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I. (;IiNIIRALII)ADES

I.I INTRODTICCION

El Módulo de Trámites fue diseñado para automatizar todos los pasos

nccesarios para llevar a cabo una inscripción de un trámite solicitado en el
Registro de la Propiedad de la Ciudad de Guayaquil.

Este capítulo conticne información básica de como se debe operar el módulo,
adcmás de las indicaciones sobre su funcionanriento.

ldentifica los usuarios que puedcn usar el sistema y que conocimientos
nrínimos deben tener para lograr una comprensión cxitosa de cada una de sus

fi,¡ nc i o ne s.

Es de mucha impotancia leer este manual antes y/o durante la utilización del
módulo, ya quc lo guiará paso a paso en el manejo dcl misnto.

1.2 ACI,]IICÁ I)E IiS'IE ÑIANT]AL

Con este nranual las
capacidad de:

personas que van a opcrar el sistema estarán en

e Familiarizarse con cl equipo de computación
o Deternrinar cuáles son los requerimientos dc instalación para el módulo

rJe T¡ántites
o Familiarizarse con los fomratos de mcnúes, formt¡larios y reportes

utiliz¿dos a través del módulo.
. Conoccr en detalle la operación de cada una de las opciones del

m<idulo.

L-l ("QUIL,N I)tiBI,t USAR ESTE IVIANUAI-?

Estc manr¡al va dcstinado a los usuarios finales involucrados en la etapa de
operación del módulo de Trámitcs.

Está elaborado conro un soporte para que el usuario pueda cumplir sus
funciones:

o Obtendrá soporte en operaciones críticas que se deban reali'¿ar.
¡ Ayuda a la resolución de problen:as que se presente durante la

operaci(rn dcl sistenra.

I'ROTCO:lÍ Copitulo:l-Ptiginu:I ES POL
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o Arlnlinistrador del Sistenra
. Operadores del Sistcma
. Digitadores

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

o Conocimicntos Básicos del significado de Inscripciotes
. Conocimientos Básicos de los,4clos que se inscriben
o Conocinrientos Legales para poder deteminar la Calidotl o el Popel que

desenrpcña un Clienle o una parte en una inscripción.
Conocimicntos Básicos tie informática, bajo el ambientc l/inr,/o

I.5 OITGANIZACIÓN DEL NÍANUAL

LO QUr.l r)IlB[, CONOCER

oiP0r¡ . i,- Wrl)

El nranual del usuario contienc una serie de capítulos, los cualcs lo gülrr,paso
a paso por las funciones más conrunes. .ir.l

lal
,'-a

, .¡U¡ tr3
El manual está dividido en l2 capílulos. El contenido de cada uno Ae efó§ól
describc a continuación:

CAPÍTULO l. Generali«lades

Describc una pequeña introducción acerca de este nranual, el propósito del
manual de usuario, determinando los berrcficios que puede obtencr, a quien va
dirigido este nranual y que conocimientos debe tencr para poder realizar sus
tareas con la ayuda del módulo.

(lAPl'tl'l,O 2. Conocinricntos l]:is icos

Permitc quc cl usl¡ario conozca y pueda identiñcar los conrponentes básicos
dc un computador y lo prepara al usuario para su uso.

CAPlTtrl,O 3.;.Qué cs cl l\Iódulo dc'[rá¡nitcs?

Da una idea general acerca del contenido del módulo, csto es: antecedentes,
beneficios, detallc de cada una de las opciones, etc.

PROT'CO,IÍ Cupítulo: I - Ptigiurt: 2 LS POL
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('APl'l LlLO J. I nstu lación

Prepara al usuario por los pasos que se debcn seSuir para i¡rstalar el nlódulo
tlc trámitcs, guiándolo hasta alcanzar la ins¡alación rcspectiva.

('Al'i'tUt-() 5. lnici¡¡ndo la Opcración dcl lVtótlulo de Trán¡itcs

[:ste capítulo explica como utilizar los rncni¡cs del módulo, los tbrnrularios y

las ayutlas, así conro tanlbién, como ernpczar una scsión, la seguritlad
cspccialnrentc y conlo ternrinar Ia ejecución dcl mrldt¡lo.

CIAPII'LlLO 6. Sistcnra

Describe el procedinricnto para podor canrbiar la contraseña, lo que da al
Módulo tlc lránrites una scguridad que dcpcnderá dc cada una dc las

pcrsonas al nra¡ntencr su clavc tle acccso.

( ,\l'i'l't l.() 7. InscripciOnts

I:stc capítulo agrupa las opciones quc pcrr iten el ingrcso de los datos para

las ortlcnes dc trabajo, perrnitiendo que un¿r ordcn pucda ser trabi¡ada y esta
prrctla conlillrar con el llujo o ruta asignada. Adcnrás perntite quc sc logre la

inscri¡rcitin rcspcctiva, protlucto dcl trabujo de los tuncionarios. Pero para
potlcr inrprinrir la razón se deberá conrplctar krs datos de la lbliación quc son:
[]l nr'rnrcro de tonio, cl núnrero de §a inicial l'el nirnrcro tle lbja tinal.

('.\I'l'l l r t.( ) ll. ('crtillcados

lastc capítulo agrupa las opciones quc pernriten el trabajo diario y búsqueda
dc la intilrniación e impresiórr dc firrnratos dc los datos rle certiflcados,
pernritiendo quc una orden pueda scr trabajada y esta pueda continuar con el
t)uio o rtrta asignada,

CAPi'f 't J I.() 9. Con§ulta/Ilcporre

listc capitulo tictalla paso a paso las i¡rstruccio¡tcs a scguir, para obtener
inli¡rnracitin accrca tle: [:stado dc la Ortlc¡r, l¡rtliccs Gc¡rcrales, llistorial de

Ios ('lier¡tes. Inscripciones l)iarias, I)ctallc clc la Ortlen dc trabajo, Ordcnes
Iilot¡ueadas, l¡¡lirr¡r'¡e cle trabajo «liarirr. Nri¡rtcro tlc lnscripciones por libro,
Ijtllio I{cll c Inlilrnraciórt Arttcrior.

P ROT('0tlI Cupitulo: I - Ptigitru: -l ES PoL
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CAPlTt.rl.O 10. l¡rocesos Especiu lcs

[)ctalla la ejecución de los siguientes proccsos cspeciales: Bloquear las
Ortlencs, Dcsbloc¡uear las Ordc¡rcs de 'l'rabajo, Quitar Estado rie Dctenida,
(icneración rle lndices, Activar Ordcn con Negativa, Can¡bio de Cédula o
I{tJ(l, Canlbio tlc Nombre, Elinrinación dc Clicntcs, Crear Nueva linrpresa,
FusitirVllscisitin de Empresas. Dcbido a la inrportancia de estas opciones
dcbcn realizarsc cn un tiempo señalado.

('.\l'l'l'tll.O I l. l\l ¡ n teninr ie n to

liste capítulo se realiz¿rán los ¡nantenimicntos tanto de los parámetros del
sistema como de seguridad para las opciones dc trabajo diario-

('.\t,í'r'tir.() r 2. .\nero

l)cscrihe la ternrinología usada con su rcspcctiva tl:scripción; se detallan los
crrores. solrrciones posihles a acontccer cn cl lr4(lth¡lo y presenta cjenrplos tle
rcportcs ql¡s gcnera cl sistc¡¡ra.

.,iE!
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2. CONOCIMIENTOS T}ASICOS

Al tcrnrinar dc lcer estc capítulo, el lcctor estará en capacidad de identillcar
los conlponentcs básicos de un computador. r\prenderá cuales son las

unidadcs dc Errtrada, lJnidadcs dc Salida y la tJnida ds l'roceso. Además
estará cn capacidad tle poder rcalizar opcraciones dc arranquc del
conrputaclor,

2.1 LA COTVIPUTADORA

La ('ont¡tukuktr¿, cs una herra¡nienta clgctronica quc nos sirve para procesar
clatos, rcalizando cálculos matenráticos y lógicos cn forn¡¡ rápida a través de

un conjunto de órdcnes. Este conjunto dc instrucciones se dcnomina
programa, a su vez, cl conjunto tie progranras pucclc constituir una aplicación
que artttlmatice procesos n¡anualcs en una conrpañia.

í§lñ, afI
t
Y.+

]A

)

*l:::=27=,i1__i!y'_¿d

Fig. 2- 1. l.u ('on¡n udu'u
.,. rJs

PEa.I¡t¡

2.2 COMPONENTES I}ASICOS DE TIN CONIPUTADOR

[-os conrponcrrtcs básicos disponibles, cn cualt¡uicr lipo de conrputador son

[]nidad dc lintrada
tJnidad de Salida
[-lnidad dc I'roccso
LJ nidad tlc Aln¡acenamiento

Para un mcjor entendimicnto de los conr¡rncntcs observc el siguiente gráfico:

P ROTCOTI Cupitulo:2-Púginu:5 ES POI-

Sintcr-Ra1¡ - illóluh dc Trúntitas
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I Inidad dc Salitla

LJ¡ridad d¿ [)roceso

Unidad de En¡nda,^
:f
*
ilür¡l
;
rq')

Fig. 2-2, ('ontponcnta.\ e la ('rsnpulculoxt

2.2.1 [ In itl:rdcs tlc Iintrlda

2.2.1.1 El Tc<'lutlo

A

l,b.\A9

F.l 'l'ecluLlo, cs uno de los principales nredios para el ingreso de datos al
sisiema por parte del usuario; es tamb¡én, la mancra más comi¡n de introducir
órdenes a la computadora para que éste ejecutc una dctcrminada acción ó
proccso. I)or ustas razones, es neces¿rrio darlc a conocer, la forma en que
generalmcnte eslá dislribu¡do un techdo de la conrputadora que lo diferencia
de los teclados de máquinas de escribir comunes.

tr'll

Fig. 2-3. I:l 'l'at lulo

No totlos los teclarlos son igualcs, pucsto quc cxistcn difcrentcs tipos y
nrotlcltls, irlgurros son conocidos corno tcclados dc distribución cn cspañol,
otros, de distribución en inglés, ctc,. Un teclado en cspañol se distingue
porrluc la itlcntilicación de sus tuclas ustá cn idionia español y adcr¡rás posee

teclas con sín¡bolos utilizados corr) i¡r)¡ncr'¡tc cn cstc idioma. A continuaciólr
se explica la distribt¡ción de un teclatlo cs(ándar cn inglés.

m
rulEnEj'rÍEt

P ROTCO¡T Cupitulo: 2 - Ptil¡irtu: 6 ESPOL
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2.2.1 .l.I 'I'cclas Es¡recilicus

IESCI
Es r¡na tecla muy utilizada para el ¡nanLjo dcl sislema, con la cual podrá
corregir r¡n crror, cancelar las operaciones dc ingreso o salir a un formulario
anterior.

IENTERI
Esta tecla pernrite aceptar algún ingreso de un campo ó ejccuta algirn proccso
escogido por el usuario dentro del ¡¡ródulo.

't E( t.As t'tIN(]oNAt.ES

Están localizadas en la parte
secuenc ialrnentc como sigue:

lFr l, Ir]21,[F31.... [Fl 2l

supcrior dcl teclado e identificPi¡?,\.

I ,)p
I
p

, i¡i€ll

{
La tecla [rl ] cs nruy utilizada conrúnmente por el nródulo y bajo el afibiente
Winrlorvs para ejecutar la ordcn de Ayuda (lIULP). Que es una opcióo que
proporciona infbrnración de guía o ayuda en cl nranejo del ntótlulo. rtr!, .

Fis un grupo de teclas localizarlas en la parte dcrccha dcl teclado. LJd. [-as
activa presionando la lecla [N(JM LOCKI.

l ¡.1( 1..\s vAtl'1.\s

Son teclas de uso ¡ro frccuente, de propósito especial que ayudan por ejenrplo
a imprinrir una ventana, realizar una pausa, realizar una interrupción, etc.
Alguna dc ellas son:

l[¡rint Scrn l,
IScroll t.ock I

['ause I

Itlrcakl

't'li( t.As l)n trs() coNtuN

Permitc borrar cl caráclcr que cstii en la posición actual dcl cursor.'l'odos los
caractercs quc se encucntran a la derccha tlel carácter son borrados y son
corridos una posición a la izquicrda, llenando el espacio vacio.

C ¡.Iv, , -S
PE¡IAt

I)el

t, RoTCOnt Cupitulo:?-Pigittu:7 E.I P0L
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I r¡scrl

l'(;trP

Pernlitc inscrtar una caráctcr a la derccha dcl cu¡sor, pcrnriticndo qr¡e a la vez
c¡ue sc añatlc sc valla corricndo cl tcxto quc está a continuación de lo que se

cstá inscrtanr.lo y dc esta fbr¡ua rto hay el peligro tle r¡lontarlo o borrarlo.

l'crntitc rcalizar el desplazanriento eu una página hacia arriba de los datos
nt()sl ra(los cn un lbrntr¡lario

( tr
.,

il
,ÍuJ.í¿,;i1li qf qll

L/i¡v.li,ü,1
r§§ál

) l)er¡nitc rcalizar cl desplazanricnto en ur¡a página hacia abajo tlc los datos
ntos¡ratlos e¡r un hrrnrt¡lario.

l:sta toclil ¡.:ernritc borrar cl caráctcr sitr¡ado a la izquiclda dcl cursor
l'cflltiticlttlo bolrar r¡n cariicter por ca¡(lil l)ulsaci()n (lr.¡c s(j rcalics.

[:sta tccl¿ ¡rcrnritc ir al i¡ricio dc kr que rrstctl lraya iugrcsatlo.

l:sta tccla pernritc ir ¡l tlnal rle lo t¡trc ustetl Iraf ir irrgresatlo

¡lirchtp¡ce

llontt'

l'¡¡rl

PR0T('Otv Cupítulo:2-Pigiuu:8 E.S POL
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Esc

N un¡ l-r¡ck

lista tccla se r¡sa para cerrar el fbrmulario y rcgresar al formulario antcrior

Flsta tecla pcrnrite converlir el área del teclado numérico a un tcclado de
Iilición.

2.2.1.2 lil .lf ousc

[]l ,\/rrr¿sc ris r,¡r1 conlponentc básiccl qr¡c consta generaln¡cnte dc dos botones
tuno principal y el otro sect¡ndario. Facilrta la elección de opciones de
progr n¡as ó aplicacioncs. []aio Windorvs es muy importante su uso porque
cada elcnrcnto sc activa o se eiecuta de r¡rancra dirccta utiliz;rndo cl nrouse.

l.a accitin de prcsionar uno dc los botones izrluicrdo o derccho se lo conoce
con cl rronrbrc dc "haccr clic". ['ara usar el n¡ouse, éstc tjebc cstar asentado
sobre rula basc lirnle y ccllocantio la nrano sobre cl nrisn¡o rrruévalo cn todas
las dircccioncs lijántlosc conlo se dcsplaza cn la vcrrtana tle su nlonit(¡r. 'l rate
dc posicionarse sobrc el elcnrcnto qLre dcscc activar o ejecutar y con el dcdo
prcsionc cn cl botón izquierdo r¡rra vse ó dos veces scgúrr sca neeesario.

$s'
¡
t

rln
N',
§

$

l ig. 2-4. t l ,\lont

.!-q14,,:.:}i; ¡]¡il

L..- :'CA
C 

^|'li'LISPEÑáE

lil ¡rLurlero o lvltlr¡sc canrbia de t'ornra scgiru cl objcto (luc csté scñalando o

dcpcntlc dc la tarea quc sc cslc rcalizando:

Puntero para ingrcsar texto o para selcccionar texto

Puntero para seleccionar opciones o desplazarse en una venlana

Punteros que mucstra en estado ocupado

I
N

E

PROT('O.II Ctrpitulo:2-Piginu:9 ES POL
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I

I

I)untero que nrucstra que no se puedc pegar nada en esa árca

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

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

2.2.1.-l El Sctnncr

Ill Scan¡rer o Digitalizador cs un dispositivo opcional de una conrputadora
que rcaliza la captura de un docu¡nento o inragen, la misnra que es ingresada
al conrpulador para ser procesada.

Ya dcntro del computador la intbrnración capturada es tratada como irnagen y
puede ser nrodiflcada. Existen diversos nrodclos de scunner determinados por
el tarnaño, la calidad de captura.

-qa\

I

$

f
t:
hli

)

f .:*
ürra.r, - .* |¡al

:A

2.2.2 I Inidlrlcs rlc S¿rlirlr

).2.2.1 lil ,ll on itor

lis un c()nlporrcntc de la conrputadora que lc pcrnrite visrralizar datos ó infilnnación
resullado dcl procesantiento dc la corttputadora a través de una vcntana sinrilar a la
de un lclcr isor.

l:"1 llt¡uitor lirrnra partc rlc la conrptrtldora tradicional, y se prescnta cn varios
nrotlukrs. Actualrlrcntc se t¡tiliza ¡uo¡ritorcs tlc alta rcsolución a color (capacidarl
gráfica dc prcsentación cn varios colorcs), tanrbiirr lray nronitores dc rrn solo color
rlcnom inarlo r¡rorroc ro nrát icr.rs.

Fig. 2-6. El ,lk»ritor

PRO'r( t)rl Cupítulo:2 - Púgiua: ll) ESPOL
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2.2.2.2 Lo I nrpresoru

l-u it»prcsoru cs r¡n dispositivo quc sirve ptra irnprinlir cn papel la
inlbrnración cnviada por cl conlpt¡tador. lixistcn inrpresoras nlatriciales, de
inyeccitin a tinta, láscr, estás illtinlas sorr ¡r'rás rápidas. Las inrpresoras puedcn
scr tle varias nlarcas pero para quc sr¡ conlputador y el sistenra operativo la
rcconozca cs reconrendable instalar los progranras nlancjadorcs dc la rnisrua.

Scg[rn el tipo
con ligurac ión.
cttlt opciortcs
intprcsora.

de inrpresoru sc puede disponcr de cicrtas opciones para
l-as nucvas irrrpresoras t[acn sus propios progranlas (drivcrs)
que pernritcn dcljnir o nrodiñcar la contiguracitin de la

D

Í-ig. 2-7. luprcsoru tipo lústr eu lítau

2.2,3 Unidarl de l¡roceso

2.2.3.1 EI CPU

l:l ('/'{i ss un conlpone¡rtc bi¡sico dc la conrputitdt¡ra, dentro de estc
dispositivo sc localizan los elcurcntos vitalcs t¡uc pcrnriten rcalizar los
tlilcrcntcs trabajos que esta pucde rcalizar, aqui se encr¡ctrtra la n¡emoria dc
alrnacc¡tan¡ icntrr tenrporalt RAlvl, la nrenroria dc alnracena¡niento
pcrm¿ulclttc ó disco duror, cl procesatlor' dc las instrucciones (corazón de la
cornputadora), las unidades dr.: disco tlcxiblcst, las entracl¿rs dc couexión para
olros dispositivos (teclado, inrpresora, nrorritor, scanner), cl cnccndido de la
conrputadora, e tc..

I iE- 1-¿1. ( ll' (ltttitlutl ('cnt¡tl a l'n)cc\u,,,iutto)

-+¡- I
ililililililililililililililililililililililililililililil
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*l-
II ¡l

il1ililr

)

Fig. 2-8. CPU (Uniilad Cenlrol de Procesanriento)

2.2.1 [:nid:rd rlc Al¡naccn a nt icnto

Iis una componente más de la unidad de Proccso. Está conformada por las
runidadcs de disco flexible y unidad de Disco Duro. Son utilizados para
almaccnar grandes cantidadcs dc In[onnación.

Fig. 2-9 Unidad dc Ál¡rutcetnmicntct

1.2.5 l,t{()( t.])t}ilt,.:,i t o I,..\tt,\ ()l,t,ItAIt 1..t, }il( t{()( ()i\U,Ut',\t)oR

l-a opcraciórr dcl rnicrocomputador está orientada a aquellas pcrsonas que sin
tener conocinlicnto del cornputador puedan realizarlo sin problemas.

?..2.6 Arrant¡ur dcl sistcm¡r

[:nccntler el switch de encendido del CPU (de Off a ON)
Encender el switch de encendido clel monitor (de Off a ON)
E.l sistcnra opcrativo Windorvs 95 empezará a cargarse. Aparccerá una
ventana similar a la que sc muestra a continuación:

I

2

_)

PROL ( O.v Ccpitulo: 2 - Ptiginn: l2 Í.SPOL
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¡rE. 'g{ q¡rr

t'¡9. 2-10. l'u¡tttllo lc .1rru¡quc dt,l sistt:rnt

Ui r., ' r.i'Uü

-'A
.¡-ls
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a

a

a

¿,QUÉ ES EL n¡ÓUUr-O DE TRÁMTTES?

IN'I'RODUCCIÓN

I'll mótlulo de'l'rárnitcs fuc dcsarrollado por la ncccsidad dc autonlatil¿ar todos
los pasos inrplícitos, para la realización dc inscripcioncs varias, llevando cl
control dcl flujo de trabajo necesario para cada tipo dc servicio.
Atlicionalnrcnte habilita y dcshabilita ti¡ncioncs clepentlicndo del rol que
desernpeñc y del grupo al que pcrlenece el funcionario; permite conrpañir las

escrituras digitali:adas en dilerentes escritorios e¡r fbr¡¡ra si¡nultánea.

.1.2 ()I}.IETIVOS DEL IIIÓI)ULO DT] TRÁNII'I'ES

[ -lcvar t¡n control ellcaz sobrc las ordcncs de trabaio
flcgistrar las Inscripciones en los libros
Enlitir cl listado dc las inscripciones ingrcsadas cn el dia {l
Generar los Indices Cicncralcs e¡r base a los tlatos ingresados"

llcalizar consultas dcl [:stado de Ortlcrr tlc trabajo cn lbrnla
I)ropoleionar una scguri,,lad cllcaz sobrc cl trabajo diario.
I)crnritc Inrprinrir la razórr, una rez conrplctado los datos de la foliación,,u*

3

-1. I

l.-l

-1.{

dfnllada

L.'.¡,..,3llENEr,'r('los ¡,EF\At

¡ l)otar de opciones de cor¡sulta que pcrnritan dar con la inlbrmación
asoc iatla al cliente.

o Iinlitir los Índiccs en firrnra autonlátic¿r.
. lvfantt:ner al día la inlbrnración de los datos generales. Para así prestar

un nrcjor servicio al usuario.
¡ Obtcnsr reportes periódicos dcl sistcnra.
¡ lvta¡rtencr un control cn lí¡rca, es dccir que en cualquicr instantc sc

podrá obtener datos contrables sobre el t)ujo de'lrabajo Diario

l'll lvltldulo dc ['rá¡nilcs cst¿i conlornrado tlu los siguicntcs grupos rlc
opciorrcs:

Sisten¡a
I'roporciona inl'orrnación acerca dc los tlcrcchos tlcl sistema y/o, describir que
registro de propiedad (iene autorizado su uso. Adicionalrnentc permite al
lirnc io¡rario carr¡hiar su contr¿rscña.

DESCITIPCIÓN DE LAS OPCIONI']S

PROTCOT' Cupitttht:.1 - Púl4itrtt: l1 ESPOL
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I nscripciones
Agrupa las opciones que pern)iten nla¡rtsncr el conlrol dc todo el proccso de
trabajo diario, pernritiendo ingresar o nxrclilicar datos de:

. Aclo quc se inscribió

. l.as partes que intcrvinicron
o [.os predios que sc afcctaron

Atlemás pernrite Completar lnscripcioncs , lnrpresión de lnscripciones
Intlividuales y por l-otes y la lnrpresión dc la Razón.

Ccrtiñcados
Agrupa las opciones que permiten nra¡ttcncr el control de todo el proceso de
ccrtilicados, dichas opciones son:

o []úsqt¡erJa de I ntirrnlación
o Iraba.io Diario
o Ir¡presión de Positivos
. lnrpresión de F<¡rnrato de Certiflcado

('onsu I tll/R e p o rtc
I)crmite que el firncionario pucda consuhar tanto por pantalla conro por
inrpresora los datos que se ingrcsaron por nrcdio de las opciones dc
Inscripcioncs y l'roccsos Iispcciales, diclras tl¡rcioncs son las siguicntcs:

o llstatlo de la Ortlcn de-frabajo
o [)ctalle de la Orde¡r rJe 

-l 
rahajo

o Orde nes [] loqucatlas
. l¡rf orme de'l'rahajo Diario
o Ni¡rncro dc Inscripciones por libro
¡ Inscripciones Diarias
o Ilistorial rlc Natural iJt¡ridica
. Irolio Ileal
. Inlbrnración Antcrior
o Indicc Ccncral.

lDrocesos Especialcs
lista opción permite realizar co¡lto st¡ non¡bre lo dice "Procesos Especiales"
talcs conro:

. []loiluco de las Ordcnes tlc'l rabirio
o I)csbloqucar l¡ Ortlcn tlc'l rah¡jo
¡ (.lrritar Ilstatlo tle l)ctcnitla
. (ieneracitin tle Ir¡tliccs

PRO'l ('Otll Cupítuh:3 - Púgint: l5 tr.l Pol,
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. Activar Ortlcnes con Negativa
o Can¡bio de ('érlulu o R.U.C.
r Canrbio dc Nombrcs
o [:linr i¡ración de Clientes
. Crcar Nueva Emprosa
. Fusióni Escisión de Enrpresas.

REQUERIMIENTOS TÉCNICOS PARA LA INSTALACIÓN
DEL MÓDULO DE TRÁMITES

3.5.1 I la rdrva rc

-1.5

,
;itf
g,

"fQ
3A

,,,U8
E.ÑAIEstución le Trabojo

_E_¡

,/,

. Procesador Pentium- I 33 MtlZ.
o l6 MB de RAM tipo liDO.
o 256 KB de mcnroria cache tipo .li'r

sincrónico. ll

o Controladora de disco EIDE con
acccso a bus PCI.

o Disco Dt¡ro de 1280 MB.
. Tarjeta controladora de vídeo

integrada PCl, SVGA, 2 Mll de
memoria.

¡ Monitor SVCIA de I 7" con su
rcspcctiva tarjeta controladora.

o Mouse , teclado.
o Disquetera 1.44 Mt],
. Pucrtos serial, I paralelos

integrados al Mother board.
o Slots dc expansión 2 USA, I PCI,

I ISA / I'CI.

f i--::->.ti-: l.
'{.EPr
I mpresorus

¡ lvlatricial carro ancho.
o 80 co lunrnas.
. I)ual I'lus -fractors.

¡ Alta vslocidad 106ó cps ( l0 cpi)
r l)irección Inrpresión de texto /

grático []idireccional /
I lnidirecc ional.

o Intcrtases paralclo centronics y
serial RS2I2l).

o Pronredio páginas / rncs: I 1.000.

!0¿r,c¡tpddti {el Eq¡tipa 1
I
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: I ):' üM.t{Baráfr,Al{rt r

H'gr

Elenunlos tlc Red

. Tarjeta tlc rctl ICOM Etherlink III
r Cable tipo'l'P para concxión ItJ.l5
o .l conectores [{J45

ups

Llt'}S dc I 5 KVA. de capacidad
mínima de ¡»rotección total.

.1.5.1 Sr¡fl»:¡re

S iste n¡x ( )¡tcratir o É Wintlorvs N I .1.0.

Íl Windo*s'95 o Supcrior

.\rnllitnlr tlc l)es¡trrt¡lkr É VisLral Basic .1.0

fi Crystal Rcpon 3.0
ü Acccss 2.0
S lvtanejador de []ase de l)atos DB2

Versión 2.0 conro míninrt¡.

PRO't'(-Ont Cnpitulo:.1 - l\ígiuu: l7 ES POL
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{. INSTALACIÓN

lnstalacitin ticne como finalidad prcparar e instruir la puesta en marcha del
Módulo de'l'rámitcs. Al terminar este capitulo el hrncionario encargado de la
operación dcl nlódulo estará en capacidad de:

. Prcparar los requerimientos para el proceso de instalación

. Realiz¡r el proceso de instalación

-1. I

Antes de comenz¡r usted debe conlrolar que los siguientes requisitos sean
cumplidos:

REQUERr rVIIENTOS DE INSTALACTON.

. l'cncr los discos instaladores del sistcnla:

. 7 fliscos de instalación dcl Módulo de Tránrites.

. 8.98 Mb. de espacio libre en el disco para trabajar ssP,l!
Pero en csta instalación usted solamente necesitará dc los discos de instalación,
los quc crcarán los directorios y copiarán todos los archivos del sistema en el
directorio especi fi cado.

INSTALACION DE LA APLICACION { LJ
P!:NA§

l. Coloque el disquete rotulado "Disco de Instalación l/5" en una Unidad
para disquetes <le 3 '/z " (pulgadas) de alta densidad ( L44 MB) de su
computador - usualmente se trata de la unidad A.

2. tlaga click qn el botón de Inicio (Ver Fig 1-l) de la barra de tareas de
Windorvs.

Haga clic aquí para empezar

Fig.4-1. Burru ¿le Tareas de l!/irulotrs

3. Después lc aparecerá el siguiente menú, donde r¡stcd dcberá seleccionar la
opción Ejccutar (Ver Fig 1-2.),

$
q

1.2

t,RoT('0,v Copitulo:1 - Piginr: l8 ESTOL
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V) Abri, docúnoñto do Ollic.

Nuovo dcumcnto da OflicGtf
,-\1-_l

ir*
,§

e
a,

Progrd¡€

Qocumanlo¡

Coñl¡gr¡¿ciói

' gu¡cer

AJ4¿d.

Ei6cut6r

Ap6ga d.i¡tGo....

y Wndows lo ebrirá

Abri¡: ffi
Aceptar Cañcel¿, E!am¡nar

Fig. 4-3. l'entunu I:jatutur

5. Al haber ingrcsado los datos anteriores se debe pulsar el botótt tle Acepltr
quc permitirá que se proceda a instalar los datos respectivos y a

contint¡ación apareccrá la siguicnte ventana corresponderá a la etapa inicial
de la instalación( Ver Fig. 1-1).

Fig. 1-2. Menti cle Tareas de Windows '95 {,'
/

t;.

4. Dondc aparecerá la siguiente ventana (l/er Fig. 1-3) que permitirá ingr6¡,
el comando a ejecutar, donde usted deberá digitar "a:\settrp.exe", el cuálgp
ha permitir que se ejecute el programa de instalación. r_

t,
Esc¡ib¡ elnornúe de wr progrdna, cüpeta o documÉrlo,

.t

ql'!i

Ps.-iAs

Elecular EET
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Cbk thh h.tton to idd Tranics ¡oftwa¡c to üt rpec¡ied d.¡liÉtin
úeclory.

L:sslt**-.:l

I-ig. 4-4, I'untull¿t de lnic'iul cla Instulación dcl ,\lódulo dt Tr¿i»titc.¡

6. LJsted deberá pulsar el bolót, de OK para ernpezar la instalación,
donde cl programa conrenzará a analiz¡r si se encuentran los
componcntes ya inslalados, espere unos segundos y aparecerá la
siguicnte ventana que permitirá cambiar la rula de instalación de los
programas.

Begh tlp instdl¿lion by c[*i6l]r brlton bebw.

.iilll,H

iredoryD

C:\Arctivoc de gogruna\T rmrlcs\

Ed S otrrp

*
rlórrr lo ür T,rtn i!l&¡. ,o{,ñ

S ú! crd ir¡¡ ,r¡ñ f¡. d {¡.1, rh¡d ¡¡ú , ,q n . ú
8.1ú. Ecaá{, É cqrún 

'r\d 
Fi cb!. rt ...¡.¡ñ Fr ñt

L irrrr.

Trimites Setup

E

x€ r¡mrcr sct n

Fig. 4-5. Pantulln tle Instuluc ión del ltttidulo ¿le Tránites
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x€ Ctr.lt¡c Di."t.r,

I ¡itar¿o

7. A continuación deberá pulsar el Botón Change Directory, con el cual
sc mostrará urla ventana (Ver Fig J-ó) donde usted deberá seleccionar
el directorio donde se va a instalar el sistcma (por default será Sinter-
Rtg)'

c \srñlerreg

Sirectories:

^lc\ OK

-l 
cmsullas

-l 
depuracion

J lúespol-orpinal

J prohibiciones
:-l reportcs

C¿ncel

:l 1!-l

il,7,

{f
f\

Il/
Doyes:

J c IPAI HFll.lDEB]

Fig.4-6. Vcntturct ¡ttu'u cumbiar al direcktrio dc inslulación
,L,I¡.

L
"id.l

'-t

8. A continuación dcberá pulsar el bo(ón con la gráfica d. lo "o^prtht^l"(l/er Fig J-5), que pcrmitirá proceder a instalar los componentes y
archivos que eslén en el disco actual, para luego proceder a pedir el
siguiente disco que es el disco 2/7, insértclo y pulse el botón Aceptar
(Ver Fig. 4-7).

Dcrlir.lioñ f¿É:

C:\w NO O1¿/S \SYS T E M \.1'1FC10 DLL

Pr.66 tts6rl üÉ dst láEH
DBi ? Ho ctie. A

Fig.4-7. l/cntana Informativtt para la lnslalación del lvtódulo cle Trámites
(disquete 2/7).

9. Una vcz copiado el segundo disquete, el sistema le pedirá que inseñe
el disquetc 3/7. Insértelo y pulse el botón Aceplar(Yer Fig.4-8).

S.ioD lrr.rao6

PROt ( O,tÍ C'ulritulo:1 - Púginu: 2l ESPOL
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§aa¡¡p ir,araagG

D 6rtiñ.lio(l Flc:

C:\MN DOWS \5Y§ f EM\MSJTm3¿DLL

Phrsé Lts.rl tho dik lábolod
Dist 3 ino driv! ¡(

Cdtcelar

Fig.4-8. llanlona lnlormatiw para la lnstalución del lvtódulo de Trámites
(disquete 3/7).

A Flo.r! hsorl th. dst l.b.lo d
Dist 4'Ho útvc A

[-{*Éii::

Fig.4-9. Ventona Informativa para la lnstalución del Módulo de Trámites
(disque rc J/7).

I l.Una vez copiado cl cuarto disquete, el sistema le pedirá que inserte el
disquete 5i7. Insértelo y pulse el bolón Aceptar(V'er Fig.4-10).

D o¡lir¿ti¡r Flc:

o \l BAll lf E S\T BAllll E5. axa

A Plc.r¿ hsrrl lh. dsk labél.d
Diik 5'ffo &iY! A

Fig.4-10. Vcntuna lnforma!iva para la In.staloción ¿lel Módulo de Trámites
(disquete 5/7).

Süar+ ,.c..¡Oá

Sct.¡p Maa3ago

PR()l ('0.v Í:s Pol-

,fl,:}

I

l0.tJna r.ez copiatlo el tercer disquete, el sistema le pedirá que inserte el
disquete 4/7. Insértelo y pulse el botón Aceptor(Ver Fig.4-9).

D Gsliñ.lirr F¡.:

C:\WND0W5\§lS IEM\CFPE32 0[l.

I

t1---- - 1 ..*l

Cupítulo:4 - Púginu: 22
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12. Una vcz copiado el quinto disquete, el sistema lc pedirá que inserte
el disqucte 6/7. Insórtclo y pulse cl bolón Aceplar(Ver Fig.4-l l).

0 eilholb¡ F¡c:

o: \T BAI'I lT Es\T BAU lf E S. ano

A Ploolc h!..rt th. dlt bbelo d
Dts k 6' krto &tv¿ ¡i

fJrAi-:

Fig. 1-l l. l'entuna lnformativu para Ia lnstalación clel Módulo de Trá¡niles
(disquere ó/7).

l:j Una vez copiado e[ quinto disquete, cl sistema lc pedirá que insertc
ef discluete 6/7. Insértelo y pulse cl botótt Áceptar(Ver Fig, *t/1'..^ \

!.

t
It
*,t

.:rUtü

:,á

D ¿¡lir¿lio¡ FJcr

o: \T ñAl'l lT ES\T BAll lT E S. oro
t¡Jr¡,

¡l

/N/.\
Plcaso ¡r.rrtlh. dsk Lb6lod
Orll T' llto cttYo A

' ,-" ¡ tr.{
P6¡lAt

f 4"rÉ-: 1

Fig. 4-12. L'cnlunu Informativa pura lo Inst¿tkrción ¿le I ltÍódulo de Trúmites
(tlisquete 7/7).

14. Cuando se ha terminado la instalación, aparecerá el
correspondiente mensaje indicándole que la instalación ha sido
con)pletada exitosamente. (Ver Fig. J-13) Presione el bolón
Aceplar.

3á¡fa..l¡!

SGll¡p MGaa.g.

PROI'CO.I' Crtpítulo:1 - Púgin«: 2J ESPoI,
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Tr6¡rúlei Sotl? E
framles Selup wca completed s1jccesstully.

Aceptar

Fig.4-1,1. I'enkme lnJisrnulivct ¡turo lu lnstulucitin dal lvlódulo dt Trúnitcs

15. Sc recomienda que antes de iniciar la primera scsión ustcd dcberá
haber realizado las siguicntes actividades:

. Sacar respaldos de los disquetes originales
r Guardar los disquetes originales del módulo y las copias en

un lugar seguro.
r Realizar el proceso de instalación del Sistema
. Pedir su login y su passrvord al administrador del sistema

integrado SINTER-REC.

PROTCO)lÍ Capítulo:4 - Ptiginr: 24 ESPOL
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.lltnuul tlt U¡ uurio S¡,,tcr-Rcg- hlódulo e Tninites

INICIANDO LA OPERACIÓN DEL MÓDULO DE
TRÁMITES

Al terminar dc leer este capÍtulo los usuarios estarán en capacidad de conocer
de el Módulo de Trámites. Poclrá iniciar y ñnalizar su primera sesión en el
módulo. Además estará en capacidad de comprender la información que se

procesa en los menúes y en los formularios del módulo.

5.I PARTIIS DE UN FORMULARIO

Dcbido a el interfaz que prestan los sistemas operativos bajo entomo gráfico
como Windorvs, aquí ya no se usa el concepto de ventana, si no que se usa el
concepto de Formulario, que no es más que una área de trabajo donde el
luncionario puede cumplir una actividad específica

Eu¡& Mc¡i Hor¡:¡¡l¡l lbtóñ Miniñia <=---.]

§ht6ma lnscripcbr'.r Crfúc.doi Rocoro¡ E¡poci¿lcr Uü*criticrto
Eí¡do d. ord.. d. Tr.b+
Qet¡¡. dc L ordül do Tr¡b¿io

t

Qrd.í.. Ebq.E¿dd

lrllrno Trcboir Diuio
8u¡¿ M.r¡ v.n¡(¡l

{
L,

Uúrso d. lñ.qirirGr F. Lbo
lqsirir¡¡ 0¡¿r¡¿

li¡lorid d. Ndrrd/Juf &¿
[o¡o Rúd
lrlcmcfh A¡ran
lñdo. §.rÉd

[CB'bkG,ñ;l@i 1¿1, - 1A

Ho¡¡

Fig. 5-1, Carocter íst ic.ts tle un Fornulario

Eorlíie/8.pa.toa

19 llc¡rú - Trá¡lo¡ EEE
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Barr¡ tle ll'Ienú Horizontal
[']sta barra nos r¡rucstra las opciones col¡1o estárl agrupadas para rrn rncjor
cntcndimiento y nranejo de partc suya. []sta barra es también conocido couro
nenú princ'ipul.

Ilarr¡ de Mcnú Vertical
Esta barra cs más conocida como menú despegable, en las que se visualizarán
las opciones que están encuentran agrupadas al ¡uenú horizontal, cada una de
las opcioncs que se muestran permitirán ejecutar o realizar una tarea
espec ífica.

llarra «le Estado
Esta barra p€rmite mostrar infornración dc las opciones dcl módulo,
pernritiendo mostrar ayuila en línea, el rol quc desempeña, la hora y la fecha
dcl sistema, sienclo de mucha ayuda ya que nruestra infomración de lo que
tlcbc hacer o ingresar al estar posesionatlo sobre alg(rn objeto dcl Módulo.

5.2 DESCRIPC¡ON I)E LOS MENUES

I.os nlcnúcs dcl rnódulo de Trámites cstán diseñados tJe motlo que sean
amigables y sencilla al funcionario. Con los menúes cl r¡suario estará en
capacidacl dc poder reali:¿ar una serie dc operaciones de act¡erdo a sus

neccsidades.

l')sto quicre dccir quc sc pucde selcccionar las li¡ncioncs t¡uc ticne el Módulo
¡netliarrtc u¡ra seric de nlenús que sc despliegan o que bajan de la tila superior
del lirrmulario principal.

5..] CÓN.TO ACCEDER A LOS IIIENÚES?

[.os mcnLics se pucdc r¡sar de dos tirrrnas

Usando el Mouse.
Con el puntcro dcl ñtouse ubíquese en la opción tlcscada y haga un solo clic
en csta.

Usando el 'feclarlo.

[Isando cl teclado se puede hacer de la siguiente firrma:

,l lJsando los teclas de movimientos
l. Iisted debe Pulsar la tecla AL'|.
2. llsando la teclas de nrovimientos seleccione la opción descada
3. Oprinra la tecta ENIttr para ejecutar la opción

PROT('0tll Cupítulo:5-Púgino:26 E.t POt-
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'l lJsnndo las leclas ttenroléL'ttic s
Para identilicar la teclas ncn¡otúcnicas usted podrá observarlas que en los
nre¡lúes aparecerán subrayadas la letra que i¡stcd podrá usar.

l-al conro lo sugiere el nonrbre, las lctras ¡¡emotécnicas, por lo general, son
fáciles de memorizar y han llegado ha ser el rnétodo de selección prel-erido

cle nrt¡chos usuarios, lo que garantiza que tanrbién a de ser el suyo.

'l'odas las opciones puedcn seleccionarsc por la letra nenrotécnica, Io que

se consiguc al pulsar la tecla Al.-l'n¡ás las conrbinaciones de las teclas
ncn¡otécnicas, lo quc brinda un acceso rápido. lijernplo:

I'ara cjecutnr la opción de Inscripciones o Consultasi Reportes (l/er.lig. 5-
2)., usted debcrá pulsar las tcclas ALl'+ I o AL'I+ C.

Teclas Significado
AlrrS Representación de S islcnras
.{lr t' I Represcntac ión de Inscripcioncs
Alr + Il Rcprescntación dc Ccrti flcatlos
AlriC ReprcsentacióndcConsultas/Reportes 1

AlrrP Reprcsentación dc Procesos lispeciales
E

!¡f

t¡Iin:i,
lL¡-...-

;- rt{f!
:l){

¡. U¡

§islerna lnscripciom¡ Qatfc¿dos lrocosos E

!.rtado do Oldcn dc Trabaio

Qatatre da h Ordan da Trabqo

Qrdenes Sloqleedar

lnforme Irabaio Diaio

t'ig, 5-2. Ejutrytlo tlc ,llctti Llc opt turcs

l)ara salir dcl nrcni¡ dcsplugablc uno por tttto, sin al¡ctar u¡ra selccciti¡r,
pulsc la te cla É5'C.

I)¿¡ra cjccr¡tilr la opción dc que se cr)cr.¡cntran dutltro de cada opción por
cjenrplo si desea cscoger la opción dc Contplctar inscripción de¡rtro de la
opción de lnscripciones ustcd dcberá puls r la conrbinación dc las

s¡guicntcs tcclas AI.T + I tC.

l'ara nrayor ente¡rdimiento tlc co¡lo ejecutar las opciones del nródulo por
nlcdio tlel tcclado nsmotécnico ver Ancxo 12.t.

lE llpoú ' tló¡ile¡
lm¡do¿?epo¡tss

PROt-('O.v Cupítulo: 5 - Ptiginu: 27 L:'POI.
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5.1 DESCRIPCTÓN ITE OB.IETOS USADOS POR EL MÓDULO
DE TRÁMITES

El nródulo de Trámites posee objetos que son características del lenguaje que
se usó para la elaboración de estc módulo, estos objetos se describen a
continuación:

5.{.1 Carpctlsrlc'I'rabajo

P¿rtes

[:stc objeto pcrmite dividir al lbrmulario en N partes (donde n es el # áreas de
trabajo) o a su vcz organizar la inforn¡ación dr: lbr¡na elicaz, ejemplo: En el
grálico anterior se muestra 3 ca¡pctas, la una dc Partes, la otra de las
Propieclades y la otra de Reftre¡rcias Anteriorcs.

5.{.2 ('uja dc'l crto

[iste Objcto a su vez permitc rnostrar i¡rfornració¡r o a su vez pernrite el
ingreso dc datos para su captura.

5.1..1 l.istu tlc I )a tos

Libro:

['ista opcitin pcrnrite [-istar datos, pernritierttlo r¡ue se pueda seleccionar un
dato de la lista que posce, para cllo solo habrii r¡uc seleccionarlo, ya sca
rlantr¿rlrncntc o con la ayuda dcl Morrsc.

Al seleccionar nranualnrentc ustcd puede hacerlo pulsando la primera letra o
tligitando cl nonrbre hasta quc selcccione el clcnrcnto de la lista.

llotón
Iistc Obje«r pcrmitc ya sea accptar, cancslar lo quc ustetl ha realizatlo o poder
inrprinrir, ctc. l,os botones que se t¡tilizan en cl nróclulo se describen a

contint¡ación:

5.{.{

Propiqdader fielerenciar

BIIAIÍDAS

P R O r'('O.v Cupítulo: 5 - Pigiuu: 28 E.t POt.
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!ceptar

5.4.4.1 Botón.,lceplar

Estc botón pcrnl¡te aceptar los cambios eftctuatlos ya sca en el ingrcso o cn la
nlodillcaciíln dc datos, pcrnlitiendo que los datos scan procesados por el
con¡putador.

5.4.4.2 Bo!óu Cnncelar

[sta opción es lo contrario a la a¡rterior, ya que eslá no electúa ningún
proccso con los datos, si no que pernrite indicarle al compulador que los dalos
no dcbcrán procesarsc y a la vcz que se cicrre el tbrn¡ulario.

5.4.4.-l Bolónlntprintir

5.4.4.4 Botón f-illrur

es resocctivos oor inroresi,¡a en bi'se a
' l¡¡l¡; _ i' '¡ttt

L.. :,CA
L.rlvtr'Ui
PEÑá¡

lista opcitin pcrnrite que el usuario pucda crear criterio de consultas para la
inlbrnracitin.

5.4.4.5 llotót.lítulir

lista opción perm¡tc que el lirncionario pucda oñadir datos en un fbrnrulario,
indilercnte rlc si cl fbrmt¡lario sca de ingruso o de moditlcación.

f,!ruI
(ü

Iista opción pernrite irnprirnir los rcport
los datos ingrr:satlos por el lirncionario.

¡

!ancelar

lmprimir

Filtrar

Añadi¡

PROTCO T Copítulo:S-Rigino:29 ESPOL
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Eliminar

5.1.1.6 llolónI-li»úntr

lista opcirin pcrrnite que ,:l luncio¡rario pucda elinrinar datos en un
lirrnrulario, intlilcrcnte de si el lbrntulalio sea dc ingroso o dc nroditicación,

5.4.1.7 llotótt R ust'ur

Estc bottin pernritc que se puctla proccsar una búsqucda de infornración

5.4.4.8 Bokin l'er lnfornmcititt

[:ste botrin pcrnlitc podcr vcr la irrtbrnración a la que hacc rclerencia

5.4.4.9 Botón Nuevu llentiJiución del Cliente

Iistc bottin crca autonrática¡r'lcntc l.rn núnlcr<l dc idcntiñcaciiln único, de
acucrtkr a la ¡runreración datla por la enrprcsa.

5.{.5 ('asillas rlc Verificación o ('uadro dc Opciones

[.os cuatlros de opcioncs pcrnrite elegir una y solo una opción del cuadro de
opciorrcs.
I)ara clcgir una opción basla con haccr clic cn la opciórr deseada.

l-os Casillcros de Verificasión pernrite que sc pucda elegir o no alguna
altcrni¡tiva dctallada cn cl lilrnrulario (l'cr t"ig 5-3).

'-!&]

fer lnlormación

#r9}
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( urillcror dc Vcfllic¡ción

Libro:

( u¡¡dro dc Opcioncs

UADE B¡IIJ ÚE TBAEAJD

5.{.6

Rango de Fecha [ddlmm/aal:

Facha lnicial: JiBiJwri 1937 Fecha Finat: ltAllmitSSZ

Fig. 5J. ('utilleros ¡'('wtdn» dc l'eriJicucn\n

Cuadros rle Mcnsajes

Los cuatlros de nrensajes son avisos para dilerenlcs situacioncs conro por
ejenrplos nrensajes de error al veriñcar la valitiez de los datos, rnensajes de
advcrtencia al verificar datos rcqueridos.

i ?\
\l

Está roguo dc rcalizar esta opcr¡cón.

r Si : No .¡¡r?F| /,:.i-l¡¡lt
il-rt i,aA

(-,!.1\ ¡w
}E¡IAIÍ-ig. 5-4. ('tutht dc ncnsuja da crror

5,{.7 I}¡¡rra dr: l'roccso

I'-sta barra pcrruite indicar en ltrr¡r¡a progresiva, la realiz¡ción tle un proceso.

j¡tt¡rttr¡ttr¡

h-ig. 5-5, Btrro r.la Pnccso

Cuando llega al ñnal, indica que el proccso lr¿r ternrinarJo su ejccución.

I'.4
t

Ít(
¡

t
lllldrJo do f r¡lnlo¡

PRO'fC0¡ll Cupitulo: 5 - Púginu: -l I ESPOL
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5.5 CONIO USAR LOS IIEPOIITES

REGISTRO DE LA PROPIEDAD OEL CANTÓN GUAYAQUIL
I de Octubre entre Pedro Moncayo y Avenida Quito

Reporte de Ordenes Bloqueadas .

§Scnirio: lnrcripciomr

atnl 
^991

ldl

lct[¡ lni¡i¡l: 0l Il/1972 Fc¡h¡ ti¡rl: 2lO?ll

2 0ú 2t[ó/199'
I000 2l/0ó/l99I

I )30¡t/t99'
3 2t¡)ó/tw

OnLnrr Bbqrrcdrr:

,ll9t'
¡.:. -

rül -l-lrLlg:lsl elalolo"'l 36dS Tot.t36 'túZ

Fig. S-ó. l.'enttt¡¡u da I>rcsenktcitin Prelintinur

Donde usted podrá elcgir entre

Pcrmite ir a la Primera Página

Pernrite retrocedcr de Página en Página

Pernrite Avanzar de Página en I'ágina

l)ernrite ir a la ültima I'ágina

Aumentar o disminuir la visión del infornre del Reporte

Pernritc imprimir el doct¡n¡ento donde aparecerá un

lbrmulario donde permite que cl luncionario pueda elegir
si se desea inrprirnir todo el docunrento, una parte o si

desea inrprinrirlos con copias.

Ill lomrulario que sale a contint¡ación dc haber pulsado el
botón de inrprintir cs:

ll¡o 
d¡ Or&hFcch¡

ü B\uo
Fcclo Grupo

Aclul
Fcc[r¡ &

Tcr¡n¡¡,cnn

F Rapo¡ta da 0dqra¡ Ebc!.d.¡ EEA

t(

(

P ROTCO,II Cupítulo: 5 - Ptigint: 32 Í-:S POL

lin cualquiera de las opciones que ustctl utilice cl reportc le aparecerá en

lbrma de prescntación prelinrinar, o sca es una nruestra ci¡n¡o ul rcpoñe scrá

inrpreso. lin Ia parte inferior del rcportc usled notará barra de herra¡nientas.

Ir
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tr
E
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xPrinl

P¡itc¡: lnprerora dol sislerna fHP D6$hrd
58tr Saic¡ Pthtarl

Pri{ Bengc

AEEEMq
C E"O"t

Ermr li- Io: li--

OK

C.ncd

Coc"" ¡-
17 Co&la Cosc$

Fig. 5-7. Vcntunu ¡ttu'tt conligurur lu inpresión

[.lna vez aceptado o pulsado la tccla Enler, sobre el botón
OK, aparecerá la siguientc caja de dialogo indicando que se

esta reali2lando la inrpresitin.

l_a#-ürt-i

Fig. 5-8. l?ntunu da inpresiotr

Permite exportar cl docu¡rrcr¡to

l)crrn ite exportar cl doerrrtrcllto

[)L'rn]ite cerrar la Ventaua de lrrrprcsión l)rclinrinar
Close

Inpliniondo C: \llewplo\Npcr0l 00. rpt

P ROTCOII Crpítulo: 5 - Pil¡itru: -l-l ES POL
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5.6 IN¡CIANDO
.TRÁMITI.]S

UNA SIiSION CON EL IVIOI)ULO I)E

flay dos (brnras dc acceder al Módulo de Tránrites

/. Destle la opción de '[ránrites del me¡rú principal dcl Sistenra lntegrado
SINTER-REG (Ver Fig 5-9).

Sisle

ú¡r.¡.¡l ;{r¡r¡-

Fig. 5-9. l'ant¿uru Inicial dcl Sistenru ¿le ('u rol dc Tr¿imites de Sinter-Rcg

2. Desdc el icono de Trámites prescntada en el Escritorio de 1'rabajo de
Windows ' 95 (lter Fig. 5- I 0).

tlrol

¡qE

ts

de
m,I

l.a.r.¡ S.odrLd

l¡

?¿

C..t aL tueolo¡ ?.rú¡m.¿ da lrto.¿l
?rorrür, tta l.qatreL ac C.rn rl¿cr¡l¿
es?oL'?Rotc0n

Cocr,lg¡rl ltga.¡Lt.
orac,ea Raaavraot.

.E
É

.":rlfffu=E- ----+:=--_-_-__=i_;

atd
Vna..a. Ca. O*¡.*¡ Crid..¡.Ir¿.¡r

SINTEB,REG

Aon
|ters

P ROTCOIT Cupítulo:5-Púginu:31 ESP0L
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tr
..',',.

ü
,.',{*

'r' ii i'CA
c..1tvt ,,u9
TEÑáIFig. 5-10. Escrilorio de Trabujo de ll'intk»vs'95

J. Una vez quc se carga la ventana inicial del sistenra de control de tránrites
Sintar-Rag ¡l'er l-ig. 5-l0), Usted dcbe de dar doble clic cn el ico¡ro rlel
nródulo dc sistema.

4. Al haccr clic sobrc cl icono de la aplicación (l'er f.ig. i-//), usted
innred iatanle¡rtc observará una vcntana similar a la que está a continuación

' cn la que se pedirá la identificación dcl usuario (t-ogin) y una palabra clave
(Plssrvord) que le va ha permitir acccdcr al n¡ódulo dc'l'rámites.

Dator de Conlra¡eña:
Login :

Pa¡¡wo¡d:

Fol :

n,ilton

:Acenlaf i Qancelar

Fig. 5-l l, Vent¿uttt de lngreso de ('ontntseñu
(Login)

5. []n csta ventana aparecerá siempre el login tlcl i¡ltinro usuario que ingresó
al nródulo de l'rámites, en caso de que no corrcsponda con su login usted
puede corrcgirlo ingrcsando el correcto.

@

t lr¡!¡c¡o dc Cmt¡¡cl¡¡ EI

P ROTCOiIT Crtpít ukt: S - Ptigitrtt: -1 5 ESPOL
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7. Si al ingresar la gontraseña aparcce puros asteriscos, no se preocupc ya que
por motivo de seguridad esta no sc debc visualizar y cn su delccto si usted
digita o pulsa alguna tecla saldrá este carácter.

Dalo¡ de Contra¡eña:
Login rñrllon

Pa¡¡wo¡d : I;*
Bol

iáee.Pi-'"i ' Qancelar

Fig. 5-12, Ventu¡tu de lngrcso de Contruseño
(l'ussword)

6. Si el Login o el Passrvord no es corecto saldrá un mensaje ll'er Fi l
^'lf 

tñi

.álf¡i1,.':, i.,¡¡¡q
Bltli.. {), ricA

cAr,{PUS
TEÑáI

1t
' .r¡

ü

No axislg asta cuent¿ da ust¡¡rio !

¡ Aceptal

Fig. 5-lJ. l'entunu de Error cuu¡ttkt lu t te nkt(['ussr,.ttrd)) de usuurit¡ ¡to

c-rr.tlc

7. tJstcd ticrrc la oportunidad dc realizar cl ingrcso de la contrascña tres
veces, ya que si pasa dc este, esta aplicación se cerrará, mostrando el
siguicntc nrcnsaje (Ver Fig. 5-11).

UslGd m catá a.{d¡zado para ertra al Sbtorna.l

[:ffi"]

Fig, 5-14. l/entunq de Error cuando el usuurio intentó de ingresur ul nódulo
en nris cle lres ocusioncs.rin suber el pusstt'ord

a

* lnoo¡o d¡ Eml¡a¡cña¡ EI

Illódulo do f¡ámile¡

xllódulo de T¡ámile¡

PRO'rCOnÍ Cupitulo: 5 - Púgint:36 ESPOL

6. [Jna vez ingresado el login (l'er [.ig i-/2). usted deberá ingresar [a
contraseña, qr¡c previamente el atlnrinistrador dcl siste¡na dcbió darle y
scleccionar el rol que usted en ese mo¡nento se encuentrc desenrpeñando,
para luego pulsar el bolón Aceplflt.

ffi
t_

A
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8. IJ¡ra vcz ingresados correcta¡.rlente el l-ogin, el Password, y selcccionar cl
tipo de rol quc descmpeña el usuario; s¡ este es correcto enlonces aparecerá
la ve¡rtar¡a de Bienvenida (l'er F'ig. 5- I i.l.

BlElfvtNlDo At MoDuLo ...1 Esrirc:¿ Sülo¡. J¿cirto

t*A*d¡::l

Fig. 5-15. Vet tun.t de Bienvenidc¡ ul lkitlulo le I'rúniles

9. Si ustcd da clic en el botón de aceptar de la ventana de bienvenida,
cntonces usted podrá realizar cualquicr tarea para al trabajar sobre
cualquicr opción del nródulo.

}-INALIZANDO
TITÁMITES

UNA SESIÓN DEL MÓDULO DE

e

5.7

l,
r"),
ix
il

§.'

rcai

[Jna vez c¡ue se ha familiarizado con el sistema si usted tiene el deseo do., jis
terminar con su prinrera sesión cn forma correcta, esto usted lo podrá realizar
de las siguientes fbrmas:

. Pulsando las teclas nemotécnicas AI--l' + S + S
r Pulsando las'fcclas ALT + Ir4
. Usc el Mousc para seleccionar la opción de salida(l'cr Fis 5-lA

7.llódulo de Trámites

PROTCOII Capítulo:5-Páginr:J7 ESPOL
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EtrEg ,r¿rr¡ - I.&nt!.
fpo.¡Ja.n.eüt.. ücco¡cr E!,@.bs Url.rÍÉro

Crh óa Crü.adt
Aprc. ú 5r.O ..

C¡rüoóBd... Cti.i

zraSírerorxffi

Fig, S-16. l'a¡ttuntt ctttr opcititt da sulidu

I'R0TCO trt Capítulo: 5 - Ptiginu: -|8 ESPOL
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6. SISTIiIVIA

l:l n¡cnti dc Siste¡na agrupa las opcioncs quc van ha pcrnritir al luncionario
poricr canrbiar su contraseña, infbrn¡aciti¡r accrca dc los autores y a la vez
podcr salir dcl nródr¡lo.

I)¿rra accctlcr a las opcioncs tlcl nlcnú dc Sistc¡lla, cl usuario dcbc primeranrcnte
tlcsplegar cl nrcnti rcspectivo, dondc sc mostrará las opcioncs. \l'cr fig 6-l\

lnsui:ciones Cgrtilicados emsry'trBeportes

C¿rti: de Corr¡ascñ¿

§carca dc Silcrca...

Canti: do flo[.. Cul+H

§alr

Íi8.6-1. Ilcnti c Siíuut

[.uego, usando las teclas dc tlcsplazanricrtto, r¡stcd podrá colocarse en la opción
rcqucrida y scleccionar la opción-

['ara nrayor intbrnración dc conro usar un mcn[¡ a través del teclado
numotécnico vcr Anexo 12.1.

ó.1 ('i\tvil]to t)Ii c]0NTttAstiÑA

l'ara proceclcr a rcalizar cl carrbio de la contrascña, Lrstcd dcberá pulsar la
opción tlc (lanrbio de contr¡rscña nrostrada en la grálica anterior dondc usted
tlebcrá ¡rulsar la tccla Err¿r, sobrs csta opciirn rcspectiva. (l'ar t"ig. 6-21

f)Dlo3 do (:ontr6..ñ.
Lo¡Ín:

tlr¡i:v¡ ¡ ,,¡¡r'.,., i,., ll, |,..ln I ..t,1..'ri ri.¡

t'ig. ó-2. l'eunnt e Coubi., lc (t,,tl¡utctlu

Listed dcheri¡ ingresar el login y passrvord, r¡ue pcrmitirán que se verifique que

exist¿r csc usuario y el solo tenga a opción de car¡tbiarla.

Si los datos no l'ueron ingresarJos correctanrcntc le aparecerá una ventana con
el respcctivo mcnsaje de error. (Vcr t"ig. 6-3).

l9 Xanú - Ilá¡its¡

f. C.ob¡o dr Cor*.aarñ.a E

PROt ('O.v Cnpítukt:6- Púginu: J9 8.9 POI,

tsH*a



filunnul e llsutrio Siuter-Rag - LIó ulo le Trúniles

A llo cii¡tc o.t. or.rl. d. uru.¡|o I

l:ig. 6-.1- I antuu cle f¡ror cuuntk¡ lu cua td( Po\¡\t t,Rl) ) lc usrutrio nu c.ttstt

I)sro ustcd solo podrá realizar cl ingreso dc la contrascña nráxinro 3 veccs, ya
quc si no ingreso correctanrc¡itc cl login y pass$ord lc aparccerá una vc¡ltana
con crr rcspcctivo nrcnsaje (l'tr [;ig. ó--l) y lucgo dc esto sc proccdcrá a
cerrarsc ar¡to¡lláticamentc el ¡¡ódulo dc'l'rántitcs.

a U3t.d É ..1ó c¡c.iz.do pIt rt r J S Éld¡l. I

lig.6-4. l anttutLt tla Ern¡r cuu»tlo al usuarh, tntcntó lc tngraxtr «l n<idulo an rl¡is ¿e lres
t¡cttsu»tcs sitt ¡ubcr d ¡tustlr'<».d

Si los datos tircron ingresados corrcctatllcntc, sc habilitará los carnpos sÜÚ
Nucva coutrascña y Rcpetir Contrascña. listos canrpos consistc eu veri$cai qlqA
la nucva contrascña coincida con la contrascña repctida. Su ljnalidad eq{iiil¡I
lincionario ticnc que estar scgr¡ro de rcalizar cl canrbio dc contraseña y pucda
con li rrr¡arla,
Si los tlatos dc los canrpos nr¡cva co¡rtrascña y dc repetir contrascña coincidcn,
estos datos scrán accptados ya quc uaso contrflrio aparcccrá cl rcspcctivo
r¡)cnsaje dc error ( l'er [.ig. 6-5), do¡rde ustcd tiurrc opción a volvcr a rcpctir la
nucva y la conlirnración de la contrascña.

La f¡J.vá cúüaaaL ño crircrd.rEdr br ddoa do L co.t¡.rafu cL coñirñaoóñ. Vcrfh¡.

t-

t'ig,6-5. l c¡tluntt dc E¡ntr

6.2 ACI,-RCA l)ta, StNTER-rr[,(;

I'ista opción le proporciona inltrrnracitln accrca del autor de Sintcr-Rcg, así

corrro tanrbién de la eni¡rresa donde se cncucDtra instalado. (Ver l.'ig. ó-ó).

Lódulo dG l¡ám¡lo3 I

frÍü.a

PR Ot ('.O.v Cupitulo: 6 - Púgittr: ll) ESP()1,
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¿,

t

Ircr.l. l!rñi- ?.lit¿c¡ic¡ icl Lt¡r¡l

¡f¡lTE RlC ¡ú¡t¿u¡. ¿. T.i¡r¡.,

a

naaDa.do Doa: Ar{.Jacinlo E{D¡loaa sañloa
A,|l Járric. C.b.r.. guir*o
ArJ. X iton Vi¡.t.¡ar. AY'ló

S. &rqira d r¡ro d. ..¡. !i¡1... .:
Rcgriüo d. L P¡.c.d.d d.¡ Cr¡óñ Guáy..r¡
3 d. 0d'á. rü. P!úo }l<¡rq/o y Avr¡d.ouro
Ab. F.rñrü funá,,o

E.t. D¡odl¡cto ..¡. grolúl¡¡Jo l¡¡to ld.
ñof.tá¡ trú961.r qr¡¿ ¡lc n. r. ISPOL

Fig. 6-ó. l'cntunt de,1cc¡tu lc

6.3 CAMI]IO DE ROL

Lsta opci(in le pcrnrite scleccionar otro rol quc tcnga ustcd asignado, solo
debcrá dar un doblc clic sobrc el rol dcscado o cn su lugar selcccionar el rol y
fuego prcsinnar el botón .,tceptar . (l"er l"ig. ó-7¡

Aceplar f,ancelar

Íig. 6-7. l'antuttu de ('uubto d¿ Rol

Si tlesea ccrrar la ventana o cancelar la selccción, solamentc deberá presionar
el botón ('unt'ckn'.

t 
^crrc. 

d. SI}{ICS-REG EI

Si¡tc¡¡¡ - C¡nbio dc ñol EI

P R0T('Otrl ESPOL('upítulo: ó - Púgittt: I I
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7. INSCIIIPCIONES

lll nrenir de Inscripciones agmpa opciones que perrniten realizar todos los
proccsos neccsarios para la inscripción de un contrato.

Para acccder a las opciones del n¡enú dc lnscripciones, cl usuario dcbe
prinrcranrentc desplegar el menú rcspectivo (1,'er Fig. 7-i ), donde se mostrará
las opciorrcs respcctivas.

lndvinól
lo Ldorlqlesm dc Ha:on

l"ig. 7-I l'entunu de llcnú dc ln.scripciones

Lo puede hacer usando las tcclas tle desplaizanriento, colocándose en la opción .'urC
requerida y selcccionar la misma. 

ui'A
I)ara nrayor inlirrnración de conro
nenlolécnico vcr Anexo 12.1.

usar r¡n nreni¡ a través del teclaHüÑ§

'7.1 l'ltr\l],\.lOl)l¡\ltlo

Esta opción pernrite que un fr¡ncionario puetla trabajar sobre una orden de
trabajo realizj¡ndo las funciones que tiene asiguado dependicndo del rol que
desempeñe. Si ustcd desea canrbiar el rol tjc un tuncionario, debe tencr
presente que este proceso solo sc lo pucdc realizar por mcdio del módulo de
sistemas.

Parir cjccutar cste opción usted dehc seguir los siguicntcs pasos

l. Debc dar un clic cn la opción 'l rabajo I)iario dcl nrenú de Inscripciones o a
través dc las tcclas ¡remotúcnicas (AL'l' + I l '[). [.ucgo aparecerá la
ventana principal de Trabajo t)iario (l'er Fig 7-2\.

2. Iln estc ¡uomento se ocultará la pantalla dcl r¡re¡rú del módulo para
aprovechar al máxinro la capacidatl de la pantalla, por la prcsentación de la
parte grálica.

IEl{anii-f¡ánile¡

lrngesih de lnsupcirlea )

PROT('Ont Cupítulo: 7 - Púginu:42 ES POL
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J. Adicit»nalmcnte se habilitarán las funciones que ustcd pueda realiizar y las

opciones que su permiso lc otorge. [-as h¡ncior¡es y los permisos que usted
pucda realizar son delernlinados al ingrcsar al módulo de Tránrites, cuando
ustc(l a ingresado corrcctamcnte su login, password y lraya seleccionado su

rol correspondiente.

E EEIED=I IETT{ TETF:IE EE¡IE EE¡

Í r.,t*, , I ui!r{-. 0

l-ig. 7-2. I cntou l»itu tle'frubLyo Ditu'io

l\tostr:rr lnfornr:¡ción dc l¡s Orrkncs l'rndicntes

4. l:n la ventana principal se ¡rrostrará las ordc¡tcs quc ustcd tcnga perrdientc en
lirrnra dc un árbol tle vistas (l'er f ig. 7-J), para cllo las ordcnes se clasifican
cn:

Fig. 7-J. Áúol Llc l'ttt.t5

E

@

fi

ffiffi
Por nevr s ró¡t
Deq.n1' dÁs

B I oqued.s

Ctsille¡o.s

Cada vez que usted presionc un doble clic

,o5r. ltl ss mostrará un nivel infbrior de
inlirrnración.

Si sc prescnta l-l indicará que ya no existe
otro nivel int'erior.

cllUPo DN,SCRIPCION
'l'raha_iándose Aquellas ordcncs asignadas que estén ya revisadas.

Por Rcvisirirr Aquellas ordenes asignadas que no cstén revisadas

Detc¡riclas+ Aqrrcllas ordencs asignadas t¡uc estén tlctenitlas
Bloqueatlas+ Aquellas ordenes asignadas que estén bloqueadas

PROI'COII Copitulo: 7- Pigiut:43 ES POI,

3
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' l]stas ordcncs por motivo del estado, no podrán vist¡alizarsc o trabajarse

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

la siguiente rcprcsenlación:

Reprasenlación
Revisada y trabajándose

Urgenle

J Detenida

Bloqueada

dc trabajo. SE visri¡lizará

!
,

ó. Al prcscrrllrse los
siguientcs canrpos:

tlatos dc las ordencs
(llcr [.'ia 7 -J¡.

It)s

A
.is

-.r.ü-,

j

EETE&!EEIIEIE E

. -),,-
t0f....,,,...

:Iilr
d¡¡.+.¡.'
' Ei ¡,"

Ft¡d;&¡ - I n¡e-r..I

t'ig. 7-4. l'cntuna iniciul Lla l)ubo1o Durio co¡¡ tirbt¡l lc \'¡sk¡s erterkh¿o

7. Al rnanipular estos casilleros la inlornlacirin se mostrará de la siguiente
nrancra ( I'cl l"ig. 7-5).

at.l rró{b . Dlllo

ld-it., 6 ll:|r!li.'lr

P ROTCO,II Ctpítulo: 7- Piginu: 14 ESPOL
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t *" oo" r«r¡ ü r. o¡¿!

-',d,".1*.,'.'* t t
f 
T-; lrrr ooolooo. oLt..ptLeel
I I lrscrl¡rcro¡¡

| [ 11 .^rrtut rrot¡¡s ¡r¡T¡Mor¡I¡Lts
tL-tt
I r{o¡¿n & r., 

^cio, 
¡ocüo¡ ¡ r¡ N¡

f.c¡r¡ ü l,§Eó¡r fñ[¡ ¿. Trrñ¡'¡.ó! t¡l¡JD ¿ I.a¡rry¡

t t t
oltr.ptL991 0Ll..ol 1991

Í'ig, 7-5. Dctcri¡tci¿),t ¿t DLttos.k lnt ()r,ktv.

I Año de la orden
. Nú¡rlero dc la nrdcn
. Feclra de la ordcn de trabajrr
o lrecha de Asignación
. Fecha tlc'l'ernrinación
o llstado tle Negativa

8. Atlicionalnrcntc usted podrá visualizar cl total dc ortlcnes de acuerdo a su
ostado, do¡rdc el total de todas estas es equivalente a lo que usted ticne
pendientc por trabajar; éstas están clasificadas de acuerdo a la siguiente
representación:

' Activar ()rtlcn

9. lJstcd puedc trabajar sobrc la ortlcrr, selcccio¡¡ando clicha ordcn y luego
tlebcrii pulsar cl Botón dc'l'nrhujur, con el ct¡al sc procctlerá a ccrrar esta
pantalfa y a continuación sij urostrará la siguiente. (l'ar F ig. 7-6).

C]ANTPO DETALLE
C)rclcnes Nornrales Aquellas ordenes tlue sc cstán trabajando
( )rt.le ncs [ ) rgcntcs Aquellas ordenes que cstán con estatlo dc urgenle.
C)rdenes Dctenidas Aquellas ordenes que están dctenidas
( )rrlcrtcs Il loc¡trcatlas Aquellas ordcncs quc fueron blor¡ueadas por efecto de

prioridad del repertorio con relación al predio.

PROt (.O.v Cupítulo: 7- Púginu:45 Í:S POL
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u.ft-

Nú.r.o d. O.¡r.ñ dr I..b.ló. t/2

F.c 
^¡re:f- 

F.c ri-:

,,6). l',81.-

e,B,-

:)

l-ig. 7-6. l'cnttotu dc Truhtjo Dtu'nt

. Núr)rcro tls la Orde n dc I rabajo

. 'l-otal tlc actos clc la Ortlen

Irccha cn qr¡c sc asignó la Orden de 'l-rabajo

l;ccha aproxinratla cn que debc tcrminar la
C)rdcn de I raba.io

A¡rrobar la orde n(Avanz:rr).-
[)ernritc que la ords¡¡ colltinírc con la ruta dcllnida.
Detener l¡ ()rden.-
frnpctlir que la ordcn sca trab¿úada o inscrita
0bscrvar.-
Brintlarle la lacilidad tlc poner corrrcntarios u
obscrvi¡cioncS sobrC dt¡eunlerttos quc son necesarios
para cl trabajo de la nlis¡Ia.
Ncgativa.-
Inrpcdir qLre la ordcn no sc inscriba, pcro esto no
inrpirle que sc tcn¡rinadl.

41

' ..ir

,,¿r¡ü

:?

*
Dulos ¿ lu Or en

liirao dc 0rdtn dc Lüp: f--
Actos: l'll)--

Fec.Arig:

tec.Teln:

Aprobar

Delener

Qbservar

i\dc¡rrás la ortlcn ticnc asociado proccsos quc pcrntitirán canlbiar cl estado de
la nrisln¿r. cor¡10 son:

llr:r¡,r1i,.,.,

C Iir-t!}t:tt

PROTCO,II Cupítulo: 7- Púgiua: 1ó ESPoL
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Dotos el I:uncionorio
Bol: 0t¡o L¿q¿l

func:

Dutos el .lcto

IlllljlRiscrr-Éoo"

Regirtro de:

. Rol que desempeña (con el que entró al
módulo).

o Nombre del fr¡nc ionario

Nombre del acto actual

El nombre del libro asociado al acto

Número de Repertorio

Fecha del Repertorio

Número de lnscripción

Fecha de Inscripc irin

Manipulación de Partes

Manipulación de datos dcl Acto

Manipulación <le Predios

Manipulación de I-inderos

Modificación de Ia Adicional del acto

Manipulación de Re[erencias Anteriores

Inscripción del Acto

l)rcscntación Prclir¡linar de la I toja de Inscripción

Presenta la docunrentación e¡rtregada por el usuario

Xi da flepertorio: [j--
Fcchal9cpcrtub:lffij-

[r da lmc¡ipci&r l-
Fec. lnrcripción :

Pa¡te¡

dcto

Sredio

Linder os

Adicional

[ef erencia t

Además la orden tiene asociatlo funcioncs que se activaran de acuerdo a sus
permisos co¡l¡o son:

10.lis inrportante tener presente que los datos que se están trabajando serán

actualizados cada dos nlint¡tos, con el propósito de tener disponible siempre
la in lirrnración actual.

)
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Mtnuul e Usutrio S¡ ter-Rey - Módulo e T¡ánites

7 .l.l Partes

7. l. l, I ¡lñ¡ulir urta Poúe - Generul

Para la selección del cliente usted deberá realiz¡r los siguientes pasos:

l. Debe dar t¡n clic en el botón de Añadir, no sin antes haber dado un clic en el
botón de Partes

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

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

visualizados los homónimos del Clientc
l. Dcterminar si el cliente ingresado consta en la lista de clicntes visualizados,

si el Cliente existe debe seleccionarlo e ingresar los datos complementos del
cliente dentro del contrato de la inscripción

4. Si el cliente no existe, usted deberá:
5. Cenerar una nueva identificación y esto lo puede obtener con pulsar el ,.,,

botón Nueva.
r'
'l

pu

€d.ó C

c¿ó.¿

'..u¡
l't \'-{t

^rq
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Fi-E

t'lg. 7-7. l'ertanu de lngreso da ('lia»tes (iatrcral

6. Para scleccionar e ingresar los datos complenrentarios tlel cliente dentro de
un contrato se lo dcbe realizar sobre los siguicntes dalos:

Donde estos crmpos representrn:
Cédula o Esta campo está deshabilitado para el ingreso y
RIJC solo contendrá valor alguno si es que es

seleccionado el clienle o generada una cédt¡la
fl cticia.

Persona Indica el tipo de persona que representa el
clientc, si es persona Natural o Jurídica.

Ilstado [ndica el estado civil del cliente, pero esto solo
Civil se da cuando el cliente es persona natural.
Calidad lndica el papel del cliente.
Domicilio Indica la ciudad del domicilio donde vive el

c I iente.

.!E¡J¡sC¡¡.¡x 0úro
t,

¿l .t-r. c&¡¡
A J.rÉ¡ JÍr tu ¡¡¡ O-ro

CéóA o Írr

-
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PROT(.O,v Cttpítulo: 7- Púgint: 48 ES POL

t,
o-¡"¡o, liñ------l



tlunud de Ilsrutrit¡ S¡ut¿r-Rrg - llIólulo de Trúntites

7. lin la purte infcrior dc la ventana se observará los datos del cónyuge y los
da¡os del Rcprescntante.

Datos dcl C'ónyuge
o Cédula o Ruc
o Nombre

Datos dcl Cónyuge
o Cédula o Ruc
o Nombrc
. Cargo del misnto

..\ccpt¿¡r los l)utr¡s de l ('lie nlc
I)ara aceptar los datos del clicnte ustcd dcbc dar un clic cn el botón Accptar,
que pcrnritirá realizar las validaciones rcspcctivas. Si todos los datos li¡eron
ingrcsados correctanlcnte cstos datos serán añatlidos al contrato

'l'crn¡inar el lngrcso dc (llicntc
Para terminar cl ingreso de los clicntes usted rlebcrá dar t¡n clic en cl botón de
Ca¡rcelar, está ventana desapareccrá y cl clientc pasará a la lista dc partes,
cltlnde usted nuevanrenle potlrá ingresar un nt¡evo cliente, modificar o eliniinar
uno e\istcnte y consrrltar todas las prohibicioncs que ticne a su cargo (l¡er l;ig
7-U).

, -.r.-,,-¡-,_- foi?.é, r.,

1- h.-F-: f-

rl

,¡-6}. "m,,

t ^a;r 
-l

Fig. 7-8. l'c»tunu clc l ruhujo Diut'ro - lngraso da ('liata:

Nota: Solo dc activará la parte de tlatos dcl cónyugc cuan«lo es el acto sea

transfcrenc ia dc dominio.

n.ft-

PRO1 ( O.v f:.tPoL
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illntuol tl¿ Iisutt¡io Si,tl!r- Rcg - lllóiulo tl¿'Inintite¡

I)ara la sclccciri¡l (lcl clicntc ustcd dcbcrá realizar los siguicntcs pasos

l. Dcbc dar un clic cn el botón de Añadir, no sin antcs haber dado un clic en cl
botón de l)artes.

2. [Jna vcz qr¡c sc cargc la ventana de Ingreso dc Clicntes (l'er Fig. 7-9),

proccderenros a pasarnos a la carpela de Clientes A¡rteriorcs.

3. En la cuál observarenlos la lista de clientes quc eslán rclacionados a las
referenc ias anteriores.

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

Dr¡ndc cstos campos rcpresen l¡ n:
Clétlula o lttlC Esta campo está deshabilitado para el

ingreso.
Indica el tipo de persona que representa el
cliente, si es persona Natural o Jurídica.
lndica el estado civil del cliente, pero es¡o
solo se da cuando cl cliente es persona
natural.
Indica el papel dcl cliente.
lndica la ciudad del domicilio donde vive
el cliente.

I)erson I

l:strrtlo ('iyil

C¿rlidatl
l)o nr icilir¡

I
¡-o.- FIJ----I

trF--tr
o*.,¡. @EIIiIfl

Í'ig.7-9, I'cnluntt Lle lngreso la ('liant¿.s - ('lic¡ttcs .4nlcriore.t

5. Iln la parte infi:rior de la ventana se obscrvará los datos del cónyuge y los
datos dcl Ilepresentante.

E¡fiT-

I

7

tmllst5¡t
I ¡E{965¡6

J¿¡r{¿ C.b.¡.¡ Qúro

C¡iA c Rl*EgEil

PR0'r('o,rr Cupítulo: 7 - Ptiginu: 50 r.§ Po t.

7.1.1.2 .-lito ir u,t Porlc - Clientes .-lnleriores

).

'ú,

l'r-r-()

I

l''*;l

,[B



lltnutl c Usuurio Sintcr-Reg - tlló ulo le Tninites

Datos del Cónyuge
o Cédula o Ruc
o Nonrbrc

Datos dcl ltepresentante
o Cétlula o Rt¡c
! Nombre
o Cargo dcl nrisnro

Accpt r k¡s l)rtos rlel (llientc
Para accptar los datos dcl clic¡rtc usletl dcbe dar un clic en el botón Aceptar,
quc pennitirá rcal¡zrr las validaciones respcctivas. Si todos los datos tueron
ingrcsados correctanlentc cstos datos serán añadidos al contrato

'I'rrn¡ in ¡r r el ln reso dc Clicnte
Para tcrnrinar el ingreso de los clientes ustcd tlebcrá dar un clic en el botón de
Cancelar, está ventana desaparccerá y el clicnte pasará a la lista de partes,
donde rrstcd nucvan¡ente podrá ingresar r¡n nucvo cliente, modiflcar o eliminar
uno cxistsnts y consultar todas las prohibicioncs que tienc n su cargo (L'er Fig
7-¿J).

Nota: Solo tle activará la parte dc datos dcl cónyugc cuando es cl acto sea

trans ltrenc ia de donrinio.

7.1. l.-l llodificur u I'ttÍ¡e

Si dcsca nrodificar la inlirrnracitin cle r¡no dc los clicntcs añadidos al

contrato pLrcdc haccrlo dando un clic sobrc la calitlarl y lucgo sobrc cl botón
I\todificar. Al haccrlo se prsscr)tará la siguicnte ventana (l'cr b'ig 7- l0).

lcloY.,r¡r' vd. sdrrl. Cé¿¡¿,/nUC lsl6rs.x
1.'"

t rlüb C¡rt

ücaer: [!

f ig. 7-10, ltentotu pdr{ ¡o.llitttt.irfu Llc nli»'nu.r'il»t lc clut et

2. []n csta vcntana sólo se pucde haccr canrbios sobrc cicrtos canrpos conlo
sr¡n: cl cstado civil si es pcrsona ni¡lural, la ciudad dcl domicilio, cl papcl o
calidad tlcl clientc y si cs necesarir¡ la infbr¡nación del represcntante o
ctinl,uge dcpendiendo del tipo de persona quc sea el cliente.

¡ IoúE-L d. Ddor ü h,¡ f¡t.t E
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lllutud i¿ llsuurio Sinter-Reg- lllótlulo c Tnímites

l. Ustcd debe seleccionar adicionalmc¡rte algunas características del cliente
una vez seleccionado, inlormación como: el estado civil si es persona

natural, la cir¡tlad de donricilio, calidad o papel que representa en el
co¡ltrato.

.{. Si cristc más de un cliente se activarán los botones lnicio, Anterior,
Siguiente y Último los que pernriten que sc pueda navegar por la
inli¡r¡nación de los diferentcs clientes ingresados, petenecicntcs a ese

conlrato.

Aceptar los Datr¡s dcl Cliente
Para aceptar los datos dcl clicnte nrodillcado t¡sted debc dar un clic en el hotór¡
Accptar, quc pernritirá rcalizar las validacioncs rcs¡rcctivas. Si todos los <.latos

lueron ingresadr)s correctanlentc, cstos datos serán grabados.

'l trrnin:rr rl Ingreso dc ('licntc
Para tcrnrinar la modif-rcación dc los clientes usted deberá dar rr¡
botón de Cancelar, eslá venlana desaparccerá y el clienre pmur$
partcs. i

iI\

d
la

ic cn ul

li-: tl Je

7. L l.4 Eliminur unt I'urtc

7.1.1.5 B ust'ur l'roh ibicitíu

l. Si ustcd tlcsca co¡rsultar prohibicioncs, usterl dcbc haccr un clic en cl botón
dc l'rohibicitin, autonrátican')errte se cargará la ventana tle Consulta/Rcportc
tlc un dctcrnrinado clicntc (l'cr l'-ig. 7- I ll.

2. I'.n csta vcntana rlostrará inlirrnración accrea dc las prohibicioncs dc un
clicr)lc, tanto dcl Abg. 1'anrayo, co¡uo dcl Abg. Navarretc especiticas
dcscritas ric la siguicnte ntanera:

l)onde cstos campos rcprescn ta n:

('órl u l¡r o l{tjC lista canrpo cstá dcshabilitado para cl
ingreso y solo contendrá valor alguno si es
quc es seleccionado el cliente o generada
u¡ra cédula llctic ia.

Indica el tipo dc persona que representa el
clicnte, si es pcrsona Natural o Juridica.
Indica el no¡nbrc del cliente que poscc
alguna prohihiciórt
Indica el papcl del cliente.
Indica el nonlbre del Registrarlor

?§I-';" t",r -1.. ¡6

l. Si tlesca eliminar un detcrnri¡rado cliente es ncccsario que se lbc¡lice enél
clisnte dando clic sobre la calidatl tlel ¡nisn¡o que rlesca.\siiliii v
scguidanrcnte dar un clic sobrc el botón E,liminar.

'l'ipo dc
l'crson¿t
Nol¡r brc

( a litlrd
llegist ratl or
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1 Cúdsb o A¡c:
I

Jsr 37a773s Lq
Clrirl¡.¡ O¡¡&r PEleú¡f o

313747739
913/t//r9

Pnol SlctoNts JUDTCIALES Y
Pfi OllrStCtOIf S JUDtCtAttS Y

!M

f if!. 7-l I . l'attttt¡w ia ('u¡sultdReportc ,lc Proltibicit¡t¡c:; da wt dateruitudo cliantc

3. [Jna vez cargadas todas las prohibiciones quc ticne cse cliente, se habilitará
el botón dc lmprimir que dará paso a la prcsentación del reporte en pantalla
( )'cr Fig. 7- I 2).

R.3trt. ¿. l¡ P¡rp¡.¿r¡ 'L¡ C¡,b! Gur¡qu¡l J

l.ibro f ndica el nombrc del libro al que se

encuentra asociada la inscripción

l'..r.'.',^q/l''7

2ot Z for.r¡ lO*¿5

l:iguto 7- I 2 . l'c»ltuu de Reporte dt l'n¡hihicit»¡cs de wr del¿ruinu¿o .'l¡enle

6:!l Gsüú¡Jnocort¡ - ftoü¡¡i:idr.. ü ú D.l..i¡¡& CIo¡f¡

n I

¡rlr.dor:l¡ñ.OI...2¡ol¿l Ec

C¿Dc.l.r

6'

.pdlo d. L¡ri.do. d. Pot!.|w. üde
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tlluu utl lt Iit ¡rurio Sinter-Reg - lllódulo e Trinites

7 .1.7 Actos

l. Para que usted pueda vist¡alizar los datos del actos; ustcd dche dar un clic
e¡r el botón tle ¡lctos.

2. Una vcz prcscntado los datos dcl acto (l'r:r Í'ig. 7- l3 /, tales como

l)ondc cstr¡s c¡rnrpos reprcsrntnr¡:

Aclo

Notaríl/.luzgado

( u n tri n/l'rovi¡r

Olt/l'ls/.l u icio
[". ( ) t o rga nr icn lo

l. I'rotocoliza ción
'l'ipo/l'rohibición

'l'icnt po./Ad j udic

'l'ipo/( a n celac ión

laste canlpo identitlca los actos que correspondcn
al libro especificado en u¡¡ libro dctcrnrinado.
l'ista canrpo idcntillca al organisnro lcgal.'que :

prourncia o rcspalda al contrato realiz¡do
Lstc campo identiljca al cantón o provincia ul ,.
que pcrtcnece el organisnro legal, conro $ el .i,
juzgado o la notaria u otro organismo lcgal.
Indica cl ni¡¡nero de ollcio, escritura o JuicidJ ... .i u¡rt
lndica [a fccha quc otorgti el nolario pai{¡ el i¡_
contrato L ,', (-,S

In<.lica la lecha de protocolización,lel contraro Ps{
listc canrpo indica el tipo de prohibición que
rcprescntu la inscripción; solo se habilitará
cuando el acto sca prohibición.
'l icnrpo de Ia adjudicación; solo se habilitará
cuantlo e'l acto sea adjudicación.
Estc canrpo indica el tipo dc cancelación que
puedc ser (Parcial, 'lotal); solo se habilitará
cuando cl acto sea cancelación.

t-.^.i,Í- r*.r¡a f--

rñ¡c¡r.'oBr .Iind.,

rr

dr]l

'r§I ,,i*,t,",."r-..¡.F'-. FTFE--
r.¡ d. rña...i.r f-
'-. '.Bf.,..i 

: r--

lñi!z;- f-l
F6ior- fl

lx-,p!\r,t

T 6,..,-l
:]
:)

t'ig- 7-13. l'¿t¡t¿¡u ,l¿ 'li obu¡t [)turto l)¿to.¡ tltl -lcro

,4.

E
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tllonuul lt Usuurio Sinttr-Reg- llfólulo e Trúmites

3. En esta ventana sólo se puede hacer modificaciones sobre ciertos campos
conto sotl:

. Aclos

. Nolaria o Juzgado

. Cantón o Provincia

. Número de Oficio, Escritura o Juicio

. Fecha de Otorganriento
r Fecha de Protocolización
. l'ipo dc Prohibición se modificará, solo cuando se grabe el acto

PITOHIBICION.
o Tiempo de Adjudicación se nrodificará, solo cuando se grabe el

ACIO ADJUDICACION.
¡ Tipo de Cancelación se modificará, solo cuando se grabe el acto

CANCELACION.

l\lotlifi cación rlel Acto
4. Si usted desea modificar el nombre del acto, usted debe presionar este

botón.

5. Para buscar el acto por abrcviatura

o Por Abreviatura
o Por Nombre del Acto

lipo d.8!.q.¡dr. _ ''

:)

Fig. 7-11, l'entun« de Búx¡uedu por .lbreúunra o por Nonbre clel Acto

7. Usted debe seleccionar el tipo de b[rsqueda.

1i. Si usted eligió el tipo de Búsqueda por abreviatura, inmediatamente dará
paso a que ingrese la abrevialura en la caja de texto consiguo, dando Enter o
pulsando el botón de aceplur presentará el acto solicitado buscado por la
abreviatura (Vcr Fig. 7- l 5).

8u:qrda por Al¡.yaúr. o go. ,{oabr. dd Aclc E

PRO'r(.O,rI E.SPOL

6. Una vez presentada la ventana (l'cr Fig. 7-lJr, usted puede realizar la
búsqucda de dos manera:

l^t",d". -_l 'l
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ilunnul ¿ lisuurio Sinter-Reg - ll[ótlulo le Trúnil¿s

llnqa.d. Dq A6rwlltft c ¡ca llrb. dal Aalo

^caD 
¡ctDt^c¡ot,

T¡po d. nu..¡ú.d.

FtE. 7-15. l'crúunu da Búx¡ut¿u pot Abr¿vi.tt ru dcl ,lcto

9. Si ustcrl cligió el tipo de []tisqucóa por nonrbrc del acto, innrediatamente
dará paso a que ingrese el nonlbre en la caja ds tcxto consiguo, dando Enter
o pulsando cl bolón de uceplu' prescntará el acto solicitado buscado ¡xrr el
ntrnrbrc ( l'cr l"iS. 7- l6).

I ipo d. 0u.qu.d,

lAMPLrafl0

lHrt 
^ll?Lt^c¡ot¡

einccld,

Í'ig. 7-ló. l a¡tttw le llyst¡tuLlt ¡tor .\'r'uhre tlel .lctt'

l0.l)ara eualquiera dc los tlos trpos du bitsqucrlas. u¡ta vez selcccionado el acto
tlc la lista. cl botón ie Áca¡ttu pasará la nrotlilicación del acto a los datos clel

acto/l r¡ l-if4. 7 - l6¡.

ll.Si ustcd ¡ro dcsca sclcccionrr ningiur acto, solo dcbcrá prcsionar cl botón
(\utcal¿u'.

l\l otl ific:rcirin tlcl .lu¿u¡trlo o )ir¡t¡tri¡t

l2.Si ustcd dcsea nrodiflcar cl juzgado o noti¡ria,
ustcri tlcbc prcsionar estc h()tón.

li.Para buscar cl .iuzgado o Notaria por abreviatura

l.l.[Jna vcz prescntada la vcntana(l'r,r' Fig 7-17). ustcd puede realizar la
húsquctla dc clos mancra:

Ei 0utqrd. d! Aó..yidu.. o por ,10ú.6 d.l Acto

PRoTCO.II Cnpirulo: 7- Púgiuu: 56 I'SPOL
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lllunuul tlt ll.sutrio Sinttr-Rc1¡- llódulo e Trúniles

¡srqid. !q Ah.ri.lr.. c Da llc.a.. ü ¡¡¡e.úi e Loll¡ E

. Por ¡\ brcviattrra
o Por Nontbre dcl Juzgado o Notaria

Cec.ld

\,

,5

#

.{

{!
,&

i¡¡7'.,
B.-

1

l"tg. 7-17. l'antou ¿a lJútquedu por ,lbrarldturu o por No¡ bra tlcl .lu;grút o N

l5.tlstcd tlcbc sclcccionar cl tipo dc bírst¡uctla
r ...(:.1úÉ

/ó Si ustctl cligió cl tipo rJc llrisqucd l pr:r ttbravirtturrr, inr¡le diatarncnr.!¡Si{áis
paso a quc ingrcse la abrcviattrra cn la caja tle tcxlo consigua, dando áillcr tr

prrlsarttkr cl botriu da ..lLcpto' prcse ntará cl acto solicitado brrscado por la
rbrcviatr¡rir ( l'cr F'ig. 7- I 6)

[¡04

!¿nc.l¡'

l.il:.7-18. l'e ond¿ ¿ltit,.¡uulu pr» lh¡c¡'¡tttunt tlcl Jn:gúlo o Noto'tu

/7.Si r¡stctl cligiri el tipo dc []rist¡Lreda pt.lr rrolrhrc dcl juzgttlo o notaria,
ir l r¡rcd iatarrrcrrtc dará pastr a quc ingrcse la abrcviatt¡ra cn la caja dc tcxto
corrsigrru, tlando llrlel o pulsando cl hottin dc ucaptn prcsentará el juzgado
o n()trri¿r solicitado buscathr por cl rrornbrc (l't¡ l"ig. 7-19).

0r¡qu¡d¡ eo¡ lbcrür¡r o pq llo¡ütr d¡ lt¡¡¡b ó llCii E

¡lD¡ t¡!r. t¡,c. Dt Dt!¡t¡olto lol¡¡¡0

PRO',t'CO,v Cnpítuhr: 7- Púginu:57 I:SPOL
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Surct d. d. Ab¡.vi.ls.. o por llo.h. d. Jü¿o.do o tloar¡. E

ItoBr€ 
suP€nroF DE GUAYAoU|rl

corrt co¡tt cu9¡Er0! Dr culYl0urt-

titi. 7-19. l e,úútu Ll¿ l|ú\lr¿¿ú /»' :Uo tbry ¿ll .lu:gdrkt o Notlu ttt

l8.l)ara cualt¡uicra dc los dos tipos dc birsquedas, una vcz seleccionado el
juzga.lo () notaria de la lista, ul botón dc ca¡lcclar pasará la nloditicación dcl

.iuzgatlo o uotaria a los datos dcl acto¡l'cr l.-ig. t-¡7t.

I

19. Si ustcd dcssa modilicar el crntón,
prssionar cstc botÓ[ l'! ra buscar el
nonlhrc.

rrsted dr:[rc

carltó¡1 por

20. Iina vcz ¡rrcsentada la ve¡rtana ¡l'cr l"ig. z-]l/), ustcd pl¡cdc rcaliz¡r la
birsqLrctla por rtorttbrc rlel c¿¡¡tti¡r.

1

l:ig. 7-20. l'cütnnu ¿,: ll¡ltqut¿¿ por ,\unthrc,l¿l (\utón - I

I /. lnnrsdiatanlcnte dará paso a quc ingresc cl nonlbre dcl cantón sn la caja de
texto corrsiglro, presionando &r/cr prcscntarti cl cantón solicitado (Vcr l'ig.
7_2t)

¡ú.{¡.d. F.Iod.. ü C..rac E

PRO1.( ().v Cupítulo: 7- Pigiuu: 5li ESPOL
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lu¡q¡.d. pa ,aoúr. d. Cül&r EI
Tipo d¿ 8t¡rqt'dr

C¿.ccl!
Ép0¿

)
m-t

t'tg.7-21. l/entunu tla \úst¡redu por No»tbre dr:l ('unttin - II il.ró-
22.Una vez scleccionado el cantón, el botón de Aceptur pasará la modiñcación

del cantón a Ios datos del acto ¡Vcr Fig 7-2 I ).

23.Si usted no desea seleccio¡rar ningún cantón, solo deberá presionar el botón
('uncclur.

l\lorlilicación rlc Nír¡ucro tlc ()l'icio, f.lscritura o.luicio
Si usted dcsea nrodihcar el número de oficio, escritura o juicio, usted debe de
posesionarse cn Ia caja de texto correspondiente, realizar el cambio y aceptar el
mismo.

Ilodificación rlc la Fechr dc Otorganricnto
Sr usted desea modificar la ll'cha de otorgamicnto, usted debe «le posesionarse
en la caia de texto correspondienle, nrodiñcar la fecha y aceptar el mismo.

Modificación dc la Fccha de I'rotocolizacirin
Si usted desea modificar la fecha de protocoliz.rción, usted debe de
posesionarse en la caja de texto correspondiente, modificar la fecha y aceptar el
¡nismo.

I\lorlificución dol T.ino dc l'rohibición
Si usted dcsea ¡nodiflcar el t¡po de prohibic¡ón, usted debe posesionarse en el
control dc selección, el cuál solo se habilitarri cuando se grabe el acto de
prohibición. Y usted podrá seleccionar entre tipo de prohibición especifica o
gencral.

NIodific¡cirin tlel Ticnrrro nar¿r l:¡ Adiutlicación
Si usted tlcsea nrodillcar el ticmpo para la Adjudicación, usted debe
poscsionarse cn el control de sclección, el cuál solo se habilitará ct¡ando se

grabe cl acto tlc adjudicacitln. Y ustcd podrá selcccionar el tienrpo para la
ad.iutlrcacirin conrprcnrlido entrc 5, 10, y toda la vitla.

li!t^cD!
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llutn¡tl le IJ¡rutio Sintcr-Reg - tltó ulo de Tniniles

\lotlificación dcl'I'icmno naril ln Clncclación
Si usted desea modillcar el tiempo para la cancelación, r.¡sted debc poscsionarse
en cl control de selccción, el cuál solo se habilitará cuando se grabe el acto de
cancclación. Y usted podrá selcccionar entrc tienrpo para la cancelación parcial
o total.

l\l orl ific¡rció n tle Inscri¡rciones a (Jcncrirr
Si usted desea modificar el núrnero de inscripciones a generar, usted debe
posesionarse cn la caja de texto correspondientc, rcali:¿¿rr cl cambio y aceptar
el misnlo.

Nota: Eslá camb¡o se reali¡.a para duplicidad del acto por efectos legales.

Abrir l)ocu nlcntos de Ncqativn
Este botón sirve para poder indicar que la orden tenga negativa. Permite
asociar a la orden un documento en Úord qu" ."rpoido la negativa. Este botón 'q
solo sc hahilitará cuanrlo el funcionario t.ngo p*r.iro. - jA

L,§
*'.ó8

.\crfit:rr hrs I):rtos dcl Acto
Para aceptar los datos del acto nrodificado ustcd debe clar r-rn clic cn el botón
Aceptar, que pcrmitirá rcalir.ar las validacioncs respectivas. Si todos los datos
hreron ingresaclos correctanrentc, para quc estos sean grabados.

7.1..1 I'rcrl ios

L l)ara que ustcd pucda visualiz¡r los datos dc los predios; usted dcbe dar un
clic cn el bottln de Predios.

2. De lirrnra autonrát¡ca se presentará los datos dcl predio (l'er Fig. 7-22),tales
c()111():

. (lódigo Cataslral

. Rel'crcnc ias
o Dirección
o [-indcro Norte
o l-indero Sur
¡ l- indero [:ste
o I- intlero Oeste
. Árca Co¡n[rn
. Árca iJ til
. Área Privada
o Cuantía

-'f
,
*I
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c

»(

u.&-

!l

l@I

N'i-do d. Or.t.. d. Tr.5.|o.

r.ch./E.D.rrdio lól6l§t-
N' d. t",-¡cc¡ii.r f-
F... l..ctiÉi&, : f-

t/2

) c: lc¡b¡ Csédo
F.c.A.¡o,f- rc-I¡.:

'6)"
,,.[Á0.

4
:l

Añatlir r¡n I're«lio - (Jcnerll

3 Si ustctl dcsea airadir un prr.lio. ustetl dcbc presionar cl llottin ..lr'i¿¿lir-

-1. tlna vcz prcsentada la vcntana (l'cr Fig. 7-?J/, ustcd puedc rcalizar la
consLrlta tk: rrn predio ingrcsando los siguicntcs datos:

¡ Scctor
o lrlanzana
o l-otc
¡ l)iv isión
o l'ropicdad Vcrtical
o l)ropictlad Ilorizontal

6r¡
CÁ¡É Cd.rd --E=-tft!rlllrfErtrlGln:|

l-ill. 7-22. l'utttu¡u l¿ l'r'ubop Dturru - DL ol Llc los l'rc.ltur

Fig. 7-23. I'cttttutu ¡tunt tclicir»tur utt pradio

t-,
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llÍanunl e Usrutrio Sinter-Reg - Módulo de Tránites

5. [Jna vez ingresados los datos requeridos se mostrarán los datos de dicho
predio ( r'er t-ig. 7-2a). Los cuales son:

=) Datos del Predio :

o Matricula
o Dirección
o Lindero Norte
o Lindero Sur
o Lindero Este
o Lindero Oeste
o Area Común
o Area [Jtil
o Area Privada
. Sector
r Manzana
o Lote
o División
. Propiedad Vertical
. Propiedad [ [orizontal
. Cuantía

+ [. inderos Registrales

,t
.!

&

éñ":'

IUNAI

'n{,
'aA
ut

EISI TE ÍEIIEE¡M .f;(;1-,rl

L.dr.@bid. u .r. ro.r.ó.1¿. c¿s

t¡Í¡¿0tYÍa¡¡rú. ú
:!¡9. ¡ F¡0. ú. r.,Et úÉo

Fig. 7-24. I'e»luttu poru udtciotwr u» ¡trcdio (ct» tkttos)

6. Adcnrás si desca obtcner más inforrnación puedc presionar cl Botón Fr¡li¡¡,
con cl cual se detallará los datos dcl predio seleccionado (Ver Fig. 7-25).
Para mayor información con rcspecto a la consulta del folio real ver el
capitulo 9.

DtscnrPcr0lv.ro,

ID lt 
'i 

5 taUU r I '
NOLNU5 IUNILIf

¡r0tn05 l¡U,¡tl:lf

4 trl 
^úci¡¡ 

r¡ totc E
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Honñ...rai cñ I 
'crrc

TdC: I Ld-.rlo.

tr
m,

llova¡.ñlo! 8.o.1,.1G.

l

Fr.&

|1 fo$o R.C - O..o¡ d. lñrc¡i¡cirn r 9o. ftoe-d.d a
D.lo. dllPrldio:

Cód¡o C.l.r!.| rrFt
lir - EIITÍIIITtj-li-

lÁlb-d. , .d .r.e. llz " vilt,

fig. 7-25- l'cntún( pu¡ L\»tsttlnu'cl /iln rcul

7. Si usted dcsea obtener i¡rftrnnación de las rcltrcnci¿rs anteriores del predio
dcberá tlar un clic st¡brc la ficha con la etit¡ueta cspecifica. con el cual se

prcscntarir los datos dcl prcdio selcccionado. ll'er l"ig. 7-26).

ETt rrrrrEE r* rilTl]]If -a---

l''ig. 7-26. l'attltttrr.t ¡ttu u tr»t.tt tur lLt rcJ.!'r,L itt tltlct ¡o,

l,llinr in a r r¡n I'rcd io

8. tJsted podrá climinar solarlente si existen prcdios en la lista. Si usted
presiona dicho botón y no existen predios se mostrará un mensaje de error.
(l'cr l;ig. 7-2\.

tScRtPcto

tÉ

,l h¡e¡.in tn lol.

PR()1'( (),v Cttpitulo: 7- Ptigiuu: 63

Il0000 reh.AD..tü.4o1¡o Forron¿lg¡¡

Añ¡rtlir un I'rcdio - llcfcrenci¿¡ Antcrior

n.ra.ñú Ír;;---------l

T rl-¡'".1r"t "
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E¡¡c¡, llo h4 d¿to¡ D¡¿ r¿&ü e¡tc qc+io. I

i A"Ar j

Fig. 7-27. llc,ttanu ¿c cr¡ot

9. Si ustetl presiona dicho botón y si existen datos de predios en la lista se

mostrará un mensaje que indicará que el proceso se culminó con éxito. (/er
Fís 7-28).

0pae¡óñ r¿¡¡ladá saliil aclcÍamañl a.i)\l

Fit:. 7-28. l ¿ntu»u l,: arn,¡'

I'rcscn t ucitin rlcl l'olio Ilc¡l

l0.Si ustcd (lcsca ver la infbrrnacirin dctallada sobrc el predio quc se cncucntra
cn la lista pucdc presionar cl []otón l,i¡li¿r, con cl cual se mostrará l¿r ventana
principal tle lolio rcal (l'rl'rr nusrtr infitrnurcitin yeu el cupitulo 9). Si no
existcn prcdios en la lista no sc podrá \,cr los datos dcl lolio real y se

prescntarii [¡n n)ensaje dc crror corrcspontliente.l I'c,r' l..ig. 7-29).

tflcr. ¡¡o hay d¿lor prá rcd¿d cr¿ qoc.so I

AcaplJ

tig. 7-29. l ctttttnu l¿.¡r,»

AceDlar los I):rtos de los Prcdios
I)xra accptar los datos dc los predios ustcd clcbe dar un clic cn el botón ,-lL'cp!{r,
t¡uc pcrnritirii realizar las valitlaciones rcspcctivas. Si todos los datos lt¡eron
ingrcsados corrccla¡ncnte, para quc estos sean grabados. [Jna vez grabados los
datos se ¡r'rostrará el nlensaje corrcspondientc . (l''ar h.ig. 7-30).

E

llóálo dc lr&lct T

llóúlo do l¡óairc¡ I

llódrlo do IlSo¡ ¡
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illunu ¿ Usutrio Sinter-Reg - Mólulo le Trinites

a 0oa..¡t ro.¡¿!d. ¡.lrl.clo¡l.¡iort..

Fig. 7-J0. I'entdttd Llc irli»'t uc¡ó,,

7.l.{ Linderos

l. Para que usted pueda visualizar los datos de Ios linderos; usted debe dar un
clic cn el botón de Liruleros, con el cual se mostrará la ventana de datos de
los linderos. (Ver Fig. 7-3 l).

2. En esta ventana usted puede ingresar el código catastral que está compuesto
por:

. Sector

. Manzana

. [-otc
¡ División
¡ Propiedad Vertical
o Propiedad I lorizontal

ta'iG¡o d. Or.Ln & Ir.¡,4o 1l]

¡r ¿¡ n¡o¡rra¡: li--

Nr d. rñ..np.óñ 

-

,,Ñ" I

r.c.^.irrT- rx.rnr 

-

:)

»

PI

rFllr? lrljEr:.r.Eriml| |

f .' f;¡-f¡-f--f-f' L-l
lh.l.¡¿ .6 br ú1. - .d . ..1. , e¡|. .i. L¡ .o¡.¡. .L ló¡ C.'bo.
t rpo32030¡50¡rrllrl¡r @

Do.05O50 r9a9a ' 
qEh. r¡ -.ereú tu¡.

li | *.¡.1 I

Í'iU. 7-J l. I'entt¡nu d¿ 'fnrbLt¡o [)ut ro - DL os lc lo¡ l-in,lcn¡¡

Iúú¡o d. fra.¡.¡ r

{ t

úIrú.¡c ' Dbb E
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.,\cc¡rtar hrs l)r¡tos tlc los l,intleros
I)ara aceptar los datos de los linderos, usted debe dar un clic en el botón
Aceptar, quc permitirá real¡zar las validaciones respeclivas. Si todos los datos
Iueron ingresados correctamente, para que estos sean grabados. Una vez
grabados lt¡s datos se mostrará cl mensaje correspondientc . (Vcr Fig. 7-32).

0paaciin realizada salisf acloridnenla.

il¡c"ii;i j

l:ig. 7-J2. l tnten.t ¿t trtJi»'tt¡.tL kin

;.(.r)
\t.'

{. 
^*'l:,

7.I .5 Adicional

l. Para que usted pueda visualizar los datos adicionales; usted debe dar un clic
cn cl bottln dc Atlit'ionul, con el cual sc ¡nostrará la venta¡ra,de datos.
adicionalcs. (l'ar FiÍ:. 7-33\ 

,

ñú..,o d. 0,&ñ ú. Tr.b.ir t/2

.i§
f§ü!

r.c¡.i. f- ¡*.Id.: t-

r¡r ¿" E"p..r-É fi--
rr¡¡¡ne¡ra¡:Fñ7FEi--
xr ¿¡ toc¡*¡¡n f-
rr l¡¡oocóa : f--

)

l"ig. 7-J3- l'antunu dt frrtbujct Diarn - L)ttos la hts .4tlictt»ttles

:t
s

¡l
íú.t
:A

,,(&"

a

llóduh do f r¡ánilc¡

l( »l

@ ,9,

Ez I¡.¡¡. - oltio

@t@
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llluttuul dc Usunrio Sinler-Reg - Mólulo le Trúmites

Aceptar los Datos de los Adicionales
I)ara aceptar los datos de los Adicionales, t¡sted debe dar un clic en el botón
Aceptar, que pcrmitirá reali:¿ar las validaciones respectivas. Si todos los dalos
fueron ingresados correclamente, para que estos sean grabados. Una vez
grabados los datos se mostrará el mensaje correspondiente . (l/er Fig 7-31).

0pcración rcaizeda ¡alisf ócto.idncf¡te.

iA ceplór

t-ig. 7--11. l'ctrloru de inforuució»

7 .1.6 lk:fe rr:n cia

L Para c¡uc ustetl pucda vist¡alizar los datos tlc rcfcrcncias antcriores; usted
tlebe tlar un clic en el botón de Raferant'itt, con el cual se mostrará la
ventana tlc datos adicionalcs. (l'er I"ig. 7-35).

Lúú.'o .r. O.¿!. d. lr.b.É: 1/2

'.:\
</

xr d¡ srpo¡to¡b: F-
r.G¡./,n.r-rd¡ 167-q;i sai-

rrr,.,.n.:,.!r 
^nr.,ior.r

'&" I

¡x¡¡nFref..[-
,,.&,

f¡c. ¡n¡c,pc¡¿a: l-- al,

f- ig. 7- 3 5. l' e nt d no ¿¿ Reltr c tr i u ..l t tt tt i or

I
1

llóü¡lo da T¡ámilo¡

»

n aa,

(
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Añatlir l)alos rle l:¡s l{cfr:rcncias.,\nte riorcs
2. Si usted desea añadir una refcrcncia anterior deberá pres¡onar el botón de

¡lñutlir, c<>n cl cual sc mostrará una ventana (ltcr t'iq.. 7-Jd) <Ionde sc

sclccciona el nonrbre del libro, el nírnrero de la inscripción y la fecha de la
inscripción. Llna vez ingresados estos detos se preccderá a rcalizar la

birsr¡ueda de la inscripción solicitada.

odo¡ .1. L lr.¡s.¡¿ñ [..r,¡l ¿.r., I p,oc.rd.¿.¡l ará.'rn. I

¡úEo ¡¡ lñrcrp.ón

Í.ch. d. l..oiri& f0y*vrrr¡

:)

Irig. 7-36. Vct unu ¡ttu'u ..litutlir Re.[erencius llnteriorcs

3. Si los datos son encontratlos se prescntarán los datos agnrpados en fichas,
las cuales se cncuentran en la parte derecha de la ventana (l'er Fig. 7-37),
estas fichas son:

¡ I nscripción
. Parles
. Propicdades
. Relcrcnc ias

Ddo. ü l¡ l.¡c.iEih ¿¡r..1 c,"s¡¿.¿..| a.¡---¡. I

rú-so & ln¡.'D.lt r
rñll. .h t.Eeciüt l6v-.¡r¡s

tm

?l ,l

Fig. 7-37. l/enkmu puru .lñudir Rafarencius 'lntcriores (con ck os)

4. En caso quc no sc encuentren los «latos solicitados se ¡nostrará el mensaje
correspond iente . (Ver Fig. 7-38)

Código o Número no cncortr.do.

Ac
-cpt9.......i

Í'i9.7-38. l'anturut da lirror

¿ t¡.ó 8.&..r4 t5.. E

¿ l¡.¿ Adr.da A¡üb EI

D

llódulo do f rónilo¡
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llluttuul la Usuuio Sinter-Reg - Módulo de Tránites

5. Si t¡slcd desea seleccionar los datos y añad¡rlos como referencia anterior al
acto asociado simplementc debcrá presionar el botón Accptur, lo cual
permilirá que la inscripción seleccionada aparezca en la ventana de
rcfcrencias antcriores.

(r. Si dcsca salir tle esta opción sólo dcbcrá prcsionar el botón ('ancclur, t¡ue
pcrnritirá cerrar la venlana y regresar a la ventana anterior.

Acentar los Datos de las Referencias Anteriores
7. I)ara aceptar los datos de las Rel'erencias Anteriores, t¡stcd dcbe dar un clic

en cl bot(in Aceptar, que pennitirá rcalizar las validaciones rcspectivas. Si
todos los datos fueron ingresados corrccta¡ncnte, para quc estos sean
grab¿rdos. Una vez grabados los datos sc n)ostrará el mensaje
conespondiente . (Vcr Fig. 7-39).

'v 0pereih rcllizlda satiJl¿cloridrEr{c.

i:.&"p'":j

Í'ig. 7-J9. I'entou dt: ili'rnación

7.1.7 Dctcncr

l. Si ustcd rlcsca detener la ordcn que sc cstá trabajando cn el momcnto deberá
presionar el bolón Dalener, en sste nlomento se presentará t¡na ventana de
cnnllrnración (l/er l,-ig. 7-10).

Esle t.quo dc Bc¿[¿ar e ¿ opcr{óna
l!o

F¡9, 7-40. I'cnlutru de Cotfiruuckitt

2. Si usted sclecc¡onar el botón .§i, se procederá a dctener la orden de trabajo
actual. Además se mostrará una vcntana de confirmación preguntando si
ustcd dcsea guardar Ia observación ingresada. (l/cr Fig. 7-J l)

llóddo & Iládto¡ I

llódulo d¡ I¡á¡xla¡ I

PROT'( O,v Cupítulo: 7- Púginu: ó9 ES POI-
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llódulo do Trá¡nilcr

Dosoa guardar ia obsavaciin

t_. sí I !o

Fig. 7-l l. I'urttuu lc ('urfirnoc ión

3. Si usted selcccionar el botón.§i, se procederá a guardar la observación que

tenga cn el momento la orden de trabajo.

4. l.uego se prcsentará una venlana de resumen de la orden detenida indicando
en qt¡e gnrpo fue dctenitla. el usuario quc la detuvo y los totales de
pendicnles, detenidas y aprobadas. (l'er I:ig. 7-J2).

Revi¡ión lnici¿l

lrlquno

A

¡l nguno
C¿rlo¡ C¡icedo 0etanrds

Resultado

C¿¡celar

Fig, 7-42. I ct¡luno lc RcsultL¡th¡ dc l)ctcntdtt

5. []n cl nlonrcnto quc ustcd presionc cl botón ('uncalur, se proccrlerá a

actualizar las ordcnes de trabajos e innrediatantcnle sc ntostrará la pantalla
principal rle trabaio diario.

7.1.lt .\¡rrobur

L Si ustcd tlcsca aprobar la ortlen qt¡e sc r:stá trabajando cn el momcnto deberá

prcsionar cl botón ,lprobur, en estc monrctlto sc presentará una ventana de

confirnracitin (l'er I;ig. 7-J 31.

J otól Pondi.nlc:

Tot!l D¿teñid.:

TolólAprob.do:

EIE¡t¡do do Old¡n dc Trs¡i¡

Uru!rbi Eslsdo

PR0T(.O.rl Cupítulo: 7- Priginu: 70 ES POL
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Hó&¡b do f rámilc¡

Esto reguro do Fiea[z¿r ost. opor.ción

No

Fig. 7-43. I e l.t,u Ll. Co¡¡trn,tu.'¡ón

2. Si ustcd seleccionar el botón .Si, se procederá a aprobar la ordcn de trabajo
actual. Además sc mostrará una vcntana de confirmación preguntando si
usted dcsea guartlar la obsc'rvación ingresada. (l'ar Fig. 7--lJ).

Desea quardar la observación

| 5t Ilo

Í'ig. 7-44. l e»t n .lc Co¡tl¡|Dtrrción

i. Si ustcd scleccionar el botrin Si, se procederá a guardar la observación que
tcnga en cl nron¡ento la ordcrr de traba.jo.

4. l.ucgo sc prcsenlará una ventana de resumc¡r dc la orde¡r trabajántlose
indicando cn que grupo fue aprobada, el ust¡ario que la aprobó y los totalcs
de pcrrdicntes, dctenidas y aprobadas. (l'cr Fig. 7-15).

a

.A

tl cvr¡¡ón lnrci¿l

Ilngurlo
C¿¡kr¡ Cxedo

fotál P6ñd¡6nl!:

Tot.l Dclcñidd

folólAp¡ob.do:

Errc¡

o Resultado

I

Cancela¡

Í'it:. 7-15. l ttttturu la Resultotlo la ..lpntbr,ukt

Hódulo do T¡ámilo¡

U¡(¡óÍro¡ @

EEü.do dr ordcn do trú.¡o E
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5. Iln el momento que usted presione el botón Cancclcu', se procederá a
actualizar las ordenes de trabajos e inmediatamcnle se mostrará la pantalla
principal de trabajo diario.

7.1.9 Ol¡scn'ar

l. Si ustcd desea poner observaciones a la ordcn qr¡c se está trabajando en el
nlonlcnlo deberá presionar el hotón Obserwtr, cn este momenlo se

presentará la ventana rcspectiva. (Var Fig. 7-16).

l¡r¡..ro d. O'dd.b T..6.Ér 1,,]

m¡FEscrLra.ol U

xr ¿¡ n¡p¡t¡¡r li-
re¡¡¡n¡e¡r¡b,l6EiE-
xr d. tñ.c.io.úr f--
FÉ. lñ.criE¡ih : f-

,&"

',ill,

A(IAOE.'UTIIA 6€I¡[ñAL OE COI¡PA
¡oM8na¡¡rEt¡10 Dt Ptñ50ña JU8r0r
moEB tsPfclar )

:J

I"ig. 7-1ó. I'c¡tt¡.uu lc ()h¡<'rt'r.l,ci<itt

2. Si ustcd desea puede ingresar una observación en la ventana que tiene por
titulo Observación por Usuario, simplemente dcberá dar un clic en el área de
edici(rn para proceder a escribir.

i. Además podrá ingresar observacioncs por cada documcnto, simplemcnte
dcherii dar un doble clic en el nornbre del documento dcseado. En este

nlornento se nrostrará una ventana para el ingreso de la respecliva
observacitin. (l/er Fig. 7-17).

Comentario del 0ocumenlo

Fig. 7-47. l'cnltotq le ngraso da lo Ohsenucitirt

I
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Acepl¿r

Qancela
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4. [Jna vez ingresado la observación deberá presionar el botón Aceptur, con el
cual se proccderá a actualizar la lista dc krs documentos.

5. Si usted desea visualizar de manera general la nrta de Ia orden de trabajo y a
la vez ver las observaciones de cada funcionario, solo deberá presionar el
b<ttón fhlu Rrrlc, con el cual se mostrará una ventana donde se presenta en

la pañe superior la ruta de la orden y en la pafe inferior la observación de

cada firncionario, el cual va a variar dc acuerdo al deparlamento que se

seleccione con un clic (Ver Fig. 7-Jl|).

Rul. dc l¿ o'dcn dG ¡'
¡!t. d. I r ¡¡lr.t

6 D'e¡E.r,¡..rón
O Dle¡!.tr!¡crón

- Q rrvurón rnrcrer
Q rruor
O ¡¡uu.n..

,.t\ stl

, :,CA
r. \ \l,,us
PB¡¡.!I

?r,.,,

$
o

0br.'v.cóñ dcl Funcio¡¿,b

ESIEVACION O€ PñUtBA R]ESIAPOR tL U5UAA]O

:l

qahccl.r

t'ig. 7-18. l'c»tano puro t isuuli:ur Iu ruru dc lo onlen la tobo¡o

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

botón,lctptor, que permitirá realizar las validaciones respectivas. Si todos
los datos lüeron ingresados correctamentc, para que estos sean grabados.
Una vcz grabados los datos se mostrará el nrcnsaje correspondiente. ( I/er
['is.7-J91.

0pa¿cir5n re¿lizad¡ s¿ti¡f .ctor¡dncrle.

Aceptor

Flg. 7-49- l'a»¡u¡n ic ilt¡r»¡ttckin

<1

lloi. ü Et¡. E

Dp¿o.1.9.1
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7.1.10 Negativa

L Si usted dcsea negar la ordcn que se cstá trabajando en el monrento, dcberá
presionar el hotón Negutitu, en este momento se presentará una ventana de
conlirrnación (Ver FiS. 7-50).

Esla ¡cqro dc Rcalizd osta @eracl5ñ

[:.§ I !!o

fiE. 7-50. l'e»totu dc ('onfiruucititr

2. Si ustcd scleccionar el botón .Si, se proccderá il poner un estado dc negativa
la ordcn dc trabajo actual. Además se mostrará una ventana de conllrmación
pregurrtando si usted desea guardar la obscrvación ingresada. (l"er Fig. 7-

ii).

A

a

D esaa guarder la observación

No

No

t'iU. 7-5 l. l'cntd,¡.t ¿t (\ulirnutirin

i. Si ustcd scleccionar cl botón .Si, se procederá a guardar la observación que
tung,a cn cl ¡lonre¡rlo la ordcn de trabajo.

7.1 .l I I nsc ribir

l. Si t¡stcd dcsca inscribir la orden que se est¿i trabajando en el momento,
debcrá prcsionar cl bottln Inscribir, en cstc nlonrento sc prcscntará una
ventana dc confirmación (l'ar Fig. 7-52).

Está saouro dc Bc.lizar esto opcreción

t_: .§i:--.i

t-¡9. 7-52. I'enlo,tu lc Co»Jintt.tciti

Lóú¡o dc ftá.íc. I

llódulo do l¡ámito¡

llóduto dc T¡ánitos
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2. Si usted selcccionar el botón.l,i, se proccderá a inscribir el acto de la orden
dc trabajo actual. Además se nlostrará una ventana con un mensaje de
infornración. (Ver F ig. 7-531,

56 procrdaá a gurd¡r los d6t6 dd ¿clo p¿r! poda r¿¿¡¿ü h i¡cnpcih d6 6dé rúrÍro

i A¿¿du '

Fig. 7-S-1. l'cnltutu le ittloruuc'ititr

7.1.12 Prelimin¿rr

Si usted desea visualiz¡r de mancra prelinrinar la orden que se está
lrabajantlo en el ¡nonrento, deberá presionar el botón Prelintinur, en este
momento se cargará Microsolt Access y prcscntará una venlana con el
inlbrnre. (l'cr Fig 7-51).

'r'! 
:r

¡.a\

T

l'ig. 7-51. l'at ¿t¡t¿¡ da lrftrua l'rcliuitru'

2. lln cl inlirrnrc prelirninar ustcd podrá observar los dctalle de la ortlcn, ya que
la aplicación permitc navegar sobre el intbrnre.

J. Si ustcd «lcsea visualizar el infornre <le fbrnra general, se podrá reducir la
presentac ión presionando el botón

16¿& d. f !¡L. !

..r-ir..arlrl§ rI-rE
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4. Si usted desea abandonar la presentación preliminar, solo deberá presionar
cl bolón:

5. De forma automática se retornará a la pantalla de trabajo diario.

7.2 COMPI,IITARINSCRIPCIÓN

Esta opcitin perrnite complctar los sigr¡ientes datos:

o Ntimero de tonro
. Nrinrero de Folio
¡ N (rnrcro de Folio

Inicial
Irinal

Dcbitlo a que ya fue inscrita la orden, es nccesario completar los datos que
permiten localizar como queda organizada despuós de la foliación. Para
realizar estc opción ustcd debc seguir los siguicntes pasos:

[)ebe dar un clic cn la opción ('omplctar lnscripcitin del menÍ¡ de

Inscripcioncs o a través dc las teclas ne¡¡rotécnicas (ALl' + I r C). Lucgo
apareccrá la ventana de Conrpletar lnscripcioncs. (l'ar f ig. 7-55\.

8ú.o rL f frh¡ fd¿t-r.¿-l -

r..ñ¡ r¡ii.r l¡iñiEi r.ó. Fn t lo-/ar./i6t

0¡or .L L ln .rlclh: - -
l,¡. l¡rrE í^
rñ. lnci¡ín

r.¡e l'*i.t f-
rdo t¡'¿ f-

Flg. 7-55. Vent<ua ('omplekr lnscripción

2. Ljstetl debe seleccionar el libro.

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

4. Ingrese la fccha final (por default aparecerá la fecha del sistema)

,t§L

DOra¡I|rs

Eil

¡,co r5.h*rt ¡a.t

PRO1 ( O.v Ctpítulo: 7- Púginu: 76 ISPOI,
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5. I-uego de lo cual se procederá a realizar la búsqueda de todas las
inscripciones que cumplan con los especificaciones dadas.

l¡. Iln la partc infcrior aparecerá una lista con dichas inscripcioncs

7. Para poder modificar los datos conlo : El ni¡mero de tomo, el número de
lolio inicial y el númcro de folio final, usted debe dar un "doble click" en la
inscripción deseada.

Rdx¡o tlá F..6. Í.lrllm-/....1_l.ch. rná.¡: Fif;nzn r*rÉ F-* @/¡/^rrt
j oor", a. r. r..oi¡-*.

,.rh. la.crpcú¡r: ñ_i-
rG.r¡.qiD.¡ó., foi7ó¡iñ- 4

,,;:hli
ti

I1

0l /u.e/1$¡
az

56¡
6f
a6
4

¡n

05
7665

66
2f)()

2m ',rr
'il
ü

::,?
qrü

\
l¿\Nf . US

lfñAi
f ig. 7-5ó. l'e, .»t¿t ('oultldot In:;L'rtpL-iritt

8. Si cn la Inscripción selcccionada ya lue imprcsa la razón, no se podrá
nrodilicar dichos d¡tos, en csté momento aparccerá un mensajc indicando
dicho succso. (l/cr Fig. 7-57).

I 
. fno. Xo fr¿r, ddor pd. rea&d c¡lc pr€cso..l

Í-iE. 7-57. l'a utto dc ,\lcnsujt da Í¡ror

9, tJna vez modificados los datos dc la foliacitin se procedcrá a presionar en

botón Aceptor con lo cual se guardarán dichos datos a la vez que se

actualiz¡rá en tornra automática los datos de la lista de inscripciones.

l0.Si ustc-tl desea pucde seguir sclcccionando inscripciones para proceder a
cambiar los datos de la foliación.

I I .Caso contrario deberá presionar el botón Cancelor, que le permitirá salir de
la opción.

l,c..rpL.- ¡-rb.Ío E¡

rM
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.7.3 INTPIIESIONDEINSCIiIPCIONIiS

7.-l.l lndil idua I

llstri opcirin permite realizar la inrpresión dc una inscripción cn fi¡r0r¡a
individual, ¡rara lo cual cl fr¡ncionario dcberá, selcccionar el libro, e ingresar el
nrirncro dc inscripción y la lecha de inscripción. l'ara realizar este opción ustcd
dcbc scguir Ios siguientes pasos:

I)cbc dar un clic en la opción Inrprcsión dc Inscripciones y luego un clic a Ia
opcitin Individual del menú de lnscripcioncs o a través de las tcclas
ncnrotltcnicas (Al-T 1'I + l). I-uego aparccerá la vcntana «ic lnrpresión de
Inscripciones - Indivitlual (l'cr FiS. 7-5;t\.

0alor dc la lnroipirh:-
tóro

xúro dc llroirih lffi-
f¡clr¡ d¿ l¡¡{rirlh 

l0tt"r1r,S

Cgrel¡

Í-ig. 7-58- l'entutto ¿lc l¡ry¡rcsititt l¿ ltttc'rtlc tti» - l,.l'litiluul

2. Ijn la cual usted dcbe ingrcsar la identiflcaciirn principal dc la opción,
compuesla por:

o lll libro, tlcl cual se dcsea obtencr la inscripcitin
o [']l N[rmcro de la [nscripción, y
r [.a Fccha tlc- dicha inscripción, en el tbrnlato DD/MMiAAAA

J. Si la fccha es incorrccta aparecerá el nrensaje dc error comespondiente. fller
f is. 7-59).

.,A Fecha lrrcorrectá.

I Aceptar It

l:ig. 7-59. l:anlrotú ¿t ,llt'tt¡rtit l¿ [-rn¡r

¡ ¡Ur*heh&ühel.h¡ridd E
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Nota: El sislenla pennitirá rcalizar la corrección en el campo que haya
proclucido el error.

4. Si no sc encucntra la inscripción
infon¡ración indicando dicho st¡ceso

deseada se mostrará un
(Ver Fig. 7-ó0).

mensaje de

a

liú..ro d. ln criE.rr

O¡- ¿ to ln.oi.lh',

Có{ügo o Número no cnconlrado

t_.__Ái,ñ;...1

Fit:- 7-ó0- l ctrtlltu tfu 
^lc,tsz¡c 

de Eror

5. Una vcz ingresado los datos correclos se dcberá presionar el botón lJuscar,
con el cual se iniciará el proccso de birsqucda. Se presentará una extensión
dc la rnisnra ventana fl'er Fix 7-ó l), con los datos deseados.

0.lor d¿ h lnrc¡Dcúr:

rm

0trlaxDAs
rm
0¡/Erl|378 1f . ,

rl rt,

f tg. 7-61. l'entou da lnryrasiót da lus<'ripción - lnli¡'ithul

6. Iln csta ventana se mostrará los datos de la inscripción solicitada, a la vez
quc se presentará en la parte inlerior tres carpetas de trabajo:

o Partcs
. Propicclades, y
¡ Rc lererrc ias

Módulo dc Trámat€.

PclG¡

rfrm l 1

!

r¡'J.vo Sl lil

ed,-
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¡ lI.¡¡i ¡ l.¡.riEir.r . lidiil¡¡
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Cada una de estas carpetas tcndrán in[ormación que tenga relación con la
inscripcirin solicitada.

7. Si ustcd desea inrprirnir la infornlación nrostrada debe presionar el Botón
lnprintir, doncle se procedcrá a generar el rüspcctivo rcporte.

8. Si usted requiere de otra consulta sinlplemente dcbe presionar el Botón
Cuncclur, donde se procederá a linlpiar la pantalla a la vez que se volverá a

presentar la pantalla anterior (,/c/ Fig. 7-61), para ingresar nuevamcnte los
datos básicos.

onar
"|

'É,
9. Si ustctl desea salir de la opción en fbrnra general dcbe

nr¡evanlcnlc el Botón (inrcclu'.

7.3.2 Por l,otes

I

I\

rl
,l

,s
'v

ca

Iistá opción pernrite que se puecla realizar la impresión rie las inscripciot.g qge , ,. 
A

sc h¿rn rcalizado en un periorlo dcrcrminaclo, para lo cual el funcionario ¿.\dt^!'
ingresar la fecha inicial y la fccha final que corresponderá a la fecha que se

rcalizó la inscripción. Para realiiar este opción usted debe seguir los siguientes
pasos:

.6J¡¡., ;.

Debe tlar u¡r clic en la opción Impresión cle lnscripciones y luego un clic a la
opción Por l.otcs del men(r de Inscripciones o a través dc las teclas
ne¡notócnicas (ALT + I + I'). I-uego aparecerá la ventana de Impresión de
Inscripcioncs - Por l-otes (llcr Fig.7-62).

Fni¡ E;i-

r@l

r@:
r 0ll

Hrfrt r E c,as

Fig. 7-62. Vcntana da l»presitin de lnscripción - Por Lotcs

2. Iln la cual usted debe ingresar la identificación principal de la opción,
compuesta por:

a lE..ló.r {.lrlt rl0.¡ó.i . Po. Loa..

GIEEEE-IEE@E rlFFErEr
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J. Si los datos son incorrectos aparccerá el mensaje de error correspondiente.
(l'ar Fig.7-63).

Fccha lncorr6cta -

t.......+eeü;......1

fig. 7-6J. l:enkuru ¿le lte»xle de Error

Nota: s¡stenra permitirá realiz-ar la corrección en el campo que haya
producido el error.

4. Si no sc encuentra la inscripción descada se nrostrará un mensaje de
inlornración indicando dicho suceso. (Ver Fig. 7-6J).

,,?\ri-)

códgo o Número no enctrlrado

¡ AceÉar i

f ili. 7-61. l'enkrro dc ,\lan.;tt¡c dc f-r¡or

5. Una vez ingresado los datos correctos se dcberá presionar la tecla Enle,', con
cl cual se iniciará el proceso dc búsqueda.

ó. En la partc infcrior se presentará una lista co¡¡ los daios deseados

7. Si trsted dcsca imprimir la hoja de inscripción tle la información nrostrada,
dcbc presionar el Botón lnprimir, donde se proccderá a generar el

respect¡vo reporle.

8. Si r¡stcd requiere dc otra consulta simplcn¡ente debe presionar el Botón
('uncaktr, donde se procederá a limpiar la lista a la vez que se volverá a

pedir que ingrese el rango de fechas.

I

XMódulo de Trámate3
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o La Fecha Inicial, y
o La Fecha Final, ambas con el formato DD/MM/AAAA

Nota: Por o¡¡isión se mostrará la lecha del sistsma e¡r a¡nbos casos.
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7.1 INIPRIiSIÓN DE LA RAZÓN

Ilsta opción permile que se pueda realizar la generación de la razón, partiendo
dc una orden de trabajo, para lo cual se deberá indicar la secuencia que se debe
tener los actos que se han inscrito. Para reali:nr este opción usted debe seguir
los siguientes pasos:

l. Debc clar un clic cn la opción Intpresiórr dc Razón del rncnú
Inscripciones o a través dc las teclas nemotécnicas (Al-T + I + M). [-ue
aparecerá la ventana de Impresión de Razón (l'cr i'ig. 7-ó5).

dc
go

t

Lrúrcn..ór d, r¡ ¡r rrlrñ.
)

__J

2. Se prcsentará
siguicntes tlatos

Fig. 7-65. l'c¡ttu¡tu dt l»tprcluin la RuLitr

las ordenes asignadas a cslc funcionario, mostrando los

o Año tle la ordcn de trabajo
r Númcro de Orden de trabajo
o l;ccha rlc la Orden de trahajo
¡ lrcclra tle asignación
o [:echadc'Ierminación
o Si la razón lue gencrada
. [.a ruta actual

f r.N,\s

J. Usted dcberá seleccionar la orden dc trabaio para que aparezcan en la partc
inf'erior los actos que se han inscrito (l'er Fig. 7-óó). Se mostrará la
sigr¡iente información:

9
6
at¡¡¡Ia-¡l ¿t

L.
t:!

1¡

'.t

ih
fi

-

¡t tncr..¡l¡.r .r. ¡.rlLr EI
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9. Si usted desea salir de la opción en forma general debe presionar
nuevamente el Botón Cancelur.
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. Secuencia del acto
o Nombre del acto
o Nombre del libro
o Numcro de inscripción
. Fecha de inscripción
. Núnrero de tomo
o lrolio inicial
e Folio Final

D.lor dá l. Ord.nr

Scc€ñca. d. A.to. p...1. a¡¡óñ

1997 501

rs, fiz
26/Jú/l9fl7
26/Jú/l !9¡

-:J

rl

Uticúcióñ d. 16 n.zóc:

l
E

f: ll.,/,n¡ y¡ li(n.,ndn

trPo CAS Y

-:l

:)

HrFOtt cas
cor¡Pfla.vt t¡ Ia
cor,¡Paa.vt fl fa

Pf,OAEOAD€I
PA0Pr€0aot:

F'ig, 7-ó6, l'a»lo,tLt ¿c lnpresiórt lc Ro:ó»

4. Si la razón ya lue generada, está se mostrará, a la vez que se habilitarán los
botones que permiten r¡rodiñcar la razón y aprobar la orden de trabajo.

5. IJna vcz mostrados los darcs tlc los actt¡s, ustcd queda en libertad dc indicar
el orden dc secuencia que los aclos debcn tener. Este proceso se lo realiza
dando t¡¡r doble clic en cl acto dcscado, ar¡tonráticamente se cambiará la
sccucncia al nrimero innrediato supcrior.

7. Si tuc gcncrada con anterioridad, se r'¡lostrará la ventana en Ia t¡ue indica qr,re

la razti¡r ya file creada, en este nlonlcnto realizará la pregunta si usted la
desca volver a crear. (Ver ['ig. 7-67).

Lc Rrzóa¡ yr ft! craad¿, d6ca vúlvarh a credbe
L. g Uo

Fig. 7-67. l'entono da l+lanwje de Confirnución

ry¡tp.G.aó. d. r.ró.¡ EI

Tfrr{ol I

PROTC0:lI (\tpit ttlo: 7- Prígi nt: 8-1 Í:SPOL

6. Si tlesca c¡nrbiar el orden dc Ias sccuencias (Ascendente o Descendente)
solo dcbc presionar la cabecera cle la columna tle Secr¿enci¿r.r.
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8. Si usted rcspo¡rdió Mr, no se realizará ningún proceso. Caso conlrario se

generará automáticamente la razón, a la cual usted para poder hacer
nrodillcaciones sólo debe dar un clic en el Botón Motlificar.

9. A contint¡ación se ocultará la partc izquierda del formulario y se mostrará
una nucva lista en la cual se nluestra la razón generada. (l/er Fig. 7-6ll\.

fiE. 7-ót. l'c»¡ona lc lntprcsiótt dc Ru:titt

l0.tJna vcz generado los datos, sc habilitará las opciones de aprobar la orden y
aceptar los dalos.

ll.Si presiona el Botón Accptur se guardará ar¡to¡náticamente la razón. A la
vcz sc ac(t¡alizará el estado tle inrpreso cn las inscripciones relacionadas.

l2.Si ustetl desea imprinrir la razón debc basarse en la posición que se

sclcccionc dcl objcto que se encuentra en la parle derecha de la venlana.
Mcdiantc este objcto usted podrá dctcrnlinar la posición inicial de la razón
sobrc la hoja. Luego prcsione el []otón lnrytrimir Ruzón para proceder a
generar cl reporle correspondicnte.

:

I 3.Si prcsiona cl llotón l¡rrobrrr, se procedcrá a actualizar el estado de la ordcn
intlicando quc ya ha ternlinado su trabajo.

Éa1
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8. CEIITIFICADOS

Ill menú de Certificados agrupa opciones que pemriten realizar todos los
procesos necesarios para realiz¡r la certiflcación que solicita un determinado
clientc.

Para acceder a las opciones del nren(r de Certificados, el usuario debe
primeramcnte desplegar el menú respectivo (l/er Fig 8-/), donde se mostrará
las opc ioncs respectivas.

cd¡aÉ, D¡.E¡F¡.. lñr-o

l:ig l)- I l cnnuu rle ,lltnú dc ('crtificu&ts

[-uego, usando las teclas de dcsplazanrier¡to, usted podrá colocarse en la opción
rer¡ucrida y scleccionar la opción.

['ara rnalor inlormación de colno usar un nrenú a través del teclado
ncn)()lécrtic() vcr Anexo l2.l .

8.r n [rseu rio.r DE I NFoRIvIActÓN

IJsta opcitin permite establecer si el clientc es positivo o negalivo, es decir si

posec inl'ormación dentro del registro, pero para esto se remile a realizarlo por
el n[¡nrero dc cédula. Para ejccutar esta opción usted debe seguir los siguientes

Pasos:

l. Dcbe un clic en la opción 'l'rabajo Diario del menir de Certificados o a

través clc las teclas nemotécnicas (AL'f + E + B). Luego aparecerá la
venran¿r de Ilrisqueda de Información (Ver Fig. 8-2).

P ROT('(),v Cupítulo: 8- Pigint: ll5 ESPOL
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O¡to¡ dd nc¡uD.¡:
C Nca¿lryo!: l¡ Podtivor

0 I oa¡l N6g.l¡yor:
rl

o

Fig.8-2. Venturut de Búsquedu tle lnfornución

PEÑA§
2. En caso rJe que no se encuentre los dalos requeridos se mostrará el mensajé

correspond iente . {Ver Fig. 8-3).

a

e.ncclr

Erro, No hay datos paa rcehd calc p¡ocrso..!

Aceptd

Fig. 8-3. ,lÍensuje ¿la [irr¡¡r

3. Ustcd podrá rcalizar la birsqueda dc trcs fornlas:

. Ceneral

. Por rango de Fcchas (dd/mm/aaaa)
o Por número de orden

Búsqueda Ceneral
Si usted selecciona buscar de rnancra general, deberá seleccionar el cuadro de
opcion Gencral y luego presionar el botón Buscur, con e[ cual se procederá a

realizar la búsqucda (Ver l¡ig li-J), que arrojará toda la información pendiente
de búsqueda de aquellas ordenes asignadas a ese funcionario.

8.t.t

Ióúlo da f ládr¡

PROT('O.IT Cupítulo: ll- Púginu: 8ó ESPOI-
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.h.lrutnñrwrtl -----
l, , f-

a¡\. l]::i- rrú-ño rir.r"r

odo;di n;;-:- - :-------'-
(. I...ltvo.: lJ' PorliE :

I Ct-¡r¡ Ou¡ Poe¡o
¡, CtI"nó O.r, Pdr.¡"
¿ ct,d{ ou¡ñ Po.g,¡o

&Ch ú Dú¡ñ Pdlo¡¡o

9ü¡ar7]9
9r¡¡a7¡It
9r l¡¡z7B
9llr¡¡/19

rs97

r997

r 99¡
¡sl7

l-ig. 8-4. l'tntuna de llú.st¡uctlu Lla lnftirnución (l)úsquadu (ie narul)

:J
r.l

8.1.2 Búsqueda por llango de Fcchrs
, 

.,i}
Si usted selecciona buscar por rango de lechas, deberá ingresar la lecha ¡*lelrl *r,rq
y la fecha tinal de acuerdo al lormato de fecha (dd/mn/aaaa). E ..' , .. lC¡iI

c.\J!.itL]t

Lucgo <leberá prcsionar el botón Brrscar, con el cual se procederá a realizaltflót
búsqueda dc los datos de acuerdo al rango especiflcado. Después de realizar la
húsqueda se mostrará la información en la lista de datos. (Ver Fig. 8-5)-

n.¡so dG r.ch. fddlo..r
C

C

I

0l/@/19¡8 10/e171997

l¡':,"..,,,1'. f¡rlf,x
,,ñ [:- r¡,iir¡o rñicr.r T- rú*H" r -.,r

C ttogalrvor: ll Po.iliro.:

I t7r 3'!t ¡91t7

Fig. 8-5 I:antunu de Búsqucda dc lnJirnucititt (Bú.squeda porJbchas)

Ddlo¡ 'l.t ll.t¡Jllm

:)
2

rcE'

:g tu¡ord. d. O.lr¡ Df,. h. O.ilfEdo¡ E

,li)-l

-EIE

5 ¡lls¡.da d. o.ao. 9I.lor C.Ui¡& EI
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tt.l.-1 liúsqucdr por Il.rngo de Ordcn

Si ustcd sclccciona buscar por rango de orden, dcberá ingresar el año (por
delar¡lt se mostrará el año en curso), el nÍ¡mero de orden inicial y el número de
orden final.

Luego deberá prcsionar el botón Buscur, con el cual se procederá a realizar la
birsqueda dc los datos de acuerdo al rango especificado. Después de realiz¿r la
búsqueda se mostrará la información en la lista de datos. (Ver Fig. 8-6\.

a L l!.r,.¡., ,l¡'I cc wl 
--

, ¡lú..ro dc 0,d.ñ.
ar., f ssT Lú..'0 I'ic¡.t li- ¡(¡.lo rh¿ 166--

D¿to¡ dd náru'd:
C l'co.üvor: (¡ Po.itivor:

sl37l7

C-c!h¡

Fig. 8-6. ltcntano dc Búsquetfu de lnlormación (Búx¡ueda por números de
ordene.s)

[.a inlormación que se pude apreciar es la siguiente

o Apellido, Nombres y/o Nombre de la Compañía
¡ Cédula
o Año
r Número de Orden

En el ¡nomento que se esta br¡scando la infbrmación tanrbién se generarán tres

reportes diferentes, los cuales son:

o Listado de Positivos (Vcr Fig. 8-7)
o Listado de Negativos (Ver Fig. 8-8)
o Información Positiva (Ver Fig.8-9)

J
2

S lmq¡.¿! d. 0*or p¡. b C.'ll¡(¡dot E
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E Ra..l. ü thller d. Po¿ivo IEEI
^tl

rlr I > l>rl-J§ Elolol:Eltdl

Fig. 8-7 Venkuu de Listtub de Positiv¡s

rrl{l > l» l! r¡l ElslolIr4

8d 12 TólC

ldl2 foldl2 I

r¡r"".ü,¡r
Bir,,. t), l:'ll{

c,\.\f i;us
P§ÑA§

$;
«

?
,

$

ldt

Fig. E-E l/cnku¡tt dc Listaút de Ncgutilos

rlr I > lx | '-l::l§ elc¡ldl*C 16d16 loadl6r d8

Fig. 8-9. llentana de l.istudo de ldornación Positivos

11 8.F.L d. ti¡t do. d. ¡.edivo IEIET

E BIdr. & l.lq.8lh Po.¡iY. toE
rrlsod . ñotdr'<.-drr+
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tt.2

Iin la parte inferior de la venlana de búsqueda de información se podrá apreciar
los totales de positivos, Negativos y el total de ordcnes procesadas.

Si r¡sted dcsea ccrrar la ventana, solo deberá presi«rnar el botón ('¿lr¡c ¿/¿l'

TRABAJO DIARIO

fista opción permite que un fi¡ncionario pr.reda realizar solamente las funciones
quc tiene asignado dcpendicndo del rol que desempeñe. Para realiz¡r esle
tipcirin usted dcbc seguir los siguientes pasos:

Dcbe dar un clic en la opción Trabajo Diario dcl nrenú de Certificados o a
lravés de las teclas nemotécnicas (ALT + E + T). l-uego aparecerá la
ventana principal de Trabajo Diario ( f/cr Fig. 8- l0).

.l
t--o E

Í'ig. 8-10 l'e»runu lni<'tol l,: fntho¡o Diorrt

l. Si ustcd nrr ingrcso el rol corrcclanrcntc en r:l nronlcnto en que ingresó al
nrirrltrlo, se prcsr"'ntará cl nrcnsajc dc error correspondicnte (l'cr F-ig. 8- l l) y
no podrá visualizar esta opción.

199¡
r 99'
r 99'

16,/¡.9/199,
0

3

6

¡

PRO'rC0,v Copítulo: 8- Pil¡ina: 90 T.SPOL
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llóülo d¡ I¡órls¡

ElBd c!ñ q(É rñtlo d ¡iúdio dc trámle ño üñc pclÍi¡o sohc cslc opcii.r

[Á;A,i;-

Fig- E-l I l'e ntou dc Ern»'

3. Adicionalmente sc habilitarán las funcioncs quc usted ptrcda realizar y las
opciones que st¡ permiso lc otorge. l-as funciones y los pernrisos que usted
pucda realizar son deternrinados al ingresar al nródulo dc Trámites, cuando
r¡sted a ingresado correctamcnte su login, password y haya selcccionado su

rol correspond iente.

i\Iostr:rr Infrlrmación dc las () rtlcn fs l)e ntndic ts

,1. tln la ventana principal se nrostrará las ortlenes t¡ue usted tcnga pendiente en
fornra tle una lista (llcr Fig. 8- 10\.

5. Al nronlento de nrostrar las ordenes, estas se idcntifican su estado por medio
de la siguiente reprcsentación:

en etent

a

)

6. Al presentarse los datos de las ordenes de trabajo, se visualizará los
siguientes campos;

. Tipo de Certiflcado
r Año de la orde¡r
¡ NÍ¡mero de la orden
. Fecha de la orden de trabajo
. lrecha de Asignación
o I Iora de Asignación
. Fecha de Terminación
o Forma de Trabajo

Gráf¡cas Representac¡ón

te

en tra n ose

n (Frgen

P ROTCO,II Colrítulo: 8- Pigina: 9l TSPOL
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tlltn uol le Usutrio Sinter-Reg - lllódulo de Trúniles

7. Adicionalmente usted podrá visualiar el total de ordcnes de acuerdo a su
estado, dondc el total de todas éstas es equivalente a lo que usted tiene
pend¡entc por trabajari éstas están clasilicatlas de acuerdo a la siguiente
rcPresenlación:

CAIVtP() DETALI-E
Ordcncs Nornrales Aquellas ordencs t¡ue sc esttin trabajando
Ordencs I J rge¡)tcs Aquellas ordcncs que eslán con estado de urgente
Ortlcnes Dctenidas Aquellas ordcnes que cstán dctcnidas.

Activnr ()nlcn

8. tJsted puede trabajar sobre el Tipo de Ccrtificado o sobre la orden ,

selecci<¡nando (a) y pulsar el Botón de Trubujur, con el cual sc procederá a
ccrrar esta pantalla y a continuación se mostrará la siguiente. (l/er Fig. 8-
t2).

tE!.aoll997

Crlrli- Ouóñ Púoo¡o

-:l

9 t 1ll79

Í'lg. 8-12 I'entanu de Truhujo de unu Onlan

9. Como se puede observar en la figura, se presenlará los liguientes datos:

S l¡l,!- ' Irdr.a¡ or.i IE

f.ch. d.l U¡i.., )aorair"r.o

PROt ( O.v Cupítulo: 8- Pú1¡iut: 92 t:.9 POL

lf¡.. lc..ro. c.E.do
Iic¡ d. cdt¡¡.¡do:16;;;-- rd...r. T'{E¡': Í.c.I.r-t¡.i¡ln
nr d. ord.ñ: t- --_- l','ó',ú,.¡ -l lzsÁilssr

rico T-- F.rp T--

ft¡T_lF¡ri"* F-F-tTm
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Dulos c la Orden

N! de 0rden:

o Tipo de Certillcatio
. Número de la orden dc Trabajo.

. Fecha de la Ordcn de lrabajo.

¡ Fecha en la que sc estima lerminar la Orden
de Trabajo.

. Forma de trabajo : Individual o General

I

29/¡ep/1997

Forma de Trabaio:

Adernás la orden tiene asociado procesos que permitirán cambiar el estado de
la misma, como son:

Detener Detener la 0rden.-
Impedir que la orden sea trabajatla.
Aprobar la o rden(Avanza r).-
Permite que la orden contint¡e con el flujo definido
Anular,-
Pcrnritc anr¡lar la Orilen seleccionada

Alirobar

D tos el Funcionnrio

Rol que descmpeña (con el que entró al
módulo).
Nonrhre del funcionario

Ii^

Adenrás la ortlen tiene asociado hrncioncs quc se activaran de acuerdo a sus
pcrmisos co¡no so¡t:

fecha de 0rden: ll6/repl1997

Fec.Terminación

Formalos

Abrir

Pcrnritc visualiz¡r los datos del cliente seleccionado.

Pernrite modiñcar cl lornrato dcl certificado.

Pernritc Abrir el tipo «le certificado seleccionado.

Pernrite Visualizar la rula dc la orden de trabajo.

Pernrite navegar en cada una de las ordenes
pcndientes.

Anul d I

( ( )

PRO'r('O,v Cupítulo: E- Púgirtu: 9.| ESPOL
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ll.2- l I)ctc¡rr r

l. Si usled desea detener la orden que se está trabajando en el momento deberá
presionar el botón Detener, en este momento se presentará una ventana de
confirmación (Ver Fig. 8- I 3).

ttlá ¡r9[¡o d6 B6a¡¡d o.t¡ opa{acitl

Fig. E-lJ. Ventuna cle Confr»ución

2. Si usted seleccionar el botón .Si, se procedcrá a detener la orden de trabajo
actual. Además se mostrará una ventana de confirnración preguntando si
usted ilesea guardar la observación ingresada. (Ver Fig, 8-l .t).

No
'J';j '§ft

a!,trc¡¡ü ¡i¡ ¡¡¡ú
8.3'_,r ), LCA

cA-\t I us
PE¡i¡á§Fig. E-11. l'entotu de ('onfirnnción

J. Si usted seleccionar el botón Si, se procederá a guardar la observación que
tenga cn el momento la orden dc trabajo.

4. Luego sc presentará una venlana de resumen de la orden detenida indicando
en qt¡c grupo fue delenida, el usuario que la detuvo y los totales de
pcndicntes, delenidas y aprobadas. (l/er Fig. ll- l5\.

r É'i.t
.i
0

-fi 0..". or.da l¿ ob¡¿rv¿ción

llódrlo do Irá¡iio¡

ffi=
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x5. Errú ¡c or¿cr¡ ¿c lr¡ücio

U su¡bc E ¡t¿do

Grupo:

Bevirión Certilic¿do Final

C¿rlos Cxcdo

T otá¡ Porld¡Gr{o:

lotal Dol.n¡d.:

T otC Ap¡oü.do:

TolC And¡do:

o Resultado

0

0

Fig. 8-l 5. Ventanu ¿le Result«b de Dctcnid¿t

5. En el momento que usted presione el botón Cancelar, se procederá a

actualir.ar las ordenes de trabajos e inmediatamente se moslrará la pantalla
principal de trabajo diario.

8.2.2 Aprobar

l. Si usted dcsea aprobar la orden que se está trabajando en el momento deb€rá
presionar el botón Aprobar, en esle momento se presentará una ventana de
confirmación (Ver Fig. 8-16).

Esta reguo dc Redzu c¡l¡ opa¿ci:¡

l!o

Fig. 8-I ó. Ventuna de Confirnrtción

2. Si usted seleccionar el botón Si, se procederá a aprobar la orden de trabajo
actual. Adcmás se mostrará una ventana de conllrmación preguntando si
usted desea guardar la observación ingresada. (Ver Fig. 8-17).

ltiddo da l¡ánito: z

I

P ROTCONI Copítulo: E- Página: 95 ESPOL
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xIódulo da f ¡ámite¡

Doscc auardor la ob¡crvación

No

Fig. 8-17. Ventuna dc Confirnutciott

3. Si usted seleccionar el botón Si, se procederá a gr¡ardar la observación que
tenga en el monrento la orden de trabajo.

4. Luego sc presentará una ventana de resumen de la orden aprobada indicando
en que grupo fue aprobada, el usuario que la detuvo y los tolales de
pendientes, detenidas y aprobadas. (Ver Fig. 8- l8l.

C¿Jbs Co¡cedo J errnñad¿

o ResultadoTolrl Pcñdiri*!:

f otál OGI!ñid.:

T ot.l Ap.o6.do:

lolrl Añul.do:

0

0

Cancal¿r

Fig. 8-18. Ventanu de Resultado de Aprobada

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

It.2.-1 A nul¿rr

l. Si usted desea anular la orden que se está lrabajando en el momento deberá
presionar el botón Anular, et esle momento se presentará una venlana de

conñrmaci«in (Ver Fig. 8- l9).

LJsL¡{rroa E¡t.do

E E*¡do dc o¡dca dc f¡.bdo El

P ROTCO;ll Cupítulo: 8- Ptigina: 96 ES POI -

Grupo:
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Cart¡,¡c.do Fiñól

A
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llódr¡o d. fró.¡lc! E

No

Fig. 8-19. Vcntana de Confirmución

2. Si usted seleccionar el botón Si, se procederá a anular la orden de trabajo
actual. Además se mostrará una venlana de conñrmación preguntando si
usted desea guardar la observación ingresada. (Ver Fig. 8-20)

Dosoo grlardor la obs¿tvación

No

(

a.
Tt

!
,

,,$.. ,.. .-.r,\
rt'r:g;,:. ¡l¿ ¡¡t

Fig. 8-20. Ventuna de Confirmoción 
t 

..,.i,,,rtq
PE¡IA¡

3. Si usted seleccionar el botón.Si, se procederá a guardar la observación que
tenga en el momento la orden de trabajo.

4. Luego se presentará 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\.

Grupo:

fl.viiió¡ cctriric.do rh¿l
I

C¿¡b¡ Cdc.do

o Resultado
0

0

I old P-rd.ñ1.:

TolC O.t..idc
Tol.I A9.ob.do:

f ol.l A¡¡¡1.&:

C!ñc¿l.r

,llédulo do Trá.n¡lot

F Ed.do dc ordq! do frdr.ao El

P ROTCOIII Copítulo: 8- Ptiginu: 97 ESPOL

Ed. ¡6{r¡0 d. Ro&¡r 6tá e.reitña

A

Fig. 8-2 I. Ventu¡tu ¿le Resulla&¡ de Ánuludtt

5. En el momento que usted presione el botón Cancelar, se procederá a

actualizár las ordenes de trabajos e inmediatamente se mostrará la pantalla
principal tle lrabajo diario.

lE::-§i,=

T Ed"&
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tt.2.¡ Datos

Si usted desea visualizar los datos de cada cliente de la orden que se está

trabajando en el momento deberá seleccionar el cliente y después presionar
e[ botón Datos,en este momento se presentará la venlana de datos (Ver Fig.
8-22).

D¡ror dd C¡crrl!: - ---
IsrlTrrr3 Iico d¡ P¡r¡¿¡¡ ltd|¡c r!

I
9l3ra/¿Il
313747r31t

9r37a7731¡

3t37tr73:}
9l¡7¡7r3t

PBOtltEtctotltS JUotcl^t tS Y ttG¡
PBOHr¡rCroltts JUOtCt^ttS Y LtG'
0tY ltDAs
PROXtStctOXtS JU0tClALtS Y LtG'
PfiolltBrc¡oflts JUDroartS Y t-t G,

Flg. E-22. Yentone de Dutos .le un Cliente especlico

2. Los datos que se visualizan son los siguientes:

o Cétiula o IIUC.
¡ 'l'ipo dc Persona

¡ Natural
o Jurídica

. Nor¡bre
o [.ista dc Datos

l. Si usted desea imprimir la información solo deberá presionar el botón
lmprimir, con el cual se proceclerá a generar el reporte correspondiente. ( I/er
I;ig. ll-23\.

S¡ Cd¡¡üt.r?.oo.tc . odo. d. ur o.tcni¡do CH.

n IEEEEITEEtr!tr

T.rd HÉ¡rÉ6IolC A rlr.dúI.v-aI...2
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)

F tld.dc d. Xot-atro. tlEdü.dsr IEIE¡

tt1' t,r}-}

fl
B..l

c¡)&q
:-A

cAll. ijs
PEÑA§

Ftg. E-21. )/entana cle Reportes (Clientes)

4. Por r]ltimo si desea salir de Ia ventana de visualización de clientes,
simplemenle deberá presionar el botón L'ancclar, con Io cual se cerrará la
ventana.

ti.2.5 ['ormatos

l. Si usted desea modificar el formato de los certificados y dependiendo de la
forma de trabajo, se podrá seleccionar el fomrato del certilicado. (Ver Fig.
8-21 y t-25\.

rdt )

:;Ll!,:,:¡,'r l,{l¡v¡nr¿ll
Cád y/o.Ruc.:

Noñbr!: Chr¡rli.n Durán Po¡quil¡o
S.lcccionc cl 0ocuñcfltoi

Seleccón G¿ñar¿ll

Scleccione ¿l Docur¡cñlo:

Cc¡tif ic¿do Por¡l¡vo 0'l

.l,l r_lglElalot sd5 rd¿6 rG

I igo: X¿lurdl R

Accpl.r

Ftg. 8-21. Ventan<t de Selcccitin da /oruato (lndivi<hrul)

.l
Aceptar

Fig. E-25. Venuno dc Sclaccitin la lr»ruoto (Cenerul)

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

3. I-uego deberá presionar el bolón Aceptrrr, con el cual se procederá a crear el
documento y asocia el documento a la orden.

PROTCOiII Copítulo: 8- Piginu: 99 ES PoL
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ti.2.6 Abrir

l. Si usted desea observar el documento que iue creado solo deberá presionar
ef botón Abrir, con Io cual se procederá a cargar Microsoft Word e
inmcdiatamente se llenará automáticamente la clave de acceso al
docrrmento. (Ver Fig. 8-26).

Cqüe1¡ &l ¡cliro Acldd
\1EM00C\027.00C

HM
Fig. E-2ó. Ventana de ('ontruscñu

2. I)espués de llenar la clave de acceso, se presentará la ventana de Microsofl
Word con el documento solicilado. (Ver Fig. 8-2\.

¿dF ler-!r-. t-.._t=au-Ei- _ld¡ vrL¡ i
oldlel élol"l ¡lblgldl ñ'lo:-l ¡lo.l mltrlr¡l¡! l/5ll 9M _

F"*--= F=i;;*= F,- rl¡l rl4-llE¡l¡l¡l E]

\ lElo l\lolúlt ltl s[rlsl§lqlqlolalFilr¡l ,¡l<l1lrIl ¡¡lGlcll¡¡l
t¡1 aÉr rh a!.¿ r¡.i- cc r i,-i.:I r'1 lO!

Flg. E-27, Ventona de lticrosolt lltord (con documento)

3. Usted podrá modificar el documento totalmente bajo su responsabilidad

4. Antes de cerrar el documento no debe olvidar grabarlo.

5. Una vez grabado, usted podrá salir de Microsoft Word, automáticamente
retornará a la ventana desde la cr¡al fue llanrada.

Cml¡.r¡tñ¡ EE

cfRnftc^oo soL¡c¡tADo i¡ ca^v^ltfñf¡, Nt L¡¡¡l)fnoi
¡t lltsToRtAoEDo¡ll to

Ics&-. . L Él .d x¡.. .r&. t ¡ ¡¡&- ól ¿.Frc* ¡ tu .l
r¡'4. o ¡¡rrn¡. ¿ l. lDt¡á.¡ ¿¡ cdó¡ orrg¿ -rfÍ¡ b .aúü (.¡ú
.¡ r¡ 6- ¡DD ¡1,¡ q- Nu¡ 

'r,rJirrt.t¡.(|t 
I t-p¡d4 ú

xúoó<ll.úÉ ¿ Aaú¿ ¡, F<rnd 6É yr..o¡ ¡ú.
¡ t(¡) ¿ r¡p.a ,. .-- ll tJ9 ¿¡ l¡F,bft ¡ nn. qt b ¡ @¡Fa.
l¡Oltro( FúE ¿ f .ñ & noú t ¡ . . f.ñ ¿ l^v¡li O¡¡Ui)a¡o
rfl r¡r¡(A xulo4 ¿ dr.r.,¡ ., ¡ri& ¿ ¡ c.ó¡ lr'. . ¡ l -¡r(^l¡pt, c lu¡ór, ¡¡..¡ Olac1tlt l¡ ¿ I -EÉ Oi¡CUEXII Y t¡EI I
ñE.r.r¡.* ¡ kh l .a .o¿ao ..¡r¡r¡ HiD, o0¡19@¡. tóc¿ r I
Ut ¡!¡-ú Orrrql t q! f¡¡. ,¡ .h r'i.a a¡¡ ü r .adE
ri¡.,¡. .¡ds ,i¡L. e!¡ !l E* , BL, ¡ ,u ¿ .¡ Ettú
Fú 

' 
.¡. ,. n idr trar'ó xa- ¿¡ cú ortBrr 

^b9ó

PR0',t'co,v Capítulo: 8- Ptiginu: l0l) ES POI.

cadd I

m ErEl



Dlu¡tuttt dc Usuurio

8.2.7 Iloja lluta

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 deberá presionar el
botón lloja lq¡lra, con el cual se mostrará una ventana donde se presen¡a en

la parte superior la ruta de la orden y en la parte inferior la observación de

cada fr¡ncionario, el cual va a variar de acuerdo al depañamento que se

seleccione con un clic . (Ver Fig. 8-28).

Rut. d! l¡ O'd.ñ do Tr.b

t- fil rr"rrren c.r!ltrc.do ¡nlc1¡l
o
! lrohrblcrón I
O Du.qu.d.

- Q r.vrrró^ c.r¿rl¡c.do ,rn.l
O s.rro :l

ob.crv.c¡óñ del F

C.nccl.,

Fig. E-28. l'entana .lc Contlscña

2. Para salir de la ventana de visualización de la ruta de la orden de trabajo,
solo deberá presionar el botón Cancelur.

tl.2.ft ()hscn'acirín

l. Si usted desca ingresar una observación a la orden de trabajo, solo deberá
escribirla en el área de edición. (Ver FiS. 8-29).

lu!¡ d. C.tE r l¡c.do.

oü..rrdrr'cri -'-

[EEEf,ffiIlto,.ncttrsr

If
fl.t

Cr\lrtt \

EE§á

4c.d¡

Flg, t-29. Ltod|icación de Obscmoción

2. Para grabar la observación ingresada deberá presionar el botón Aceptar

SnoF ¿ R,¡" E
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8.3 IMPITESIÓN DE POSITIVOS

Esta opción permite que un luncionario pueda realizar la reimpresión de
posilivos. Para realizar esta opción usted debe seguir los siguienles pasos:

Dcbe dar un clic en la opción Impresión de Positivos del menú de
Certillcados o a través de las teclas nemolócnicas (ALT + E + P). l-uego
apareccrá la ventana principal de Impresión de Positivos (Ver Fig. 8-30).

tlúso ó. r..h. l.ldlñ,/¡¡
r.ch. rr*:i¿ l-7r--

d 7-
r¡,.., " i. ir,,r,.. 

-
..,,., f--:- x,*,,, r-.,,rt'

Fig. E-!0 l'entunu de lnprcsión de positivos

2. Usted podrá realizar la btisqueda de dos formas:

o ['or ra¡rgo dc lrechas (tld/nrrn/aaaa)
o P<lr ntimcro de orden

'.¡1,, t§
PENA§

3. Si ustcti selecciona buscar por rango de fechas, <icberá ingresar la fecha
inicial y la fccha tlnal de acuerdo al lormato dc fecha (dd/mnr/aaaa).

4. Luego dcberá presionar el botón Br¿sccr, con el cual se procederá a realizar
la birsquecla tle los datos de acuerdo al rango especificado. Después de
realizar la búsqueda se nrostrará la información en la lista de datos. (/er
Fis. st-3 l).

t!

/t!rlD;

Ü. r.
(

, "::: üIEl

:¡ n.ar-. lrf d.x'h Por{ñ. EI
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Búlo d! F.ch. ldd/'¡/....| '
rccu lri:irt pilftii!fr- rrhr riut p-¡776¡¡¡e7

rlúrn5o d,r Ornr
¡*, fE ñ'i¡do r,¡'tr. 1--

Ct 6hü D'rán Poñg,/o

Ch,¡'¡ü Dúh PüB¡lo
Ch,!r''l 0uá Po.'4ao

Chúr¡á Drrh Pú9/o
thrao Durh Pa¡úo
th*1,á Dú,ir Púgu&

91 37¡r39
9t?7a?7§

9r37at7l9

3Úr¡77]9
9Br,r77B
9117{rr}¡
9117r7n3

G

0

0

lr
¡r

¡:
ll

I
2

l
5

6

?

I

qücel¡

Í'ig. E-Jl l'enturu lupresil>n da Posititus (Btist¡uedu por rongo dalcchus)

[-a irrfirrrnación que se pude apreciar es la siguicnte

. Non)brc rlcl Cliente

. 'l ipo clel clicntc
o ('ótlu la o RIJ(l
. N[uncro de la Orden
. Fccha de la Ordcn

6. Si trstctl sclccciona buscar por ni¡nrcro de ordcn, dcbcrá ingresar el año (por
dclault sc nrostrará el año en curso), Ni¡¡rlsr() inicial y cl N(¡nrero flnal de la
ordcrl. ( l'('r' ['ig. 8-3 2).

l.

G

.¡,,.1,: ¡..hd l¡rllñn¡/¡i,,,

aro; F6t- F- xL.,o rid: l5m-

Ch'3rú Dú&t Pql{r.ao

Ctt¡.r'-' 0'¡,áñ Pú|!¡¡o
ChrrB0!¡ó.Pú9.l)
Chdhsr 0uü Prto.¡o
t}fúr¡ú Ou&| Pd!9do
Cr,,!lF oqtt P(.l{[ao

913/.¿/33
9r l7¡77Ít
9r 37.1¡B
911ta7t§
91t7a7713

9l]7¡77I)

I

2

3

5

6

7

I

0

0

ll
1r

C6nc!l.r

l"ig. l|-32 l'entou lnpreskin le Positl,Lts (Btist¡uulu por núntero dc ordcn)

"il

0¡.Do.übh¡:0

lg R.ip.¡¡ lnloo.clrr Podl¡v. E

IEEEilre@E

S.Lccionador:0

g¡ n.i¡¡¡ir lafd¡.crla Poritivc EI

CódLoRUC
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7. Si usted desea seleccionar una ordcn especifica deberá dar un doble clic
sobre la ordcn tleseada, inmediatamente se nrostrará un visto en la casilla de

la orden elegida.

8. Además porlrá imprimir la inlbrmación de positivo, para ello solo deberá
haber seleccionado ordenes de la lista de datos y luego presionar el botón
lmprimir, con el cual se procederá a generar cl reporte de positivos para

cada orden seleccionada. (l'er Fig. 8-33\.

-j;§$

-{rsel
r,cá
(§

rlr I ) lx l___Jgl ¿116ldlo".:l1d2

f tf
'a

$

1t,

4da Tord¡ lO¡

Fig. 8-JJ l'entonu Lle Reportc le lu¡tt'esió,t dc P()sit¡\,.,s

8..I IMPRE,SION DE FORMATOS DE CERTIFICADOS

lista opción permite que un ñrncionario pueda rcalizar la Reirnpresión de los
ftrrmatos de ccrtillcados. Para realizar esta opción ustcd debe seguir los
siguientes pasos:

l. Debe dar un clic en la opción Impresión de Positivos del menú de
Certiflcados o a través dc las teclas nenrotécnicas (AL'f + E + F). Luego
aparecc'rá la ventana principal de Irnpresión de Format«rs de Certificados
(l''e r I.-ig. 8-31).

Lbi.do da lnlo..8¡ah P6iaiv. IEEt
r¡arrr a. ¡¡ tia¡¡¡ a¡ C... O¡r¡a¡

PROT ('O,v Cupítulo: 8- Púgint: 101 ESPOI,
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É R.b{¡¡¡ liro d. oE-.rror
C¡lk¡r.

IEIE
Iico d. Ooc¡-.do.:

fir^co n f.c¡l.ldálrlnnl -

F-h. l&:i¿ lñffi;E - rrhr rinrr 
lS-76¡y¡es7

año: l-::- ).¡:-!o rrÉ¡¿ l-- xüF.o r¡¡{

rJ

fig. E-31 l'antanu de lupresión de for»r os dc ('erlificatkts

2. Usted deberá seleccionar primero el tipo de doct¡mento con el cual desea

reali2Hr la consulta.

3. [-uego tlcbcrá selcccionar la f'ornra dc trabajo:

ccrr{E.do Gcicr.dor f---------d

o ( icncra I

. Intlividual

l. I lstccl podrii rcalizar la b(rsqueda dc dos tirrnras:

o I'or rango de Fcchas (dd/nrm/aaaa)
. I'or número de orden

C,r'..|.¡

tl'f
ut

/
frll

\

gr!ú" - "' r'our

Dr" A
CAi!!. uS

PETIA§

5. Si ustcd sclcccióna buscar por rango de fechas, dcberá ingresar la fecha
inicial y la f'ccha llnal de acuerdo al firrnrato tle lecha (tld/rnrn/aaaa).

ó. I-ucgo deberá presionar cl botón Buscru', con cl cual sc procederá a realizar
la birsqueda de los datos de acuerdo al rango espe'cificado. f)espués de
rcalizar la b(rsqueda se mostrará Ia inlormación en la lista de datos. (lcr
/;ig 8-3i).

!,¡&l

Dirron bl.¡

PRoTCO.II Copítulo: 8- Prigina: 105 ES POL
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L ñ!¡rla lao rr. oocl. r{or IEEI
Ipo d. Oocu.r¡lo!:

neco d. tcch. (ód,rñ./
01/m/1978

l,
r ¿c¡o riut fE¡"rvr gsi-

- ,¡u ,'''u ,1,. ¡lrl.r'
' 

^ád T- r.Lro I'i-i.t [-- xo¡¡o r¡* [-

o.lt c49B?

l0/¡.0r'1997

^ l' ," . ' ,r. I ¡¡ ¡'.' I l¡ll,d¡/vuvel
' rEh. r'úd.t l--.;- r.dx rh.r l---
^ Xúftro d. Ordñ:- nto: lrgs- flú..!o l,ü,.t fi- xúEo r.¿ lño--

0l/!.p/1937
01/t@ll§l
lÜ¡.c/199/

3

5

C.rllcüro 6ñ.do.: f-------¡

f-ig- 8-35 l'entuttr.t lnpraión da Fornatos tlc ccrtrficuth¡: (Btistlu¿du por rungo dc/echus)

7. l.a infbrnlación que se pude apreciar es la siguientc

o 'l'ipo de Certificado
. Núnrcro de la Orden
o [recha de la Orden

8. Si usted selccciona buscar por número de ordcn, deberá ingresar el año (por
dcfat¡lt se nrostrará el año en curso), Númcro inicial y el Número final de la
orden. ( l'cr Í'ig. ¿l-36).

Iipo d. DocúÉnlot

l

5

C.rrlk.do 6ñ31o.: f---¡

Lig. 8-.1ó l'e»tottt lnptasión da l-ottrttttos de ('aruliLudo:; (Btisr¡uedt por ttiorcro dc orden)

T

ia F-ri.¡ Iiro ü Do(ry{o¡ E6[E

r

O¡tcofiü¡¿.:3
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9. Si t¡sted desea seleccionar una orden especiflca deberá dar un doble clic
sobre la orden deseada, inmediatanrente se mostrará un vislo en la casilla de

la orden elegida. Caso contrario si no desea elegir una orden solo deberá dar
un doble clic nuevamente y el visto que tenia en la casilla desaparecerá.

10. tln la parte inferior de la ventana sc moslrará los tolales de las ordenes
disponibles y las ordenes seleccionadas.

I l. Además podrá imprimir la información de positivo, para ello solo deberá
haber seleccionado ordenes tle la lista de datos y luego presionar el botón
lnprimir, con el cual se procederá a cjccutar Microsoft Word y se imprimirá
automáticamente el documento de cerlificados para cada orden
seleccionada. (l/er Fig. 8-37).

!ñLútrú¡-!'-t-vea¡
nl.rlÍ¡l alr¡ltl ¡lq.lalol - -l-.1 .ld¡-l ¡l¡1.f5! lE-l ali?l

Ed- fr=*-- -¡ Fr-! fi !

D¡I ItrD
,::,){

,
.sl

?
t

\iolol
Mi L§

+lúlp tl ¡lLrlrl q I r¡lqlolf,lHlr'¡i ¡l r l¡lr<l I 1r lBl¡¡l &NA§q

h'ig. E-J7 l'et .tn.!.le Repo e de lnpresión da Fontutos da ('ertrficaLh»

12. llay que tener presente que durante esle proccso el usuario no pocirá alterar
cl documentt¡ ya que el sistema automáticanrente imprimirá el documento y
luego cerrará la ventana de Microsoft Word.

13. Si usted desea cerrar la ventana de reirnpresión de formatos de certificados,
solo dcberá presionar el botón Cuncelur.

PR07 ('OtrI Ctpítulo: 8- Ptigint: 107 ES POL
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9. CONSULTA/RIiPOIITES

:n.. rEÉ1 (*á sq,- rÉ !ñ{

$--l*!Éb

Ú).-G-e' ú¡ ,1éd[E

Fig. 9-l P'entano dc llenú c Consultu/ Reporle s

I.,l ment¡ <ic Consulta,/Reportes agrupa las opciones que van ha permitir al

fu¡rcionario obtener intbrmación acerca del Estado de la Orden, l)etalle de la
Orden de trabajo, Informe de 'frabajo Diario, Ordcnes Bloqueadas,
lnscripciones Diarias, Número de [nscripciones por Libro, Indices Generales,
Ilistorial de los Clientes, Folio Real e Información Anterior. básada en los
datos ingresados y/o modificados cn las opciones de Inscripciones y Procesos
Espec iales.

Para acceder a las opciones del menú de Consulta/Reportes, el usuario debe
prinreramente desplegar el meni¡ respectivo (vcr Fig. 9-l), donde se mostrará
las opciones respectivas.

l-uego, usando las teclas de desplazamiento, usted podrá colocarse en la opción
requerida y seleccionar la opción.

[)ara mayor infbrmación de conro usar un menú a través dcl teclado
ncmotécnico ver Anexo 12.1.

e. I lisl',\t)o I)u t-A ottDEN l)t,l'iltAIlA.lo

Para reali¡rar la consulta debe seguir los siguientes pasos:

L De un Clic en la opción Estado de la Orden de Trabajo del menú de
Consultas/Reportes o ha través de las teclas nemotécnicas (ALT + C + E).

PROTCOiIT Copítulo:9 - Prigin«: 107 ES POI,
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2. I-uego aparecerá la ventana(/er Fig. 9-2), en esta opción usted puedc
real¡i¿ar consultas del Estado de la Orrlen de'lrabajo de tres maneras:

r Por Orden
¡ Por Rango de Fechas
. Por Nonrbres

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

o El año
. El númcro de la Orden

o,oa. I n-'¡. a. r-r'r I n.*,c,1

ano lTosz Nr orden

Ito r Ortlcn

n'b
, ,:+

iu.

"rü

D.lot d. l. O,dGn.r. f,

tr.do, Dcor d.l. O.d.ñ'

I

rl
¡¡,m¡;¡rr:r G ¡a¡,
B¡8i :r ¡, ECA

C^MPU9
P8á¡ál

f- l¡.r,,"¡., T N.,r'"1., T ¡rL^,",."t.'

Fig. 9-2 I'enkutu tl¿ ('onsultu del Estudt¡ cle lu Orclan

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

o El grupo Actual al que pertenece la orden
. El no¡nbre del Funcionario al cuál esta asignada
o El estado de la Orden (Por Asignarse, Trabajándose,

'l'erminuda, Detenida, Observada, Aproboda, Anulada).
. La Fecha de Terminación de la Orden y si es que esta se

encuenlra Retirada, Negada o Bloqueada.

Eq Cd¡¡¡..8.9o.t. - E.t.do O.d.. d. I..ü.i¡

I

N

CaduL :
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¡ El número de cédula de la persona que retiró la orden,
o El nombre de la persona que retiró la orden y
. La fecha de retiro dc la misma.

5. Si Ustc<l escoge La Consulta por Rango de Fechas (Ver Fig. 9-1)
dependiendo del tipo de servicio (lnscripciones, Ccrtiflcaciones), usted debe
tic ingresar:

l. [,a [;ccha Inrcial
2. I-a l;ccha l;inal

I ipo dc Con.ultd
Sarvicro:

o,a* | n..'so d. ro"h., I x".t ., I

ffio F!s-f N! orden: [ooq--
Ddlor d¿ l¿ ord¿ñ dG lr

t tt¿do , D.lo. da l. Ord.n:
Grupo Acl¡¡.1: I0tg¡t6l¡racióo

llo l¡eñ6 ó¡ioa.do U¡u¿.¡o

trlado: I 
'.b¡ióado. 

o

F.ch. do

l]

P tr,,,,,,r., f- H,,¡,,1" f-,,,.r,,.,r,
Ia3/06/t997

Í'ig. 9-1,. l'entonu da ('¡»»ulto rlcl E:¡totkt ¿a lu ()nla» prr ordcn

6. Una vez ingresadas estas fechas usted podrá visualizar los datos de la Orden
de trabajo conro son:

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

7. Si ustcd da Doble Clic sobre un cliente específico, entonces podrá visualizar
cl Estado y Datos de la Orden que se describen a continuación:

Fcc RolÍo:

.: Jcbvr|',,

Nombrc dcl Clcnlo Xúio¡o d.ordcñ

ni C{oü¡t./Bo9od. - Edldo Ordor do ft.b.it E

P ROTCO,II Ctpítulo: 9 - Pigint: 109 ES PoL

Por ltango rle Fech¿rs

ls¡6106130

tq;..¡:l
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. El grufr Actual al quc pertenece Ia orden
e El nombre del Funcionario al cuál esta asignada
. El estado de la Orden (Pnr Asignarse, Truhajándose,

Te r nt i rutda, De t e n i du, O hse r wukt, A pr o buda).
. La Fecha de Tcrminación de la Orden y si es que

esta se encuentra Retirada, Negada o Bloqueada.
. El nirmero de cédula de la persona que reliró la

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

/4. $lt ¿
O.to. d. L 0rd¿n dc Ir.b¿io

E¡tddo y D¿tor d! la o¡de¡

2000

Di9¡t.l¡z&¡ón

Xo licn .tign.do lJtu.r6

I¡ab¡iándo¡o

23t06l1

f"
6,:

I

$
6ru9o Actu¡t

Fr¡rcion¿b:

{¡tlsiqr3rtrú
BlBt_lo / t,aA

CA¡{P L§
PEÑA§

f!ldür:

P fl'.u.r'- T ll,,,r.xl , 17 1r1",,,,.',1.'

123/06/lss7

f ig. 9-4. l.entonu tlc Consulu ltl Est*lo de lo Onl,'n por Rturgo cla Ftchos

8. Si L.lstctl escoge l.a Consulta por Nombrc (l'cr I''ig.9-j) depentliendo del
tipo dc servicio (lnscripciones, Certificac ioncs), usted debe tle ingresar:

[]l nombre dcl cliente principal

9. []na vcz ingrcsado el nombre dcl clientcs usted podrá vist¡aliz¿ar los datos de
la Ortlcn de trabajo como son:

r Ill nonlbre del cliente Principal
o lll nirmero dc orden
. La fecha de la ordcn

C¿dul. :

Nombro: 6iovaññy

),1omb¡c dcl Clicnla Núñc.o d6 0rdc¡ Fcch. .:

¡am5

f| G0l{¡l.rncport. - Crl.do 0.d.n d. Ir.b¡rio E

t,Ro7'('o.rI Cupitulo:9 - kigint: I l0 t:.t Pot,

IDo do Contult!: -
s-,bb: lrñ;ffi---_fl
ordcn: R..po dc Fccha I f*t., I

Fcch¡ tdci¡t lffiirt- Fnch. F-r.t: @íÑ-

Tcrria¡ción:

lsr 6rBsr30

rñ.,
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10. Si usted da Doble Clic sobre un cliente específico, entonces podrá
visualiz¡r el Estado y Datos de la Orden que se describen a continuación:

. El grupo Actr¡al al que pctenece la orden

. El nombre del Funcionario al cuál esta asignada

. El estado de la Orden (Por A.signu'se, Trabajándose,
Terninu u, Deteni(h, Obser¡,odu, Aprobudu).

. l-a Fecha de Terminación de la Orden y si es que esta se

encuentra Retirada, Negada o Bloqueada.
o El número de cédula de la persona que rctiró la orden.
o El nombre de la persona que rctiró la ortlen y
¡ La fccha de rctiro dc la nrisrrra.

I rpo de tlonrulla:
. ¡¡tt.n

ordcn: I Reqo dc Focha: Nonüc: I

Nombro dG Clionl.:
Chri¡t'¿n Du'¿n

Ddror do l. O'dcñ dc Trób

Irt¿do y Dólo¡ de l¿ Ordenr

f
L

6
e",

*
Año !-,

rtanrüc,Ü¡¡q
E/Bt j(; j :.r.A

(iq,MPUS

Pa*á§

Grugo Aclucl D¡qná[¡.c¡ón

f rl¿do

T fl.'tir¡d,r T 11,,,¡,,1,' f- lll,"¡,¡,r',1,¡

C.ncore

lrig. 9-5. I ctttLurtr lc Co¡.¡tlto del E-¡dtth &: lo ()nlcn por Nt¡nbre

9.2 DTITALLT] DE, LA ORDEN DE'TITABA.IO

Para rcalizar la consulta de detalle de Ordenes de Trabajo se deben segu¡r los
siguientes pasos:

tl Cd|r¡a.rn.gq¡. - E.l.do O.d.o d. Tr.ü.I!

}Jóñb'á d¿l Cü.^1. Núí'.¡o ¡16 o,don
Cñ.i.!¡.n Dlrri

C¿dul.: 0

I>RO'|'CO.\t Cupitulo: 9 - Prigint: lll ES POI-

¡23l06/r997



lllanuul e Usuurio SinterReg - Mótlulo de Trúmites

De un Clic en la opción Detalle de la Orden de Trabajo del menú de
Consultas/l{eportes o ha través de las teclas nemotécnicas (ALT + C + D).
Luego aparecerá la ventana de Bloqueo de las Ordenes de Trabajo( I/er Frg.
9-ó).

2. Una vez que ha aparecido la ventana de detalle de ordenes dc trabajo tiene
quc seleccionar un tipo de servicio en la caja de texto que se encuentra en la
pate superior de la ventana (,er ltig. 9-ó).

3. Luego se procecle a ingresar el numero del año en que es trabajada una orden
de trabajo y también se ingrcsa el numero de la orden que se desea

consultar; todos estos datos tienen quc ser ingrcsados en el área de
identificación de la orden.

4. Cuando sc ha terminado de ingresar el nú¡mcro de la orden de trabajo, se

tiene que presionar la tecla ENTER para que se ejecute la consulta

D¡lor d¿¡ Uru..¡o: '

Fn* \
b

f ld.i. iDrcriñ da l. ord

U

¡¡"' li!§7-
N'Ordsn: ll

€ rl.do

Cáú¡|. :

ñ
fi

.: r'- -li"'¡¡&§*

T li':lnrd¡ T HfftüI' T ektuDod¡

Ydl. Jotcl. Cdoml

Ob..'v.c¡ó. d. OcuE¡ro.

8¡

A
...,,. . i 

j(A
AUI'US

A§

D 
'!il.l¡¡.c 

ióñ

O nú{¡,óñ rn,.,.¡
--
O AheEnro . X rñsr,r^o

O Ar.rur :llmr¡ao

il

f¿ñc'r.,

I:ig. 9-ó. l'cntana de Consultu del Detulla dc fu Ordcn por Scn'icio lnscripcroncs

5. Si la consulta resulta exitosa aparecerán en la ventana todos los datos
rcfcrentes a esa orden de trabajo, talcs conro los datos de usuario o
firncionario, el grupo actual y el estado de la Orden, la ruta de la orden de
trabajo, la observación del luncionario y una observación sobre los
docunrentos.

t¡b..,v&óñ dcl tuñc@rú

E coñ.r¡./8.9o.t. . oct.L d6 1¡ ord.n

ttút. dé l¿ O'd.ñ dc f..b.F

PROl'('0)v Cupítulo:9 - Priginu: I l2 ES POI,

i

o,uoo Acrqr IR""¡r-ó"- fh-rÍr'.cró"-l
It t
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7.- Para realizar una nueva consulta solo basta con dar un Clic sobre el botón
dc Nuel'a Con.; con esto se inicializaran los datos en la misma.

9.3 ORDENESTILOQUEADAS

lista opción permite consultar las ordenes bloqueadas que sc han rcaliz¡do en
run período detcrminado, moslrando la infbrnración en el orden en que fueron
bloqtreadas. [)ara realizar esta opción usted dcbe seguir los siguientes pasos:

Debc dar un clic en la opción Ordenes Bloqueadas del nrenú de
Consultas/Rcporles o a través de las teclas nremotécnicas (AL-f + C + O)
l-uego aparecerá la ventana de Ordenes Bloqueadas (l/er Fig. 9-\.

fl.rnoo dc Fcch. fddlr,,t'Átyyyyl -
0t/Eú/1372 F.ch.Fiñ.I: l0/Jul/1997

6
503

fI5
5G
1m
am
m
503

505

23/Jdt !r7
29'JJ¿JI§7
29/J\r1997
23'u(lt1997

n ü1§1
21tJLul§?
2t tJitlfi7

26/Jú'/1S97 I
07/€ñé/1997 1

zllJú'/l997 1

2'jtJ\ntlE)l 1

2VJú¡l1997 I
úlJnt1§l 2

:'j-::1 l :l¡
llr"¡;n !o, lo rtuc lúe blo,tú,xl.r

.( t-,V'

0¡nc¿l¡¡

f ig. 9-7. l'entonr tl,' ('<¡nsul u le ( )nlc»cs Illot¡teo,kLs

2. tlstcd tlebcrá selcccionar el tipo de servicio. la lccha inicial y la fecha linal.
l'ln los dos últinros cartpos sc mosfrará autonráticamente la lecha dcl
sistcma,

l. Si las techas son incorrcctas aparccerá el nlcnsaje de error correspondientc
(trtar l"ig. t)-¡¡.

B cq¡r¡farR.9qt. . orrtoca Eloql¡..d.!

E,¡&l

Fech! d.8
29/Júr$7

PR()'r( ()|I Ctpítulo:9 - Ptiginu: I l-l ESPOL

6. Iin el Area de la Ruta de la orden de trabajo sc puede dar un Doble Clic
sobrc alguno de los iconos representativos de la ruta; con esto se puede

visualizar el recorrido que ha lenido una determinada orden de trabajo
dentro de la institución.

I x,:"oo ao 0,a." lFcch¡d.O
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I

Módub de Trámate* E
tr.

;.:q{:tñrktr r,.il.i,.!

Fig. 9-E. l/entana de Error (Fecha lncorrecto)

Nota: El sistema perrnitirá realizar la corrección en el campo que haya
producido el error.

4. Una vez ingresados los datos correctamente deberá presionar el Botón
Brr.icrrr, que permilirá realizár el proceso de búsqueda.

5. Se presentará el listado de las ordenes bloqueadas, mostrando los siguientes
dalos:

r Fecha de bloqueo
. Número de Orden de trabajo
o Fecha de la Orden de trabajo
o Grupo en el que fue bloqueada
¡ Fecha de Terminación

6. Se mostrará el total de las ordenes bloqueadas encontradas en el
fecha especificado.

$
úiil!$

7. Si usted desea saber la razón por la que fue bloqueada una orden ".0".1ffes decir, las ordenes que bloquearon dicha orden, solamente deberá dar un
doble clic en la orden que desee, luego de forma automática se mostrará
dicha razón en la pane inferior de la ventana.

ll. Una vez visuali:rado todos los datos requeridos se podrá imprimir dichos
rlatos presionando el Botón Intprimir, en este nlomenlo se procederá a
gencrar el dctcrminado reporle (Ver Fig, 9-g).

(i, 
,

Íffi'ar
BIE¡ ¡.¡ . ;,

CAJUPU

3,r

*
:,:i"

(icü

:'^
s

PROTCOIII Capitulo: 9 - Púgino: I l4 ESPOL

E:=i=;i;:::i:i;

li*l*e:l il

Fecha lncorrecta.
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Rcpod¿ d¿ Ord.o.r Blo+¿¿d¿r

¡.F¡.l., l¡.¡b.r.¡,
t .¡lI¡¡.Lt, ,.-¡ L.! trEl¡ )tbe¡-J

' lr¡romi q.rtcldr

( { 2d2 ) q g

8¡noo dG Fcch!

Foch. lñii.t l t/fmt1972 t ¡

9.{

Fig.9-9. Ventana de Reporte de Ordcnes Bloqueadus

INFORME DEL TRABAJO DIARIO

l. Debe dar un clic en la opción Informe de Trabajo l)iario del menú de
Consultas/Reportes o a través de las teclas memotécnicas (ALT + C + I).
Luego aparecerá la ventana de Informe de'lrabajo Diarío (Ver Fig. 9-10).

l¡ t MII MIIr ¡IIrt¡ ¡! . .

Fig. 9-10. Ventuna de Consultu de ln/tsrnte de Trubojo Diario

2. tlsted deberá seleccionar el tipo de servicio, la fecha inicial y la lecha final.
En los dos últimos campos se mostrará automáticamente la fecha del
sistema.

e E.oql. d. Ord.ñ.. 8bqe.d.t IEE

Ii Coffú..rn.co.l. . ftro... f rs.ir Dir.

P ROTCOIII Cupílulo:9 - Ptigina: I l5 ES POL

¡

Sd¡¡' 10r¡56 ld¡

Esta opción le permite al funcionario consultar las ordenes de trabajo, sobre las
cuales él ha trabajado, obteniendo el estado que éste tiene actualmente. Para
realizar esta opción usted debe seguir los siguientes pasos:

¡rfffi------_]
@

3. Si las lechas son incorrectas aparecerá el mensaje de error correspondiente.
(Ver Fig. 9-l l).

@
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fr¡lódu¡o do Trárr¡ale8

A Focha lncorrecla

t Accplar l
)

Nota: [il sistcma
producido el crror.

F¡9, 9-l l. l'artatu dc Llansclc cla Error

permilirá realir.ar la corrección en el campo que haya

4. Una vez ingresados los datos correctan¡ente deberá presionar el Botón
Brrscar, que permitirá realizar el proceso de búsqueda.

5. Al tcrminar de realizar el proceso de búsqueda se mostrará un nrensaje de
inlornraciórr vcrificando dicho suceso. (l'er F'ig. 9-12).

0pqocijn ¡c¡Iz¡d¿ ¡otilodo.iünodo

i__Ál"et;-, j

{\rt i
,

#

qt

d(
,. :.\,v

tu¡na»i.i,¡¡f
B.Ilt r: ,,^¡

Crr¡¡,¡g
P8*á¡Íi-ig. 9-12. Vcntuno tlc llerrscrjc Sutis/uLtorut

6. IIna vez rcalizado este proceso sc activará el Botón de I»tprimir, con el cual
sc podrá gencrar el correspondientc reportc (Ver Anexo).

9.5 NT]MEIIO DE INSCIIIPCIoNES POR LIBRO

lista opción permite consultar los (¡ltimos nirmeros tle inscripción quc existen
cn cada libro. Para realizar esta opción usted debe seguir los siguientes pasos:

Debc dar un clic en la opción Ni¡mero dc Inscripciones por libro del menú
du (lonsultas/Rcportcs o a lravés dc las leclas Ílcnrotécnicas (AI-'l'+ C + N).
l.uego aparecerá la ventana del reporte para esta opción (Ver Anexo ).

9,6 INSCIIIPCIONE,SDIARIAS

Esta opción permite consultar las inscripciones que se han realiz¡do en un
periodo deternrinado, mostrando la información en ordcn de libro. Para realizar
esta opción ustetl debe seguir los siguientcs pasos:

llóduio de llá¡ito¡ I

P ROTCOiIÍ ES POLCtpitulo: 9 - Púgint: Il6
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xEl CoEü.rBGporrc - lñ.cri!c¡.nr! O¡ü¡.t

I. Dchc dar un clic en la opción lnscripciones Diarias del menú de
Consultas/Reportes o a través de las teclas nenrotécnicas (ALT + C + S)
[-uego aparecerá la ventana de Inscripciones Diarias (l/er Fig. 9-13\.

i Rango d¿ Fcch. f dd lñúo.lyrwl
I F¿ch¡ rnici¡r Fn*nstl- r6ch¡ Finat: ll'7 

/A7 /1997

Irlr¡¡¡¡a¡attllta¡t¡i¡r.tttttrtr

h'ig. 9-l). l/entano ¿la Consulto de lns<'ripcutnes Dkrios

¡ [-a []echa Inicial, y
. I.a Fecha Final, ambas con el formato DD/MM/AAAA

N otr¡

Fccha lncorrecla

Not¡r: I:l sistcnra
prothrc itlo el error.

f-ig.9-11. l'enturut lt ,llenx¡e tlc Error.

permitirá realizar la corrección en el campo que haya

4. Al ternlinar de realizar el proccso de brisquecla sc mostrará un mensaje de
inlorn¡acitin verificando dicho suceso. (l"er Í-ig. 9- I 5\.

0per¡cifr rod¡ú¡ ¡áislrctorÉrrlant6.

i Á¿"¡, i

Í'ig. 9-15. yc,rta,Kt ¿a ¡lc,tie|e S. ¡slitctorio

I'r¡r omisitin se rnostrará la lecha dcl sistcnra cn arrbt¡s casc¡s

A

a

Módulo da Tr6mlte¡

llódlo do frá¡¡ilc¡

PRO't'('0.v Cupítulo: 9 - Ptiginn: ll7 ES POI,

2. En la cual ustcd debe ingresar la identificación principal de la opción,
compuesta por:

l. Si los datos son incorrectos aparecerá el nrensajc de error correspondiente.
(l1r I.-io.9-lJ).

gancclar

f;::::::::::::::
ll 4..pr?f .... j
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llóü¡h dc Tr c¡

5. Si durante el proceso no se encontraron datos con los cuales poder haccr la
consulta se mostrará un mensaje indicando dicho suceso. (l'er Fig 9-16).

a End, No har, datoa p¿aa rac¡¡ü a¡la troc!¡o. I

f@_i

Fig.9-ló. l'cnt«»o dc llcnsul¿ dc Error

6. [Jna vez realizado este proceso se activará el Botón de lmprimir, con el cual
se podrá gencrar el correspondiente reporte (Vcr Anexo).

To»
,

,B

¡n!.

9.7 HISTORIALDENATURAL/.IURIDICA

l. Dche dar un clic cn la opción Ilistorial de NaturaliJt¡rídica del nren[r de
Consultas/l{eportes o a través de las teclas nemotécnicas (AL'l'+ C + FI).
I-rrego aparecerá la ventana de flistorial de Natural/Jurid ica (Ver Fig. 9- l7).

T¡po do Pet¡on¿: |flffif-j lrnprimrr

Códul¡ o BUC:

Qanc¿lu r

Hombrel¡l:

fiX. 9-17. l'c»¡una d¿ Co»sul!<t de lli¡toriul dc Ntturol/.lurilicu

2. Usted dcbcrá seleccionar el tipo de persona (Natural - Jurídica), el número
de cédula (si es persona natural) o el núnrero del R.U.C. (si es persona
jurídica). Luego debe presionar la tecla Entcr para proceder a realizar la
búsqueda.

J. De lirrnra inmcdiata se moslrará el (los) nombre (s) de la persona (s). Si la
consulta quc sc realiza es a una persona natural se mostrará la misma
ventana con los datos requeridos. (Ver Fig. 9- llt\.

Este proceso pernrite poder consultar los nombres que ha tenido un cl¡enl¡ JLa. 'ii¡
sca natural o jurídico y visualizar las empresas en que se ha divitlido o |"fi;'*; *ca
li¡sionado en caso de que sea enrpresa, pudiendo deternrinar si ese cliente,fse^. ..{
fusionó con otra empresa, o si de otra empresa se originó. Para realizar e"-..\q;.1;r
opcitin usted dche seguir los siguicntes pasos:

I Coorür/Rr9ort . ll¡rtoh¡ d! [dür.U¡.rlúc.

PROTCO,II Cupítulo:9 - Ptiginu: ll8 ES POI-

- Ddo¡ dd C¡.¡lc: 

-

I
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¡ Ccna.&..t.. . thr¡ ó túr¡riJúb. E
0.lor dd C¡.rl!
Iilo ó. P!¡roo.:

CáU. o 8UC:

Xo.¡br(r!

D.lor dcl C¡c¡lc
I¡po do PGrrm!:

Cádi. o BUC:

llo¡r¡¡at¡t

farrclar

I'ig- 9-lE. l'c¡ttl¡u de Co¡tsrltu clc llistoriul dc NtúwellJurid¡co

4. Si la consulta que sc realiza es a r¡na pcrsona jr¡rídica se mostrará la
ventana cxtendida con los clatos requeritlos . (l'er f.ig. 9- I 9).

I,,,

!mgnir

C.ncclnr
a90au[Jol ttl ts ta 0f aJtonno Y It)
u-ul t ofl tauoo& al I loa
AAILD 

'fHIfl,I-I 
DfT FIIADON

fig- 9-I9- l'et Ltrru ¿¿ ('ons Itu,lc IItstt»tuI lc NLttwul/'.|uri¿i('.t

5. ['.n esta vcntana odcn)ás de r¡rostrar los r)onlbres larnbién se nlostrará dos
c¿rrpetas dc lrabajos:

= ['usión
¡ Funsionado con
¡ Sc tirsionaron

= l)ivisión
o Dividido en
. Se originó por

I'ln cada una de las carpetas se presentará la siguientc infirrnracrón

¡ (lédula o R.tJ.C.
r Apcllido Nonlbrc y/o Nonrbrc de Conrpañía

Et Co.¡¡l.n ¡d1.. . l¡trdi.a da l{ru.lr¡r¡óc.

D iv¡¡ión

C¿&/. o Brc Apcl¡iro N0rü¡6 t,/o Noob¡! dc Co.o.ñi.

cédd¿ o fluc Ap![ido N oiór. y/o l{olrtrG d. Coflg¿ñ f¿

Fu¡¡o,,¿¡o corr

COXGHE GACIOH Dt XISIOXÉROS CU¡i8
rl¡ 12

PROT('O,II Cupítulo:9 - Púginu: ll9 Í.s Pot.

ltu,Mrtü
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6. [Jna vez realizado esle proceso se activará el Botón de Imprimir, con el
cual sc potlrá gcnerar el correspondiente rcporte (Ver Ancxo).

7. Si ustcd desea realiinr una nueva consuha ileberá presionar el Botón
Cancelar. en este mon¡ento se limpiará Ia vcntana y volverá a pedir los
datos para Ia consulta.

8. Si ustcd tlesca salir de la ventana dc lbrma gcneral simplemente deberá
prcsionar nucvanrente cl Ilotón Cancclar.

9.8 FOLIO IIEAL

Este es una opción especial del módulo de consultas, ya que es común en
algunos nródulos de SinterReg.

Lxisten trcs posibilidades para acccsar al Folicl Real dc un prcdio, cstas son

É [\rr Cédula o Rt.lC y por nonrbre del cliente.
S [)or cl código catastral o por el núme'ro de lvfatrícr¡la.
fi l)or datos especíticos del nrovi¡licnto registral.

,,'l

p
f
(

r?l
e.¿iq","-. | ¿s cei¡o E¡.'r'.[ | p. t *'¡"¡*. I

D.¡o. d.l C¡.dá

r. L¡uJ.
C Juldco

f¡¡fxrl¡:' !¿uI(¡
8,3i. iü . I::?

e¿\MpUS
PEÑá¡¡

t'iti- 9-20. I'entu¡¡o Inicitl Llel l'olio Rad. (Opcitit Proputtrios)

9.fl.l l'or Córlula o ItLlC y por Nombre dcl Clicnte

I lay que scguir los siguientes pasos

I . Dar clic cn el Mení¡ Folio Real.

2. Cuando aparece la ventana inicial del folio real, hay que seleccionar la
carpcta quc dice Cédula o Nonrbre.

3. Ilscogcr la opción de búsqueda (Por cédula o Por nombre)

!!. ¡ú.qi¡.d. dd f.e R¡¿ É

P R0T(.(r,v Copitulo: 9 - Piginn: 120 8.9 POL

l**1
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4. Con la opción scleccionada se van a activar las respectivas cajas de texto
para el ingreso datos; aquí se debe ingresar los datos de búsqueda
respectivos.

5. l.uego se debe escoger el tipo de cliente que dcsea consultar (natural o
.iurídico) y se da un Clic en el Botón Aceptar. (Ver Fig. 9-20)

6. Si la opción de búsqueda fue por cédula o RIJC entonces va a aparecer la
siguiente ventana del folio real que en Ia cual se presentan todos los predios
que ese cliente tiene asociado. (Ver Fig. 9-2 I )

D.ro. dcl C¡.rí.
Cad¡¡rRUC : 9r6186{30

Gbv¡r, V.[G Seh.. l¡lol s
{ir

cr;,i;i.-,-.,i,§
tl¡rls¡lq !¿:¡lr
B,-: ,),Í,.A

L,.Ti US
PEÑAt

,f ^)¡
I

.-r

,p

r,.,r, ¡: r,¡,,i il toln¡

a

(e d oñtrc
le.;

9l lll

e" n"Oa.i.. I Pa có<t¡o caarr¡l I por t¡¡c¡¡pc¡¿¡. I
D¿to. d.l C¡ñt. : _

Í'¡8. 9-21. l'entatru de Prc¿l¡os por ('liürtc

z. Si la opción de brisqueda fue por el nombrc del cliente entonces la ventana
inicial del lrolio real se va a hacer un poco más grande para presentar todos
los clientes que hayan sido resultado de la birsqueda (Ver Fig. 9-22); luego
cle csto se pucde seleccionar un cliente y dar rrn Clic en el botón Aceptar
para que aparezca la siguiente ventana del Folio Real (Ver Fig 9-21). Si
desea cancelar el resultado de la búsqueda, deberá dar un Clic en el botón
Cancelar, ya que mientras no se cancele el resultado de la búsqueda no
podrá proseguir con cualquiera de las opciones de esta ventana.

T¡eo d¿ C¡bd.
O t¡¡lu¡.1.

91 6r 86.rrl
sl Sr s64I
91516,rI

Govrvi/ V6¡G 5..EtEt l0l
GsvÍ" F 5c¡rcoll.o)
GoYery v.¡. S..E¡!¡ t2dol
Gúvrry vóL SüEt ¡ llol

l

I
I

:)

Acápl.r Qrñcalü

fig, 9-22. l'entan.r de Resultedos clc Búsqrcda por Nonbre clc

tl
ffi
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8. Una vez que han aparecido los predios por cliente (Ver Fig.9-2l), hay que
seleccionar un predio marcándolo y dando Clic sobre el botón Datos o
dando Doble Clic sobre el predio solicitado. Como resultado de esta
selección aparecerá la tercer ventana del folio real en donde se detallan
datos básicos sobre todos los movinriento regístrales que ha tenido ese

predio desde su apertura del folio y también sobre datos de ordenes de

trabajo que estén en trámite actualmente (yer Fig. 9-23 y Fig. 9-2a)

EEIEIEIIl.'F-aIl'ErrmIImI
fi-F-f r 

-fo-f¡-foli!3osG- F.d'. ar.tM.,/ro¡o 0l /tm/19/0

[t"l.a. tütr"p. x, n v,u r

Flg.9-23. ltcnkma.le Dotos.le lnscripciones por Propieded. (tl. Registrales)

O!ao. dcl Pi.d-:---
Cóó¡. Cd..rrJ

D¡lor d.l P.ilE: -'

Códgo Cd.úd ftrllll:E ¡Ii-ñr,EFr,.lit'Ii;rffitr
li-li-fi-lo-p lo

¡¡¡aii¡ ¡ii itl¡¡
ljtsr-ru , r .._r

CAMI,Us

'EÑá¡

I910809 f.rh. AF'ld.r|f.¡o :l0t /f../1970

ht ..d. 1,. tl.p. x¡ tl v't a

Fig. 9-?1. l;'entuna de Datos de lnscripciones por Propiadud. (tlódulo en Trúnite)

9. Cuando se hace una selección de un movimienlo registral y se presiona el
botón Datos, aparecerá la venlana de detalle de Movimientos Regístrales
(l/er Fig. 9-27 ). Si se hace una selección de un movimiento en trámite va a
aparecer la vcntana de detalle de Movimientos en Trámite (Ver Fig. 9-2lt);
eslas ventanas van a ser delalladas más adelante.
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9.11.2 l'or cl ( ridigo ( utlstrul rlc un I'redio

Pi¡ra realizar trna consulta de movimientos rcgístrales por código catastral se

tlcberr scguir los siguientes pasos:

l. l)ar clic r:n el lVlcnú lrolio [{cal

2. Cuando aparece la vcntana inicial del folio real, hay que seleccionar la
carpeta quc dice Código Catastral.

3. [iscogcr la opción de birsqueda (Por código catastral o por matricula)

4. Con la opción seleccionada se van a activar las rcspectivas cajas dc texto
para el ingreso datos; aquí se debc ingresar lrrs datos de birsqueda
rcspcctivos, y lucgo se da un Clic en el llotón Aceptar. (Ver Fig. 9-)5).

D.lot pdd cl Fo¡o:

Po. etorirl¡b..
O.lo. dd Lol. :

P.r Códlo CJ.d'c I eor ¡mcr¡rciit r- |

l¡ Cidigo c¿l.rk.¡

¡M:Fr l: Eil Nlrlr 0ñ15 EItrT IIIII
t{-fr F fr fD |¿

C !¿r¡icur.

Q.nccl¿,

t'ig. 9-25. l'enttuu lniciul l,,l lolu Retl (opc'rti» ('ótligo Cunstrol)

5. Si cxistc esc código catastral, cntonccs va a aparecer la siguiente vcnlana
dc ['irlio fteal donde estarán todos nrovir¡ricntos regístrales y en trámite
rclacionatlos con esc predio, además dc la tccha tle apenura del fblio,
clc.(l'ct' I,'i1i. 9-23 ¡, Fig 9-21). En estas vcntanas se puedc escoger un
nrovimicnto rcgistral o t¡n movinriertto en tránritc para lucgo visuali¡ar el
rcspcctivo detalle en la ventana rle dctallc dc Movinrientt¡s Regístrales lr,cr
I..i¡q 9-27¡ o «le lvlovimienlos cn -lrá¡nite (l'er l:'ig. 9-2t]). Más a«lelante se

dctallan estas vcntanas de detalle dc movilrientos.

9.11.-1 l'or I)utos lispecíñcos r.lc un IVlovimiento ltcgislral

I)ara realizar u¡ra consulta de movi¡nicntos regístrales por ctidigo catastral sc

tlcbcrr seguir los siguientes pasos:

l. l)ar clic en cl Menú Folio Real

2. ('ua¡rdo aparecc la ventana inicial del fblio rcal, hay que selccc¡onar la
carpcta quc dice I nscripción.

!t ¡r¡.a¡.d. d.l foto Rr¿ E

PROTCOll Cnpírulo: 9 - Priginu: l2-l }:SPOL
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!t ¡r¡.q¡cd. d.l f.¡&¡ Rc.t E
D.lor p¿r. .l Fol¡o:

Por lrogicluior I eo. Código C.l.il'.|. eo Inrcrpcih I
' D.lor dc ¡n.cripcltn:

Liho: 0 Pa0P1t0a0Es

l2m4 r ocho .. @iiú@-

Ac.pl¿r

l:ig.9-26. ltcntoto lniciul dal Folio Rcol.(opcíón Dutos dc lnsL'ripción)

3. Ingresar los criterios de búsqueda (Nombre del libro, N(¡mero de Inscripción
y Fecha de lnscripción).

4. [Jna vez qr¡e han sido ingrcsados los datos dc búsqueda respectivos
(correctanrente), sc da un Clic en el Botón Aceptar. (l/er Fig. 9-26). . '^"

5 Si cxisten esos datos de inscripción, entonces va a aparecer la siguieote
ventana de l:olio Real donde estarán todos nrovi¡nicntos regístrales yftn !)
trámite rclacionados con ese movimiento regisrral, atlenrás de la fechati: . -fr
apertura del folio, etc.(Ver Fig 9-23 y Fig. 9-21). En estas ventanalig:.;,,;.;:::¡-
puecle cscoger un movinriento registral c¡ rin ntovimiento en trá¡nite 

¡ft-i;'r¿ ¡'a tÑ'
it,"go uisuilizar el respectivo rletallc en la ventana de deralle 

rfl'|f r €rcr

Movinrientos Regístralcs (l/cr Fig 9-27 ) o de Movimientos en Trámitóp,iirT
(l'er Fig. 9-2tl). Más adelante se detallan estas ventanas de dctalle tle
n¡ovinrientos.

9.f1.{ Venlnn¡ dc l)elalle de un llf ovimiento llcgistrll 1)specílico (Folio Real).

l:n csta Ventana aparcce loda la infornración rel¡rente a un movimiento
registral, es decir, aparece todo el detalle rle un nrovinriento deternrinado.

PROl (.O.v Cttpítulo: 9 - Púgina: 124 ESPOI-
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Obr6v..¡ñ 5. ..&. @ d.nrrÉ. ,oü.1¡ v¡. ! a .ó L c¡¡¿d.L
I

INSIIIUIO ItUAIOFI,\}¡O D

Io'¡o: F6- rob: [E-.fi1¡-

rffiB, '@. r;ñ.
l'.o.¿roñ d.l tolÉ ñcd¡

un nlovll¡uento
navcgaci(irl conto

registral a otro
ya vinros en la

Fig.9-27. l'antr.utu dc Detallt de un llovinierto Regisln (Folio Reul)

Iln esta vcntana se puede navegar de
prssiona¡rdo los respcclivos botoncs de
opción dc consultas varias-

Si sc desea salir dc csta ventana solo hay quc presio¡tar el botón Cancelar, y
volverá a la vcnlana anter¡or donde sc i¡ricio selcccio¡ro el movimiento
registral.

9.tJ.5 \'cnli¡na dc l)ctallc de un ñlovinricnlo cn'l'r¡inritc Espccifico (Folio l{eal).

Irn esta ventana aparece toda la información referenle a un movinliento en
trámite especítico, es decir, aparece todo el detalle dc un movimienlo
determinado.
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Fig. 9-2E. I'ctÍurut ¿a Detallc de tn lllt¡t'inie¡úo ett Trúnite (Folio Rcul)

En csta vcntana se puede navegar de
presionando los respectivos botones de
opción de consr¡ltas varias.

un movirnicnto en trámile a otro
navegación como ya vimos en la

Si se desca salir de csta ventana sólo hay que presionar el botón Cancelar, y
volverá a la ventana anterior donde se inicio selecciono el movimiento
regist ral.
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9.9 TNFORMACION ANTERTOR - (CONSULTAS AS{00).

[ista opción pcrnritc elegir tres opciones dc consultas para Ia inlornración qr¡e

se posec tle la ('onversión rcalizada del Sistcma rcalizado cn A5/.100 que son:

o Cédula o Nonrbre
¡ Código Catastral
. llspecifica

s.Leiii. d! a¡¡h.c
CódA o!dñ!. I C¿¡so c¡-r,¿l (,e*rr..l

l¡ Pd l.Eü.. a Por Cátul.
Iipo.¡ C¡rl.

l. ¿'r,d.o.

l/ /
11 / n

t, , -.-.9
¡¡¡r¡p.lii *"'¡oq
BIBLr(I; EQ{

CA¡,P (J¡
DE{^¡

d
I
t
(.

r
4

Xov.D¡.ñlor Il6orlrd.¡

rl

l"ifi.9-29. l'utunu le Contulas le ..lSJ0(l (Ciduht o No¡thrt)

9.9.1 ('onsult¿¡ por ('ódula o Nombre

[')sta opcitin flparecc en el nlonrcnto dc irrgrcsar al nrótlulo; s¡ sc !'ncucntra rn
otra tlc las opciones basta dar clic cn la carpcta Cétlula o Nontbre para

ac t ivarla.

'l Colrrravtld . D¿lor ül s¡¡rana ASlg¡ toE

*4

IEEIEGE@il
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Dentro dc esta ventana se puede clcgir entre const¡ltar los movimientos por

fi Por Nonlbre de persona Jurídica o Natural
fi Por Cédula de persona Jurídica (R.LJ-C.) o Natural

Para realizar la consulta debe seguir los siguientes pasos:

l. Dar clic en una de las opciones búsqueda que desee:

r Por Nombre
. Por Cédula

2 $,
rI.A,'

Dar clic cn uno de los tipos dc Cliente

B
,l

ltt

_)

¡ Natural
o Jurídico

(Eut¡c¡i:r u¡¿ UnL.

Luego se activará la caja de texto donde deberá de ingresar la informaá8ii- :'. :

clepentliendo de las opciones seleccionadas en los puntos anteriores, fu&!'
decir, que si eligió un número de Cédula debe ingresar números cuyá 

-..''-
longitud sea no mayor a l5 dígitos sin opción a letras; de lo contrario
ingresar el nombre sin incluir números al inicio. El ingreso del Nombre o
Cédula a consultar no es necesario que sea completo.

f)espués de hacer el ingreso de la información a consuhar dar clic en el
botón luscar o presionar las leclas ALT + B o simplemente presione la
tecla fnter.

5. Si ingresó t¡n número de Cédula o R.U-C. le mostrará el cliente al cual le
pertenczca dicha identificación. (Ver l:ig. 9-30).

l

PROTCONI Ctpítulo:9 - Pú¡¡ina: 128 TSPOL
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fI Cons¡¡[.3 Vari¡s - O oa dd St3lot¡r.l§tm tlaE
cóór¡ o tld¡tt. lC¿¿¡oC¡.,r.1.1 frpocrrbr.l
Sd@úñ ¡L Ck.

C r!,, r,,.,rn" O Pd C;txr.,

8AlC0 tcuA 0aÁl¡0 Dt LAvM r¡CA

HIrcItCAS Y CEAVAI¡It¡t

,ir)- |

F1-

IIMTTEAS Y GFAVAXtNE5

HIPoI[¿AS Y SRAVAffN[S
r¡rPfl T l a-a< Y ñnÁvaMtNFq

3l5.!
¿t

8¿93.

(E/.leú1997

I fVJyvl!Xl,

6

I'ig- 9-J0- C'otrsr to por L'édulo perxtnu Jurílico

Si ingrcsó r¡n nomhre de cliente jurídico o natural e ingresó una parte del
nonrbrc a consultar se le prcsentará un listado de clientes qr¡e cumplen
con dicho criterio. ( lzel Fig. 9-3 I ).

lilcgir cl clicnte que dcsea consultar de¡rtro del listado prcsentado o si es

uno sillo dándole clic al núnrero de Cédula o l(.tJ.C. dc lo contrario sc

seleccionará el prinrero en la lista.

[)ar clic cn el l]otón Movimientos para quc se lc presente el listado de
nrovimicntos que ticne el clicnte consultaclo. Si estc cliente no posee
nrovimientt¡s so le prescnlará el nrensajc dc que no posee nrovinrientos
rcgístrales.

7

l{

() Si desci¡ obtener inlornracirin de los r¡rovi¡¡ricnlos rcalizados
clicntc e¡r un rango de fcchas rcalizar el ingrcso de estas lechas.

por el

I6rC : I Cf.nl..

Iold: 499 Lov¡t rlo.

cil
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¡- coñ&Iaa Y¡la¡ - Dator .t!t s¡l§al|¡¡ 
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D.rda l ln
lt,

Fig. 9-31- Consultu por Nonúrc personu .lurídicct

10. Selcccione uno de los movimientos listatlos dándole un Clic sobre el
nombre del libro, de lo contrario se seleccionará el primer movimiento
dcntro de la lista.

I l. Pulsar simultáneamente las teclas AI-T+D o dar clic sobre el botón Dalos;
o simplemcnte Presione la tecla Enter, de esta forma le aparecerá una
ventana con el detalle completo de dicho movimiento. (Vcr Fig. 9-32).

12. Si desea obtener la información impresa de la consulta realiz¡da dar clic
sobre el botón Imprimir y primero se Ie prescntará la ventana de
presentación preliminar para observar cómo va ha salir el listado, usted
debe elegir imprimir en dicha ventana. (Ver FiS. 9-33).

o Primero -------- Se ubica en el primer movimiento
o Anterior ------- Se regresa al anterior movimiento
. Siguiente -------- [ncrenrenta al siguiente movimiento
. Últi.o ------- Se ubica en el último movimiento

14. En esta ventana podrá obtener información de los clientes que intervienen
en el movinriento, así como los predios sobre los que recae dicho
nrovimiento.

l.lJ - 2 C&r|..

HrP0rtoAsY on¡valtÉNE9

for.l : a:l!l Lat¡'.,{ot

r!t!7:F!.-

Eil

P ROT(',O v Cupitulo:9 - Príginu: 130 Í:sPot,

I

l3.Si el cliente posee diferentes movinrientos usted podrá navegar por los
dilerentes contratos sin necesidad de salir de esta venlana gracias a los
botones que posee como son:

f..m¡r.
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l5,Para salir de csta ventana dar clic sobre el botón Cerrar o dar clic sobre el
botón pequeño ubicado en el extremo superior de la ventana.

liiPo¡ rc^s--M¡¡as
|E-- r.d..: l6rlri-r-

lii;.1-
,.¡. r.r.¡: li'¡i-

@F.d-
l¡¡orsr o..¡ro srPIu
la^^F r r ¡nror r o^ ¡, rco¡ cus r 

^vo

Ttrntr ñlllnl?illltñ!r?Et?.1!1ir ,ú+,. ¡,&;.ra.

I'ig. 9--|2. ltfmución detullufu del ¡»ot,iniento sclac'cit»todo

ló.Al tcrminar la consulta de clic sobrc el botón Cancelar para limpiar la
infirrmación (lue posce la vcnt¿rna y dr,jar lista para r¡na prtlxinta consult 'f,,1¡;,,01

{l :-#
:--,tt$;L!., , r)¡FCA

L,\MPLI¡
?¡!ál

Registro de la Propiedad de Guayaquil

Lartado da Moviñlañtor Ragl¡tralaa
contult¡¡ v¡í¡r - Po7 cacul¡ o ombr.

nombr. c.l Clr.nt. BA¡CO ECITATOruA!¡O DE !^ V¡VIE¡IOA

J(,rdl.o

(SÉ a9ald¡93 rdd¡s r@1,l,l ¡ lxl___l gl !l:Jt¿9

l'ig. 9--13, l'rcsa»tución ['rclint¡ur dt:l ltstu¡.l<¡ ia l.h¡t'i»¡rcnuts

Activar la ventana de consulta dando un clic en la carpeta Código Catastral en
esta vcntana se podrá realizar la consulla el r'rltirno movimiento que haya tcnido
un prcdio, ['ara rcalizar la consulta sc dcbe contar con cl nú¡mero catastral
conrplcto dcl preilio.

l¡E¡)
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l'ara rcalizar la consuha debe seguir los siguientes pasos

[. Ingresar el Código Catastral a consultar puede ubicarse en cada una de las
agn¡paciones rlel código presionando la tccla'fab o dando clic con el Mouse
sobre el siguicnte canlpo.

2. Dcspués dc hacer el ingreso de la infornlación a const¡ltar dar clic cn el
botón []uscar o presionar las teclas AI-T + I] o simplemente presione la
tccla Enter

J. Ln esta vcntana sc- presenta inlormación del predio consultado

4. Se lista cl último movimiento en el cual actúo el predio consultado. lller
Fig.9Ja).

C&¡. o tro.h.".
Códi9o C¡a¡rr,.l

Códeo C¡d¡C I fr-u,". I

Gm[ EH!r:Er, ñ trrrllrrlEl
f;-. :- lr¡, E-E-F-

COB.| BEs LAALEORAOAfV TIAPA ¡{2 'FL" SI 7

fr

Í'ig. 9--|4. l'u tor¡ da ('o¡tstllu por ('ódigo (\tloslntl

5. Pulsar sinlt¡ltáncanrente las tcclas AI-T+t) o dar clic sobrc el botón Datos; o
sinrplemente Prcsione la tecla Enter, de ssta fbrn¡a le aparecerá una ventana
ctrn el detalle conrpleto de dicho movimiento. (l/cr Fig.9-35).

Íi'Cq¡¡qla¡ V.abs . l¡.loa d.l g¡1or¡¿ lslm IEE
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@
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6. Si desea obtener la información impresa de la consuha realizada dar clic
sobre cl botón Imprimir y primero se le presentará la ventana de
prcscntacirln prclir¡rinar para observar cónto va ha salir el listado, ust

elcgir irnprinrir en dicha venlana. (l/er I"ig. 9-36). "h.iffo)

§
-. ,.a

Registro de la Prop¡edad de Guayaquil

Lr¡r¡do c. Moviml.ntor R.glrtr¡l.r
Qoñ¡ult¡¡ v¡r¡r - Por Cóargo C¿t¡¡lr¡l

c6drgo c¡t¡rtr¿t t0 01¡r 00¡ 0

CO"J RES L  IAOF¡DAIV ETAP I¿'ft. SL 
'

000

,ü lot¡
:1CA

,,.J¿PU§
PE8á§

rdr fc¿l lq,tq

t'ig. 9-ió. l'rescntaciót prelintiwr le lu con¡ullu

9.9.-'l ('onsr¡lt:¡ l.lspec íñca

Activar la ventana de consulta dando un clic en la carpeta llspecífica en esta

ventan¿r sc podrá rcalizar consultas de 5 criterios diferentes los rnismos que lo
pucden llevar a una n¡isma inscripción:

l. Por l)atos de la Inscripción
2. Por Datos del Repertorio
3. Por Año de Inscripción, Folio y Librcr
4. I)or Aclo y Fecha de Inscripción.
5. Por Libro y Fecha de Inscripción.

IE¡¡

':r "-'Ttl¡o,.'" t¡¡r¡4 't'ftó.|¡r. l¡afti! rr-" _"_' 'lcla'

-
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9.9.J.t Por Dalos de la l»scripción

l)ara realizar la consulta debc seguir los siguientes pasos

Sclcccione dentro de la lista de libros el libro (registro) que usted desee

consultar dando clic sobre el botón del objeto(Y), dar clic en el libro que

desee; para que la búsqueda del libro sea rápida dentro de la lista presionar
la tecla con la que inicia el nonlbre.

2. Ingresar el Número de inscripción

3. Ingresar la fecha de la inscripción en lor¡nato dd/mm/aaaa y al dar Tab se

cambia por dd/mmm/aaaa.

4. Después de hacer el ingreso de la información a consultar dar clic en el
botón []r¡scar o presionar las teclas ALT + Il o sinrplemente presione la
tecla llntcr . (l/er Fig.9-37).

5. Si la inscripción existe a continuación se le presentará otra ventana donde
se detalla las características tle la inscripción que eligió. De lo contrario se

le prescntará un nrcnsaje que le indicará que no existc dicha inscripción.

6. Al terminar la consulta dar clic en el botón Cancclar para que se limpien
las entradas realizadas.

cd'¡. o o.ü..,I Cóú¡o Ed¡¡¡.r ttpüít ¿ |
Conr¡¡¡:
(¡ Po¡ Ddor.lc lardaeción

PqOBTDADIS

f- ro¡o i

¡¡iro :f l¡- rotrr : Iiiil6iTiBll-
a Pd O.io! dd n¿pclirno: a Pq Acto r F6.h. d.l.E¡iEión

xú..,o: f- r.ch.
Aclo:IT ,*""

f- Pd Año dó lñ.c.¡pca6ñ. F.lo y Ub. : a por L5.o y fc.h. dc tñrqipción :

f,-¡'

Flg. 9-t7. Ventct¡tu.le Consültu Espccifica

ft Cdra¡aar Vcl6 - Ddoa ¡E S¡¡t€6. lS,lID EOE
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9.9.-].2 I'or I)utos el Re¡tertorio

I'ara rcalizar la consr¡lta dcbc scgrrir los siguicntcs pasos:

l. lngrcsar cl Nrinrcro de Ilepcrtorio a cor¡sultar

2. lngrcsar la lccha dc la inscripción en lbrnlato tltl/mnt/aaaa ¡' al dar'fab sc

c¿¡nrhii¡ por dtl/nrnr¡n/aaaa.

i. I)csptrés tlc haccr cl ingrcso dc la inlirrntaciti¡r a cortsultrr dar clic cr'¡ cl
botri¡r lluscar o presionar las tcclas AI-'l + tl o sinrplenrentc presionc la
tccla lintcr .(l'ar Fig. 9-J7).

4. Si la inscri¡rcitin cxistc a continuació¡r sc ls prcsentar,I otra vc¡rtana dtl¡rde
sc detalla l¿rs c¿rr¿rctcrístic¿rs dc la inscripciórt t¡uc cligió. l)c lo contrario sc

lc presentará trrr rnensajc quc lc intlicarii (lur no e\istc dicha inscripción.

5. ¡\l tcrnrinar la consulta dar clic cn el bottin
las entradas rcalizatlits.

('i¡ncclar para qr¡c sc linlpien

l. lrrgrcsar el año e¡r cl quc sc rcalizir la inscripcitin a co¡¡sultar en el
lirrn¡ato dc -l digitos.

l. Sclsccionc dcntro tlc la lista tl¿ lib«rs el libro (rcgistro) r¡uc uslcd dcsec
consultar dando clic sobrc cl bottin rlel oh.icto(V¡, dar clic cn el libro que
dcsce; para quc la hirsqucda clcl libro sca rápitla dcntro clc la lista prcsionar
la tcclu con la t¡ue inicia el no¡rrbrc.

.1. Ingrcsar el núnlero dcl fi¡lio tlcntro tlel lihro dorrde sc c¡rcucntra el
colltrato.

-1. l)esprrés r.lc haccr cl ingrcso tlc la inlirrnlacirilr a consultar tlar clic en cl
hotrin lluscar o prcsionar las tcclas AL'l' t Il o sir'¡lplünrenlc prcsionc la

tcc la Iirttcr ¡l'ar Í'ig.9-37)

5. Si la inscripcitin cxistc a ct¡rrtinrrac itin sc lc presentarii otra ventana dondc
sc dctalla las características dc la inscri¡rción quc eligirl. [)c lo contrario se

lc prcserrtarir rrn nrcns;r.je quc lc inclicarlt t¡rrc rro existc dicha inscripciiln.

6. Al ternrinar la consr¡lta dar clic cn cl trotó¡r C'lncelar para que se linrpien
lus cntr¿rtlas rcalizadas.

Ct¡ritttlo:9 - I\iginu: l-15 ES POI.

9.9.J.-l Por Áño le Inscripción, Í-olio I' Libro.

l)ara rcrlizar la consrrl(a dcbe scguir los siguicntes pasos

PROT('Oy
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9.9.1.4 Por,lúo ¡' Fccltu le lnscripción.

l'ara rcalizar la consulta debe scgLrir los siguicntes pasos

Sclcccionc dcntro cle la lista dc Acto cl acto (contrato) quc ustcd dcsee
consultar rlanckr clic sobrc el hotón del objctolY¡, tlar clic en sl ntinrbre
rlel acto quc dcsce; para que la búsqueda del acto sea rápida dentro dc la
lista presionar la tecla con la c¡uc inicia cl nonrbrc.

2. lrrgrcsar la ticha dc la inscripcitin en f()rnrato dcl/nrnr/aa¿ra y al tlirr'l-ab sc
carn hia por dd/¡nnrnl/aaaa.

3. Dcspués dc haccr el ingreso de la inlbrnración a consultar dar clic en el
bo(rin Iluscar o presionar las tcclas Al.'l + U o simplenrente prcsione la
tccla [']¡rtcr .(l'cr Fig. 9-37).

4. Si existcn inscripciones que cumplen con cl criterio de búsqueda e a

)

::::,llJlil:: 
se le presertará en la nrisma vcntana la ,,.,, o. "d,#,,F.q¿

Sclcccio¡rc uno de los contratos en la lista para obtener mayor i¡fofnracib¡\
tlcl nrismo en la vc¡rtana de detalle dcl n¡ovinricr¡ro qrl ' 

I I
(r. r\l tcrrrrinar la co¡rsulta tlar clic cn el botrin

las cntrirtlas rL'al izadas.
Cancclar p"r, n"*$;ffifi

I ,:¡ ¡ li[]A
(;ü{P{J3
DEñáT

9.9..1.5 Por Libro ¡' Fecha de Inscripción.

l)ara rcalizar la co¡rsulta debc seguir los siguicntcs pasos:

Selcccir¡rrc tlcntro de la lista dc l.ibro cl libro (rcgistro) que usted dcsee
corrsultar dantkr clic sobre cl botón tlcl objcto(V), dar clic en el no¡nbre
rlcl lihxr t¡ue tlcsec; para que la birsr¡ucda dcl libro sea rápitla de-ntro de la
lista prcsiorrlr la tccla con la quc inicia cl norrrbrc.

2. lngrcsar la lccha dc la inscripcitln e¡r lirr¡¡rato dd/r¡rm/aaaa y al dar'l'ab sr:

canr biir por dtl/n¡nrnr/aaaa.

3. l)csprrús de lraccr el ingrcso tlc la inlornracit¡r¡ a co¡lsrrlt¡r tlar clic cn el
hottin lluscar o prcsionar las tcclas Al.'l' t l) o sinrplcnrcnte prcsionc la

lecla lintcr (l'tr I'ig. 9-37).

-{. Si cxistcn inscripcioncs c¡ue curnplcn con el crilcrio tlc birsquctla e a

c0ntinuacitln se lc prcscntará cn l¡ ¡r¡isr¡ra vc¡rtana la l¡sta dc contri¡tos que
clr¡'tc rre rdan,

5. Scleccitlnc Llrto dc los contratos en l¿ lista par ohtcncr rnayor inlirrrrrac itirr
tlcl rrrisnro cn li¡ vr:ntana dc tietallc tlel nrrlvi¡nictrto.

P R OTCo.II Cupítulo: t) - Púginu: l.l6 Iis Pol,
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6. Al tcrnrinar la consLrlta dar clic en el botón
las cntradas realizadas.

('ancclar para que sc lintpicn

e.l0 t:il)t( t.ts (;t,tNI.]t,\t.t.ts

l'ara rcalizar la ct¡nst¡lta dc índiccs generalcs sc dsben seguir los siguicnles
pasos:

l. I)ar ('lic cn
(icnera lcs.

el Menú Birsqucdas y seleccionar la opción de lndices

2. LIna vcz que ha aparccido la ventana de índices gencralcs se Fndrán
visualizar cn el ¿irea dc datos rlel índice la inlbr¡nación dc movimientos
rcgístralcs conjuntanre¡ltc con los clientes que han participado en dichos
r¡ovinrientos ordcnados cn form¿r allabútica. (Var l.'ig. 9-31)).

0¡!lo¡ del lnd¡cc

G¡oY.nñy V¿ll¿ S.ñch¿¿ (lro)
Grcv¿nny f¡.ñcirco V¿[c S¿ñchc. l2dol
Grovdnñy Fr¿ñcirco Vóllc S¿ñchc¿ {3rol

AOJUDICAIARIO
AOJUDIC¡IARIO
ADJUOICAIARIO
VI IDE DOR
,iRáv¿no.ftat lnne

AI

. - B¿ñco tcu.!lor'¿no dc l. v¡y'cnd¿
v¡[P c¡^-he, ftt^t

a',1
cl
,aa:Jrl

l( ( lr;r",, p-f.-tlm

lnd.cc artrvo (Gcn¿'dll Lll'¿r eañcel.r

Í'ig- 9-iE. l'¿t¡t¿»o l¿ ('t»¡sultu de lntltt'ct Octrntlc'¡

l. I)cbitlo a la gran canridad tle intbrnrución quc gcncran los írrtlicss cs

¡reccsario nrancjar cl conccpto de pagirras, cn dondc una pagina contcndrá
n n(¡llrcros tlc dalos dc índiccs. para nrovilizarsc entre estas paginas se

util¡zan las s¡ctas dc dcsplazaniicntos crcatlas cspecialmente pora estc
proptisito (t,cr l.'ig. 9-39), cn tlontle sc puctlc nrovilizar tlc la pagina inicial
a l¡ tinal, colrlo tantbión a una pagirta u¡rtcrit¡r o a una siguicnte; adcnrás sc

rlctalla cl nunrcro de la pugina actual y cl rlun)cro total dc paginas quc
cslán clis po n ib le s.

Ecoa$rho/r.Dort - i¡rd¡c¡ 6¡¡¡rol EE
Noñbrc /o llonbra da Cf. P IEil

I f,od.a"a".. I Bd¡r.ñc¡. Ant.rú:

a llúmo'o d¿ ln¡c,'pc'óñ
O l-acha dc lnrcripcrón
i¡ llúm¿'o ncpcrto'lo
a Fcch¿ dc ordcn
t) Númc¡o dc T omo
a fol'o lntc¡¿l

1000
0trot/t970
t 000
0l i,0l /19r0
5a

t5

Do¡cr

il
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l'ig. 9-39. Suctus de dcsl¡luLu»ientt¡ dc pogi¡uts

4. Para visualizar la infbrrnación conrplcta sobre r¡n indicc solo bastará con dar
un l)oble (]lic sobre un clicntc cualquiera, en cse nronlcnto se cargarán
todos los datos tic esc movinricnto en el árca dc l)atos dc Inscripci(ln (l'er
Fig 9-3111, Partcs/l'cr Fig 9-J0), l'ropiedades (Iler l;.ig. 9-Jl), y
lleflrencias Antcriores en caso dc que exista (l'ar l"ig. 9-12).

G¡oy¿ñny f r¿mitco V.ll. SdthG. l3¡ol
j: ll¡SIIIUfO tCIJAfOAIANO Dt StGtiu

6navaDo Dttto0B
DT IIAXDA}¡ tE
ATTCIADO
Af tcraoo

p,0¿

t
llr
DI

Ú
fl

- G!ñY¡ññ( f¡...¡..^ V.n. q:r.¡.

G'ovdMy t.¿ñci¡to Vóllo Sdñché¿ l3rol
G¡ov¿nñ, Vóll. S.ñcht¿ ll.o)

ll(l ([NoP.e l] f3 nxl
f

L'llr¡r l.nc!1.'

.*utt
| ;1{

iu{

lhd'ce Activo lG.nd.ll

l-i8.9-40. l c¡¡Lut Ll¿ ('onsullt,l¿ lnhcc.'¡ (i¿ttct'alcs (()¡x'iritr PLttct)

Ci.N t¡ tlF
E cc'cuttofrrfiir . i¿rc¡ eerr,a

Cádul¡ o Ruc AD.[lio- l¿oot . r/o Cqtprff. E.l.do CÍvrl

Ar¡-q -f

G (:

rl

5 t
GioY¿nny v¿ü! Sd.chc¿ ll,ol

al
315186a30
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xoobr. do Cl. @
0olo¡ d¿llñdrcc

Giov¿my f¡¿¡ci¡co VJlo S¿.ch.r ll¡ol
t|as]l IU f o tcuaToBlatto o€ st6uR
Groy¿rDy tr¿nc¡rco v¡ll. S¡ñchc¿ ll'ol
G¡ov¿my V¿ll. S¿¡'ch!¿ ll rol

GNAVADO OIUOON
DIYANOAIITE
Artcraoo
artc faDo

8t
DI

LI
G¡.w.,ñ¡ t,¡..n.. v.¡r. q.^.h,

i.lNSflIt,I0 t CtlAf OnlAx0 DE St GUR

G¡ov.nñy F..ñci¡co V¿üG S¿aclG¡ l3'ol
G'oY.nñ, V¿lle 5ánchcz ll'ol

ll

fillr¿r §u¡c¿l¡¡

l ig. 9-1 l, l'tntttnLt lt ('t»¡sultu 1., l¡Llrcs (icnt rL cs ¡( )ptrr)n I'n4trcLluLlcr)

Groy¿nñy f¡.nct¡co V.lh S¿nchc¿ f3ro)

.,

,,ü
iiá'ü
¡.¡ uftL

GFAVADO D€UOOR
Dtl¡all04].¡IE
AfE fI ADO

Af ECI ADO

HI

DI

t¡

B¡ i_ ¡o I ECA
P(rl

!Éñát
J G-."--" ,,"*-". v¡ú. q¡..h.

lnil'ceAcl'Yo lticñÉ'dll f'll,á, fd.c¿l¿,

fig,9-4J. l't:»ttu¡Lt tlc ('t¡tlttltt lc l*.lttcs (icntn ts (()pL'th RLferaru-u .lntu r)

!=l

5. ('onro csta opci(in es dc índiccs gcncrales, ¿rparccer:ir¡ todos los n)ovinricntos
registralcs dc todos los libros; pcro, si sc desea obtencr los índices sobre un

libro dctcrnrinarlo (lndiccs cspsciljcos) solo b¿lstir dar un Clic cn el hotón
Iriltrar t¡rrc estu cr) la parts inlerior dcrcch¡ de la vcrrtatra.

Si se ha escogido la opciín dc ñltr¿rr los íntliccs, entonces, aparccerá la
vurrtanr tlc liltro dc ínrlices (l''ar I;ig. t¡-13¡.

a r93ooos Il

-.i-J

0i'ccción
0 Albo'.da lr

['do !:ñnEEE-
EIEcq§rlldl.r.rl. - ¡hdlcr 63n !.1

t, R( )T('-O.v Ct¡títrrlrt: t) - Prigirru: l.l9 E.t POt.
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llñ¡lic¿ Aclivo : lGEnc¡¿¡l
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[TrauññF-I5-iln
Hclc'cncr. A¡l"lror
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xE Col¡lfuoroclóo dc lo cm¡ullo d. indlc.
C onfguocim:

r¡ lil¡ro
C Iodo¡

o OEMANDAS

F Ranqo de Fecha ddlmm/aaaal

Foch¿ lnici¿l: 20/Jun/1987 Foch¿Fioal:

Ac eptar lancelar

Fig. 9-4J. l'ottttrtt p,tntlillrto' lo'¡ lnllts (icn¿rttlc¡

ll. [:n csta vcntana l,/cr l'ig. 9-]3) se puedc haccr la sclccción dc todos los
libros o tic r.nlo solo libro, así conro tanrbién sr: pcrnlite ingresar un rango dc
t'cchas para la liltración de los íntlices. At¡ui sc pucden haccr combinacioncs
do opcioncs, tanto dc libro y lcchas co¡no tanrbién solo de uno dc ellos, ctc..
I)ara prtrcesar los datos ingrcsatlos hay quc dar un ('lic cn el botón Accptar,
o si dcsca cancclar la operación sólo hastará ct¡n tlar t¡n (llic cn cl llotón
('ancelar. []n caso dc quc se gcncró algir¡r proceso y de scr satistactorio cl
resulta(lo del nrisnro; entonccs cst¿¡ ventana va a dcsaparccer y cn la ventana
antcri()r ll'¿r' I,'ig 9-38) van a apareccr los nuevos tlatos de índices, pero
ahora especificantlo quc son Indiccs Especilicos.

PROT'CO.v Ctpiluto: 9 - Púginu: lll) t.tPot.
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I0. I'I{0CESOS IiSI)I,]CIAI,IiS

lil nlcnri dc Proccsos Iispccialcs pcrn)itc la rcalización rlc las siguicntcs
opcioncs: []loquco clc las Ordcncs, l)cshloqueo. dc las Ordcnes de lrahajo.
Quitar Iistarlo dc [)ctenida, (icncracirin dc lndiccs, Activar Orden con
Ncgativa, C'anrbio dc Cédula o IltJC, C'anrbio dc No¡nbre. Elinrinación dcl
('licntes, Crcar Nr¡eva Iinrprcsa, lrusiórVliscisión dc [inrprcsas. Dcbido a la

inrportancia tlc estas opcitrncs stilo las puL-dcn usar pcrsonal autorizado.

t¡t{ I.l@ (!{!:& ld.¿ri-d.¡
0r{áó.bo,ú¡¡.1'.¡.cqqeo.. ¡. ortu ó. rió-

A. F¡ o'á 6 xn¡*.

tóÉñ,f ¡¡¡ó¡tEr.¡

!-.-l¿.c-*ó. €, o¡,r.&. o ,5D r0/orád

Fig. ll)-l l'cntont Llc -\lct¡ti tlc l'rrreso t spccrulc-r

[)ara acccdcr a las opcitin tlcl nrcr¡ú de l)roccsos l:spcciales, el usuario debe
prinrcrarnentc tlcsplcgar el me¡r(r rcspectivo (l'er [;it:. /l)-/). donde sc mostrará
las opciones rcspcct ivas.

l.rrcgo, usando las tcclas de tlesplazanricnto, lrstcd podrá coltrcarse en la opción
rcr¡ucrida y sclccciouar la opción.

I)ara nrayor inlirrnración de conlo usar un rnen[r ¿r través del teclado
ncrrtotócltico vcr Anexo l2.l .

,\l ,-'iccutar la opcirin tlc []loquco. cl conrptttatlor sc sncargara automáticamÉntc
de [rlotlLrcar todas at¡ucllars ortlcnr:s tle tratrajo, c¡rrc trab:rjando sobrc un nrist:ro
prctlio, dan lrrgar a r¡ue se trabaje solanrcntc sobrc la ordcn t¡ue dc acucrdo a lr¡
prioritlatl llcgo prirttr:ro.

' .1¡

T.. ",#
:;ítG.r¡ut

O t'Ecl'

_!Lá¡:i'r¡¡¡

P ROt'(',( ).1I Cupítulo: l0 - Piginu: lll ESPOI,

I

I

l0.l ltl.(XJlrl'.O l)l'l 1.,\S Olll)liNLS l)h'l'lt,\liA.lO.



.llun utl lt (tsutrio S¡ tt:r-Reg - tIó ulo da'l'niuitts

[Jna vcz conchlido el trabajo de esta orclc¡r automática¡r]cntc cl proccso proccdc
a tonrar cn cucnta la prioridad, del rcperlorio, pcrn¡iticndo que solo la ortletr
cuyo repcrtorio llegri printcro pueda ssr trabiÚada.

Iiste proccso se tlcbc ejecutar diarianrcntc, al linulizar o cnrpczar cl dia
Para ejecutar cstii opción dcbe realizarsc los siguicntcs pasos:

[)e un Clic cn la opción Bloquco de las Ordenes dc Trabajo dcl nren(¡ de

Procesos [:specialcs o ha través de las tcclas nenrotúcnicas (AL'f + P + B)
[.uego aparcccrá la ventana tle Bloquco de las Ordcnes de 'lrabajo( l'cr Éi.9.

I0-2)

Itaoc()sando l r¡f or rn¿¡crór¡ d(, Prodros

t7n?r..i!!rr!!r! .r{!T-----6

f--o tlElrtEE

I'ig. l0-2. l/entuna la l)kx¡ueo de Onlenes dc 'l'rubuio

2. lin csta vcntana ustcd debe presionar ¡:l Bolóu Acept r,le saldrá la siguiente
mensajc (11r t"ig. i 0-J) el cual conflrnra si es que usted desea rcaliirar este
proceso; si ustcd rcsponde que Sí , entonccs con¡cnzar a correr el proceso
que torrrará rrn buen ticmpo. y a medida que se va realii¿ando cste le va
ruostrando una barra tlc estatlo clc proceso, que le indica por dorrde va el
proceso (lr.rc sc esta rcalizando(Ver Irig. l0-i). Este proceso terminará
prcsentando cl mcnsaje de sat islacción (l'ar Fi¡i. /0-i ,). Si usted responde
que No cntonccs cancelará cl proccso.

f >r u c(J5¿rr¡do lrtfoarrrirciór) do Pr(,dio.j

l---------t'

l:I :iEE"f,!rrr.=[T----------T rülfzllf,Et-

t-ig. I0-3 l'enlunu de Bloquao de ()rdattes de'fnthuio

a ¿ lra..! roa r.¡¡- .¡1. .É--l¿.r ?

I-f_-g-:--g. _= rl

l-ig. l0-4. l'c,tlLt».t la ('onlirnructott

P.o..ro E.p!.4.1 - Blóqu.o do 1.. <trdcn . d. Íf.¡.¡o

@.lro.tr'.b.to

Llü¡b.t lr&nlo. E

PROTCO.II Cupitulo: l0 - Púginu: 142 tis Pot.
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itó.tu¡o da faarníc. I

Clic saldrá la ventana de reporte (l'cr I;ig. 10-ó) el cual presenta el informe
dc todas las ordenes bloqueadas.

Oporac¡óñ r6clzada sal ts tcctor ra.ñcr¡l o

Í'ig. I 0- 5. l'ertottu tle I'roL cso Tar» uudo Sut isJuctot'ttttctúa

REGISTRO DE LA PROPIEDAO DEL CANTÓN GU¡
9 dc OctubrG Grrtr. Pcdro Moncayo y Av.nida Qulto

tlcp orl c dc Lrr(l.r¡.r lllo.|r
S.ñkr¿: ¡E.rt¡.r.M.

-¡)

,t'f

, .,rrris
,l.l re

10.2 r)¡lsrlt.()QtIIio t)Ii otit)tiNt,]s

I'ara casos cspccialcs, cn la t¡ue rcsulta nsccsario dcsbloqucar una orden, y quc
por ct'cctos tlcl proceso tle bloquco tlc las opciones tlc trabajo diario, qucdti cn
cstc cstado, inrpitlicndo de quc cstá sca prt-rccsada, tenclnos cst¿r opcirin:

liste p«rccso ¡rcrnritc dcsblotlucar una ordcn de tratxrjo. pernriiicntlo que csta
puetla ser trabajada por cualquier lirncionario quc la tcnga asignada. I)ara quitar
cste cs(ado cs rrcccsario rcalizar los siguicntcs pasos:

I)c un ('lie cn la opción l)csbloquco tlc Ortlcnes clcl nrcnú dc l)roccsos
l:s¡rccialcs o ha través dc las tcclas ncrlotr.icrr ic¿rs (AL-l' + Ir + [)). l-uego
a¡rareccr:i la vcntillra tlc 1)csbloqrrco tlc Ortle nes(l'gr l"iX. l0-7), cr¡ est¿l

opción ustcd puctlc realizar el l)csblot¡uco tle Ortlcncs quc ustetl descc.

l ig- l0-6.1'cntuutt de Rtlr.u ¿t (),.J':nts lllot¡rao,.l,t:

tñffi1
F¡6;- N' ordeñ:

l'-il:. l0-7 l c»tut¡t lc L),:sbloquto d,: (h,lcru'-t

¡L!o.'¡. i!ó O..l...l.. Eoq.¡..do !EE

EPre.Ú lrprcLl - ar..l¡lo{r¡.c .1. ort¡f,-.

PRoTCO,II Ctpítulo: I l) - Púgiun: l4.l Í:S POI,

lt--1".41 I



2. [.,n esta ventana usted debe dc scleccionar e ingresar los datos de la
identilicación de la ordcn de trabajo, la c¡ue está compuesta por los
siguientes cJatos (Ver ['ig. l0-8).

¡ []l tipo de servicio
. Iil año «le la Orden de trabajo
¡ Ill nirmero de la Orden de trabajo

lrtontrl.cd.i'óñ d. l0 r,rdon:

A.ño FEET- x' oroen r ooo

t'ig. l0-8, l ¿¡tt<utL¡ dc l)¿¡bloqteo d¿ Onl,:¡cr

Códbo o ñ¡¿rñ.¡o 
^o 

6nco.lrado

J

l"¡ti. l0-9. I ctttttt¡u ¡.lc Etor(('iligo o Núucto tto tn[ontntlo)

.i. l'ln caso dc que no exista la identillcacitin ¡uostrará cl siguicntc nrcnxlc
(l'cr l:i{. l0-9),y vttlvcrá a pcdir una nucva itlent ilicacirin.

-1. [:rr caso dc t¡ue cxista la identilicació¡l prcscntará una vcrrtana( l cr' lig l0-
1lil ¡¡¡ ¡¡1'i¡.,¡a tlé contir¡nacitin si es quc "l:stá scguro dc rcalizar csta
opcración" cn cl caso en quc la ortlc¡r estc blorlucada. Si ustctl rcspondc quc
Si entonccs ploccdcrá a realirar la opcración dc tleshloqueo tlc la ordcn,
listc prcrccso tcrnrinará prcsentando cl rncnsajc tlc satistacción(l'ar I,'ig. l0-
/ /i Si ustcd rcspontle que No cntonccs no rcalizará ningún cficto sobrc la
orclcn.

a

?) ¿ É¡ra ..r¡so d. r.¡¡r .n. ryGr&¡ ?

Í-ig. l0- 10. l'etluno de ('ottliruucirin

liódulo do Ir¡mllc¡

aaó.¡ro d. ¡.¡.nn.. I

PRO'T('Oi}I Cupitulo: l0 - Ptiginr: 144 E.9POI,
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Itó.¡¡¡o .1. l.añhó. a

l"ig. ll)-l l.l'cnou de I'roccs<t TcrtutL o S.¡ttíúL'l()t tu¡,tc»Ít'

j. l'ln c¿rso dc quú no estc bloqucada sc prescntará cl sigr¡icntc n)ensaj'i dc
crror, "l:rror, No se pucde rralizar csta opcración" cn el caso cn quc la
ortlcrr ntr sc cncr.lcntre blotlueada (l'cr /ig t¡- 1 2¡.

a

Op.r.cló.r r..a¡.d. t.rl,.rErú¡.rE¡t.

f l

E ra. l.lo i. Bl.rb r.a¡r .sl. !p.r-itn .,

T;;A;'-'

f il:. l0-12 l'tntm tlc f-rntr ¡lr'ose puclc rc. ctr rstd opcrt -¡ón )

r)

A

erT!¿
ft.Jq:ii-ác

rrrmdiürarCóaago o ltirÉo ño ha *ro a9.6Jodo l

I BIEI !C , FCA
(14.¡¡ 1, , '*

f ig. l0-13 I'cttu*t lc Error (('tiligo o Nriutro »o ht s¡k¡ i¡tgrcsult¡)

Nota: l:n caso dc t¡ue ustcd no ingrcse nirrgírrr valor cn la caja de tcxto núnlcro
rlii ortlcn y prcsitrnc cnter saldrá el siguicntc mcnsitic (l'tr Fig. l0- l3).

r0.3 QUt't'AR IIS'I'\tX) DE'tENII)A

liste proccso pernrite t¡uitar el estado dc Dctcnitla dc una ortle¡r dc trabajo,
pcrnriticnclo tlc csta ftlrnra t¡trc el lirrrcionario pucda trabajar sobre la ordcn, en

caso ilc c¡uc cl se haya cquivocado al dcfcncrla. I'ara rcaliz¡r estc proceso
especial dcbc seguir los siguientes pasos:

I)e un Clic cn la opción Quitar listado Dctcnida dcl nreni¡ dc Procesos
lispeciirles o ha través de las tcclas ncmotécnic¿rs (ALl' + P + Q). l-uego
aparccerá l¿r ventana dc Quitar Ilstado [)ctc¡rid¿r(l'tr l"ig. l0-11).

l, [']n csta vclrl¿ula nlr.rcstr¿r totlas las t¡rdcr¡cs tlc trirtrajo c¡uc ustctl ha dctcrrido y
()tros d¿rlos talcs cor¡ro:

L¿ld¡¡lo .!. I.imtG. I

it&¡lo d. fr&ntc¡

PRO7 ('O.v (\rpítttlo: ll) - Púgiuu: 115 L.t P()L
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r [recha de lvlovirniento
r Tipo de Scrvicio
. N(¡nrero rJc Orden
¡ Año tlc la Orticn
. Cnlpo Actual

Bol:

Funcionario:

Ananuense de lnscripciones

lMlton Villaluata Avla

lnscripciones

lnscripcones

26/Jyn/1!97 i

26/Ju/1997
50d

503

19'

19:

ri

!ancelar I

l'ig. I0-14. l'et untt dc Qritur f)stulo lctcttrLlo

l. llstcd puede sclcccionar una orden en particular con tan solo dar cloble Clic
sobrc la nrisnra, en ese rnonrento sc cargará la nrcnsajc dc confirrnación (l'cr
l''ig. l0-15), el cual invcstiga si ustcd csta scguro dc Quitar Estado dctenida,
si trstctl rcspontle quc Si, e¡rtonccs sc elinlinará dc la lista la orden y se

t¡uitará cl estado de detenida. Si usted responde que No, entonces no
realizi¡rá ningúrn efecto sobre la ordcn.

Er. sog(.fo c¡! orn.r E§i.do o6ro.r¡d.
___:___!

l"it:. l0-l S l'¿, tow Lla ..lL'cptucitit ¡Í-tto segunt lc QuttLu- [-.\ro.k) d':t!t .lo)

IO.4 GENIiITACION DE INDICE,S CENE,IIAI-ES.

l'istc proccsu. es uno de los nrás inrporlantc, ya quc pernrite la gcneración de los
índices para que puedan ser consultados los índiccs gcnerales, en base a los
¡¡¡ovinricnttls actrralcs. Para realiear cslc proceso ustcd dcbe seguir los
siguicritcs pasos:

I)e un ('lic cn la opcirin (icncracirln dc Indices dcl nlcnú dc I'rocesos
l:spccialcs o ha lravús dc las tcclas ncrrtotécnicas (AL'l t P + (;). l-t¡cgo
aparcecra la venta¡ra dc (ic¡¡cracirin de Intlices (icncrales( I'¿r L'ig. l0-ló)

xf fiocazo Íepae¡El - Qu¡t.r Esl¡do 0elcn¡dr

Fech¿ de Movimiento Tipo de Se*vbio llú¡nero de 0rdc¡

Datcnidar : 2

llóódo .b f.¡rYült I

I'R()'f( O;ll Cupírulo: ll) - Púgiuu: 116 Í:.t Pol.
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,9 Procaro :aoaold . Gaoraaaóar r¡ ¡r.tc.. c.n.adaa E
[nocgsando lnlormacrón do lnd¡ces

lndic, Grñor¡|.. - -

Iá""et"'l

l:ig, l0-16. l'c¡t!¿ttto de Lict¡crttcii¡n la lntlicct Ot»an cs

2. []n esta vcntana ustcd debe dc dar un Clic en el botón cle Aceptar para
conrcnzar cl proceso (l/er f-i¡4 l0-17), este tcrnriuará presentando cl
nrensajc de satisfhcción(L'er Fit. l0-lll ).

t il:- l0-l7. l cntotu Ll,: Oe t¡, r,.tc irin Lle ltthc'es Ocucntlcs i-iI
;*l--*,
8,.r,, ,U, aaA

\. !U e, 
.§

r) OpG.*lóñ...rr.d. .dl.l.cidlm.ñi.

l ig. I l)- I ll.l'tntant¡ lc I't t¡ttst¡ 'l crt ¡n tk) Sd t\luL tt)t'¡t¡utc»tc

Nota: I>or ser (¡¡l proceso quc usa todos los nrovinrie¡rtos rcalizados, sc

recolni¿nda t¡rrc sca usado c¡r horas dc poco acccso a los datos del sisterna
"SlN'l lilt-ltl:( ¡".

10.5 ¡\("1-lV;\lt ()ltl)l'lN CON Nl'l(;A'l'lVA

Iiste procestl pcrrrritc activar lu ortlcn dc trabajo quc poscü una ncgativa.
pcrrrriticntkr t¡rrc sc puetla volvcr a trabajar, tlcsdc cl prinrcr grupo quc lir
trabajti. l'ara rcirlizrr cste proccso rrstcd dcbc scguir Ios siguicntcs plrsos:

l)c un ('lic cn la opción Activar Ordcu con Ncgaliva tl¡jl nreni¡ dc Procesos
lispecialcs o ha través de las teclas ncn¡otécnicas (AL't' + P + A). Lucgo
aparccr:rá la vc¡ltana dc Activar Ordcn con Ncgativa(f'or l'ig. l0-19).

/p Ple..o É.C-Ll . Gdr-.cL.| ¡t hd..r G-E.L. EI

aa¿laro d- r.¡mlt-- I

PROT('O.v Ctpítultt: l0 - Pigint: ll7 ESPoL

Procosando lnform¿¡crón do lndtcos

lñ¡,.. Cáñáiál.r

ffi

ll ^c.er.r ll

l- [r1,r''., 4
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Tcr*eioi.e-'n - n*e or¿¡¡r io ¡¡¡e¡¡¡ EI

tffii---J
Año [56i- x' or<ren

l'ig. I0-l9-l e»turtu Llc.,1.t¡r'ur Oftl¿n con Ncg,tttyu

2. []¡r csta ventana ustcd dcbc rlc sclcccionar c ingresar los dalos <le la
itlel¡tillcacitin dc la orden de trabajo, la quc está compr¡csta por los
siB,uicntcs datos: (f 'cr t'ig. l0-20):

o l:l tipo dc scrvicio
. [:l año de la ()rdcn de trabajo
¡ []l nrir¡iero tlc la ()r(lc¡r tlc tlabajtr

llú¡r'l'c^r:r/¡ñ 'l. l! (lrd.n

l'i!§J- x' oraen 2()()0

tc*; I

lig. l(r-20. l'r tLtru ¿t ..l.tt|ar ()telet¡ cot l¡ttvttttttt

J. []¡r c¡so tlc t¡uc no cxista la idcntilicación nlostrará cl siguicntc nrensaie (lt'r'
l"ir.!. l0-) 1)

Có.19o o r\¡¡ñ.ro .1o .nco.nr.do

t

Í'ig. l l)-J l. l'tnt¡uu l<' trxtr(('ridigt o Nút¡r..t o t.l.) ttL t,n¡t.klr))

a

.1. ['-n caso de (luc exista la identilicación prcscntará una ventana¡/l'cr lig.9-22)
rrn rncnsa_ic tlc conlirnraci(rn si cs (¡lc "[:stá scgt¡r() dc rcalizar csta
opcracirin" cn cl caso en c¡uc la ordcr) cstc bloc¡Lreatla (con cl estado
ncgati!'a). Si ustcd respondc quc Si cntonccs procctlerá a rcalizar la
opcraci(in dc activar ordcn con cstado ncgativa. [lstc proceso tr'rminará
prcserrtantltr cl nrcnsajc de satislircción(l'er I"ig. l0-2) I. Si ustctl rcsponclc
rluc No cr)tonccs no rc¿rlizará etccto sobrc la ordcn.

a.d..o C.o-r.¡ - 
^.l¡{, 

O..t n .n ¡.cd¡r.

¡iódr¡lo .lo T.¡mn.. I

PROT( ( ),tI Cupítulo: ll) - Piginu: llE 8.9 POt_

l,16ñ1.1..¡c¡óñ .r. l¿ lrrd.^
:l
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o d. ¡r&nlGr ¡

¿ Edó ¡lgr¡o & r.d¡d cl. op.rran ?

lL _ __g __ _rl tlo

l'ig, l0-22. I'cntou de ('Lut/irnut'itirt

Oper6c¡¿n rala¡oda raartta(lúldrrto

L-_i+?_:l

Fig. I0-23.1''enturut dc Pntccso 
-lar»tinulo 

Sul i.slitc'toriunrcnte

j. [']¡r caso dc qttc no cstc con negativa se prcscntará el siguicnte mensaje dc
error, "lirror, No se puctle realizar esta operación" (l'er Fig. l0-2J).

a

:r)

JJ

Ercr. ¡¡o $ pu..b r.¿¡ü .n. orie¡óo 
'

Fig. I0-24 l'entunu de Error (No.v pualc rtuli:ur aslo oparut'ión )

t 6;]

Fig. l0-25. l? tunu le Ern¡r (('ótli¡;o o Núnrcro tu¡ htt sido ingresi:lit)

Notr: lr.rr caso dc quc ustcd no ingrese ningirn valor cn la caja de texto nú¡nrero

de orden y presione la tecla entcr saldrá cl siguicnte mensajo indicando que el
Código o cl Núnrero no ha sido ingresa«.lo (l'er h-ig. l0-25).

,¡ \ caag" 
" 

u,rr*" m h. Jóo t!¡rosú.r

lrórÍ¡ao d. frltrlGr

Lódulo do ¡r¡rnlGr

Ló.t5 ra fr¡.tfl.. ¡
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[!stc proccso pcnlritc que sc can]bie la ccdula o l{Llc, de un dctcmrinado
clicntc. Para rcalizar estc proceso ustcd dchc scguir los sigr¡icntes pasos:

[)c un Clic en la opcitin Canrbio de Cédr¡la o R[JC del rnenú de Procesos
[spcciales o ha través de las tcclas nenlotécuicas (AL'l' + P + C). l,uego
apareccrá l¿r venta¡ra de Cambio de Cédula o RUC(l'cr Flg. ,10-2ó, en esta

opción usted puede realizar el l)roceso tle Cambio de Cédula o RLJC de las
personas NatL¡rales o Juridicas.

IEEE---]
Eaú¡. o BUCi

Códd. o ñUC:

qiit
{i., l).?i;_:;¡r

irü¡r¡lEe
B,ELIO I ECA

L'A¡,,,,t,S
}]c¡¡¿-iÍ'ig. l0-2ó. l'entuna da ('unthio lc ('élnh o RII('

l. Iin esta vcntarra ustcd debc ric sclcccionar el tipo de persona e ingresar cl
nú¡mero tlc cétlula o RIJC.

3. [Jna vcz seleccionado e ingresaclo los datos anteriores cn cl caso 'Je existir
sc prcscntarii lt¡s nornbrcs quc csta persona ha tenido y tiene actualnrente; Si
cl clientc corr t¡ue usted cstá trabajando tienc nlás dc un nonrbre, cn(onces no
sc lc pernritc cl ingrcso de la nt¡eva itlcntrljcación (l'er L-ig. 10-27). F,¡ cl
caso dc r¡a c.risfrr prescntará cl siguierrtc mcnsaje (Ilr Fig. l0-21|).

Fig. l0-27. llentunu de ('anbio de ('ódula o RU('

¿P ?rÉro :.coctd . c¡rÉúo rb cáilr. o Elc

Cadü|. o RUC t¡6vo:

C¿d¡, o flUC llEvor
l20l.1615¡¡

Paocaao I.DaaLl - c¡nlao aa cad¡¡a o ,!rc EI

PRO'f('.O.v l::S POL

I0.6 CAIVTBIO I)Ii CEI)TILA O ITUC

I
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.l I t tt tttl lt I is tttrio S intcr- Rcg - Lltitlulo tlc'fninil¿s

Lód.¡lo do l.¡mtc.

Códlqo o ¡¡in¡cro no rrtorlrádo

i----jicena; ,

Fig. l0-28. l'antdno tlc lirror(('ótligt) o Núnrclo no enLot rudo)

4. Si csta pcrsona tiene un solo nonibre, entonces sc activará la caja dc texto
cédula o RtJC Nuevo para ingrcsar la nueva identidad (l/cr Fig. l0-27).

a

J¿tB c&¿r, Ot ,tD

qrñccl!¡

Fig. l0-29. Vetúunu de ('unthio le ('élulu o RU('

5. IJna vez ingrcsada la nueva identidad, cste proceso debe buscarla; I]n caso
dc no cxistir presentará la ventana dc confirniaciórr (l'er f ig. l0-30).

f2 L. lddúlt .ró. E .i1d., O..¡ .r.rb

Fig. l0-30, l'entunu dc ('onJirnución (l.u ifunti/itución no ex¡.\tc, l)e.scu crau'lu )

C&or. o nUC:

6. Si rcspondc quc Si , entonces g,rabará la ¡rueva idcntificación. [islc proceso

tcrlninará prcsenlando el mensaje de satisf'acción(l'er F'ig. l0-31). Si usted
respontle que No enlonces cancslará el proccso.

7. Si la nueva identidad ingresada existe se mostrará el mensaje (Ver Fig. l0-
J2) corrcspondiente a este suceso. Si usted responde que No entonces
cancelará el proceso.

Proc..o :.9.cld . CfrSb d. CáAr. o llrc

C¿d¡. o AUC XEYo:

rlódi¡lo d. lra.r¡n..

P RoTCO.I' Copítulo: l(l - Priginu: l5l ESPOL
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llltn unl e llsu¡trio Sinttr-Reg - lÍó ulo e Trinites

Iódr¡lo.L lr3tú.. r
Op.r-¡ón idúr.{r..dltr-lo.¡áñsl.

t

t'¡t!. l0-J l.t'.'ntun¿¡ dc I'n¡tcst¡ 7 cr»ti»otk¡ Suti¡luttt,t ,¿u,t¿,tt¿

¡)\l ECa cílio qrddó csflo ¡hE rEr*.o d.l cL¡l! I

t'iL. lO-32 I cntunt lt ('olirt»ución (Esta Luthiu qrcdLu-,i. Lt,»tt' úllt»to t¡t»¡tbtc d¿l clic¡ttc )

8. ltor cualqrricra dc los tios casos (sea t¡rre c\ista o no cxista la nueva
itlcntiljc¿citin ingrcsada) el siguicnte paso quc ustcd dcbc dc realizar cs dar
un ('lic cn cl bottin dc Aceptar para grabar todos los canlbios realizados.

I(t.7 ("\NItlto t)t,t Not\IIlt{u

[:sta opcirin pcrn¡itc ri:gistrar cl carnbio tle nonrbrc (luc tr.rvo un clicntc, I)ara
rcalizar cste pr()ccso r¡stcd dcbc seguir los siguicntcs pasos:

I)c un C'lic cn la opción Canrbio de Nonrbrc dcl nrenú ilc Procesos
lispccralcs o ha través tlc las tcclas ncnlotécnicas (Al.'l r P + lv{). l.ucgo
aparccerii la ventana tlc Ca¡lbio de Nonrbre( I cr l'¡x. l0-13), cn esta opci(in
r¡stcd puc(lc rcali:¿ar cl Proceso tle Canrbio de Nonrbre dc las pcrsonas
Naturales o J uritl icas.

2. I'ln esta \'ünt¿rna ustcd tlebe dc selcccionar el tipo de pcrsona c ingresar el
nr'rnrcro tlc cédula o RtJCl.

J. IJna vcz scleccio¡rado e ingrcsado los tlatos a¡rtcriores (l'ar Í'ig. l0-JJ\ en
cl c¿rso tlc ¿-ri.r/ir sc presentará los ¡lontbrcs quc csta persona ha tcnido y
tienc actualnrente. En el caso dc ,ro e.rrsfir prcscntará cl siguiente mensaje
( I/¿r lii{. l0-35).

4. Una vcz rnostrado los norrrbrcs quc ticnc cl clicr¡te. en estc ntorncnto se

activarii la caja ric texto Nuevo Nonrbre para proceder a realizar cl ingreso
tlel ¡rr¡cvo nonrbrc (l'cr Fig. l0-31).

Iód¡5 d.I,¡mL. rl

PROT'(',O,v Cttpitulo: l0 - Piginu: I 52 I¡SPOL
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Proaaao Caplclal . C¡Íúlo da llombro

Nombr,, NúDw,,

Cádol. o RUC:

}{o.lxof.l Aclu.l

I ipo dG P.¡¡o¡.]
Códul. o FUC:

)¡drl,.6{.l Acluál

f it4. l0-13. l'c¡ttLu,,l d¿ ('onbtt le ¡\o¡¡hr

J¿ri:r C.,/,a-.,r

Nombre Nu uvo !.§8. Jdru a.bc¿.¡ O,.r¡;

l"ig. lO-J4 l e¡ Ltttu Jc (\unhu¡ lc ¡''t¡nthta

5. IJna vc¿ ingrcsada el nucvo norllbre d¿rr [enterl o dar un ('lic cn ul hot(in dc
Accpti¡r para grabar el canrbio tlc no¡lbrc dcl clicntc que sc cstii trahitjando.
At¡ui cargará cl urcnsaje de satislircción ll'ar L'ig. l{)-36\.

a

Q

Cóa§e o tüimcro no .rEorlr.do

Op..aalañ rodrú. rir3lft.rÉ.r¡cda

t

l'-ig. I 0--16.1'utttutu lc I'rtx't:t<¡ far r¡.kh, :itt t\fr. lt » lttnrc¡ltL

P P,G..o e.g.rl¡a - CItllao .L flDrDlr.c

dr fr¡m¡tr¡ I

Ióú¡o d. T,¡.r{tGt ¡

PR()t ('O.v Ctpítulo: I(l - Pigittu: I5.l E.9POt.

lN;;'--------l

['.,-r 
--l

¡i$. l0-J5. l',:¡¡!o»u d¿ [,rn»¡('óLligo o ,\'titüert, ro.,DLot¡lr ¿t))

Ir',-



l0.tt ('ltlir\li Ntll'lVO (lI-lIi,N'l'l']

lista opcitin pcrrnitc crear un nucvo clic¡rtc. Itara realizar cstc proceso usted
debc scguir los siguientcs pasos:

[)c un ('lic en la opción Crear Nucvo Clicnte dcl nrenú de Proccst¡s
lispccialcs o ha través dc las teclas ¡rcnlotécnicas (Al.'l + P + N). l.ucgo
aparccerá la ventana dc Crear Nuevo Clientc(l'er l:ig,. l0-37), cn esta

opcirln usted pucde rcaliirar cl Proceso de Crear un nucvo clicnte con
idcntiflcación real o ficticia.

Sclocc;óñ,1. Cl;c¡lc

I f,¿A¡l. / RUC:

!1

i' ""3)

,rs
:'*'tf,
;ifft.:,*
1¿,f¡ñá,

t-ig- l0-37.|'cntanct de ('r¿ur Nuc¡'o ('lianlt

2. l'ln r:sta vcntana usted debe tle ingrcsar en la caja dc tcxto Nombre
C'licnte para proccder a realizar el la b[rsqucda por I lontónirno (l'er Fig.
3 7).

i. Iin cl casu dc t¡tre el clientc e.visf¿ se prescntará la lista dc l¡om(lninros del
ntrrnbrc ingrcsado (llr l.'ig. /l/-J,Y) con su rrspcctiva identilicación. lln cl
casrr tlc r¡¿¡ c,-rrlr/ir presentará el siguientc nrensaje (l:er l.-ig. l0-39) y si

tustcd da un C'lic cntonces proccderá a ingrcsar la cédula o RUC real
ingresando nornrahncnte o una Cédula o ti(.lC ficticio, para crear la cédula o
ruc llcticio uslcd debc dar un Clic cn cl botrin Nucva entonccs esta se
ingrcsarii aul()nr¿itica¡ncnte, para cualquicra de los dos casos de crcar la
itlcntillcac irin sstc proceso dará paso para selccciorrar el tipo dc pcrsona.

SÉloccióñ.lo Cl¡cñte

lJ.¡.ic¿ c.bc¡dl F,.9
C¿d,L / RUC:

Iipo & P.r.oiá:

-rl=

l'ig. l0-38.|'anrunu lc Crcur Nuc¡'o ('lt»tt

C!.'ccl.¡ I

EPtoco.o E.Fcl{ - Gr..r {ütuo C¡cnt.

E, ftoc.¡o f.pccld. Cr.- llEro C5tt¡o

P RO'[CONI Ctpítulo: Il)- Ptil¡int: 151 E.'POL

llluttuul le U¡unrio Sinter-Reg - Mti ub ¿ T¡titnites
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,ll un uul lt (':utrio Sinter-Rtg - llló ulo de Tnintitcs

A ¡lo.rDr. clci Clcñta ño Encodlrü¡o

l:ig. l0-)9.1'cntuntt da Error (Noubrc ¿el (lient¿ t, ctLottÍtaLb)

4. Una vez ingresado y sclcccionado los datos antcriorcs, I siguiente paso que
t¡stcd debc rle rcalizar es dar u11 Clic cn el botón tle Accptar para grabar el
nuevo cli0nte (l/er ['ig l0-10\. Un¡ vcz grabado el nuevo rcgistro
prcsentará un mensaje dc satislacción (l'cr Fig. l0-ll).

5dl¿cdóñ dd Clenlc

JVúeiñi¿ qoiñlo Yon¡or¿

Cad¡. /, BUC:

rl=

l ig. l0-40.l cntutnt lc ('r*tr Nt¿tt¡ ('ltntt

5. Si ustcd tla doblc Clic sobre u¡r cl¡cnte cspccilico, entonccs nrostrará en l¿r

c¿úa dc tcxto Cédt¡la/RUC la identitlcación y en lista dc datos el tipo dc
persona, cn este caso usted no puedc crear un nucvo clicnte por cs(e ya
cxistc, si tlcsea continuar creando un nr¡cvo clicntc cntonces haga un Clic en
cl botti¡r dc C¡ncelar para blanquear los datos antes prescntados.

Opcr6c¡1o r§rrr.da .dls lrctof rdñcrl.

t Ácar; I

l ig- l0-41.|'utunl da l>nx'ast¡ clc Suti.tfuccuin TLruittu,lo

I(I.9 E,t,I1\IINA(]ION DEL CT-II.]N'I'ES

lista opcitirr pcrnrite eliminar un clicntc. Para reulizar estc proceso usted dcbc
scguir los siguicntcs pasos:

l)c un ('lic en la opción I'llintinación dcl ['licntc dcl menir tlc l)roccsos
I:s¡rcciirles. Lrrcgo aparcccrá la vcnta¡ru dc 1:linrirraci(rn dcl Clientc(l/cr /.ig.
l0-12),cn csta opción usted pucdc rcalizar el Proceso dc Eliminación dr: un
clicntc crilitcnte, si cs r¡rrc estc clicnlc n<¡ ticnc asociado ningún rnovinricnto
dcntro tlul registro.

r,\l

Prc..o fup.rl¡ - CrlJ l¡!l,o Cldr! E¡

IilltS d. f.úrü.. I

PROt (.O,v E.J POI-

lllóarro cc rrtrrcr I

f,,lts

lñ,1"r E

Capítnlo: l0 - Pú¡¡int: 155
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xUfiii¡niiimto : gl¡ir¡c¡th da cfonro¡
D¿lo¡ dcl Clento

N omtrre Jó¡¡ica J¡nin¡ C¿bc¿a¡ 0uiolo

Aceptar Cancclar

2. Iln csta vcntana ustcd dcbc tle scleccionar cl tipo dc persona, luego
procetlcrá a ir)grcsar en la caja dc tcxto cl nirnrero tle cédula o RUC,
innrediatanrcntc presionará enter, para comenzar la birsqueda de este cliente,
si cste clicnte, existe y no tiene asociado ningún nrovinticnto o trámite
de¡rtro tlcl rcgistro, entonces saldrá el siguicntc nrensaje de satisfacción de
opcrac¡(in rcalizada satisfactorial'¡lent c (l'er _li|. /1,,-lJ), esto quicre tlecir qr,re

el c¡icntc ha sido eliminatlo.

+) Op6r.cih...lr.d. ri¡rr.clor¡dnái.

l"ig. I0-4J.l ctttutLt Je l'n¡ctso Ll¿ §ttitktcL,riu

.l Si cs r¡ue cl clionte ticne asociado u¡¡ t¡po dc nrovin¡icnto en panicular,
cntonccs saldr¿i cl siguicnte nlensajc (l'tr h'ig. lq-JJ).

Er¡or No ¡a g.,¡cda r¿¿Izd es{a opaac¡ón. det*h a qr.¡c cl cbrta ticno nrovi¡iario
asoci¿dos-?

fig- l0-4l.l amtntt lc Lrror

J. Si el clicnte no existe, entonces saldrá cl siguicnlc mensajc (L'er Fig. l0-
l5 ).

gó&d.lrh- I

llÉ*Co de fráoita¡

PROT ( ().rt C.tpílulu: l l) - Ptil¡ittu: 1 56 ESPOL

Iipo da Porroaa: lú"d -l
Cádura¡rBUC: 

f t ro3a6t 5¡f-

Fig. I0-12.1'e»ttnu de Eliui¡tuckin dal Cliente

f::=::'::::-:---::-=
li ... ac.9d9' .... ,
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llóduh de f¡ánile¡

ElOi¿nle no fuc E ncorüado

i-,'Ar*Br-_-i

I-ig. l0-45. |llen.sa¡e dc Error (('litnta tru tntotttnulo).

tO.IO FUSIÓN/ESCISIÓN DE EMPRESAS

Esta opción permite que se registre la lusión o la Escisión de una empresa. Para
realizar el proceso usted debe seguir los siguientes pasos:

I)c un ('lic err la opción Fusión/Escisión tle limpresas del menú dc Procesos
l')spccialcs o ha través de las tcclas nemotécnicas (Al-l' + P + [r). l-uego
aparccerir la ventana de lrusiórVl]sc isión dc [inrprcsas(I/er l,'ig. l0--]6).

2. En csta vcntana usted debe de selcccionar el lipo dc movimiento e ingresar
el núnrero de RUC.

3. Una vez sclccc¡onado e ingresado los datos anleriores en el caso de ¿¡isrir
sc presentará cn la caja de texto "Nonlbre tle la Emprcsa" e[ nombre de la
ernprcsa (l'er ['ig. l0-17). En el caso de no e-tistir prcsentará el siguiente
mensajc (l'cr l''ig. l)-Jlt).

ffil
lr-,iL- -

''-?

f ,N ¡r. ¡.ov--.¡e:

f¡o-5.. d. r. EE.¡l
f,.F!.. qu. 3. Ig,o.rl¡c¡lrcnd

.. ts.ñ. r a.c¡¡-M

.:.1

Fig. l0-4ó. 11:ttku¿t dc l,'u.;ititt/Esc isión lc E»ytre:;tt.s

J

E', P.o...c. a.c.¿¡-. - tufóna*L¡ür lr. t.rs--

EE-

P ROl'('O Cupítulo: l0 - Ptiginu: 157 I:.1POI-

"1. IJna vez t¡ue se haya ingresado corrcctil¡ncntu el ntrnrero dc RUC dc la
cn)prcsa a Irusionar o l:scisionar, el sigLrientc paso scría qrrc ustetl ingresc cl
núnrcro tlc Itt I(' de la cmprcsa asociada al nrovinric¡rto.

t t 't*

tc."".'-



EIFrrc...r ¡.e"it.¡i ..o.¡¡rt ;¡.¡¿6 d..nF-..
I.eo d. 

'.@i--tü

¡o-5r. d. ¡. E-9....
t ry.¡. quo .r aú.8ñ./f ¡cirlrü

:)

¡ig. lO-47. l'e nttt»u de f'u.¡ t,.i».'E.¡,-.is ún ¡lc t)»¡rcsts

J

o Có<ago o ¡\¡jñcro rE ftdar.dó

Códqo o Mj.rEro m t'. !¡ro ftl¡,.s.do I

f ¡copJ -

!
t
[,

.)
-. ,

írs
t iE. t(t'48. I ct¡lttt¡tt tlc t-rro (('ixltg, tt Nrittrcr(, tt,) ct¡('t)tttru.k, tn*nt üu{

8.3....rcA
CAIT'PU3

5. Si cs quc los datos ingresados son corrcct(). entonccs se habilitará cl fffiñJ
dc Arlicionlr, usted adicionará datos a la lista dc enrpresas con tan solo
prcsiorrar lentcrl dcsdc la caja dc texto dc Nonrbre dc la enrpresa que se

li¡sion¿¡/csc isiona o da¡rdo un (llic sobrc cl bo«in de Adicionar; y así
succsivlnrcrrtc rcpita el proccso por cl n[rnrcro dc enrprcsas asociadas al
tipo dc movinricnto.

6. Si cs qrrc los tl¡tos ingresados son incorrcclos; por cieurplo

Si ustctl no ingrcsaré ning(rn nrirncro dc Rt lC, cntonccs sc
carg,ará el nrürrs¿Uo (l'cr l:ig l0-19).

--:J

l"i!:. l0-49. l'L,tttt ti Llc t)ror ¡('t)Llqo o Núucr,' n,¡ lu |th, i¡grcsnrh)

Si ustetl ingrcsaré cl nrisrno n[unero de RtJC de la [inrpresa
a quc se va asociar cualqrricra de los dos tipos de
nrovimientos, cntonccs sc carBará el nrensaje (l'cr f ig. l0-
50).

L¿to¡do do fr¡rnat.. E

Ió.¡¡5 d. rr¡flf.. I

P ROTCO.II Crtpítrrlo: l0 - Púgint: l 5ll ES POL

illunru e Llsuurio Sintu-Reg - lllótluht tl¿ Trúnit¿s
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ilÍtnuul dt Ijsutrio Sintcr-Reg- llódulo e Trántitts

Ló.tub d. T¡¡DIG. E

E rú,1.¡o s6 Fr.d. ¡6á¡¡ú rd. e.r.clóí. I

Fig. l0-50 l?ntunLt dc Error (No sc puetle rtuli:ur cstu qterución )

o

Si ustetl no ingrcsaré ningún ni¡mero de RUC que ya
ingresó antcriormcnte y se cncuentra en el listado de las
enrpfesas que se Fusionan o Flscsionan, entonces se cargará
el siguiente nrcnsaje (Vcr Irig. l0-.17).

-i,)

Ena Fdaa¡óñ Y. ta ra.rrú Eo. urad

Fig. l0-5L l'cntunu lc ltúernryuciti¡t (listú ()perucitin.ytt lirc rauliLulu por ustctl)

7. Si ustcrl dcsca elinlinar datos dc la lista, solo selcccionc cl Nonrbrc rlc la tle
nrisrra y tlé L¡n Clic en el botón dc Eliminar. I)or [)clault si r¡stcd da un ('lic
c¡l cl botón dc l:linrinar, clinrinará la última cnrpresa del listado.

8. [Jna vez c¡uc haya ingresado todas los cnrprcsas asociadas a cualquicra dc
los dos tipos de ¡r¡ovimientos, entonces cl siguicnte paso seria grabar cl
registro tiene quc dar [cnter] o dar un Clic en el botón de Aceptar. [.Jna vez
grabatlo el nucvo rcgistro prcse¡rtará un nlcnsaje ile satisfacción (l'er f-ig.
t0-5 31.

Nota: Se rnostrará el siguientc nrensaje (l'er ['ig. l0-52\,en eI caso de que
las enrprosas qur: ya sc encuentran Ft¡sionan o Escisionan.

,A

l)

L. €r!...¡ Y. h. sldo Fs.5ñ.d.É3clúr.cL

t_¡¿á; l

l¡ig. l0-52 llenluna de Ernsr (Lu Enrpreru Yu hu sitb l:usionudu./ Esciorutdu)

Or...c¡óñ rc6¡r..r. .d.f .crúldr-.r6

t l

Fig. l0-53. l'entund dt Pntccso de SutisJlrcción T'crninudo

Lód¡¡lo d. ¡.¡mn.¡ E

lló(¡¡lo d. Ir&tl16. E

frróduto d. Tr¡ftlttG.

t,Rol ( o.v ('ttltitulo: l0 - Púgiuu: 159 Í..s Pot.
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,llun uul tlt: Ittutrio Sinter-Rag - lló ulo tlc f'ninit¿s

ll MANTIiNIMIIINTO

lil nrcnri dc Mantenimientos
paránrelros:

pcrnlitc realizar el control de dos tipos dc

o Seguridad.- Con respecto a las opciones dc trabajo diario.
o Varios.- Con respecto a las rutas de acccsos de las aplicacioncs

utili:¿adas.

t¿a ,Ú+d rr*.ú. cd.ró búEIE-t

(
¡

ll:L .:.,
', \,t,}

"ü;ídrtrrrrlqrrü¡
BIBL,C. ECA

CAMIIJi
P¡Ñá'

oÉi{¡ (aá or c,&. O ¡tn rvrau§

l:ig. I l-l l'Lntuttrt tle llatti la Pr<¡cc.to [.sl¡cciulcs

l)ar¿r accctlcr a las opciórr dcl nlenLi dc [)rocesos [ispcciales, el usuario dcbe
primerarnentc dcsplegar el men(¡ respcctivo (l1r I"ig. / /-i ), donde se nrostrará
las opcioncs respcctivas.

I-uego, usantlo las tcclas dc desplazanriento, ustcd podrá colocarse en la opción
requcrida y scleccionar la opción.

I)ara rlal,or irrlirnnacitin dc cor¡rtl t¡s¡r t¡¡r ¡rrcnri o cJeculi¡r un opción ver
Anexo 12. I.

It.t t,AltAl\lE'I'ltos

lista opción pernrite que un fi¡ncionario pucda realizar el nlanteni¡niento de Ia
seguridad y dc las rutas de accss()s, los cualcs sorl t¡tilizados en el proceso de
tr¿iniiles.

PROl ('O.v Cupítulo: I I - Ptigint: ló0 L,,I; PO L
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lllrn uul c flsuurio Sintcr-Rcg - llóttulo i¿ Tnin¡itt:s

Para realizar csta opción usted dcbc scguir los siguientcs pasos

Dcbe dar un Clic en la opción l)arámetros del nreni¡ de lvlantenimicntos o a
través de las teclas nernotécnicas (ALl'+ N4 + P). [.t¡ego aparccerá la vcntana
principal de Parámetros (l/er Fig ll-2).

=q¡-ril)1,ll lañc.ld

l'ig. I l-2 l ttrtu»tt Llc ¡l.¿ tc,¡tni¿üto (la ['urLintctt'ot- Stgut-ulutl

I l.l.l Scgurirllrl

I')n la carpcta ile scguridad usted clcbcrá sclcccion¿rr el tipo rJe servicio
(lnscripciones y (lenilicados) y cl rol que tlcsenrpeñc el furrcionario, cabe
intlicar <1ue cl rol qr.rc desenrpeñe el lirncionario va a tlepcndcr dcl tipo de
scrvic io,

l. Una vcz sclccciortados los tlatos alttcriorcs, sc prcscntará una lista dc

.funcittrtt.t t¡trc un lincitlnario pucdc nlanipular depcndiendo dc la prioridad
t¡rrc sc lc haya otorgado cn la opción de Iruht¡o l)iurio

J. Si ustcd dcsea ca¡¡¡hiar los pcrrnisos de lectura, cscritura, espccial y accptar,
solarnentc dcbc de posccionarse en la tirncitin t¡ue tlcsea nrotlilicar, dar
dohlc C'lic para qr¡e se habilitcn los pcrnrisos y carnbiarlos si cs quc desca,
para conlirmar la nrotiiñcar dar¡ros t¡n ('lic cn el [rotti¡r dc lvlodificar.

4. Para grabar las n¡odillcaciones rcalizadas antcrior¡nentc, r¡sted dcbe dar un
('lic c¡r el hotón de Accptar.

5. IJna vez grlbados los datos a¡rtes nrencionatlos, el siguiunte paso scría dar
un (llic c¡r r:l botón dc cancelar para quc los canrbios cf¡ctuados tengan
e lccto 1l'sr l.-ig. ll-3).

x
Sequ¡id¿d

!iotlnrr:rt

@@EdErn

L¡¡todo de Funcions¡ ¡obre lo¡ Funcionario¡: --

Se¡vicio:

flol:
D gr¡¡:rrxr

l- Lectur¡

l- Erc ura

T E.pec¡d

f- Accat¿r

E'Pqó¡lro¡ dd l{údrdo dc f ¡tr¡ilo¡ E

PRO't('O.v Cupirulo: ll - Púgint: lól ESPOL



llltnuul c Llsuurio Sint¿FReg - llló ulo c Tninitas

llódr¡h do [ráoile¡

,N
r_:J

Paa que lo¡ cartios efáctu¿dos teñggr ¿lecto,
rsla apl¡cacih Jo c¿nüá

Fig. I l-l l'antuna dc 
^fu 

t.ie.la e.'ttruli:oción

Nota: [:sta seguridad scrá solo para la opciones de Trabajo Diario de
lnscripcioncs y Certiñcados.

I I .1.2 V¡¡rios

l. []n la carpcta dc Yarios (l/cr [.'ig. ll-J), usted podrí nlodificar las rutas de
acccso quo ticncn los archivos:

.'[-emporal
o I)ocunrcntos
. Access
o Word

llur¿r de AccErtoi

\\A€6ISÍNO\SII'IIEBEEG\TEMDOC\

\\FEGISTNO\SI¡ITERREG\MAEOOC\

c \ac cE s s \H sAccE s s ExE

c \M s 0 FFrcE \wl Nwo B0 \wr [w0 R 0 o{

Acepló, C.ncord

f ig. I l-4 I cntunu l¿ ,\ lunlaüo¡t itt¡to Llt !'tu.¿iu¡t'lros-l'L¡t ios

2. Para grabar los modificacioncs rcalizadas cn el canrbio de las rutas, ustctl
debe dar u¡r Clic en el botón dc Aceptar, el cuál nrostrará en mensaje

satisflactorio (l'cr Fig. I l-5).

PRO'I'COTT Cupítulo: I I - Ptiginu: ló2 ESPOL

'ccPt¿r

F';¡



lltnunl l¿ llsunrio Sinter-Reg - llló ulo le Tnimites

0p6l4irñ rc&¿da rótisf ¡cldidncrl6

i Aiepta 
-

J. LJna vcz grabados los datos antcs nrcncionados, el siguientc paso scría dar
un Clic en cl botón dc cancelar para que los canrbios elcctuados tengan
efccto ll'ú,r t-ig. Il-6).

- 
.;\'v

A Pu¡ g.a lo¡ cs¡tñ¡ d¿ctuado¡ tcrigür clccto,
otlr .p¡cecih sc ccrdá

i Áceptu

iig. I l-ó I entuut dc lllcnsu¡c lc uctuoli:tttnin

(
tt^l

(,1
1t , ..rf

,rrilil*i'r¡
B.t¡,_iir. ucA

cerucul
l!ñál

Iódrlo d¡ f ¡dcr ¡

Xódr¡b do Irámile¡

PROT( O,rI Cupítulo: ll - Prigiuu: 163 ESPOL

i ig. Il-5 lentu»ttdc lll¿ns.yc Sult\Íuctot ¡o



I

CAPITULO 12

ANEXOS

0d

(tl
It ri :lrtit]l

l9

P0LrrE tr:fi 0EL t-tTDriñ t"

Gur?.1!il.l.u¡É./

P

t,,



12. ANEXO

I2.I TECLASNEMOTECNICAS

Opción Teclas Nemotécnicas
Canrbiar Contraseña AL't+S+C
Accrca ds S inter- lteg ALT+S+A
SlIir ALT+5+5
'frabajo Diario ALT+I +T
Cornpletar Inscripción AI-T+ I +C
I nilir itlua I AL.I.+I+I
Por I-otcs ALT+t+P
I4¡prcsión dc Razrin AI-'I-+ I + M
Ilstado dc la Ordcn de 'l'rabajo ALT+C+E
l)ctalle dc la Ordcn de '[ rabajo AL-T+C+D
Qrdcncs [] Iotlueaclas AI-T+C+O
!n lbrrne 1'rabajo Diario ALl'+C+I
§[rnrero dc Inscripciones por Libro AL]. + C + N
In¡cripcioncs [)iarias AL-f+C+S
I I istorial de Natural/Juridica ALT + C + II
l'olro Real ALl' + C + F
I nlirrnlacitin Antcrior ALT+C+A
ln.liec (l cncrrl At-T+C+G
llloquco de las Ordenes de'l'rabajo ALT+P+B
Dcsbloqueo de las Ordenes de Trabajo ALT+P+D
Quitar Estado Dctenida AI,T+P+Q
(lencrac ión de Ind ices ALT+P+G
dctivar Ordcn con Negativa ALT+P+A
Cambio de Códula o RUC ALT+P+C
Can¡bio de Nt¡mbre AI,T+P+M
Clrear §ueva Empresa AI-T+P+N
Fusión/llscisión de ['impresas ALT+P+F

t64

I



EL REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON GUAYAQUIL

Certificado ruo. 1 997-90023

El Registrador de la Propiedad del cantón certifica que: Examinados los registros de esta
oficina, según 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: ?S3SáSáS i

aSaSaSaS sea (n) dueño (a) (s) de bien raiz alguno en este Cantón.- Se hace conslar
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
raíz alguno de los propietarios cuyos apellidos paternos corresponden a las letras y años
siguientes: Letra "A" año 1988, 1989; Letra "B" año 1983, 1990; Letra "C" año 1982, 1989;
Letra "F" año 1989; Letra "M" año 1981, '1990, Letra "N" año 1989; Letia "Ñ" año 1981, 1983;
Letra "O" año 1989; Letra "X" año 1981, 1982, 1988, 1990; Se hace constar que en el año
1984 certificamos propiedades a personas cuyos apellidos paternos comienzan con las
siguientes letras C, l, L; y en el año 1985, a personas cuyos apellidos comienzan con las
letras Z, F, i. Cualquier enmendadura, alteración o modificación al texto de este certificado lo
invalida. Guayaquil, sábado 31 de enero de 1998

A*,3¿

»
.!§

v
(

AB. FRANCISCO MANRIQUE CHEVAS
Registrador de la Propiedad

Cantón Guayaqu¡l
Delegado

ffi**ff
c.\!,11,(§
r-¡iltA¡

Tanfa . S/ 6000 por Persoña



Ilcgistro dc la Propietlad dcl Cantón Guayaqrril
) J§ ()etuhrt lintr. l\lachala ¡ l'cr.lf(r lr!rnea¡0

lnforn¡¡ción Encontrada de Clicntc
Iipo de Persona Natural
Núnrero de Cédul¡ o R.U.C. : 900000000000138
Nonbrc clel Clicrte : lntriago Valcncia Olga Dlaria

Año dc la ()rdcn: |,991

Número r-le Orrlc 10000

r¡mbre de l l,ihro Aclo

l':rprl l'cch¡ rle I n scr. rlcI @
l^Lnra¡d.!j l)cnra¡da dc Anrparo Poscso.¡o I ¡ 0l

lllJ¡¡r9ó ul/Ja,rg7

Número de lnscripciones en que ha Parlicip

I

I

t



IEGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTÓN GUAYAQUIL
I de Octubre Entre Machala y Pedro Moncayo

lleporte de Número tle lnscripción Por Libros

Nombre dcl l,ibro
Demandas
Embargos
Especial de Adjudicaciones
l lipotecas y Cravánrenes
lntcrdicciones
Minero de Denrandas
Mine ro de timbargos
Minero de Prohibibiciones
Minero de Propiedades
Negativas
Organizaciones Religiosas
Prohibiciones Judicialcs y l-egales
Propiedades
Propiedades I lorizontales
'I-ontos Separados

Fecha : I li0li l9§

Página:

Ultima lnscripción
0
J

0

0

0
6
7

0
0
0

0

0

ó

J

0



REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTÓN GUAYAQUIL
9 de Octubre Entre Machala y Pedro Moncayo

Reporte dc 'Irabajo Diario

Código : I 12
Funcionario : Espinoza Sanlos, Jac¡nto

Servicio :lnscripciones

Fecha lnicial I il /12/1997

Ordenes Trabajadas :

F€cha Final: I l/01/ 1998

Rol Negada

Amanuense de lnscripcione
Ascsor
Revisor de lnscripciones
Amanudr¡sc dc lnscripcione
Ascsor
Rcvisor dc lnscripcioncs
Amanuense de lnscripcione
Asesor
Revisor de lnscripcioncs
Antanuense rle lnscripcione
Asesor
Ar¡ranuense dc lnscripcione
Asesor
A¡nanuense de lnscripcione
Asesor

Allranuense de lnscripcione
Asesor
Anranuensc de lnscripcione
Ascsor
Anranuense de lnscripcione
Ascsor
Ar¡ranuense dc lnscripcione
Ascsor

Fech¿ : 3l/01/19'

Página:

2l

Aprobad Deter¡idr UrgenFechr No. de Orden
MoY¡mienlo

t7t
t7t
t7t
t12
t72
t72
173
t13
t73
t8l
rEl
tE2
tE2
rEl
r83
t84
t84
tE5
t85

30/0t/t99E t79
30/ot/t99E t79
30/01/t99E tE0
30/0 t/| 99E 180

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

Fccha dc
O rrlen

29/01/t998
29i0 ti t998
l9/0 t/ 1998

29/0 t/t998
29/0 ¡/t998
l9l0t/t99E
29/0 t/t998
29tOt/t99E
29/OU t998
2g/0 t/ t998
29/0t/t99E
29/0 t/ t998
29/0li t99t
29/0 t/ t99E
29/01/ t998
29/0t/t99t
29/01/ t99E
l9l0 t/ l99E
29/0 t/1998
l9i0 ti t998
29/01/ 1998

29/0t/t99E
29/Ot/ t99E

Fechu de
Asignación
?9lOvt99E
29101/t99E
29101/t99E
29/01/t99t
2ql0 t/ t99t
29/0U t99E
29/0 t/ t998
29/01/t9s8
29/0 t/t998
29/0t/t998
2920 ¡7 ¡99'
2910 t/t99E
29/0t/t998
29/0 t/t998
29/0 t/ t998
29/0 t/1998
29t0t/1998
29/0 t/1998
29t0v 1998
29l01/1998
29/0 ri 1998

29/0t/1998
2910 t/ t99E

No
No
No
No
No
No
No
No
No
No
No
No
No
No
No
No
No
No
No
s¡
si
si
Si

Nr¡

No
Nr¡

No
No
No
No
No

No
No
No
No
Nt¡
No
No
No
No
No
No
No
No
No



TEGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON GUAYAQUIL
de Octubre Entre Machala y Pedro Moncayo

Reporte de Ordenes Bloqueadas

rcrvlc¡o:

Fech¡ : 3l/.,ani l9'

Pógior:

Fecha
de Bloqueo
16/ I 2/ tt)t)1

I nscri¡rcionrs

No. dc Orden

10.(x)2
l0.rx)l
lr)_00-l
l().00i
10.{)0()
,1r).(x)7

l0.00tt

ol() t/r9q7
oltot/t991
0t/0t/t997
0 t() l/ t997
0t/ot/t997
oltovt99'l
l\|ot tr)91

Fech¡¡ l¡rici¿l: Ol/Ol /1997
Fecha Crupo lecha de

Actual 'Icrminación

l-echa Final: ] l/01/ 1998

Razón

1000¡, 30002
tux)2. ]0001
30002, 1000¡. 1000.1. l(n0.1. lü}o.t
10002. 10005. 10005. 10005, 10005, 10005
10003. 10006. 10006. 1000ó. 10006. 10m6. 1000ó. lm05
3000{. 10007. 10005
1000t. 10008. 10005

0 tt) t1t 998
0t/01/ l99E
0 t/01/1998
0 t/0 t/ t99t
0t/0t/t99t
0l/0 t/t998
0l/01/ 1998

Ordencs Bloqueatlas: 1

6i" "nu

§oü
¡r¡1,,1,r.'A

c'Alil u¡
lIftAt



Fcchs : I l/01/ lq

Páginr:

No.
Ordeo

f'ech¡ de (lód, R¡
ls Orden Funcionario

.il.¡rr¡

lnscr¡pcióI¡
¡crhA de

lnscril)ción
,\(lo

iimblrgos

lrl¡ncro dc [)cm¡nJas

:ro dc Embargos

l'ropicrlrticr

22/01/ l99E

2?/O I / lt)98

0 tru7l1998
I l/() l/ t998
t9/0I / ¡991t

22,(\/tt»E
22l01/ t99E

22()t/1998

0l(xrt998
0 t/ t2l t99E

ll() t/ t99¡t

22l0t/t991i
22^)l r 1998

f2l0 t/ t99¡t
2l/0t/l99li

2{v0 t/ t99E

22l0t/1998
22/(\ 998
29/()t/t99E
2910t/t99t
l{)ru t/ t 998

l:ntbargo
l')nthargo

( oorpa¡! c ta
(irmpravcnta

I)ivii¡tln dc Sol¡r
( ompravcnta
('on¡pravcnta

( ontpri¡rcrit¡t

?

.l
30,000
10,00 |

10.010
30,005
10,024
10,005
10.0 t0
10.024

10.02 r

10.00.1

10,021
10.00.t
r0,02 t

30,0t l
10,01I

0 t/0 ¡/ t997
0t/ot/t991

I 12 ¡
2 I

0l /0 t/ t997
0 t/0 ti t997
0 t/0 t/t997
0l/0ti t997
0v0|/t991
0t/0vt997

0 t/0 t/ t997
0l/0t/t997
otout997
0 t t0l I1997
0 t/0 t/t997
0 t/01/ t997
0 t/0 t/ t997

'l olal de lnscripc¡onel :

'fol.l ¡le lnscr¡pciones :

'fol¡l de l.rscripciones

I

2

3

.t

5

6

Absorción
Absorción
Absorción

¿\bsr¡rción

Absorció¡r

^bsorr¡ón

2

l
2

l
2

n2

6

I

2

.l

.l

j

7

r\bsr¡rción

,\bsorción
Ahsorciti¡
Ahs¡rrcir'ln

Áhsorción

Absorción

2

l
2

2

lrl
2

2

1

I

2

l
l
5

t62
t68

10.001
t7t
174

I'14

20/0 t/ t998
22101/ t998
0l /0t 

^99729tOv t99E
29/0t/t99E
29/OVt998

85
88

I t2
n2
54
54

22r'ol.'19{)lt I usi¡lr¡

'fot¡l d€ lnscripc¡ones I

'l'ol¡l ile lnscripcioncs :

(¡

cd¡dcs llori¿onltlcs
l 30.002 0 t/0 ti t997 ll2 r

TEGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTÓN GUAYAQUIL
, de Octubre Entre Machala y Pedro Moncayo

Reporte de Inscripciones Diarias
l'echa tnicial : )t/12/1997 Fecha F¡nül : I l/0li l99E

I
¡
¡
I
t
¡



TEGISTRO DE LA PROPIEOAD DEL CANTÓN GUAYAQUIL
I de Octubre Entre Machala y Pedro Moncayo

Re¡rorte tle Número de lnscripción Por l,ibros

Nonr bre dcl l,ibro
Demandas
linrbargos
Especial tle Adjutlicaciones
Il¡potccas y Graválrrcncs
lnterdiccioncs
Minero de Denrandas

Minero dc Embargos
Minero de Prohibibiciones
Minero de Propiedades

Negativas
Organizaciones Religiosas
Prohibiciones Jucliciales y l.egales

Propiedades
Propiedades Horizontales
.l-onros 

Separados

Fechr : 3l/01/199

Página:

llltima lnscripción
0
3

0
0
0

6
'l

0

0
0
0

0
6
l
0



EL REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTóN GUAYAOUIL. CETtifiCA
aiguientes cont ratoa:
1.- Compraventa en el tomo 0 de fojas 0 a O del Registro de
Correspoodiente al Presenta año Guayaquil, TreinEa y Uno de
ócho -

En e1 que incervinieron el(1os) slguiente(a) predio(s):
sector Manzana Predio Divigión PHH PHv

1.1 or62 011 0 0 0

Trabajados por:

Digi¡alizador:
cuanoluisa CorraIes, Roc fo

Amanuense de Inscripcr,ones :

Alvarez Alvarado, félix

Estarel las Velasquez, Enr ique

Revisor de Ingcripcionea r

H i.da lgo Rivera, carl.a

que en eaEa fecha se inscribieron Io§

Prop i edades .

Enero de Mil No

t'A

Tfln'6;"" '

{1, *ü
..r,'.' ¿ .er ¡¡{t,

cenerador de Razón I

0uinteros Pe1aez, Har Ía

Registradores AnE er j. ores



ESPACIO Rt]SEItVAlX) I'AItA NO'I'.TS I)Ii REF¡]IIENCIA

Dalos de la Inscr¡pción

)ibro: t,nrbargos
N[¡nrcro I Fecha: 23/Dec/ 1997

Nombrc rJcl I n f¡¡ucblc :

sUACIIS

(lód¡go ( ¡tastrlll :

División PHV PHI I

t.0043 0.t94 001 100 1.00

(; ¡ts I L|MTTACIONES Y OTROS

(t)

VER

(l)

VER

(t)

VER

LIBRO

TO!40

.lA

LIBRO

'I'Ot10

FOJA

LI BRO

TOMO

FOJA

REPERTORIO
(2)

VEIi

REPERTORIO
(2)

VER

REPERTORIO
(2)

VER

LI I]RO

TOTIO

FOJA

LIBRO

TOMO

FO.]A

LIBFO

TOMO

POJA

REPERTOR IO
(3)

VER

REPERTORIO
(3)

VER

REPERTORIO
(l)

VER

LI BRO

TOMO

LIBRO

FOJA

I,IBRO

TOMO

FOJA

REPERTORIO
(¡)

VER

REPERTORIO
({)

REPERTORIO
({)

LIBRO

FOJA

LIBRO

FOJA

LI BRO

TOMO

FO.'A

REPERTORIO REPERTORIO REPERTORIO

f$ctor IM-anzanryr-edq

I
PROPIEI).{I)



legistro de la Propiedad tlel Cantón Guayaquil
de Oclubre Entre Machala y Pedro Moncayo

Rcgislro tle Demandas

N ú rnrrr¡ dc-li¡nro: I

Frcha dc llcpcrtorio: r¡¡i(.rcoltr I dr enrro dr l9g7

N ú ¡tlrro (lc llepcrtor¡o: 1,290

N¡i¡¡tcr¡r dc lnscri¡rción I

Nrtur¡¡lera : ('¡rnccl¿ción tlc l)c¡n¡¡nd¿

l.- l.-ccha (lc losrr'¡pci(in :

mnrlcs 28 de clcro dc 1997

2.- Apcll¡dos, Nonrl)rc§ ! l)r)n¡ic¡l¡o dc l¡rs l'¡rrlrs:

ula o RU.C,I Ap€tl¡do Nombre y/o Nombre de Cla

6ffft
t:$
aÍrt.{r ,r !a. lt¡*
8,u.,,, . ,1

t^ld¡.tJ,
BA'

Esta d o I Domiclllo
¡

N 90.0lrlxrrr{rlxr{).ll011 \r¡lrit /¡I¡ (, Jr (i¡ ltrrllr!

-l - N¡lural"¿a rlcl ('or¡lrllr¡ : ('ancel¡ció¡r ¡lt l)c¡¡r¿ntl¡

lnrhrburir

['cr¡ha rlc I'rolor¡ li¡¡rcirin:

()lici¡t¡t tlontle se gualrla cl

o rig¡ll¡ l:

Nr¡rr brr dcl ( a nton:

Jucz Novcno de lo Civil

Cuayaquil

5.- Sc ¡¡'chir¡¡r¡ jur¡lo ir c\l¡ ir,'rripcirirr:

l,o ( ertiltco

I'anrayo Rigail, Fcrnado

Firols del Regisl rador



STRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON GUAYAQUIL
lctubre Entre Machala y Pedro Moncayo

Reportc tle I nsc ripcio nes Diarias
fcrha lnicinl: 0li0l/1997 Fecha Final : ll/01/1998

Fech8: I l/01/ lf
Página:

No.
lnscripción

fech$ de
lnscriJrción

211/0 I / tr91
2ltru ti 199?

l0l0t/1997
02i(t1t lt)t)1

20/02/t991
2fi^t2/ t997
21tft2^997
26/02,|997
27,(t2n997
21h12/ t997
27 

^t2ü9t)7ol/0.t/t997
!JtO1i1991
ftlltl t»7

l)]ltl t)91

oj,|ol1991
0:11t2/199?

0-'li l2/ | ¡)(r?

l1t) )i lt)91
I8f)3/ t997
l9t()r/1991
l9f) ti I 997

20.01/t')97
20,1)l1l917

2 li 0li |,(r7
2lAtJ/t991
2 tl):¡/ lr)97
26tttit lt)\)7
o-lx) l/ lt 97

o1^t2/|99'7
{).t102/ t997
o{/01/ 199?

§1t0B,|9t)1
0-l/0lt/ t997
o.t09r tr)9?
(,.1r l0/ l t)97

ll 0i,'tr.)¡)7

l6/0{/ l9')7
l6()l/ 1997

ltt(,J/1997
1t ltf t)g1

2 2;tt.t i ¡ t¡,¡ 7

2lrlU/ 1997

I I ().1/ ¡997

21/§1 997

7llt.ut9\)'l
2l,(t1 997

25tot/tt)97
l8r)-tl 199?

?a/l)1/lt»'l
3tyf)l!tt»1
05/05/1997

05()6/ 199?

.\(to

C¡lncclacióD dc I)cr¡lunda
I)crnanda

l)c¡nanda dc An¡paro lros!s0ri()
I)c¡r¡lnd¡
I)cmand¡ rlc An¡paro Posrsorio
I)cÍ¡rand¡t dc Rcivindicac¡ón
l)cmandx
I)c¡llandu

I)crn¡nd¡t dc Prcscripción Adquisili!¡ dc l)
l)cnranda dc Prcscripcién Arlquisirivr dc l)
l:xprop¡¿ción
[).rnanda
l)cnanda dc Prcicripción 

^dquisil¡va 
dc

l)unra¡rda dc l)rcsrripción  dquisitiva dc
l)crnund¡
l)eclaracirin t ltilir.l¡¡l l'úblicu
l)cnranrla rlc Anlp¡¡o l'osr'sono
l)c¡¡anda
I)cmand¡
l)c¡randu
l)crnanrl¡
l)crrr¡nd¡
l)cnranda dc Rc¡\ indic:r¡iirin

I)cntanda dc Anrparo l¡oscsorro
I )ccl¡rución tit¡lidad hiblica
l)cor¡nJa dc Ao¡paro l,oscsori(¡
l)cntand¡¡

l)crnüni,la dc 
^n¡p¡ro 

lbscs¡)rk,
l:rpro¡iacrón
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