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Manual de Usuario Sinter-Reg - Modulo de Tramites

1.

|

1.2

1.3

GENERALIDADES

INTRODUCCION

El Modulo de Tramites fue disefiado para automatizar todos los pasos
necesarios para llevar a cabo una inscripcion de un tramite solicitado en el
Registro de la Propiedad de la Ciudad de Guayaquil.

Este capitulo contiene informacion basica de como se debe operar el médulo,
ademas de las indicaciones sobre su funcionamiento.

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

Es de mucha importancia leer este manual antes y/o durante la utilizacion del
modulo, ya que lo guiara paso a paso en el manejo del mismo.

ACERCA DE ESTE MANUAL

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

e Familiarizarse con el equipo de computacion

e Determinar cuales son los requerimientos de instalacion para el modulo
de Tramites

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

e Conocer en detalle la operacién de cada una de las opciones del
maodulo.

JQUIEN DEBE USAR ESTE MANUAL?

Este manual va destinado a los usuarios finales involucrados en la etapa de
operacion del modulo de Tramites.

Esta elaborado como un soporte para que el usuario pueda cumplir sus
funciones:

¢ Obtendra soporte en operaciones criticas que se deban realizar.
e Ayuda a la resolucién de problemas que se presente durante la
operacion del sistema.

PROTCOM Capitulo: 1 - Pagina: 1 ESPOL
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Entre las personas que tendra la responsabilidad de utilizar las funciones del
sistema estan:

o Administrador del Sistema
e Operadores del Sistema
e Digitadores

LO QUE DEBE CONOCER

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

e Conocimientos Basicos del significado de Inscripciones
e Conocimientos Basicos de los Actos que se inscriben
e Conocimientos Legales para poder determinar la Calidad o ¢l Papel que
desempeiia un Cliente 0 una parte en una inscripcion. -
e Conocimientos Basicos de informatica, bajo el ambiente H’indoﬁ hle O’
&~ Ve

ORGANIZACION DEL MANUAL E

W

.-‘_
[

El manual del usuario contiene una serie de capitulos, los cuales lo g,niin pasum
a paso por las funciones mas comunes. B, HCA

{ .'.r.;, ug
El manual esta dividido en 12 capitulos. El contenido de cada uno de eH6848
describe a continuacion:

CAPITULO 1. Generalidades

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

CAPITULO 2. Conocimientos Bisicos

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

CAPITULO 3. ;Qué es el Médulo de Tramites?

Da una idea general acerca del contenido del moddulo, esto es: antecedentes,
beneficios, detalle de cada una de las opciones, etc.

PROTCOM Capitulo: 1 - Pagina: 2 ESPOL
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CAPITULO 4. Instalacién

Prepara al usuario por los pasos que se deben seguir para instalar el modulo
de tramites, guiandolo hasta alcanzar la instalacion respectiva.

CAPITULO 5. Iniciando la Operaciéon del Médulo de Triamites

Este capitulo explica como utilizar los menues del modulo, los formularios y
las ayudas, asi como también, como empezar una sesion, la seguridad
especialmente y como terminar la ejecucion del madulo.

CAPITULO 6. Sistema

Describe el procedimiento para poder cambiar la contraseiia, lo que da al
Modulo de Tramites una seguridad que dependerda de cada una de las
personas al mantener su clave de acceso.

CAPITULO 7. Inscripciones

Este capitulo agrupa las opciones que permiten el ingreso de los datos para
las ordenes de trabajo, permitiendo que una orden pueda ser trabajada y esta
pucda continuar con el flujo o ruta asignada. Ademas permite que se logre la
inscripeion respectiva, producto del trabajo de los funcionarios. Pero para
poder imprimir la razon se debera completar los datos de la foliacion que son:
Il nimero de tomo, el numero de foja inicial y el numero de foja final.

CAPITULO 8. Certificados

Este capitulo agrupa las opciones que permiten el trabajo diario y busqueda
de la informacioén e impresion de formatos de los datos de certificados,
permitiendo que una orden pueda ser trabajada y esta pueda continuar con el
flujo o ruta asignada.

CAPITULO 9. Consulta/Reporte

Este capitulo detalla paso a paso las instrucciones a seguir, para obtener
informacion acerca de: Estado de la Orden, Indices Generales, Historial de
los Clientes, Inscripciones Diarias, Detalle de la Orden de trabajo, Ordenes
Blogueadas, Informe de trabajo diario, Numero de Inscripciones por libro,
Folio Real e Informacion Anterior.
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CAPITULO 10. Procesos Especiales

Detalla la ejecucion de los siguientes procesos especiales: Bloquear las
Ordenes, Desbloquear las Ordenes de Trabajo, Quitar Estado de Detenida,
Generacion de indices, Activar Orden con Negativa, Cambio de Cédula o
RUC, Cambio de Nombre, Eliminacion de Clientes, Crear Nueva Empresa,
Fusion/Escision de Empresas. Debido a la importancia de estas opciones
deben realizarse en un tiempo senalado.

CAPITULO 11. Mantenimiento

Este capitulo se realizaran los mantenimientos tanto de los pardmetros del
sistema como de seguridad para las opciones de trabajo diario.

CAPITULO 12. Anexo
Describe la terminologia usada con su respectiva descripeion; se detallan los

errores, soluciones posibles a acontecer en el Mdodulo y presenta ejemplos de
reportes que genera el sistema.

"2

1
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2 CONOCIMIENTOS BASICOS

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

computador.

2.1 LA COMPUTADORA

La Computadora es una herramienta electronica que nos sirve para procesar
datos, realizando célculos matematicos y 16gicos en forma rapida a través de
un conjunto de ordenes. Este conjunto de instrucciones se denomina
programa, a su vez, el conjunto de programas puede constituir una aplicacion

que automatice procesos manuales en una compaiia.

_f:j AT W "
= WY
=3 .
=1 -

Fig. 2-1. La Computadora

22 COMPONENTES BASICOS DE UN COMPUTADOR
Los componentes basicos disponibles, en cualquier tipo de computador son:

o Umdad de Entrada

¢ [nidad de Salida

e Unidad de Proceso

e Unidad de Almacenamiento

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

Unidad de Proceso

Unidad de Eptrada .
& P
Fig. 2-2. Componentes de la Computadora
221 Unidades de Entrada ‘ e
A
2.2.1.1 El Teclado ’

1':...4\; AS

El Teclado, es uno de los principales medios para el ingreso de datos al
sistema por parte del usuario; es también, la manera mas comun de introducir
ordenes a la computadora para que éste ejecute una determinada accion 6
proceso. Por estas razones, es necesario darle a conocer, la forma en que
generalmente esta distribuido un teclado de la computadora que lo diferencia
de los teclados de maquinas de escribir comunes.

[

] |5 @
(2 )

Fig. 2-3. El Teclado

No todos los teclados son iguales, puesto que existen diferentes tipos y
modelos, algunos son conocidos como teclados de distribucion en espaiiol,
otros, de distribuciéon en inglés, etc.. Un teclado en espanol se distingue
porque la identificacion de sus teclas estd en idioma espanol y ademas posee
teclas con simbolos utilizados comunmente en este idioma. A continuacion
se explica la distribucion de un teclado estandar en inglés.
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2.2.1.1.1 Teclas Especificas

[ESC]

Es una tecla muy utilizada para el manejo del sistema, con la cual podra
corregir un error, cancelar las operaciones de ingreso o salir a un formulario
anterior.

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

TECLAS FUNCIONALES

Estan localizadas en la parte superior del teclado e identificagdas,
secuencialmente como sigue: < : ﬁ‘ »
[F1], [F2],[F3].... [F12] 3 T
i 2
La tecla [F1] es muy utilizada cominmente por el modulo y bajo el ambiente B
Windows para ejecutar la orden de Ayuda (HELP). Que es una opcidn que *
proporciona informacion de guia o ayuda en el manejo del modulo. s
BiL A

TECLAS NUMERICAS PENAS

Es un grupo de teclas localizadas en la parte derecha del teclado. Ud. Las
activa presionando la tecla [NUM LOCK].

TECLAS VARIAS

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

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

[Break]

TECLAS DE USO COMUN

Del

Permite borrar ¢l cardcter que esta en la posicion actual del cursor. Todos los
caracteres que se encuentran a la derecha del caracter son borrados y son
corridos una posicion a la izquierda, llenando ¢l espacio vacio.
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Insert

Permite insertar una caracter a la derecha del cursor, permitiendo que a la vez
que se anade se valla corriendo el texto que esta a continuacién de lo que se
esta insertando y de esta forma no hay el peligro de montarlo o borrarlo.

PGUP o
¥ o e

i

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

R,
3
Lg S Pt Y bat

Ltomey,
B

PGDOWN L"“"u‘us'

PENAS

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

< Backspace

Esta tecla permite borrar el caracter situado a la izquierda del cursor.
Permitiendo borrar un cardcter por cada pulsacion que se realice.

Home

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

End

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

PROTCOM Capitulo: 2 - Pagina: 8 ESPOL



Manual de Usuario Sinter-Reg - Modulo de Triamites

2.2.1.2

Esc

Esta tecla se usa para cerrar el formulario y regresar al formulario anterior.

Num Lock

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

El Mouse

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

LLa accion de presionar uno de los botones izquierdo o derecho se lo conoce
con el nombre de “hacer clic”. Para usar el mouse, éste debe estar asentado
sobre una base firme y colocando la mano sobre el mismo muévalo en todas
las direcciones fijandose como se desplaza en la ventana de su monitor. Trate
de posicionarse sobre el elemento que desee activar o ejecutar y con el dedo
presione en ¢l boton izquierdo una vez 6 dos veces segilin sea necesario.

(4a)

) S

T s

\_/ m'_‘!CnZ..'.'n'-u:‘

Fig. 2-4. El Mouse E.i.. O UGCA
CAMUS
PERAS

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

I Puntero para ingresar texto o para seleccionar texto
[’E_ Puntero para seleccionar opciones o desplazarse en una ventana
Punteros que muestra en estado ocupado

PROTCOM Capitulo: 2 - Pagina: 9 ESPOL
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22,13

® Puntero que muestra que no se puede pegar nada en esa area
I Puntero que indica que se puede alargar el Formulario a lo alto
— Puntero que indica que se puede alargar el Formulario a lo ancho
El Scanner

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

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

f Y
n—
— PRITEH o i, 1;-:

Fig. 2-5. Scanner

Unidades de Salida
El Monitor

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

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

Fig. 2-6. El Monitor
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2.2.3

2.2.3.1

La Impresora

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

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

Bl

Fig. 2-7. Impresora tipo laser en linea
Unidad de Proceso
EICPU

El CPU es un componente basico de la computadora, dentro de este
dispositivo se localizan los elementos vitales que permiten realizar los
diferentes trabajos que esta puede realizar, aqui se encuentra la memoria de
almacenamiento temporal* RAM, la memoria de almacenamiento
permanente 6 disco duro*, el procesador* de las instrucciones (corazon de la
computadora), las unidades de disco flexibles*, las entradas de conexion para
otros dispositivos (teclado, impresora, monitor, scanner), ¢l encendido de la
computadora, etc..

L o

EM—M‘MII : ’i‘ll 2
LA TR ERRERREEEEECATTLILN

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

PROTCOM Capitulo: 2 - Pagina: 11 ESPOL



Manual de Usuario Sinter-Reg - Modulo de Tramites

i N
|8

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

2.2.4 Unidad de Almacenamiento

Es una componente mas de la unidad de Proceso. Esta conformada por las
unidades de disco flexible y unidad de Disco Duro. Son utilizados para
almacenar grandes cantidades de Informacion.

Fig. 2-9 Unidad de Almacenamiento

PROCEDIMIENTO PARA OPERAR EL.  MICROCOMPUTADOR

2.2.5
La operacion del microcomputador esta orientada a aquellas personas que sin
tener conocimiento del computador puedan realizarlo sin problemas.

2.2.6 Arranque del sistema

Encender el switch de encendido del CPU (de Off a ON)

Encender el switch de encendido del monitor (de Off a ON)

El sistema operativo Windows 95 empezard a cargarse. Aparecera una
ventana similar a la que se muestra a continuacion:

v b —
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Fig. 2-10. Pumtalla de Arranque del sistema
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3. :QUE ES EL MODULO DE TRAMITES?
3.1 INTRODUCCION

El médulo de Tramites fue desarrollado por la necesidad de automatizar todos
los pasos implicitos, para la realizacion de inscripciones varias, llevando el
control del flujo de trabajo necesario para cada tipo de servicio.
Adicionalmente habilita y deshabilita funciones dependiendo del rol que
desempeinie y del grupo al que pertenece el funcionario; permite compartir las
escrituras digitalizadas en diferentes escritorios en forma simultanea.

3.2 OBJETIVOS DEL MODULO DE TRAMITES
e Llevar un control eficaz sobre las ordenes de trabajo
o Registrar las Inscripciones en los libros ; "
o Emitir el listado de las inscripciones ingresadas en el dia €
e Generar los Indices Generales en base a los datos ingresados”,
e Realizar consultas del Estado de Orden de trabajo en forma d#iallada ¥
e Proporcionar una seguridad eficaz sobre el trabajo diario. % o
e Permite Imprimir la razon, una vez completado los datos de la foliacion
ﬂ" Wil
A
\ v e & 3
33 BENEFICIOS PENAR

¢ Dotar de opciones de consulta que permitan dar con la informacion
asociada al cliente.

e Emitir los indices en forma automatica.

» Mantener al dia la informacion de los datos generales. Para asi prestar
un mejor servicio al usuario.

e Obtener reportes periodicos del sistema.

e Mantener un control en linea, es decir que en cualquier instante se
podra obtener datos confiables sobre el tlujo de Trabajo Diario

3.4 DESCRIPCION DE LAS OPCIONES

I Modulo de Tramites esta conformado de los siguientes grupos de
opciones:

Sistema

Proporciona informacion acerca de los derechos del sistema y/o, describir que
registro de propiedad tiene autorizado su uso. Adicionalmente permite al
funcionario cambiar su contrasena.
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Inscripciones
Agrupa las opciones que permiten mantener el control de todo el proceso de
trabajo diario, permitiendo ingresar o modificar datos de:

e Acto que se inscribid
e Las partes que intervinieron
e Los predios que se afectaron

Ademds permite Completar Inscripciones , Impresion de Inscripciones
Individuales y por Lotes y la Impresion de la Razon.

Certificados
Agrupa las opciones que permiten mantener el control de todo el proceso de
certificados, dichas opciones son:

e Busqueda de Informacion
¢ Trabajo Diario
e Impresion de Positivos

e Impresion de Formato de Certificado

Consulta/Reporte

Permite que el funcionario pueda consultar tanto por pantalla como por
impresora los datos que se ingresaron por medio de las opciones de
[nscripciones y Procesos Especiales, dichas opciones son las siguientes:

e Lstado de la Orden de Trabajo

¢ Detalle de la Orden de Trabajo

¢ Ordenes Bloqueadas

e Informe de Trabajo Diario

e Numero de Inscripciones por libro
e Inscripciones Diarias

o [Historial de Natural /Juridica

e [olio Real

e Informacion Anterior

e Indice General.

Procesos Especiales
kista opcion permite realizar como su nombre lo dice “Procesos Especiales”
tales como:

e Bloqueo de las Ordenes de Trabajo
e Desbloquear la Orden de Trabajo

e Quitar Estado de Detenida

e (Generacion de Indices
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Activar Ordenes con Negativa
Cambio de Cédulao R.U.C.

Cambio de Nombres

Eliminacion de Clientes
Crear Nueva Empresa
Fusion/Escision de Empresas.

3.5 REQUERIMIENTOS TECNICOS PARA LA INSTALACION

DEL MODULO DE TRAMITES

3.5.1 Hardware

Estacion de Trabajo

T Deéscripeidn del Equipo™ 1T Caraeteristicas T

Procesador Pentium-133 MHZ.
16 MB de RAM tipo EDO.

]

256 KB de memoria cache tipo «"

sincronico. )
Controladora de disco EIDE con
acceso a bus PCI.

Disco Duro de 1280 MB.

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

Monitor SVGA de 177 con su
respectiva tarjeta controladora.
Mouse , teclado.

Disquetera 1.44 MB,

Puertos serial, 1 paralelos
integrados al Mother board.

Slots de expansion 2 EISA, | PCI,
1 ISA / PCI.

Impresoras

Matricial carro ancho.

80 columnas.

Dual Plus Tractors.

Alta velocidad 1066 cps (10 cpi).
Direccion Impresion de texto /
grafico Bidireccional /
Unidireccional.

Interfases paralelo centronics y
serial RS232D.

Promedio paginas / mes: 11.000.

PROTCOM
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Descrincidiael Eauip ",m;;wﬁé(fﬁ”ﬁmmfﬁ?“
e Tarjeta de red 3COM Etherlink 11

5 e Cable tipo TP para conexion RJ45
Eﬁ] e 4 conectores RJ45

Elementos de Red

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

3.5.2 Software

Sistema Operativo HB Windows NT 4.0,
#H Windows’95 o Superior.

Ambiente de Desarrollo H Visual Basic 4.0

H Crystal Report 3.0

B Access 2.0

H Manejador de Base de Datos DB2
Version 2.0 como minimo.
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4.

4.1

4.2

INSTALACION

Instalacion tiene como finalidad preparar e instruir la puesta en marcha del
Madulo de Tramites. Al terminar este capitulo el funcionario encargado de la
operacion del modulo estara en capacidad de:

e Preparar los requerimientos para el proceso de instalacion
e Realizar el proceso de instalacion

REQUERIMIENTOS DE INSTALACION.

Antes de comenzar usted debe controlar que los siguientes requisitos sean
cumplidos:

e Tener los discos instaladores del sistema:
e 7 Discos de instalacion del Modulo de Tramites. (> 5‘5“4"‘}
e 8.98 Mb. de espacio libre en el disco para trabajar. @‘ e

WA

i1

Pero en esta instalacion usted solamente necesitara de los discos de instalacion, |
los que creardn los directorios y copiaran todos los archivos del sistema en el *
directorio especificado.

Y
INSTALACION DE LA APLICACION L;A
PENAS
1. Coloque el disquete rotulado “Disco de Instalacion 1/5” en una Unidad

para disquetes de 3 Y2 * (pulgadas) de alta densidad (1.44 MB) de su

computador - usualmente se trata de la unidad A.

[§8]

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

Haga clic aqui para empezar

Fig. 4-1. Barra de Tareas de Windows

3. Después le aparecerd el siguiente meni, donde usted debera seleccionar la
opcion Ejecutar (Ver Fig 4-2.).
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' ——
%}_"; [ — L, Abrir documento de Dffice

; ! Muevo documento de Office

5
++.| Programas 4

=
™} Documentos >

@} Configuracién : >
@  Buscar >

0 o
Fig. 4-2. Memi de Tareas de Windows ‘93 | BE

«

5
4. Donde aparecerd la siguiente ventana (Ver Fig. 4-3) que permitird ingresar,
el comando a ejecutar, donde usted debera digitar “a:\setup.exe”, el cudl ya
ha permitir que se ejecute el programa de instalacion. T
PENAS

< W00

Ejecutar '

~

= Esciba el nombre de un programa, carpeta o documento,
3 y Windows lo abrird.

LT \Setup exd ki

Aceptar Cancelar Examinar... I

Fig. 4-3. Ventana Ejecutar

5. Al haber ingresado los datos anteriores se debe pulsar el botén de Aceptar
que permitira que se proceda a instalar los datos respectivos y a
continuacion aparecera la siguiente ventana corresponderd a la etapa inicial
de la instalacion( Ver Fig. 4-4).
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Tramites Setup

¥2 Tramites Sefup

‘:\g‘ Welcome 1o the Tramites installalion program.
-

Selup camnot ralal syatem fles o Lpdate thared fles § they are n e
Before praceadng, we recommend thal you close any apphcations you may

Fig. 4-4. Pantalla de Inicial de Instalacion del Modulo de Tramites

Sinter-Reg - Modulo de Tramites

6. Usted deberda pulsar el boton de OK para empezar la instalacion,

donde el programa comenzarda a analizar si se encuentran los
componentes ya instalados, espere unos segundos y aparecerda la
siguiente ventana que permitira cambiar la ruta de instalacién de los

programas.
43 Tramites Setup

Begin the installation by clicking the button below,

Click this button to install Tramites softwate to the specified destination
directory.

r Directory: :
| C:\Archivos de programatTramites\

Ext Setup

Fig. 4-5. Pantalla de Instalacion del Modulo de Tramites
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7. A continuacion debera pulsar el Boton Change Directory, con el cual
se mostrard una ventana (Ver Fig. 4-6) donde usted debera seleccionar
el directorio donde se va a instalar el sistema (por default sera Sinter-

Reg).
¥3 Change Directory [ x|

Enter or select a destination directory.

Path:

lc \sinterreg

Directories:

_}] c\ & 0K
& sinteneg

] consultas

__l depuracion .

__1ldiespol_onginal ancel

__] prohibiciones

.1 reportes | {6 m nﬂ"
Drives: " b ‘\J“
[ ¢ [PATHFINDER] ] { ;E

x ”

POLITES TR

Fig. 4-6. Ventana para cambiar el directorio de instalacion.

.“
Cadvt Uy
8. A continuacion debera pulsar el botén con la grafica de la computalibnas
(Ver Fig 4-5), que permitira proceder a instalar los componentes y
archivos que estén en el disco actual, para luego proceder a pedir el
siguiente disco que es el disco 2/7, insértelo y pulse el boton Aceptar
(Ver Fig. 4-7).

e et SRS PR R s |
Destination Fie:

CAWINDOWSASYSTEM\MFC40.DLL

B o

1 Please Insert the disk labeled:
. 'Disk 2' ino drive A

ek

Fig. 4-7. Ventana Informativa para la Instalacion del Modulo de Tramites
(disquete 2/7).

9. Una vez copiado el segundo disquete, el sistema le pedira que inserte
el disquete 3/7. Insértelo y pulse el botén Aceptar(Ver Fig. 4-8).
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C:\WINDOWSASYS TEMMSJT3032.DLL

R
N Please insert the disk labeled:
: { = ‘Disk 3' into drive A:

Cancelar l

Fig. 4-8. Ventana Informativa para la Instalacion del Modulo de Tramites
(disquete 3/7).

10.Una vez copiado el tercer disquete, el sistema le pedira que inserte el
disquete 4/7. Insértelo y pulse el boton Aceptar(Ver Fig. 4-9).

-

=) Tramites Setup.
D estination File:

C:\WINDOWSA\SYS TEMACRPE32 DLL

_ Setup Message

;,-" Please insert the disk labels d:
[ Disk 4' into drive A:

Fig. 4-9. Ventana Informativa para la Instalacion del Modulo de Tramites
(disquete 4/7).

I1.Una vez copiado el cuarto disquete, el sistema le pedira que inserte el
disquete 5/7. Insértelo y pulse el botén Aceptar(Ver Fig. 4-10).

) Tramites Setp)
D estination File:

¢ \TRAMITES\TRAMITES.exa

_ Setup Message [ %] -

() Please insert the disk labeled:
- ‘Disk 5' ito drive A

Fig. 4-10. Ventana Informativa para la Instalacion del Modulo de Tramites
(disquete 5/7).
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Una vez copiado el quinto disquete, el sistema le pedird que inserte

12
el disquete 6/7. Insértelo y pulse el botén Aceptar(Ver Fig. 4-11).

D estination File:

G ATRAMITESNTRAMITES. exe

- Setup Message E3 —

J’ Please insert the disk labeled:
/ v\ TDisk6 imodrive A:

R b )

| Aceptar |

Cancelar

Fig. 4-11. Ventana Informativa para la Instalacion del Modulo de Tramites
(disquete 6/7).

13. Una vez copiado el quinto disquete, el sistema le pedira que inserte

el disquete 6/7. Insértelo y pulse el botdn Aceptar(Ver Fig. 4427““ X

v

4 4 I

A Tremites Setup.
D estination File:
G.\TRAMITES\TRAMITES.exe

Setup Message Ed I g
LaM 08

/' Pigase"medthe d.sk labeled: pmAs
. Disk 7' into drive A

Fig. 4-12. Ventana Informativa para la Instalacion del Modulo de Tramites
(disquete 7/7).

14. Cuando se ha terminado la instalacion, aparecera el
correspondiente mensaje indicandole que la instalacion ha sido
completada exitosamente. (Ver Fig. +4-13) Presione el boton

Aceptar.
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Tramites Setup

Tramites Setup was completed successfully.

Fig. 4-13. Ventana Informativa para la Instalacion del Modulo de Tramites

15. Se recomienda que antes de iniciar la primera sesion usted debera
haber realizado las siguientes actividades:

e Sacar respaldos de los disquetes originales

e QGuardar los disquetes originales del modulo y las copias en
un lugar seguro.

e Realizar el proceso de instalacion del Sistema

e Pedir su login y su password al administrador del sistema
integrado SINTER-REG.
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5. INICIANDO LA OPERACION DEL MODULO DE

TRAMITES

Al terminar de leer este capitulo los usuarios estaran en capacidad de conocer
de el Modulo de Tramites. Podra iniciar y finalizar su primera sesion en el
modulo. Ademas estara en capacidad de comprender la informacién que se

procesa en los mendes y en los formularios del médulo.

3.1 PARTES DE UN FORMULARIO

Debido a el interfaz que prestan los sistemas operativos bajo entorno grafico
como Windows, aqui ya no se usa el concepto de ventana, si no que se usa el
concepto de Formulario, que no es mas que una area de trabajo donde el
funcionario puede cumplir una actividad especifica

Las partes que las caracterizan son:

‘——D Barra de Titulo

r—*DBama de Memi Honzontal

8 Mend - Tramites [ (O] x]
Sistema |nscripciones : Certificados Procesos Especiales - M antenimiento

Botén de Maxumuzar «

Botén de Cerrar

Estado da Orden de Trabajo
Detalle de la Orden de Trabajo

ot r——

Qrdenes Bloqueadas
Informe Trabajo Diano

——t— Barra de Meni Vertical

Nimero de Inscripciones por Libro
Ingcrpciones Dianas

Historial de Natural/Jufdica
Folio Real

Informacién Anterior -
Indice General

- [Dictatascion 1 (@B oxGies [ 12131 [ nwsr[EH]

Barra de Estado

R.oldalwuiot——[ Parte Gzitxc-j i__. Hora l—bFec}u

Fig. 5-1. Caracteristicas de un Formulario

PROTCOM
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3,2

D3

Barra de Menu Horizontal

Esta barra nos muestra las opciones como estan agrupadas para un mejor
entendimiento y manejo de parte suya. Esta barra es también conocido como
menu principal.

Barra de Menu Vertical

Esta barra es mas conocida como ment despegable, en las que se visualizaran
las opciones que estan encuentran agrupadas al menu horizontal, cada una de
las opciones que se muestran permitiran ejecutar o realizar una tarea
especifica.

Barra de Estado

Esta barra permite mostrar informacion de las opciones del modulo,
permitiendo mostrar ayuda en linea, el rol que desempeiia, la hora y la fecha
del sistema, siendo de mucha ayuda ya que muestra informacién de lo que
debe hacer o ingresar al estar posesionado sobre algtn objeto del Médulo.

DESCRIPCION DE LOS MENUES

LLos menutes del modulo de Tramites estan disefados de modo que sean
amigables y sencilla al funcionario. Con los menues ¢l usuario estara en
capacidad de poder realizar una serie de operaciones de acuerdo a sus
necesidades.

Esto quiere decir que se puede seleccionar las funciones que tiene el Modulo

mediante una serie de menus que se despliegan o que bajan de la fila superior
del formulario principal.

COMO ACCEDER A LOS MENUES?
[.os mentes se puede usar de dos formas:
Usando ¢l Mouse.
Con el puntero del Mouse ubiquese en la opcion deseada y haga un solo clic

en esta.

Usando el Teclado.
Usando el teclado se puede hacer de la siguiente forma:

N Usando las teclas de movimientos

1. Usted debe Pulsar la tecla ALT.
2 Usando la teclas de movimientos seleccione la opcion deseada.
3. Oprima la tecla ENTER para ejecutar la opcion.
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v

Usando las teclas nemotécnicas
Para identificar la teclas nemotécnicas usted podra observarlas que en los
menues apareceran subrayadas la letra que usted podra usar.

Tal como lo sugiere el nombre, las letras nemotécnicas, por lo general, son
faciles de memorizar y han llegado ha ser el método de seleccion preferido
de muchos usuarios, lo que garantiza que tambi¢n a de ser el suyo.

Todas las opciones pueden seleccionarse por la letra nemotécenica, lo que
se consigue al pulsar la tecla ALT mas las combinaciones de las teclas
nemotécnicas, lo que brinda un acceso rapido. EFjemplo:

Para ejecutar la opcion de Inscripciones o Consultas/Reportes (Ver fig. 5-
2)., usted debera pulsar las teclas ALT + 1 o ALT+ C.

Teclas Significado
Alt +S Representacion de Sistemas Rt T
Alt + 1 Representacion de Inscripciones
Alt + E Representacion de Certificados : N
Alt +C Representacion de Consultas/Reportes | -j
Alt +P Representacion de Procesos Especiales b

5 Mend - Tramites
Sistema |Inscripciones Certificados RSRY EVEENGICER Procesos Espe S

Estado de Orden de Trabajo
Detalle de la Orden de Trabajo

Ordenes Bloqueadas
Informe Trabajo Diario

Fig. 5-2. Ejemplo de Memi de opeiones

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

Para ejecutar la opcion de que se encuentran dentro de cada opcion por
ejemplo si desea escoger la opcion de Completar inscripcion dentro de la
opcion de Inscripciones usted debera pulsar la combinacion de las
siguientes teclas ALT + 1+ C.

Para mayor entendimiento de como ejecutar las opciones del modulo por
medio del teclado nemotécnico ver Anexo 12.1.

PROTCOM
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5.4

DESCR}PC!(’)N DE OBJETOS USADOS POR EL. MODULO
DE TRAMITES

El médulo de Tramites posee objetos que son caracteristicas del lenguaje que
se uso para la elaboracidn de este mddulo, estos objetos se describen a
continuacion:

Carpetas de Trabajo

Partes T Propiedades T Referencias ]

I

E:ste objeto permite dividir al formulario en N partes (donde n es el # areas de
trabajo) o a su vez organizar la informacion de forma eficaz, ejemplo: En el
grafico anterior se muestra 3 carpetas, la una de Partes, la otra de las
Propiedades y la otra de Referencias Anteriores.

Caja de Texto

—

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

Lista de Datos

[T D EMANDAS L|

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

Al seleccionar manualmente usted puede hacerlo pulsando la primera letra o
digitando el nombre hasta que seleccione el elemento de la lista.

Boton

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

Aceptar

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

5.4.4.2 Boton Cancelar

Cancelar |

Esta opcion es lo contrario a la anterior, ya que esta no efectia ningin
proceso con los datos, si no que permite indicarle al computador que los datos
no deberdan procesarse y a la vez que se cierre el formulario.

5.4.4.3  Boton Imprimir ( [aMalia
” Imprimir ‘!

X

Esta opcion permite imprimir los reportes respectivos por impresora en base a

2

. ~ . . Faraiset beme MWL
los datos ingresados por el funcionario. e
E.. tCA
CaMcUS
- PEN
5.4.4.4 Boton Filtrar Al

Filtrar

Esta opeion permite que el usuario pueda crear criterio de consultas para la
informacion.

5.4.4.5 Boton Anadir

" Anadir

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

Eliminar

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

5.4.4.7 Boton Buscar

Este boton permite que se pueda procesar una bisqueda de informacion

5.4.4.8 Boton Ver Informacion

Ver Informacion |

Este boton permite poder ver la informacion a la que hace referencia.

5.4.4.9  Boton Nueva ldentificacion del Cliente

e

Este boton crea automaticamente un numero de identificacion unico, de
acuerdo a la numeracion dada por la empresa.

:Jl
=
n

Casillas de Verificacion o Cuadro de Opciones

LLos cuadros de opciones permite elegir una y solo una opcién del cuadro de
opciones.
Para elegir una opcidn basta con hacer clic en la opcion deseada.

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

il

Dd/

“UADERNO DE TRABAJD =]

"Rango de Fecha [dd/mm/aa):
Fecha Inicial: |16/Jun/ 1397 Fecha Final: |1S‘Um/ 1897

Fig. 5-3. Cusilleros y Cuadros de Verificacion

5.4.6 Cuadros de Mensajes

lLos cuadros de mensajes son avisos para diferentes situaciones como por
ejemplos mensajes de error al verificar la validez de los datos, mensajes de
advertencia al verificar datos requeridos.

) " Lo Y ﬁ’

. € o o
Mddulo de Tramites [ ] %« ‘g
'\?) Estd sequro de realizar esta operacion. ; : ?
% 4' !
HO I PRUTR # o g ;ﬁm

B.i ECA
CAMPUSR
Fig. 5-4. Cuadro de mensaje de error PERASR

5.4.7 Barra de Proceso

[-sta barra permite indicar en forma progresiva, la realizacion de un proceso.

Fig. 5-5. Burra de Proceso

Cuando llega al final, indica que el proceso ha terminado su ejecucion.
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5.5 COMO USAR LOS REPORTES

En cualquiera de las opciones que usted utilice el reporte le aparecera en
forma de presentacion preliminar, o sea es una muestra como el reporte sera
impreso. En la parte inferior del reporte usted notara barra de herramientas.

% Reposte de Didenes Bloqueadas

-[0[x]

-

9 de Octubre entre Pedro Moncayo y Avenida Quito

Servicio: Inscripciones

REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON GUAYAQUIL

—

Fecha Inicial: 0101/1972 Fecha Final: 21071197
Fecha  |No.de Orden Fecha Grupo Fecha de ﬁ\
de Bloqueo Actual | Termunaciin ‘
010711997 7
2000 2306/1997 1 13061997 sauTIEE
3000 23/06/1997 3 23061997 L
Ordenes Bloqueadas: 2

A _*J I rlSJ 80| Cose| BB Totd

100%

Fig. 5-6. Ventana de Presentacion Preliminar

Donde usted podra elegir entre:

4 Permite ir a la Primera Pagina

5 Permite retroceder de Pagina en Pagina

> Permite Avanzar de Pagina en Pagina

b Permite ir a la altima Pagina
Q Aumentar o disminuir la vision del informe del Reporte
é Permite imprimir el documento donde aparecera un

formulario donde permite que el funcionario pueda elegir

si se desea imprimir todo el documento, una parte o si

desea imprimirlos con copias.

El formulario que sale a continuacion de haber pulsado el

boton de imprimir es:

PROTCOM Capitulo: 5 - Pagina: 32

ESPOL

LY
»
»

Reporte de Ordenes Bloqueadas | # ‘L-* -~

Ud
JA_‘,j



Manual de Usuario

Sinter-Reg - Modulo de Tramites

(70 T B e Sl 0

 Print Range— ————— -~ Cancel |
[T odas las paginas 3 ‘

1  Pages l Copiex: [1

k__ _E'_m |1 Io |3 ‘ [V Collate Copies

Close

Fig. 5-7. Ventana para configurar la impresion

Una vez aceptado o pulsado la tecla Enter, sobre el boton
OK, aparecera la siguiente caja de dialogo indicando que se
esta realizando la impresion.

Imprimiendo C:\Newpio\Npci0100.spt

Imprimiendo paginas

| Acud Toal
Pigoar 1 3|
| Dxiemnen |

{ Cancelar 'r-rptesién '

Fig. 5-8. Ventana de impresion

Permite exportar el documento
Permite exportar el documento

Permite cerrar la Ventana de Impresion Preliminar

PROTCOM
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5.6 INICIANDO UNA SESION CON EL MODULO DE
TRAMITES

Hay dos formas de acceder al Mddulo de Tramites:

[. Desde la opcion de Tramites del menu principal del Sistema Integrado
SINTER-REG (Ver Fig 53-9)

SIN'TEkJF?EG

.
‘b-a

Ventanidla Caja Distsbucién  Consultlas Repoiles Tidmutes
de Trabago

2 9 &

Sulema Consultas  Depwacidn
Antenores

Segundad

Escuela Superior Poklécnica ded Litoral
Programa de Fecnologia en Compultacion.
ESPOL-PROTCOM

Guayaqui-E cuador.

Copyright 1996-1997.

Derechos Reservados.

HRinicio |

Fig. 5-9. Ventana Inicial del Sistema de Control de Tramites de Sinter-Reg

2. Desde el icono de Tramites presentada en el Escritorio de Trabajo de
Windows * 95 (Ver Fig. 5-10)
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B e

Explosadords  REGISTRD
Windows

Fig. 5-10. Escritorio de Trabajo de Windows 93 PEN A-‘i

3. Una vez que se carga la ventana inicial del sistema de control de tramites
Sinter-Reg (Ver Fig. 5-10), Usted debe de dar doble clic en el icono del
modulo de sistema.

4. Al hacer clic sobre el icono de la aplicacion (Ver Fig. 3-11), usted
inmediatamente observara una ventana similar a la que esta a continuacion
en la que se pedira la identificacion del usuario (LLogin) y una palabra clave
(Password) que le va ha permitir acceder al modulo de Tramites.

% Ingresa de Contrasefias [ ]

| Datos de Contrasena:
Login Irr.ilton

Password : [

Rol - |Digiahzacién ZI

-

..@:‘?EP!? J_ Cancelar |

[P

Fig. 5-11. Ventana de Ingreso de Contrasena
(Login)

En esta ventana aparecerd siempre el login del ultimo usuario que ingresé
al modulo de Tramites, en caso de que no corresponda con su login usted
puede corregirlo ingresando el correcto.
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6. Una vez ingresado el login (Ver Fig 5-12), usted deberda ingresar la
contrasena, que previamente el administrador del sistema debio darle y
seleccionar el rol que usted en ese momento se encuentre desempenando,
para luego pulsar el boton Aceptar.

7. Sial ingresar la contrasefia aparece puros asteriscos, no se preocupe ya que
por motivo de seguridad esta no se debe visualizar y en su defecto si usted
digita o pulsa alguna tecla saldra este caracter.

#< Ingieso de Contiasefias [ %]

I Datos de Contrasena:—

Login > fmiton

Rol : | Digitalizacion LI

L_ancelal

Fig. 5-12. Ventana de Ingreso de Contrasena

(Password)

6. Siel Login o el Password no es correcto saldra un mensaje (Ver Fig 5 13):

;1
Mddulo de Tramites W i
/ L Lok
/N No existe esta cuenta de usuario. | ":Jm"“ ' .
\A- BIBL. O\ I:CA
LAMPUS
[ Aceplar ] EnAs

Fig. 5-13. Ventana de Error cuando la cuenta(Password)) de usuario no
existe

7. Usted ticne la oportunidad de realizar el ingreso de la contrasena tres
veces, ya que si pasa de este, esta aplicacion se cerrard, mostrando el
siguiente mensaje (Ver Fig. 5-14).

Médulo de Tramites |

Q Usted no esté autorizado paia entrar al Sistema .|

| Aceptar |

Fig. 5-14. Ventana de Error cuando el usuario intento de ingresar al modulo
en mas de tres ocasiones sin saber ¢l password
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8. Una vez ingresados correctamente el Login, el Password, y seleccionar el
tipo de rol que desempenia el usuario; si este es correcto entonces aparecera
la ventana de Bienvenida (Ver Fig. 5-15.).

Mddulo de Tramites E|

(1) BIENVENIDO ALMODULD ..! Espinoza Santos, Jacinto

[ Aceptar |

Fig. 5-15. Ventana de Bienvenido al Modulo de Tramites

9. Si usted da clic en el botén de aceptar de la ventana de bienvenida,
entonces usted podra realizar cualquier tarea para al trabajar sobre
cualquier opcion del modulo.

5.7 FINALIZANDO UNA SESION DEL MODULO DE

TRAMITES e
A

o : : . e U8
Una vez que se ha familiarizado con el sistema si usted tiene el deseode. A8
terminar con su primera sesion en forma correcta, esto usted lo podra realizar
de las siguientes formas:

ki LT

e Pulsando las teclas nemotécnicas ALT +S + S
o Pulsando las Teclas ALT + F4
e Use el Mouse para seleccionar la opcion de salida(Ver Fig 5-16).
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8 Meni - Trémites

“{ns&ﬁ nscripciones  Certificados  ConsullaReportes  Procesos Especiales  Manienimento
Cambio de Contrasefia
Acerca de Sintereg. ..

Cambio de Rol...

2326 €2 | 1804798 gl

Fig. 5-16. Ventana con opcion de salida.
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6.1

SISTEMA

El menu de Sistema agrupa las opciones que van ha permitir al funcionario
poder cambiar su contrasefia, informacion acerca de los autores y a la vez
poder salir del modulo.

Para acceder a las opciones del mena de Sistema, el usuario debe primeramente
desplegar el ment respectivo, donde se mostrara las opciones. (Ver Fig. 6-1)

Inscripciones  Certificados  Consulta/Reportes

Cambio de Contrasefia
Acerca de Sintereg. ..

Cambio de Rol... Cul+R
Salir

Fig. 6-1. Menmi de Sistema

Luego, usando las teclas de desplazamiento, usted podra colocarse en la opcion
requerida y seleccionar la opcion.

Para mayor informacion de como usar un meni a través del teclado
nemotécnico ver Anexo 12.1.

CAMBIO DE CONTRASENA

Para proceder a realizar el cambio de la contraseia, usted deberda pulsar la
opcion de Cambio de contrasefia mostrada en la grafica anterior donde usted
debera pulsar la tecla Enter, sobre esta opcion respectiva. (Ver Fig. 6-2)

% Cambio de Contrasafas [ %]

Huvva Uonbiaseio | Hepela Danlioasena

T .

[ o | [ cancetar ]

Fig. 6-2. Ventana de Cambio de Contraseia

Usted debera ingresar el login y password, que permitiran que se verifique que
exista ese usuario y el solo tenga a opcion de cambiarla.

Si los datos no fueron ingresados correctamente le aparecera una ventana con
el respectivo mensaje de error. (Ver Fig 6-3).
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Mdédulo de Tramites [ - |

r/! Mo existe esta cusnta de usuario. |

Fig. 6-3. Ventana de Errvor cuando la cuenta({Password)) de usuario no exisie

Pero usted solo podra realizar el ingreso de la contrasena maximo 3 veces, ya
que si no ingreso correctamente el login y password le aparecera una ventana
con en respectivo mensaje (Ver Fig. 6-4) y luego de esto se procedera a
cerrarse automaticamente el modulo de Tramites.

Médulo de Tiamites [ ]

Q Usled no estd autorizado para enbrar al Sislema. |

Fig. 6-4. Ventana de Error cuando el usuario intento de ingresar al modulo en mds de tres
ocasiones sin suber el password #

. . ; g . WO,
St los datos fucron ingresados correctamente, se habilitara los campos se
Nueva contrasefa y Repetir Contrasefia. Estos campos consiste en verificar qug A
la nueva contrasena coincida con la contrasena repetida. Su finalidad La‘mﬁ
funcionario tiene que estar seguro de realizar el cambio de contrasefa y pueda
confirmarla.

St los datos de los campos nueva contrasena y de repetir contraseiia coinciden,
estos datos seran aceptados ya que caso contrario aparecera el respectivo
mensaje de error (Ver Fig. 6-5), donde usted ticne opcion a volver a repetir la
nueva y la confirmacion de la contrasena.

La Nueva contrasefia no coincidencon los datos de la contrasefia de contirmacion, Verifique

Fig. 6-5. Ventuna de Error

6.2 ACERCA DE SINTER-REG

Esta opcion le proporciona informacion acerca del autor de Sinter-Reg, asi
como también de la empresa donde se encuentra instalado. (Ver Fig. 6-6).
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? Acerca de SINTER-REG [ x|
< Escuela Superior Politécnica del Litoral a

| SINTER-REC - Module da Trimites

Realizado por: Anl.Jacinto Expinoza Santos
Anl.Jéssica Cabezas Quinto
Anl. Milton Villaluerte Avila
Se Autoriza el uso de este sistema a:
Regstro de la Piopiedad del Cantén Guayaqusl
9 de Oclubie entie Pedro Moncayo y Averuda (Juito

> Ab. Fernando Tamayo P

E ste produclo esta piolegido bajo las _
normas legales que rigen a la ESPOL Loncelas

Fig. 6-6. Ventana de Acerca de

6.3 CAMBIO DE ROL

Ista opcion le permite seleccionar otro rol que tenga usted asignado, solo
debera dar un doble clic sobre el rol deseado o en su lugar seleccionar el rol y
luego presionar el boton Aceptar . (Ver Fig. 6-7)

= Sistema - Cambio de Rol [ 3¢}

Seleccione el Rol:

Amanuense de Inscri

Aceptar Cancelar

Fig. 6-7. Ventana de Cambio de Rol

Si desea cerrar la ventana o cancelar la seleccion, solamente deberd presionar
el boton Cancelar.
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Vi INSCRIPCIONES

EEl ment de Inscripciones agrupa opciones que permiten realizar todos los
procesos necesarios para la inscripcion de un contrato.

Para acceder a las opciones del mena de Inscripciones, el usuario debe
primeramente desplegar el menu respectivo (Ver Fig. 7-1), donde se mostrard
las opciones respectivas.

B Mend - Tramites

Sistema Certificados  Consulta/Repoites  Procesos |

Trabajo Diario Ctrl+l

Completar Inscripcidn L
I B

|mpresion de Razon Por Lotes

s

Fig 7-1. Ventana de Memi de Inscripciones
Lo puede hacer usando las teclas de desplazamiento, colocandose en la opcion -~ %%
requerida y seleccionar la misma. CA
. US
Para mayor informacion de como usar un meni a través del tecladd
nemotécnico ver Anexo 12.1.

7.1 TRABAJO DIARIO

Esta opcion permite que un funcionario pueda trabajar sobre una orden de
trabajo realizando las funciones que tiene asignado dependiendo del rol que
desempene. Si usted desea cambiar el rol de un funcionario, debe tener
presente que este proceso solo se lo puede realizar por medio del modulo de
sistemas.

Para ejecutar este opcion usted debe seguir los siguientes pasos:
1. Debe dar un clic en la opcion Trabajo Diario del menua de Inscripciones o a

través de las teclas nemotécnicas (ALT + I + T). Luego aparecerd la
ventana principal de Trabajo Diario (Ver Fig. 7-2).

[S9]

. En este momento se ocultara la pantalla del mend del modulo para
aprovechar al maximo la capacidad de la pantalla, por la presentacion de la
parte grafica.
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3. Adicionalmente se habilitaran las funciones que usted pueda realizar y las
opciones que su permiso le otorge. Las funciones y los permisos que usted
pueda realizar son determinados al ingresar al modulo de Tramites, cuando
usted a ingresado correctamente su login, password y haya seleccionado su
rol correspondiente.

# Yiabaio - Diasio [ <]
Ordencs Pendientes

[ Nimero Oiden I Fec. Oiden I Fec. Asianacién Jf Fec. Terminacidn i Neg |

B Trabajandoss
. For Revisidn
. Decanidas
. Bloguedas

[ Womse: 9 [ Uiperies - 0 Detenidas - 5 [, Bocuasdasi 1.

Para Abriy una ordan de Trabajo, Fulse el botén Trabajar :']
Para Cerrar ol Formulario Pulse sl Botén Cancelar =)

Fig. 7-2. Ventana Inicial de Trabajo Diario

Mostrar Informacion de las Ordenes Pendientes

4. En la ventana principal se mostrara las ordenes que usted tenga pendiente en
forma de un arbol de vistas (Ver Fig. 7-3), para ello las ordenes se clasitican
en:

Cada vez que usted presione un doble clic
A} 7x absjandose] -
+ M Por Devisién sobre ¥ se mostrara un nivel inferior de
Detenidas informacion.
Bloquedas

Si se presenta =l indicara que ya no existe
otro nivel inferior.

Casilleros
Fig. 7-3. Arbol de Vistas
GRUPO DESCRIPCION
Trabajandose Aquellas ordenes asignadas que estén ya revisadas.
Por Revision Aquellas ordenes asignadas que no estén revisadas.
Detenidas* Aquellas ordenes asignadas que estén detenidas.
Bloqueadas* Aquellas ordenes asignadas que estén bloqueadas.
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* L:stas ordenes por motivo del estado, no podran visualizarse o trabajarse

5. Al momento de mostrar las ordenes, éstas identifican su estado por medio de

6. Al presentarse los datos de las ordenes de trabajo, se visualizara

la siguiente representacion:

Graficas

Representacion

Revisada y trabajandose

_ Urgente
' Detenida
l:; Bloqueada

siguientes campos: (Ver Fig 7-4).

‘@ Tiabajo - Diario
Didenes Pendientes:

\

- a]-ftlb-)mdﬂlt

o _J1997 00000001
Por Bevisidn
- Ji99n 00000004

‘j BRSCILIACION

- _Aesr
i SERVIDUNSAE

P RTTT)

00000006

09/ago/L1997

OL/sep/L99?

CAPITULACIONES MATRIMOMIALES

Ol/sep/i997

PROTOCOLIZACTION DR SENTENCIA

00000007 OL/sep/L9%7
_i RESCILIACION
. CAPITULACIONES MATRIMONIALES
- _J1ssr 00000008 01/sap/1997
o _Jusss 00000009 Ol/sep/1937
« _J1ssr 00000010 04/ Bap/l397
. 1997 00000011 05/sep/L997
« " Jss 00000016 10/5ap/ 1937
- m Detenidas
. 1997 00000002 09/ager/1997
- 1997 00000008 OL/sap/1997
. 1997 00000014 L0/ saps 1997
. 1997 0000001§ 10/sep/ 1997
. 1999 00000017 10/sap/ 1997
- m Blogquaedas
. 1997 0QQoo0oL2Z OL/sap/ L3377
[ Homsles 3 | Urgendes : 0 Delersdas . 5
Pendiende: : 15

EEEREE

N
N
N
N
N

(i Boomadas L AL

Para Abrir una orden de Trabaj)eo,

Para Cerrar el Formulario Pulse el Botén Cancelar

Pulse al botén Trabajar fl
2l

Trabajes |

;’k i §“¥’-ur—' - “'

fi. US

[imers rden | Fec oiden._Jroc hrgnacisnf Fc Teimacin Jes [ i

Fig. 7-4. Ventana inicial de Trabajo Diario con arbol de vistas extendido

7. Al manipular estos casilleros la informacion se mostrara de la siguiente

manera (Ver Fig. 7-3).

PROTCOM
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Afio de L orden

No. Orden Fecha de L orden

=l E] Por |Revision
- _J1997 00000004 01/sep/1997
‘:i RISCILIACION
_J CAPITULACIONES MATRIMONIALES

Nombre de los Ac*lm wsociados a L Orden
Nombre gel Casillero

Facha de Asgnacidn Fecha de Tormunacién Estado de Negativa

*

Ol/sep/1997 O0l/sep/1997 N

Fig. 7-5. Descripeion de Datos de las Ordenes

Ao de la orden

Numero de la orden

Fecha de la orden de trabajo
Fecha de Asignacion

Fecha de Terminacion
Estado de Negativa

8. Adicionalmente usted podra visualizar

¢l total de ordenes de acuerdo a su

estado, donde el total de todas estas es equivalente a lo que usted tiene
pendiente por trabajar; éstas estan clasificadas de acuerdo a la siguiente

representacion:
CAMPO DETALLE
Ordenes Normales | Aquellas ordenes que se estan trabajando
Ordenes Urgentes Aquellas ordenes que estian con estado de urgente.

Ordenes Detenidas | Aquellas ordenes q

ue estan detenidas.

prioridad del repert

Ordenes Bloqueadas | Aquellas ordenes que fueron bloqueadas por efecto de

orio con relacion al predio.

Activar Orden

9. Usted puede trabajar sobre la orden,

seleccionando dicha orden y luego

debera pulsar el Boton de Trabajar, con el cual se procedera a cerrar esta

pantalla y a continuacién s¢ mostrara la

siguiente. (Ver Fig. 7-6).
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Nimeio de Orden de Trabajo: [4 Actos: [1,2 Hol: Dpto Legal
| 4] qJ[RESCICATION Pp]) |Fune:  [CaiosCacedo
Paitus Aclo Predia s Asig ] Fie. T I
Linderos Adicional Relciencia Helta & o Retenct l Apiobar u—"""""' u“n‘“"'"r
Hegistio da: i’ FoRLE s b 3 _I

N*®* de Repertono: I‘

Fecha/Repertoiio: 0] /sep/1937
N? da Inscripeidn |
Fec. Insciipcidn : |

|;m=-
brvlobon

kS

Pate
C'alnjla-d [ Cédda /Ruc | Nomixe del Chenia ] Estado ARadis
. _—___l
L *‘
adir :j
- , =

Datos de la Orden

Numeio de Oiden de Tiabajo: |,

Actos: |1 2

Fec.A:igz|
Fec.Term: ’

Fig. 7-6. Ventana de Trabajo Diario

e Nuamero de la Orden de Trabajo
e Total de actos de la Orden
e Fecha en que se asigno la Orden de Trabajo

e [echa aproximada en que debe terminar la
Orden de Trabajo

Ademads la orden tiene asociado procesos que permitiran cambiar el estado de

la misma, como son:

Aprobar

Detener

Observar

i'i\‘!lnlla‘."-u

Aprobar la orden(Avanzar).-

Permite que la orden contintie con la ruta definida.
Detener la Orden.-

Impedir que la orden sca trabajada o inscrita
Observar.-

Brindarle la facilidad poner comentarios u
observaciones sobre documentos que son necesarios
para el trabajo de la misma.

Negativa.-

Impedir que la orden no se inscriba, pero esto no
impide que sea terminada.

de
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Datos del Funcionario

Rol:  [DptoLegal ¢ Rol que desempeiia (con el que entro al
maodulo).
Func:  [Carios Cacedo e Nombre del funcionario

Datos del Acto
4] qJResciuacion p [y e Nombre del acto actual

Registro de: e El nombre del libro asociado al acto
N* de Repertorio: [;— e Numero de Repertorio
Fecha/Repentorio:[(8/a50/1937 e Fecha del Repertorio

N® de |Mc.ipcifm;|'_ e Numero de Inscripcion

Fec. Inscripcidn | e Fecha de Inscripcion

Ademas la orden tiene asociado funciones que se activaran de acuerdo a sus
permisos como son:

Manipulacion de Partes

Partes
] Manipulacion de datos del Acto
Acto ]
Predi Manipulacion de Predios
Predio
TR Manipulacion de Linderos

R —

Adivional ‘ Moditicacion de la Adicional del acto

Manipulacion de Referencias Anteriores

ﬂeferenciaj
Inscripcion del Acto
b
== Presentacion Preliminar de la Hoja de Inscripcion
Prelimnar
@ Presenta la documentacion entregada por el usuario
1 n

10.Es importante tener presente que los datos que se estan trabajando seran
actualizados cada dos minutos, con el proposito de tener disponible siempre
la informacion actual.
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111 Partes

7.1.1.1 Anadir una Parte - General

Para la seleccion del cliente usted debera realizar los siguientes pasos:

—

(A

4=

boton de Partes

. Debe dar un clic en el boton de Afadir, no sin antes haber dado un clic en el

. Una vez que se carge la ventana de Ingreso de Clientes (Ver Fig. 7-7),

procederemos a realizar el ingreso del Nombre del Cliente para que le sean
visualizados los homoénimos del Cliente

3. Determinar si el cliente ingresado consta en la lista de clientes visualizados,
si el Cliente existe debe seleccionarlo e ingresar los datos complementos del
cliente dentro del contrato de la inscripcion

. Si el cliente no existe, usted debera:

5. Generar una nueva identificacion y esto lo puede obtener con pulsar el

boton Nueva.

IX Ingreso de Chenles B
General | Chentes Antesiores Dalos del Chentec - ‘
Cédula o Ruc J
T | 1| A :
I.Iem:alm Cabezas Qunio i =

Peisona:
, Nombee y/o Nombxe de © U8
&, Jesca Cabezas Emc“qs“.ao _'] PEN A
"1 Jessca Cabezas Cabdad ﬁﬂ -
gle:'.-:almﬁabcm(}wm ] o=
i | Domicibo:  [Gusysad -
It bl L umigunge ﬁ : Afada l
[Céadula ombie
Cancela

Fig. 7-7. Ventana de Ingreso de Clientes — General

6. Para seleccionar e ingresar los datos complementarios del cliente dentro de
un contrato se lo debe realizar sobre los siguientes datos:

Donde estos campos representan:

Cédula o
RUC

Persona

Estado
Civil
Calidad
Domicilio

Esta campo esta deshabilitado para el ingreso y
solo contendra valor alguno si es que es
seleccionado el cliente o generada una cédula
ficticia.

Indica el tipo de persona que representa el
cliente, si es persona Natural o Juridica.

Indica el estado civil del cliente, pero esto solo
se da cuando el cliente es persona natural.
Indica el papel del cliente.

Indica la ciudad del domicilio donde vive el
cliente.
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7. En la parte inferior de la ventana se observara los datos del conyuge y los
datos del Representante.

Datos del Conyuge
e (édula o Ruc
e Nombre

Datos del Conyuge
e (¢dulao Ruc
e Nombre
e Cargo del mismo

Aceptar los Datos del Cliente

Para aceptar los datos del cliente usted debe dar un clic'en el boton Aceptar,
que permitira realizar las validaciones respectivas. Si todos los datos fueron
ingresados correctamente estos datos seran anadidos al contrato

Terminar el Ingreso de Cliente

Para terminar el ingreso de los clientes usted debera dar un clic en el boton de
Cancelar, esta ventana desaparecera y el cliente pasara a la lista de partes,
donde usted nuevamente podra ingresar un nuevo cliente, modificar o eliminar
uno existente y consultar todas las prohibiciones que tiene a su cargo (Ver Fig

4 )
7-8).
Humeio do Diden da Tiabajo [y Actos [/ Aol Dpto Legal
w: SCILIACION m Fune:  [Cados Cacedo
ry— Aoio Fradio F-c.Auul Fec Torm:
Lindeius Adicionsl Aeleroncia ﬂ‘i-l Deterna: l Aprotia !ﬂb----aln-maﬁ-ur
Hegittio de  F RIS —]
N* da Aepartorio: [§
Facha/Mepedono [G7/rep/ 1997 "@" l’m"'
N® de Inscipeibn ”
Syt S— *
Valos
C abclact L Cécdia .rnﬁ Mombie del Chante £ slado | Aadis
24 ADOPTANTES OOOF31 J47771000 VILL LCORP § A -
Modslica
.
.LL" | Agepl e I
------------- _._j

Fig. 7-8. Ventana de Trabajo Diario - Ingreso de Clientes

Nota: Solo de activara la parte de datos del conyuge cuando es el acto sea
transferencia de dominio.
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7.1.1.2 Anadir una Parte - Clientes Anteriores

Para la seleccion del cliente usted debera realizar los siguientes pasos:

1. Debe dar un clic en el boton de Anadir, no sin antes haber dado un clic en el

boton de Partes.

2. Una vez que se carge la ventana de Ingreso de Clientes (Ver Fig. 7-9),

procederemos a pasarnos a la carpeta de Clientes Anteriores.

3. En la cudl observaremos la lista de clientes que estian relacionados a las
referencias anteriores.

4. Para seleccionar e ingresar los datos complementarios del cliente dentro de
un contrato se lo debe realizar sobre los siguientes datos:

Donde estos campos representan:
Cédula o RUC

Persona

Estado Civil

Esta campo esta deshabilitado para el
ingreso.

Indica el tipo de persona que representa el
cliente, si es perscna Natural o Juridica.
Indica el estado civil del cliente, pero esto
solo se da cuando el cliente es persona
natural.

Calidad Indica el papel del cliente.
Domicilio Indica la ciudad del domicilio donde vive
el cliente.
£ Ingreso de Chentes _B e
General | Chontes Antesioss | [ Datos del Cliente - ) !
‘ Cédula o Ruc | "
I _ | jsooooooze | |
Cédula o Ruc IﬂNuhEonhcdlCu ! Persona: ad |
- 1203461544 Jéssica Cabezas Quinto ‘Epldotlvirdm ;]7
- |
& 1205896666 Milton Villaluerte Avila i
i Cabdad: |:Ep D l
r TaiTEs |
q o) || Domiciba: .
D atas del Compuge e e == e T
[Cédala . Nombie: ‘
Cancelar

Fig. 7-9. Ventana de Ingreso de Clientes - Clientes Anteriores

5. En la parte inferior de la ventana se observara los datos del conyuge y los
datos del Representante.
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n1.1.3

Datos del Conyuge
e (Cédulao Ruc
e Nombre

Datos del Representante
e (Cédulao Ruc
o Nombre
e Cargo del mismo

Aceptar los Datos del Cliente

Para aceptar los datos del cliente usted debe dar un clic en el boton Aceptar,
que permitira realizar las validaciones respectivas. Si todos los datos fueron
ingresados correctamente estos datos seran afadidos al contrato

Terminar el Ingreso de Cliente

Para terminar el ingreso de los clientes usted debera dar un clic en el boton de
Cancelar, esta ventana desaparecera y el cliente pasara a la lista de partes,
donde usted nuevamente podra ingresar un nuevo cliente, modificar o eliminar
uno existente y consultar todas las prohibiciones que tiene a su cargo (Ver Fig.
7-8).

Nota: Solo de activara la parte de datos del conyuge cuando es el acto sea
transferencia de dominio.

Modificar una Parte

1. Si desea modificar la informacién de uno de los clientes anadidos al
contrato puede hacerlo dando un clic sobre la calidad y luego sobre el boton
Modificar. Al hacerlo se presentara la siguiente ventana (Ver Fig 7- 10).

2 Modiicacidn de Datos de las Pailes [ ]

| Datos del Cliente

| Nombie : [Gioyanny Valle Sanchez Cédula/RUC: [915186430
Calidad: [ADT [roorTAGOS Pettona: [Natwal
Estado Civit I!;ohrn EID(-CH: Iﬁwvaqui ;] |
e g
o |

o I I | e e e | ==y

Fig. 7-10 . Ventana para modificacion de informucion de clientes

(S

. En esta ventana sélo se puede hacer cambios sobre ciertos campos como
son: el estado civil si es persona natural, la ciudad del domicilio, el papel o
calidad del cliente y si es necesario la informacion del representante o
conyuge dependiendo del tipo de persona que sea el cliente.
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LL. A

ra A ]

3. Usted debe seleccionar adicionalmente algunas caracteristicas del cliente
una vez seleccionado, informacion como: el estado civil si es persona
natural, la ciudad de domicilio, calidad o papel que representa en el
contrato.

4. Si existe mas de un cliente se activaran los botones Inicio, Anterior,
Siguiente y Ultimo los que permiten que se pueda navegar por la
informacion de los diferentes clientes ingresados, pertenecientes a ese
contrato.

Aceptar los Datos del Cliente

Para aceptar los datos del cliente modificado usted debe dar un clic en el boton
Aceptar, que permitira realizar las validaciones respectivas. Si todos los datos
fueron ingresados correctamente, estos datos seran grabados.

Terminar el Ingreso de Cliente
Para terminar la modificacion de los clientes usted debera dar ‘E\%"Eﬂ'
boton de Cancelar, esta ventana desaparecera y el cliente pasara a la lista

& P
partes. J ‘
§ (}
B b 4
., i
Eliminar una Parte ; ol
PDRETT0s D v AT

I. Si desea eliminar un determinado cliente es necesario que se I%)c('jh;c u; il
cliente dando clic sobre la calidad del mismo que desea C\'B}{M y
seguidamente dar un clic sobre el boton Eliminar.

Buscar Prohibicion

I. Si usted desea consultar prohibiciones, usted debe hacer un clic en el boton
de Prohibicion, automaticamente se cargara la ventana de Consulta/Reporte
de un determinado cliente (Fer Fig. 7- 11).

2. En esta ventana mostrard informacion acerca de las prohibiciones de un
cliente, tanto del Abg. Tamayo, como del Abg. Navarrete especificas
descritas de la siguiente manera:

Donde estos campos representan:

Cédula o RUC Esta campo esta deshabilitado para el
ingreso y solo contendra valor alguno si es
que es seleccionado el cliente o generada
una cédula ficticia,

Tipo de Indica el tipo de persona que representa el

Persona cliente, si es persona Natural o Juridica.

Nombre Indica el nombre del cliente que posee
alguna prohibicion

Calidad Indica el papel del cliente.

Registrador Indica el nombre del Registrador
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Libro Indica el nombre del libro al que se

encuentra asociada la inscripcion

L Consulta/Reporte - thubicmn de un Dute-mdo Chente

Datos del Cliente:

| Cédula o Ruc: (913747733 Tipo de Persona: [Natural

Nombre: Chiistian Durdn Ponguillo !
i
Registrador | Tipo de Persona | Cédula/RUC [ Libio _ [
~ Navairele Natural 913747739 PROHIBICIONES JUDICIALES ¥
| Navauete Natural 913747739

PROHIBICIONES JUDICIALES ¥ .

)

|
T otal Registrtador:Nav = 0 Tam = 2 otal Prohibiciones: 2

I iL".PHm' Cancelar l

Ventana de Consulte/Reporte de Prohibiciones de un determinado cliente

Fig. 7-11.

Una vez cargadas todas las prohibiciones que tiene ese cliente, se habilitara

el boton de Imprimir que dara paso a la presentacion del reporte en pantalla
(Ver Fig. 7-12).

HRepoite de Listados da Posilivos ; [ D] x]
Registre de la Propledad del Canton Guayaguil -
# ds Ocoabae wary Padro Mo ayo 7 A5 asds Quas
Servicle: Eseriturs Ordan: I Pecha: 09/Aug/1997
Prohibicionas Encontradas:
po de Peronar Natural T
edula e RUC, Pasaporie: | YII7T4TTIY S e
CT T Christlan Duran Pongullle
ordae ded 1Dae ”T_- T Aete I'N-n' Boaipdin | M Repeviesi
[ Tagd IR CE T Vo Mg arioaic
wqueds por Nenew:
FROMIBICIONES JUDNCLALRS ¥ LEGALES PHB FLEF] "
FRO FEE S HTLS
Busqueda por Cadula:
TROMIBICIONES JUDICIALES ¥ LEGALLES PHB 833 =
PRO FEES L -
. o
o] verr e w] | Q| @|e3|an| cose|  2a2 Toat2  100%

Figura 7-12 . Ventana de Reporte de Prohibiciones de un determinado cliente
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7.1.2  Actos
1. Para que usted pueda visualizar los datos del actos; usted debe dar un clic
en ¢l boton de Actos.
2. Una vez presentado los datos del acto (Ver Fig. 7-13 ), tales como:
Donde estos campos representan:

Acto Este campo identifica los actos que corresponden
al libro especificado en un libro determinado. .« = ..,

Notaria/Juzgado Esta campo identifica al organismo legal, que
pronuncia o respalda al contrato realizado

Canton/Provin Este campo identifica al cantén o provincia al
que pertenece ¢l organismo legal, como és el it
Juzgado o la notaria u otro organismo legal. :

Ofc/Es/Juicio Indica el numero de oficio, escritura o Juicid™ = . urest,

F.Otorgamiento Indica la fecha que otorgd el notario pata- el CA
contrato {P Gae US

F. Protocolizacion Indica la fecha de protocolizacion del contrato XAk

Tipo/Prohibicién Este campo indica el tipo de prohibicion que
representa  la inscripeion; solo se  habilitara
cuando el acto sea prohibicion.

Tiempo./Adjudic Tiempo de la adjudicacion; solo se habilitara
cuando el acto sea adjudicacion.

Tipo/Cancelacion Este campo indica el tipo de cancelacion que
puede ser (Parcial, Total); solo se habilitara
cuando el acto sea cancelacion.

Nimeio de Oiden de Tiabao: [ Actos: [1/2 Aol Opio Legal
| 4] QJFESTEion PIp] |Fure  [CodoiCaceda
Partes \actal Pred Foe..h-u.f F-G.Tu—;’
Lindoros Adicional Aatsionaia uﬁn [ Detenes | Apobar [Observar Houativa ||
Hegistio de; I AT __]
N' da Repadtona: l4
Fecha/Nepertono [01/zen/1537 '@_ " l
N de Insenpeitne [ —
Feo. Inscopesdn - [ E’Q“'
Datas del Acto:
Acto [Resar Cr
Notaialiuzgado:  [rOT02 Di_
Cantén/Provin, : DI . i
Ofc/Eslluicio = | | Insenpciones a Generan |
F.Otoigamiento : [Za/un1997 | !
F Piotocobracidn: [/ 997
Tipa/Prohibicién: [ —] ;
Tiompo/Adwdic. [ =] H
Two/Cancelacidn. [ﬁ
[ T s ot st | [amoster ]
R E=a)
Fig. 7-13. Ventana de Trabajo Diario - Datos del Acto
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3.

En esta ventana solo se puede hacer modificaciones sobre ciertos campos
€OMoO son:

Actos

Notaria o Juzgado

Cantén o Provincia

Numero de Oficio, Escritura o Juicio

Fecha de Otorgamiento

Fecha de Protocolizacion

¢ Tipo de Prohibicion se modificard, solo cuando se grabe el acto
PROHIBICION.

e Tiempo de Adjudicacion se modificara, solo cuando se grabe el

acto ADJUDICACION.

 Tipo de Cancelacion se modificard, solo cuando se grabe el acto
CANCELACION.

Modificacion del Acto

4. Si usted desea modificar el nombre del acto, usted debe presionar este
boton.

5. Para buscar el acto por abreviatura .

6. Una vez presentada la ventana (Ver Fig. 7-14), usted puede realizar la
busqueda de dos manera:

e Por Abreviatura
e Por Nombre del Acto
[ Tipo de Busqueda ~ S e i =R
lAb:uv\alua 'I 3|
: =
Fig. 7-14. Ventana de Biisqueda por Abreviatura o por Nombre del Acto

7. Usted debe seleccionar el tipo de busqueda.

& Si usted eligio el tipo de Busqueda por abreviatura, inmediatamente dara
paso a que ingrese la abreviatura en la caja de texto consiguo, dando Enter o
pulsando el botén de aceptar presentara el acto solicitado buscado por la
abreviatura (Ver Fig. 7-13).
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. Busqueda pot Abrevialura o por Nombie del Acto

Tipo de Busqueda

Abteviatuna 'l : I‘”’ﬂ’ I

ACEP ACEPTACION ; :

Cancelar

Fig. 7-15. Ventana de Buisqueda por Abreviatura del Acto

9. Si usted eligio el tipo de Basqueda por nombre del acto, inmediatamente
dara paso a que ingrese el nombre en la caja de texto consiguo, dando Enter

o pulsando el boton de aceprar presentara el acto solicitado buscado por el
nombre (Ver Fig. 7-16).

{ 1 Busqueda de Alseviatuia o por Nombie del Acto | x|
Tipo de Busqueda

[Momtee -] - [AMPUAcmu I

AMPL AMPLIACION | Aceptar I

Fig. 7-16. Ventana de Busqueda por Nombre del Acto

10.Para cualquiera de los dos tipos de busquedas, una vez seleccionado el acto

de la lista, el boton de Acepra pasara la modificacion del acto a los datos del
actofVer Fig. 7-16).

Cancelar.

I'1.S1 usted no desea seleccionar ningun acto, solo deberd presionar ¢l boton

Modificacion del Juzgado o Notaria

12.S1 usted desea modificar ¢l juzgado o notaria,
usted debe presionar este boton.

]

1 3.Para buscar ¢l juzgado o Notaria por abreviatura.

14.Una vez presentada la ventana(Ver Fig. 7-17), usted puede realizar la
busqueda de dos manera:
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e Por Abreviatura
¢ Por Nombre del Juzgado o Notaria

‘- Busqueda por Abrevielwia 0 por Nombie de Juzgado o Nolaiia X

Tipo de Busqueda

Iﬂ\blevlalua -I : F

e ”
y % ;

Fig. 7-17. Ventana de Buisqueda por Abreviatura o por Nombre del Juzgado o thu‘fu
%

15.Usted debe seleccionar el tipo de busqueda.

16.S1 usted eligio el tipo de Busqueda por abreviatura, innwdiulznncnlkm
paso a que ingrese la abreviatura en la caja de texto consigua, dando Enrer o
pulsando el boton de Aceprar presentara el acto solicitado buscado por la
abreviatura (Ver Fig. 7-18)

‘. Busqueda pos Abreviatuia o por Nombie de Juzgado o Nolang
Tipo de Busqueda

|— A c-:u'_ju 5 7l - lmDA

INDA INST. MAC. DE DESARROLLG”AGRARIO Aceplar

Cancelar

Fig. 7-18. Ventana de Busqueda por Abreviatura del Juzgado o Notaria

17.Si usted eligio el tipo de Basqueda por nombre del juzgado o notaria,
inmediatamente dard paso a que ingrese la abreviatura en la caja de texto
consiguo, dando Enter o pulsando el boton de aceprar presentara el juzgado
o notaria solicitado buscado por el nombre (Ver Fig. 7-19).
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i + Busqueda de Abieviatuia o poi Nombie de Juzgado o Notaria
Tipo de Busqueda =

[ontre =] :[CORTE SUPERIOR OE GUAVAGUI I

CORTE CORTR SUPERIOR DE CGUAYAQUIL

Aceplar

=8

Fig. 7-19. Ventuna de Busqueda por Nombre del Juzgado o Notaria
18.Para cualquiera de los dos tipos de busquedas, una vez seleccionado el

juzgado o notaria de la lista, ¢l boton de cancelar pasara la moditicacion del
Juzgado o notaria a los datos del acto()er Fig. 7-17).

Modificacion del Canton

19.S1 usted desea modificar el canton, usted debe ~
presionar este  boton . Para buscar el canton por Lz
nombre.

20. Una vez presentada la ventana (Ver Fig. 7-20), usted puede realizar la
busqueda por nombre del canton.

..+ Busqueda pos Nombie de Cantén [ ]

Tipo de Busqueda

e 3 ]

=

Fig. 7-20. Vemana de Busqueda por Nombre del Canton - |

21 Inmediatamente dara paso a que ingrese el nombre del canton en la caja de
texto consiguo, presionando Enfer presentara ¢l canton solicitado (Ver Fig.
7-21)
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i.» Busqueda por Nombie de Cantén E
| Tipo de Busqueda - - : v -

— [ ]

Aceptar

vi. IO

Fig. 7-21. Ventana de Busqueda por Nombre del Canton - Il L‘q.l;. AN

22.Una vez seleccionado el canton, el boton de Aceprar pasard la modificacion
del canton a los datos del acto (Ver Fig. 7-21).

23.Si usted no desea seleccionar ningun canton, solo debera presionar el botén
Cancelar.

Modificacion de Nimero de Oficio, Escritura o Juicio

Si usted desea modificar el nimero de oficio, escritura o juicio, usted debe de
posesionarse en la caja de texto correspondiente, realizar el cambio y aceptar el
mismo.

Modificacion de la Fecha de Otorgamiento
Si usted desea modificar la fecha de otorgamiento, usted debe de posesionarse
en la caja de texto correspondiente, modificar la fecha y aceptar el mismo.

Modificacion de la Fecha de Protocolizacion
St usted desea modificar la fecha de protocolizacion, usted debe de

posesionarse en la caja de texto correspondiente, modificar la fecha y aceptar el
mismo.

Modificacion del Tipo de Prohibicion

Si usted desea modificar el tipo de prohibicion, usted debe posesionarse en el
control de seleccion, el cudl solo se habilitard cuando se grabe el acto de
prohibicion. Y usted podra seleccionar entre tipo de prohibicion especifica o
general.

Modificacion del Tiempo para la Adjudicacion

St usted desea modificar el tiempo para la Adjudicacion, usted debe
posesionarse en el control de seleccion, el cudl solo se habilitard cuando se
grabe ¢l acto de adjudicacion. Y usted podra seleccionar el tiempo para la
adjudicacion comprendido entre 5, 10, y toda la vida.
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Modificacion del Tiempo para la Cancelacion

Si usted desea modificar el tiempo para la cancelacion, usted debe posesionarse
en el control de seleccion, el cudl solo se habilitara cuando se grabe el acto de
cancelacion. Y usted podra seleccionar entre tiempo para la cancelacion parcial
o total.

Modificacion de Inscripciones a Generar

St usted desea modificar el nimero de inscripciones a generar, usted debe
posesionarse en la caja de texto correspondiente, realizar el cambio y aceptar
el mismo.

~ oy,
Nota: Estd cambio se realiza para duplicidad del acto por efectos legales.

" SES

Abrir Documentos de Negativa

E:ste boton sirve para poder indicar que la orden tenga negativa. Permite

asociar a la orden un documento en Word que respalda la negativa. Este boton '_

solo se habilitara cuando el funcionario tenga permiso. M}‘
vas

3

Aceptar los Datos del Acto

Para aceptar los datos del acto modificado usted debe dar un clic en el boton
Aceptar, que permitird realizar las validaciones respectivas. Si todos los datos
fueron ingresados correctamente, para que estos sean grabados.

7.1.3 Predios

1. Para que usted pueda visualizar los datos de los predios; usted debe dar un
clic en el botén de Predios.

12

. De forma automatica se presentara los datos del predio (Ver Fig. 7-22), tales
como:

o (Codigo Catastral
e Referencias
Direccion
Lindero Norte
[.indero Sur
Lindero Este
Lindero Oeste
Area Comun
Area Util
Area Privada
Cuantia
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## Trabajo - Diatio [ x]
Nimeiro de ODiden de Trabajo: 14 Actos i\.'z Rol IDplo Legal
@__(J[ﬂisr,n IACION EIEH Func:  [Cakos Cacedo
Partes Aclo _LE'.EE'PJ ﬁ Fec.Asig [ Fec.Teim: I
Linderos Adicional Reletencia Adlie [ Detener I_Aplobm [thorval ﬂmal:v.nt
Registio de: [ faELALE S K |

N' de Repertoria: |4 -
Fecha/Repeitoiio [m;‘”nggp l@" I"E‘ZL
N? de Inscripcidn

Fec. Inscripcién : r—_ E"f_@'_""
Predios
Cédhgo Calastral | Aeteren . [ Diecewin T Undero Hon | ARad {
|
|
T ——— |

Afiadir 4|
............. Lancelar

Fig. 7-22, Ventana de Trabajo Diario - Datos de los Predios

Anadir un Predio - General

ad

St usted desea anadir un predio, usted debe presionar el Boton Anadir.

4. Una vez presentada la ventana (Ver Fig. 7-23), usted puede realizar la
consulta de un predio ingresando los siguientes datos:

s Scctor

e Manzana

e [ote

e Division

e Propiedad Vertical

* Propiedad Horizontal

£3 [+) Adscionas un lote

General A elerencis Antesion
Codigo Catastial =
B'm’!! | Divi | PHVE | PHHO |
- |

Linderos Requistiales

Datur del Predio

DESCRIPCIO Valor -
=

Fig. 7-23. Ventana para adicionar un predio
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5. Una vez ingresados los datos requeridos se mostraran los datos de dicho
predio (Ver Fig. 7-24). Los cuales son:

=> Datos del Predio :
Matricula
Direccion
Lindero Norte
Lindero Sur
Lindero Este

Lindero

Oeste

Area Comun
Area Util
Area Privada

Sector

Manzana

[ote

Division
Propiedad Vertical

Propiedad Horizontal

Cuantia

= Linderos Registrales

#3 (+) Adicionar un lote

Codmo Catastial

General

Relerencia Aaleno

Seciod| Mz | Lute | Divi | P | pio TN
r—l—ﬁ—r—r—r—l

Linderos Regitirales

Lindera con los noe s edle y oasle de lag colnat
e los Cedos
£ ip0320 304508k gh I ow

opel0S05) wHHM | prusts de aceptacion umeo
Quineentos Cusentd y o

Datos del Predio:

DESCRIPCID NValor -

Matiicula - 0000

Dueccidn boirada 2 ad elapa

Lindeio Norte: LINDEROS MUNICIF

Lindero Sur : LINDEROS MURKICIF

Lindero Este ; LINDEROS MUNICIF

Lindero Oesle: LINDERDS MUNICII =
Relerencia: [oms ]

Fig. 7-24. Ventana para adicionar un predio (con datos)

tLHA‘

6. Ademas si desea obtener mas informacion puede presionar el Boton Folio,

con ¢l cual se detallard los datos del predio seleccionado (Ver Fig.

7-25).

Para mayor informacion con respecto a la consulta del folio real ver el

capitulo 9.
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8, Folio Real - Datos de lmcnpl:lanul pot Pmpaedad

Datos del Predio :
| Cédigo Catastral : [_._.__m
(M1 [P [l
Matricula : | 10000 Fecha Apertuta/Folo (01 /ene/1975

Direccién : [Alboiada 2 ad etapa MZ xx Villa 2

L Movimientos en Trémde

Liio [ MumAnscipcién | Fecha
‘ LJ DEMANDAS 1000 01/ene/197
|14 _’J
Total : 1 Movimientos

Fig. 7-25. Ventana para consultar ¢l folio real

Anadir un Predio - Referencia Anterior

7. Si usted desea obtener informacion de las referencias anteriores del predio
debera dar un clic sobre la ficha con la etiqueta especifica, con el cual se
presentara los datos del predio seleccionado. (Ver Fig. 7-26).

#4 [+) Adicionar un lole

[Relerencia Anterici

tos del Pre
Datos del Predio Linderos Registiales

DESCRIPCIO Valor -

[ ] (]

L]

Referencia : I.&llelu

Fig. 7-26. Ventana para consultar la referencia anterior

Eliminar un Predio

8. Usted podra eliminar solamente si existen predios en la lista. Si usted
|
presiona dicho boton y no existen predios se mostrard un mensaje de error.

(Ver Fig. 7-27).
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Médula de Trémites [ %]

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

Fig. 7-27. Ventana de error
9. Si usted presiona dicho boton y si existen datos de predios en la lista se

mostrara un mensaje que indicara que el proceso se culminé con éxito. (Ver
Fig. 7-28).

Maddulo de Trédmites [ - |

{ \1‘) Operacién realizada satisfactonamente.

Fig. 7-28. Ventana de error

Presentacion del Folio Real

10.51 usted desea ver la informacion detallada sobre el predio que se encuentra
en la lista puede presionar el Boton Folio, con el cual se mostrara la ventana
principal de folio real (Para mayor informacion vea el capitulo 9). Si no
existen predios en la lista no se podrda ver los datos del folio real y se
presentara un mensaje de error correspondiente.(Ver Fig. 7-29).

Médula de Trémites [ ]

Q Etor, No hay datos para ieahizar este proceso. |

Fig. 7-29. Ventana de error

Aceptar los Datos de los Predios

Para aceptar los datos de los predios usted debe dar un clic en el boton Aceprar,
que permitird realizar las validaciones respectivas. Si todos los datos fueron
ingresados correctamente, para que estos sean grabados. Una vez grabados los
datos se mostrara el mensaje correspondiente. (Ver Fig. 7-30).
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Médulo de Trémites [>]

"\i) Operacion isalizada satisfactonamente.

Fig. 7-30. Ventana de informacion

7.1.4 Linderos

1. Para que usted pueda visualizar los datos de los linderos; usted debe dar un

clic en el botdn de Linderos, con el cual se mostrara la ventana de datos de
los linderos. (Ver Fig. 7-31).

2. En esta ventana usted puede ingresar el codigo catastral que esta compuesto

por:
e Sector
¢ Manzana
e [ote
e Division

e Propiedad Vertical
e Propiedad Horizontal

N® de Hepeitonio: |;r

# T1abaia - Diavio -
Nimeio de Diden de Tiabaio: [7  Actos:[12  [Hok  [Dpolegs
||4 4|[REsciLiacion m Fune:  [Faio: Cacedo
Partes Acto Predio Ftc.Aug.I Fec. Teim: Ii
Lindetos Adicional Reterencia [ ‘:r h W [ Detener I Aprobas ]chewu Meyialiy r
Hegistio de: I —]

N? de Inscnipcion: —
Fec. Inscripeidn : i g oA

| nderos

e i i i

Lindeta con los notte | 1w . esle y oesle de las cobnaz de los Ceibos
Elp0320304504kpkidim ow

Fecha/Repertono |0'| Jsep/ 1937 I g ! D

ope(5050 w3494 | prueba de aceplacion numero guinienlos cuarenta y uno

i, perartediers Mok o Aceplai ]
Sugerencias g c_m"“

Fig. 7-31. Ventana de Trabajo Diario - Datos de los Linderos
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Aceptar los Datos de los Linderos

Para aceptar los datos de los linderos, usted debe dar un clic en el boton
Aceptar, que permitird realizar las validaciones respectivas. Si todos los datos
fueron ingresados correctamente, para que estos sean grabados. Una vez
grabados los datos se mostrara ¢l mensaje correspondiente. (Ver Fig. 7-32).

Mddulo de Tramites [ - |

f\_i() Operacién realizada satisfactoriamente.

Fig. 7-32. Ventana de informacion
P VTR

7.1.5  Adicional b

R L0

I. Para que usted pueda visualizar los datos adicionales; usted debe dar un clic
en el boton de Adicional, con el cual se mostrard la ventana de datos, .
adicionales. (Ver Fig. 7-33) X

H CA
4 U3
[ Tiabajo - Diasio o ooooioonie s e P a3
MNimero de Drden do Trabajo: 7 Actox[12  |Aok  [Opotegs ity
I(] {|RESTLacion m Func:  [Caros Camcedo
Paites Acto Predio ‘q FDG.AIiﬂ.[ Fec.Teim: I'—
Lindetos Adicional, fleferencia Hohie & I Detenes I Aprobar Iﬂbulvu'!.. el l—
Reguilio de: | —]

N* de Repertono: I;r
Fecha/Repertono 01 /rep/1987 li@n i
N' de Inscripcidn: [—
Fec. Inscnpcién - ‘_——

=

Adicional
Sugerencias ﬂ Qancdc
:"""-,","- o . o )

Fig. 7-33. Ventana de Trabajo Diario - Datos de los Adicionales
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Aceptar los Datos de los Adicionales

Para aceptar los datos de los Adicionales, usted debe dar un clic en el boton
Aceptar, que permitira realizar las validaciones respectivas. Si todos los datos
fueron ingresados correctamente, para que estos sean grabados. Una vez
grabados los datos se mostrara el mensaje correspondiente. (Ver Fig. 7-34).

Médulo de Trémites E

f-@ Operacién realizada satisfactoriamente.

Fig. 7-34. Ventana de informacion

7.1.6 Referencia

1. Para que usted pueda visualizar los datos de referencias anteriores; usted
debe dar un clic en el botén de Referencia, con el cual se mostrara la
ventana de datos adicionales. (Ver Fig. 7-33).

Ndamero de Orden de Tiabajo! f? Actos: [y Rol: DﬂlLagal
(4] qJFEsciacion P [Fume:  [ColoiTaceds
Pattes Acto Predio Fec.Avig I Foc. Farm:
r I Detenes l Aprobar [ﬂb:mv-l Mivaliw l—

Aegistio de: I

Lindetos Adcional ﬁﬂgm h
Nt de Repertono: i?
h

)

F-chalﬂepmlmh'[ﬁm_ l@“

2]

N* de Insc pbnl «
: . ]'f’\r‘{ i
Fec. Inscnpeidn : | pLA
Helerencias Anleniores:
Lo | Nimero de Inscrpesn | Fecha de Inscripesén | Afiadis |

e 4

Fig. 7-35. Ventana de Referencia Anterior
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Anadir Datos de las Referencias Anteriores

2. Si usted desea anadir una referencia anterior debera presionar el boton de
Anadir, con ¢l cual se mostrara una ventana (Ver Fig. 7-36) donde se
selecciona el nombre del libro, el nimero de la inscripcion y la fecha de la
inscripcion. Una vez ingresados estos datos se precedera a realizar la
busqueda de la inscripcion solicitada.

i ARadu Referencia Anlerior [ ]
[L}::'m de la Insciipcibn @ Partes ] Plnpqld“eli ﬂ_eluencull
o
IDEMANDAS _:] Descrpodn | Dalo simacenado

Nimero de Inscripcidn:
Fecha de Intcnpcién: Iuymmﬂﬁ?

Fig. 7-36. Ventana para Anadir Referencias Anteriores

3. Si los datos son encontrados se presentaran los datos agrupados en fichas,
las cuales se encuentran en la parte derecha de la ventana (Ver Fig. 7-37),
estas fichas son:

e Inscripcion
e Partes

e Propiedades
e Referencias

4 ARads Relerencia Antetios [ x]
?:l"' de la Inscripeién: Edtul Plnplndodnl B_.qundcll
o

IDEHANDAS _'] D escrocain ] Dato simacenado x

] — Sl DEMANDAS
Himeso de Inscripcién: ® Numeio de Intcrpcain 1000
Fecha de Inscripcidn:  [31/2re/1978 ® Fecha de Inscipoidn 01/ene/1378

® Numeto de Tomo 2

l Aceplar ” Cﬂﬂlﬂ'l .TFM.-.Ir-u) m | _ﬂj

Fig. 7-37. Ventana para Anadir Referencias Anteriores (con datos)

4. En caso que no se encuentren los datos solicitados se mostrara el mensaje
correspondiente. (Ver Fig. 7-38)

Mdédulo de Trémites

Q Cddigo o NUmero no encontrado.

Fig. 7-38. Ventana de Error
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5. Si usted desea seleccionar los datos y aiadirlos como referencia anterior al
acto asociado simplemente debera presionar el botén Aceptar, lo cual
permitird que la inscripcion seleccionada aparezca en la ventana de
referencias anteriores,

6. Si desea salir de esta opcion solo debera presionar el boton Cancelar, que
permitira cerrar la ventana y regresar a la ventana anterior.

Aceptar los Datos de las Referencias Anteriores

7. Para aceptar los datos de las Referencias Anteriores, usted debe dar un clic
en ¢l botdon Aceptar, que permitird realizar las validaciones respectivas. Si
todos los datos fueron ingresados correctamente, para que estos sean
grabados. Una vez grabados los datos se mostrara el mensaje
correspondiente. (Ver Fig. 7-39).

Modulo de Trémites B

.

(\i') Operacidn realizada satisfactonamente.

Fig. 7-39. Ventana de informacion

7.1.7 Detener

I. Si usted desea detener la orden que se esta trabajando en el momento debera
presionar el boton Detener, en este momento se presentard una ventana de
confirmacion (Ver Fig. 7-40).

Mddulo de Trémites [ ]

‘\?) E sta seguro de Realizar esta operacion

Fig. 7-40. Ventana de Confirmacion

2. Si usted seleccionar el boton Si, se procedera a detener la orden de trabajo
actual. Ademas se mostrara una ventana de confirmacion preguntando si
usted desea guardar la observacion ingresada. (Ver Fig. 7-41)
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Médulo de Tramites

f/ ! ! Desea guardar |a observacién

Fig. 7-41. Ventana de Confirmacion

3. Si usted seleccionar el boton Si, se procedera a guardar la observacion que
tenga en el momento la orden de trabajo.

4. Luego se presentarda una ventana de resumen de la orden detenida indicando
en que grupo fue detenida, el usuario que la detuvo y los totales de
pendientes, detenidas y aprobadas. (Ver Fig. 7-42).

EEstado de l]ldan de Tlabam [ x|

Grupo:
|ﬂevmun Inicial

Usuarios l Estado [

Minguno
Minguno
Carlos Caicedo Detenida

Total Pendiente: [ Resultado

Total Detenida: [ Detenida
Total Aprobado: [

Fig. 7-42. Ventana de Resultado de Detenida

5. En el momento que usted presione el boton Cancelar, se procedera a
actualizar las ordenes de trabajos ¢ inmediatamente se mostrard la pantalla
principal de trabajo diario.

7.1.8 Aprobar

I. Si usted desea aprobar la orden que se esta trabajando en el momento debera
presionar el botén Aprobar, en este momento se presentard una ventana de
confirmacion (Ver Fig. 7-43).
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Médulo de Tramites

"\?r) Esta seguro de Realizar esta operacion

L!OJ

Fig. 7-43. Ventana de Confirmacion

2. Si usted seleccionar el boton Si, se procedera a aprobar la orden de trabajo
actual. Ademas se mostrara una ventana de confirmacion preguntando si
usted desea guardar la observacion ingresada. (Ver Fig. 7-44).

Mdédula de Tramites
_;-”! 5 Desea guardar la observacién
(.8 Mo |

Fig. 7-44. Ventana de Confirmacion

s

. Si usted seleccionar el boton Si, se procedera a guardar la observacion que
tenga en ¢l momento la orden de trabajo.

4. Luego se presentard una ventana de resumen de la orden trabajandose
indicando en que grupo fue aprobada, el usuario que la aprobo y los totales
de pendientes, detenidas y aprobadas. (Ver Fig. 7-43).

E Estadg de Diden de Trabajo [ x|
Grupo: ]

[Hevi:idn Inicial

Usuarios [ E stado I
MHinguno Eror

Ninguno Emox

Cailos Cacedo Teiminada

Total Pendiente: [ 0 Resultado

Total Detenida: [ I Trabajandose
Total Aprobado: | 1

Fig. 7-45. Ventana de Resultado de Aprobada.
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5. En el momento que usted presione el boton Cancelar, se procedera a
actualizar las ordenes de trabajos e inmediatamente se mostrara la pantalla
principal de trabajo diario.

7.1.9  Observar
1. Si usted desea poner observaciones a la orden que se esta trabajando en el

momento debera presionar el boton Observar, en este momento se
presentard la ventana respectiva. (Ver Fig. 7-46).

i@ Tyabajo - Diatio
Himeio de Diden de Triabajo:

f|q 4]|stumcmu EEI Func:  [Caios Cacedo
Paites Acto Predio Fec A“ﬂ[ Fec Teim: ﬁ
Lindeios Adicional Releiencia ﬁ‘rni- Detener | Apiobar R!:_l_.n_v: (TR

Registro de: I ' % _J

H* de Hepertono; |y —
Fecha/Repentorio [Gi/sep/ 1537 h@n 'In!

N' de Inscripeién: [ !'ﬁ
Fec. Inscripcidn : r'_'_'_'_"' l’:'t .o
Obszervacion.

Observacien por Usuane

Observacién per Decumentos

D ocumeritos —[Fbsmxm ﬂ
FECTED PREDIAL —

ACTA DE JUNTA GENERAL DE COMPA

NOMBRAMIEMNTO DE PERSOMNA JURIDI

PODER ESPECIAL
L EReA winie _.J;I

Documentor Obseivados [0
acha del Uimo Movimiento: |1(1/ma.-’1‘3’97 I Hoia ““LI { Aceptar _]
et 3 [onco

Fig. 7-46. Ventana de Observacion

St usted desea puede ingresar una observacion en la ventana que tiene por
titulo Observacion por Usuario, simplemente debera dar un clic en el area de
edicion para proceder a escribir.

2

4

3. Ademas podra ingresar observaciones por cada documento, simplemente
deberda dar un doble clic en el nombre del documento deseado. En este
momento se mostrard una ventana para el ingreso de la respectiva
observacion. (Ver Fig. 7-47).

Dbservacidn del Documento

[ Comentario del Documento

Fig. 7-47. Ventana de ingreso de la Observacion
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4. Una vez ingresado la observacion debera presionar el boton Aceprar, con el

cual se procedera a actualizar la lista de los documentos.

. Si usted desea visualizar de manera general la ruta de la orden de trabajo y a
la vez ver las observaciones de cada funcionario, solo debera presionar el
boton Hoja Ruta, con el cual se mostrard una ventana donde se presenta en
la parte superior la ruta de la orden y en la parte inferior la observacion de
cada funcionario, el cual va a variar de acuerdo al departamento que se
seleccione con un clic (Ver Fig. 7-48).

ey Hoja de Rute [ %]
| Ruta de la Orden de Trabajo
Fow' Puta de Tramites -
- @ Digitalizacidn
@ Digitalizacién : Ninguno g o .'.\' 7
- E Revisidn Inicial :
O Asasor : Ninguno . 7
© Amanuense : Ninguno I} ‘."ﬁ
°
_— 2
Observacion del Funcionatio :’?
DBSEARVACION DE PRUEBA PUESTA POR EL USUARID oy
1415 ITgee
CCA
CaMPrUS
PERAS

Fig. 7-48. Ventana para visualizar la ruta de la orden de trabajo

Aceptar los Datos de las Referencias Anteriores

6. Para aceptar los datos de las Observaciones, usted debe dar un clic en el

boton Aceptar, que permitira realizar las validaciones respectivas. Si todos
los datos fueron ingresados correctamente, para que estos sean grabados.
Una vez grabados los datos se mostrard el mensaje correspondiente. (Ver
Fig 7-49).

Médulo de Trsmites B

f\ll) Operacidn realizada satisfactoriamente.

L Aceptar ]

Fig. 7-49. Ventana de informacion
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7.1.10  Negativa

1. Si usted desea negar la orden que se esta trabajando en el momento, debera
presionar el boton Negativa, en este momento se presentara una ventana de
confirmacion (Ver Fig. 7-50).

Mddulo de Tramites %

(\?l) E sta seguro de Realizar esta operacidn

No |

Fig. 7-50. Ventana de Confirmacion
2. Si usted seleccionar el boton Si, se procedera a poner un estado de negativa
la orden de trabajo actual. Ademas se mostrara una ventana de confirmacion

preguntando si usted desea guardar la observacion ingresada. (Ver Fig. 7-
54 8

Mddulo de Tramites

/9 .\‘ Desea guardar la observacion

s ) No |

Fig. 7-51. Ventana de Confirmacion

3. Si usted seleccionar el boton Si, se procedera a guardar la observacion que
tenga en ¢l momento la orden de trabajo.

7.1.11 Inscribir

1. Si usted desea inscribir la orden que se esta trabajando en el momento,
deberd presionar el botoén [Inscribir, en este momento se presentard una
ventana de confirmacion (Ver Fig. 7-32).

Mddulo de Tramiles

(:-:) E sta seguro de Realizar esta operacion

Fig. 7-52. Ventana de Confirmacion

PROTCOM Capitulo: 7- Pdgina: 74 ESPOL



Manual de Usuario Sinter-Reg - Modulo de Tramites

2. Si usted seleccionar el botén Si, se procederd a inscribir el acto de la orden
de trabajo actual. Ademas se mostrard una ventana con un mensaje de
informacioén. (Ver Fig. 7-33).

Mddulo de Trémites B8

!5 Se procederd a guardar los datos del aclo para poder realizar la nscripcidn de este mismo

Fig. 7-53. Ventana de informacion

7.1.12 Preliminar

1. Si usted desea visualizar de manera preliminar la orden que se esta
trabajando en el momento, deberd presionar el boton Preliminar, en este
momento se cargara Microsoft Access y presentard una ventana con el
informe. (Ver Fig. 7-34).

4 Wicrosolt Access - [How de Inserpeida) [[o]x]
B o =181%

" @ R ————

Fig. 7-54. Vemana de Informe Preliminar

2. En el informe preliminar usted podra observar los detalle de la orden, ya que
la aplicacion permite navegar sobre el informe.

3. Si usted desea visualizar el informe de forma general, se podra reducir la
presentacion presionando el botén
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el boton:

fie

wn

. De forma automatica se retornara a la pantalla de trabajo diario.

. Si usted desea abandonar la presentacion preliminar, solo debera presionar

1.2 COMPLETAR INSCRIPCION
Esta opcion permite completar los siguientes datos:
e Numero de tomo
e Numero de Folio Inicial
e Numero de Folio Final

Debido a que ya fue inscrita la orden, es necesario completar los datos que

permiten localizar como queda organizada después de la foliacion. Para

realizar este opcion usted debe seguir los siguientes pasos:

1. Debe dar un clic en la opcion Completar Inscripcion del ment de
[nscripciones o a través de las teclas nemotécnicas (ALT + 1 + C). Luego
aparecera la ventana de Completar Inscripciones. (Ver Fig. 7-35).

7# Completar Inscripcién [
Libro:
Rango de Fecha: (dd/mmm/asaa) - ‘
Fecha Inicial (0178901937 Fecha Final 01/290/1937
Datos de l.;lrl_nlrr..lii:Ai;;Vr e | Datos de la Inscripcaén: —
Ntinscn | Fechalnsaip. [ N'deTo | Foloincd|  Fool | Nam. Inscripeidn: ‘
Fec. Inscripcidn: r__'"—— |
Datos a Modificar. |
Num. Tomo: I
Folio Iniciat. [~ 'Eg)ﬂ |
Folio Finak [
1 J ) i |
Inscripciones: ___ [Fahantes: _____ [ingiesador: | [Laceptar ][ Concetar ||
-
Fig. 7-55. Ventana Completar Inscripeidn

2. Usted debe seleccionar el libro.

3. Ingrese la fecha inicial (por default aparecera la fecha del sistema)

4. Ingrese la fecha final (por default aparecera la fecha del sistema)
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5. Luego de lo cual se procedera a realizar la busqueda de todas las
inscripciones que cumplan con los especificaciones dadas.

6. En la parte inferior aparecera una lista con dichas inscripciones.
7. Para poder modificar los datos como : El nimero de tomo, el nimero de

folio inicial y el numero de folio final, usted debe dar un “doble click” en la
inscripcion deseada.

“# Completar Insciipcidn [x]
Lo
[DEMANDAS =]

| Rongo de Fecha: iuldlmu’\/rararﬂrﬂl == = "1

| Focha Imscial:  [01/Ene/1972 Fecha Final: I0AWN 997 !

| " - — - o

[ Datos de laz Inscripciones; ~ i Datos de la Inscripcidn:
Mtinsc . | Fechainserp.. | N'de To.. Fokio Irecial Folz] | Nam. Inscripeidn: [0

1000 __ 01/Ene/1978 23 222 | | Fec. Inzciipcién:  [01/Ene/1978 ﬂ"‘ v N
® 1001 01/E ne/1978 47 200 | | Datos a Modificar: i iy 0 i 7
1002 01 /May/1983 42 346 Num. Tomo: [§7 st e
< 1003 01/May/1983 564 89 11 i | 4 >
(@004 01/Enenseo 67 7665 | if otie Bdolal 260~ seriry i )
| [® 2000  01/a/1385 46 (33 | || Folio Final: [270 «— #
| w00 01/Ene/1997 50 200 alll { ' 4
srny . - ~n |

fincciociones- 5 [Fahantor: 0 [ingrosador-s i [(pespia | 4
neci & —1 7 guud os ; | ceplar I L
P, . e,
o
RBig: CA
s | SaMis
Folis Pinal | ' 'A!

Fig. 7-56. Ventana Completar Inscripcion
8. Si en la Inscripcion seleccionada ya fue impresa la razén, no se podra

modificar dichos datos, en esté momento aparecerda un mensaje indicando
dicho suceso. (Ver Fig. 7-57).

Médulo de Trémites [ |

Q . Enor, No hay datos para reakizar este proceso. |

Fig. 7-57. Ventana de Mensaje de Error

9. Una vez modificados los datos de la foliacion se procederd a presionar en
boton Aceptar con lo cual se guardaran dichos datos a la vez que se
actualizara en forma automatica los datos de la lista de inscripciones.

10.Si usted desea puede seguir seleccionando inscripciones para proceder a
cambiar los datos de la foliacion.

11.Caso contrario debera presionar el boton Cancelar, que le permitira salir de
la opcion.
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T IMPRESION DE INSCRIPCIONES
7.3.1 Individual

ista opcion permite realizar la impresion de una inscripcion en forOma
individual, para lo cual el funcionario debera, seleccionar el libro, e ingresar el
nimero de inscripcion y la fecha de inscripcion. Para realizar este opcion usted
debe seguir los siguientes pasos:

1. Debe dar un clic en la opcion Impresion de Inscripciones y luego un clic a la
opcion Individual del ment de Inscripciones o a través de las teclas
nemotéenicas (ALT + [ + ). Luego aparecera la ventana de Impresion de
Inscripciones - Individual (Ver Fig. 7-38).

& Impresion de Instripciones - individual

Datos de la Inscripeion: — T -

Libro: [DEMANDAS

Nimero de Inscripeion: [1000
o Cancelar
Fecha de Inscripcdr: 77751271978 —

Fig. 7-38. Ventana de Impresion de Inscripeion - Individual

2. En la cual usted debe ingresar la identificacion principal de la opcion,
compuesta por:

o Ll libro, del cual se desea obtener la inscripcion
e LI Namero de la Inscripeion, y

e [alecha de dicha inscripcion, en el formato DD/MM/AAAA

3. Si la fecha es incorrecta aparecera el mensaje de error correspondiente. (Ver
Fig. 7-39).

Mddulo de Tramites

'
& 4 Fecha Incorrecta.

Fig. 7-59. Ventana de Mensaje de Error
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Nota: El sistema permitird realizar la correccion en el campo que haya
producido el error.

4. Si no se encuentra la inscripcion deseada se mostrard un mensaje de
informacion indicando dicho suceso. (Ver Fig. 7-60).

Maédulo de Tramites
Q Cédigo o Nimero no encontrado.
[ Acepter ]

Fig. 7-60. Ventana de Mensaje de Error

5. Una vez ingresado los datos correctos se debera presionar el boton Buscar,
con el cual se iniciard el proceso de bisqueda. Se presentard una extension
de la misma ventana (Ver Fig. 7-61), con los datos deseados.

& [mpeesion de Insciipcionas - Individual [ x]
Datos de la Inscripcidn:

Lie: oEumicas EN m
Numero de Inscripcién: (1000
o el Cancelu
Fecha de Insciipcidn:  [01/2n0/1578

Datos de la Inscripcidn:

Descrpodn | Dato simacenado ﬂ
® Lo DEMANDAS

@ Humeio de Inscrpodn 1000

@ F echa de Inscipoon 01/ene/1978 ol I dipotean Insenipesin
Al | » T lwpecso Razon

Pastes T [Propiodades] T Heferencias

Nimero de Miticua | Reler [ Sector [Manz  [Llote [ Dawen| mvE] PuHO [ Duec
10000 Hueva S ] Pl 1 1 1 Abo

Fig. 7-61. Ventana de Impresion de Inscripcion - Individual

6. En esta ventana se mostrard los datos de la inscripcion solicitada, a la vez
que se presentard en la parte inferior tres carpetas de trabajo:

o Partes
e Propiedades, y
e Referencias
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Cada una de estas carpetas tendran informacion que tenga relacion con la
inscripcion solicitada.

7. Si usted desea imprimir la informacion mostrada debe presionar el Boton
Imprimir, donde se procedera a generar el respectivo reporte.

8. Si usted requiere de otra consulta simplemente debe presionar el Boton
Cancelar, donde se procedera a limpiar la pantalla a la vez que se volverd a
presentar la pantalla anterior (Ver Fig. 7-61), para ingresar nuevamente los
datos basicos.

TR,

9. Si usted desea salir de la opcion en forma general debe p"’f_s_ionar ’:
nuevamente el Boton Cancelar. [ ‘&1

.

>
7.3.2 Por Lotes ,
MOUITEC o .--.'..'.CEH’

se han realizado en un periodo determinado, para lo cual el funcionario debgrdy g

ingresar la fecha inicial y la fecha final que correspondera a la fecha que se
realizo la inscripeion. Para realizar este opcion usted debe seguir los siguientes
pasos:

Esta opcion permite que se pueda realizar la impresion de las inscripcim’icé que A

1. Debe dar un clic en la opcion Impresion de Inscripciones y luego un clic a la
opcion Por Lotes del ment de Inscripciones o a través de las teclas
nemotécnicas (ALT + 1 + P). Luego aparecerd la ventana de Impresion de
Inscripciones - Por Lotes (Ver Fig. 7-62).

u (mprasion deo Inmscripcion - Por Lotes

| Rango de Fecha: ([dd/mmm/aaan)
| Fecha Inicial: [01/Ene/1972 Focha Final: |1 77341937

| [ Momixe del Lo l Imgreso A azén [ Imgueso Insciipcidn ] MNimeio de Inscripcién ! Fa]
| <4 CEMANDAS S s 1000 C

53 DEMANDAS N 1001 C |

| |2 DEMANDAS M 1002 C !

| KR DEMAaNDAS N 1003 [ B
I DEMANDAS s 1004 C
122 EMBARGNS 1005 4
L2} EMBARGOS 1006 C
L4 EMBARGOS 1007 3

| K3 EMBARGOS 1008 4 l

=3 HIPOTECAS ¥ GRAVAMEMN s 1001 C |

K23 HIPO TE CAS Y GRAVAMEN 3000 C |

| Fyncisaninac w s ]

]

|

|— Imprimir J [antl-rl]

Fig. 7-62. Ventana de Impresion de Inscripcion - Por Lotes

2. En la cual usted debe ingresar la identificacion principal de la opcion,
compuesta por:
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e LaFechaInicial, y
e [.a Fecha Final, ambas con el formato DD/MM/AAAA
Nota: Por omision se mostrara la fecha del sistema en ambos casos.

3. Si los datos son incorrectos aparecerd el mensaje de error correspondiente.
(Ver Fig. 7-63).

Mddulo de Tramites
i ! 5 Fecha Incorrecta.
L. Aceptar ]

Fig. 7-63. Ventana de Mensaje de Error

Nota: El sistema permitira realizar la correccion en el campo que haya
producido el error.

4. Si no se encuentra la inscripcion deseada se mostrara un mensaje de
informacion indicando dicho suceso. (Ver Fig. 7-64).

Maédulo de Tramites

Q Cddigo o Numero no encontrado.

,MA ceptér—

—

Fig. 7-64. Ventana de Mensaje de Error

N

. Una vez ingresado los datos correctos se debera presionar la tecla Enter, con
el cual se iniciara el proceso de basqueda.

6. En la parte inferior se presentara una lista con los datos deseados.

7. Si usted desea imprimir la hoja de inscripcion de la informacion mostrada,
debe presionar el Boton Imprimir, donde se procedera a generar el
respectivo reporte.

8. Si usted requiere de otra consulta simplemente debe presionar el Boton
Cancelar, donde se procedera a limpiar la lista a la vez que se volvera a
pedir que ingrese el rango de fechas.
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9. Si usted desea salir de la opcion en forma general debe presionar
nuevamente el Boton Cancelar.

7.4  IMPRESION DE LA RAZON

Esta opcion permite que se pueda realizar la generacion de la razon, partiendo
de una orden de trabajo, para lo cual se debera indicar la secuencia que se debe
tener los actos que se han inscrito. Para realizar este opcion usted debe seguir
los siguientes pasos:

1. Debe dar un clic en la opcion Impresion de Razon del menua de
Inscripciones o a través de las teclas nemotécnicas (ALT + | + M). Luego
aparecera la ventana de Impresion de Razon (Ver Fig. 7-63).

Datos de la Usden £ . Umcacion de la Hazdm:
APo de la | Niumero de la Orden | Fecha de la Diden -1
501 26/Jun/1997 i I
.4 1997 502 26/Jun/1997

Secusncia da Actos pata la Razén
Secusncia Nombie del Acto Nombie del Libs

Fig. 7-65. Ventana de Impresion de Ruzon

2. Se presentard las ordenes asignadas a este funcionario, mostrando los
siguientes datos:

¢
e Ao de la orden de trabajo ! i
e Numero de Orden de trabajo 7R
e [echa de la Orden de trabajo {7 . %
e Fecha de asignacion t«j' A
e Fecha de Terminacion P omm,
e Silarazon fue generada I ~A
e [.arutaactual CoMoUs
PENAS

3. Usted debera seleccionar la orden de trabajo para que aparezcan en la parte
inferior los actos que se han inscrito (Ver Fig. 7-66). Se mostrara la
siguiente informacion:
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6.

e Secuencia del acto

e Nombre del acto

e Nombre del libro

e Numero de inscripcion

e Fecha de inscripcion
e Numero de tomo
¢ [olio inicial
e [olio Final
@ impresién de Razén [ x|
Datos de la Diden: = : Ubicacién de la Razén: —

Afo dela_ | Numeo dela Diden | Fecha de la Diden | -1 ;
| J 1997 501 26/un/1997 ‘ !
| J 1997 so2 26/Jun/1997 |

Secuencia de Aclos para la Razén

Secuencia [ Nombre del Acto l Nombie del Litx
PE HIPOTECAS HIPOTECAS ¥
2 | COMPRAVENTA PROPIE DADE !

K COMPRAVENTA PROPIEDADE

=i
¥ [tmprm vz ]
= Facin ya Gonorado | Hodicar | [ acoptar || [(Amober | Canceln

Fig. 7-66. Ventana de Impresion de Razén

. Si la razdn ya fue generada, esta se mostrara, a la vez que se habilitardn los

botones que permiten modificar la razon y aprobar la orden de trabajo.

Una vez mostrados los datos de los actos, usted queda en libertad de indicar
el orden de secuencia que los actos deben tener. Este proceso se lo realiza
dando un doble clic en el acto deseado, automaticamente se cambiara la
secuencia al nimero inmediato superior.

S1 desea cambiar el orden de las secuencias (Ascendente o Descendente)
solo debe presionar la cabecera de la columna de Secuencias.

Si fue generada con anterioridad, se mostrard la ventana en la que indica que
la razon ya fue creada, en este momento realizara la pregunta si usted la

desea volver a crear. (Ver Fig. 7-67).

Tramites

@)

La Razdn ya fue creada, desea volveria a crearla..

Fig. 7-67. Ventana de Mensaje de Confirmacion

PROTCOM
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8. Si usted respondio No, no se realizara ningin proceso. Caso contrario se
generara automaticamente la razon, a la cual usted para poder hacer
modificaciones solo debe dar un clic en el Boton Modificar.

9. A continuacion se ocultard la parte izquierda del formulario y se mostrara
una nueva lista en la cual se muestra la razon generada. (Ver Fig. 7-68).

8 U oeidn de Razdén [ =]
| Hazin do Insctipeibn: Ubicacrin de la Hazén:
[ WECIITRO GE LA PROPICDAD DEL CANTOS CHVAME Eereifse
R e T T e S |
P oo RIFOTECAD am sl veme §4 4 S .. .
RIFUTECAL ¥ LRAGA SO )
1 - CCMPRA-VINTA sm ol sems 17 du fejas 00 o 86 dul Begirnns |
| fae woowt prases |
| reema A an sb vess 13 8 sejas 40 4 8 del Bagesnes |
e FROR | EDADEY
R R, | |
| o mid Becniinrmar Benarma p Biase
] |
En ol qres irmeuvismirmn shilesl Slgeisanis) pesdiaisl |
Jsatme Fane e Fradis Dive - P Lol
. . a ‘
L L s L] . .
an Bl " . . . S |
" "t " i . "
Teabajades por =l

\
l(( Anl-nnc_l [ Ac-plu_] !

[ Aprobas 1 [ LCancelar ]

Fig. 7-68. Ventana de Impresion de Razon

10.Una vez generado los datos, se habilitara las opciones de aprobar la orden y
aceptar los datos.

11.Si presiona el Boton Aceptar se guardara automaticamente la razon. A la
vez se actualizard el estado de impreso en las inscripciones relacionadas.

12.Si usted desea imprimir la razon debe basarse en la posicion que se
seleccione del objeto que se encuentra en la parte derecha de la ventana.
Mediante este objeto usted podra determinar la posicion inicial de la razon
sobre la hoja. Luego presione el Boton Imprimir Razon para proceder a
generar el reporte correspondiente.

13.Si presiona el Boton Aprobar, se procedera a actualizar el estado de la orden
indicando que ya ha terminado su trabajo.

e D i
g5 G UCA
LM US
p];‘.NAS
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8.

8.1

CERTIFICADOS

El menu de Certificados agrupa opciones que permiten realizar todos los
procesos necesarios para realizar la certificacion que solicita un determinado
cliente.

Para acceder a las opciones del meni de Certificados, el usuario debe

primeramente desplegar el menu respectivo (Ver Fig. 8-1), donde se mostrara
las opciones respectivas.

Julore  pecpoones ComaaPapoies Procescs € pecee: Matoesrio

lgmencn: do F omaio de Cetde sios

Fima @B v des () ®mw wow i

Fig 8-1. Venmana de Meni de Certificados

Luego, usando las teclas de desplazamiento, usted podra colocarse en la opcion
requerida y seleccionar la opcion.

Para mayor informacion de como usar un meni a través del teclado
nemotécnico ver Anexo 12.1.

BUSQUEDA DE INFORMACION

Iista opcion permite establecer si el cliente es positivo o negativo, es decir si
posee informacion dentro del registro, pero para esto se remite a realizarlo por
el nimero de cédula. Para ejecutar esta opcion usted debe seguir los siguientes
pasos:

I. Debe un clic en la opcion Trabajo Diario del menu de Certificados o a
través de las teclas nemotécnicas (ALT + E + B). Luego aparecera la
ventana de Busqueda de Informacion (Ver Fig. 8-2).
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2 Busqueda de Dalos paa los Certificados

# General

- thnga de | echa [dd/mmm/pyyy)

I cchs lnicial I Fecha Final I .

|
.
| Miimeso de Uiden

Aday I Nimedo Inicial ] Humeio Final |

Datos del Resumen:
" MNegativos: & Positivos:

Apelido, Nombxe y/o Nombre de Compafia [ Cédula|  Ado] Nis |
| |l
Total Positivos : 0 Total Negalivos: 0 Procesados 0|

Fig. 8-2. Ventana de Busqueda de Informacion

2. En caso de que no se encuentre los datos requeridos se mostrard el mensaje

correspondiente. (Ver Fig. 8-3).

Médulo de Tramites

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

Fig. 8-3. Mensaje de Error
3. Usted podra realizar la busqueda de tres formas:

e (General
e Porrango de Fechas (dd/mm/aaaa)
e Por nimero de orden

8.1.1 Buasqueda General

Si usted selecciona buscar de manera general, debera seleccionar el cuadro de
opcion General y luego presionar el boton Buscar, con el cual se procedera a
realizar la basqueda (Ver Fig. 8-4), que arrojara toda la informacion pendiente
de busqueda de aquellas ordenes asignadas a ese funcionario.
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& Busqueda de Datos para los Cestificados [ x]
& General

[ Voo de Fecha (dd/mmmlyyyy) — " =t
| Fecha lucial I W, Fecha Fhall iy I?I\) I
~

Hummo de Diden

| AAa |~. 37 Nidmeio Inicial ’ Numero Final I |

; ' Negativos: (® Pomitivos:

]
{
! Apelido, Nombxs 1/0 Nomixe de Comparia | Cooda|  AMo] - l
| [ Chruistian Dusdn Pongud 913747739 1997
! | i Chostian Durdn Pongudo 913747739 1937
| | &, Cruishan Durdn Pongudo 9NI74773 1997 '
| | & Chastian Durdn Porgudo 913747719 1997
| | o Crostian Dusdn Pongulo 913747733 1997 1
{ Miusetnen Mo g b P din Q17747790 1947 s
]

Total Positivos : B Total Negalivos: 4 Procesados : 12

-

Fig. 8-4. Ventana de Busqueda de Informacion (Busqueda General)

»

\

2

Busqueda por Rango de Fechas : ‘4

\ S’

o

Si usted selecciona buscar por rango de fechas, deberd ingresar la fecha frietal i ures,
y la fecha final de acuerdo al formato de fecha (dd/mm/aaaa). B o
C.‘ai\v'h"us

Luego deberd presionar el boton Buscar, con el cual se procederd a realizaf 444
busqueda de los datos de acuerdo al rango especificado. Después de realizar la
busqueda se mostrara la informacion en la lista de datos. (Ver Fig. 8-3).

2 Busqueda de Datos para los Cestilicados i
C  General

~ Rango de Fecha [dd/mmm/yyyy): — o
| Fecha Inicial: [(7/ene/1378  Fecha Finak [10/5ct/1537

-

Mo e (eden

Ano I Nuomero Inicial | Hamero Final I

Du‘lm del Aesumen:
(" Negalivos: (& Positivos:

Apelido, Nombre y/o Nombre de Compafia | Cédda| AR N

# Chisstian Durdn Pongud 913747733 1937

o ] 2
2

Total Positivos - 1 Total Negativor:

1 Piocesados :

Fig. 8-5. Ventana de Busqueda de Informacion (Busqueda por fechas)
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8.1.3  Busqueda por Rango de Orden

St usted selecciona buscar por rango de orden, deberda ingresar el ano (por

default se mostrara el aflo en curso), el numero de orden inicial y el nimero de
orden final.

Luego debera presionar el botén Buscar, con el cual se procedera a realizar la
busqueda de los datos de acuerdo al rango especificado. Después de realizar la
busqueda se mostrara la informacion en la lista de datos. (Ver Fig. 8-6).

8 Busqueda de D atos para los Centificados
T General

| Honqgo de Fecha (dd/mmmlpypy) —

Fecha lscial I / Fecha Final I / ‘
(.‘- . — -

| Nimero de Orden: ) ‘

Afo: I 997 Ndmero Iniciak | Nimero Final: |m |

Datos del nasunan
(" Megativos: (8 Positivos:

, Nombre y/o Hombre de C Cédula Afo Nis |
#&. Chustian Durén Pongud 91374779 1397
.| | 2|
Total Po:mvoa 1 Total Negahvor 1 Procaudos 2|

Ventana de Biuisqueda de Informacion (Busqueda por numeros de
ordenes)

Fig. 8-6

La informacion que se pude apreciar es la siguiente :

Apellido, Nombres y/o Nombre de la Compaiiia
Cédula

e AnNO

Numero de Orden

En el momento que se esta buscando la informacion también se generaran tres
reportes diferentes, los cuales son:

o Listado de Positivos (Ver Fig. 8-7)
e Listado de Negativos (Ver Fig. 8-8)
e Informacion Positiva (Ver Fig. 8-9)
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I Reposte de Listados de Positivos [_ 0] x]
Bager m daln Prugenind b Cuoms Conguqud L j
P Oinims s femn Mem s | amad Dde T '
Liwde da Pusiivan - -ew
] o [ | Feor |
i s s Wi
- ln-- Cartn P guaita Wim N
I e »
v s g anmh
8 .
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Fig. 8-8 Ventana de Listado de Negativos
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Fig. 8-9. Ventana de List
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8.2

En la parte inferior de la ventana de busqueda de informacion se podra apreciar
los totales de positivos, Negativos y el total de ordenes procesadas.

St usted desea cerrar la ventana, solo deberd presionar el boton Cancelar.

TRABAJO DIARIO

Esta opcion permite que un funcionario pueda realizar solamente las funciones
que tiene asignado dependiendo del rol que desempene. Para realizar este
opcion usted debe seguir los siguientes pasos:

1. Debe dar un clic en la opcion Trabajo Diario del menu de Certificados o a
través  de las teclas nemotécnicas (ALT + E + T). Luego aparecerd la
ventana principal de Trabajo Diario (Ver Fig. 8-10).

2 Ingraso - Trabajo Diaria [_ (O] %]
Didenes Pendientes:
Tipo de Certificado | ARo|  Oiden| Fecha de Diden | Fecha de Asi.. | Hoa de 2
Datos | 1997 1 03/ag0/1397
_JDatos 1997 8 16/1ep/1997
r,’l?l..lm 1997 9 16/vep/1997
_JGravamenes 1997 6 10/1ep/1997
| J |
r 3 [ — 1 |
T T T Y, Lisboiw

Fig. 8-10 Ventana Inicial de Trabajo Diario

2. Si usted no ingreso el rol correctamente en el momento en que ingresé al
modulo, se presentara el mensaje de error correspondiente (Ver Fig. 8-11)y
no podra visualizar esta opcion.
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Médulo de Tidmites [ ]

"\1‘) ElRol con que entio al médulo de trimite no tiene peimiso sobre esta opcién

Fig. 8-11 Ventana de Error

3. Adicionalmente se habilitarin las funciones que usted pueda realizar y las
opciones que su permiso le otorge. Las funciones y los permisos que usted
pueda realizar son determinados al ingresar al médulo de Tramites, cuando
usted a ingresado correctamente su login, password y haya seleccionado su
rol correspondiente.

Mostrar Informacion de las Ordenes Pendientes

4. En la ventana principal se mostrara las ordenes que usted tenga pendiente en
forma de una lista (Ver Fig. 8-10).

5. Al momento de mostrar las ordenes, estas se identifican su estado por medio
de la siguiente representacion:

Graficas Representacion
Orden trabajandose

Orden Urgente

Orden Detenida

N

6. Al presentarse los datos de las ordenes de trabajo, se visualizara los
siguientes campos:

e Tipo de Certificado

¢ Afo de la orden

e Numero de la orden

¢ [echa de la orden de trabajo
e [Fecha de Asignacion

e Hora de Asignacion

e Fecha de Terminacién

¢ lorma de Trabajo
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7. Adicionalmente usted podra visualizar el total de ordenes de acuerdo a su
estado, donde el total de todas éstas es equivalente a lo que usted tiene
pendiente por trabajar; éstas estdn clasificadas de acuerdo a la siguiente

representacion:
CAMPO DETALLE
Ordenes Normales Aquellas ordenes que se estan trabajando
Ordenes Urgentes Aquellas ordenes que estan con estado de urgente.
Ordenes Detenidas Aquellas ordenes que estan detenidas.

Activar Orden

8. Usted puede trabajar sobre el Tipo de Certificado o sobre la orden |,
seleccionando (a) y pulsar el Boton de Trabajar, con el cual se procederd a
cerrar esta pantalla y a continuacion se mostrara la siguiente. (Ver Fig. §-

12).
2 Ingieso - Trabajo Diano [_ O] x
Rol de Trabajo: Usuano:
[Firma [Cailos Caicedo
Tipo de Certificado[palos Forma de Trabajo: Fec. T erminacién
N de Diden: I S | Elndivodual _-! I?Sh.pflsﬂl'

Fecha de Oiden:  [15/5ep/1997 Retener || apmho-" Anular |

Listado de Clientes:

Apellidos, Nombies y/o Nombie de Em .. | Cédula 0 Ruc. | Estado de Bus... ] Datos ]

. Chiistian Dutén Ponguillo 913747739 Positivo
Abwie

| J |
lbservaciones:
[Focha del Uhimo Movimiento: |EEEE [ toia Ruta | | Aceptar |

e i Indiwidual .

Céd y/o Ruc.: r lbo'l Resp l
Nombie: [

Seleccione el Documento

[ ;} Acepton

|4| 4 P’lu Oidenes |2 Ii EE

Fig. 8-12 Ventana de Trabajo de una Orden

9. Como se puede observar en la figura, se presentara los siguientes datos:
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Datos de la Orden

Tipo de Certficado{Datr e Tipo de Certificado

N® de Diden: r‘_—'_a' o Numero de la orden de Trabajo.

Fecha de Orden: [1675ep/1997  ® Fecha de la Orden de Trabajo.
Fec.Terminacién e Fecha en la que se estima terminar la Orden
[297sepr1997 de Trabajo.

Forma de Trabajo: ¢ Forma de trabajo : Individual o General

|Individual |

Ademas la orden tiene asociado procesos que permitiran cambiar el estado de
la misma, como son:

Detener E! Detcnfr la Orden.- -
— Impedir que la orden sea trabajada.
&pmba,l Apro‘harla orden(Avam_:m,-),- ‘ B
o Permite que la orden continte con el flujo definido.
Anislar | Anular.-
] Permite anular la Orden seleccionada

Datos del Funcionario

IF:"""’""""" ¢ Rol que desempena (con el que entro al
uma ’
modulo).
e e Nombre del funcionario
[Cailos Carcedo

Ademas la orden tiene asociado funciones que se activaran de acuerdo a sus
permisos cono son:

Datos Permite visualizar los datos del cliente seleccionado.
— Permite modificar el formato del certificado.
A Permite Abrir el tipo de certificado seleccionado.

Permite Visualizar la ruta de la orden de trabajo.
f

[ 7y Permite navegar en cada una de las ordenes
pendientes.

Hoja Ruta |
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8.2.1 Detener

1. Si usted desea detener la orden que se estéd trabajando en el momento debera
presionar el botéon Detener, en este momento se presentard una ventana de
confirmacion (Ver Fig. 8-13).

Mddulo da Tramites 3¢

(R) Esta sequro de Realizar esta operacidn

Fig. 8-13. Ventana de Confirmacion
2. Si usted seleccionar el boton Si, se procederd a detener la orden de trabajo
actual. Ademdas se mostrard una ventana de confirmacién preguntando si

usted desea guardar la observacion ingresada. (Ver Fig. 8-14), = 7 =

Mdédulo de Trémites

ﬂ/a“’%\_ ¥ o

"i ! ! Desea guardar la observacién ‘
<. '.'1-

No I PRLITECNICA 2oL mq
B.:l‘ W E CA
CAMPUS
Fig. 8-14. Ventana de Confirmacion PENAS

3. Si usted seleccionar el boton Si, se procederd a guardar la observacion que
tenga en el momento la orden de trabajo.

4. Luego se presentara una ventana de resumen de la orden detenida indicando
en que grupo fue detenida, el usuario que la detuvo y los totales de
pendientes, detenidas y aprobadas. (Ver Fig. 8-15).
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EE Estado de Diden de Trabajo [ x|
[ Elupu: N -

. \
‘ Iﬂevi:ién Certificado Final }L
1 |

Usuarios | Estado l

Larlos Caicedo Enor ..
Carlos Caicedo Detenida

Total Pendiente: | 0 Resultado

Total Detenida: | 1 Detenida

Total Aprobado: [ i]
Total Anulado: ] 0

Fig. 8-15. Ventana de Resultado de Detenida.

5. En el momento que usted presione el boton Cancelar, se procederd a
actualizar las ordenes de trabajos e inmediatamente se mostrara la pantalla
principal de trabajo diario.

8.2.2 Aprobar

1. Si usted desea aprobar la orden que se esta trabajando en el momento debera
presionar el boton Aprobar, en este momento se presentarda una ventana de
confirmacion (Ver Fig. 8-16).

Médulo de Trémites |

Q?) E sta sequro de Realizar esta operacidn

Fig. 8-16. Ventana de Confirmacion

2. Si usted seleccionar el botén Si, se procedera a aprobar la orden de trabajo
actual. Ademas se mostrard una ventana de confirmacion preguntando si
usted desea guardar la observacion ingresada. (Ver Fig. 8-17).
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Mddulo de Tramites

i‘ ! ! Desea guardar la observacién

Fig. 8-17. Ventana de Confirmacion

d

. Si usted seleccionar el boton Si, se procedera a guardar la observacion que
tenga en ¢l momento la orden de trabajo.

4. Luego se presentara una ventana de resumen de la orden aprobada indicando
en que grupo fue aprobada, el usuario que la detuvo y los totales de
pendientes, detenidas y aprobadas. (Ver Fig. 8-18).

E Estado de Diden de Trabajo ]|

| Grupo: — s
' |nevisién Certificado Final

Usuanos I E stado l
LCarlos Cacedo Eror. ..
Carlos Caicedo Terminada

T otal Pendiente: | 0 Resultado

Total Detenida: [ 0 Trabaiandose

Total Aprobado: ] 1
Total Anulado: | 0

Cancelar

Fig. 8-18. Ventana de Resultado de Aprobada.

5. En el momento que usted presione el boton Cancelar, se procedera a
actualizar las ordenes de trabajos e inmediatamente se mostrara la pantalla
principal de trabajo diario.

8.2.3 Anular

I. Si usted desea anular la orden que se esta trabajando en el momento deberd
presionar el boton Anular, en este momento se presentara una ventana de
confirmacion (Ver Fig. §-19).
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Mdédulo de Tramiles

@ E sta seguro de Realizar esta operacién

No I

Fig. 8-19. Ventana de Confirmacion

2. Si usted seleccionar el boton Si, se procedera a anular la orden de trabajo
actual. Ademas se mostrara una ventana de confirmacion preguntando si
usted desea guardar la observacion ingresada. (Ver Fig. 8-20)

Mddulo de Tramites < . »
& .., -
! Desea guardar la observacién ‘ i
v
PTG 0 Lﬂ“
, b.. ECA
Fig. 8-20. Ventana de Confirmacion CaMPUs
PENAS

3. Si usted seleccionar el boton Si, se procedera a guardar la observacion que
tenga en el momento la orden de trabajo.

4. Luego se presentara una ventana de resumen de la orden anulada indicando
en que grupo fue anulada, el usuario que la detuvo y los totales de
pendientes, detenidas y aprobadas. (Ver Fig. 8-21).

E= Estado de Oiden de Trabajo B
[ Grupo: ~ F o e ~

| P]evuién Cettificado Final
|

Usuarios | Estado |

Cailos Laicedo Eno
Carlos Caicedo Anulada

Total Pendiente: [ 0 Resultado

Total Detenida: - | 0 Anuladas

Total Aprobada: [~ 0
Total Anulado: [ 1

Fig. 8-21. Ventana de Resultado de Anulada.

5. En el momento que usted presione el botén Cancelar, se procedera a
actualizar las ordenes de trabajos e inmediatamente se mostrara la pantalla
principal de trabajo diario.
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8.2.4 Datos

1. Si usted desea visualizar los datos de cada cliente de la orden que se esta
trabajando en el momento debera seleccionar el cliente y después presionar
el boton Daros, en este momento se presentara la ventana de datos (Ver Fig.

8-22).
& Consulta/Reporte - Datos de un Determinado Cliente
Datos del Chente: —— B B -
| Cédula o Ruc: [9713747739 Tipo de Persona: [Natural 1 &
| Nombve: Chaistian Durdn Ponguillo
Chuistian Durdn Ponguillo
Aegistiador | Tipo de Persona | Cédula/AUC | Libro
~ Tamayo | N atural 913747739 DEMANDAS
* [ amayo Natural 913747739 PROHIBICIONES JUDICIALES Y LEGA
~ Navatiele Natural 913747739 PROHIBICIONES JUDICIALES Y LEGA
H& Tamayo Natural 913747739 DEMANDAS
Ha! Tamayo Natural 913747739 PROHIBICIONES JUDICIALES ¥ LEGA
Hal Navauete Natural 913747739 PROMIBICIONES JUDICIALES ¥ LEGA
. |
Total Piohibiciones: 5
|_tmpsimie ] | Concelar |

Fig. 8-22. Ventana de Datos de un Cliente especifico
2. Los datos que se visualizan son los siguientes:

Cédula o RUC.
Tipo de Persona:
e Natural
e Juridica
Nombre
Lista de Datos

3. Si usted desea imprimir la informacion solo debera presionar el boton
Imprimir, con el cual se procedera a generar el reporte correspondiente. (Ver
Fig. 8-23).
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Fig. 8-23. Ventana de Reportes (Clientes)

4. Por altimo si desea salir de la ventana de visualizacion de clientes,

simplemente debera presionar el botén Cancelar, con lo cual se cerrara la
ventana.

8.2.5 Formatos

I. Si usted desea modificar el formato de los certificados y dependiendo de la

forma de trabajo, se podra seleccionar el formato del certificado. (Ver Fig.
8-24 y 4-25).

| Selecoon Individual: S ="

- - — : |
‘Eéd.yln.ﬂuc.: [313747739 Tipo: [N atural Resp: [Positivo |

| Nombre: IChti:Iiw Dutédn Ponguillo |
i I Seleccione el Documento:
I

|
'Certilicado Pnsilivnr_(lli - ] - _ _'] i Aceptar i

| ——

Fig. 8-24. Ventana de Seleccion de formato (Individual)

| Seleccion General: = B
[ Selotcions 8 DECUmBIlY; e
| |Centificado Positivo 01

Aceptar

Fig. 8-25. Ventana de Seleccién de formato (General)

2. Usted podra seleccionar el documento de la lista de datos que se encuentran
en los dos tipo de formas de trabajo.

3. Luego debera presionar el botéon Aceptar, con el cual se procedera a crear el
documento y asocia el documento a la orden.
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8.2.6 Abrir

1. Si usted desea observar el documento que fue creado solo debera presionar
el boton Abrir, con lo cual se procedera a cargar Microsoft Word e
inmediatamente se llenarda automdticamente la clave de acceso al

documento. (Ver Fig. 8-26).

Contrasena [ 7] %]
{.&4

' Contiaiana del archivo ATA

\\RZ\TEMDOC\D27.00C 1 e

Pt

L p—_y

Fig. 8-26. Ventana de Contrasenia

2. Después de llenar la clave de acceso, se presentara la ventana de Microsoft
Word con el documento solicitado. (Ver Fig. 8-27).

W Micresoft Wod
Ao [doin Yw  |rests  fomsio . Hessmeriss . [aol Vepans ]

MEIE|

J

Dlzlal 8R|7| 2 [wlefo] o[~-| ajo-| nEnF = 2 Q|
| foms 2] [feeioionm =] iz =] W|x|s|-|[E u|=m])z !"iil o @

| NI HISTORIA DE DOMINIO

Conforme » la ol dud Nimero 43600, y ol wdorme del depantumento de mrvgon de
tiruios El Regetrador de la Propudad del Cantéa Guaynqual, cortfics b sigments Que
e ¢l lomo Namero 384, de fojes Nwnew 51 533 del Reguirm de s Propedad, consts
wmcnls con fecka catorce de A gosto de mul novecenios novents y sew, con ol ndmem
1 50 de wacnpodn, ¥, nemem 13 339 dal Rapertono, la vesls qua hxo la compafia
PROTINOR, promotorss de Twrrs de Norte 5 A, & fvor de X AVIER GREGORIO

e N LT

MIRANDA MUROZ, de estado e 1le-*bl de b Coduls Numero | del solar

(Al yolas o |amurbies) nimero CrlEClSi.E de la manzane CINCUENTA Y SIETE,

{

H

v

!‘ CERTIFICADO SOLICITADO SIN CRAVAMENES, NI LINDEROS
P
|

:

i

g

i

|

|

L

comeapomdbente ol seciot [11-B codego cuminl Nimero 6002690003, dbxcado oa +

i Ubarazacsin Quayscases, paroquae Tarqy de ests crudad Esta venta se efectao P k4
~ e medmate sxcriuwn pibbos otorguds el vewmte y ocho de Jweo de wmd AovecEnios | L))
- [ novania y sew. ante ol Hatwno Vigeimo Novero del Canton Guaysqul Abogado ¥ v
R« S i s entipim e O
Nole|No m]!j'il Q]MIBIM gl!aD!th R‘ll alf|ale | I-UIF|Q]II|
Pag 1 Sec 1 WA TA38em Um 3 Col b bR T o o T (OF p

Fig. 8-27. Ventana de Microsoft Word (con documento)

. Usted podra modificar el documento totalmente bajo su responsabilidad.

. Antes de cerrar el documento no debe olvidar grabarlo.

. Una vez grabado, usted podra salir de Microsoft Word, automaticamente
retornara a la ventana desde la cual fue llamada.
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8.2.7 Hoja Ruta

1. Si usted desea visualizar de manera general la ruta de la orden de trabajo y a
la vez ver las observaciones de cada funcionario, solo debera presionar el
boton Hoja Ruta, con el cual se mostrard una ventana donde se presenta en
la parte superior la ruta de la orden y en la parte inferior la observacion de
cada funcionario, el cual va a variar de acuerdo al departamento que se
seleccione con un clic . (Ver Fig. 8-28).

T - |

Ruta de la Oiden de Trabajo
:Ru:n de Cercitficados -
= E] Revisidn Cercificado Inicial

/B Ananuense Cercificados

Q¥ Prohibicidén 1 : Carlos Caicedo
€ Busqueda : Carlos Caicedo
= m Revisidén Cercificado Final
0 Sello : Carlos Caicedo :1

Observacién del Funcionario

Fig. 8-28. Ventana de Contraseria pESA

2. Para salir de la ventana de visualizacion de la ruta de la orden de trabajo,
solo debera presionar el boton Cancelar.

8.2.8 Observacion

1. Si usted desea ingresar una observacion a la orden de trabajo, solo debera
escribirla en el area de edicion. (Ver Fig. 8-29).

Observaciones:
Observacidn ojo
Fecha del Ultimo Movimiento: [T AL 1

Fig. 8-29. Modificacion de Observacion

2. Para grabar la observacion ingresada debera presionar el boton Aceprar.
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8.3

IMPRESION DE POSITIVOS

Esta opcion permite que un funcionario pueda realizar la reimpresion de
positivos. Para realizar esta opcidn usted debe seguir los siguientes pasos:

Debe dar un clic en la opcién Impresion de Positivos del menu de
Certificados o a través de las teclas nemotécnicas (ALT + E + P). Luego
aparecera la ventana principal de Impresion de Positivos (Ver Fig. 8-30).

& Reimpumis Informacion Posiliva

- Hango de Fecha (dd/mm/aaaa):

Fecha Iniciak [ ; ech-Fumt',,r !

fwd

Fecha de Orden \
]

c | Humere de Hrnilrl

Ao [|_ Numeto Iniciat [_—'—_ Mumero Final r_—;'

Mombe .| Tpods Clerts | cacuunuc] Ncmuod-n»d-n[

'

Fig. 8-30 Ventana de Impresion de positivos Lo
Usted podra realizar la busqueda de dos formas: B.]

e Porrango de Fechas (dd/mm/aaaa)
e Por nimero de orden

. Si usted selecciona buscar por rango de fechas, deberd ingresar la fecha

inicial y la fecha final de acuerdo al formato de fecha (dd/mm/aaaa).

. Luego debera presionar el boton Buscar, con el cual se procedera a realizar

la busqueda de los datos de acuerdo al rango especificado. Después de
realizar la busqueda se mostrara la informacion en la lista de datos. (Ver
Fig 8-31).
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B Aeimprimis Informacién Positiva E3

Hango de Fecha [dd/mm/aaaa) . ) -
Fecha Inicial: [01/ene/1578  Fecha Final: [0770c01397 |

o
r “-l.!lw.'fl-*i: l"! ;l}ll-l’""- ——— e = T ]

Aho I 317 Nuimero Inicial | Hiamero Final I

Noméxe del Clente | TpodeCients |  CéduaoRUC|  Mimerode Orden| Fas
Chastian Durén Pongudo | Matusal 913747739 1 i3
Chashian Durén Pongudo Natual 913747739 2 0
Chashan Durdn Pongudo MNatural 93747739 3 0
Chashian Durdn Ponguie Matual 913747739 5 1
Chuishian Durdn Ponguilo Natusal 913747733 6 n
Chishian Durdn Ponguillo Matual 913747739 7 1
Chistan Dutén Ponguilo Natusal 913747733 ] ",

5

(Ciewms ] (e

Fig. 8-31 Ventana Impresion de Positivas (Busqueda por rango de fechas)

5. La informacion que se pude apreciar es la siguiente:

e Nombre del Cliente
e Tipo del cliente

e (Cédulao RUC

e Numero de la Orden
e [‘echa de la Orden

6. Si usted selecciona buscar por nimero de orden, debera ingresar el ano (por
default se mostrara el aio en curso), Numero inicial y el Numero final de la
orden. (Ver Fig. 8-32).

&l Aeimprimir Informacion Posiliva

- b andgo de ) echa [dd/mm/fanaa)

techa Inicial I J Fecha Final [

« Numero dé ﬂr;lnr;

Afo: [1997 Numero Inicial: [y Ndmero Final: Ig,a'n

Mombre del Clente | TpodeCiente | CéddaoRUC |  NimerodeOrden| Feca
Chishian Dwan Pongudlo Nalural 913747739 1 o
Chinshian Duwsn Pongudo Natural 913747739 2 0
Chiishian Dwan Pongudllo MHatual 913747739 3 0
Chishan Dudn Pongudlo Natual 913747733 5 1
Chinshan Dwan Pongudo Natural 913747739 6 n
Chishian Duwdn Ponguilo Natual 913747739 7 1
Chiistian Durdn Pongudlo MNatwal 913747738 8 L

[ Inperiomic I[ Cancelat j

Fig. 8-32 Ventana Impresion de Positivas (Busqueda por mimero de orden)
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7. Si usted desea seleccionar una orden especifica debera dar un doble clic
sobre la orden deseada, inmediatamente se mostrara un visto en la casilla de

la orden elegida.

8. Ademas podra imprimir la informacion de positivo, para ello solo debera
haber seleccionado ordenes de la lista de datos y luego presionar el botén
Imprimir, con el cual se procedera a generar el reporte de positivos para
cada orden seleccionada. (Ver Fig. 8-33).

! Listado de Infoimacién Positiva - [O] x]
Registre 1eLa ropialad dd Coundin Guaysgal
Bl ke e S SN ey A i O
oot maswon Cecowy s o Chewte Ade dnla Ordus 1L
Topn ds Tma v Maie sl —~
Nimem ds Ovlsin e LEC St Mimsm ds Ordea 3 *d -
Mo wbm dd Cham Chasins Borms Tuaguiie ‘
| A | I Rt ST | F
" | EEEA ST T s
R G A VDR - g 1.
O o was e 1.
AGHIROOET LGOS I T LM RGO o e . )
Ea XLl ] Lt Y
Nimem drlisangmssm ss gos Ve Pursnpede L
2
] ez | o | Q) B|e|®] cose|  sas Toms  100x

Fig. 8-33 Ventana de Reporte de Impresion de Positivas

8.4

IMPRESION DE FORMATOS DE CERTIFICADOS

Esta opcion permite que un funcionario pueda realizar la Reimpresion de los
formatos de certificados. Para realizar esta opcion usted debe seguir los

siguientes pasos:

1. Debe dar un clic en la opcion Impresion de Positivos del ment de
Certificados o a través de las teclas nemotécnicas (ALT + E + F). Luego
aparecerd la ventana principal de Impresion de Formatos de Certificados

(Ver Fig. 8-34).
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(= Reimprimit Tipo de Documentos

[ [O] ]
Tio do Documenior. (Ao SN |
Forma de Trabajo: [Geneud =]
@ Rango de Fecha (dd/mm/yyyy) i )
Fecha Inicial [08/0c1/1337  Fecha Finak [G3/cci/1337
~ towciodetiden
Afo: | Nimero Inicial | Numero Final: |
Tipo de Certificado | Mimew deDiden|  Fechade Oiden | Nombre del Ciente
‘0 | ]
Disporbles
Certiicado Generados: | o Vicitininan || Cancelar I

Fig. 8-34 Ventana de Impresion de Formatos de Certificados

2. Usted debera seleccionar primero el tipo de documento con el cual desea
realizar la consulta.
3. Luego debera seleccionar la forma de trabajo: AT A
] ks |

X 5
e General ’( N
;b w
e Individual & i ]
% 4

4. Usted podra realizar la busqueda de dos formas:

AT 1.7 ]
e Por rango de Fechas (dd/mm/aaaa) Bib: A
e Por nimero de orden CAahi. US
PENAS

5. Si usted selecciona buscar por rango de fechas, deberd ingresar la fecha
inicial y la fecha final de acuerdo al formato de fecha (dd/mm/aaaa).

6. Luego debera presionar el boton Buscar, con el cual se procedera a realizar
la busqueda de los datos de acuerdo al rango especificado. Después de
realizar la busqueda se mostrara la informacion en la lista de datos. (Ver
Fig. 8-35).
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= Rempuima Tipo de Documentos
Tpo de Documentos:

Forma de Trabajo: IGeneraI _.J

Rango de Fecha [dd/mm/ypyyy):

'
Fecha Inicial: [01/ene/1978  Fecha Finak [(8/0c1/1397

Humero de Hnden

C 0 ARe: [ Nimero Iniciak [ Nimero Finat: [

Tipo de Cestihcado | MumerodeDiden|  Fecha de Diden [
Datos 3 01/1ep/ 1997
Datos 4 01/3ep/1997
Datos 5 10/5ep/1937

Seleccionados 0

Certificado Generados: | 0| [ | mptimis H Cancelar ]

Fig. 8-35 Ventana Impresion de Formatos de certificados (Busqueda por rango de fechas)

7. La informacion que se pude apreciar es la siguiente:

e Tipo de Certificado
e Numero de la Orden
e Fecha de la Orden
8. Si usted selecciona buscar por numero de orden, debera ingresar el afio (por
default se mostrara el aio en curso), Numero inicial y el Numero final de la
orden. (Ver Fig. 8-36).

= Reimprimis Tipo de Documentas

Tipo de Documentos: Ice‘"‘m Megatvo -'

Foima de Trabago: lGeneld j
Hoango i Feeeha [daddimnZyyvy |

Fecha Inicial I T Fecha Final: I

Namero de Oiden:

Afo: l]'}_]] Namero Inicial ||—— Ndmero Final W—

Tipo de Certiicado | Namero de Diden|  Fechade Drden |
Dalos 3 Ol/1ep/1997
Datos 4 01/3ep/1597
Datos s 10/5ep/1997

Seleccionador 0
Ceitificado Generados: | [ | FR— ” Cancelar I

Fig. 8-36 Ventana Impresion de Formatos de Certificados (Busqueda por niimero de orden)

PROTCOM Capitulo: 8- Pdgina: 106 ESPOL



Manual de Usuario Sinter-Reg - Mddulo de Tramites

9. Si usted desea seleccionar una orden especifica debera dar un doble clic
sobre la orden deseada, inmediatamente se mostrara un visto en la casilla de
la orden elegida. Caso contrario si no desea elegir una orden solo debera dar
un doble clic nuevamente y el visto que tenia en la casilla desaparecera.

10. En la parte inferior de la ventana se mostrard los totales de las ordenes
disponibles y las ordenes seleccionadas.

11. Ademas podra imprimir la informacion de positivo, para ello solo debera
haber seleccionado ordenes de la lista de datos y luego presionar el botén
Imprimir, con el cual se procedera a ejecutar Microsoft Word y se imprimira
automaticamente el documento de certificados para cada orden
seleccionada. (Ver Fig. 8-37).

v Lot Ye  jresis [omsle  lecemeries  [abie Vegiew 1 . IS b .
D=9 SlI7) & |ls|d) oo slo-| ni@ufT |2 Q]
| froma =] [t =] [T =] w|a|a|4-| (o =|wm| )=|i=| o o] @B
4-., [ O L L L L U o 2| :'E.l»‘-\“ﬁ-m\
H | »
z o
Al CERTIFICADO SOLICITADO SIN GRAVAMENES. NI LINDEROS f; \
NI HISTORIA DE DOMINIO ‘ [+
tm.l.“-dﬂ—nm‘,dmalﬁm—mtmt bt ﬁ
tduks B Regatmdor de s Propeded del Cants G ympal, contiflc s b sipmasie Qs 4 "
s ol 1omn Nimar 354, de fojas Namaso 31 533 del Rapatm de b Propdad, comte ‘A ¢
o ke con facha calome de A goets de md mecenion maania y sew, con ol s \ irly ,y
1500 de wecnpcain, v, ndmero 18059 dol Rapartomns, i vesis g o b compalia o »” W
PROTIHOR, promcions de T de Home 5 A _ o favor de XAVIER GREIORIO L Shy
- MIKANDA MURCZ, de sstado el . y e o Noams el solas ke -_""
: s Lt LS s LTy A B o
¥ Ubssow s Juyswrr pusspes Tegpe & smis combal Este venin s ofsiw il
- mecdnts escetum pubbos otorguds o Ve y ocho de June de md aovecwstos { lr—\A
revante y sew, anie ol Hotem Vigese Novere del Castds Ousysquil Abogudo [ ~
« P = Y UYAMIUS
solo| e |o|® %] Slue]n] wltlomlRie] ale]alc] LE|o) PENAS
Pig 1 See V W (AdEom Lin ) Cd 1 L ; - ST »
Fig. 8-37 Ventana de Reporte de Impresion de Formatos de Certificados
12. Hay que tener presente que durante este proceso el usuario no podra alterar
el documento ya que el sistema automaticamente imprimira el documento y
luego cerrara la ventana de Microsoft Word.
13. Si usted desea cerrar la ventana de reimpresion de formatos de certificados,
solo debera presionar el boton Cancelar.
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9,

9.1

CONSULTA/REPORTES

Suiena  preopoores [ etihcsdos Brocescs [ ioecsss  Mertewreio
Ewado du Ouien de Tisbays
Dot sbe de b Osclan e Tiabas

O Swrees Bioxpmadan
jricress |1 sbam Do

s g oy (o Ltso
I mre s Ot

Eimionad du Nam ek i o
Eolo Mest
Sk Ay deran

I (erer sl

@B o e O 08 2on [0

Fig. 9-1. Ventana de Menu de Consulta/Reportes

El ment de Consulta/Reportes agrupa las opciones que van ha permitir al
funcionario obtener informacién acerca del Estado de la Orden, Detalle de la
Orden de trabajo, Informe de Trabajo Diario, Ordenes Bloqueadas,
Inscripciones Diarias, Niumero de Inscripciones por Libro, Indices Generales,
Historial de los Clientes, Folio Real e Informacion Anterior. basada en los
datos ingresados y/o modificados en las opciones de Inscripciones y Procesos
Especiales.

Para acceder a las opciones del meni de Consulta/Reportes, el usuario debe
primeramente desplegar el menu respectivo (ver Fig. 9-1), donde se mostrara

las opciones respectivas.

Luego, usando las teclas de desplazamiento, usted podra colocarse en la opcion
requerida y seleccionar la opcion.

Para mayor informacion de como usar un menu a través del teclado
nemotécnico ver Anexo 12.1.

ESTADO DE LA ORDEN DE TRABAJO

Para realizar la consulta debe seguir los siguientes pasos:

1. De un Clic en la opciéon Estado de la Orden de Trabajo del menu de
Consultas/Reportes o ha través de las teclas nemotécnicas (ALT + C + E).
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2. Luego aparecera la ventana(Ver Fig. 9-2), en esta opcion usted puede
realizar consultas del Estado de la Orden de Trabajo de tres maneras:

e Por Orden
e Por Rango de Fechas
e Por Nombres

Por Orden
3. Si Usted escoge La Consulta por Orden (Ver Fig. 9-3), usted debe
seleccionar el tipo de servicio e ingresar los siguientes datos:

e Elaro
e [l nimero de la Orden

= Consulla/Reporle - Estado Diden de Tiabajo [ x|
Tipo de Consulta:
Sel’mh: T, T L

Lo it A
Orden I Rango de Fecha: l Hollbta:ln “5
Afio [1997  N* Orden: | i g

Datos de la Orden de Tiabajo: : . V8
Nombre del Clients [ Nimeto de Oiden | Fecha de L

.‘l J 2,

Estado y Datos de la Oiden: ) T ) ) A T N
Grupo Actuak | CAMPUS

N PERAS

Estado: [

I Hewada I Negada T Blugoeady
| Terminacién:

Cédula : | by Fec Retio: ]

Nombie: [

Fig. 9-2. Ventana de Consulta del Estado de la Orden

4. Una vez seleccionados e ingresados estos datos usted podra visualizar los
datos mas relevantes de la Orden que describen el estado actual de la orden,
mostrando los siguientes datos:

e El grupo Actual al que pertenece la orden

¢ El nombre del Funcionario al cual esta asignada

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

e La Fecha de Terminacion de la Orden y si es que esta se
encuentra Retirada, Negada o Bloqueada.
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e El nimero de cédula de la persona que retiré la orden,
e Ll nombre de la persona que retir6 la orden y
e La fecha de retiro de la misma.

Por Rango de Fechas

5. Si Usted escoge La Consulta por Rango de Fechas (Ver Fig. 9-4)
dependiendo del tipo de servicio (Inscripciones, Certificaciones), usted debe
de ingresar:

1. La Fecha Inicial
2. La Fecha Final

f Consulta/Aeporte - Estado Oiden de Tiabajo [ ¥]
Tipo de Consulta:
Servicio: Ilmcripcioncl j

Orderc | Rango de Fecha: I Nuntue;l

Aﬁo|1997 N® Orden: {100

Datos de la Orden de Trabajo:
Nombie del Cliente | Mamero de Orden | Fecha de

« J |

Estado y Datos de la Orden:
Grupo Actual: [Digitalizacién

Funcionatio:  [Na tiene asignado Usuario

Estado: [Trabajsndose

F Retiuada M Negada T Liviieada
Terminacion:  [23706/1997

Cédula : |5|513543ﬂ Fec.Retuo: I

Nombre: [Giovanny

Fig. 9-3.. Ventana de Consulta del Estado de la Orden por Orden .

6. Una vez ingresadas estas fechas usted podra visualizar los datos de la Orden
de trabajo como son:
¢ El nombre del cliente Principal
e El niumero de orden
e [a fecha de la orden

7. Si usted da Doble Clic sobre un cliente especifico, entonces podra visualizar
el Estado y Datos de la Orden que se describen a continuacion:
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e El grupo Actual al que pertenece la orden

e [l nombre del Funcionario al cudl esta asignada

e Elestado de la Orden (Por Asignarse, Trabajandose,
Terminada, Detenida, Observada, Aprobada).

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

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

¢ El nombre de la persona que retiro la orden y

e La fecha de retiro de la misma.

™ Consulla/Reporte - Estade Diden de Trabajo [ x] l
Tipo de Consulta:
Servicio: Ii'uctipcionus _'_l

Diden: Rango de Fecha | Nombw:l

Fecha Inicial: |04!'abl!19?4 Fecha Final: |22/iumss? ,

Datos de la Orden de Trabajo:

Nombie del Cliente I Namero de Orden | Fecha ’v:l‘
lovanny

i [ 2000 23/06/1
J000 L
4 | . .
Estado y Datos de la Orden: ) LITRCNICA G4 LIToRe
Grupo Actual: iaitalizaci
up_ _ IDigitalizacién | BiBi.iGi:ma
Funcionario:  [No tiene asignado Usuario CAMPLS
PENAS
Estado: [Trabajandose '
F Hetwada T Negada  [7 Blogucoda

Teiminacidén:  [23/06/1997

| Cédula: (315186430 Fec Retio: |

Nombie: |Giovanny

Fig. 9-4. Ventana de Consulta del Estado de la Orden por Rango de Fechas

8. Si Usted escoge La Consulta por Nombre (Ver Fig. 9-3) dependiendo del
tipo de servicio (Inscripciones, Certificaciones), usted debe de ingresar:

¢ El nombre del cliente principal

9. Una vez ingresado el nombre del clientes usted podra visualizar los datos de
la Orden de trabajo como son:

e El nombre del cliente Principal
e L[] nuimero de orden
e [.a fecha de la orden
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10.

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

e El grupo Actual al que pertenece la orden

e El nombre del Funcionario al cudl esta asignada

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

e LaFecha de Terminacion de la Orden y si es que esta  se

encuentra Retirada, Negada o Bloqueada.

e El nimero de cédula de la persona que retird la orden.

e El nombre de la persona que retir6 la orden y

s La fecha de retiro de la misma.
. Consulta/Repoite - Estado Diden de Trabajo
Tipo _dl_: Consulta:
Servicio: Ilmcnpcmnc: ;l L. Y
¥ ™y
Orden: | Rango de Fecha: Hombre: I { ‘i ¥
3 ARo | RN ' ; d
Nombie de Cliente: ! R
[Christian Duran [ \ :.‘r;
J \ o

Datos de la Orden de '-l;-labaio:

Nombie del Cliente l Niamero de Orden [ Fecha = ‘mh b
Chuistian Duran eri) B
nstian Duran 505 2670671 | BiBr () 1 2CA
- -4
Fl}\rlztuan Duran 506 | UWU‘@_J i CAMPpPUS
, PERAS
Estado y Datos de la Diden:
Giupo Actual: [Digitalizacién
Funcionario: Felix Alvarez
Felix Alvarez
Estado: [Terminada
™ Hetirada ™ Megada T Blogaeada
Terminacidn: iZJIﬁBH 997

Cédula : ](T

Fec.Retio: ]

Nombre: [

Fig. 9-5. Ventana de Consulta del Estado de la Orden por Nombre

9.2 DETALLE DE LA ORDEN DE TRABAJO
Para realizar la consulta de detalle de Ordenes de Trabajo se deben seguir los
siguientes pasos:
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1. De un Clic en la opcion Detalle de la Orden de Trabajo del menu de
Consultas/Reportes o ha través de las teclas nemotécnicas (ALT + C + D).
Luego aparecera la ventana de Bloqueo de las Ordenes de Trabajo(Ver Fig.
9-6).

2. Una vez que ha aparecido la ventana de detalle de ordenes de trabajo tiene
que seleccionar un tipo de servicio en la caja de texto que se encuentra en la
parte superior de la ventana (ver Fig. 9-6).

3. Luego se procede a ingresar el numero del afo en que es trabajada una orden
de trabajo y también se ingresa el numero de la orden que se desea
consultar; todos estos datos tienen que ser ingresados en el drea de
identificacion de la orden.

4. Cuando se ha terminado de ingresar el nimero de la orden de trabajo, se
tiene que presionar la tecla ENTER para que se ejecute la consulta. .

=] Consulta/Reporte - Detalle de la Orden
[ Iuleniyi'!cacién de laOden i Datos del Usuatio: —
!‘ Servicia: Iﬁ:cﬁpcioﬂel L] ARo: [1957 { |
' N*Orden: (4 ,
Grupo Actual: [Ravisién Inicial ) Teiminacién || |
| Estado: [Trabajsndose ¥ B (i
™ tietwada [ Negada [T Bloqueada ! "‘\oMI'L:
Cédula: [0 FecRetws: [ ENAS
Nowmbi: [ | |Cailos Caicedo
I Ruta de la Oiden de Trabajo | Observacion del Funcionano |
- [g] Digitalizacién -] -]
0 Digstahizacién : Maria Jozela Coronel
- m Revisidén Inicial
°
© Amanuenie : Ninguno
0 Asesor : Ninguno 7
| J S =
Observacion de Documentos |
Documentos | Dbservacién |
Nueva l:on.ll Cancelar l
Fig. 9-6. Ventana de Consulta del Detalle de la Orden por Servicio Inscripciones

5. Si la consulta resulta exitosa apareceran en la ventana todos los datos
referentes a esa orden de trabajo, tales como los datos de usuario o
funcionario, el grupo actual y el estado de la Orden, la ruta de la orden de
trabajo, la observacion del funcionario y una observacion sobre los
documentos.
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6. En el Area de la Ruta de la orden de trabajo se puede dar un Doble Clic
sobre alguno de los iconos representativos de la ruta; con esto se puede
visualizar el recorrido que ha tenido una determinada orden de trabajo
dentro de la institucion.

7.- Para realizar una nueva consulta solo basta con dar un Clic sobre el botén
de Nueva Con.; con esto se inicializaran los datos en la misma.

9.3 ORDENES BLOQUEADAS

Esta opcion permite consultar las ordenes bloqueadas que se han realizado en
un periodo determinado, mostrando la informacion en el orden en que fueron
bloqueadas. Para realizar esta opcion usted debe seguir los siguientes pasos:

I. Debe dar un clic en la opcion Ordenes Bloqueadas del mena de
Consultas/Reportes o a través de las teclas memotécnicas (A[ T+C+O0).

Luego aparecera la ventana de Ordenes Bloqueadas (Ver Fig. 9-7).
[™) ConsultaReporte - Ordenes Bloqueadn [ x|
Identificacion: = =
Servicio: lfnscupcnonci 3
Rango de Fecha (dd/mmm/yyyy]): ~
Fecha Inicial: |017E0¢/1372  Facha Final: |30/de1 537
Fecha de Bloqueo INanemdoorden | Fecha de 0... | Grupo Actual -
072, 29/0ul 997 503 26/Jun/1937 2
_J23nunssz 505 26/0un1997 1
J28nunesy 506 07/Ene/1997 1
| ) 29/0u/1997 1000 234un/1997 1
_A23manasy 2000 23un/1997 1
| ) 29/0u1997 3000 234un/1337 1
211001397 503 26/0un/1937 2
r) 212u1997 505 26/0un/1997 1
[ e v mr ma o _'I_‘
Total de Oidenes Bloqueadas : 48
Hazon por lo que fue bloqueda
‘ Q 502
|mprimir J ﬁ:am:elal i

Fig. 9-7. Ventana de Consulta de Ordenes Blogueadas

2. Usted debera seleccionar el tipo de servicio, la fecha inicial y la fecha final.
En los dos altimos campos se mostrara automaticamente la fecha del
sistema.

3. Si las fechas son incorrectas aparecera el mensaje de error correspondiente.
(Ver Fig. 9-8).
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IM6dulo de Tramites |

vy, SO 4
% Fecha hcorrecta

i w’a'-‘.

Fig. 9-8. Ventana de Error (Fecha Incorrecta).

Nota: El sistema permitird realizar la correccion en el campo que haya
producido el error.

4. Una vez ingresados los datos correctamente debera presionar el Boton

Buscar, que permitira realizar el proceso de blsqueda.

. Se presentard el listado de las ordenes bloqueadas, mostrando los siguientes
datos:

 Fecha de bloqueo AR LT
e Numero de Orden de trabajo (ﬁy ‘ ¥
e Fecha de la Orden de trabajo p-
¢ Grupo en el que fue bloqueada é

5 : g ot
* Fecha de Terminacion

(.‘* ¥

. Se mostrara el total de las ordenes bloqueadas encontradas en el rgné,o d&“‘ -

L0

fecha especificado. —
CAMp Lb

. St usted desea saber la razon por la que fue bloqueada una orden cspcc{ﬁ?a,
es decir, las ordenes que bloquearon dicha orden, solamente debera dar un
doble clic en la orden que desee, luego de forma automadtica se mostrara
dicha razon en la parte inferior de la ventana.

. Una vez visualizado todos los datos requeridos se podra imprimir dichos
datos presionando el Boton /mprimir, en este momento se procedera a
generar el determinado reporte (Ver Fig. 9-9).
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I« Repoite de Didenes Bloqueadas _ (O] x]
Reporte de Ordenes Bloqueadas =
Servicies lnt:hcb;u“ o
Fecha Inicial: 90374 Fecha Final: 130957
Fodha & Orden Feda Orge Fedha &
Blogque T e xan
Tooo
Ordanes Blogueadas:
109m7
1000 2304M7 1 1000
1000 2304m7 1 1000
Ordanes Bloguasdas:
180957
11 e 3 U]
13 soeAr 2 0
Joog 130497 1) 130487 3000
Ordenas Bloguaadas: 3 -
KIN| ;I_‘
4] 4 z-r>|>§|ume]qigg|m]um-| S50/55 ' TolatS5  100%

Fig. 9-9. Ventana de Reporte de Ordenes Bloqueadas.

9.4 INFORME DEL TRABAJO DIARIO

Esta opcion le permite al funcionario consultar las ordenes de trabajo, sobre las

cuales ¢l ha trabajado, obteniendo el estado que éste tiene actualmente. Para

realizar esta opcion usted debe seguir los siguientes pasos:

1. Debe dar un clic en la opcion Informe de Trabajo Diario del mena de

Consultas/Reportes o a través de las teclas memotécnicas (ALT + C + ).

Luego aparecera la ventana de Informe de Trabajo Diario (Ver Fig. 9-10).

[w] Consulta/Reporte - Informe Trabajo Diatio

Identificacién: = Sor : — |

Servicio: "«_‘«"’[Imcmcmz =] i : e
Rango de | Fecha (dd/mmm/gyyy] . ‘_,. .
Focha Iniciak | lmzsnena?z .Fm le: |1mw1997 : A
lmlmmnmmm el mpriei | (1 Camooter | 4
bR B BT L e o e l II J Y

Fig. 9-10. Ventana de Consulta de Informe de Trabajo Diario.

2. Usted debera seleccionar el tipo de servicio, la fecha inicial y la fecha final.
En los dos ultimos campos se mostrara automaticamente la fecha del
sistema.

3. Si las fechas son incorrectas aparecera el mensaje de error correspondiente.
(Ver Fig. 9-11).
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Médulo de Tramites

‘{ ! 5 Fecha Incorrecta.

| Aceptar |

Fig. 9-11. Ventana de Mensaje de Error,

Nota: El sistema permitirda realizar la correccion en el campo que haya

producido el error.

4. Una vez ingresados los datos correctamente debera presionar el Botén
Buscar, que permitira realizar el proceso de busqueda.

5. Al terminar de realizar el proceso de busqueda se mostrara un mensaje de

informacion verificando dicho suceso. (Ver Fig. 9-12). -3
& Ny
Médulo de Trémiles [ ~ | .d s
ﬁf L
™ & Wy
"\l) Dperacién realizada satisfactoriamente. }’.k ?
- L
FrTianes i .;4:“
B‘S_‘ O roa
CAMPpug
PENAS

Fig. 9-12. Ventana de Mensaje Satisfactorio.

6. Una vez realizado este proceso se activara el Boton de Imprimir, con el cual
se podra generar el correspondiente reporte (Ver Anexo).

0.5 NUMERO DE INSCRIPCIONES POR LIBRO

Esta opcion permite consultar los ultimos nimeros de inscripcion que existen
en cada libro. Para realizar esta opcion usted debe seguir los siguientes pasos:

. Debe dar un clic en la opcion Numero de Inscripciones por libro del menua
de Consultas/Reportes o a través de las teclas nemotécnicas (ALT + C + N).
lLuego aparecerd la ventana del reporte para esta opcion (Ver Anexo ).

9.6 INSCRIPCIONES DIARIAS

Esta opcion permite consultar las inscripciones que se han realizado en un
periodo determinado, mostrando la informacion en orden de libro. Para realizar
esta opcion usted debe seguir los siguientes pasos:
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1. Debe dar un clic en la opcion Inscripciones Diarias del ment de
Consultas/Reportes o a través de las teclas nemotécnicas (ALT + C + S).
Luego aparecerd la ventana de Inscripciones Diarias (Ver Fig. 9-13).

(=] Consulta/Repoite - Inscripciones Diarias [ x]

[ Rango de Fecha (dd/mmm/yyyy): SEE—is———— :
| Fecha Iniciat” [0VEC/ 1972 £ ocha Final: 1770771997 \
I — J

T |

limprimn il Cancelar l

Fig. 9-13. Ventana de Consulta de Inscripciones Diarias.

2. En la cual usted debe ingresar la identificacion principal de la opcion,
compuesta por:

e [aFecha Inicial, y
e [.a Fecha Final, ambas con el formato DD/MM/AAAA

Nota: Por omision se mostrara la fecha del sistema en ambos casos.

3. Si los datos son incorrectos aparecera el mensaje de error correspondiente.
(Ver Fig. 9-14).

Médulo de Trémites

(f ! 5 Fecha Incorrecta.

Fig. 9-14. Ventana de Mensaje de Error.

a: Bl sistema permitird realizar la correccion en el c: que haye
Nota: El sistema rmitird realizar la correccion en el campo que haya
producido el error.

4. Al terminar de realizar el proceso de busqueda se mostrard un mensaje de

informacion verificando dicho suceso. (Ver Fig. 9-15).

Madulo de Tramites

-
f:l) Operacion realizada satisfactoriamente.

Fig. 9-15. Ventana de Mensaje Satisfactorio
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0.7

5. Si durante el proceso no se encontraron datos con los cuales poder hacer la
consulta se mostrara un mensaje indicando dicho suceso. (Ver Fig. 9-16).

Médulo de Tiamites B

‘ Q - En'nt, No hay datos para realizar este proceso. !

Fig. 9-16. Ventana de Mensaje de Error.

6. Una vez realizado este proceso se activara el Boton de Imprimir, con el cual
se podra generar el correspondiente reporte (Ver Anexo).

HISTORIAL DE NATURAL/JURIDICA A R\:

Este proceso permite poder consultar los nombres que ha tenido un clienfg ya: s
sea natural o juridico y visualizar las empresas en que se ha dividido o %:‘fué'“' B
fusionado en caso de que sea empresa, pudiendo determinar si ese clientc',;_'s;ej,., A
fusiond con otra empresa, o si de otra empresa se origind. Para realizar Cﬂté};‘;,&(s’“’
opcion usted debe seguir los siguientes pasos:

1. Debe dar un clic en la opciéon Historial de Natural/Juridica del menu de
Consultas/Reportes o a través de las teclas nemotécnicas (ALT + C + H).
lLuego aparecera la ventana de Historial de Natural/Juridica (Ver Fig. 9-17).

& ConsultaReportes - Historial de Natural/Juridica ﬂ

" Datos del Cliente: — == o i

| Tipo de Persona: | NN -]

| Cédula o RUC: [
ancelar I
Nombre(s): Q_

Fig. 9-17. Ventana de Consulta de Historial de Natural/Juridica

2. Usted debera seleccionar el tipo de persona (Natural - Juridica), el nimero
de cédula (si es persona natural) o el numero del R.U.C. (si es persona
juridica). Luego debe presionar la tecla Enter para proceder a realizar la
busqueda.

3. De forma inmediata se mostrara el (los) nombre (s) de la persona (s). Si la
consulta que se realiza es a una persona natural se mostrard la misma
ventana con los datos requeridos. (Ver Fig. 9-18).

PROTCOM Capitulo: 9 - Pagina: 118 ESPOL



Manual de Usuario Sinter-Reg - Modulo de Tramites

& ConsultaReportes - Historial de NaturaliJuridica B
Datos del Chente:

Tipo de Persona: [} ... I
Cédula o RUC: | 1915125906

e Vi =3

Fig. 9-18. Ventana de Consulta de Historial de Natural/Juridica

4. Si la consulta que se realiza es a una persona juridica se mostrara la
ventana extendida con los datos requeridos. (Ver Fig. 9-19).

& ConsultaReportes - Historial de Natural/Juridica | X]
DGIOS del Cﬁenle.’ - o S T o i -

Tipo de Persona: I"“"“' 5 J

Cédula 0 RUC: [Iu
ancelar
Nombie(s): ASOCIALION MUTUALISTA DE AHORRO Y CREDITO PA,

MAINT DEL ECUADOR AL TDA
BANCO CENTRAL DEL ECUADOR

Fusion 1 Divisién )

[Fusionado con

Cédula o Ruc. | Apellido Nombie y/o Nombie de Compafiia | |

|Se Fusionaion:

Cédula o Ruc. I Apellido Nombie y/o Nombie de Compafiia I ;]
il INMOBILIARIA SIERRA CIA_ LTDA
Ja12 CONGREGACION DE MISIONEROS COMB 4

Fig. 9-19. Ventana de Consulta de Historial de Natural/Juridica

5. En esta ventana ademas de mostrar los nombres también se mostrara dos

carpetas de trabajos:

= Fusion
e Funsionado con
e Se tusionaron
= Division
e Dividido en
e Seorigind por

En cada una de las carpetas se presentara la siguiente informacion:

e (édulao R.UC.
e Apellido Nombre y/o Nombre de Compaiia.

PROTCOM Capitulo: 9 - Pagina: 119 ESPOL



Manual de Usuario

Sinter-Reg - Modulo de Tramites

6. Una vez realizado este proceso se activara el Botén de Imprimir, con el

cual se podra generar el correspondiente reporte (Ver Anexo).

7. Si usted desea realizar una nueva consulta deberd presionar el Boton
Cancelar, en este momento se limpiara la ventana y volvera a pedir los

datos para la consulta.

8. Si usted desea salir de la ventana de forma general simplemente deberd

presionar nuevamente el Boton Cancelar.

9.8 FOLIO REAL

Este es una opcion especial del médulo de consultas, ya que es comun en

algunos modulos de SinterReg.

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

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

12, Bdsqueda del Folio Real [ %]

Datos para el Folio:
Pot Propsstancs. I Por Cédigo Catastial. | Por [nsciipcidn. |
Datos del Cliente -

® Cé o Ruc: “’;(:‘E::w ‘ “
| 0916186430 '
 Juwidico

C Mombie

Aceplar Cancelar
(acepter |

iy T
; f

l
i\ !
o T ¥ .
ol .8
t o
i)
R -

< ok
EOUITICNGA L, LTONS
BiBi 0. [TA

CAMPUS

PENAS

Fig. 9-20. Ventana Inicial del Folio Real. (Opcion Propietarios).

9.8.1  Por Cédula o RUC y por Nombre del Cliente

Hay que seguir los siguientes pasos:

. Dar clic en el Menu Folio Real.

—

to

carpeta que dice Cédula o Nombre.

3. Escoger la opcion de busqueda (Por cédula o Por nombre)

Cuando aparece la ventana inicial del folio real, hay que seleccionar la
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4. Con la opcidn seleccionada se van a activar las respectivas cajas de texto

para el ingreso datos; aqui se debe ingresar los datos de busqueda
respectivos.

wh

LLuego se debe escoger el tipo de cliente que desea consultar (natural o
juridico) y se da un Clic en el Boton Aceptar. (Ver Fig. 9-20)

6. Si la opcion de bisqueda fue por cédula o RUC entonces va a aparecer la
siguiente ventana del folio real que en la cual se presentan todos los predios
que ese cliente tiene asociado. (Ver Fig. 9-21)

*, Folio Real - Datos de Propiedades por Chente. [ x|
Datos del Cliente : : : ‘ -
| Cédula/RUC:  [516186430 Tipo de Chiente :  [Natural | ) ﬁ\}
' ! ) : " - by 1
‘ Nombye : |Giovanny Valle Sanchez [410) ! gf : :f

Folios Asociados ; s e - i é A ;
|| Sect | Manzana | Predo | Divison | PHVE | Prito | | Rl . fg

‘ N
E@ | PALITECAIC B, LTS
K| ‘ B.3 ' imA
Total : 1 Predios e
N — - | CAM . US

PENAS

Fig. 9-21. Ventana de Predios por Cliente.

7. Si la opcion de busqueda fue por el nombre del cliente entonces la ventana
inicial del Folio real se va a hacer un poco mas grande para presentar todos
los clientes que hayan sido resultado de la basqueda (Ver Fig. 9-22); luego
de esto se puede seleccionar un cliente y dar un Clic en el botén Aceptar
para que aparezca la siguiente ventana del Folio Real (Ver Fig 9-21). Si
desea cancelar el resultado de la busqueda, deberda dar un Clic en el botén
Cancelar, ya que mientras no se cancele el resultado de la busqueda no
podra proseguir con cualquiera de las opciones de esta ventana.

19, Basqueda del Folio Real. | ¢}

Dotos pova el Fobia:

Pot Propeetanos. I Por Cédigo Caluttd.l Por |nsciipcidn. I

0?1"('. ‘L‘:lf?::c‘_ 77rni:o’ de Ciiente : 1 | ||
';L—' | @ Natural. | 111

el ing 30 |
i | CJuiidico. | |

@ Nombre: !
|| govan |
| [ Il
’ |
| [Cedua/RUC T Nombxe = ]
i 916186430 Giovanny Valle S anchez (0) |
‘ 916186430 Giovanny Francisco [110) ‘
‘ 916186430 Giovanny Valle Sanchez (2do) |
916186430 Giovanny Valle Sanchez (Jio) i
| ARt Ko ok B sl ~ia s Vel P ovaboaldia=) |
Total : 5 Clientes. |
| - = — ——

"j;-,,‘ i | At;ﬂ_pl; ![ -!;-am:clat !

.

Fig. 9-22. Ventana de Resultados de Busqueda por Nombre del Cliente.
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8.

Una vez que han aparecido los predios por cliente (Ver Fig. 9-21), hay que
seleccionar un predio marcandolo y dando Clic sobre el botén Datos o
dando Doble Clic sobre el predio solicitado. Como resultado de esta
seleccion aparecera la tercer ventana del folio real en donde se detallan
datos basicos sobre todos los movimiento registrales que ha tenido ese
predio desde su apertura del folio y también sobre datos de ordenes de
trabajo que estén en tramite actualmente (Ver Fig. 9-23 y Fig. 9-24)

1%, Folio Aeal - Datos de Inu:rwaona: pos Plnpmd&d B
Datos del Predio -~ -

Cédigo Catastral : mmmm
l'—'_[_— o o o

Matricula : | Fecha Apertuta/Folio -IDII'EncHB?O

Diveccién [Klmuda 11a Elop- Mz H Villa 4

b‘uv-nﬂol Emlldg_j I Movementos en Trbmie )

Libro [ NumAmscipcitn | Fechadnser = |
ESPECIAL DE ADJUDICACIO 1000 01/Ene/1
L3 PROPIEDADES am 01/Feb/1

3 HIPOTECAS Y GRAVAMEMES 0 Ma/t

QDEMAMDAS mmx 3

Cancelar

Fig. 9-23. Ventana de Datos de Inscripciones por Propiedad (M. Registrales) {

1, Folio Real - Ddoldalmcnpcmn pot Propiedad. B st _-;:-_T_:n'—‘
Datos del Predio : : ' Mynnency 3iz i
Cédigo Catastral : @m_ @ L -
[o I [ h]Bl_ll,;!_'A
|

Matiicula : I Fecha Apertuta/Folio .101;[,,,;1970

Dueccidn : [Alborada 11a Etapa Mz H Villa 4
Maovimientos Registiales. j rcw!m*m en Tidmite | W
Servico | Oiden __!_'E | = ‘
Inscrpciones 1997 m |
Inscrpciones 5012 1997 |
Inscnpciones 503 1997 ‘
Inscnpciones 504 1937

Inscnpciones 505 1997 = R i
Total : 9 Movimientas !
|

Fig. 9-24. Ventana de Datos de Inscripciones por Propiedad. (Modulo en Tramite).

9. Cuando se hace una seleccion de un movimiento registral y se presiona el

botéon Datos, aparecera la ventana de detalle de Movimientos Registrales
(Ver Fig. 9-27 ). Si se hace una seleccion de un movimiento en tramite va a
aparecer la ventana de detalle de Movimientos en Tramite (Ver Fig. 9-25);
estas ventanas van a ser detalladas mas adelante.
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9.8.2  Por el Cadigo Catastral de un Predio

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

1. Dar clic en el Menu Folio Real.

o

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

3. Escoger la opcion de busqueda (Por codigo catastral o por matricula)

4. Con la opcion seleccionada se van a activar las respectivas cajas de texto
para el ingreso datos, aqui se debe ingresar los datos de busqueda
respectivos, y luego se da un Clic en el Boton Aceptar. (Ver Fig. 9-25).

19, Biisqueda del Folio Real. [ x|

Datos para el Folio:
Por Propietarios. Por Cédigo Catastial | Por Inscripeion. |
Datos del Lote -
(® Codigo Catastral :
| Sector. | Manz. | Predie. |Division| PHVE . |
FT_I——[___I——T_—I——_
C Matricula: [T

[ Aceplat II Cancelar I

Fig. 9-25. Ventana Inicial del Folio Real (opcion Codigo Catastral)
5. Si existe ese codigo catastral, entonces va a aparecer la siguiente ventana
de Folio Real donde estaran todos movimientos registrales y en tramite
relacionados con ese predio, ademas de la fecha de apertura del folio,
ete.(Ver Fig 9-23 y Fig. 9-24). En estas ventanas se puede escoger un
movimiento registral 0 un movimiento en tramite para luego visualizar el
respectivo detalle en la ventana de detalle de Movimientos Registrales (ver
Fig. 9-27) o de Movimientos en Tramite (Ver Fig. 9-28). Mas adelante se
detallan estas ventanas de detalle de movimientos.

9.8.3  Por Datos Especificos de un Movimiento Registral

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

1. Dar clic en el Ment Folio Real.

2. Cuando aparece la ventana inicial del folio real, hay que seleccionar la
carpeta que dice Inscripcion.
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1%, Basqueda del Folio Real [ x|

Datot para el Folio: ‘
Por Elopie!aliOl.I Pot Cédigo Catastral.  Por [nscrpeidn I ‘
" Datos de Inscripcidn - ]

Libo:  [PRO PROPIEDADES -l

|

\

Numero : ]zm] Fecha : [23/Ju/1537 ‘,
|

Iiceplan ” [;ancelal]

Fig. 9-26. Ventana Inicial del Folio Real (opcion Datos de Inscripeidn)

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

4. Una vez que han sido ingresados los datos de buasqueda respectivos
. . r -~ ™ o
(correctamente), se da un Clic en el Boton Aceptar. (Ver Fig. 9-26). 1 "N

5. Si existen esos datos de inscripcion, entonces va a aparecer la siguiente
ventana de Folio Real donde estaran todos movimientos registrales yflen
tramite relacionados con ese movimiento registral, ademas de la fecha de . . .
apertura del folio, etc.(Ver Fig. 9-23 y Fig. 9-24). En estas ventanaﬁ%‘;‘-}g.@‘ _
puede escoger un movimiento registral o un movimiento en tramite Rgfa -
luego wvisualizar el respectivo detalle en la ventana de detalle “r‘]é ECA
Movimientos Registrales (Ver Fig. 9-27 ) o de Movimientos en Tramit us
(Ver Fig. 9-28). Mas adelante se detallan estas ventanas de detalle de
movimientos.

9.8.4  Ventana de Detalle de un Movimiento Registral Especifico (Folio Real).

In esta Ventana aparece toda la informacion referente a un movimiento
registral, es decir, aparece todo el detalle de un movimiento determinado.
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9.8.5

- Consulta - Folio Real [Datos de Insciipcidn). [ x|
Datos del Predio :
Céd./Catastial : | Sectos | Manz. | Piedio_ mm Matiicula ;I_"'-| 930809
1 1 1 |0 0 0
Apertuta/Folio : [01/Ene/197 Direccién :[Albarada 11a Etapa Mz H Villa 4
Datos de la Inscripecién - = Naturaleza del Titulo :
. Acto :

Libro: [DEMANDAS IDEMANDA
Numeio : W Fecha : [04/f ne/1985 | i IGUAYAOU{L Bstwrae; [ ctro

Tomo: [ Fobo: [@ [0 || Notaria/Juzgado : [NOTARIA DECIMO PRIMERA
Nim. de Orden: [0 | 'f@ﬂc :[DOCUMENTD 4 Fvcfﬂ-!wﬂ- :[o1 74k 985

Obseivaciones :
echa faen : [01/Abe/1385 Observacion Se reakza una demanda sobee la vila i 4 en la ciudadela _|
i sboada

Intervinienles . i

Cedhla o Ruc | Momixe | Referencias

315186430 Giovanny Francisco [110) || Livo | MimeroAncripcisn | FecAnscipein |
41 INSTITUTO ECUATORIANO D
‘| D
Yotal : 2 Clientes
Impresion del Folio Real : i
Ruisﬂr L&@%ﬂ Sf@a m | [

Movimiento Namero : 4 de 6 !

Fig.9-27. Ventana de Detalle de un Movimiento Registral (Folio Real).

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

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

Ventana de Detalle de un Movimiento en Tramite Especifico (Folio Real).

En esta ventana aparece toda la informacion referente a un movimiento en
tramite especifico, es decir, aparece todo el detalle de un movimiento
determinado.
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& Consulta - Folio Real (Datos de la Oiden de Trabajo). B

Datos de la Orden de Trabajo : - N

Tipo de Servicio : (|nscipciones Nim. de Orden : | Cantén : IGLIAYADUIL

504
Fecha de Oiden : |35/Jm,'19=3? Estado Orden : [Teimnada
Juzgado/Notaiia Z[HDI;%RLA PRIMERA

Cliente - [Ruth Matovelle
Actos : e 7 Partes :
Codgo | Nombre | || | céddam.. | Nombre T 1¢
{1
;] 1 COMPRAVENTA 9161864 . Giovanny Valle Sanchez (4to) Nat,
)1 PROHIBICION 1203461 Jessica Cabezas Nat.
QI | » _;_]
|| Total : 2 clientes.
Pledit.!l . = e e e = s T
Seclw | Manzana | Predo | Division | PHVE | PHHD | Maticua | Direccisn
1 1 1 0 0 0 1930809  Abborada TraElapaM: |
2 2 2 0 0 0 193080  Aborada 11a Etapa Mz
J | o | [ 0 Wy
Tolal : 2 predios. 1 ‘%
; ‘ -."|-'3
b || won || s || o LB
. [ P— - | 4 Y,

. - g ‘ i_:.__""_‘q'»
Tramite Ndmero : 4 de 9 PLITICHCA bt Lo

Bia:

‘0 ECA

L

Fig. 9-28. Ventana de Detalle de un Movimiento en Tramite (Folio Real). CAMPUS
PESAS

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

Si se desea salir de esta ventana solo hay que presionar el boton Cancelar, y
volvera a la ventana anterior donde se inicio selecciono el movimiento
registral.
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5.9 INFORMACION ANTERIOR - (CONSULTAS AS400).

Esta opcion permite elegir tres opciones de consultas para la informacion que
se posee de la Conversion realizada del Sistema realizado en AS/400 que son:

e (édula o Nombre
o (Codigo Catastral
e [ispecifica

'] Consultas Varias - Datos del Sistema AS100 HiEE
Céduia o Nombre. | Cédigo Catastral. | Especifica |
Seleccién de Cliente; " T T e

B e : Tipo de Cliente - |

(® Por Nombre. (" Por Cédula,  Matural. | \L
I @ Juridico. w B

Resultado de la Basqueda : ™
Cecula/AUC | Nombxe Desde : [/ /

Hasta: | / /

A‘w
.: .
-
S
-

s 1A
. B 2l
Movimientos Begistiales : y ~.. : = ‘“._.;:,‘
Libio l Num /Repertono [ Fecha/nsciipcidn l £ ' COLPOEG s lﬂ'“‘
BIBL:0 1 Ep
CaMpUg
e 1 5 EERAS

Fig. 9-29. Ventana de Consultas de AS400 (Cédula o Nombre)

9.9.1  Consulta por Cédula o Nombre

Lista opeion aparece en el momento de ingresar al modulo; si se encuentra en
otra de las opciones basta dar clic en la carpeta

Cédula o Nombre para
activarla.

PROTCOM Capitulo: 9 - Pagina: 127 ESPOL



Manual de Usuario Sinter-Reg - Modulo de Tramites

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

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

Para realizar la consulta debe seguir los siguientes pasos:

1.

(g

wn

Dar clic en una de las opciones busqueda que desee:

e Por Nombre
e Por Cédula N adat )

Dar clic en uno de los tipos de Cliente: .

e Natural L
e Juridico

t@l.rm:-}:ir:l. ‘o‘u 1TaNee
Luego se activard la caja de texto donde debera de ingresar la informadién-'. =+
dependiendo de las opciones seleccionadas en los puntos anteriores, &g\ L3
decir, que si eligié un nimero de Cédula debe ingresar nimeros cuya

longitud sea no mayor a 15 digitos sin opcion a letras; de lo contrario

ingresar el nombre sin incluir nimeros al inicio. El ingreso del Nombre o

Cédula a consultar no es necesario que sea completo.

Después de hacer el ingreso de la informacién a consultar dar clic en el

botén Buscar o presionar las teclas ALT + B o simplemente presione la
tecla Enter.

Si ingreso un nimero de Cédula o R.U.C. le mostrara el cliente al cual le
pertenezca dicha identificacion. (Ver Fig. 9-30).
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6.

()_

f| Consullas Varias - Datos del Sistema AS400 [_[O] %]

s T A . Do
Cédua o Nomixe. | Cadigo Catastral. | Especifica.] &
Seleccion de Cliente: i~

Buscar : B oo T T ey o = e 5
f i [ Tipo de (et
| C i"oi Nombre ® Pot Cédula | ) Natural,
| it @ Juridico,
RAesultado de la Basqueda : 7 T =
Cedula/RUC | Hombxe Desde -
il BANCO ECUATORLIAMO DE LA VIVIENDA Hasta

Libro | Num/Repetons | FechaAnsciipedn. :l
l HIPOTECAS ¥ GRAVAMENES 541 03/)an/1997

HIPOTECAS ' GRAVAMENES 221 06/)an/1397 g;]
§ HIPOTECAS ¥ GRAVAMENES 829034 10/J0/1397

HIPNTFAS Y GRAVAMF NFS ROU4R 10/1an/1997 L[;l

Tatal : 499 Movimientos

]

Impimir

Fig. 9-30. Consulta por Cédula persona Juridica

St ingreso un nombre de cliente juridico o natural e ingres6 una parte del
nombre a consultar se le presentard un listado de clientes que cumplen
con dicho criterio. (Ver Fig. 9-31).

Elegir el cliente que desea consultar dentro del listado presentado o si es
uno solo dandole clic al nimero de Cédula o R.U.C. de lo contrario se
seleccionara el primero en la lista.

Dar clic en el Boton Movimientos para que se le presente el listado de
movimientos que tiene el cliente consultado. Si este cliente no posee
movimientos se le presentard el mensaje de que no posee movimientos
registrales.

St desca obtener informacion de los movimientos realizados por el
cliente en un rango de fechas realizar el ingreso de estas fechas.
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/1 Consultas Varias - Datos del Sistema AS400

Cédda o Nombee. | Codigo Catastial.| Espectfica | /1
Seleccidn de Chents:— e

Buscas : T T : - .1
( Tipo de Cliente . | |
| @& Por Nomtwe, O Por Oédula 1 O Natural, 1 ( ) |
‘ | ( {
| | [f3e0 EcuaTo — ” R Bury
 Resultado de la Bhsqueds -~ T o e il
| | CedulaRUC | Nombxe Desde:[// I
[ [FaM1 BANCO ECUATORIAND DE LA VIVIENDA Hasta: [77 1]
[ |]]+ave3838 BANCO ECUATORLANO DE LA VIVIENDA (SUI l
BRI ]
111
] |
{ |
0 I .LI |
joRERRw TR Yotal T 3 Cliguligy T i S e ] '
HR 3= e S ——— i

| | Movimientos Flegistulel T I T e L T

| NumMepetoa |  Fechadnscripcién ___]
3541 03/Jan/1997 ‘ ‘

HIPOTECAS Y GRAVAMENES 221 06/Jan/1997 |

HIPOTECAS Y GRAVAMENES 823034 1041997 m | i

HIPNTFIAS Y GRAVAMF NF§ A>A44A 10/1an/1997 _.‘_'l {

499 Movimientos

i .

Fig. 9-31. Consulta por Nombre persona Juridica

Total

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

11. Pulsar simultaneamente las teclas ALT+D o dar clic sobre el boton Datos;
o simplemente Presione la tecla Enter, de esta forma le aparecera una
ventana con el detalle completo de dicho movimiento. (Ver Fig. 9-32).

12. Si desea obtener la informacion impresa de la consulta realizada dar clic
sobre el botéon Imprimir y primero se le presentara la ventana de
presentacion preliminar para observar como va ha salir el listado, usted
debe elegir imprimir en dicha ventana. (Ver Fig. 9-33).

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

e Primero -------- Se ubica en el primer movimiento
e Anterior -------- Se regresa al anterior movimiento
e Siguiente -------- Incrementa al siguiente movimiento
e Ultimo -------- Se ubica en el ultimo movimiento

14. En esta ventana podra obtener informacién de los clientes que intervienen
en el movimiento, asi como los predios sobre los que recae dicho
movimiento.
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2.9.2

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

Datos da la Inscnpcidn UDaslos Generales
Litwo:  [IPOTECAS ¥ GRAVAMEHNES | | Fes/Esciituna: BT
Numero - [§ Facha: [03denn997 | NoteriaJurgado : [NOTARIA DECIMD SEPTIMA
Acto : CAMCELACION DE HIPOTECA ' Notario-Jues : [CARARTE ARBOLEDA MELSON GUSTAVOD
Fobio lmicial - [T0r Foko Final : r"__' | Canldn: [Guavaguic
Num Aepattono © [71547 \ Cuant (a: o -
Chanies ) i Lotes 7
CedulaAUC [ Momden [p

1 BANCO ECUATORIAND DE LA VIVIENDA BENEFICIARIO ACAREEDOR

904813 FIND AGUIRRE CARLOS EDUARDO GRAVADO DEUDOR
Movimionto NGmeoro : | do 499 ! yEaa, I [ ” @.,! l ' I

Fig. 9-32. Informacion detallada del movimiento seleccionado

16.Al terminar la consulta de clic sobre el boton Cancelar para limpiar la
informacion que posee la ventana y dejar lista para una proxima consulta. ‘q
r

= v

Y,

r N\

]

,{
{

Registro de la Propiedad de Guayaquil P —

Padio Moncayo y Av U da Octubie

Mot a/limgs @ 810N
Listado de Movimientos Registrales

Fechalmgsamon 1 ’ 'I-b )
Consultas Varias - Por Cédula o Nombre four ..um-. Bl raed
Nombre del Cliente . BANCO ECUATORIANO DE LA VIVIENDA B .+ 1)) IC‘
Tipo de Cliente : Juridico 3
r CaMpug
BT LR T T M Numuins.” "1 U Fachaind. ™1 TSR] I T AP Y | Pm
HIPGTEC AG ¥ G AAVAMEN 85 ] LELFTAL R ERR-S 1] CASCEAC DN OE HIPOTECA
HBOTECAG ¥ G RavamMtn E5 8 VJues 1027 n CARCELACON DE RSO TECA
WROTICAS ¥ G RavAMEN IS Fs 10w Iee? 8901 AROTECA ARERTA
PO T A ¥ G Al TN 06 24 VO W17 0 2% APOTECA ANENTA
HPOTECAS ¥ G RAAMENES 18 VO ov1e9? 829 837 APOTECA ALEATA
PROPECADES 22 V01097 30 42 COMPRAVENTA
PROPEOAD IS 24 1VOweer 29 %4 COMPRAVENTA
PROPECADES 22 V01997 W03 COMPRAVENTS
PROPRDADES 20 WO 1997 28 857 CoMPRAVENTA
HPOTEC AG ¥ G RAGANEN S 13 L E R 713 CAm BAC OB DEHPOTECA
HPOTECAG ¥ GRAANENES 2] V0w 107 830 421 HBOTECA ABERTA
PROPROADES ] 13Jav 1997 G COuPRavENTA
PO TECAG ¥ CRavANENES . 1300301007 28 432 CARCBLAC Om DERPOTECA
PROPROAD ES 0 1 dan/ 1997 157 CoMPRAVENTA

HPOTEC AS 7 CRAVAMENES 7 |-\U|n|iﬁ) 230 CAnCENC On DERPOTECA

_Ll Llli_]__]__] ] |8 Cose| 439043 Tamazs 100%

Fig. 9-33. Presentacion Preliminar del listado de Movimientos

Consulta por Caodigo Catastral

Activar la ventana de consulta dando un clic en la carpeta Cédigo Catastral en
esta ventana se podra realizar la consulta el altimo movimiento que haya tenido
un predio. Para realizar la consulta se debe contar con el niumero catastral
completo del predio.
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Para realizar la consulta debe seguir los siguientes pasos:

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

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

3. En esta ventana se presenta informacion del predio consultado

4. Se lista el altimo movimiento en el cual actio el predio consultado. (Ver
Fig. 9-34).
fi Consultas Varias - Datos del Sistea AS400 [ [O] %]

Cédula 0 Nombwe. Eédontdmd I Esp.cifil:a.'
delm Catastial ) T ol 3 e ol
l 1’1 007 |
Cancelad
Datos del Predio : R N B
Dieccién:  [CONJ RES LAALBORADA IV ETAPAMZ “FL™ SL 7 '1
. Panoquia : ITAHQU[ 3
Tipo de Predio: [SOLAR ¥ VILLA i
| Movimientos Registiales : |
Libio | Mum/MRepetonc |  Fechalmerpcion [+ |
' PROPIEDADES 564 16/Jan/1337 ( |
i
, i
(| N (1
Tolal : 1 Movimientos ; i
I ;!u’
Fig. 9-34. Ventana de Consulta por Codigo Catastral

5. Pulsar simultineamente las teclas ALT+D o dar clic sobre el boton Datos; o
simplemente Presione la tecla Enter, de esta forma le aparecera una ventana
con el detalle completo de dicho movimiento. (Ver Fig. 9-35).
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19, Infor maciin del Movirnienta. [ x]
Datos de la Insciipedn | T D.ﬂc: Genedalos - |
Libwa: IPnomowEs 1 Fec/Escrtwa . [12/a0/19% |
Nomero : [ Fecha: [Te/javidar || NotadaJuzgado: [NOTARIA OECIMO NOVENA

| Acto:  [COMPRAVENTA | Notaio-Juez:  [ROMOLEAOUX G KETTY :

‘
Folo Inicial : [5373 Foko Final ; Cantén GUAYAQUIL |
Nom /Repertorio : [554 {4 Cuantla: lrm !
PO (ML 1VV3F ) PO SEEE Ta - -
Chertes 1 Lotes
Codua/RUC | homtxe | P |
06375008 VILLACRES TORRES LUIS ALCVAR COMPRADOR
907226773 BENAVIDE S BURGOS RITA LEC) COMPRADOR
28503004 APOLO PINEDA JOSE LIZARDO VENDEDOR

Movimiento NGmero : 1 de 1

ik

St

|| Ha

Fig. 9-35.

Ventana de Informacion detallada del movimiento

6. Si desea obtener la informacion impresa de la consulta realizada dar clic

sobre el boton Imprimir

elegir imprimir en dicha ventana. (Ver Fig. 9-36).

y primero se le presentard la ventana de
presentacion preliminar para observar cémo va ha s

alir el listado, u_t,led dﬁo

04

] H[‘I x \‘.
\
- b
Registro de la Propiedad de Guayaquil Mo gt 80 :
Padie Moncays y Av @ da Ostubia Hor BAmME a8 0N w
Listado de Movimientos Registrales Fachalmgs asion o
Consultas Varias - Por Cédigo Catastral bl
[(Secio [ Predic [Owision | P Vertical [ PIL Horizontal | :CA
Cédigo Catastral : 90 0 oo7 0 0 000 ~AJAPUS
Direccidn : CONJ RES LAALBORADA Iv ETAPAMZ “FL* SL 7 PEN AS

COMPRAVERTA

| Q| @|m|m)| oo

1ol Tolat1 100%

Fig. 9-36. Presentacion preliminar de la consulta

9.9.3 Consulta Especifica
Activar la ventana de consulta dando un clic en la carpeta Especifica en esta
ventana se podrd realizar consultas de 5 criterios diferentes los mismos que lo
pueden llevar a una misma inscripcion:
1. Por Datos de la Inscripcion
2. Por Datos del Repertorio
3. Por Ao de Inscripcion, Folio y Libro
4. Por Acto y Fecha de Inscripcion.
5. Por Libro y Fecha de Inscripcion.
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9.9.3.1 Por Datos de la Inscripcion

Para realizar la consulta debe seguir los siguientes pasos:

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

2. Ingresar el Numero de inscripcion

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

4. Después de hacer el ingreso de la informacion a consultar dar clic en el
boton Buscar o presionar las teclas ALT + B o simplemente presione la
tecla Enter . (Ver Fig. 9-37).

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

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

{1 Consultas Varias - Datos del Sistema AS400 [ [O] ]
Cédula o Nombre.| Cédigo Cotastral. Especifica |
Consultar : S o o = o ) o o |
® Pot Datos de Inscripeién - |
Libro: -
A o)
Nimero :[4 Fecha : [T0/JAN7153
€ Pot Datos del Repertorio : " Por Acto y Fecha de Inscripcién ;
- - - - | Aclo : g r 11
Numero : [ Fecha :[ 4/ )u 139 ' - I _”‘
. - | Fecha: | : '
(" Pot Afio de Inscripcién, Folio y Libro : (" Por Libro y Fecha de Inscripeién ; [
| Ao : [ Folio : ['_‘—‘ Libso: FoTeiinot o J
'iLibln: [0t ri DE ThaRaJD _J;EFICM! oty i
1
]
1
i
i .“ ; %
| s h o Sri l
R T2l :
s L b
$E T |
Fig. 9-37. Ventana de Consulta Especifica
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9.9.3.4

I)

1wl

9.9.3.3

[)

w

6.

Por Datos del Repertorio

ara realizar la consulta debe seguir los siguientes pasos:
. Ingresar el Numero de Repertorio a consultar.

Ingresar la fecha de la inscripeion en formato dd/mm/aaaa y al dar Tab se
cambia por dd/mmm/aaaa.

. Después de hacer el ingreso de la informacion a consultar  dar clic en el
boton Buscar o presionar las teclas ALT + B o simplemente presione la
tecla Enter .(Ver Fig. 9-37).

. St lainscripeion existe a continuacion se le presentara otra ventana donde
se detalla las caracteristicas de la inscripeion que eligio. De lo contrario se
le presentara un mensaje que le indicara que no existe dicha inscripeion.

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

Por Ao de Inscripcion, Folio y Libro.

ara realizar la consulta debe seguir los siguientes pasos:

Ingresar el ano en el que se realizo la inscripcion a  consultar en el
formato de 4 digitos.

. Scleccione dentro de la lista de libros el libro (registro) que usted desee
consultar dando clic sobre el boton del objeto(V), dar clic en el libro que
desee; para que la busqueda del libro sea rapida dentro de la lista presionar
la tecla con la que inicia el nombre.

. Ingresar ¢l namero del folio dentro del libro donde se encuentra el
contralo,

. Después de hacer el ingreso de la informacion a consultar  dar clic en el
boton Buscar o presionar las teclas ALT + B o simplemente presione la
tecla Enter .(Ver Fig. 9-37).

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

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

PROTCONM

Capitulo: 9 - Pagina: 135 ESPOL



Manual de Usuario Sinter-Reg - Modulo de Tramites

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

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

2

Ingresar la fecha de la inscripeion en formato dd/mm/aaaa y al dar Tab se
cambia por dd/mmm/aaaa.

3. Después de hacer el ingreso de la informacion a consultar dar clic en el
boton Buscar o presionar las teclas ALT + B o simplemente presione la
tecla Enter .(Ver Fig. 9-37).

4. Si existen inscripciones que cumplen con el criterio de busqueda e a
continuacion se le presentara en la misma ventana la lista de com% que
concuerdan. " h

i.qlts '
e

. Seleccione uno de los contratos en la lista para obtener mayor uﬂ"ommm
del mismo en la ventana de detalle del movimiento. e

n

6. Al terminar la consulta dar clic en el boton Cancelar para ‘ll'HéhnW%
las entradas realizadas. .
B.3 ' ECA
CAMPUS
PERAS

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

I. Seleccione dentro de la lista de Libro el libro (registro) que usted desee
consultar dando clic sobre el boton del objeto('W), dar clic en el nombre
del libro que desee; para que la busqueda del libro sea rapida dentro de la
lista presionar la tecla con la que inicia ¢l nombre.

I~

Ingresar la fecha de la inscripeion en formato dd/mm/aaaa y al dar Tab se
cambia por dd/mmm/aaaa.

‘d

. Después de hacer el ingreso de la informacion a consultar dar clic en el
botén  Buscar o presionar las teclas ALT + B o simplemente presione la
tecla Enter .(Ver Fig, 9-37).

4. St existen inscripeiones que cumplen con el criterio de busqueda ¢ a
continuacion se le presentara en la misma ventana la lista de contratos que
concuerdan.

5. Seleccione uno de los contratos en la lista para obtener mayor informacion
del mismo en la ventana de detalle del movimiento.
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6

. Al terminar la consulta dar clic en el boton Cancelar para que se limpien

las entradas realizadas.

9.10 INDICES GENERALES

Para realizar la consulta de indices generales se deben seguir los siguientes
pasos:

Dar Clic en el Meni Busquedas y seleccionar la opcion de Indices
Generales.

2. Una vez que ha aparecido la ventana de indices generales se podran
visualizar en el drea de datos del indice la informacién de movimientos
registrales conjuntamente con los clientes que han participado en dichos
movimientos ordenados en forma alfabética. (Ver Fig 9-38).
=] consulta/Reports - Indice General [_ (O] x]

Datos del Indice: _
Apellido, Nombie y/o Nombre de Cia | Persona | Papel [ac]
| k. Giovanny Valle Sanchez (1r0) ADJUDICATARIOD Al
.. Giovanny Francisco Valle Sanchez [2do) ADJUDICATARIO Al
g, Glovanny Francisco Yalle Sanchez (3i0) ADJUDICATARIO AI_J
.a Banco Ecuatonano de la Vivienda VENDEDOR Ci
| 4:‘| Rinwannn Valle Sancher (Tinl | GRavann.nrElnmnR H}Z
4 »
KO a0
Inscripcidn T Paites: l Propiedades: J Referencia Anterior: |
Descripcion | D ato almacenado ] 2
D Namero de Inscripeion: 1000
¥ Fecha de Insciupcion: 0170171970
@ Namero Repertorio 1000
@ Fecha de Diden 01/01/1970
@ Numero de Tomo: 54
@ Folio Inicial 45 s
Ilndu:e Activo - [General) Filtrar I I LCancelar l
Fig. 9-38. Ventana de Consulta de Indices Generales
3. Debido a la gran cantidad de informacion que generan los indices es
necesario manejar el concepto de paginas, en donde una pagina contendra
n nameros de datos de indices. para movilizarse entre estas paginas se
utilizan las saetas de desplazamientos creadas especialmente para este
proposito (ver Fig. 9-39), en donde se puede movilizar de la pagina inicial
a la final, como también a una pagina anterior o a una siguiente; ademas se
detalla el numero de la pagina actual y el numero total de paginas que
estan disponibles.
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IR e ]

Fig. 9-39. Sactas de desplazamiento de paginas

4. Para visualizar la informacion completa sobre un indice solo bastara con dar
un Doble Clic sobre un cliente cualquiera, en ese momento se cargarian
todos los datos de ese movimiento en el drea de Datos de Inscripcion (Ver
Fig. 9-38), Partes(Ver Fig. 9-40), Propiedades (Ver Fig. 9-41), y
Referencias Anteriores en caso de que exista (Ver Fig. 9-42).

@:Cnnsultdlapurh - Indice General [_ [0 x]
| Datos del Indice:
Apellido, Nombie y/o Nombie de Cia | Persona | Papel [ A= ‘
. Giovanny Francisco Valle Sanchez [3ro) GRAVADO DEUDOR  HI | 'Q
LINSTITUTO ECUATORIANO DE SEGUR . DEMANDANTE DI "‘ ";“.1". : ‘r B A
o, Giovanny Francisco Valle Sanchez (3i0] AFECTADOD TN a2
. Giovanny Valle Sanchez (110) AFECTADOD El _-"‘\
-‘1 Ginvannu Francisra Valle r.anrh.-,l 12da) AFFrTANN j:] A . )
[ ral b 3 bl - Lo
Inscripcién: T T Piopiedades: T Referencia Anterias - - Uty
Cédula o Auc | Apellido. Nombre y/o Compaiiia | Estado Civil | Papel i1 ok
41 INSTITUTO ECUATORIANO DE SEGU .. Casado ACREEDOF( f ) ; us
916186430 Giovanny Valle Sanchez [110) Casado GRAVADO- | |
‘ | 1|

Ilndlce Activo : [General)

I Filtrar ” Cancelar ]

Fig. 9-40. Ventana de Consulta de Indices Generales (Opeion Partes)
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[ consulta/Reporte - Indice Genaral |- [O] x]
Datos del Indice: )
Apellido, Nombie y/o Nombie de Cia | Petsona | Papel | Az
. Giovanny Francisco Valle Sanchez (3i10) GRAVADO DEUDOR HI
J4INSTITUTO ECUATORIANO DE SEGUR DEMANDANTE DI
"L Giovanny Francisco Valle Sanchez (310) AFECTADD El
lm, Giovanny Valle Sanchez (110) AFECTADO El
« Rwnvanne Francieen Valla Sanchasz [7dal AFFrTaANDN Fl=—
) r

l‘ ‘IN(:l‘agiS [3 ’ I’il

Inscupcwin Partes: T Helerencia Anledior:
Mumero de Mal... | Rel... | Sector | Man... | Lote | Divi.. | PHVE | PHHO | Direccién
© 1930809 Ante... 1 1 1 0 0 0 Alborada T
| | 2
Ilmiir.:a Activo | [General) [ Filtrar ] [ Cancelar J
- o |
. _ { Y. 2
Fig. 9-41. Ventana de Consulta de Indices Generales (Opceion Propicdades)

=] consulta/Reparte - Indice General
Datos del Indice:

Apellido, Nombre y/o Nombie de Cla l Perzona l Papel [ *
| L Giovanny Francisco Valle Sanchez (3ro) GRAVADO DEUDOR HI )
BiIBLIOTECA

WINSTITUTO ECUATORIANO DE SEGUR . DEMANDANTE DI T
\s. Giovanny Francisco Valle Sanchez (310) AFECTADOD El meu
. Giovanny Valle Sanchez [110) AFECTADD El ?md.
-..-'l Rnvanne Francisrn Valle '-'-ahrhptl 172da) AFFrTANDND FI=

. "

|‘| ‘ﬂ"u Pag |3 l3 ) l}ll

Inscripcion T Paites: T Piopiedades T Helerencia Anterior:
Nombie del Libio | Nimeto de Inscripcién | Fecha de Inscripcién |

[Indu:eActwo [General] l Fltrar H Cancelar

Fig. 9-42. Ventana de Consulta de Indices Generales (Opcion Referencia Anterior)

5. Como esta opcion es de indices generales, apareceran todos los movimientos
registrales de todos los libros; pero, si se desea obtener los indices sobre un
libro determinado (indices especificos) solo basta dar un Clic en el boton
Iiltrar que esta en la parte inferior derecha de la ventana.

Si se ha escogido la opcion de filtrar los indices, entonces, aparecera la
ventana de filtro de indices (Ver Fig. 9-43)
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E conifugracién de la Consulta de Indice

Configuracion: I
- Libfg: ————————— e e ‘

war " Todos

® [DEMANDAS -] 1

~ Rango de_i:;;:ﬁé_ladf;n;)aaaal:- ' - 1
Focha Iniciat [20/9un/1987  Eochy Final  [06/20/1997 ‘

Aceptar | | Cancelar

Fig. 9-43. Ventana para filtrar los Indices Generales

8. En esta ventana (Ver Fig. 9-43) se puede hacer la seleccion de todos los
libros o de uno solo libro, asi como también se permite ingresar un rango de
fechas para la filtracion de los indices. Aqui se pueden hacer combinaciones
de opciones, tanto de libro y fechas como también solo de uno de ellos, etc..
Para procesar los datos ingresados hay que dar un Clic en el boton Aceptar,
0 s1 desea cancelar la operacion solo bastara con dar un Clic en el Boton
Cancelar. En caso de que se generd algin proceso y de ser satisfactorio el
resultado del mismo; entonces esta ventana va a desaparecer y en la ventana
antertor (Ver Fig. 9-38) van a aparecer los nuevos datos de indices, pero
ahora especificando que son Indices Especificos.
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10. PROCESOS ESPECIALES

EEl ment de Procesos Especiales permite la realizacion de las siguientes
opciones: Bloqueo de las Ordenes, Desbloqueo de las Ordenes de Trabajo,
Quitar Estado de Detenida, Generacion de indices, Activar Orden con
Negativa, Cambio de Cédula o RUC, Cambio de Nombre, Eliminacion del
Clientes, Crear Nueva Empresa, Fusion/Escision de Empresas. Debido a la
importancia de estas opciones solo las pueden usar personal autorizado.

= Mond - Tidmidos bi uaagi Kitalh
Sutema  |jmopoores Cgcados (onndaRepoier ol T FET5 Y M arderarsenio
Bloquec de las Ordenas de Tiabaw
Qestioqumes s Orden de Tiabawo
Quete £ 5830 Detersds
Gore sciin de lrdkcen
Actva Diden con Negaive

Lambeo de Cadula o AUC
Captec de NHomtse
E e acsin da Chortes

Crom tjuevo Chorie
FunitnE scisedn de Emoresas

Amarsense de Conbcados @ O Gusica €D 1533 10/01 /90 RN

Fig. 10-1 Ventana de Memi de Proceso Especiales

Para acceder a las opcion del ment de Procesos Lspeciales, el usuario debe
primeramente desplegar el menu respectivo (Ver Fig. [0-1), donde se mostrara
las opciones respectivas.

Luego, usando las teclas de desplazamiento, usted podra colocarse en la opcion
requerida y seleccionar la opcion.

Para mayor informacion de como usar un mena a través del teclado
nemotécnico ver Anexo 12.1.

10.1 BLOQUEO DE LAS ORDENES DE TRABAJO.

Al ¢jecutar la opcion de Bloqueo, el computador se encargara automaticamente
de bloquear todas aquellas ordenes de trabajo, que trabajando sobre un mismo
predio, dan lugar a que se trabaje solamente sobre la orden que de acuerdo a la
prioridad llego primero.
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Una vez concluido ¢l trabajo de esta orden automaticamente el proceso procede
a tomar en cuenta la prioridad, del repertorio, permitiendo que solo la orden
cuyo repertorio llego primero pueda ser trabajada.

Este proceso se debe ejecutar diariamente, al finalizar o empezar el dia.
Para ejecutar esta opcion debe realizarse los sigulentes pasos:

1. De un Clic en la opcidon Bloqueo de las Ordenes de Trabajo del menu de
Procesos Especiales o ha través de las teclas nemotéenicas (ALT + P + B).
Luego aparecera la ventana de Bloqueo de las Ordenes de Trabajo(Ver Fig.
10-2).

;lplo:ujo Especial - Blogqueo de las Ordenes de Trabajo
Procesando Informacion de Predios. ..

( - 0/denes Bloguoadas- | 0
I \

|

[l Con Focha: ||

[iaceptad § [ § [ cancetar |

Fig. 10-2. Ventana de Blogueo de Ordenes de Trabajo.

2. En esta ventana usted debe presionar el Botén Aceptar, le saldra la siguiente
mensaje (Ver Fig. 10-4) el cual confirma si es que usted desea realizar este
proceso; si usted responde que Si , entonces comenzar a correr el proceso
que tomarda un buen tiempo, y a medida que se va realizando este le va
mostrando una barra de estado de proceso, que le indica por donde va el
proceso que se esta realizando(Ver Fig. 10-3). Este proceso terminara
presentando ¢l mensaje de satisfaccion(Ver Fig. 10-5 ). Si usted responde
que No entonces cancelara el proceso.

A~ Proceso Especial - Blogueo de las Ordenes de Trabsjo  [E3
Procosando Informacion de Predios ..

| o Didenes _- queadas: | 0

| R |
[Blogueando Diden : [IEEEEN I Con Focha: | I
r Aveptar l [ Imprimir j lJ&d_lln.golla.f{ l

Fig. 10-3. Ventana de Blogueo de Ordenes de Trabajo.

Mdédulo de Trimites [ =]

P
‘\?) £ Esth seguro de resizer esia operacidn 7

w |

Fig. 10-4. Ventana de Confirmacion
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Clic saldra la ventana de reporte (Ver Fig. 10-6) el cual presenta el informe
de todas las ordenes bloqueadas.

Mdédulo de Trémites .~ ]

\__3‘) Operacién realizada satistactoriamente.

[ Aceptar ]

Fig. 10-5.Ventana de Proceso Terminado Satisfactoriamente

Reporte de Ordenes Bloquoadas EEI !:l

REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON GU,”
9 de Octubre entre Pedro Moncayo y Avenida Quito

Reporte de Ordenes Blogq
Sewicio: Inscripciones
" Fecha  |[Ne.de Orden| Fecha Grupe | Fechade |
de Blogueo Actual  |Terminacion
31071997

503 2606/1997 2 502
.,U; 2606/1997 ] LINEI DT s02

A, mamm I
] o] e | | 19_]__] | &8 Crose| Gl Total 6

Fig. 10-6.Ventana de Reporte de Ordenes Blogueadas

10.2  DESBLOQUEO DE ORDENES

Para casos especiales, en la que resulta necesario desbloquear una orden, y que
por efectos del proceso de bloqueo de las opciones de trabajo diario, quedo en
este estado, impidiendo de que esta sea procesada, tenemos esta opeion:

Este proceso permite desbloquear una orden de trabajo, permitiendo que esta
pueda ser trabajada por cualquier funcionario que la tenga asignada. Para quitar
este estado es necesario realizar los siguientes pasos:

I. De un Clic en la opcion Desbloqueo de Ordenes del menu de Procesos
Especiales o ha través de las teclas nemotéenicas (ALT + P + D). Luego
aparecera la ventana de Desbloqueo de Ordenes(Ver Fig. 10-7), en estla
opcion usted puede realizar el Desbloqueo de Ordenes que usted desee

“ Proceso Especiel - Desbloqueo de Ordenes [ <]
ITdentificacién d g

Servicio:

AHO']|997 N®* Orden: '__—

[ Aceptar | [ cancetar |

Fig. 10-7. Ventana de Desblogueo de Ordenes
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2. En esta ventana usted debe de seleccionar e ingresar los datos de la
identificacion de la orden de trabajo, la que esta compuesta por los
siguientes datos: (Ver Fig. 10-8).

o El tipo de servicio
e Elanode la Orden de trabajo
e Ll nimero de la Orden de trabajo

;’ Proceso Especiel - Desblogueo de Ordenes n
ldentilicacion de la Ordon:
Servicio: [l"lCl;HuloﬂG- _:]

Af‘io:||gg7 N® Orden: [1000

—

[ Aceplar ]I Cancelor J

Fig. 10-8. Ventana de Desblogueo de Ordenes
Mdbdulo de Tramites

Q Cédigo o Nimero no encortrado

Fig. 10-9. Ventana de Error(Codigo o Numero no encontrado).

3. En caso de que no exista la identificacion mostrara el siguiente mensaje
(Ver Fig. 10-9), y volvera a pedir una nueva identificacion.

4. En caso de que exista la identificacion presentard una ventana(Ver fig 10-
10) un mensaje dé confirmacion si es que “Esta seguro de realizar esta
operacion” en ¢l caso en que la orden este bloqueada. Si usted responde que
Si entonces procedera a realizar la operacion de desbloqueo de la orden.
Este proceso terminara presentando el mensaje de satisfaccion(Ver Fig. 10-
[1). Si usted responde que No entonces no realizard ningtn efecto sobre la
orden.

Mddulo de Trimites [ - ]

[‘::,:‘) ¢ Estd seguro de resizar esta operacion 7

e

Fig. 10-10. Ventana de Confirmacion
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Médulo de Traimites -]

H\l p Operacién resiizada satisfactoriamente

Fig. 10-11.Ventana de Proceso Terminado Satisfuctoriamente

5. En caso de que no este bloqueada se presentard el siguiente mensaje de
error, “Error, No se puede realizar esta operacion™ en el caso en que la
orden no se encuentre bloqueada (Ver fig 9-12).

Mddulo de Trémites B3

0 Error, No se pueds reslizar esta operacion. |

Fig. 10-12 Ventana de Error (No se puede realizar esta operacion )

Mdédulo de Trémites ]

! 5 Cédigo o Numero no ha sido ingresado. !

Fig. 10-13 Vemana de Error (Cidigo o Namero no ha sido ingresado)

Nota: En caso de que usted no ingrese ningun valor en la caja de texto namero
de orden y presione enter saldra el siguiente mensaje (Ver Fig. 10-13).

10.3 QUITAR ESTADO DETENIDA

[iste proceso permite quitar el estado de Detenida de una orden de trabajo,
permitiendo de esta forma que el funcionario pueda trabajar sobre la orden, en
caso de que el se haya equivocado al detenerla. Para realizar este proceso
especial debe seguir los siguientes pasos:

I. De un Clic en la opcion Quitar Estado Detenida del meni de Procesos
Especiales o ha través de las teclas nemotécnicas (ALT + P + Q). Luego
aparecera la ventana de Quitar Estado Detenida(Ver Fig. 10-14).

(8]

[n esta ventana muestra todas las ordences de trabajo que usted ha detenido y
otros datos tales como:
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e Fecha de Movimiento
e Tipo de Servicio

e Nuamero de Orden

¢ Ao de la Orden

¢ Grupo Actual

F* Proceso Especial - Quitar Estado Detenida

Rol: |Amanuense de Inscripciones
Funcionario:  [Mikon Vilafuerte Avila
Fecha de Movimiento [ Tipo de Servicio | Numero de Orden | AR
kaud 26/Jun/1997 | Inscripciones 504 19
i 26/Jun/1997 Inscripciones 503 19
‘| | 2

Detenidas : 2

Cancelar |

Fig. 10-14. Ventana de Quitar Estado detenida

3. Usted puede seleccionar una orden en particular con tan solo dar doble Clic
sobre la misma, en ese momento se cargard la mensaje de confirmacion (Ver
Fig. 10-15), el cual investiga si usted esta seguro de Quitar Estado detenida,
st usted responde que Si, entonces se eliminara de la lista la orden y se
quitara el estado de detenida. Si usted responde que No, entonces no
realizara ninguin efecto sobre la orden.

Mdbdulo de Trémites [ ~.]

i, } Esta Seguro de Quitar Estado Detenida

Fig. 10-15 Ventana de Aceptacion {Esta seguro de Quitar Estado detenida)

10.4 GENERACION DE INDICES GENERALES.

L:ste proceso, es uno de los mas importante, ya que permite la generacion de los
indices para que puedan ser consultados los indices generales, en base a los
movimientos actuales. Para realizar este proceso usted debe seguir los
siguientes pasos:

I. D¢ un Clic en la opcion Generacion de Indices del meni de Procesos
:speciales o ha través de las teclas nemotécnicas (ALT + P + G). Luego
aparecera la ventana de Generacion de Indices Generales(Ver Fig. 10-16)
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F Proceso Especial - Generacién de Indices Genereles [ x]

Procesando Informacién de Indices

Indice Generales - o T

[ T

I |Aceptar| ]l Canatzazhoan ]

Fig. 10-16. Ventana de Generacion de Indices Generales

2. En esta ventana usted debe de dar un Clic en el boton de Aceptar para
comenzar ¢l proceso (Ver Fig. 10-17), este terminard presentando el
mensaje de satisfaccion(Ver Fig. 10-15 ).

J Proceso Especial - Generscidn de indices Genersles [ x|

Procesando Informacibn de Indices

Indice Generales

|
L LI T LTI E LT 1

Fig. 10-17. Ventana de Generacion de Indices Generales

Mddulo de Trémites [ -]

_&_‘l‘) Operacién reslizade satisfactoriamente.

Fig. 10-18. Ventana de Proceso Terminado Satisfactoriamente

Nota: Por ser un proceso que usa todos los movimientos realizados, se
recomienda que sea usado en horas de poco acceso a los datos del sistema
“SINTER-REG™.

10.5 ACTIVAR ORDEN CON NEGATIVA

Este proceso permite activar la orden de trabajo que posee una negativa,
permitiendo que se pueda volver a trabajar, desde el primer grupo que la
trabajo. Para realizar este proceso usted debe seguir los siguientes pasos:

1. De un Clic en la opcion Activar Orden con Negativa del menu de Procesos
Especiales o ha través de las teclas nemotécnicas (ALT + P + A). Luego
aparecera la ventana de Activar Orden con Negativa(Ver Fig. 10-19).

PROTCOM Capitulo: 10 - Pdgina: 147 ESPOL



Manual de Usuario Sinter-Reg - Modulo de Tramites

Proceso Espacial - Activar Orden con Negative [<]

Identificacion de la Orden:
Servicio| [T TR -]

Aﬁo:|1gg7 N® Orden: |

[ Acepla ll Cancelar I

Fig. 10-19.Ventana de Activar Orden con Negativa

2. En esta ventana usted debe de seleccionar ¢ ingresar los datos de la
identificacion de la orden de trabajo, la que esta compuesta por los
siguientes datos: (Ver Fig. 10-20):

e Ll tipo de servicio
e LElano de la Orden de trabajo
e [l nimero de la Orden de trabajo

Proceso Especial - Activer Orden con Hegelive
ldentificacion de la Orden

Servicio: [ln:u.‘-ipcunnul 3

Aﬁo:|1997 N®* Orden: (2000

I Aceplar ]! LCancela I

Fig. 10-20. Ventana de Activar Orden con Negativa
3. En caso de que no exista la identificacion mostrara el siguiente mensaje (Ver
Fig. 10-21)

Mddulo de Trémites [ ]

Q Cédigo 0 Namero no encortrado.

Fig, 10-21. Ventana de Evror{Caodigo o Numero no encontrado)

4. En caso de que exista la identificacion presentara una ventana(Ver fig 9-22)
un mensaje de confirmacion si es que “Esta seguro de realizar esta
operacion” en ¢l caso en que la orden este bloqueada (con el estado
negativa). Si usted responde que Si entonces procederd a realizar la
operacion de activar orden con estado negativa, Este proceso terminard
presentando el mensaje de satistaccion(Ver Fig. 10-23 ). Si usted responde
que No entonces no realizara efecto sobre la orden.
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3) ¢ Esté seguro de realizar esta operacion ?

Fig. 10-22. Ventana de Confirmacion

Mddulo de Trimites B

'\‘_:l‘) Operacién realizada satistactoriaments.

Fig. 10-23.Ventana de Proceso Terminado Satisfactoriamente

5. En caso de que no este con negativa se presentara el siguiente mensaje de
error, “Error, No se puede realizar esta operacion™ (Ver Fig 10-24).

Mddulo de Tramites B

Q Error, NO se puade realzar esta operaciin |

Fig. 10-24. Ventana de Error (No se puede realizar esta operacion )

VA |

Fig. 10-25. Ventana de Error (Codigo o Numero no ha sido ingresado)

Nota: En caso de que usted no ingrese ningun valor en la caja de texto numero
de orden y presione la tecla enter saldrd el siguiente mensaje indicando que el
Coédigo o el Namero no ha sido ingresado (Ver Fig. 10-25).
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106 CAMBIO DE CEDULA O RUC

Este proceso permite que se cambie la cédula o RUC, de un determinado
cliente. Para realizar este proceso usted debe seguir los siguientes pasos:

1. De un Clic en la opcion Cambio de Cédula o RUC del mena de Procesos
Especiales o ha través de las teclas nemotécnicas (ALT + P + C). Luego
aparecerd la ventana de Cambio de Cédula o RUC(Ver Fig. 10-26, en esta
opcion usted puede realizar el Proceso de Cambio de Cédula o RUC de las
personas Naturales o Juridicas.

“ Praceso Especial - Cambio de Cédula 0 RUC
Tipo de Persons: (TP FF R -]
Cédula o RUC: [
Nombae:
Cédula o AUC Nuevo: I
I [ Aceptar i [ Cancelar J

Fig. 10-26. Ventana de Cambio de Cédula o RUC.

2. En esta ventana usted debe de seleccionar el tipo de persona e ingresar el
numero de cédula o RUC.
3. Una vez seleccionado e ingresado los datos anteriores en el caso de existir

se presentard los nombres que esta persona ha tenido y tiene actualmente; Si
el cliente con que usted estd trabajando tiene mas de un nombre, entonces no
se le permite el ingreso de la nueva identificacion (Ver Fig. 10-27). En el
caso de no existir presentara el siguiente mensaje (Ver Fig. 10-28).

Tipa de Persona: lNalmal 3
Cédula 0 RUC: [
Nombie: Jossrca Caberas

Cédula o RUC Nueva:
[1203461544

[ [aceptar | [ Goncets |

Fig. 10-27 Ventana de Cambio de Cédula o RUC.
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Mddulo de Trimites 2]

Q Cdédigo o Namero no encontrado,

[ Aceptar |

Fig. 10-28. Ventana de Error(Codigo o Numero no encontrado).

4. Si esta persona tiene un solo nombre, entonces se activard la caja de texto
cédula o RUC Nuevo para ingresar la nueva identidad (Ver Fig. 10-27).

4 Proceso Especial - Cembio de Cédula o RUC [ x|

Tipa de Peisona: INaIu:d ;!
Cédula 0 RUC: I FITRERT)

Nombre: Jessca Caberas
Janmna Caberss §univ

Cédula 0 RUC Nuevo:
l [ I

I [ Acephu_l[ LCancelar l

Fig. 10-29. Ventana de Cambio de Cédula o RUC.

5. Una vez ingresada la nueva identidad, este proceso debe buscarla; En caso
de no existir presentara la ventana de confirmacion (Ver Fig. 10-30).

Mdédulo de Trémites [ <]

\?‘) La idertifiacién no existe, Desea crearia

Fig. 10-30. Ventana de Confirmacion (La identificacion no existe, Desea crearla ).

6. Si responde que Si, entonces grabara la nueva identificacion. Este proceso
terminara presentando el mensaje de satisfaccion(Ver Fig. 10-31 ). Si usted
responde que No entonces cancelara el proceso.

7. Si la nueva identidad ingresada existe se mostrara el mensaje (Ver Fig. 10-
32) correspondiente a este suceso. Si usted responde que No entonces
cancelara el proceso.
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Mddulo de Trémites B3

‘_“l Oper acién realizada satisfactoriamerte

Fig. 10-31.Ventana de Proceso Terminado Satisfactoriamente

Médulo de Tramites [}

3) Este cambio quedard como URMO nombre del chente |

Fig. 10-32 Ventana de Confirmacion (Este cambio quedard, como wiltimo nombre del cliente )

10.7

8. Por cualquicra de los dos casos (sea que exista o no exista la nueva

identificacion ingresada) el siguiente paso que usted debe de realizar es dar
un Clic en el boton de Aceptar para grabar todos los cambios realizados.

CAMBIO DE NOMBRE

Esta opcion permite registrar el cambio de nombre que tuvo un cliente. Para
realizar este proceso usted debe seguir los siguientes pasos:

. De un Clic en la opcion Cambio de Nombre del menu de Procesos

Especiales o ha través de las teclas nemotécnicas (ALT + P + M). Luego
aparecerd la ventana de Cambio de Nombre(Fer Fig. 10-33), en esta opcion
usted puede realizar el Proceso de Cambio de Nombre de las personas
Naturales o Juridicas.

IEn esta ventana usted debe de seleccionar el tipo de persona e ingresar el
numero de cédula o RUC.

. Una vez seleccionado e ingresado los datos anteriores (Ver Fig. 10-34) en

¢l caso de existir se presentard los nombres que esta persona ha tenido y
tiene actualmente. En el caso de mo existir presentara el siguiente mensaje
(Ver Fig. 10-33).

. Una vez mostrado los nombres que tiene el cliente, en este momento  se

activard la caja de texto Nuevo Nombre para proceder a realizar el ingreso
del nuevo nombre (Ver Fig. 10-34).

PROTCOM
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Proceso Especlal - Cambio de Nombre [ x]
Tpo de Peisona:

iNalural _*_I
Cédula o RUC: h
Nombre(s]) Actual
Nombre Nuevo: 1
I ’ Aceplar |l Lancelar I

Fig. 10-33. Ventana de Cambio de Nombre

5. Una vez igresada el nuevo nombre dar [enter| o dar un Clic en el boton de
Aceptar para grabar el cambio de nombre del cliente que se esta trabajando.
Aqui cargara el mensaje de satistaccion (Ver Fig 10-36).

~ Procesa Especial - Cambio de Hombre [ x|
Tipo de Persona:

[ -]
|

Cédula o RULC:

Nomlue(s] Aclual Jossica Caberss

Nombre Nuevo: [Juuuca.lu'ww Cabezas Quanto

[

l EACcptu:" I[ Eancnlnﬁl

Fig. 10-34. Ventana de Cambio de Nombre

Mddulo de Trimites [ -]

Q Cédigo o Namero no encontrado

Fig. 10-35. Ventana de Error(Codigo o Numero no encontrado)

Mddulo de Trimites B

-
\“ll) Operacién realizada satisfactoriamente .

Fig. 10-36.Ventana de Proceso Terninado Satisfactoriamente
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10,8 CREARNUEVO CLIENTE

Esta opcion permite crear un nuevo cliente. Para realizar este proceso usted

debe seguir los siguientes pasos:

1. De un Clic en la opcion Crear Nuevo Cliente del mena de Procesos
Especiales o ha través de las teclas nemotécnicas (ALT + P + N). Luego
aparecera la ventana de Crear Nuevo Cliente(Ver Fig. 10-37), en esta
opcion usted puede realizar el Proceso de Crear un nuevo cliente con
identificacion real o ficticia.

Seleccion de Cliente: ) T o

! [

Apelido. Nombre y/o Nombre de Compafiia i__'_i Cédula /RUC: |
Tipo de Peisona: I,, il _] -
| =1 2l N
1 Aceptar Cancelar A
1 [ | S
oy
e ’ —— . - Mitre, Cie
Fig. 10-37.Ventana de Crear Nuevo Cliente T A ey
B.B; iy )

o ) . . atl @ | CL‘A

2. En esta ventana usted debe de ingresar en la caja de texto Nombre d&lampg
Cliente para proceder a realizar el la busqueda por Homoénimo (Ver Fig. 10PERAg
37).

3. En el caso de que el cliente exista se presentara la lista de homonimos del
nombre ingresado (Ver Fig. 10-38) con su respectiva identificacion. En el
caso de nmo existir presentara el siguiente mensaje (Ver Fig. 10-39) y si
usted da un Clic entonces procedera a ingresar la cédula o RUC real
ingresando normalmente o una Cédula o RUC ficticio, para crear la cédula o
ruc ficticio usted debe dar un Clic en el boton Nueva entonces esta se
ingresard automaticamente, para cualquiera de los dos casos de crear la
identificacion este proceso dara paso para seleccionar el tipo de persona.

Seleccién de Cliente:

[Jessica Cabezas ‘m

Apelido. Mombre y/o Nombre da Compadiia ] cédula 7 RUC: [

‘K Jessica Cabezas - ) |

‘;'\ Jessica Cabezas Tipo de Persona: I” Hual _] |

«| | 2~ |

S — S i
I Aceplat L” Cancelar 1
Fig. 10-38. Ventana de Crear Nuevo Cliente
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Mddulo de Trémites E%

/ ¥\  Nombre del Clients no Encontrado

Fig. 10-39.Ventana de Error (Nombre del Cliente no encontrado)

4. Una vez ingresado y seleccionado los datos anteriores, | siguiente paso que
usted debe de realizar es dar un Clic en el boton de Aceptar para grabar el
nuevo cliente (Ver Fig. 10-40). Una vez grabado el nuevo registro
presentara un mensaje de satisfaccion (Ver Fig. 10-41).

Proceso Especial - Crear Huevo Clienta ﬂ

Seleccion de Chente:

Witgiru'a Quinto Montoya \ m

Apelido. Nombre y/o Nomixe de Compafiia

Cédula 7 RUC: I

Tipo do Porsona: (T IMNNNN - |

I V Aceptar l[ Cancelar ]

Fig. 10-40.Ventana de Crear Nuevo Cliente

5. Si usted da doble Clic sobre un cliente especifico, entonces mostrara en la
caja de texto Cédula/RUC la identificacion y en lista de datos el tipo de
persona, en este caso usted no puede crear un nuevo cliente por este ya
existe, si desea continuar creando un nuevo cliente entonces haga un Clic en
¢l boton de Cancelar para blanquear los datos antes presentados.

Médulo de Trémites [}

'\3() Operacién realizada setisfactoriamente.

Fig. 10-41.Ventana de Proceso de Satisfuccion Terminado

10.9 ELIMINACION DEL CLIENTES

Esta opcion permite eliminar un cliente. Para realizar este proceso usted debe
seguir los siguientes pasos:

1. De un Clic en la opcion Eliminacion del Cliente del meni de Procesos
Especiales. Luego aparecera la ventana de Eliminacion del Cliente(Ver Fig.
10-42), en esta opcion usted puede realizar el Proceso de Eliminacion de un
cliente existente, si es que este cliente no tiene asociado ningin movimiento
dentro del registro.
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P Manienimiento - Eliminacién de Clientes : %]

~‘ Datos del Chente: ) - T

Tipo de Persona: INatucﬂ ;]
Cédula/RUC:  [1203461544

Nombre: | Jéssica Janina Cabezas Quinto

[ T ) (Eonceo |

Fig. 10-42.Ventana de Eliminacion del Cliente

2. En esta ventana usted debe de seleccionar el tipo de persona, luego
procedera a ingresar en la caja de texto el nimero de cédula o RUC,
inmediatamente presionara enter, para comenzar la bisqueda de este cliente,
si este cliente, existe y no tiene asociado ningun movimiento o tramite
dentro del registro, entonces saldra el siguiente mensaje de satisfaccion de
operacion realizada satisfactoriamente (Ver fig. 10-43), esto quiere decir que
el cliente ha sido eliminado.

Médulo de Trémites [ -]

-
lr) Operacién realizada satisfactoriamente.
L

Fig. 10-43.Ventana de Proceso de Satisfaccion

3 Si es que el cliente tiene asociado un tipo de movimiento en particular,
entonces saldra el siguiente mensaje (Ver Fig. 10-44).

Madulo de Tramites ; [ %]

i i Enor Mo se puede realizar esta operacidn, debido a que el cliente tiene movimientos
asociados

.................................

Fig. 10-44.Ventana de Error

4. Si el cliente no existe, entonces saldra el siguiente mensaje (Ver Fig. 10-
45).
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Médulo de Tramites

lf\l) £l Chenie no fue Encontrado

L Aceptat |

Fig. 10-45. Mensaje de Error (Cliente no encontrado).

FUSION/ESCISION DE EMPRESAS

Esta opcion permite que se registre la fusion o la Escision de una empresa. Para
realizar el proceso usted debe seguir los siguientes pasos:

2

e

. De un Clic en la opcion Fusion/Escision de Empresas del ment de Procesos

Especiales o ha través de las teclas nemotécnicas (ALT + P + F). Luego
aparecera la ventana de Fusion/Escision de Empresas(Ver Fig. 10-46).

En esta ventana usted debe de seleccionar el tipo de movimiento e ingresar
el nimero de RUC.

. Una vez seleccionado e ingresado los datos anteriores en el caso de existir

se presentara en la caja de texto “"Nombre de la Empresa” el nombre de la
empresa (Ver Fig. 10-47). En el caso de no existir presentara el siguiente
mensaje (Ver Fig. 10-45).

Procesow Especiales - Fusidnfscision de Emprosss

Tibo de Movimento: (TN

Tipo de Persona: Juridics

Nudmero de AUC: [

Nombie de la Emprosa: F
Emproza que so Fuswona/E scisiona
ALC: I

| Nombie: [

Listado do Emprosa que sa Fusiona o Escisona:

Apelido Nombie v/o Hoﬂhcd-Cmﬂh l Cécuda o Ruc lﬂ A sonar

r = : (aceptine | [Ennceier ]

Fig. 10-46. Ventana de Fusion/Escision de Empresas

4. Una vez que se haya ingresado correctamente el namero de RUC de la

empresa a Fusionar o Escisionar, el siguiente paso seria que usted ingrese el
numero de RUC de la empresa asociada al movimiento.

PROTCOM
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}'Pl ocesow Especislen - FusidnEscisién de Empresaw

Tipa de Movimiento: [0 i |
Tipo de Persona: S Fidc
Namero de HUC: D
Nombie do la Empiesa: | L)
E a guo se Fu /E scizwona
RUC
Nombia |

Listado de Empiesa que so Fusiona:

.Nombmy/oNomgodoCowaﬂic I Clﬂanﬂuc _lil l Malimaran l

44 EALBASAL S A 25

[ Aceptor ][c..m;ol... |

Fig. 10-47. Ventana de Fusion/Escision de Empresas

Y

»
Q Céaigo o Ndmero no encontr ado ;{
L ¥
Fig. 10-48. Ventana de Error(Caodigo o Numero no encontrado) A el
B.3 . n: ECA
CAMPUS

5. Si es que los datos ingresados son correcto, entonces se habilitara el Batsns
de Adicionar | usted adicionard datos a la lista de empresas con tan solo
prestonar [enter] desde la caja de texto de Nombre de la empresa que se
fusiona/escisiona o dando un Clic sobre el boton de Adicionar; y asi
sucesivamente repita el proceso por el numero de empresas asociadas al
tipo de movimiento.

6. Sies que los datos ingresados son incorrectos; por ejemplo:

e Si usted no ingresaré ningun numero de RUC, entonces se
cargara el mensaje (Ver Fig 10-49).

Médulo de Tramites | ]

!X Cécigo o Nimero no ha sido Ingresado |

Fig. 10-49. Ventana de Error (Codigo o Numero no ha sido ingresado)

e Siusted ingresaré ¢l mismo nimero de RUC de la Empresa
a que se va asociar cualquiera de los dos tipos de
movimientos, entonces se cargara el mensaje (Ver Fig. 10-
0.
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Mddulo de Trimites [ x]

Q Error, No se puede realizer esta operacion. |

Fig. 10-50 Ventana de Error (No se puede realizar esta operacion )

e Si usted no ingresaré ningun numero de RUC que ya
ingresd anteriormente y se encuentra en el listado de las
empresas que se Fusionan o Escsionan, entonces se cargara
¢l siguiente mensaje (Ver Fig. 10-47).

Mddulo de Trémites [ >]

-
'\_\l‘) Esta operacidn ya fue realizada por usted

Fig. 10-51 Ventana de Interrogacion (Esta Operacion ya fue realizada por usted)

7. Si usted desea eliminar datos de la lista, solo seleccione el Nombre de la de
misma y dé un Clic en el boton de Eliminar. Por Default si usted da un Clic
en el boton de Eliminar, eliminara la altima empresa del listado.

8. Una vez que haya ingresado todas los empresas asociadas a cualquiera de
los dos tipos de movimientos, entonces el siguiente paso seria grabar el
registro tiene que dar [enter] o dar un Clic en el boton de Aceptar. Una vez
grabado el nuevo registro presentard un mensaje de satisfaccion (Ver Fig
10-33).

Nota: Se mostrara el siguiente mensaje (Ver Fig. 10-32), en el caso de que
las empresas que ya se encuentran Fusionan o Escisionan.

Mddulo de Trémites

f./! La Empresa Ya ha sido FusionadaEscionada

Fig. 10-52. Ventana de Error (La Empresa Ya ha sido Fusionada/Escionada)

Mdébdulo de Trimites

‘\j‘) Operacién realizada satisfactoriamente.

Fig. 10-53. Ventana de Proceso de Satisfaccion Terminado.
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1. MANTENIMIENTO

El meni de Mantenimientos permite realizar el control de dos tipos de
parametros:

o Seguridad.- Con respecto a las opciones de trabajo diario.
e Varios.- Con respecto a las rutas de accesos de las aplicaciones
utilizadas.

Golera  jracapoones Cpticado: (ormdafepodtes Process: Eapecisies I!!H

Pasmetos I

Dyt Luga @A oowes () 1n wow [f[§

Fig. 11-1. Ventana de Meni de Proceso Especiales

Para acceder a las opcion del mena de Procesos Especiales, el usuario debe
primeramente desplegar el menu respectivo (Ver Fig. 11-1), donde se mostrara
las opciones respectivas.

LLuego, usando las teclas de desplazamiento, usted podra colocarse en la opcion
requerida y seleccionar la opcion.

Para mayor informacion de como usar un ment o ejecutar un opeion ver
Anexo 12.1.

11.1  PARAMETROS

Esta opcion permite que un funcionario pueda realizar el mantenimiento de la
seguridad y de las rutas de accesos, los cuales son utilizados en el proceso de
tramites.
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Para realizar esta opcion usted debe seguir los siguientes pasos:

Debe dar un Clic en la opcion Parametros del ment de Mantenimientos o a
través de las teclas nemotécnicas (ALT + M + P). Luego aparecera la ventana
principal de Parametros (Ver Fig 11-2).

_ Vaiios:
Listado de Funciones sobie los Funcionarios: — ) K eSS

Servicio: [Inscnpcioncs ;I I [ Lectura
Aol [Digtakzacion B | [ Escritura
Funcién | Lectua [ Escitua | Especial | Aceptar | ! [ Especial

| [ Aceptar I

I Aveptan “ Cancelar l

Fig. 11-2 Ventana de Mantenimiento de Parametros- Seguridad
i

Seguridad

o

(¥, ]

En la carpeta de seguridad usted deberda seleccionar el tipo de servicio
(Inscripciones y Certificados) y el rol que desempeice el funcionario, cabe
indicar que el rol que desempeiie el funcionario va a depender del tipo de
Servicio.

Una vez seleccionados los datos anteriores, se presentara una lista de

Sfunciones que un funcionario puede manipular dependiendo de la prioridad

que se le haya otorgado en la opcion de Trabajo Diario.

. St usted desea cambiar los permisos de lectura, escritura, especial y aceptar,

solamente debe de posecionarse en la funcion que desea modificar, dar
doble Clic para que se habiliten los permisos y cambiarlos si es que desea,
para confirmar la modificar damos un Clic en el boton de Modificar.

Para grabar las modificaciones realizadas anteriormente, usted debe dar un
Clic en el boton de Aceptar.

. Una vez grabados los datos antes mencionados, el siguiente paso seria dar

un Clic en el boton de cancelar para que los cambios efectuados tengan
efecto (Ver Fig. 11-3).

PROTCOM
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Médulo de Tramites [ |

‘,-"' Para que los cambios efectuados tengan efecto,
[ e esta aplicacién se cenara.

Fig. 11-3. Ventana de Mensaje de actualizacion

Nota: Esta seguridad sera solo para la opciones de Trabajo Diario de
Inscripciones y Certificados.

11.1.2  Varios

I. En la carpeta de Varios (Ver Fig. 11-4), usted podra modificar las rutas de
acceso que tienen los archivos:

e Temporal

¢ Documentos
e Access

¢ Word

Z. Pajdmetios del Mddulo de Trimites
Segundad

Rutas de Accessos:

Temporal:  [\\REGISTRO\SINTERREG\TEMDOCY
Documentos: [\\REGISTRO\SINTERREG\MAEDOCY
Access: [CNACCESS\MSACCESS EXE

Word: [C \MSOFFICEAWINWORDAWINWORD EXE

|
[ Aceptar | [ cancelar ]'

Fig. 11-4. Ventana de Mantenimiento de Pardametros-Varios

2. Para grabar los modificaciones realizadas en el cambio de las rutas, usted
debe dar un Clic en el boton de Aceptar, el cual mostrard en mensaje
satisfactorio (Ver Fig. 11-5).

PROTCOM Capitulo: 11 - Pdgina: 162 ESPOL



Manual de Usuario Sinter-Reg - Modulo de Tramites

Mddulo de Trémites B

'\i) Opetacién realizada satisfactoriamente.

Fig. 11-5 Ventana de Mensaje Satisfuctorio

3. Una vez grabados los datos antes mencionados, el siguiente paso seria dar

un Clic en el boton de cancelar para que los cambios efectuados tengan
efecto (Ver Fig. 11-6).

Mddulo de Tramites [ <]

;"/ (] Para que los cambios efectuados tengan efecto,
(e esta aphcacion se cenard

- ’ j
Fig. 11-6. Ventana de Mensaje de actualizacion
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12.  ANEXO

12.1 TECLAS NEMOTECNICAS

Opcién Teclas Nemotécnicas
Cambiar Contrasefa ALT + 8 +C
Acerca de Sinter-Reg ALT+S+A
Salir ALT +S +8§
Trabajo Diario ALT+1 +1
Completar Inscripeion ALT+]1 +C
Individual ALT+1+1
Por Lotes ALT+1+P
Impresion de Razén ALT+1+M
Estado de la Orden de Trabajo ALT +C+E
Detalle de la Orden de Trabajo ALT +L.+ D
Ordenes Bloqueadas ALT+C+0O
Informe Trabajo Diario ALT+C+1]
Numero de Inscripciones por Libro ALT+C+N
Inscripciones Diarias ALT+C+8S
Historial de Natural/Juridica ALT+C+H
Folio Real ALT+C+F
Informacion Anterior ALT+C+A
Indice General ALT+C+G
Bloqueo de las Ordenes de Trabajo ALT+P+B
Desbloqueo de las Ordenes de Trabajo ALT+P+D
Quitar Estado Detenida ALT+P+Q
Generacion de Indices ALT+P+G
Activar Orden con Negativa ALT+P+ A
Cambio de Cédula o RUC ALT+P+C
Cambio de Nombre ALT+P+M
Crear Nueva Empresa ALT+P+N
Fusion/Escision de Empresas ALT+P+F
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EL REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON GUAYAQUIL

Certificado No.1997-90023

El Registrador de la Propiedad del canton certifica que: Examinados los registros de esta
oficina, segun sus indices desde el dos de enero de mil novecientos ochenta y uno hasta el
treinta y uno de diciembre de mil novecientos noventa; y, desde el dos de enero de mil

novecientos noventa y tres hasta la presente fecha, no aparece que: dSAdSasSas,

asasasas sea (n) dueno (a) (s) de bien raiz alguno en este Canton.- Se hace constar
que no se certifica la existencia de bien raiz alguno desde el dos de enero de mil
novecientos noventa y uno hasta el treinta y uno de diciembre de mil novecientos noventa y
dos por no existir los indices respectivos, de igual forma, no se certifica la existencia de bien
raiz alguno de los propietarios cuyos apellidos paternos corresponden a las letras y anos
siguientes: Letra "A" aflo 1988, 1989; Letra "B" afno 1983, 1990; Letra "C" ano 1982, 1989;
Letra "F" afio 1989; Letra "M" afio 1981, 1990; Letra "N" afio 1989; Letra "N" afo 1981, 1983;
Letra "O" ano 1989, Letra "X" afio 1981, 1982, 1988, 1990, Se hace constar que en el afo
1984 certificamos propiedades a personas cuyos apellidos paternos comienzan con las
siguientes letras C, |, L; y en el afo 1985, a personas cuyos apellidos comienzan con las
letras Z, F, I. Cualquier enmendadura, alteracion o modificacién al texto de este certificado lo
invalida. Guayaquil, sabado 31 de enero de 1998.
fl-‘.--:?f"_:bﬁ',

()

¢ - _T;%g?'

AB. FRANCISCO MANRIQUE CHEVASQQ"“*‘““'

Registrador de la Propiedad L ‘*l LJ.SCA
Cantén Guayaquil '_‘_‘,.!'7.‘.3
Delegado

Tarifa . S/ 6000 por Persona



Registro de la Propiedad del Canton Guayaquil

7 de Octubre Entre Machala y Pedro Moncayo

Informacion Encontrada de Cliente Afo de la Orden: 1,997
Tipo de Persona Natural
Niumero de Cédula o R.U.C.: 900000000000138 Numero de Orde 30000
Nombre del Cliente ¢ Intriago Valencia Olga Maria
Nombre del Libro [Acto | No.Inscr.  |No. de Repertorio] ~ Folio Inicial |

[Papel | Fechadelnscr. | Fecha de Rep. | Folio Final |
Demandas Demanda de Amparo Posesorio I 18103 |

Actor 1 7/Jan/96 01/Jan/97 |

Numero de Inscripciones en que ha Particip 1



REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON GUAYAQUIL Fecha: 31/01/19

) de Octubre Entre Machala y Pedro Moncayo Pégina:
Reporte de Numero de Inscripcion Por Libros

Nombre del Libro Ultima Inscripcidn
Demandas

Embargos

Especial de Adjudicaciones
Hipotecas y Gravamenes
Interdicciones

Minero de Demandas
Minero de Embargos
Minero de Prohibibiciones
Minero de Propiedades
Negativas

Organizaciones Religiosas
Prohibiciones Judiciales y Legales
Propiedades

Propiedades Horizontales
l'omos Separados

cwooocoooNOOoOOoOoOWwWOo



REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON GUAYAQUIL
9 de Octubre Entre Machala y Pedro Moncayo

Cadigo

Reporte de Trabajo Diario

112

Funcionario : Espinoza Santos, Jacinto

Servicio

Fecha
Movimiento

30/01/1998
30/01/1998
30/01/1998
30/01/1998

: Inscripciones

Fecha Inicial :

No. de Orden Fecha de
Orden

171 29/01/1998
171 29/01/1998
171 29/01/1998
172 29/01/1998
172 29/01/1998
172 29/01/1998
173 29/01/1998
173 29/01/1998
173 29/01/1998
181 29/01/1998
181 29/01/1998
182 29/01/1998
182 29/01/1998
183 29/01/1998
183 29/01/1998
184 29/01/1998
184 29/01/1998
185 29/01/1998
185 29/01/1998
179 29/01/1998
179 29/01/1998
180 29/01/1998
180 29/01/1998

31/12/1997

Fecha de
Asignacion

29/01/1998

29/01/1998
29/01/1998
29/01/1998
29/01/1998
29/01/1998
29/01/1998
29/01/1998
29/01/1998
29/01/1998
29/01/1998
29/01/1998
29/01/1998
29/01/1998
29/01/1998
29/01/1998
29/01/1998
29/01/1998
29/01/1998
29/01/1998
29/01/1998
29/01/1998
29/01/1998

Ordenes Trabajadas :

Fecha Final :  31/01/1998

Rol

Amanuense de Inscripcione
Asesor

Revisor de Inscripciones
Amanuense de Inscripcione
Asesor

Revisor de Inscripciones
Amanuense de Inscripcione
Asesor

Revisor de Inscripciones
Amanuense de Inscripcione
Asesor

Amanuense de Inscripcione
Asesor

Amanuense de Inscripcione
Asesor

Amanuense de Inscripcione
Asesor

Amanuense de Inscripcione
Asesor

Amanuense de Inscripcione
Asesor

Amanuense de Inscripcione
Asesor

Fecha :
Pagina:

31/01/19¢

Negada Aprobad Detenida Urgen

No

No
No
No
No
No
No
No
No
No
No
No
No
No
No
No
No
No
No
No
Si
Si
Si
Si

No
No
No
No
No
No
No
No
No
No
No
No
No
No
No
No
No
No
No
No
No
No
No

No
No
No
No
No
No
No
No
No
No
No
No
No
No
No
No
No
No
No
No
No
No
No



REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON GUAYAQUIL Fecha: 31/Jan/19'

' de Octubre Entre Machala y Pedro Moncayo Pagina:

Reporte de Ordenes Bloqueadas

servicio: Inseripciones

Fecha Inicial: 01/01/1997 Fecha Final:  31/01/1998
Fecha No.de Orden  Fecha Grupo Fecha de Razoén
de Bloqueo Actual  Terminacién

26/12/1997
30,002 0170171997
30.003 01/01/1997
30.004 01/01/1997
30,005 010171997
30,006 01/01/1997
30,007 010171997
30,008 01/01/1997

01/01/1998 30001, 30002

01/01/1998 30002, 30003

O1/01/1998 30002, 30004, 30004, 30004, 30004

01/0171998 30002, 30005. 30003, 30003, 30003, 30005

01/01/1998 30003, 30006, 30006, 30006, 30006, 30006, 30006, 30003
0170171998 30004, 30007, 30003

01/01/1998 30004, 30008, 30003

Ordenes Bloqueadas: 7

BIBL.S. A
CAMP U3
PERAS



REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON GUAYAQUIL
' de Octubre Entre Machala y Pedro Moncayo

ibro
No.
Inscripcion
imbargos
2
3
Minero de Demandas
1
2
3
4
5
6
:ro de Embargos
|
2
3
4
5
6
7
Propiedades
|
2
3
4
5
6
r edades Horizontales
3

Fecha de
Inscripecion

22/01/1998
22/01/1998

01/07/1998
13/01/1998
19/01/1998
22/01/1998
22/01/1998
22/01/1998

01/09/1998
01/12/1998
13/01/1998
22/01/1998
22/01/1998
22/01/1998
23/01/1998

20001/1998
22/01/1998
22/01/1998
29/01/1998
29/01/1998
30/01/1998

22/01/1998

Reporte de Inscripciones Diarias
Fecha Inicial : 31/12/1997

Acto

Embargo
Embargo

Total de Inscripciones :

Absorcion
Absorcion
Absorcion
Absorcion
Absorcion
Absorcion

Total de Inscripciones :

Absorcion
Absorcion
Absorcion
Absorcion
Absorcion
Absorcion
Absorcion

Total de Inscripciones :
Compraventa
Compraventa
Division de Solar
Compraventa
Compraventa
Compraventa

Total de Inscripciones :

lusion

Total de Inscripciones :

Fecha Final :

31/0171998

No.
Orden

30,000
30,001

30,010
30,005
30,024
30,005
30,010
30,024

30,021
30,004
30,022
30,004
30,021
30,022
30,031

162
168
30,003
171
174
174

30,002

Fecha : 31/01/1¢
Pégina :
Fecha de Céd. Ra

la Orden Funcionario

01/01/1997 112
01/01/1997 112
01/01/1997 112
01/01/1997 112
01/01/1997 112
01/01/1997 112
01/01/1997 112
01/01/1997 112
01/01/1997 112
01/01/1997 112
01/01/1997 112
01/01/1997 112
01/01/1997 112
01/01/1997 12
01/01/1997 112
20/01/1998 85
22/01/1998 88
01/01/1997 112
29/01/1998 112
29/01/1998 54
29/01/1998 54
01/01/1997 112
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REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON GUAYAQUIL Fecha: 31/01/199
) de Octubre Entre Machala y Pedro Moncayo Pagina:

Reporte de Numero de Inscripcion Por Libros

Nombre del Libro Ultima Inscripcién
Demandas

Embargos

Especial de Adjudicaciones
Hipotecas y Gravamenes
Interdicciones

Minero de Demandas
Minero de Embargos
Minero de Prohibibiciones
Minero de Propiedades
Negativas

Organizaciones Religiosas
Prohibiciones Judiciales y Legales
Propiedades

Propiedades Horizontales
T'omos Separados
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EL REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON GUAYAQUIL. Certifica que en esta fecha se inscribieron los
siguientes contratos:

1.- Compraventa en el tomo 0 de fojas 0 a 0 del Registro de Propiedades.

Correspondiente al Presenta afio Guayaquil, Treinta y Uno de Enerc de Mil Novecﬁsp%ef Noventa y

Ocho. o
En el que intervinieron el (los) siguiente(s) predio(s): %
Sector Manzana Predio Divisién  PHH PHV " .
14 0162 013 0 0 0 “)
Wk
Trabajados por: R
L Ls '“.L:.\Im
Digitalizador CreA

Guanoluisa Corrales, Rocio L

Amanuense de Inscripciones
Alvarez Alvarado, Félix

Asesor
Estarellas Velasquez, Enrique

Revisor de Inscripciones
Hidalgo Rivera, Carla

Generador de Razdén
Quinteros Pelaez, Maria

FIRMA
Registradores Anteriores



ESPACIO RESERVADO PARA NOTAS DE REFERENCIA

Datos de la Inscripcion |
Wibro: Embargos
Numero |

Fecha: 23/Dec/1997

Nombre del Inmueble :

sUACES
Caddigo Catastral :
[ Sector [Manzana] Predio | Division |  PHV | PHH |
43 0494 003 1.00 1.00 1.00
[ PROPIEDAD GRAVAMENES | LIMITACIONES Y OTROS
(n (n (N
VER VER VER
LIBRO LIBRO LIBRO
TOMO TOMO TOMO
JA FOJA FOJA
REPERTORIO REPERTORIO REPERTORIO
(2) (2) (2)
VER VER VER
LIBRO ~ LIBRO LIBRO
TOMO TOMO TOMO
FOJA FOJA FOJA
REPERTORIO REPERTORIO REPERTORIO
3) (3) (3)
VER VER VER
LIBRO ~ LIBRO LIBRO
TOMO TOMO TOMO
FOJA FOJA FOJA
REPERTORIO REPERTORIO REPERTORIO
(4) (4 (4)
VER VER VER
LIBRO LIBRO LIBRO
TOMO TOMO ' TOMO
FOJA FOJA FOJA
REPERTORIO REPERTORIO REPERTORIO




tegistro de la Propiedad del Canton Guayaquil
de Octubre Entre Machala y Pedro Moncayo

Registro de  Demandas

Namero de Tomo: |

Fecha de Repertorio: mic¢rcoles 1T de enero de 1997

Numero de Repertorio: 1,290
Numero de Inseripeion 1
Naturaleza : Cancelacion de Demanda

l.- Fecha de Inseripeion :
martes 28 de enero de 1997

2.- Apellidos, Nombres y Domicilio de las Partes:

Persona Cédula o R.U.C. Apellido Nombre y/o Nombre de Cia
Actor o o I o V 7 -
N 90-0000000004268 Soldrsana Guarcia Bertha
3= Naturaleza del Contrato :  Cancelacion de Demanda

Fecha de Protocalizacion:

Oficina donde se guarda ¢l i1
e B Juez Noveno de lo Civil

original:

Nombre del Canton: Guayaquil

S.- Sce archivan junto a estainscripeion:

Lo Certifico

Tamayo Rigail, Fernado

Firma del Registrador

ATR" Lk TR
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STRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON GUAYAQUIL Fecha: 31/01/1¢

ictubre Entre Machala y Pedro Moncayo Pigina :

Reporte de Inscripciones Diarias

Fecha Inicial : 01/01/1997 Fecha Final: 31/01/1998
No. Fecha de Acto No. Fecha de Cod. Rs
Inscripcion  Inscripeién Orden la Orden Funcionario
as

1 28/01/1997  Cancelacion de Demanda 1,290 01/01/1997 121 1t
2 28/01/1997  Demanda 475 01/01/1997 2 !
3 30/01/1997 - Demanda de Amparo Posesorio 30,379 01/01/1997 2 !
4 02071997  Demanda 3,096 01/01/1997 121 1
5 20/02/1997  Demanda de Amparo Posesorio 4,020 01/01/1997 121 1
6 20/02/1997  Demanda de Reivindicacion 3,354 01/01/1997 121 1
7 24/02/1997  Demanda 3,042 01/01/1997 121 1
8 26/02/1997  Demanda 3,534 01/01/1997 121 1t
9 2702/1997  Demanda de Prescripeion Adquisitiva de D 3,299 01/01/1997 121 1
10 27/02/1997  Demanda de Prescripeion Adquisitiva de D 2,340 01/01/1997 121 1
11 27/02/1997  Expropiacion "A“q 3,300 01/01/1997 121 1
12 03/04/1997  Demanda R ) 3,926 01/01/1997 121 1
13 ud07/1997  Demanda de Prescripeion Adquisitiva du?_. ' . 7 1.638 01/01/1997 121
14 03071997  Demanda de Prescripeion Adguisitivade 13, 3,055 01/01/1997 121 1
15 03/07/1997  Demanda s, _) 3,690 01/01/1997 121 1
16 03/10/1997  Declaracion Utilidad Puablica . G o 1.757 01/01/1997 121 1
17 03/12/1997  Demanda de Amparo Posesorio &y .f.‘! 2,276 01/01/1997 121 1
18 03121997 Demanda e EE s s 610171997 121 1
19 17/03/1997  Demanda B CA 6,053 01/01/1997 121 1
20 18/03/1997  Demanda CAMPUS 5,269 01/01/1997 121 1t
21 19/03/1997  Demanda [ﬂhs 4,512 01/01/1997 121 1
22 19/03/1997  Demanda 4,729 01/01/1997 121 1
23 2000371997 Demanda de Reivindicacion 4511 01/01/1997 121 1
24 20/03/1997  Demanda de Amparo Posesorio 4,356 01/01/1997 121 1
25 21/03/1997  Declaracion Utilidad Pablica 2,136 01/01/1997 121 1
26 21/03/1997  Demanda de Amparo Posesorio 3318 01/01/1997 121 1
27 2103/1997  Demanda 3046 01/01/1997 121 1!
28 26/03/1997  Demanda de Amparo Poscesorio 6,798 01/01/1997 121 1
29 040171997 Expropiacion 6,963 01/01/1997 121 1
30 04/02/1997  Ampliacion de Demanda 7,068 01/01/1997 121 1
31 04/02/1997  Demanda de Reivindicacion 5,741 01/01/1997 121 1
32 040371997 Demanda 5,985 01/01/1997 121 1
33 04081997 Demanda de Preseripeion Adquisitiva de D 7496 01/01/1997 121 1
3 04081997 Demanda de Preseripeion Adquisitiva de D 3,298 01/01/1997 121 1
35 040971997 Demanda de Amparo Poscsorio 4,503 01/01/1997 121 1
36 011997 Demanda de Amparo Posesorio 1,776 01/01/1997 121 1
37 LH041997 - Demanda 7,510 01/01/1997 121 1
38 16/04/1997  Cancelacion de Demanda 7,200 01/01/1997 121 1
39 16/04/1997  Demanda 4,608 01/01/1997 121 '
40 I8/04/1997  Demanda de Prescripeion Adquisitiva de D 7,473 01/01/1997 121 1
41 2170471997 Demanda de Amparo Posesorio 7,742 01/01/1997 121 1
42 22/04/1997  Demanda 7613 01/01/1997 121 1
43 22/04/1997  Demanda 7,743  01/01/1997 121 1t
4 22/04/1997  Demanda de Amparo Posesorio 25992 01/01/1997 121 1
45 23/04/1997  Cancelacion de Demanda 8.856 01/01/1997 121 1
46 23041997 Demanda de Preseripeion Adquisitiva de D 8,857 01/01/1997 121 1
47 0 23/04/1997  Demanda de Prescripeion Adquisitiva de D 24,569 01/01/1997 121 1
48 25/04/1997  Demanda 8276 01/01/1997 121 1
49 28/04/1997  Demanda de Prescripeion Adquisitiva de D 8,010 01/01/1997 121 1
50 280471997 Demanda 8,034 01/01/1997 121 1
51 30/04/1997 - Cancelacion de Demanda 8,059 01/01/1997 121
52 05/05/1997  Demanda 8,406 01/01/1997 121 1
33 05/06/1997  Demanda de Prescripeion Adquisitiva de D 10,115 01/01/1997 121 1



