l'cttttttto Ejacutor

5. [.lna vez hecho esto conrenTará el pr()ccso dc instalación dcl lvftitft¡lo
de l)istrihucirin dc -[raba.io. en el cu¿rl apnrcccrri ulra vcnt¿rnn d!'

"Ilicnvenida". Si sc quicrc scguir c()n la inst¡lacirin sr- da un click
sobre el botón <()K>. pcro si usted tlcsea cancelar la instalacitin darii
un click sobre el botón <Exit Setup>( Ver Fig. 1-1).

tlódulo de Dist¡ibnción de Trobojo Setup

l:ig.4-1. I'ontt l,t th' lln'¡t¡l.'nilt d l'ttrynur,r th' lntt¡tltrui»

(r. La instalaci<in continua. nrostráltdonos rrna pirntalla ( I'r,r f rg. /--l), cn
la cual sc dcbc cspccificar la rr¡ta cn la cual sc tlcsca instllar cl sistcnla
o aceptar Ia ruta quc por omisirin sc r¡lucstra cn la pantalla (sc

recomicnda no canrbiar la ruta espccificada).

P ROT(-Oiv Cupitulo: 1- Púginn: l7 L.SPOI_

e¡¡r¡ra... I

.-l \r¡.tñ5o.¡¡¡ba ó C-dr.¡ tl..o,r.É!

9.a atü I'ra É5,9¿- 5.dl¡.l ar á lr 6
t-. ¡É.úr. - --,1§¿ F¡ ú.r.ú.Ér F¡.r,
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ll lr&tuh de DtÍüu. tón do lr.lr.lo llEtw E
9.rí rr.cd&t t c&f't úú h¡lr¡ b¡5r¡ c¿{t
H O.¡ ü¡ lrlür b ñr¡ t.lód/. ú hL.ih ¡ I '¿*, .dtr.. l,o 0¡

¡..td dúr-r ó.doy ¡

D¡irü!/
Chrle Di..rdy

;-r;,o
rftÉv¡11 r¡: l¡01É

Ed S.h,

Flg. 1-5. Pontalla de lnicio dc In.¡talocitin del ltlóthtlo de Di.strihvcitirr lc Trohojt»

7. Presione el botón que contiene la gráfica del compulador
(Ver Fig C-5), que pcrmitirá iniciar con el p«rceso de instalacitin.
luego de eslo se conrenz¡rán a copiar los archivos que componen el

sistema. indicando en una ventana los archivos que están sicndo
copiados del tliskette de instalación hacia el directorio de destino. Si

desea salir de la instalación, dcberá dar un click en el botón
<Exit Setup>.

8. Posteriornrente cl programa clc instalación lc nrostrará la siguicntc
ventana tlondc lc pcdirá que ingrcsc los diskcttcs c()nsccul ivíurrcntc.
indicando cl núnrcro dc diskette quc dchcrá ingrcsar. (l'er FiS. 1-6).

A Plca¡c ir¡qt tlp d¡k l¿belcd
D¡k ? a{o diw A

[-¡€ese,--l

¡-iE. 1-6. l.'nktnd lnlrtrnutt|o lL,l úslth, .ul¡citotlt¡

9. Durantc la instalaci(rn puetlcn tlarsc nrcnsaics c¡uc indican quc'cisrt(rs
archivos de Wintk¡ws están en uso. anlc lo cunl debe dar un click en el

botón <lgnorer>.

10. ('uando sc hatr tcnninatlo dc copiar los tliskc(tcs dc instirlacitin
aparcccrii la siguicntc vcntana intlic¿inrlolc quc la instalacitin ha sitlo
conrplctada cxitosantcrrtc. antc lo cr¡al dchcrii tlar trrt click sohrc cl
botrin <Accplar> (Ver Í'ig. 1-7).

Mód¡o da Dist ürdóñ dc Tr¡b¡p Sotw
eer cor4ldcd rurc*rdu$.

I lsqdr:l

Fig. 1-7. l <rrlont ltút,r»roli|u dc lnstoh¡cit'¡tt ('t»tLhtidtt

Mótufo de DHrltuclón de Trabalo Sáup

PROTCONT ('tpitttlo: 1 - Páginu: l8 LS POI.
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5 OPERACIÓN DEL MÓDULO DE DISTRIBUCIÓN DE
TRABAJO

Al tcrminar de lecr cstc capilulo los usuarios estar¿in en capacidad dr'
conocer todo cl funcionanliento del Mr'¡dulo tlc I)istrihuciirn de'l'rahaio.
Podrá iniciar y finalizar una scsi(rn cn cl r¡r(idulo. Adernás estará en
capacidad de comprendcr la infbrmacitin quc sc procesa en los nrcnties !'
cn los formularios del nxidulo.

5.I. PARTES DE I.iN FORMUI,ARIO

Debi<lo a las facilidades que nos prescnta Windorvs '95. en el nraneio dcl
ambiente 8ráfico, nos permitc tcner un mcior de manejo dc sus vcntanas.
pero para un mcjor cntendinriento del usuario se dcnonlinaríin
formularios. Ilstos fomrularios, quc no cs más que una área tlc trabaio
donde el luncionario pucdc curnplir una actividad cspecífica nos prc.sentn

los siguicntcs componcntcs :

Las partcs t¡rrc las clraclcriz:rrr son

ll¡r¡ dc I lruk) Irot'rn irc ilrra'¡'/jtr

l|¡rrn,l( l\frtrr¡ ll,ú'7,,rr:rl

Ucrtor*ñiGdo Coñsrit.3/ R.portc.

ll,'l¡ (lc i¡irri/¡r

I|rnr dc l\tcnú Vcrl¡c¡l

Qi¡trbqcián dc Tr¿b¿*r

C{r*¡r Bl¡c
Cgrtúr Fqrirrab
Udca U,gEri.t 6t

!;

d,

F0r

¡í__/.{¡
, uto¡l

ó '121',|

I kr¡r

l:ig. 5-1. ('ttot tr'rí¡t tcos dc u» l"orntuloru¡

E¡'Mcnú - Dlstrll,lrclón de f rahalo E6EI

I

PROt'( Ont
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('ttlítulo: 5 - Ptiginn: l9

I cch:t

[.§ P( .

I
I

§ittúm.

,rim/rt@
I



Ll ott uttl ¡le I /t uo rit¡ SlNl liR-Rl,(; - lltúlttlo c l)i¡tribu<'itin it l nthtjo

Barra de Tílulo
llsta barra nos muestra cl n(,mhrc dcl l:ornrr¡lario. adcmás dcntro dc r'lla
sc encucntran los siguicntcs bot()ncs quc sc utiliz:ln par el r¡rürr!'j() dc los
mismos.

Bolón Llinimizor.'Nos pcrnritc ocrrltar h parrtnlla t¡ue. sc- activa.
poniéndola cn la barra tlc tareas de Windorvs '95.

Botón Mtximizd¡.'Nos permite poner el fornrulario a su tamaño normal
o simplemente que ocupc toda la pantalla de I nronitor.

Il¡rra de Menú llorizontal
Ilsta barra nos mt¡cstra las dilerentes opci()nes quc pucde tcner url
fomrulario. -f 'ambién es cottocida conxt nn'»ú ¡trinL'i¡tul.

Ilarra rle Mcnú Vcrlic¡l
Ilsta barra tanrbión cs conocitla corno nrcnt'r tlcspcgahlc. y tlcntrrr tlc clll
sc cncr¡cntran tlivcrsas opcioncs qrrc lc pcrtcncccn a ulla opcitin rlc la
llarra dc Mcni¡ llorizontal. ('¿rtla un;r tlc cllas lros pcnrritiriirr r.'icctrl¡rr o
rcalizar t¡na larca cspcc ílicl.

llarr¡ de Eslndo
[']sta barra pernrite mostrar cierta inftrrnlacitin. talcs como la ayuda crr

linea. la hora y la fccha dcl sistema. siendo de nrucha ayuda para cl
usuario ya qrrc dcntro dc csta barra aparcccriin nrcnsajes qtrc intlicariin lo
que se tlchc haccr cn caso tJc cjcctrtar crralquicr opcirin dcl N'ftrtlulo tlc
[)istrihuc ir'rn dc 'l rahajo.

5.2. DESCRIPCION DE I,OS MENT]T]S

5.2.1. C()NIO,\('(ll'll)l'.R A l.OS l\l¡'lN(rrls?

[,os menúes se pucde rrsar tle dos frrrmas:
, ,.,i' r.j

F Usan¡to cl Mouse. l'¡r¡a(

Con el puntero del Mousc ubíquese en la opción deseada y haga un click
en la m¡sma.

P Usando el Tcclado.
Cuand<l se usa el tcclado se pucclc trabajar dc la siguientc mancra :

p3r

.iI\$

s
fi\'
,u¡t¡r¡rá D¿i ¡aQlI

Eli)l 'r ,: i'¡ r

PROT('Ofi{ Cnpítulo: § - Púginn: 2ll I S POL

Botón Maximiz¿r .' Nos pcrmite cerrar el formt¡larit.r.
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Usando las teclas dc ¡novimicntos:

I . Primero se debc presionar la tecla <ALT>.

2. Usando la teclas tlc movinrientos ustctl pucde nrovcrse a trar'és rlc las

diferentes opcioncs.

J. Seleccione la opción que usted rcquicra 1'prcsione <ENTER> para
quc sc cjccutc dicha opción.

flsanrlr¡ lu tcclas nrncrnolócnicas :

Para mancjar los lirrrnularios tlc csta n¡ancra primcro tcntlrii t¡ttc
prcsionar la tccla <AL'f> y lucgo prcsionc la tccla de l¡ lctra suhralatl¡
para desplcgar el suh-mcnri.

A continuación se mucstran algunas conrbinaciones de teclas
ejecular ciertas opciones :

Teclst Signincsdo

^h ' 
s Ilcprcscnlac ¡(!n dc Sistc¡ras

^lt ' 
l' l{cl)rcscnt¡¡ci(in tlc I'roccs()

^lr 
r ñl llcprcscnt¡cirin (lc I'tlrrrtcn irn icnto

Al| C Rcprcscntaci(in dc Consu llns, Rcporlcs

fiulaririar{o Cmflla!/ Beportes

DbtrbJción d. Trubqo

E¡rüel Furirtab
llaca Urgontcr

' j(b rz,rs --l- aioenz m

para

esflO¿{i}
Para salir del mcnú desplcgable uno por uno, si¡r afcctar una sclcccidrrir' .i'l'
pulse la tecla ESC.

§btan

,4

F i g. 5 - 2. I ) t t I r uc' r,in dt' f L'c' I u s ll I nc n t t ¡ I Li L' n ¡ L' tt s

Para ejecutar una suh-opciirn por ciemplo si dcsca cscoger la opcitin
Cambiar Ruta dentro tlc' la opcirin Proccso usted dcherá pulsar la

combinacirin de las siguicntes tcclas Al,'f + P + C.

E} ilenú . Dlstrlt uclón de Trabtlo EEE
Roa¡lo

PROT('Otf Cnpítulo: 5 - Púgint: 2l l.S POI

lÍuttrutl a I'.¡u¡trio
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Para mayor entendimiento de como eiecutar las opciones del módulo por
medio del teclado nrncnrolócnico ver Aneros.

5.3. ¡)E,SClilPCI()N I)Ii ()B.tE'I'()S tlSAtX)S P()R EL
MóDULo DE r)rsl'RtrlucróN r)E TRArlA,ro

5.3. r.

Ill Módulo de l)istribución de 'l-rabajo posce objctos quc s()n

característicos dcntro dcl ambicnte gráfico de Windows't)-5. a los cualcs
se les ha dado el uso nccesario de acuerdo a las necesidades que se

requiercn. Estos objct<ls sc «.lcscribcn a continuación:

.s,sP0r
CARPETAS DE TRABAJO T.1 -:\ IT

o,ar,In"nso;Factre:lxmorc:| , 
((.r-#
f:J t{:, ü r{'. Litoai

Este objeto permite divi«Jir al lormulario en N partes («londc n cs el ,d ;l t s 
¡

áreas de trabajo) o a su vez organizar l¡ infornracitin cle l'ornra 
"¡.n/-'i-rAgcjemplo: Iin el grálico antcrior sc puctlcrr obscrvar 3 carpetas. t¡uc

muestran informacitin quc sc rclaciona corr la opciirn cspccifica«la.

5.3.2. CA,tA D[. TEX'r'o

Iiste objcto pcrmitc mostrar inlirrnracitin () A su vcz pcrntitc. cl ingrcso tlc
datos para su caplura.

5.3.3. LISTA DE DATOS

Diqil¿lüacón

Esta opción permite [-istar datos. perntiticndo quc se puctla scleccionar
un <lato de la lista que posce. para cllo solo habrá que seleccionarlo. ya

sea manualmentc o con la a1'utla tlcl lvlouse.

Al seleccionar manualmente usted pucde hacerlo pulsando la prinrera
letra o digitando cl nonrhrc hasta quc sclcccione el elcnlcnto tlc ln lista.

lrElr.E;tLF¡IIsrII
Reüsiyr lrici.des
Feüsih Fir¡l
B¿üsi:ncs

PROTCOtTI Ctt¡itttlo: Í - Ptigino: 22 L.\ POt.
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5.3.4. BOTÓN
Iiste Objeto pcrmitc ya sca aceptar. caricclar lo quc ustcd ha rcalizado o
poder imprimir. etc. Los hotoncs que sc utiliT¡n en el nródulo sc

dcscribcn a continuación:

5.3.4. I.BOTÓN ACEPTA¡T

[':ste botón pcrmitc accntar los camhios cl¡ctua(los ya sca cn cl ingrt'so o
en la modiñcación dc datos. permiticndo que los datos scan proccsatkrs
por el computad«rr.

5.3.4.2.8OTÓN AGREGAII

dglegal >>

[1ste bot(in pcrnritc agrcgar un dat() a urr¡r lisla dc dírl()s.

s.3.4.3.r]()T(iN 
^ÑA 

¡)t r{

lista opción pcrmitc quc cl luncionario pucda añadir datos en
formulario. indiferentc tlc si el firrnlt¡lario sca dc ingreso r)

modif icación.

un
tlc

5.3.4.4.8OTÓN CANCI]LAR

Este txlt()n perm¡te bl.rnqucar la inÍt¡rnrlcitin (luc so nlucstra cn pantalla
si la hay. caso contrario cl lilrnrulario sc ccrr¡rii.

5.3.4.5.BOTÓN IMPRIM I IT

[mprimir

lista opcirin pcrntitc inr¡rrintir los rcporlcs ¡ror irnprcsorn rr tltrc sc ltr
pucda cnviirr a la panlall:r pirr:r visulrlizrrrkr.

[ceptal

§ñadn

Cancela¡

PROT ( Ont ('ttpítulo: 5 - l\iginu: 2.1 l .\n,1.
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5.-1..t.6.BO]'()N I M PII I Nt I R

Al igual que el botón anterior. estc hot(')n <Jc lmprimir ticne la llnalitlatl
de imprimir el reporte que se desca.

s.3.4.7.8OT(iX QU ¡'r'nn

<< Quitar

Este botón pcrmitc quitar un tlato a una lista dc datos,

,tiri!ü.:!r D! ulQ¡¿¡

s.3.4.8.8O-r'ÓN NUE,VA ('()N. r-..:,i:,L5
I!dd¡

l'lste txrtdrn pcrnritc hlanc¡ucar la inltrrnurcit'rr (¡rc sc nlucstra cn pantallir I
real¡7¡r una nueva consulta tlc inftlrnrrcirin.

5.3.4.9.8OTÓN BUSCAIT

Este botón perm¡tc que sc pucda proccsar una bi¡squeda dc información.

5.3.4.t 0.BO't'ON DAl'()S

s,€i0¿
qi.»

I'.ste holtin nos
espccíñco.

pemrite mostrar datos adicionales sobre un dato

[ueva Con.

&

PR()r'(\),v ('tpítttlo:5 - l\iginu: 21 t.:,\ P() I _
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t,@,

5.-3.4.1 I.BOTÓX ln¡nCnX

I:ste hotón nos pcrnritc nrostrar la inragcn tlc los tlocurncntos prcria
sclccción de un dato cspccifico.

5.3.4. r 2.BOT(,N PrU M E,no s'9831

6iÍs.)))
t|;.í,¡r§

,u:Jiaqlü s¿ u¡ar¡

Estc botón nos permite navegar para colocarnos en el prinrer regislro r' ,

mostrar los rJatos correspon«lientes. i -"\.\'

5.3.4. r 3.BOTÓX Ulrrn¡O

[:ste botón nos pcrnritc navcgar para colocarnos en cl últi¡¡lo rcgistro v
mostrar los datos corrcspontlientes.

5.3.4. r 4.BOTÓX AXren¡OR

üm.

m\
Este botón nos pcrmite navegar para colocarnos en el registro anterior
del que se está mostran<lo y presentar los datos correspondientes.

s.-1.4. r s.BoT(iN Src trr EN'r'E

listc hotírn nos pcrnritc navcgar para colocanros en cl rcgistro sigrricntc
clcl que sc est¿i mostrando v prcscntar los tlatos correspontlicntcs.

Effi;fl"

PR0T(.OM (irpítulo: 5 - Pigino: 25 r.\ Pot.



Lfonuol dc Usuorio SlliT I'-R-RliG - .lfótlulo tla Di¡trihuL'itín lt T rthrjo

5.3.5. CASILLAS DE VE,RIFICACIÓN O CUADRO DE
OPCIONES

Los cuadros dc opciones pcrmite elegir r¡na y solo una opci(in del cuarlro
de opciones.

Para elegir una opci(in basta con haccr click cn ls opcii)n tlcscarl¡.

I-os Casilleros de Vcrificacidr¡r perm¡te quc se prrctla clc'gir o no alguna
altcmativa dctallada cn cl firrrnulario (l'cr Fig 5--l).

( ir{illcros dc Vcrificirc¡(in ('uir(lrr) (lc ( )p(i('nc§

Li[¡ro:

OEBNO DE T FA8,A-IO

ñango de Facha ddlmmlaa

Fccha lrúciol: 15/Jur/1997 FcchaFin¡l: 16/Jr¡r/1997

l:ig. 5-3 ( tsillcr,ts t ( turlr¡¡t lc l'ú ú¡ü¡.kin

5.3.6. CUA¡)ROS DIi MT],NSA.'ES

Los cuadros dc mcnsajcs son avisos prra difcrentcs situaciones cot¡lo por
ejemplo mensajes dc errrr ¿rl vcrilicar ln validcz dc los tlatos. ntensaics (lL.

advertencia al veriñcar dalos requeridos o nlcnsajes tle informacirin irl
funcionario,

0¡
)§

'; i tr(
,ir,L,s
ñÁs

Códgo o NLinrao m encorlrado

[ffii "]

l:ig, S-1. ( trolnt lt, ncnstt¡a de crnr

5.4. COMO USAR LOS REPOIiI'ES

En cualquiera dc las opcioncs que ustcd necesite sacar un listado. el

reporle le aparecerá cn firrnta dc prcscntacirln prcliminar (l'er Fig, 5-5). o
sca sc mr¡estra c«inro el rcportc scrai iltrprcso. [isla vcnttrna ctrcnla colr las

si guicntcs lrcrranricntas :

a
llltdub d¡ Di¡hibuc¡6ñ dr Trrbrao I

PROT(;O iv Copítulo:5-Púgina:2ó LSP()1.

\
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t! (lt¡rrr ri rr¡uF 
^n¡rlni

F¡EOISTRO DE LA PROPIEDAD OET CANION OUAYAQt,IL
ñ. t¡. Oi¡r.rb ñ¡- ¡l.¡rFt 

^i 
aú.(ÉEr 4qE4! '

M : ¡2r! 94' tLr : ¡9t Jtlrr
rf. ¡ &ntl r L't.É c.r. : h..ü5

¡úL.r,L : .-k k

I

tE¡for.T.'fñ txlrt.ffiri fr¡ 
^rarl..

F*lr fóF I.ñ ¡rLf.dr

FrLfoF f.Ñ ¡rll T.M¡r¡

,¡ol [t*'o¡¡wo,¡ l!r¡rü.¡d.-c!¡l I fdor¿r¡¡¡ o¡ r,¡ I

P

Flg. 5-5. )'cntcnn .la fras.,ntdri¡iü I'n'li»tintr

Donde usted podrá clcgir cntrc:

l( 
Permite ir a la Prirncra Página

Permite rctroccdcr dc Página cn Página

) 
Perm¡le AvanTar dc Página cn Página

?ffi
rg.rr¡dlcl !¿ l,¡¡ü
I;ii;,'1i:i'1'A

L \i.l:'t S

P EÑ ¡\S
Pcrmite ¡r a la último Plgira

Aumentar o disnrinuir l¡ visión dcl informe dcl Reporte

Pcrm¡le ¡mprimir cl documenlo. donde aparecerá un¡ vcnlana que le
pcrmitc al funcionario elegir si sc dcsca irnprinrir lotlo cl docunrento.
una parle o si rlcsca imprimir alrr¡nas copi¡s.

l-a vcnlana qrrc salc a contimrlci(in <lc haht'r pulsntlo cl hotri¡ rL'
imprimir cs:

{

PR0T( On'l (i,pítulo: 5 - Púgina: 27 rs Po t.
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Prirtcr: lmprord! dd ristrn (HP 06*rát
6m Sorb. ftrr.rl OK

C¡nc¿l

Copacr: [i-
17 Colclc CorÉr

ftñtFaE.
(" ffi;¡iñai
(- 

PrÉE

Erorn fi- Io: F-

Í'ig. 5-6. l'e»tanu p<tro cottlgurar lo ntprcsitin

Presione el botón <()K> pora sac¡r cl rcportc por imprcsrrra , y aporeccrá la siguicotc
ventana ¡ndicando quc sc esla rcal¡zando la imprcsión.

I mp.iraido p.ginar

Achr¡ foael

1 3

o
@
@

33 Z talr*rddo

Crrda iryrcti5n

l:ig.5-7. l'cntorut dc imprtsnin

Permitc cxporlar cl docrtmcnl(,

ltermitc cx¡xrrtar cl rlocu¡ncnto

Permilc ccrar la Ventana de lnrpresión Prelinrinar

Piint E

lmplimaondo C:\llcrpro\Npcr0100.pl

PROTCOIIT Capítulo: 5 - Ptigino: 28 r_s rot_
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5.5. INICIANDO UNA ST]SIoN CON EL MODULO DE
DIS'I'RI BUCIÓN DE'I'RA BA.IO

5.5.I, IN(;RE,SO AL MÓDULO I}E DISTII,IBIiCI(iN DE
1'ITAI}A.IO

t.lna vez instalado cl Mtidulo dc [)istribucirin dc 'l rabajo. sc reconlicntla
quc antes de iniciar la printcra scsión. ustcd dcberá pc-dir al
Administrador dcl Sistcma intcgrado SIN'I'flR-RE,(; su login y passrrrrrtl
para quc pueda acceder a las divcrsas opciones qr¡c nos prcscnla cl
módulo.

Ilay dos formas de acceder al Módulo de Distrihuci(rn dc Trabajo :

)¡ Desde la opción <lc Distribución dc I'rabajo del nlenir principal dcl
Sistema Integrado SINTER-RE() (L'er Fig. 5-E).

Fig. 5-E. tlcnú Prirrtpul tlal Si.rrL,rrttt l»r4¿nút SINT ER-Rli(i

ÉPQ¿
ffi§Bo.li áñ

(¡ g¡¡ l¡ll

¡(i/LCA
c¡\\tPLs
r!ñAs

aoEl

I
E

- I
a.:

^t

ga.¡.¡ tlf.rrd Pol&n&, d.r l,¡!.¡
Prq,.ñ ¿. ¡..D&rb., C.rllocrá¡
EsPr,-.Peo¡con
O-FlrI €c¡.dr..
Cqflgtt lliC.lta¡.
Os.rú e.r.rdn..

t

.F1E@l:.-;É:+:

---:---J_=_:

7
D 9. 0f"r,¡ E[ ,0é.

Dl.tür,a. Co.ra-

PROT (',O,v Cnpitnlo:S-Páginn:?9 LSPoL

+
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I
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)> Desde el icono dc Distribuci<'rn de 'l'rabajo prescntada en el []scrit()rio
de 'Irabajo de Windorvs'9S (Ver Fig. 5-9).

Módulo dc t)¡str¡buc¡ón de lrab¡io

s*o¿
(í",)

A-.\;--.,§
,4ljlirr É! trc(É
L,,ir ,, i i.^\

L.\,.\;i {.,§

l'Lt\AS

¡iR- S-9. l:§ü¡torkt lc l'ruhqo lt ll'in<h¡¡.s t)5

Cualquicra tlc las tlos lirrmas dc ¡cccs(). r'rlc va a prcscnlflr la siguicntc
vcntana lll¿r FiS. 5-10 ) cn la cual sc pidc ingrcsar li¡ itlcnt ilicocir''¡r rlcl
usuario (l.ogin) y una pllthra cl:rvc (passrvortl) las qtrc r:rr:r pcrnritir
acccdcr al nrridulo. l.lna vcz hcclro cslo. se tlchc prcsirrrrnr cl hott'rrr
<Accpl¡r>,

Dato¡ de Conlra¡eia:

Logh :

Pa¡¡ro¡d:

MIRIAM

Aceptai

Fig. 5-10. l Lttttttu dc lnqr¿'so lt ('t¡¡úntseño

Por electos de segurirlad al digitar cl Passrvord. se moslrarán unos
asleriscos cn lugar de la lctra digitada. )'a quc esto no dcbe visualizarse.

xtg §¡Ou¡drd

@.
!oncelar

PROT('OtlÍ (ittrítulo: 5 - Páginn: .10 t.;.\ t,l) I_
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Si cl l-ogin o el
(Ver Fig 5-l l)t

l'asssord n() cs c()rrccto aparcccr:i trn rrrcrtsitic

0I
It

rt
No 6xr¡to 6¡tc cl.€rle dé u¡r¡dio I

[-E!p.i ]

f¡8. 5-l l. Llensoje da Error cuaru.lo el luncionario no eriste , 

r;nrt
Usted tiene la oportunidad de ingresar al mtldulo por tres ocasiones, caso
contrario la aplicación sc cc¡rará. r¡toslrando el siguicnte mensaje
(Ver FiS. 5-12).

A
it¡¡

UdGd rE G¡lá .rr(rr¿ldo pd. r.J¿¡ .¡t. @al&itr !

F¡8. 5-12. il<,n.«tjc dc Ernt cruruht t4./unci»rttt ¡tt irr!.'ttt¡i ¿.' ingrrs¡tr d nt,iththt ttt »¡tis l¡ trr¡
/rLulltrtl('\

Si rro trrvo r)ingtin prohlcnrir al ingrcsirr srr clavc. cnt()nccs r¡slc(l cslii
autorizird() pirra podcr tr;rhirlar corr cl Mirdukr dc l)istril¡ucirin rlc 'l r¡rlr;rio.

5.6. FINALIZANDO UNA SESI()N I)III. MÓI)t]Lo DE,

DISTRI I}UCI(iN I)T] 
-TRABA.'o

Una vez- que sc ha fhnliliariz¡do con cl sistcnra. si ustctl quicrc salrr tlcl
módulo en l'orma correcta. lo podrri haccr tlc las siguicntcs fornras:

i Pulsando las tcclas mncrr¡otécnicas Al,'l'+ S + S.

i Pulsando las'l'eclas ALT + F4.

i Utiliz¡ndo el Mouse para scleccionar la opcitin dc sitlida
(Ver Fig. 5-13).

erÉ6ro l|ül.rrr;1lo Cúrn .r RGpo.l.r

látid Cd{r&iL
s!r

q$ rrrs .imn7@l
tig. 5-l-1. l\¡,útlld .h' ottrr''tt tlc's¡lth t.\lct¡ti St,¡lt't¡tt)

a

llóú¡lo d. Dhhlblrldn dü lrcbdo I

l,ló&¡lo dc Di¡tribt.:Ma do lt¡brio I

El ll¡40. Olrt¡ü¡ddn d. lrú.lo EdEI
I'rl(,nr

PROTCo,IT ('npitulo: 5 - Piginn: .l I l..S P()1.
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5.7. MENU SISTEMA
El Mcnú Sistema contienc dos opciones que le pcrmiten al funcionario
dar mantenimiento a su contrascña y podcr salir del ntódulo (Ver Fig, 5-
r 3).

5.7.¡. CAMBIO DE, CONTRASEÑA

I'ara tener acccso a csla opción ustcd lo puerle haccr tle la siguicnte
ntilncrit:

i tJtilizando las teclas nrncmotócnicas (Vcr Ancxos).
¡. Dando un click sobre la opción
i Posicionándose sobrc la opción con las tcclas clircccionales ¡

presionando <Enter>.

Una vez que se ha seleccionar-lo la opción aparecerá la sigtrientc ventana :

Dalor de Conl.arcño: $ P

::l : r I f.CA
(.\iit,us
PEÑA§

tl!t

ü\,
¿r,

tCl.r:!..r!:1 ¡l! Ltrql,

Lo¡jn:

Pc¡¡¡aú

Nrrr'v.¡ llr¡r¡lr,rrr:ñ¿ I l r'P|1fl lr,r,lr.'rr'ñ,1

Qoncelat

FiE.5-11. P<n* h¡ lc ('u»hio ¿c ('o»ln,scíla

2. Si los datos no fucron ingresarJos corrcclamcnle lc saldrá un nrcnsaie
de enor (Ver Fig. 5- I I ).

3. tJsted solo podrá realiz-ar el ingrcso dc la contraser'ia nráxirno J vcces.
ya que si no ingresó correctamcnte cl login y passrvortl lc saltlrá urr

mcnsaje de error (l/er Fig. 5-12) y lucgo dc cslr'r sc ct'rrará
automáticamente el m(xlulo dc l)istrihucitin de'frabajo.

4. Si los datos fueron ingrcsarlos corrcct¿rrncntc. sc hahilitará los carnpos
se Nucva contrasei¡a y Rcpctir (bnlraseña. I:stos canrpos dchen
coincidir por cfcctos dc vcriflcacitin.

5. Si los datos dc los campos nucva cr¡lllrascita y tlc rcpctir conlrascñ:r
coincitlen. serán aceptados caso colllrario aparcccrir cl resnccti\(|
mcnsaje dc error quc sc nrucs[ra ¡ cor¡( intracitin, dondc rrstctl ticnc

x. Canrbao dc Eontramlle¡

PROTCO¡Í Cafitulo: 5 - Pá¡¡ina: .12 f .\ P()t.

I

I

I

I

l. l)ara rcaliz¡r cl canrbio tlc contrascñ¿r trstcd tlchcrii irrgrcsar cl login r
password. que perrnitiriin quc sc vcriliquc quc cxista csc trsrrarit. )
solo él tenga a opción a camhiarla.
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opción de volvcr a repctir la nueva contrascña )' la vcrillcacitln dc l¡
nIsma.

Errq d rap¿ti cl Prt3wod..l

t--¡eesl:-i

Flg. 5-l S. Ltensojc <lc crntr ol vc'rificor nrcvt contnt*ñt

5.7.2. SALIR

A

I')sta opción permite terminar la sesión con el Módulo dc l)istribución de
Trabajo.

llódr¡b dc Dl¡ttftuclóñ dc l,.b.lü I

PR0TCOIII (itltit,tlo: S - Púginn: -l-l li.\P()t.
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Ill Menú Proceso conticne opciones quc lc permitcn al funcionario
realizar dislintos proccsos con las Ordencs dc'l'rabajo. talcs corno asignar
las ordenes a los firncion¿rrios. camhiar de ruta de trabaio a la ortlen.
cambiar de funcionario r l¿r ordcn y tlarlc un cstatlo dc urguntc a lir ordcn.
(Ver Fis. 5-16).

§i!lom. ll.it.rhid{o Col.rlrt/ Fl.portc!

Qitüh.Eih do f r.b.p
C.¡n*rb Bti6
C¡*ir Fwrciqtqb
lldcd Urg.r{ot

<? rsrz @

99.*o¿

{:g»
tglJl:}J'];\ !!i Llq¡I,

lr.,l t.,iltA
(.\..,Ii)LS
I,,¡JÑA§

1,/O9t97

l"ig. S- 16. lltttú l'n¡< t s¡¡

5.u. I. t)tsT'RI IIUC]()N t)ta't.tiAtlA.t()

fln esta oprcirin usted pucde asignar las Ordenes tle '[ rahirio a los distintos
grupos dc trabajo. l)ara tener acccso a csta opcitin ustctl lo puedc hacer de
la siguiente manera:

). tJtiliz¡ndo las tcclas mncmotécnicas (Ver Ancxos),
i [)ando un click sohrc la opcidrn.

i Posicionándose sobre la opci(rn c«rn las teclas tiireccionaks 1

presionando <Enler>.

[Jna vez quc sc ha sclcccionado la opcitin aparcccrá la siguicnte vcntana :

El l¡lcn6 - Darlribüción d. I'rb!¡o
erocüso

ITEIEI

PROT('O,I' ('tpitulo: f - Púginn: .11 t,sPot.

5.8. MENÚ PROCESO
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fFFl*.r.ñ t 5 lrttñtErr f o rFFr|FrrltE I t o

FlE. 5-17. Pantqllu da Distrihución dc l nthojo

Para realizar la [)istribución de 'l rabajo ustcd debe rcalizar los siSuierrtes
pasos:

l. Sclcccionar cl tipo dc servici(). ln¡rrctliatarrrcntc nparcccr¿in los grtrpos
qt¡c pertcncccn a csc tipo dc scrvici0.

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

3. Al realizar esto se mostrarán los siguicnlcs datos

i Los rolcs quc pcrtcncccn a csc Bnrpo.
i Los funcionarios que sc encuentran asignados Í¡ csc rol.
i Fecha de posiblc tcrminacirin dc la ()rden en esc gn¡po de trahaio.
i l.as Ordencs dc -lrabajo que se encucntran por asignar con los

siguientes dalos:

. Número dc la Ordcn dc 'l rahrjo.
¡ Fccha de ln C)rrlcn dc'l'rahaio.
. Nirmcro dc aclos (lt¡c ticnc asignatlos la t¡rtlcn.
. (irupo a asignar.
o Valor total dcl tr;inlitc.
o Valor a cobrar por cl amflr'rt¡cnsc.

l'otal dc Orrlcncs pcntlierrtcs dc asignar.

4. IJna vez que se mueslran las Orrlcncs por asignar. usteri dchc nr¡rrcar
los rolcs pcrtcnccicr¡tc a un grupo. rl:rrrtlo un click sohrc cl crrarlro t¡rrc

PROTCoiII (itlrilulo: 5 - Ptigiuu: .l § L.t P()t_

¡fE cft
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se muestra a la izquicrtla del código dcl rol. [']stos rolcs varr a cotrlcncr
a los funcionarios asignad()s a los nlislrr()s.

i Si no lo lracc asi aparccerá el siguicntc nrcnsa.ie «ic crror
EP0rI \r,

q) S¿loccino pq c¿da Bol r¡r Ft¡rixpro.

j- rx!

i. ti1al¡

f ..-dli:dc:l

Flg. S- 18. Menrojc inlormutitu¡ al no saleccitt»or <'orr!(tot tt\tlc .'l .fttttL-it»utrt<¡

5. Como informaci<in adicional, al d¡r el click ustcrl pucdc vcr el nr'trncrt'
de ordenes que sc lc han asignado y que ticnc por terminar el

funcionario, depcndiendo del mes que también tiene que selcccionar.

ó. Luego debe marcar las ordenes dando un click en el cuadro que

aparece a la izquicrda tle la Ordcn.

7. Por cada orden marcada. el campo total esignrd¡s incrementará. así

como también el campo tot¡l valor amanucnse , con cl valor que

cobrará cl amanuense por cada Ortlcn tlc 'l rabajo.

8. Además. usted podrh ver datos adicionales de la Orden. al marcar la

orden dando un click sobre ella y presionar las teclas ALT+D o el
botón <Datos>.

9. Cluando usted prcsionc cl hottin <l)nlos>. se nloslrirni la sigtricntc
pantalla.

lirr-

r¡i:

PEÑAS

Ie'..

r--ffi
I ov,.c,l1w

¡¡oranu s¿rjur¡o^

¡ h..6 0-h

¡o n¿r. : F¡r¡¡

rJ rl

Módulo dc Dlrldbt¡¿.16n dc Tr¡balo

l#ttrE EEI

C llllrro . D¡r¡ d. L O,úrr

PROTCOJII Ctrltílulo: 5 - ?ú¡¡ino: .16

)J

t,.s P( .
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Fig. 5-19. Pantalla ¿. Ddt(ts a(lictonalcs d<' ht ()rdtn ic l'robolo

l0.Finalmcnte para registrar la asignacirin clcl trabajo. ustcd dcbc
presionar las teclas ALT+A o cl bottin <Accpt¡r>.

i Si no ha marcado nilrguna ()rden I' prcsiona cl hotrin <Accplar> lc
aparcccrír cl siguicntc rncns:ric tlc crror.

Exor. No !c ucdc rc6¡zü citc @cr¡ci5ñ..!

{ 448; -l

Fig. 5-20. Llensaje dc ern»r al no podcr raoli:or uno opera<'itln

I l.tJna vez que se ha registrado la asignación se le prcsentará el siguiente
mensaje.

0pc¡¡cÉn rcelüoda sel¡¡lrto.ra.ñeñlc

Flg. 5-21. l"lcnsujc inlornuiyo ol raulcor tnll¿ ry'(,t(t.'¡titr dvrcctttrrtcttL,

5.n.2. CAM IltAIt ItU't'A

Iin esta opción usted pucde cambiar la rrrta dc trahalo de una Ordcn. en
caso de scr ncccsario. l)ara tcncr ¿lcccs() a cstn opci(in r¡stcd lo puc(lc
haccr de la siguientc nrancra:

} lltiliz¡ndo las tcclas nrncmotócnicas (Vcr Ancros).
i l)antlo un cl¡ck s()hrc la o¡r,citin.

z Posicioniindosc sohrc la opcirin con las tcclas tlircccio¡rllcs
prcsionando <Flntcr>.

Una vez quc sc ha sclcccionado la opcitin apnrcccrii ia siguicrrtc vct¡tiull :

lródulo dG Dlrldbucl'iñ da f ,rb¡lo r

llódrlo dc Di¡bü¡cbn d. Ir.bCo I

PROTCO,II Capítulo: 5 - Púgino: -17 F..t POt.

a
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EC ,.{rcro . f..tó d. nú. d.l. Ord.n

ft

F,1'

: Fd a-eú
ll.. Púrü-. : ffi?

'f

Ps,r

,I-)$

r¡¡r¡ Bú.: f-- t.dr. c.dñ: f¡n,-r,7111/

A

Fig. 5-22. Pottalla de L'onhio de R u

Para rcalizar el cambio dc ruta. usted dcbe realiz¡r los siguientes pasos :

I. Selcccionar cl tipo rlc scrvicio tlc la ()rtlcn tlc'l rlh:rio

2. Si usted desea ingrcsa cl año, pero no cs necesario. ya quc apareccrii cl
año actual.

,, Iln caso de ingresar nr¡l cl año. lc aparcccrá cl sigtricntt- nrcnsajc

Nú¡cro do Año m váldo I

i -aspúg ,

Flg. 5-2J. llansaic da crror al ingrc,sor nol cl uño

3. lngrcsar cl númcro dc la Ortlcn y prcsionar <Enlcr>.

i Si cl ntimcro n() sc cncuentra lc saltlrii cl siguicntc rrrcnsajc tlc crrtrr

C¡idgo o Núrtdo m ertcor{r¿do.

r

il

ll6ddo d. D¡tlrlboclón dc llcb¡lo I

ll6dulo dc Dl¡bituclón dc lrab¡lo !

PROT('0m r_s ?ot.

ff
aa¡llGI¡,

a

Íig- 5-21 llantjt tlc arror tl ¡t,¡ t,rt,.ttnttor u, ctilttt, o r¡tittu't,¡ tt(,-L ¡¡rl,¡

ffi

I .q¡.sttd

rcedar

Cttpituln: 5 - Páginn: -18
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llódulo dc Ol¡tlüt¡cllln da Tl¡b¡lo

i Si usted no ingresa nada. le saldrá un mcnsaje dc error
(v'er Fig. 5-25).

Cóúlo o Nü¡oro m ha tilo inq¡csedo..I

Flg. 5-25 l'lcnsaje tle arror «l no ingrcsar rn ctihgo o »ri»r'ro

4. llna vez realiz¡do csto. se muestran los siguienlcs dalos dc la Orden :

z [']stado de la Orden.
i Fecha de generacirin de Ia Orden.
i Númcro de prohrrnra c¡uc gencrri la Orden.
r. Si la Orden es dc Inscripciones sc nrucslra :

r, Juzgado o Notaria.
,- ('antrin.

i Si la ()rdcn cs tlc ('ertificatk)s sc nrr¡cslr:¡ :

Fl)

i li¡r tlc ('crtilleatkr. , ,.,. r.'
¡, Ruta actual dc la ()rdcn-

i Adcnrás mc mucstra t«rdos los gnrpos asociatlos ír la ruta por drrtrtlc
debc pasar la Ordcn de 'l'rabajo. crrtrc los tlatos quc sc rnucstr n
están los siguicntcs :

. Grupo de trabajo.
o Ruta de la Ordcn.
o Rol.
o Funcionario quc trabaja la Ordcn.
o []echa dc asignaciírn dc la Orden.
. Fccha en la cual sc terrninó el trahajo

5. Si ustctl dcsca vcr nuis rlatos tlc la ()rrlcn tlc lrahaio. srrlrlrrcnlc tlchc
presionar las tcclas AL'f + l) o cl botrirr <l)rlos>. r'la pantalla sc

m<rdificar¿i par¿r nr()slraf los datos atlicionalcs (l:er Fig. 5-26).

6. Para regresar a la pantalla quc le pcrmitini canlbiar dc rutir
(Ver Fig..f-22,). ustc«l dcbe presionar el bolón <Cancelcr>.

A

$ 'a,
lt¡".

PROTCoNI (.npítttlo:5 - Prigina: -19 L.S POt.
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d¡É lñrrüio - C.ú¡o d. Ad¡ d. h Ordm

l* '"
¿-r.órlc-t : FoirñA¡Unñ--

¡¡ A¿ra : f-----J

PtÁ,q-
ffi-

FD'

t,.,.,

rl

rJ

Flg. 5-26. fontollo la l)eto-r o¿tL'ir»t.¡|.,-\ tlc lo ()nhn lc, Iit¡h¡rt

7. l)ara canrhiar dc rr¡tar, ustc(l tlcbc' irrgrcs:rr lir rrucva nrlir ] prcsi(rnirr
<Enlcr>,

i Si la nrta ingresada ya sc cncrrcntra osignoda a l¡ Orden. sc

mostrará cl siguicntc mcnsiÚc.

Fr,¡e i¡rc!¿d. y. cltó e¡¡Cn¡dr c h Ordan. I

AcePt¿¡

Fig. 5-27 llutsttit' rla errt¡r ol tn!¿rcsar uno r o vt ttsignotto

i Si la ruta que se ingresó. no pertenecc al tipo de scrvicio que sc h¿l

selccc¡onado, se nrostrará cl siguicnte mensaic,

A

Búa rE porl?rrcco d lbo dc Scwic*: c¡pcctiú..|

t" I

Iig. 5-2t lllen.sajt tla erntr ol i»r^r.,s(r uno ruto no e.rpecifitodo

A

tlódulo dr Dhhbuc¡ón dc fr¡balo I

Itódulo dc DirhIx¡cló¡ dc Tlabaio I

PROT'('O,v ('opitulo: S - niqinn: 10 lt.\ P()1.
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8. Una vez ingresada la nueva ruta. para que se regislre el canrhio
efectuado. ustcd dcbc presionar las teclas ALT + A o el hotírn
<Aceptar>.

9. Inmediatamente lc aparccerá un nrcnsa.ic inforntativo. tltte le intlica
que la operación que rcaliz(r no tuvo inc()nvenientes (l'er Fig. 5-21).

5.8.3. CAMI}IAII FUNCIONA¡TIO

i Utilizando las teclas nrlrcnrotócnicas (Ver Ancros).
r. Dando un click sobrc la opcitin.
r Posicionánrlose sobre la opcitin con las leclas dircccionalcs

presionando <Enter>.

[.lna vez quc sc ha sclccciorratlo la opcitin aparcccrii la siguicute vcnlitna :

lirr/

Oddrilñ I 'ór¡,ilñrr Jd. I ¿f.,

fil 'it, f--: l|llrrrEF, T--t
FGi'ÚÉ . A.¡rrú

Ftg. 5-29. Pdntdlld ¿! ('t,, hio lt l nrit»ttu to

Para realizar el cambio dc funcionario, ustcd dcbe realizar los siguientcs
pasos :

l. Scleccionar el tipo dc scrvicio dc las Ortlcncs

EE} lns..o - C.-a & fúúl-.L

PROT (',Ont (ir¡ítulo: .l - l\iginn: 1l 1..\ f ()1.

Iln esta opción ustcd puede cambiar dc funcionario a una Orden dc
Trabajo que ya se le ha asignatlo. Para tcncr acccso a csta opción ustcd l(!
puede haccr de la siguicnte nrancra:

rlo r sr;ci : f ^..-frfr--ll e er : []1f,*fr----ll
(. ¡rb..o ¡ On|.i I

a f.ch. d. Ar{,l}ih
r¡¿¡ r¡*¡¡ , Í¡;l7i'i¡¡ r.cl¡. Fi¿ Fr;;;ii'l;-

Ddo. .L L. O.¿.'E.

l

IZ,b'M"*,-----l

2. Seleccionar el grupo quc trahaja Ia rlrtlcn actt¡alnrerrtc.
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3. Usted puede visualiz¡r las ordencs a modif icar de dos maneras. por
número dc la Orrlen y por fccha dc asignacirin.

Para realiz¡r cl canrbio por nírmcro de ln ordcn. ustctl dche realizar kr
siguiente:

4. I)ar un click sohrc la opcirin Númcro dc ()rtlcn.

5. Al marcar csta «rpcitin sc hahilita cl carlpo tlo¡rtlc ustctl tlcbc irrgrcsrrr
el númcro «le la Ordcn.

6. lngresar el númcro «lc la ()rtlcn dc l rablio y prcsionar <Enlcr>.

i Si cl núnrcro de l¡ ()rdcn n() sc cncucntr:l lc slltlr:i rrrr nrl'nsnjc tlc
error, al no mostrarnrc los datos dc la ()rtlcn ingresada.

Eíor, No háy d6los gárc rcdzü c¡16 p.occ¡o. I

[ -. 
A.c9et; .. ]

l iE. S-10. Itlensojc fu crntr ul rrt ¡txlcr mtlt:rr utt prot c.«t ¡rr fitlt¡ tlt thtt¡¡

z Si no se ingrcs<i cl númcro dc la Orticn, lc saldri¡ un nrcnsajc tlc
erro¡ (Ve¡ Fie. 5-25).

7. Al escoger esta opci<in. r¡stcd ticnc ln oportunitlatl tlc ingrcsar el irño.
siemprc y cuando lo tlcscc. casr'¡ contr¿¡rio sc ntostrarii cl ¡ño actrral.

i Si se ingres<i nral el año. lc aparccerá r¡n nrensaje dc crror
(Ver Fis. 5-23).

8. Una vez hccho esto se nrostrarán los siguicntcs datos de la Orden :

i Núnrcro <le la Ordcn tlc 
-l'rahajo.

i Fecha dc asignacitin.
r Ct'r«ligo dcl rol,
¿ Nombrc del rol.
i Estado de la Ordcn.
¡. [runcionario que trabaja actualmcntc la ordcn.
i Total de C)rdcncs quc sc les puedcn catnbiar cl lbncionario.

a
Iódrlo dc Dl¡lrib.¡clón dc lr¡brlo

PROT'CO¡I (tpítulo: S- Púginn:12 l.S lt()1.
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Para realiz¡r el cambio por fcchf, de asignación dc la ordcn. ustcd dche
rcaliz¿r lo siguiente :

9, I)ar un click s«rbrc la trpcirin Fcch¡ rlc rsignrcirin.

l0.Al marcar esta opci(in sc habilitan los canrpos dondc trstcd tlchc
ingrcsar un rang,o dc lccha y prcsionar <Entcr>.

i Si el rango dc la f'ccha es errrinco apareccrá el siguientc nrcnsric tlc

A El Brpo dc Foche no or váIdo

., .,.l

§

\

Flg. S-Jl llcn.rojt tlL'tror cn al i»grL'.ro lcl ro»go dc {1,<'h,t

z Si ustcd ingrcsa rrna li'clra «¡uc scl
aparcccrá cl siguicntc nrcnsaje dc crror.

L.\NII'US
PE,ÑA3

nlflyor a la lcchi¡ ¡clrri¡l

La Fccha i¡rcsada as móyor a b Fcch¿ dd Sblcma I

Acepld

Flg. 5-J2 llo*tjt: tlc crror cn cl i»grcst, ¿. ft,(ht¡ n'ia|tt (¡ ltt a.ttktl

i Si usted ingresa una fecha incorrccta aparcccrá cl siguientc nrcnsajc
de error.

A

NIJ Fecho lrrorcclc

I:ig. 5--13 lhn*4t th'tr,» t,tt cl itrgrcs,t dc /Ltht

I I .tJna vcz hccho csto sc nrostrar¿i¡r los siguicrrtcs tlltos rlc la ( )rtlclr

llódr¡lo dc Dhhúurlhr dr Trúd! I

l{a}dub dc Di¡llibuc-ló,r dü Irrbdo I

!l ód¡¡lo dc Dlrhibucidñ d. f rrülp I

PROTCOiII Cttpituhr: 5 - Piginn: 1.1 l:.1POl.

crTo r.
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i Número de la Ordcn dc 
-frabajo.

! Fecha de asignación.
z Código del rol.
i- Nomhrc dcl rol.
i Estado de la Ordcn.
i Funcionario quc trahaja actualrnc¡rtc la ordcn.
i Total tlc Ordcncs qtrc sc lcs prrcdcn canrhiar cl lirnci«rnrrio.

12.l)na vcz quc sc nlucslriur los datos rlc lrts ()rdcncs. por crralr¡tticnt rlc
las dos opcioncs, rtstctl dcbc ntarcar lits ordcnc's. tlartdo t¡rt click sr'tl,rc

el cuadro situado a la izquicrda dc las nrisnras.

l3.l'ln Ia parte inferior dc la pantalla dc canrbio dc funcion:rrio
(Ver Fig. 5-29,), sc nrucstran los rolcs asociad<¡s al grupo qttc sc

seleccionó.

l4.Seleccionar cl rol.

I5.Al selcccionar un rol, automáticanrcnte aparcccn los firncionarios
asignados a csc rol.

z Si al marcar las ()rtlencs. el rol sclcccionad<¡ no coincidc con cl
canrpo rol dc la ()rdcn marcada. lc aparcccrii cl sigtricntc nrclr.rrit'
de error.

Scbccirp l¿¡ 0rdcncs dcl Bd respcclivo.'i2

Flg. 5-11 llcnsaja infornotivrt ul nur<ttr eqtivttt¡dtn¡ottc, ht.¡ t¡nlt,n¿,.¡

l6.Seleccionar el nuevo funcionario. al cual se lc van a asignar las

ordencs marcadas.

17.(lna vcz sclcccionatkr cl nucvo lirrrciorrario. ustctl tlchc prcsir'tnirr lirs

teclas At,'f + A o cl bottin <Accplnr> pxr¿r qt¡c sc rcgislrc cl ca¡nhio.

I [i.lnmcdiatamcntc lc aparcccr¡i ult rttorsaic inl-onrrutivo. t¡rrc lc intlicl
quc la opcraci('xr quc rcalizti no lrrvrr inconvcnicrrtcs (l'cr FiS. 5-) I ).

llódulo do Dlrlribuclón dc Trrbdo

PRoTCOiII ('ftlrítul.r: 5 - Piginr: 44 lt.\ ?O l -
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5.8.4. MAIICA ¡t t j tt(; t.tN'I'US

I:n csta o¡r,citin rrstcd pucrlc dnrlc r¡rr csta(lo cspcci¡ll a ulrír ()r(lsn (l§
'l'rabajo, que cs cl dc urgcntc, Para tcrrcr ilcccs() a csta opcir'rn uslc(l lo
puede haccr clc la siguicntc mancra:

i Utiliz¡ndo las tcclas rnnemotécnicas (Vcr Anexos).
> Dando un cl¡ck sobrc la opción.
i Posicionándose sobre la opción con las teclas direccionalcs r

presionando <Entcr>.

Una vez que se ha seleccionado la opcitin aparcccrá la siguicnte ventana

k.. l\"1

t'o rar\!a Fnrr¡r 8a

-r'd-oú

f,c¡"J'ñ

i ffi
,dlJlcn'l '"ri u:qul

:ÍfitryliFii-
:r--ffii:

,\ ltt ¡'L,S

PEÑAS

Fig. 5--15 Pontolfu tl<'llorLar (ir!:cltt's

Para marcar las Ortlencs conro urScntcs. ustcd dchc rcalizir los sittuicntcs
pasos:

I . Seleccionar cl trpo dc servicio dc la ( )rrlcn tlc 'l rah¡.io

2. Si ustcd desca ingrcsa cl año. pcro no cs ncccsario, yl r¡uc aparrcerii cl
año actual-

i fin caso de ingresar ¡nal cl año, lc aparccerá un nrensajc dc crror
(Ver Fig. 5-2J).

3. Ingresar el número dc la Ordcn y prcsionar <Enler>.

,. Si cl númcr() n() sc cncuentra lc saltlr¿i un rrrcnsa.jc tlc rrrrrr
(Ver l;ig. 5-24).

EIg lirrG.o . L¡Gr Or.lq-r Ur!ír.¡

PROTCOTT ('rt¡ritttlo: 5 - Ptigino: 15 L.t P( ) t.

El11.
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i Si trsted ntr
(Ver Fig. 5-25).

ingrcsa nada, lc saldrá un nrensa.ie dc crrtrr

4. Una vcz rcal¡zado csto, sc nrueslrarr los siguientcs datos dc la ()rtlcrr :

)> Fecha de generaci(rn dc la Orden.
i []stado de la Ordcn.
¡, Númcro de profornra que generó la Ordcn.
i Si la ()rden es dc lnscripciones sc nrr¡cslra :

i Juzgado o Notaria.
¡. Cantón.
i Si la Orden cs dc Certificados se muestra :

i Tipo dc Ccrtillcado.
i Clientc principal r.le la Orden.
! Grupo que eslá traba.iando la Ortlcn actualnrente.
i Además me mueslra todos los roles y los funcionarios por los que

ha pasado la C)rden.

5. Usted dcbe presionar las teclas ALT + A o el botrin <Acepter>. nara
real iz-ar esta operación.

6. [Jna vcz rcaliz¡do csto se mostrará urr nrensaie (V'er Fig. -f-2I/. qtrc lc
indica quc la opcracirin sc rcalizri corrcctanlcntc.

e,*0¿q#
r¡Jt!(rtq D¡ 1, u:q!¡

ll.l]t.to r i ('A
Li\Ml't s
PL\AS

PR0T(O:V ('upítttlo: 5 - Piginu: 16 I:,\ I'( ) l.
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5.9. MENU MANTENIMIIi,N'TO

I.,l Menú Mantenimicnto conticnc opci()r)cs quc lc pcrnlitc irl lirnciorrario
rcaliTár un manteninriento de las rulas. grupos. rolcs. fitncionarios por
rol, grupos p()r rutas, con los que trahaja la cnrpres.r. (l1cr Fig. 5-36).

§istém¿ Rocclo Cñi.itás/ Rcportes

Brla¡
§rr¡or
Qap¡tamnlo¡ {Foh¡)

furcinaor po Dap.(Fd]

Grupos por Brre

,c¿
{

19 18 4n9n7

f ig. 5-16. lllct ti ,\lont.n¡, ¡L',rt()

5.9. I. MANTENIIVI I E,NTO DE, RI.ITAS

I'ln esta opción ustcd pucdc ai¡adir. nlotlillcar o anular una rula rle lrabaio
de la Ordcn. [)ara tcncr acccs() a csta opcirin t¡stcd lo pucdc hacer de la
siguiente manera:

[Jna vcz que se ha sclcccionado la opcitin aparccerii lil s¡guicntc \ cntflna

o

@--j

@

Añadn eoncclo¡

ri..-,i: ..- .. ,i. Ulqit

rl

irl'tl

Dolo. dü Rdor:

Tipo do Sorvicio

Oó<fqo:

llo.rbrc:

E¡lrdo:

R Lrá & I'áÍ'i.s

[n,1" ,1. Irárito.

D cl&i

Acepl6,

l'il:. 5-.17 l'otttulht lL, lhult»i»uLt¡to lt ll¡ttt¡.¡

El llca0 - Di¡t¡ibuci6n dc ttrbalo TEEI

¡ ll drt.nlnl!ñlo . Ful!.

P ROTCOTf (irpítulo: 5 - Púgint: 4 7 It.S POL

i t.ltilizando las tcclas mrrcnrotócnicas (Vcr Ancros).
z l)antlo un click sohrc la opcitin.
i ltlsicion¡indosc sohrc la opcirin cott las tcclas rlircccion¡lcs r

prcsionando <Entcr>.

[antcnifi.nto
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Para realizar el Mantenimicnto de Rutas ustcd debc seSttir los siSuientes
pasos:

l. ['ara arla«lir una nucva Ruta primcro r¡stcd dcbe sclccc¡()uar cl tipo dc
servicio y prcsionar cl ho«in <Añ¡dir>.

2. Autonrhticanlc¡rtc sc lc dt un cirrJigo it l¡t I{ttta. } t¡slcd sol:tnlctttc tlchc
ingresar el nonlbrc dc la [(uta y sclcccion¡r cl cstado.

3. Para registrar el ingreso usted debe prcsionar el botón <Aceplsr>.

4. Pa¡a rcalizar una modillcación sobre una Ruta. usted debe seleccionar
el tipo de servicio y la Ruta en el campo código.

5. Le aparecerá el nonrbre de la Ruta. con su respectivo estado

6. Usted puede modifrcar estos dalos, y si desea registrar la modiflcación
que está realiz-ando dcbe prcsionar cl botón <Accptar>.

5.9.2. MANTE,NIMI ENTo I)E (;ITT] POS

lin esta opci<in ustcd ptrctlc añadir. n¡otlificnr t¡ anrtlar utra grupo tlc
trahajo de la Ordcn. []ara tcncr acccso a csta opcitin ustcd lo prrctlc hlccr
tlc la siguiente mancra:

i Utiliz¡ndo las tcclas nrncmotécnicas (Vcr Ancros).
¡, f)ando un click sobrc la opcitin.
z I'osicionándosc sclbrc la opcirin corr las tcclas tlircccionir['s ¡

prcsionando <Flnter>.

Una vcz que sc ha sclcccionado la opciírn aparcccrá la sigr.ricnte vctrtfln:r

D¿lor dc Grupo¡:

Ii¡o dc Sc¡vi¡i¡:

Có<t¡o:

l{o¡¡&c:

Ert.do:

ffij

Accpt.. Añ6di qr¡crl¿.

Fig. 5-JE Puntollu le Llonten¡m¡ank, ¿c Arupor

Para realizar cl Mantenimiento de Grupos ustcd dcbe scguir los

siguienles pasos:

I ll áñt.nkúeñlo - GnDor

PROTCONI Ctpítulo:5- Páginn:1E l:.5 POI-

m
lD¡git!¡rccúr

fA"-. -l
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l. Para añadir un nuevo Grupo primero usted debe selcccionar el tipo de
servicio )'prcsionar cl botón <Aña«lir>.

2. Automáticamcntc se lc tla un código al (irupo. l ustcd solamcntc dc'hc

ingresar el nonrbre dcl Grupo y seleccionar cl cstado.

3. I)ara registrar cl ingrcso ustcd debe prcsionar cl botrin <Accplnr>.

6. Usted pucdc ntodificar estos datos, y si dcsca rcgistrar la nrodiljcacirin
que está rcalizándo debe presionar el hotón <Aceptar>,

5.9.-1. MANTENIM II,.Nl'O I)E IlOLtiS

lln esta opcitin ustcd puctle añadir. nrotlillc:rr o anul¡r un Rr¡1. Para tcnr.'r
acceso a esta opc¡(in ustcd lo pucdc lraccr tlc la siguicntc nrancra:

i tJtiliz¡ntlo las tcclas nlr¡cnlotúcn ic¡s (Vcr Ancros).
z [)ando un click sohrc la opcir'rn.

¡. Posicion¿intkrsc s()brc la opci(rn c()n las tcclas tlircccionulcs I
pres¡onando <Enlcr>.

Una vez quc sc ha sclcccionado la opcitin aparccerii la siguicntc vcrltanil :

D¡lo¡ do b¡ Fob¡:

Iirro d. S..Yicb:

Código:

l{o¡brc:

Ht¡¡qo/,D f c.:

E.l.do:

Acepl.r Añ¿¡lir f¡ncel¡r

Fig, 5-J9 Pantalla tla ltanten¡nianto .le Roles

Para realiz¡r el Manteninricnto dc Rolcs ustcd dcbc scguir los sigluicntcs
pasos:

l. Para añadir un nucvo Rol prinrero ustcd dcbc sclcccionar el tipo tlc
servicio y prcsionar el botón <Añarlir>.

lA."rr,r.rr. "

s
6

Po,
:*'i§
:.:/9

2

loscri€ianc¡

PR0T('Olt Cnpítulo: 5 - Púgino: 49 t,.\ ?ot.

4. Para realiz¡r una rnodilicacitin sobre un (irupo. ustcd dehc seleccionar
el tipo tlc servicio y cl (irupo cn cl c:rnrpo cridigo.

5. Le aparcccrá el nonrbrc del (irupo, con su rcspectivo cstado.

¡ ll¡ drhl{rto - Bolc¡ , I l¡E



lllonuul ¡lc Usucrio SINTIiR-RLG - illtí¡lulo lL, Distrihuci¡iu lt I'rnhojo

2. Automáticamente se le da un código al Rol. y usted solamcnte dehe
ingresar el nomhre del Rol. el númcro de días que demora un trámite
en ese rol y seleccionar el estado.

3. Para regislrar cl ingrcso usted dche prcsionar cl botón <Aceplar>,

4. ['ara realiz¡r una nrotlillcacirin sohrc rnr Ilol. ustctl dcbc sclcccirrnar cl
ti¡xr r.le scn,icio ¡'cl Rol en cl canrpo ctidigo.

5. [,e aparecerá el nonrbre del Rol, el numero tlc días asignado ¡.

rcspcctivo estado.
su

6. Usted puede modificar cstos datos. y si dcsca rcgistrar la nrotlificacirln
que está rcalizando dcbc presionar el hotón <Accptar>.

5.9.4. MAN'TENIMIENTO DE, FTJNCIONARI()S POR ROI-

En esta opción ustcd puedc relacionar los filncionarios quc van a

pcrtcneccr a un Rol cs¡rccilico- I)ara lcncr Acccs() a csll opcirin ustcd l()
pucdc hacer tlc la sigrricnlc nrancra:

i I Itiliz:rndo las tcclos nlnclrrolécnicas (Vcr Ancros),
i l)antlo un click sohrc la opcitin.
r, PosicionÍrndosc sobrc la opción con las tcclas rlircccionnlcs I

presionando <finlcr>.

[Jna vez quc sc ha sclcccionado la opcit'rrr aparcccrri la siguic'nte vcnlana

f l,icloñ.rlor Aroo¿dot

ol.ft

f

Crl. H¡Cqo

Chúrt 0u¿ñ
F.tu ÁJvd.r

Gr'. Delg¿ú,

Aqr.qi »

< 0r¡la

C¡b¡ Cxedo
J.rÉá C¿¡.r.t ot,lo
Mdi. Jor.fá Csúrl

:l
Ac.plá¡

C.ncEl,'

Fig. S-10 Pantalla tlc lkn t,nin¡¡cttk¡ lt, Ftncio»ouos por Rol

Para realiz¡r el Mantenimicnlo de Funcionarios por Rol usted debe seguir
los siguienles pasos:

¡ llrt i¡rhnlo . ñ.1.c¡4.! da furhnfba ¡or Boa

PRO'I('()lt t...t Pot.

lA.*'-,* ----l

Cnpítulo: 5 - Págino: 5l)
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l, Para estableccr las rclacioncs ustcd dcbe primero. sclcccionar el Rol

2. Agrcgar a la lista Funcionarios Asocindos. los funcitrrrarios tlrrc se

encuentran en la lista Funcionarios I)isponihlcs. dando doblc click
sobre el dato o posicion¿indose sobrc cl dato ¡- pre.sionantio cl hottin
<Agregar>.

3. Para qtritar relacioncs rinicamente dará dohlc click sohrc cl frrncirrnarirr
asociado o se posesiona sobre el funcionario asociado ]., presionará el

botón <Quitar>.

4. Para registrar las rclaciones quc ustcd claboril. debc presionar el botrin
<Accpt¡r>.

I3n esta opción usted puede relacionar los grupos que van a pcrtenecer a

una Rula espccífica. Para lcner acceso a esta opciirn ustcd lo puctlc haccr
«le la siguiente mancra:

Bul¿:

G

> Ut¡liz¡nd() las (cclas rnrrcr¡rotócnicas (Vcr Ancros),
z l)ando un click yrhrc la opcirirr.
i I'osicionándosc sohrc lo opcir'rn con las k'clas rlircccionak's

prcsionando <llnlcr>.

[Jna vcz que se ha sclcccio¡rado la opcirin aparcccni la siguicntc lctrtanir

llul.

< 0utd
0lol¡¡¡eó.

l'i1.\/\§

F.vi!Éñ CalaE¡do Fñd
Fclr óñ CérlE.do lrñd

1PO¿

0
0

6ccplor

C.rE¿lár

Fig. 5-ll Pantolla de lluntenimiento tlc'(irupos por Rros

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

l. I)ara cst¡hlecer las rclacioncs trstcd rlchc nrirtrcr(). sclcccionar lt Rr¡l¡

¡ lña.rt5or{o - n.úelln d. 6rDot po. Fda

G'Lpor Ditpo'ülct Gri¡por Aroc¡.dor
Gllpoi

PROTC0,IÍ (itpítulo: 5 - Priginr: 5l L.lP()1.

5.9.5. ]!IANTENIMIE,N'I'O DE GRI.]POS I'OR IIUTAS

fñ,r"d"Ll"r.,---------l
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2. Agregar a la lista (irupos Asociados, los grupos que se encuentran en
la Iista Grupos Disponibles. dando doble click sobre el dato o
posicionándose sobre el dato y presionando cl botón <Agregor>,

3. Para quitar relacioncs únicamente dará doble click sobre el gnlpo
asociado o se posici«rna sobre el grupo asociado y presionará el bott'rn
<Quitar>.

4. Para registrar las rclaciones que uslcd elaborri, debc presionar cl bottin
<Aceptar>.

PROT(OM (-trpilnlo:5 - Prigint: 5 ) r.t P()t,
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5.I0. TVTENU CONSIJI,'TAS/REPORTT],S

I.,l Menú Consultas/ltcportes contienc opciones que le pt'rnritcn al
[uncionario visualiz¡r infirrnracirin quc lc scr¿i dc rnuclra utilida(|. talcs
como el estado dc la Ordcn de 

-l rahalo. trahajos rtrasados. traba.jos por
asignar. pagos a [t¡ncionarios. lirlio rcal. infrrrnracir'u dc AS/.1(X)
(Ver Fig.5-l/,1. Algunas «lc estas opcioncs lc pcrnritiriin sacar rcp()rtcs (lc

la inlormación que haya consultado.

§irúr Focrro Mrrá.iflrlo
Edó ó h ordó d. IrdÉ,
Ird*,.A!ü.dot
IIóqx 0.r Arrtrt
ery. Pdrql.b¡
Eoao n.d
hrerieih Adc.E

I lb,,o sios/srfiE

Í- lg. 5-1 2. ll l<' ttti (i »t v I t o¡ t llt It¡ ¡r tc ¡

5.IO.I.ESTADO DE, T-A O¡iDEN I)8,'I'RABA.IO

l'ln esta opcirin usted pucdc visualizar cicrtos «lalos tlc ln Ortlcn tlt
I'rabajo. Para tcncr acccso a esta opci(i¡r t¡stcd lo puctlc haccr rlc la
siguicntc nranera:

i IJtilizando las tcclas nrncnrotrlcnicas (Vcr Ancros).
r l)an«lo un click sobrc la opción.
i Posicion¿indose sohrc la opción con las teclas dircccionalcs 1

prcsionando <Enlcr>.

Una vez que se ha sclcccionado la opcirirr apareccrá la siguicnte ventana :

PROT('Oit ('opítulo: 5 - Piginu: 5.1 t s r()t.
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¡ ipo do Coñrúllrls-,i"i",Effi;l
o,aan I Raoo ao r"ch", I t¡-'b.",|

Año lrs ? Nr Orden: 
I

Dálo. dG L OrdGn d. L.h.ro

t.l.do, D6lor d¿ l! Orda

-:l

Gn¡. Actu¿

f 11,.t,,,,,1,, l- a¡"'t'¡,1¡ f- ttt,',r",.,t,,

I,L.\Af

t'lg. 5-11 Pontollu ¿., ('orrr lt .lal F-lralo dt h ()nk'¡ dt 7 r¡h¿it¡

I'ara realiz¡r la consulta dchc scguir los siguicntcs pasos:

l. tJsted puede rcalizar c<¡nsultas dcl I'lstatlo tlc la ()rdcn dc 'l raha.jo tlc
lres maneras:

i Por Orden
i Por Rango de Fcchas

i l)or Nombres

2. Si Usted escogc l-a Consulta por Orden (l'er Fig.5-ll) dependiendo
del tipo de servicio (lnscri¡rcioncs. Certificacioncs ). ustcd debe de
ingresar:

z lrl añ<r

i El nú¡ncro dc la ()rrlcn

Cadr¡. :

dcl C¡.,ñro lll ;E¡;T

EIñ Co.r ¡t.rnr?o.i. - Cd.do ord!ñ dr Í.0.¡¡

PROT'(',O,rÍ ( tpítttlo: Í - l\iginn: 51 t.;.\ t'ot

I

I

!¡.s!

wr
u
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Tipo dc C6ru¡.:
S!rvtio:

or*a I na¡o ar rcch", I t¡.íü.", I

D.lor d.l. O,d.n d. f'

frln.lo, D.to..lG l,! t)rrl.n
G¡r+o Aclu¿l: D i¡l.|áIr ücó¡

Xo l;ñ. .Igñ.do t,ru¡io

23l06/t 39/

.:J

E

C.rc.l.r

l ig. 5-11 Pantolla ¿l¿ ('onskltd dd F.:tt¡do ú' h (hl.,n ¿a lidhip l¡t¡r (lnltn

3. (Jna vez ingresados estos dalos uslcd podrá visr¡alizar el I:statlo 1

I)atos dc la Orden qr.re sc dcscrihcn a continuaci(ln:

z Iil grupo Actual al qr¡c pertcnecc la ordcn
i lll nombre dcl Funcionario al ct¡irl esta asignatla
> Ill estado de la Orden (for .ís¡En.tts.'. Trohaiú»dosc. Tlnintd¡

Dcte n ido. ( )hscnud<l,.1 proholt )
i [,a Fccha de 'l'ernrinación dc la Orden 1 si es quc esta se encucntra

Retirada, Ncgada o Bk4ueada.
i El número tle cidula dc la persona qr¡c rctir(i la ordcn.

i I:l nombre tlc la pcrsona quc rclir(i la ordcn 1'

i La fecha dc rctiro dc lr rrrisnla.

4. Si tJstcd cscoge l-a ('onst¡ltn por R:rngo tlc F'cchas (l'er Fig, 5-1Sl
dependiendo dcl tipo tlc scrvicio (lnscripcioncs, ('crtillcacio¡lcs).

usted dcbe de ingrcsar:

- l-a lrccha ln icial
¡. I-a liccha I;inal

Cffi¡. 9l5l B6¡tO

l6ro,,rrt
I

L or¡brr dcl Cl¡onlo tl¡lmero d. Ord¿fl

^ Cdi..rrrrneo.t. . E.lado 0{¡n do tiú.lo E

PROI ( O,ll (irpitrtlo: 5 - l\iginu: 55 L.\ r(\.

ano lTsgi Nr ordon:
Ir oool
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.: Ici,r..irt

C&ul. 9t 6l sa3fl

Xo¡nlrc dGl C¡áñt. Xúñoro d! Ordon Foch. L:

rrú! aaoraL

I Co.rí4./Ró9orl. - Ettúdo Ord.n dc lrrb.ir, E¡

D¿lo¡ do l¡ 0¡den do I¡

2000 21t0t t 1

E.t.do, Oáror dc lir O.dnr¡:

JD idrcirlció'r
Xo ti,rx ..if¡ñ.do Ururb

E.t.do

f7 |l.r",.t, T tt,:ir,¡t., |7 rt,,,rt¡'..nt ,

21/06./ 193t

Ca.r.l¡rr

Fig.5-15 Pantollo da ('onsulto ¿cl [-sutht lc fu O¡dcn lc'7rohu¡o por Rongo dL' Ftclns

5. (Jna vez ingresadas estas fcchas ustcd frodrá visualiz¡r los «latos dc la
Orden dc trabajo conro son:

i [']l nomhre <lel clicntc Principal
i Fll número de orden
i La fccha rle la orrlcn

6. Si ustcd da Doble Click sobre un clientc específico. entonces podrá
visualizar el Eslado y Datos de la Orden que se describen a

continuación:

i lil grupo Actual al que pcrtcnccc la ordcn
z I'll nonrhrc dcl l;rrncionario al cuiil cstl asignfl(lir
; Ill cstado tlc la Ordcn (l\,r .l\i$nnrsL.. Tioho¡ónl,'s,,. Ttru¡t¿th¡.

Detcn ¡lo. ( )h scnttdo, A ¡roho<ta )

i l.a frccha de 'l'erminacidrn de la Orden y si es que esta se encuentra
Retirada. Negada o Bloqueada.

¡ El ntimero de cédula tlc la persona quc rctirri la orden.

i l'.1 nombre de la pcrsona quc retiró la ordcn y
z La lccha tlc rctiro «lc la rnisma.

Gnpo Acrr¡.t

I'ROl ( O.v Cttpitulo: § - Ptigino: 56 ltS l'O L

Iipo da Con¡r¡f,¡
scvi:i,: ffifrffi]--l
6rd.n: BIID d. F?ch. l X..fr",l

F.dr. rúi¿ lñr.h./ñtf F.rr¡. rh¡t @¡A¡ñi-

foc.Falo: [-
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7. Si Usted escogc l-a
dependiendo dcl tipo
ustcd dcbe de ingresar:

Consulta por Nombrc (Ver Fig. 5-161

de servicio (lnscripciones. Certificaciones),

r lrl nonrbre del clicntc principal

D¡ro¡ dc l,r O,.Ln.L Tt

t rt..lo , D.lor ¿.l.ordd:

Año li ""
*,sP-Qr

ffi*t

t.l.dor

,o!,t¡J]Cr !¡! Llal.

Ilt I(,, : '
c,\Nt¡,Lt

PE¡T¿T

T f r¡.,'..r . T, ,.,,.

Flg. 5-16 Puntdlu <lt ('ttt.stlto lcl F.st¿do lc fu ()rdcn it, lrohtj,t ¡or lt'onthrt

8. Una vez ingresado cl nombrc dcl clicntcs ustetl potlrii vist¡alizar los
datos de la Orden tlc trabajo como son:

i El nombre dcl clicnte Principal
¡ lil nírrnero dc orrlcn

r [-a lccha de la ordcn

9. Si ustetl da Doblc C'lick sohrc un clicnte cspccífico. cntonces potlrá
visualiz¡r el Iistado y I)alos «lc la Ordcn quc sc descrihcn a

continuación:

z I'.1 grupo Actual al quc pcrtcnccc la or<lcn

z f'll nombrc dcl lruncionario al cu¿il csta asignada
i [il cstado dc la Ortlcn (Por ..ltig»urst,. l roh¿i*losc. Tttott¡¡¡,1t.

I )al a n idc¡. ( )h s<' rvulo,,4 pn th ulu )
z l.a lrccha tlc'l'crnlinaciri¡r tlc la Ortlcn v si cs t¡uc csta sc cncucnlrir

I{ct ira<.|a. Ncg:rtla o llLrr¡ttcarla.

C¿!r¡/.

Xúr¡. d6l C¡6ñ1.
cHlrDu-¡

1 Cdrilam.ro.l. . Ed.úi O.a.ñ d. ll.t lo I

PROT('O,v Cnpítuht: S - Prigino: 57 lt.\Pt)t.

s-r.ia E;E;;----l
Ora". I nra6 a" r*;., rr..r,. I

r¡c na-o: [-lo
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5. I 0.2.r'RA tlA.tOS A'I'ttAS^ lX)S

i El número de cédula de la ¡rersona que retir(i la orden

i El nombre dc la ¡rrsona quc rctiró la orden y

z l.a fccha tlc rctiro dc la nlisnra.

En esta opciirn ustcd pucdc visualiTár el atraso que ticnen ltrs
funcionarios en temrinar las Ordenes dc Trabaio quc se han asignado a

los diversos grupos. Para tencr acccso a csta opcitin ustctl lo pucdc hacr'r
tle la siguientc mancra:

i Utiliz¡ndo las tcclas,ttncnlotócrricas (Vcr Anexos),
,,. [)antlo un click sohrc la opcitin.
i Posicionándose sohrc la opcitin con las teclns tlircccionalcs ¡

presionando <Entcr>.

Una vez que sc ha seleccion¡«lo la opción aparcccrii ll siguicrrte ventanl

^e, liEi

a Bol

t..ü.|'úid lá. : li:ffi rftñ. t-'.a Arir

¡¡ ryxrrn2
fl rrrrrYnl
gúrrfm.
fl rrrrrrrr,
g rÍrrff§

09/.ool191,

lUttt\/1?11

l90ra

tlDi.r
t9tti.r
0O¡.r

J

Fig. §-17 Pontollu dc Truhojos Átrosoclos

Para realizar esta consulta debe seguir los siguicntes pasos

l. Seleccionar el tipo de scrvicio.

2. Seleccionar el grupo dc trabajo.

3. Marquc cualquiera tle l:ts dos opcioncs rlcl rol .rlanrlo un click :

i Si marca todos. la cr»rsulta sc hará por totlos los roles.

¡ Si nrarca rol. uslctl rlchc sclcccionar urr rol (luc sc cncucnlnl
asociado con cl gnr¡rr sclcccio¡¡¡tlo v l¡r constrll;r sc lurrii por csc rol
scleccionado.

Icl¡tE} Cü¡¡It'rn'tdr. , ta.b&r At...dar

I

P ROTCOiv (irpitulo: f - l\iginu:58 l;.\ l'( )l

a lodor

c r,,-;-. l---i-_]

T r.d.I- ilTF*r'¡ r"-,ó
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4. Marquc cualquiera de las dos opciones dcl funcionario .dando un
c Iick:

i Si trtarca lorlos, la c,rt¡sulla sc lrirrii por loclos los li¡lrciolrarios

i Si marca funcionario. ustcd dcbc selcccionar un li¡ncirrnario tluc se

encuentra asociadr¡ al rol seleccionado y h consrrlta se hará n()r csc
funcionario sslcccionado.

5. lngrese un rango de fecha. que se asociará con la lecha en la que sc
asignó el trabajo y prcsione <Enter>.

z Si el rango dc la lt'cha cs errtincr¡ apareccrá rrn nrcnsaic dc crrttr
(Ver Fis. 5-3 I ).

¡. Si ustcd ingrcsa rrna fccha qtrc seil mav()r a la ll'cha actual lc
aparcccrá un nrensa_ie de crror (Ver Í'ig. 5-32).

i Si ustcd ingrcsa rtna lccl¡a irrcorrccta lc aparcccrii trn nrcnsajt «lt'

crr<tr (l/er FiB. 5-.1-l),

(¡. IJna vcz itrgrcsatlo cl ritttgo tlc ll'chtr ¡ si tto tttrrr nittgttrt ¡r¡1rlrl¡¡¡¡;¡. ¡¡
mostrarán los sigtricntcs datos :

i Numero dc Ordcn dc l'rabaio.
i 'l'i¡l dc scrvicio tlc la Ortlcn.
z lrecha de asignaci<in dc la Ordcn.
i Fccha hasta la cual sc pucdc ternrinar cl trahirjo tlc la ()rtlcn.

i Fccha dc tcrminacirin tlc ln ()rrlcn.
ali':4, .\ .li Dlas que llcvo atrasarlos la Orde.n rlc I'rahajo. (No s., cu(,ttun.liltcs

tle sentono). -',

i Estado de la Orclcn.

i Rol que traba.ia la Ortlcn.
z Funcionario t¡uc trahaja la Ordcn.

sseq,
(. :s

¿,/r¡

I LN,tS

7- Si ustctl tlcsca ulr¿¡ nr¡cva cortsttlta dc inlornlacirin. lo r¡trc lit'nc qrrr.

haccr es prcsionar las lcclas AL't+N o prcsionar cl hokin
<Nucva Con.>.

8. Si usted quiere sacar el rc¡rle dc la consulta quc rcalizri. tentlrá quc'

presionar las teclas AL'I+l o presionar cl botón <Imprimir>,

PR0T( Ont Cu¡ittlo: 5 - l\igint: 59 l:.\ P(rl-
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u 2C' fn¡2 ltot

t! Orar. lk i..r.. 
^r',.... IEIE

NI(I|STRO DE IA PROPIEDA¡} OGL CI'{IO¡I OUAYAOUIL
¡. t ¡ O.iar ..¡t ,b Er.r. r ¡. (H...
mna!llEa!tsa
b-: 0¡r¡'¡¡l9D ¡i-n I o¡¡-¡¡at,
rt ¡ !t r*¡ ' L,'É G.r. : .dd5

tabE¡: btt.'
lrr Ér t-b A'!Eú. arL f.r. T lcL t.Úú¡

túL-¡ | D.a.
Lr 6. tr¡ 

^.!r¡5 
trL ToF f.ñ tr¡ ¡r-a.

..$ffi

m,$Plr
x,l'i...-.,

ftsJI<.rtl'o**
,fJ.¡c¡iii !¡.1 ¡J:qit.

L..:':L),;..r
( ¡\t\l i,u-{
PE¡IA§á

fig. §1E Presentaci¡in P¡aliainor dc 7'rohojos Atrasodos

9. Si no se muestran datos cn la pantalla y usteci presiona el hotrin
<Imprimir>, le saltlr¿i un nrensajc dc crror (Ver Fig. S-30).

5. 10.3.'I'IIArlA.l()s Pott Ast(;NAlr

lin csta opcitin ustctl ptrcdc visualiz¡r las ()rtlcncs clc 'l rahalr'' t¡uc
cncucntran por asignar 1' la cantitlatl rlc ortlcncs ticrrcrr asigrratlos ltts
ft¡ncionarios. I)ara lencr lcccso il csta onci(in uslc(l l() ¡rtrctlc hitccr tlc lrr

siguientc manera:

i Utiliz¡ndo las teclas nrncmotócnicas (Vcr Anexos).
,¡ Dando un click sobre la opcirin.
i Posicionándosc sobrc la opcitin con las teclas

presionando <Enlcr>.
tlircccionalcs ¡

[.lna vez quc sc ha sclcccionado la opcirin aparcccni la siguicnte vcntana

^r. l'iE¡

,.di.ld.¡. Íii-

o,c-. I r,-.r'-r. I

ri-------i-

gl-"rñ!
qh(dc!
gr.ilEE!
gl-.('¡ñ'
El"rGÉ,
9!d,e.c,
Bh-q'*

(ÍEID]
Gr@,a

úim¡¡
út rE
ffnniB :J

Fig. 5-19 huttllt tk' f ruhu jo: por Ásllnttr(( )nfurk,s)

rEEg C-na.¡/f,,c..r.. . Ira.iú tF. A.lrt

PROT('(),v Cttítulo: 5 - Pigino: ól) L.t P(».
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llf onual la Usuorio SINTER-REG - llltitlulo tlc Distribuciin a Trohojo

¡68O Corñ¡t..Á.ooi.. - I,.b.h. cor A.ir¡

lirrl

lñ1/ú-t- lirt:--::t-:r:-

ordú- rc'añ It !t,

é^
.¡

rl;j,:l,(.; j ¡¡'! UIQP
F&iti!. C.n¡É.¿o LEÉ¡

ÁÉiü C.dEó n6d 1

Flg. 5-50 Punt<tllo de Tnthajos por Ásigno1[" n.'iondri('s)

7. Si usted desea r¡na nueva consulta de informaci«in. lo que ticne qrrc
hacer es presionar las teclas AL't+N o prcsiorrar el brrttin
<Nueva Con.>.

8. Si usted quicre sacar cl rcportc tlc Ia colrsulta quc rc liz(i. listrc (l()s

opciones.

9. Si quicrc sacar cl rcportc dc las ortlcrrcs tlc un click sohrc cl canrprr
Ortlencs quc sc mucstra a la izquicrda tlcl bot(rn <l mprimir>.

l0.Si quicrc sacar cl rcportc dc los lirncionarios dc un click sohrc cl
camp<l Funcionarios quc sc mucstra a la izquierda dcl bot(ln
<l mprimir>.

l2.Si no sc mueslran datos en la pantalla y ustcd presiona el hot(in
<lmprimir>, le saldr/r el siguientc nrensaje de crror (l/er FiS. 5-30).

PROT (',O,v Copitulo: 5 - kiginu: 62 lt.§ P0l-

I l.lnmediatamentr: para anrhos casos. ustcd tcndr:i quc presionar lns
teclas Al,T+¡ o prcsionar el botd¡n <lmprimir> pi¡ra sacflr el
fespectivo reportc.
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{ ) a a

l! o,¿dr - r ró{o É Ata,úr¡¡¡¡a. ¡ br lu!.:h....hr E

RECISTRO OE LA PROPIEOAD OEL CA¡.IfON OUAYAOUIL

^..t.' 
Oran.rt M! ¡a.rrr r /t- Qa¡-

@r.t p.. 
^rhrú 

f..r¡. l¡¡c.
D.¡. ! (¡¡.prl!96 t¡¡r: 0{t ¡úlr¡ l\ ttt¡

á
t:

lar-¡ - Ér ¡ b.rlb-

lool ü Ot¿ú

a

12¿12 tddr2 rG

Flg, S-SI Prescnlucuin Prelntittor dc TnthQtt-r ¡tor,,lsigttor

REOISIRO OE LA PROPIEOAD OEL CA'¡IOI¿ OTJAYAOI'L
¡. t & o.ran 6b 

^r¡. 
¡a.¡.F , /L- Qid.-

I!.!Laa!EJs!d.!!dE r.r¡. & r¡L¡r
t..a: o¡rhpnr¡ó l¡.rr: oaFpn¡, t¡. ñdú
¡t a §.!rtl : l,nFDd

|.¡¡n ¡l ¡ú¡ür¡ :

sisl é a ada Id¿¡ tcIE

Fig. 5-52 Prescnlocitin Prelini»or ¿le Trohojrts da hts frncinorios

5. I O.4.PAGOS PERSONA I,I.IS

lin esta opcirin t¡slcd puedc visualizar l¡rs valorcs quc llan cohr:rd() los
Amanucnses por cada Ortlcn tlc 'l rahajo qtrc sc lc asign(i. l'ura lcncr
acccso a csta opci(in ustcd lo pucdc lr:rccr tlc la siguicrrtc nruncra:

i IJtiliz¡ntlo las tcclas mncn¡()tócnicas (Ver Ancxos).
i f)ando un click sobrc la opcirin.
i ftosicion¿indosc sohrc la opcir'rn cr¡n l¡s tecli¡s tlircccion¡lcs

prcsi()nand() <Enlcr>.

ai O,iLr¡ ú nóa. F 
^r.rrrrl¡4.¡ 

i¡ br ¡Ga..b. It¡tE

PR0T(',OM ('upítulo: § - Piginu: 6-l I .\ r(\.
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aO Conñl¡../n.po.l.! . P.oor Pdrdr¡L¡

(Jna vcz- quc sc ha scleccionado la opcirirr apilrcccrii la sigtrictttc vcnlilrlir

C l.do.
a lib d. s¡Yii'

C6ó!ó d. fl,ffi

!.+. d. liñ7iii:- F¡crr¡ d¡ or¡a Fii7i"-ili:il-Or.Li l,*¡d : r-¡d:

Vá&.t c.t .d.r Fd O,d.i.. ffiúÍm2
(¡}m)l 1(Y.F^9i7

¡5 (U I

Tml

tu,t
:Erl

nilf.flilr t ro5 mo

Flg, 5-31 Pantalla dc Pago.r Pcrsonalas( l'alorcs L'tthrotlos por los A»ttt¡¡t¡ttt.¡cs)

Para realiz¡r esta consulta tlebc seguir los siguientcs pasos

l. Usted puede visualizar los datos por todos los tipos dc sen'icio. o ¡trr
un lipo de servic¡o espccíllco.

2. Scleccione cualquiera dc las dos lornras dando un click sohrc
cualquiera de ellas.

3. Si usted marco por un tipo dc sL'rvicio específico. adenrás rlchc
scleccionar el tifx) dc scrl'icio e ingrcsar cl login rlcl fi¡ncionario. c
inmediatan¡cntc sc visualizará su nonrhrc.

i Si cl login ingresado n() se encuenlra o cse funcionario no pcrlcnccL'
al tifro de servicio sclccc¡onado. lc aparecerá el siguientc nltnsaic dc
cfTor.

Fr¡rciyub ¡¡ ar Am¡r¡rso. VodiI.E otro lbo dc SavÉo

i &i,p's. -l

Fig. 5-§1 Ltensaje in/ormolivt da lo no existotcio dcl/unciorrurirt

4. t.lna vez hccho csto. ingrcsc un rango dc fccha. t¡trc sc asociar¿i crrn ln
fecha que se gencró la ()rtlcn tlc Trahajo y prcsionc <Enlcr>.

.a

GEE

llódr¡lo d¡ Ohldbuclón dc ltcb¡lo I

PROTCOIII ('opítulo: S - Ptíginn: 61 ltS P0l.

11tqD/l99l
12l!,ori99l



tllonual i¿ Usuurio ,llNl'ItR-Rli(; -,ll¡i¡lrtlo c l)is¡¡ihttLitln tlt l rohojo

! Si el rango dc la fccha cs erróneo aparecerá un rnensaje dc crror
(Ver Fie. S-31).

i Si usted ingrcsa una fecha qtrc sea mayor a la fecha acturl lc
aparecerá un mcnsajc <le crror (Ver I;iS. 5-32).

i Si usted ingrcsa rrna fecha incorrecta lc aparecerá un mcnsajc dc

error (Ver Fig. 5-33).

5. Una vez ingresado el rango de fecha y si no luvo ningrin prohlcrtta. sc

mostrarán los siguicntcs <jatos :

i Tipo de servicio de la Ordcn.
i Número de Orden de 'l rabajo.

> Fecha de asignación dc la Orden.
); Fecha de terminación rlc la Orden.
), Valor que cobró el amanuense por esa Orden de 'l'raha.io

i Nombre del funcionario amanuense.

7. Si usted quicrc sacar el rcporlc dc la consulta r¡rrc rcalizri. tcndrá qtrc
prcsionar las tcclas Al,'l'+l o prcsiortar cl hotrin <lnrprinrir>.

q o l.r¡ ldr, rdl¡

FlE. S-SS Prcicnlact¡in Pralimimtr clc Pugx P<'rsonolct ¡l'ult»-t.r cohrulos ¡rtr lt¡s .l»tottuL'ttsl.t)

8. Si no se muestran datos cn la pantalla y uslcd prcsiona cl hol(in
<lmprimir>, le saldrá un mcnsaje dc crror (Ver FiS. 5-.]0).

REGISTRO DE LA PROPIEOAD DEL CAXfO)T OUAYAQUIL

^r. 
t- Orrar.rh ñ¡rt¡rrFrÁr qr¡¡.

!4b!EtQb{or rorb. ^En'E!' 
rnb ¡ rr¡cr

¡»ib: o./r./4, ar: nabp¡q1 N.. tt-

sa¡blt t 
^¡Ir*

frr.¡ C¡.rr¡ F, Ar$- r.

tf. a L'tl.: b..tt,LE
¡L-n a t-t-,¡: ¡nh c¡,!¡ f..

I

trh.  .qrú. Fr¡ T.'rsi

3a5brP A.IIE

I ) o

EE,? ?-- F...-.L. .v&ñ C.tú..r br l-rmr

PROTC-O¡T Cnpítttlo: § - Prigint: ó5 IlS POL

6. Si usted dcsea una nueva consulla dc información. lo qrrc tiene quc
hacer es presionar las teclas ALT+N o presionar el botón <Nuevn
Con.>.
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5.I I. FOLIO REAL

Iin esta opci(rn ustcd puc(lc visualiz¡r el lrolio Rcal tlc r¡¡r pre(lio. l)rlm
tener acceso a csta opci(in ustcd Io puede haccr tlc la sigtricrrtc nrancra:

i Ut¡lizando las tcclas mncmotécnicas (Vcr Ancxos).
i l)ando un click sobrc la opcirin.
i Posicionándosc s()brc la opción con las teclas dircccionnlcs ¡

presionand(r <llnter>.

Ilxisten trcs posihilidades para accesar al liolit¡ Real dc rrn prcdio. cslas
s()n:

)r Por Cédula o RUC y por nombre del clicnte.
i Por el código catastral o por el número de Matricula
¡, Por datos específlcos del movimiento registral.

Ddo, pd. cl Frrlio

Pd F.firrdio. I g- caaeo c¡.r.rre. I pc tn¡cr¡pc¡¿n- |
Dátot drl Cn6'tl. Iipo do Cllcr{.

ra {drr.l.
C,lcídco.

(.

loncclor

Fig, S-56. l t¡ttu¡r¡ lni<'iul JL'l li¡l¡t Raol ((4'"k;n I',r,J,ictdrk)s)

5.I I.I.POR CÉDULA O RTIC Y I'OR NOMBRE I)I.IL
CLIENTE.

c

I lay que scgr¡ir los sig,uicntcs pasos

L I)ar click en e¡ Mcnir lrolio llcal

2. Cuando aparccc la vcntana inicial dcl lolio real. ha)' t¡rrc sc.lcccionar ll
carpeta que dice Cétlula o Nombre.

3. Escoger la opción de búsqucda (Por cé<lula o Por nonrbre)

4. Con la opción seleccionada se van a activar las rcspeclivas caias dc
texto para cl ingrcso tlatos: at¡uí sc dcbc ingrcsar los datos dc
húsqucda respectiv()s.

¡1 lthq¡¡d¡ dd Fotr¡ ño¡l E¡

PR0T('Ont (1t¡ritulo: 5 - Pi¡ino: 66 ¡1.§ f Ol.

CÁ4L o nlE:

Ac.pt.t.
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5. l-uego se debc cscoger el tipo de clien(c que dcsca consultar (nattrral o
jurídico) y se da un (llick cn cl l]otrin <Aceptar>. (|/er P-ig. 5-56)

6. Si la opci<in de húsqucda fuc ¡lr cétltrla o l{[ J(' cntonccs va a apnrcccr
la siguicnte vcntana dcl lirlio rcal quc c11 lil cual sc prcscnlan totlos lrrs

predios que csc cliente tiene asociado. (Ver Fig. S-57)

O.lor d.l Clbr 6

C¿¿r¡.r8UC:

Lo.t . : Fe¡ra-y Vofc So¡ctr¡ tq

Tirro d. C¡.nlo Ixnr",nt

sfto¿

,.t»
$,I

0 (-l 0

\t
!

l'ig. 5-57. l utono lc I't«l¡os llor ( ll'ntt'

7. Si la opcitin tlc hirsqrrctla fuc por cl nrrnrhrc t['l clicnlc enlonccs ln
ventana inicial tlel l;olro rcal sc va a haccr trn p()c() nrírs grantlc p¡ra
prcscntar lodos los clicntcs quc ha¡an sido rcsultatlo tlc la htisquctla
(Ver Fig..f-5E): luego dc csto sc puctlc sclcccionar u¡r cliclrtc ¡ rlrrr trn
(llick cn cl bokin <Accpt¡r> para (luc irpirrczcil lir si¡ltricnte rcrrlanir
del l;olio Real (Ver l;ig. 5-57). Si tlcsc¡ cancclar cl rcsultatlo tlt. lir

búsqueda. debcrá dar un ('lick cn cl hotrin <(iancclar>. 1'a qur.'

mientras no sc c¿rncclc cl rcsultatlo tlc la b(rsquctla rro podrii proscgrrir
con cualquicra tlc las opcioncs (lc csto vcnl¡n .

P..Eqa¡¡o. I e- c¿¡o c.r..¡¿ | p- t"*,¡"¡¡. I

c clqt! o Buc.
Ipo ¡L f:¡.nlc

6 xihrc
a l'¡rüco.

a igQq
tg.

9161€6lI
9!51s,ln
9r61S¡tr

Gúv.rry V* SüEh.¡ l0l
Gov,r? frrrirco llrol
Govyrr, v& S ftlÉ, l2dol
Eo?rÍ, Vr. srtcl.¡ llol

l*"1-
¡'¡9. 5-5E. l tnlonu de R¿.t,l-lttth s &' lltisqutlo por l,i¡¡mhre ltl ( lrntL

m
mP

S6crc, PHHOrlFHEI EEil

folC : I ft.dot

l'. Fr¡Io Fc¡l - Ddo¡ dc Prdrd.. po. Clicrn. E

rl Bdr{u.ü &l fo¡o n..a E

l¡trrÍ-n;r.-

¡ol.l : I C¡.nb.
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8. Una vez- que han aparecido los predios por cliente (Ver Fig.5-57,). ha1'

que seleccionar un predio marcándolo y dando Click sohre el bot(in
<Dalos> o dando Doble_Click sobre el predio solicitado. Cttnro
resuhado de esta selección aparecerá la terccr venlana del folio real en
donde se detallan dakrs básicos sobre todos los movinriento registralcs
que ha tenido esc prcdio desde su apertura del folio y tanrbién sohre
datos de ordenes dc trabajo quc estén en trirnlite nctualnrente
(Ver Fig. 5-59 y Fig. 5-60).

D6lor d¿l Pr¿dio :

L.t, f cd. : l9loao9

Dircciin: hbo..d. lr. Et+. ¡at H Vll a

!lnñc!"l¡,

l-ig. 5-t9. l'cntunu dc [)otos tlc lttsL'ri¡tciotrts pr I'nryialod (ll. RL,gistrulcs)

D.tot dcl P¡cd¡o

co,rrnc...a,e'PPPffiPP

ctococa.,r,e,FPPPPP
L.lrfcd.
D¡.ccúr

ffi
i¡::ñL) ¡¡! t0l!1

IAtor.d. lr. tte. Lz. H vI.l

C,l.cl6r

Fig. 5-60 l'entcurtt dc Dakts de lns<npL'ione.t por Pnt¡iLrloi (ll. en T¡ú»tit<,)

9. Cuando se hace una sclccción dc un nrovinriento registral ¡ se prcsiona
cl botón <Datos>. aparecerá la vcntana de delalle de lvlovintientos
Rcgístralcs (Ver Fig. 5-ór. Si se h¿rcc una selccción tle. uu

MownhrtoJ.ñ T r¿n¡c

ilrrf.rGE

lolC : I ll orlnarñlor

tr
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Uov.icdo. ncArlr6hr

t
ES crat E A¡JUDICAO
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Q xrPolECls v cnavaxElts
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0t/&/lg
01/m¡y/l q)

EIr., Fo¡o FG.l . Dalor d. lñacrloclqt r por Proñ.d

)rovrrr/ror Hll¡lttr.br XovÍ .nlor 6ñ Lái¡¡tt

Eilllt,lIlrnFrr
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ñ
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Eq Fofo R.d . Odo. d. lntc iEldrr. Dor M.¿

PROTCONÍ C.rltitulo: 5 - Prigiuo: 68 ItSP0L

Fcch. AFrtst../Fo¡o :lor /.^.^ S/o

lr gro8os Frch. AD..trt.¡rf o¡o Iot /"""/| SrO

I



Manuul de Usuorio SINTER-REG - llló ulo ie Distrihuci¡ín lc Tnrhojo

5.I I.2, POR EL CÓD¡GO CATASTIIAI, DE, I.IN PRE,DIO.

movimiento en trám¡te va a apareccr la ventana de detalle de
Movimienlos en 'l'rámite (Ver Fig. 5-64)i esla ventanas van ¿l scr
detalladas más adelante.

l. Para realiz¡r una consulta de movimientos rcgístrales por crtligo
calastral se dcbcn scguir los siguicntcs pasos:

2. Dar click en el Menú lirlio Real.

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

4. Escoger la opción de búsqueda (Por código catastral o por matricula)

5. Con la opción seleccionada se van a activar las respectivas cajas de
tcxto pflra el ingres«r tlatosl aqui sc dcbc ingrcsar l«rs dattrs rlc
búsqueda respcctivos. y luego se da un Click en cl llottin <Accplnr>,
(Ver Fis. 5-61).

Dco. pü. cl Fo¡.r

Por Eqirldb..
' Ocor 6 Lolc :

9eE'
§/¡§

ñ
f P" cód- cad;{ por l¡¡cririó¡r. I

I
,

r. C!¡l¡o CatortrC

(- lldr¡cd. :

I:IIII
fr,
a, /-

\\

É

¡-íña
j>

,CJ¡¡r¿;ü !ü l¡Qli

Accpl¡lr

Ftg. 5-6¡. l cntono lnick d<'l fitlio R« .tO¡x iritr ('ridryo ('orostrul)

6. Si existe ese c<idigo catastral. entonces va a Ítparecer la sigtricntc
ventana tlc Folio Real dondc estarán todos nlovinricntos registraL.s v
en trámitc relacionados con csc prcdio. adcr¡rás tlc h ll'cha de apcrtrtra
def fofio. elc.(Ver Fig. 5-59 y Fig. 5-60). En estas ventanas se pucde
escoger un movimicnto registral «r un n¡ovirrricrrto en tránrite para
luego visualizar el res¡rcctivo detalle en la ventana dc detalle de
Movimientos Regístralcs (Ver Fig. 5-63 ) o clc Movimicntos cn
-liámile (Ver Fig. 5-6.1). Más adelante se detallan estas ventanas dc
detalle de movimientos.

lt, 0ó.$¡rd! d.l fo¡o R..t

añ-ll¡arScclot Divir

PROTCOiII Crt/tnlo: 5 - Ptigino: 69 E.§ P(\.

C¡acol¡r
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5.I I.3.POR DATOS ESPT]C|FICOS DE, UN MOVINIIENTO
REGISTRAL.

Para realizar una c()nsulta dc nrovinricntos rcgístralcs por c(idigo cataslral
se deben seguir los sig,uientes pasos:

2. Cuando aparece la vcntana inicial del folio rcal. hay que seleccionflr la
carpeta que dice I nscripción.

D.lot p.l! ol fo¡o
Pa po¡irrairr. I Ed Cüt¡o C.r..rr.a, e.1."o¡,.*' I

O.lor d. ln.c¡irci{h :

Lih'ro: CUAOENNO DE TRAEAO

6/rcgl1997

dc"pt¡ir

Fig. 5-62. l'otto,k, I»tL'k ¿(l l olit, R«tl tt)¡,'r,ir¡ l)Ltt,¡¡ JL |ütrrry\.tt¡,)

3. lngresar los criteri«ls rle búsqueda (Nonrhrc dcl libro. Nilmero dc
lnscripción y I;ccha «lc lnscri¡ci«in)

4. [Jna vcz que han sido ingrcsodos krs datos dc hrisr¡trcdn rcspcctivos
(correclamcntc ). sc da un Click cn cl []otón <Aceptar>.
(Ver Fie. 5-62).

5. Si existen esos datos dc inscripcitin. entoncr.s va a aparcccr la
siguicnte ventana dc Folio Real <londe estar¿in krdos ntovinricntos
regístrales y en trámite rclacionados con ese movimiento registral.
además de fa fecha dc apcrlura del folio, ctc.(l'er Fig. 5-59 r Fig. 5-
ó0,). lin cstas venlanas se puede escoger un movimiento registral o un
movim¡ento en trámite para luego visualiz¡r el respectivo detalle en la
venlana de detalle de Movimicntos Regístrales (l/er Fig. 5-6J) o de.

Movimientos en 'l rám¡te (Ver Fig. 5-61). Mits adelante sc det¡llan
estas venlanas de detallc dc movilnicntos.

5.I I.4.VEN'I'ANA DE DETALLE DE TIN MOVIMTEN'I'O
REG¡S'r'RAL ESpECiFICO (FOLtO REAI-).

lin csta Vcntana aparccc toda la infirntracitin reli.rcntc a ulr nrorinticltltr
rcgistral, cs dccir. aparccc todo cl dclallc tlc t¡n nrovimicnto tlclcrntinatlo.

¡.. 80.q.¡.da dcl Fo¡o Faal E

PR0T('Otll (itpittrht: 5 - Púgino: 7ll 1..\ l'( r l.

I

l. Dar click en el Menú [jolio Rcal.

I t-'".* 
-
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aF.t ..,r!.o : l0¡,d;7i5f Di.ccr.
D.ld dc L lñ.¿,irióñ :

ltsPrctar ot aD.ruDrcaooNrs

rh..o : Fñ- r..lE : l6jr;¡¡ñ- c'r&r

lA5d.d. 1.. tl.o. X, tl Vi.. a

X ilur.lrr. ¿.1 I flu&,

laDruortaooN
: l6üñIif- trr..b/!.o{ : Ei;-

I¡OIAFIA I TBCIIIA

ávt st A4ró.xú dc rdr I .6h..¡¡d.r. tB.d.
I

EE IEilEislrtT-rrir:f EIIX
F- [ f]-- li - li-[o
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!ab. ¿. Oi¿- :
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Fm
l0l/.-/ r¡o-

l¡E- F, -

LTXf R¡]. UTL L C(A
:Hs

.6il. ¡¡l¡;

f-ig. 5-ót. l'antono da Datulla ¿c u» lllott,ni.,, t, Rt,gistn ¡lilio Rtol)

En esta vcntana sc pucdc navcgar dc r¡n nrovinticnlo reBistral a olro
presionando los respectivos bolones <Jc navcgacirin c()nlo vA vintos cn l¡r
opción tlc consultas varias.

Si se desea salir dc csta vcnlana solo hay t¡uc presionar r.l hottin
<Cencclsr>. y volvcrá a la vcntana antcrior dondc sc in¡cio o selccciont'r
el movimiento rcgistral.

5.II.s.VENTANA DE DETALI.E DE I,'N MOVIMIE,NTO EN
TRÁMrTE ESPECTFTCO (FOLtO REAL).

En esta ventana aparece toda la información refL.rente a rrn movinliento
en lrámite especíl'ico. es decir, aparcce todo cl dctalle de un movimientcr
detcrminado.

lior.roñ dtrl to¡to Bcd

No .tbl.ñ r.l.r.n i.. ¡l.rir..Ioa.l ' ! Cbñ|.

I'!-I.L' ;i..rlittFti*r

o

MoMmlento llúmero : I de ¡l

ECall¡á. - f.¡¡o nrd D..o. dr lrrtciDrttñl

('opilultt: 5 - Ptiginn: 7l t.;.§ ?()t.

taútcd. : F 91003

xü/Doc :lIi]iJS- r*rt¡ta¡" :Jór¡ñu

I

Et,ffir f6,

tc.ú¡ 
" 
R*

PROTCOlII
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Ir¿oraF¡a mtMERA

0

C.naón GUA,A0IJTL

e§o¿
':]r)

23

¡5
atsctLlaflDll
CAPITULAOOTE9 I¡ATRI

9l6t 86

r:01¿6
9r515

GderyV* SrI:tÉ¡ larol

Jedo ono [ !D.Dr. Srro!

l9m9 Abd rJ¡ 1,6 t ra'6 v l

Fig. 5-61. Vcnlutto c Detullc dc t , Llr,úntiütto t'u.litit itt'¡ltttlirt Rtol)

I;n esta vcnlana sc pucdc navcgar dc un nrovinricnto cn lránrilc Ír ()tro
presionan<.lo los rcspcctilos bot<lncs tlc navcgacirin conl() \'A vinros en ln
opción dc consultas varias.

Si se desca salir tle csla vcnlana solo hay que presionar cl tx)t(in
<C¡ncelar>, y volverá a ll vcnlana antcrior donde se inicio o seleccionri
cl movimiento rcgistral.

5.12. INFORMACION AN'I'llRlOIt - (('ONStlLI'AS 45400).

[!n esta opción usted puerlc visualizar Informacir'rn Anlerior que no fue
gcncrada por SIN'ttiR-Rll(i. Para tener acceso a esta opción ustcd lo
puede haccr de la siguientc manera:

z t.ltiliz¡n<lo las teclas nrncn¡otécnicas (Vcr Anexos).
¡. l)ando un click sohrc la opcirin.
i I'osicionántlosc sobrc la opcirin con las teclas dircccionalcs y

presionando <Enler>.
Una vez quc sc ha sclccciona«lo la opción aparecerá la siguicntc vcntflna :

0 0

'ñ"

]ETIIEEilEEilE¡ilGll!ilIIIE
lot6l : J cli.'Í.r

@!r

EII Co.r.rr. - fo¡o F..l lo.lor dc h Ord.i & ¡ró¡aol

PR0T('0tll ('npitulo: 5 - Priginu: 72 t ..\ tt( .

D.ao. dG L Ordür d. Irúro'
r¡po ¡ s¡*:b: JiiEñE- ,.,h. dc od.ñ:
f.ci. d. or¡. : @-,,try)? C¡t.do ord.ñ :

Irm

t=ffit-lTrámlto l{úmoro : I do 3

¡.ad : | !.a..

lolal : 2 ..lor.

a

[,ffirn I t^r}.¡ t-¡cl
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TIEIB(dn.tlta várh. . Dro. .¡pt s¿rtl! a§lm

r.ó¡ lfqür I Eaa.. c.rú{ I Ár-rr..l
I 6.¡t.,-:ar ¡i. Cbid.:

l¡¡.r i ____

a Po. taFt .. C Pd Ctd!¡¡

¡ovt innad l¡a{,lrd.t

FlE. 5-65. l'entono dc C¡¡n-rtlt<¡s la ASIO0 l('ctcl¡tlt t¡ Non¡hrt')

I-a misma que pcrmitc clegir las tres opcioncs dc corrsultas para la
información quc sc poscc de la Convcrsirin rcalizatla tlcl Sistcnra
rcaliz¡do cn AS/400 quc solr:

,,, Cédula o Non)brc
i Código C'atastral

i Específica

5.I2.I.CONSULTA POR Cí]DULA O NOMBRE

I'lsta opción aparcce cn el nromcnto dc ingrcsar al nlíl«lulo: si se encucntril
cn otra de las opcioncs basta tlar clic cn la carpcla ('ódula o Nombrc pnra

aclivarla.

J-
fTT-

Dentro de esla ventana se pucde elegir entrc consultar los nlovimicntos
Fror:

i Por Nombre dc pcrsona Jurfdica o Natr¡ral
i Por Códula dc pcrsona Jtrrídica (ll.l I.('.) o Natr¡ral

['ara rcalizar la consulta dchc scguir los siguicntcs pasos

,¡ Por Nonrhrc
¡. l\rr ('érlul¡

fE-

PROT(;OtÍ ('.rlrirulo: Í - Púgino: 7.1 t;.\ r()t.

l. [)ar clic cn una dc las opcioncs bírst¡uctla quc dcsce:

l-t
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2. Dar clic en uno de los tipos dc Cliente

i Natural
z Juridico

3. Luego sc activarh la ca.ia de texto dondc tlcbcrá dc irrgrcsar la
informaciírn depcndicndo dc las opcioncs sclcccionadas ctr krs pttntos
antcriorcs. cs dcc¡r, quc si cligió un lrirmcro dc ('crdula tlchc ingrcsar
númcros cuya longitud sca no nrayor a l5 tlígilos sin opcitin l lctras:
de lo contrario ingrcsar cl nonrbrc sin incluir ni¡nleros al inicio. Ill
ingrcso del Nombre o Cédula a const¡ltar no es nc'ccsaritr que scÍr

completo.

4. Después rlc haccr el ingrcso dc la infirrnracirin ¿ consultlr tlar click crr

el botón <Buscar> o prcsionar las tcclas ALT + B o sinrplcnrcnlc
presione la tecla <Entcr>.

5. Si ingresó un númcro de ('ódtrla o R.tl.('. lc mostrará el cliente al ct¡al
le pertenezca dicha identificación. (Ver Fig. 5-66).

Caa¡ o¡1..ü. I C¡¡¡ c¡a¡.1 ¡¡-n.I

lle¡a.nrr. q.o¡r'¡¡.r

¿r

tr.#
,r.lira :l J.-.i i;Oút,

l'¡ l

H|POI tCA§ Y GR V^r.¡tllt5
H|FOltcas Y GEAVA,,¡tNt9
Hritrr^<YfrRlv l¡f rf,t

flg. 5-66. l'on¡ollu d¿'('onsulto ptr ('t\hlo

6. Si ingrcs(r un nornbrc rlc clicntc.iurídico o n¿rtural c irrgrcsri unÍr pflrtc
dcl nonrhrc a constrllrrr sc lc prcscntrni un listatkl <lc clicnlts qrrc

cumplen con tlicho crilcrio. ( l/er Fig. 5-67).

7. t.,lcgir cl cliente qtre rlcsca const¡ltar tlcntro tlcl listatlo prcscnlarlo o si

es uno sólo dándole clic ¡l rrtinrcro tlc ('étlula o R.tl.('. tlc lo crrrrtrario
sc sclcccionará cl prinrcr<l cn la lista.

td¿'l

IE¡f,¡fl¡ li6vdt r o¡roi d'l ,i¡.r.ñ^ t§¡ 0o

lo¡¡l ast xor-¡.ñrd

@
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8. Dar clic en el Botón <Movimientos> para quc sc le prcscnlc cl

listado de movimientos que tiene el cliente consultado. Si este cliente
no poscc movim¡cnt()s sc lc prcscrrl¡rrii cl nrctrs:ric rlc que tlo pttscc

movinlicntos rcgístralcs.

9. Si desea obtencr informacirin dc los nrovinrientos rcaliz¡dos por cl
cliente cn un rnngo tlc fcch¡s rcaliz¡r cl ingrcso dc cstns fcch:rs.

Caó¡olloü. I Cr¿co C¡.¡,r | ¡po¡r. I

r_..fr) ¡,ril ,,41
at'"' r¡,rrr. (11'rr r ' rl"

8axc0 t crar oAra'lo of r¡ vlvlt r¡oa lsrj(
ss€o¿

ff'§

z Prinrcro

i Antcrior

r¡-¡-
ln

H|FO r tt¡5 /.,n vÁr¡ants
xlltrcttc^s / GfrÁvaMt xt S

t¡lmlrT/¡( / ña¡v¡r$xrq

2,1
6f¡',].

F'ig. 5-67. Punntllu cle ('ottsulkt pot l\'(,nhr.'

l0.Sclcccione uno de los nrovimicntos listados dándole rrn click sobre el
nomhre dcl lihro, de lo contrario sc scleccionará cl prinrer nrovinricnto
dentro de la lisla.

l l.Pt¡lsar sinrultáncanrcntc las teclas Al,T+l) o d¡r click sobrc el hottin
<l)atos>; o simplcmr'nlc Prcsione la tecla <Entcr>. de esla ft'nlra lc
aparecerá una vcntana con cl dctallc corlpleto dc dicho rnovinticnlo.
(ver Fis. 5-68).

l2.Si dcsea ohtener la informaci<in irnprcsa de la consulta realiz¡d¡ dar
clic sohrc cl txrtr'u <lnrprimir> y'prinrcro sc lc ¡rrcscn(;rrii la vcrrl¡rur
dc prcscrtlacitin prclirrrinar para ohscrrar ctinrr¡ r¡r h¡r s¡lir cl lisl¡tlt¡.
ustcd dchc elcgir inrprinrir cn dicha vcntana. (l'er Fig. 5-69).

I 3.Si el cliente posce dilerentes movimientos usted podrii nar,egar por krs
tlilcrcntcs contratos sin ncccsidatl dc s:tlir tlc cstr vcnl¡lrÍr gracias I ltrs
botoncs que posce conro son :

Se tthica cn cl prirrtcr nrovinricnto
Sc rcgrcs;r al ¡ntcrior nrovinricnlo

,NE@!a..Vr5.D.lo. tlhrE E D

,{FOlt(as I GF.Áv¡t¡E ras

¡o{.1 ¡9!9o -*o

I! 
'IF:¡' 

T

GI
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r. Siguiente
i (Jltinro

I¡rcrenrcnta al siguientc nrovinricnto
Sc uhicn cn cl tiltinro nl()\'in'r icrrt(l

l4.lin csta vcntann ¡rtlrii obtcrrcr inli¡rnracirin tlc los clic.rrtcs t¡rrc
intervicnen en el tnovinriento. asi c<xno los prctlios s«rbrc los (luc rccírc
dicho movimiento.

l5.l'ara salir de esta vcntana dar click sohrc cl botrín <(lcrr¡¡r> o tlar clic
sobrc cl botti¡r pcqt¡cño ubicado en cl cxtrcmo su¡:rior tlc la vcntana.

h€rrL¡r Y6r¡ v¡¡{lr' t-^-...: fE;;i;-rh¡ F- ¡.-.; 16ü:;;r- , For.,r. orc,¡o Í¡rs
l. FrE 

' 
r ¡F.o(r r'x{ rro¡ 6u! L"! 9t,r¡¡e,li6i- t-D.: lir--r-r.rü ! fiini-- h

l!ñi tll|rñil f]F]TEr rñ ,o. l.a

¡'lg. 5-68. Puntalla de lnfrtrmo<'iótt detoll<ulo dtl nn» iniantt¡ .¡t'lecL t¡»tad¡¡

l6.Al terminar la const¡lta dc click sohrc cl botrin <Cancclar> para
limpiar la infornracitin quc posec la vcntana I dc'iar lista para una
próxima consulta.

r - ari

Rcgirlro d. Ir Propi!d.d dc Gury.qül
Ll.trd. a. [a.!lñI.ñr.i F.dÑ.1.r
c.ñ.ün¡. vtnrr. t.r caaúr.. ¡.ñnr.

¡tU

Fig. t-69. Prcsentucttin I'rL,lntinur lel li.stt o da llh¡t,i»tit,»tt¡.t
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5.I2.2.CONSI-ILTA POIT CoI)I(;o CATASTRAL

Activar la vcntana de consulta dantkr un clic en la carpcl¡ C(idig(r
Catastral cn esta vcntana sc podrii rcalizar la consulta e'l ullinro
movimiento que haya tenido un predio. Para realizar la consulta sc debc
contar con cl númcro catastral complcto dcl prcdio.

l'ara realiz¡r la cortsr¡lta tlcbc scguir los sigtrictttcs pusos

l. Ingresar el Código Catastral a consullar puede uhicarsc cn cada una de

las agrupaciones del código presionando la tccla'Iab o dantlo click con cl
Mouse sobre el siguicnte campo.

2. l)espués de hacer cl ingrcso dc la infornracirirr a consult¿rr tlar click cn cl
botón <lluscar> o presionar las teclas ALT + B <l simplemcnte presiotrt'
la tecla <Enter>.

3. En esta ventana se presenta infornraci<in dcl predio consultado

4. Se lista el i¡ltimo movimiento cn el ct¡al actúo el
(Ver Fig. 5-70).

predio consultatlo

0ró¡.. i..r. gt5crre l¡¡n l

MXE TEffiftrMTIE[
fi--'Iir [i' - fo f,- ;' )l

lcoro Rt9 (¡ ¡¡ 0on^o¡ 
^/ 

fl¡a^tz t! tL

lsot n , lat¡

¡;ig. 5-70. Pa¡t¡lh lc ('o¡tsultu lror ( ti¿¡No (\ .¡.\ttu¡l

5. Pulsar simultáneamcnte las tcclas ALT+D o dar click sobrc cl hotrin
<Datos>: o simplcrncntc Prcsione la tccla <Enlcr>. (le estn lirrrnn lt'
aparecerá una vcnlana con cl detallc conrpleto dc tlicho nxrvinritrrto.
(Ver Fis.5-71).

Elrltfill

E

<ñ¡¡¡.iEa.. D.L. ¡I lI-¡3¡-
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0á.¡ & l. rñr.ri!.5.
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t ¡ lü : fiiD- ¡a. tb¿ : fir¡¡-.rir..¡r, iei-

(¡ e,

s¡¡¡6r, tar¡¡vr'( s arJAGo! arf^racr

^POIO 
Ft{aO ¡ja L@rAOo

Rcgistro de la Propiedad de Guayaquil

Lrrttao d. M.Ylñ|.ñt.r R.¡lrúd.r
Cori.ult¡. Y¡rl¡t . Por Có¿l9o C ¡r.rr¡l

trt lr¡t tú¡

wx¡ao0i

rf¿.L ñ .l}. ¡'k:;

6Dat¡r,..
)

#

Ftg. §-71. Pantolla dc lnformaciin dctalludo dcl Dt(ttihtt('»to

6. Si desea obtencr la información imprcsa dc la consulta rcalizada dar click
sobre el botrin <lmprimir> y prinrcro sc lc prcsentarii la ventana tlc
prcscntación prclinrinar para obscrvar ctinro va ha salir c'l listad<¡. uslctl
debe elegir imprimir cn dicha ventana. (J/er Fig. S-72).

f E---f,,,r f ñ.¡'lü.8- r l]{\tiFf f rFfEFrl

Fig. 5-72. Presanlación pralittiur la lo c'onsulk¡ pr¡r ctiliXo cotc¡¡¡ntl

5.I 2.3.CONSU LTA ES¡'E,CI FICA

Activar la pantalla dc consr¡lla dando t¡n clic cn la carpcta llspccilica cn
csta pantalla se podrá rcaliz¡r consult¿ls dc 5 critcr¡os tlill'rcntcs krs
mismos quc lo puedcn llcvar a una misnra inscripcitin :

i Por I)atos de la lnscripcitin
i Por Datos del l{cpertorio
z l)or Año de lnscripcit'rn, [;olio y [.ihro

Moümlonlo l{úmolo : t do I

1!r

-

f¡.lr

-
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i Por Acto y Fccha tlc Inscripcrtin.
i Por Libro y Fccha dc lnscripcitin

Por I)atos dc Ia lnscripcirin

Para realiz¿r la consulta debe seguir los siguicrrtes pasos:

l. Seleccione tlentro tlc la lista dc libros cl libro (registro) qtlc trstc'rl

desee consultar dando click sobre el botón del objeto(V). dar click en

el libro que desce; para que la búsqucda del libro sea rápida dentro de

la lista presionar la tecla con la que inicia el nombre.

2. Ingresar el Número de inscripción

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

4. Después de haccr el ingrcso dc la infrrrmacirin a consultar tlar click cn
el botón <Iluscar> o prcsionar las lcclas Al,T + l| o sinrpk'tttctrtc
presione la tccla <Entcr>. (Ver Fig. 5-7-l).

5. Si la inscripción existc a continr¡acirin sc lc prcscntirrii otra parttilll¡
donde sc dctalla las caractcrísticas de la inscripcir''n quc t'ligiri. l)t' lo
contrario se lc prcscntar:i un nrcnsrjc quc lc indiclrÍi t¡trc no crislc
dicha inscripcit!n.

6. Al terminar la consulta dar clic cn cl botrin
limpien las entradas rcalizádas.

Ca¡rcelar para quL- sc

ca¡. . ff-a | 8 ... C¡'t{ f,Efr. I

t Pr Odd .r. ldob.l¡r

rt.r,ft- rdl : lidlñ7itsil-
a Pd Ord ¡lGl ñ.!6ldi,

].?'f- r...r:t.ñ-
a Pd 

^t 
ü lrciEió.- f !¡ó r LIF '

*: f- ¡-: l-

l^ Pr A.r. , t-,I tb lñ.p.Lr

r..ñ. : l----
C Pr Llñ r rch. ¡r. lndiEi¿L

É, ó

il¡

Í-

toEtcottrY¡5. Ddúfl§tñll¡
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Flg. 5-73 I'ontollo dc ('rtttntlto f).rpc'<'ifito

I'or I)atos del Ilcpcrtorio

Para realiz¡r la consulta dcbc scguir los siguicrrtcs pasos:

l. lngresar el Númcro dc Repertorio a consultar

2. Ingresar la fecha dc la inscripcirin cn lirrnrato dd/nrrn/aaaa 1 nl rlar
{Tab> se cambia por dd/mnrm/aaa¿r.

3. Después de hacer el ingreso dc la infornracirin a consrrltar dar click en

el botón <Buscar> o presionar las teclas ALT + B o simplenrente
pres¡one la tecla <Entcr>. (Ver Fig. S-73).

4. Si la inscripción existc a continuacitin sc lc prescntará otra pantalla
donde se detalla las caractcrísticas dc la inscripcirin qrrc eligiti. I)c lo
contrario sc le prcscntar:i un mensajc que le inclicarír que no c\istc
dicha inscripci<!n.

5. Al terminar la consulta d¡r clic cn cl hottin <('nnccl¡¡r> para quc sc
limpien las cntra«las rcaliz¡«las.

Por Año de lnscripcitin, Folio I' Libro.

I)ara rcalizar la consulta dchc scguir los sigrricntcs pasos:

l. lngresar el año cn el quc sc rcalizti la inscripcit'rn a c«rrrst¡ltar en cl
formato tlc 4 dígitos.

2. Scleccionc tlcntro dc lt lista dc lihros cl litrro lrcgistro) r¡uc uslcr,l
dcscc consull¡r dando click sohrc cl botrin dcl ohicto(V). tlar click crr

el libro quc dcsec: para quc la hirsqucda dcl lihro sca riipida dcntrt¡ tlc
la lista prcsionar la tccla con la que inicia cl nonrhrc.

3. Ingresar el núnrero dcl folio dcntro dcl libro donclc sc encuentra §l
contralo.

4. Dcspués dc haccr cl ingrcso dc la irrforrnacitin ¡r consullar tlur click c¡r
cl botón <lluscar> o prcsionar las tcclas 

^t,'¡' 
+ Il o sitrrplcnlcntc

presionc la tccla <Flntcr>. (Ver Fig. 5-73),

5. Si Ia inscripción existc a contint¡ación se le prcscntará otrn pnntall:r
donde se detalla las caraclcrísticas dc la inscripcitirr quc cligió. [)c lo
contrario se le presentaral un mensaje que le indicará r¡rre no cristc
dicha inscripción.

$9P,..0¿

€r$c ;-l+§
tq.ñr¡.,'J E [3a
¡ I ti(¡\
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6. Al terminar la consulta dar click en el hotón <Cancclar> plra qu

limpien las entradas rcalizadas.

{I,SPO)
e}!t._y!r_.:-,

( ... Jl
_ 

I I:r c¡fat'
, J'.Ji.§:/Itr c€, ¡,iio(¡l¡

Por Acto y Fecha de I nscripción.

Para realizar la consulta dcbe scguir krs siguicntes pasos

Seleccione dentro de la lisra de Acto el acto (contralo) qu" ,r.t".i' t'\""

desee consultar dando clic sobre el bot(rn del objcto(V). dar click en t'l
nombre del acto que desee; para quc la búsqueda tlel acto sea rápida
dentro de la lista presionar la tecla con la quc inicia el nonrbre.

2. Ingresar la fecha de la inscripción cn formato dtl/mm/aaaa y al dar
<Tcb> se cambia por dd/nrmm/aaaa.

3. Después de hacer cl ingreso dc la inforrnacirin a consultar dar click en

el bot<in <lluscsr> o prcsionar las tcclas ALT + l| o sinrplcnrcntc
presione la tecla Entcr. (Ver Fig. 5-73).

4. Si cxisten inscripcioncs quc currrplcn con cl critcrio tlc birst¡rrc'th. a

continuacitin se lc prcscntarii cn ll ¡nisrrra parrtalla la lista (lc conlral()s
qtrc c«rncucrrJan.

5. Sclcccione uno dc los c()ntratos cn l¡r lisla para ohtcncr nrrl'rrr
informaciirn tlcl ntisnro cn la pantalla tlc tlctallc tlcl nrovirricrrlo-

6. Al tcrminar la c<¡nsulta tlar click cn cl hottin <Cancclar> parír qu('sc
limpien las enlradas realiz¡<las.

Por Libro y Fecha dc lnscripcirin.

Para realiz¡r la consulta tlcbc scguir los sigrricntes pasos

Seleccione dentro de la lista de [.ihro cl lihro (rcgistro) que uslctl
desee consultar dando click sobrc el hotrin dcl obicto(Y). dar click crr

el nombre del libro que tlcsee: para qr¡e la birsqueda dcl lihro sca

rápida dcntro dc la lista prcsionar la tccla con la r¡uc inicia el no¡rrhrc.

2. Ingresar la fecha <.le la inscripcid:n cn ftrrmato dtl/rnm/aaaa y al dnr
<T¡b> se cambia por tltl/nrmm/aaaa.

PROT('On¡ Cnpítulo: 5 - Ptiginn: lt I l:.\ r()1.

3. Después de hacer cl ingrcs«r de la inforrnaciírn a consultar dar click cn
el botón <Buscar> o presionar las tcclas ALT + B o simplenrcnte
presione la tecla <Enler>. (Ver Fig, 5-73),
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4. Si existen inscripciones quc cumplen con el critcrio de búsqucda. a

continuación se lc presentará en la nrisrna pantalla la lisla de contratos
quc concucfdan.

5. Seleccionc uno dc los contralos cn la lista para ohtener nra)or
infomraci(rn del nrisnrt.¡ cn lx pantf¡lla dc dctalle del movimiento.

6. Al terminar la consulta dar click cn cl hot¿)n <C¡ncel¡r> para quL'sc
limpien las entradas realizadas.

t".-_tr$
rou:to¡rat 

_!¡¡ ¡¡(fr¡

l;.-:t lt).l i-.\
L.\iU r'( 5
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GLOSARIO

Almaccnamicnlo
Término que describe un dispositivo o nrcdio capaz de accptar datos.
conservarlos y proporcionarlos ct¡ando sc solicitcn posteriormente. Sinóninro de
mcnroria. Fjemplos dispositivo tlc alnracenamicnlo son el disco dt¡ro. lrrs

diskettes, Ia memoria RAM.

,,\lnr accna miento magnólico
'lérmino que describc la capacidad de usar dispositivos dc- alnlaccnamiento
secundario en Iínea y programa es¡rccializ:rdos para tlividir otr()s prograrlls cn
segmentos más pcqucños a lln dc translt'rirkrs cr'¡trc los tlisposilivos ¡' lir

memoria principal y así aumcntar significativanrcntc cl tanlaño dcl
almacenamiento interno disponible.

,\ n a lista dc Sistcnr¿rs

Persona que estudia las actil'irjatlcs, métodos. proced irn ic'ntos y ticnicas dc los
sistcmas de las organizaci«rnes con cl fin dc averiguar r¡uer i'rccioncs sc rlchc
enrprcntlcr y cuál cs la mejor frrnna dc llcvarlas ¡ cabo.

Archivo
Conjunto de registr«rs rclacion¡tk¡s cntrc sí quc'sc lr¡l:rn conro r¡nitlltl.

Arquilcctura
Organ iz.:rc it'rn c intcrconcxirirr dc los cornponcrrtcs tlc los sistcnr:rs <lc ctinrprrlrr

ll asc rlc l)alos
Conjunto almaccnado dc las bibliotccas dc datos qrrc rcquieren las
organiz:cioncs e individuos p;rra satisfaccr srrs ncccsidatlcs tlc prtrccsanricrrto l
rccuperacitin de in lornraci<in.

Bvte
Unidad de almaccnanticnto cquivalcntc a 8 hils

llus
Circuito que constituye un trayecto
dispositivos, como por ejemplo entre el
periféricos.

dc conrunicacirin cntre dos o nriis
ll('['. la memoria y krs tlispositivos

(lanal de Conr un icaciones
Mcdio para lransfcrir datos dc una localidad fl otra

Bir
tJnidad míninla de almacenamicnto de datos cn el conrputador.



Comoutador¡
Sistema electrónico manipulador de símbolos iliscñado y organizntlo parr
aceplar y almacenar automáticiu¡rcnlc datos dc cntrada, pnrccs:rrlos v protlucir
resultatlos dc salida ba.jo la rlircccirin dc trn progrrrtr¡ rlc instrrrcciorrcs
almacenadas que detalla todos los pasos que sc harr dc seguir.

I)iasrama de ['luio dc l)atos
Ayuda gráfica para rjcfinir las cntradas. proccs()s y snlitlas dc urr sistcrna

Disco Duro
Plato rígido de metal recubierto dc una sustancia rnagnctizrhlc. sohrc el t¡uc sc

almacenan dalos y programas. Unidad dc alnraccnanr icnto nrasivo dc
información que sc encucntra tlcntro dcl equipo y no puedc ser rcnrovido.

Diskettes
Medio magnético cxtcmo de alrnaccnamicnto dc ba.io costo enrp[,.ado
principalmente para propósito de alnracenamiento.

l)isnositir os l'c rifóricos
Dispositivos de entrada/salitla y rrnida«lcs tlc nlnraccnar¡r icrrtrr luxili¡r rlc un
sistema de cómputo.

Dril'e
Unidad de lectura de Diskcttcs.

En linea
Término que describe a p€rsonas. cquipo o r-lispositivos que están en
comunicación directa con la computadora.

Ilartlrvarc
Equipo lisico como por cjcmplo los dispositiv«rs clcctrrinicos ntagneiticos r
mecánicos.

lmoresora
Dispositivo empleado para producir salidas dc computadora lcgihlcs para las
personas.

Informacirin
Significado que asignan las pcrs«urls a krs rlatos

Kbvtc
Unidad de almaccnamiento cn mcnroria cquivalcntc a 1024 hytcs

sSPCr

Q¡I !'.f|§t¡'
, i::lr(lrct I:L r¡¡o¡!

Lcnpu¡ic
Conjunto de rcglas y convenciones quc sc utilizan para conrunicar infonrraci.in.:,t-,',.,,s '

I



Mcqabvte
Unidad de almacenamicnto cn nrcmoria equivalcnlc a 102.1 khytcs

l!1c n¡ori:r IIAñl
Memoria de acceso alcatorio. scccirin tle ¿tlnracenanrictrto pritrtlrio tlc tlta
computadora personal. Mcnroria interna del cornputadora usacla para r¡rantcner
los programas y datos tanto dc cntrada conro clc salida

Ilcrl
Intcrconexión de sistctnas dc cr'rrrrputo o dispositivos peril'éricos ctt ltrculitlur,lcs
dispersas que intercambian datos ctrando cs nccesario para llevar a caho las

funciones de la red.

Scrvidor
Computadora que tienc cl contro¡ principal
tcrminales distribuidos.

cll UIlil rcd de procesadorcs ¡'

Sistcma Ofieralivo
Conjunto organizado dc programas quc contr()la las operacioncs ge'neralcs tlc
una computadora.

Softs'arc
Conjunto dc programas, dr'¡cunrcntos. proccrlinr icrrtos l rulirras asoci¡tl<rs con la
opcración de un sistenla dc cilmputo.

-I'crminales

LJnidad de trabajo formada por una pantalla I'un lcclado que eject¡tan

operaciones de entrada y salida cn un s¡stenra de computadoras.

Unirlad Ccnlral de I'roceslmicnlo (tr(ll')
Componente de un sistema de cómptrto que contiene los circuitos que controlarr
la intcrpretación y ejccuci(rn dc instrucciones. l:s cl ccrehro tlcl conrputatlor a

veces llamado microprocesador o procesatlor. Iil IJCP controh cl rcsto rlcl
computador y es responsablc dc todos los cálculos que son hechos.

UPS
Equipo eléclrico que se usa para controlar las variaciones de voltajc dc- la
corriente eléctrica antcs dc quc ósla cntre ol computadora. Atlcnrás provec la
energía suficiente. en un corte del flujo nornral. para contintrar operando el
computadora por un ticm¡r detcrnrinldo.

I
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OPCIONES DEL MENU PRINCIPAL DE DISTII.IBUCION DE
TRABAJO

Opción 'l'ccl¡s Mncmotécnices
Mcnú Sistcma At.'l r s

Cambio dc Contraseña
^1.'l 

+s+c

Sslir Al.l'+S+A

/\t,,I' + P l'¿
u

¡IMenú Proceso

Distribución de 
-l 

rabajo AL'T+ P +I)

Cambiar Ruta Al.1' + P + C

C¡mbiar Funcionario Al.1' + P + A

!!arcar Urgentes AI,'f+P+M

Menú Mantenimiento Al..l l M

l{ utas Al.'l +N,l+R

Qrupos Al. l' + M + (i

Departamentos ( Roles) AI,'I'+M+I)

[uncionarios ¡xrr dep. (Rol) Al.'l'+ y + ¡;

Grup<ls por Ruta AI-'I'I M I I'

Menú Consultas/Reportcs AI,-I.+ C

Estado de la Orden dc 'l rabajo ALI rC'+ l:

_I,rahaj os A trasatkrs Al.l r('r'l

I'¡ahajos por Asignar Al.'l' 1.(' I l{

!agos Personales At-'l' + C + P

Folio Real Al-'l' + C + F

In f-ormación Antcrior Al,'t+c+N

'ii qlx
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rdr: lóljul/ 1996 H8sts : l6¡ul/ 1997 No. Página
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00000601 264|']ñ/1991
00000602 264ún/1997
00000602 26/)unll997
0«rcO602 OA)ultl997
O0fi»604 O2/júlll$)1
üXX»604 26lJsnll997
000fi)60.1 2('tj$rJl997
00000605 O21jultl997
00000ó05 O3/jvltl991
o0«m60j O2/j|ultl997
rblol!l dc OrdtÍÉ! d€crtlflc¡cloncs

)o dc S€rvicio :
,''mero de Orden

(irupo a Asignar

,avicr Sal¡nns
('h.istian Durán
Nliriam 

^lc\iJar icr Salinas
( hristian Durán
Miriam Alc\i
(iina Dclgdo
javicr Salin¡s
('arlos Mor¡lcs
(i¡na Dclgsdo
Javicr S¡lin!s
Csrlos Mor¡lcs

t2

9f ",0¿

fr' J).+,:_; írñ
tlurrr{1,_,t -.! tl¡¡tlnscripcioncs

Fecha Orden

Total dc ()rrlcncs

Crupo a Asignar

2.1

Fclix Alv¡¡cz
Iclix Alva¡cz
rcl¡x Alvorcz
l:cl¡x Alv¡rcz
fclix Alvarcz
Fclir Alvarcz
,:clir Alvarcz
ljclir Alvarcz
I:cli,< Alva¡cz
Josc l.ópcz
Milton Vill¡firctc Avilñ
Mir¡nm Alcr¡
Josc l-ópcz
,osc l.ópcz
.,osc l.ópc,

t5

¡l I l.i.
1-r

l,o0000501 26ljun/1991
0000050 t

tmo(}olo I

0000050 t
0000050 t
mOO0502 26tjún/1991
O0Ofi)502 26tjú l9rr1
lXXXn5o2 26ljun/1997
ü)Off)Jo2 26tj$ntl997
m0q)502 l6tjúltl991
mOmJO2 26t:úl/ lYrT
mor»J06 o2l j¡J|.,|4)1
00fin508 l6/1ul/lw1
m0rn509 Og/jul/ 1991frxnoSlo t6/fut/1997
rbtotrl dc Ordcnca dan3cripcionct



GISTRO DE LA PROPIEOAD DEL CANTON GUAYAQUIL
.9 dc Octubrc ellre Pcdro Moncayo y Av. Qúilo.
denes Atrasadas
dc: ló/jul/1996 Hasts: ló/jul/ 1997
g dc Servicio Grupo :

: Amanucnsa
rcionor¡o: FclirAlvarcz
,lum. Orden Fccha Asignación

fix)o0501 264,unl1997

: 
^manucnsc(crlificadosrcioorrio : Carlos Moralcs

¡um. Orden Fecha Asignación

0(nü)60{
0(nooó05

26tjunl 1997
02tJlul/1991

rcionario:
¡um. Orden

Christion f)urán
Fccha Asignación

26/yatl991
2Ui!¡|1997

Fcch¡ dc l:mirión 05/ lll lsqT
No. PÁgina I

rcionerio:
,lum. O¡den

Fclix 
^lvárczFecha Asignación Fccha Topc Termina. Fecha Terminacirin Dlas Atrasados Ilstildo Ordcn

26ij\!n/l')97 lr¡h¡t:ln(l¡<c

Fecha Topc Termina. Fccha'[crminacirin Dlas 
^trflsados

[]sl¡do ()r(lcn

I r¡h¡tiindosc

Fecha Tope Termina. lccha'[enninación Dlas 
^tras¡dos

Ilslado ()rdcn

I r¡h¡iánrlo<c
fr¡hatándrtsc

Fccha Topc Termina. Fecha Terminación Dlas Atrasados Esta¡lo Ortlcn

Ir¡h¡iándorc
I rnhiriÁndosc

l:sl¡do Ordcn

fxrfm3r)l
fxxmo502

: Busqu.da

tcionario : Giña Dclgado
,lum. Orden Fecha Asignación

Ofi)Ool¡0.1

0ü»0605

rc¡oní¡rio:
''rm. Orde n

Fecha Topc Termina. l'ccha'[cmrinación Dlas 
^tras¡dos

O2JJúltl991
02tjul/ 1997

Mir¡am 
^lcxiFecha Asignación Fecha'fopc Tcrmina. lrccha Tcrminaci(in Dias Alrasados

2611uf:,/ 19970{no06r) I

: Digit6li2acióñ
rcion¡rio : Fclir Alv¿rcz
{um. Ordcn Fecha Asignación

(xxrxt l0I 26/)t 
^llY)1

rcronarto: Josc l.ópez

Fecha Asignación,lum.Orden

fccha Topc Tcrmina. l:ccha l-cr¡rin¡ciólr l)las Atr¡rs¡'¡d()s

Fecha 1'opc Termina. Fccha'l'enninac¡ón D¡as Alrasados [:sli¡do Orden

[-st¡do Orden

I rilhi¡lá do\c

I r¡h¡ifntlosc
lrrh¡linrl¡rsc

l:sl¡do ()rdcn

lrahailnrlosc

lnh¡ián(!o(I:
I r¡h¡lintlo<c
I r¡h¡ilntjorc
lr¡h¡i¡lnrk'sc

{xxx)r)502
ffxxn5()9
ffx)005 t0
rxxx)o50t

l6/ jttl/ 1997

09/iu l/ 1997

l6/jul/ 1997
l6ljulll997

M¡.iam Alcri
f:ccha Asignación

¡cionerio:
,lum. Ordcn I:ccha'[ofrc'[crmina. l:echfl lcnninación Dlas^trasados lisl¡rdo Or(lcn

0ff)0060 t
10000602

I



,A PROPIEDAD DEL CANTON GUAYAQUIL
,tr. P.dro Mor¡csyo y Av. Quito.

, Funclon¡rios Fcchn dc Emirión O5tl2ll991
tltl996 Hrstr: l6/j\lll997 No. P¡B¡na I

crvicio lnscripciones
¿ dcl Funcionrrio: Fc¡ix 

^lvarcza.¡úmero dc Ordcn Fccha Asignación Estado Rol

ofi)ooJ()t
0000050t
0000050 |
0000050I
00ffr,J0 t

00000502
ffxxns02
00000J02
0000,0502

26/jun/ 1991

76tjú/t997
26/junl1991
26tjunl1991
26tjun/ 1997

frahajáñdosc
l r¡hojáÍdosc

-l 
rahajándosc

'I r¡h¡jó¡dosc
'l rahaiándosc
Trahajándosc
Trahajándosc
.Irahajándosc

Trabajáñdosc

Estado

l rabajándosc
Irabajándosc
I rshaiándosc
't rabajándosc

Estado

l-tabajándosc

Estado

lrahajándosc

Eslado

lrahajándosc
l rabajándosc

[]stado

lrahaiánrlosc
lrnbajándosc

list¡do

frabaiándosc
I rabajándosc

['.stado

I)i8il¡rliz¡ción
I)f'lo l.cg¡l

RcEislrsdor
Irinns

^manucnsc
Rcgislrador
Firma

Rol

f)igit6liz¡!ción
I)igit¡l¡7ación
Digilaliz¡cirtn
l)igit.liz¡ción

lol
¡)pto.l,c8¡l

Rol

I )iFilnliz ci(in

Rol

l{r:l

Ilol

[]usqucda
llus{¡ucda

Rol

Dbrc dcl Funcion¡rio: Josc l,ópcz
Número dc Orden Fccha Asignación

00000502 l6tfut/1997
Ofi»0509 @tj\tltlgg7
0oo00rl0 l6/jt'ltl997
00000508 l6tjultl991

t
nbrc dcl Funclon¡rio: M¡hon Vill.lucdc Av¡ls

Númcro de Orden Fccha Asignación

00000502 26lj,un/1997

rbrc dcl Furclon¡rio: Mirisr¡ 
^lcriNúmero de Orden-,__Fecha Asignación

fXXXn506 O2/jvl/ 1991

o dr Scrv¡cio Cert¡ficaciones
nbrc dcl Funclontrlo: C.rlos Mor¡lcr

Númcro de Orden Fccha 
^siBnación

(xxxx)l .l
(x.,ürx,05

26/jún/1997
02/jul/ 1997

nhrc dcl Fulcionsr¡o : Chr¡st¡an f)urán
Número de Orden Fecha Asignación

rxnff)6r) I
(»(n0602

26/funtti97
26tjunl1997

nbre dcl Funcion¡rio; (;ina I)clgado
Número dc Ordcn Fccha Asignación

(i00fi1(0{

000ff)605
02/j\tl/1991
02tjult 1991

nbrc d€l Funciontrio : Javier S¡linas
Número dc Orden Fecha Asignación

gsPg¿

(. J!
':'.li ,íñ

alt;ti-l.t _ -iI¡ ¡¡t!¡

^mnnucnsc 
( cn¡f

Am¡t¡ucnsc ('cflif

Am¡nr¡cnsc ( §rl il^

^m¡nr¡cnsc 
('crt if

«xx)060 t

00000602
000(D60.t
00000605

26/jun/ 1997
26tjun/ 1991
26t jú/1997
0l/jul/1997

Trabajándosc
Trabajándosc
'frDbajándosc
'f.abajándosc

nbre del Fu¡¡cio¡¡rrio: lvliriaú, 
^lcxi

Prohibición I

Prohihición I

Prohibic¡ón I
¡'rohibición I



den

0l
02

dcn

) DE LA PROPIEDAD DEL CANTON GUAYAQ
¡brc enlre Pcdro Moncayo y Av. Qü¡lo.
br¡dos por los Amanuenses Fcch¡ de E,milión 05/1211991
/1996 Hasia : l6ljul/1997 No. Págins I

icio : C.rtificrcior.r
uncionar¡o Crrlor IUorrl.r

.lcn Fccha Asignac ión Fccha Terminación Valor Colrratlo

0.1

OJ

26/jun/ 1997

02/jultl997
Subtotrl por Am¡nuensc

FechaAsignación FechaTcrminación Valor Cohr¡rlo

26/júnll997
26/junt 1991

Sublotrl por Am¡nüer|sc

FechaAsignación FcchaTerminación

02tJ,,lltl991

O2ljt l/199'l
Sr¡blolsl por A msnucnsc

Fccha Asignación Fecha Tcrm in¡ción

26tju ltn7
26/j\t¡\/ l.rr7
26/ júnl l<»7
03/itll1991

Subtotsl por Ama nUcnsc

FechaAsignación Fcchafcrminación Valor Cobrado

26tjunl1997
02Jjrl/1991

Subtol¡l por Amsn uensc

lcio : lnrcripcioncr
unciot¡srio F.li¡ Alv.rcz

den Fccha Asignación Fecha Ierminación Valor Cobrado

26tjirnl1997

261)únl1997

26ljuttl lY)1
26/)tt¡tl 1997

26/ jt'J¡.t 1991

Subtotel por Am¡1|uense

FechaAsignación FechaTcrminación

5G,

)t
s,
f.'(t\,

t¡.'.04

05

dcn

Valor Cobrado

Vakrr ('rrbrnrlo

fi¡rIf(,1/,t D¿ utl:
E,,

(.. .^,.,US
I,t .\AS

0l
o2

0.1

05

dcn

0t
o2

0t
0t
0t
0t
0t
02

02

02

02

len

l6/j\tltl997
I 6li\rlt 1991

Íl9ljult1997

l6/túll194)1

02

D8

D9

l0
Suhtolal por A ma nucnsc

Valor Cobrado



INDICE I)E, GRAFICOS

La Computar.lora
Conrponentes dc la Cornputadt)ra .................

Fig.2-l
Fis.2-2

2-3
7-4
2-5
2-6
2-7
2-8
2-9
4-t
4-2
4-3
4-4
4-5
4-6
4-7
5-l
5-2
5-3
5-4
5-5
5-6
5-7

5-8
5-9
5-l0
5-l I

5-12

Fig.
Fig.
f ig.
Fig.
Fig.
Fig.
Fig.
Fig.
Fig.
Fig.
Fig.
Fig.
Fig.
Fig.
Fig.
Fig.
Fig.
Fig.
Fig.
Itig.
Itig.
Fig
Fig.
Fie.
I'ig.
Fig.

I:l T'eclado

.l

5

5

8

I
I:l Mouse
Ill Scanncr
l.-l Monitor
Impresora tipo láscr en línca...................
CPU (Unidad Central de Procesamiento)
Unidad de Almacenamiento
Barra de Tarcas dc Windr¡ws
Mcnú dc Tareas dc Windows ' 95 ..........
Ventana Ljccutar............
Pantalla de IJienvenida al Programa de 1nsta|acirin........,........................l7
Pantalla de lnicio de lnstalación del Mtidulo l)istribución de Trabajo....l8
ventanalnformativadcldiskcttesolicitatlo ..................18
Ventana lnfornrativa dc lnstalaci(rn conc1uida............,....,...,................... l8
Características de un f;on:rulari()....................... ............1()
Utiliz¿ci<in dc 'l'cclas Mncrnotócnic¿rs ....-......................1I
Casillcros y Cuadros dc Vcrificacirin ............................1('
Cuadro dc Mensajc dc crror . ...... .. .. .. ...-.....,... ........,.......16
Ventana dc l)rcscntación Prclinrinar......... .....................17
Ventana para configurar la imprcsión...... ..................,.,.18
Ventana de lmprcsión ..........................28
Menú Principal del Sistema Intcgrado Sintcr-Rcg...................................1()
Ilscritorio de Trabajo dc Windows'95.................... ............................,.30
Ventana de ingreso tle contraseña

# ...10
..t0
.ll
.il
.16
.l('
.t7

1 {)

Fig. 5- I 3
Fig.5-14
Fig. 5-15
Fig. 5- 16

Fig. 5- l7
Fig.5-18
Fig. 5- 19

Fig. 5-20
Fig. 5-21

Fig.5-22
Fig.5-23
Fig. 5-24
Fig. 5-25
Fig. 5-26
Fis.5-27

Mensaje dc crror cuando el funcionario no cxiste.........................,....,....-1 I

Mensaje de error cuando cl funcionario intentri ingrcsar al nródtrlo cn nrás
dc res ocasioncs ...........-¡ I

Pantalla de Opción dc Salida (Menú Sistema).........................................-11
Pantalla de cambio de contraseña ..................................-11
Mensaje de enor al verificar nueva contrascña...............,...,.......,............l-1
Menú Proceso... .. ...:11

Pantalla de Distribución dc'l'rabajo,....... .......................15
Mensaje informativo al no sclcccionar correctamcnte cl firncionario ......1(r

Pantalla de datos adicionalcs de la Orden de l'raha.jo..............................-1(r
Mensaje de error al no podcr rcaliz¡r una opcraci«in...............................-17
Mensaje informativo al realiz¡r una opcración corrcctamcnte ...............17
Pantalla dc ('ambio de Ruta ..:r8
Mensaje dc crror al ingresar nral el airo ... .1ft

Mensaje de error al no enconlrar un código o número ingresado.............t8
Mensaje de error al no ingrcsar un código o número...............................39
Pantalla de f)atos adicionales de la Orden de Trabajo..............................10
Mensaje dc crror al ingresar una ruta ya asignada........... ..10



6L'
rl¿ '

8¿ "'
LL' '

91 "'
91""
s¿"
nL "'
tL""
cL""
lL""
01""
ó9" '

89""
89""
L9""
19""
99""
s9"

;;;,;;";";,;;;;.,;;,;,,.,:ili';"Tliililil,:""'.n::Í
o¡u¡rru¡^or.u lrp uPullulrp u9lluuuoJul ap cllP¡ued
" """ F"'r¡sute.) oSrpoJ rod ullnsuoJ :)p Bllp¡uEd

""" ".' so¡ucrrul^ohl 3P opD¡srl IJP Juulrurlard uorf,Bluasard

..:T::ill"li: ::::iiil:: ]"p 
upuile¡rp ue,ruuuorur ap Brurued

" rrquoN rod DtlnsuoJ cp Dllc¡ucd
ulnp¡:) rod u¡lnsuo.) rp ElluluDd

uuulueA
Bue¡uJA

9uPlu¡A
EUE¡U¡A

EuEluaA
EuEluJA
nuuluaA
uuDluaA

t¿-§ '8LI

zL-s'3t¿
t¿-s 'all
0¿-9'3lJ
ó9-§ 3ll
89-§ 'EtC

¿9-§ '8lJ

99-S 3!J

§9-9'8tJ
r9-9 8lJ
t9-s 3t.{

¿9-9'aH
t9-§'8lJ
09-s 'E!J

ó§-s 'Ell
8S-S '3!l
¿s-§ 'ElJ

95-§ '31:l

99-s'8!il
,E-S 8lt
t§-s 'EH

¿§-§ '8lJ

t9-9 3tJ
o§-§ '3lil
ót-9 Ell
st-9 'll:l
Lt-s'EtJ.
9V-S 'a\J

st-§ 'ElJ

tn-s'atá
Ct-S'El:l
zv'9'alt
It-9 atJ
or-s'3u
6c-§'EH
8t-s'3!t
¿c-§'Eu
9t-s'Eu
§t-§ 8lJ
nt-s ELI

rt-s 'a!J

z€-s 3ll
It-s Elc

ot-s EIr
6¿-§ EIjI

8¿-§ 'Eti

'"" " " " "(a¡qtuoN o ulnp:rJ) 00tSV ap sE¡lnsuoJ cp
'''""(luJU orlo,l) J¡uugrj uJ olurrtu¡.ro1 un ep allD¡ág cp
'" "" (lu¡U or¡o¿) ¡er¡sr8e¡ otuerur,\ohl un ¡p all¡,lrg rp
''" (uotodt:rsul Jp sotEg ut2rctlg) lpJ¡l orlorl lep lBlrul
"" "" " "(lertscte¡ oirpo.; uorrd6) ¡r¡U orlo.l lap lprf,rul
'(r¡ruur.l_ ua '¡¡) pcpardo:tl ¡otl sauor¡clrr¡sul rp soluq 3p
'1sa¡erlsria¡ 

[,r¡ ) pepardortl :od sauor¡drr¡sul cp soteg rp
''"" J¡u¡rl.) lip rrqu¡oN rtxl epcnbs¡1¡ cp soputlnsr¿ rp

llucr¡.; rod sorpud Jp BuBtua¡

... .....,. ............1:ll!l:::illl:l.]ie!'.lo) rDr)r o,ro-r rrp rc,rur DuD¡urA
'''"' ( sosuJnuBuB sol

rorl soperqor saro¡u¡) sclcuosJrd soiu¿ ap ruurturprd ugrJetuasard

f9"" " "" " """ ouuuorJunJ IJp erf,uJlsrxJ ou ul Jp o^r¡slr¡Jo1u¡ a[esua¡¿

f9 ' (sJsu¡nuu¡.uu so¡ :od sopurqof, sJJoluA) sa¡uuos:c¿ so8u¿ ap e¡¡e¡ue¿

[9 " " sorieuol)un.l so¡ rp so[aqe:.¡. Jp Jr-'ur.x¡lJr(l uolf,ulu¡sald
" " "ruufisy :or.l sofuqur.¡_ ap ruurrxrltrd uglJe¡uasard
'" "' (s()ur)r.l()r)un,¡) .rr:uilrsy rotl soli:r¡r;r.¡. Jp ulluluDd
'"" "" " (srurprl¡) ruuSrsy rod sofuqer.¡. ap Ellu¡uud
" ""'sopusulty so[uqu:.¡. ¡p Juurtx¡lard u!]r)o¡uJsJld

'" " "sopusur¡y sofuqe:-¡. Jp EllBlucd
ofbqcr.¡. ap uopro ul ip oprllsll lrp u¡lnsuo,J rp elle¡ued

'" sEqlaJ

r9
;e
()9

o(.)

8§
Li
.r§

r1l oiuur:otl tllilqu:.¡- ip urprg r]l Jp opuls:l I¡p u¡lnsuo,) Jp Bllelucd
''' urprO rod olilqu.r-¡_ ¡p uJpr() ul ip opt:ls1l l:rp t llnsuol Jp Elle¡ued
' r":' ''1 ,'"' ()fi:quJ.l. Jp uJpJO ul ¡p ()puls-.¡ lip ullnsuo.) ap r:llu¡ued

""clquou rod

1$'
ttuü$Ú

,;,,, ;r,; :;;;,,, ; ", ;:::f,:i::['i;3, ü]J:" " 'loU .rotl sorrcuorlun¡ ap o¡uorru¡uc¡uuf{ ap Ellu¡uud
''"" srloI cp o¡r.r3¡ ur ¡ua¡uehl eP elletu¿d
" "sodrug cp oluarulualuef{ ap ellulued

. . . . . ...... ........::]l-u:loru¡ruuu¡¡uúr^ráperre¡usd'''' '' ''-o¡urr u.lluJ¡uuhl nuar,!
''''" " "" " s¡tua8.r¡1 :uc.re¡¡ ap Bllulucd

'"" sJuJplo sul J¡uJruupu)olrnb¡ .¡e)ir:tr¡ lc oAl¡uruJo-lur olesua¡¡
'''''''" " Bqral cp osa:iiur la uJ rorJJ ap cfesua¡n¡

lunl¡u ul u.ro,{utt¡ rrrlJ{ Jp osc.riur ¡c uc roxa ap c[csua¡,1

s¡:rlJ¡J rp oiua ¡ap osariur ¡: uJ JorJ ap afusua¡4¡

::l:ll:t:ll:l:'i:::i:'11:::"rrce: rcpod ou rB ¡or¡e ap arusua¡4¡
'olluuor)un-l f,p orq(üD) áp u¡lEluDd

rt"

rr'
rt'
¡t'
It.
0r" upergrcadsr ou B¡ru uun lusar8ur ¡u roua ap a[usua¡,1


