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I. GIiNI'ItAI,II)ADIiS

l.r. rNl'¡r.ot)t,cctoN

Iil M<idulo dc ('aja lirc discñado parn aut()nratizar cl c()hro tlc"ln§\i
prolormárs quc canccl¿rn krs clicntcs parit inic¡ar triirrritc c'n cl Registro dc
la I'ropiedad dc Ia Ciudad tlc Guayaquil.

[.ste capitulo conticne infirrmaci(rn biisica de conlo sc tlcbc opcrar cl
módulo. además le da indicaciones sobrc su lirnc ionamiento.

Itlentifica los usuarios que pucdcn usar el sislema y los conoc¡mient(¡s
mínimos que deben tener para lograr una contprensiirn cxitosa de catla

una de sus opciones.

Si no está familiarizado con el Módulo debe leer cste manual por lo
menos una vez. Es de mucha importancia lecr este manual antes 1/o
durante la utiliz¡ción del módulo ya quc lo guiará paso a paso cn cl
manejo del misnro.

1.2. ACE¡TCA DE ES'I'8, MANI.IAI,

(lon este manual las pcrsonas que van a opcr r cl sistcnta estafán cn
capacidad dc:

i Conocer el equipo dc conrputación.
i Conocer los requcrinricntos tle instalacitirr para cl nrtidtrlo ,Jc Cojo.
z l"amiliariz¡rsc con los lirrmatos dc ¡ncnúcs. lirrrnrrlarios y rcportcs

uliliz¡dos a travós tlcl nrridulo.
z O¡:rar sin ningirn inconvctricntc catlu r¡no tlc los opcitrtrcs rlc cstc

rnritlulo.

t.-1. US(lAIlt()S A Qt[],tN ES'I'Á l)rRI(;ilX)

l'lste nranual va dcstinado a los usuarios inicialcs rlcl sistcnr¿r intcgrittlrr
SINTER-REG.los cualcs dcbcrán tcncr un conocinricnto hásico de los
lórminos usados y dcl lirncionamicnto dc los distintos proccsos quc se

utilizan dcntro dc la cnrpresa.

I:ntre las personas quc tcndrá la responsabilidad de utiliz¡r las funciones
del sistema están:

r. Opcradorcs tlcl Sislcrna o ('iricras

r I)igititdores

:,
§
§

¡,[

P ROTCOII (\rpírulo: I - Púginn: I tisPol.
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t..t. l,() QUI,t I)¡Iili C()N(X't,Ir

Los conocimicntos míninros quc dcbcn tcncr l¿rs pcrsonas quc opcrariin cl
módulo son:

z Conocimient«rs clar«rs dc trxlos los tipos tlc docuntcntos que nrancja el
Registro de la Propietlad.

i Conocimientos l]ásicos de las políticas de cohro dc la ernpresa.

i Conocimientos Básicos de informática bajo el ambiente ll'il</rrr'.s.

I.5. ORGANIZACI(iN DEI, MANTJAL

EI manual del usuario contienc una seric de capítulos, los cuales lo guían
paso a paso por las funcioncs nrás conruncs.

I'll manual cstá dividido cn 5 capítulos y cn fornra arlicion¡l Ancxos.
localiz¡clos al final dcl mismo. I'-l conlcnitl<r de catla uno tlc los capitulos
sc «lcscribc a continuacirin:

(lAPl'ftll,() I. ( i cncru lirlarl cs

Presenta t¡na intrr¡duccirin acerca dc cstc rnanual. cl proptisito dcl
Manual de llsuario. cspccificando los bcncficios quc pucde obtcncr. a

quien va tlirigido cstc lnarrrrll y qtrc conoc irrr ic¡¡los tlchc tcncr prra ptrtlcr
realizar sus tareas con la avuda dcl nródtrlo.

( Al'i l lIl.() 2. ( ¡rnocicntlo la ( onr¡rrrl:rtloru

I'crmitc t¡uc cl t¡strario c()r'rozcír y prrcrln iric'ntiliclr l()s conlf!(rncnlcs
básicos dc t¡n cotnputad()r y lo prcpara al usuario parl st¡ uso.

CAPITULO 3. ,',Quó cs cl Mridulo rlc Caja?

I)escribc los antcccdcntes. ohjetivos. bcncflcios <¡rrc nrotirr'r al tlise'ño.
desarrollo y opcracirin tlcl rnridulo.

Prepara al usuario por los pasos que se dcben seguir para que puctla
rcalizar la instalaci<'ln dcl Mritlulo. guiándolo hasta podcr alcanz¡r ln
instalación dcscada.

PROTCOiII Cnpltulo:l-Ptigino:2 L.\ r()t_

('AI'l I l rl.( ) {- l¡rsl:rl:rci¡in
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CAP¡TI-lLO 5. Opcrncirin dcl Mritlulo dc (luja

Describe normas y convcncioncs quc son crnplca(los cn cste nranual. N()s

mueslra como cnrpczar y tcrn¡inar la ciccucititr tlcl nrtidr¡lo. ¡\dcnriis sc

explica colno utiliz¡r los nlcnrics «icl nlódulo. los fornrttlarios , las ¡r'udas
y los ohjctivos de carl:r uno dc srrs opcittrtcs.

(
¡

r?u,

t-
( . r.\ li,LS
PEÑA§

P R0T('O.v Cn¡título: l - Ptigint: .l 11.§POl,
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2. CONOCIIiNIX) LA COMI'T]TAIX)RA

Al terminar dc lecr cstc capi(ulo el lcctor cstar¿i cn capacidad dL'

identiflcar los componcntcs h¡isicos tle un computador. Aprenderá cuales
son las unidades de lintradas. I fnidades de Salitla y la I Inida dc P¡oceso.
Además estará en capacidacl dc podcr rcalizar operaciortcs de arrartque
del computailor.

2.1. LA COMPUTADO¡IA

< :::a ?:::::?::":: ¿_::l 7.
l:ig- 2-1. Lo ( onprt*hnt

2.2. COMPONFTNT'Í]S IIASICOS t)¡i UN CONil'U't'A¡X)tt

Los componentcs b¿isicos disponibles. en cualquier tipo de cornputador
son:

,. (.lnidad dc Entrada

z tlnidad dc Salida
z Unidad de Proceso

i Unidad dc Almaccnanricnto

Para un mejor entend¡micnto de los conrponentes obscrve el siguiente
gráfico;

PROTC0¡rÍ ('n¡títttlo: 2 - Púgint: 1 L.\r()1.

l,a Compukulor¿ es una herranrienta clcctrtinica quc nos sirvc par:r

procesar datos, realiz¡ndo cálculos nratenráticos 1- kigicos en fornra
rápida a través de un coniunt() dc instrucciones. Iiste conjunto tlc
instrucciones se denomina programa, a sr¡ vez, cl con-iunto cle progranras
puede constituir una aplicaciirn qr¡c autonraticc procesos nranualcs cn una
compañía.

\

----,/-
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t lnirlatl de Salid¡

lJnirlad de Proccso

tJnida<l dc tintradatÉo

Fig- 2-2. ('ttmponantcs cle la ('onryutodoro

2.2.I. UN¡DAI)F]S I)E EN'TIIAI)A

2.2.1.1.F.L TE,Ct.AD() l,rñ.{s

1',1 Tccluth. cs uno dc los principales nledios para cl ingrcso dc drtos al
sistcma por partc dcl usuario, es tanlhién. l¿r nranera rnÍis conrún (lc
introducir rirdcnes a la conrprrtatkrr;r para quc óstc cjcculc urr:r

dctcrminada acción (i pr()ccso. l)()r cslirs raz()¡rcs. cs nccL-srri() (larlc a

conocer. la fornta cn (luc g,cncralnrcnlc cslii distrihtrido utt tcclatlo tlc lrt

conrputadora que lo clilcrcncia dc los lcclatlos tlc ttrir¡ttinas rlc r,'scriltir
comuncs,

B ruI[:JT,,:X

l'ig. 2-3. [.] 7itl,út

No todos los teclados son iguales. pucsto que existcn dil¡rL-ntes tipos \'
modelos, algunos son conocidos como tccla(los tlc tlistrihucitin cn
§spañol, otros. dc distribución en inglús. clc.. (ln lccla(lo cn cspañol sc

<Jistinguc porquc la iclcnt il'icación de sus tecl¡s est¿i en idionrn español v
además posec lcclas con sinrbolos r¡tiliz:rdos conrirnrncntc cn cstc itlirrtt¡ir.

r§

rEIlEt

snr
EI
Iñ]g

EflTI

IiE

úúlú,-iilldLN
ffiru

@núlútg[DlU]EjEnrnrnJtút
EUlEng'l
EEIIENE

r ll

IE

füüt
EuflEngigu]Entur!üEüEr

PROT(-O,v (itpítulo: 2 - Ptigino: f I -\ l'()1.

I

EIEIEIEI EjlEllallEl

@g@
li:Jri¡ilJl

tffi*



Monuol de Usuurio SIN1'I;R-RIIG - lllóiulo tlc (irjt

2.2. l. t. t.'t't ct.As FtsPr,lcr r,-rcAs

Es una tecla nruy utilizarla para el mane.io dcl sistcnra. con líl cual podrá

corregir un error, cancclar las opcracioncs tle ingresil t¡ salir a un
formulario anterior.

Esta tccla pcrmite accptar alg(rn ingrcso dc rrn cartrpo <i cicctrta algirn
proceso escogido por el usuario dcntro dcl nrtidulo.

TECLAS FTINCI()NAI,ES

Están localiz¡das en la parte supcrior dcl tcclatlo c idcntiñcatl¡s
secuencialmente conro sigue:

il;l I. lt,2l.Ir:]1.... lt;t2l

La tccla llrllcs nrtry rrtilizarla c()nrtirrrrrc¡rlc por r'l tttrirlttlo ) hrtio cl
ambicntc Windorvs para c'iccutar la orrlc¡r tlc Ay'trrla (lllll.l'). Quc cs rrnu

opción que proporciona inlirrntacitin dc guíit o ayutla crt cl nrane'io tlcl
módulo.

TE,CLAS NUMEITIC]AS

Esta tecla pcrmite convertir el área dcl tcclarlo nr¡nrórico a un teclado (l('

Edición.

Son tcclas tlc uso no ficcucntc, de pro¡isito cspecial <¡ue aludnn pr'rr

cjemplo a inrprinrir u,¡il vc¡rlÍlna. rcaliz¡r t¡¡ln parrsa. rcalizar trrur

interrupciírn. ctc. Alguna tlc cllas son:

IPrint Scrn].

IScroll I.ock I

IPausel
It]rcak I

Enter

TT

rRoT ( onr ( tpirulo: 2 - l'úginr: 6 t.;.t t't .

TT],CI,AS VAIIIAS
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I'ern¡ite borrar cl cariictcr quc sc cncucntra ¡ la tlcrcclra tlcl cttrsor.

l)crnrite inscrtar una cilriictcr a la tlcrccha tlcl ctrrsor

lQii:.-

L.r
PEÑAS

Pcrmitc rcaliz¡r el dcsplazanricnto cn unil piigina hacia arriha (le los datos

mostrados en un fornrulario.

l'ermilc realiz¡r cl clcsplazamicnlo cn unÍl piigina hacia nhairr tlc los tlatos
nroslra«los cn un ft)rnrulilri().

lista tecla perm¡te borrar cl caráctcr sitr¡a(lo a la izquiertla dcl cursor

['-sta tecla pernlitc ir al inicio de lo que ustctl ha'r'a ingrcsa<io

Iista tecla pcrmitc ir al final dc lo quc ustcd haya ingrcsatlo

l)el

lnscrt

I rt'

Brckspace

I lome

End

l:sla lccla pcrnlilc st¡l.rir o nr()\'clsc ll:rci;t;trrilrit

I

PROT( Ont ('apitttlo: 2 - l\iginu: 7 LSr()1.

TECLAS DE USO COilIT]N

TE,CLAS DE III()VIM¡ENTO O TECI,AS DE,

I)E,SPLAZAM¡E,NI'()
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I

[]sta tecla pcrmilc bajar o nlovcrsc hacia aba.io

[:sta tccla pcrmite n]()\'crsc hacia la izquicrtla

[']sta tccla pcrnritc movcrsc llacia la tlcrcch:r

2.2.1 .2.F,1, MOUS¡l

Í:.1 Mouse cs un componcntc hí¡sico qt¡c conslr gencralrttcntc dc drts

botones uno principal y cl otro sccu¡rtlario. lracilita ln clecci(rn tlc
opciones dc programas ri aplicacioncs. liajo Windorvs cs nlu\'
importantc su uso por(luc cada clemcnto sc actil'a o sc c'.iccttta dc ntattcra
tlirecta ulilizando cl Mortsc'.

ltit:. 2-1. Ll ltl,,ttst

J

PRO'r('0fit ( n¡ítttlo: 2 - l\íginn: ll l:.1l'()1.

I

l-a accitin dc presionar uno dc los trotorrcs izquicrdo o tlcrcchr¡ sc kr

conocc con cl nomhrc tlc "haccr clic". l'rra usar cl lU()usc. éstc rlchc
estar ascntado sohrc r¡na hasc firmc y colocando la nlanrr sohre el nrisrno
muévalo cn todas las rlirccciones fi,iántiosc con¡o sc dcsplaza en la
ventana dc su monilrlr. 'l'rate de posicionarsc sohrc el elcmento qrrc
desee activar o cjccutar y con el dcdo prcsionc cn cl botr'rn izquierdo una
vcz ó dos vcccs scgrin sc¡r ncccsario.
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El puntero o Mouse canrbia de forma según cl ohjeto que esté señalando
o depende dc la tarea que se cstc rcalizando:

I
t'.rt

E

§
t+

Puntero para ¡ngrcsar tcxto o para sclcccionar lexlo

Pu[tcr() p:rra sclcccio¡l:rr opcioncs r't <lcsplnzarsc ctr lrra tcttlitnit

Puntcros quc mtlcstra cn csl¡do ocupnd(r

Puntcro guc r¡lucstra (luc no sc prrctlc pcgnr nada cn csn árer

Puntero quc indica que sc puede alargar cl Formulario a lo alto

Puntero que indica que sc pucde alargar cl lror¡nt¡lario a lo ancho

e'

H

2.2,1.3.8L SCANNER

lil Scanner o l)igilalizarlor cs un dispositivo opcional dc un:r
computadora qrrc realiza la capttrra dc ulr rkrculncnlo o irtragr'tr. la nrisnrn
que cs ingresada al conrputatkrr para scr proccsada.

Ya tlcn(ro dcl contprrtador lir i¡rhrrnr¡cir\rr cafturít(l cs lrrtrds c(rnlr\
imagen y prrcdc scr nrodificarla. Irxistcn rlivcrsos rnotlclos tlc Si¿l¡r¡<'r

dctcrminados por cl tanlailo, la calidad dc captura.

Fig- 2-5. Sctnncr

PR0't'('o,v Cnpitulo: 2 - l\igina: 9 t:.\t'()t_
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2.2.2. I.]NIDADES DE SAI,II)A

2.2.2.t.ú-.1, M ()N I 1'OR

[is un conrponcnlc tlc l:r cornprrla«krra r¡ttc lc pcrtrtitr' r'isunlizar rlllos ti
informacirin rcsult¿rd() tlcl proccsanricnto dc la contptttatlora a travrrs tlc
una ventana sirnilar a l¿r dc tlrr tclcvisor.

l:,1 Monitor lorma parlc dc la conrputadora trad¡cionnl. )'se prcsctlla L'tr

varios modelos. Actualrncnte se util¡z¿ monitores de alta resolucitin a

color (capacidad griilica tlc prcscntaci(in c¡r varios colorcs). tarnbiin ha¡
monitores dc un solo color dcnominado nronocronláticos.

l.lg. 2-6. I.l tl,»tirr»'

2.2.2.2.1, A I i\t t' It t,.S( )tt^

La imprcsoru cs un dispositivo quc sirvc para inrprinrir en papcl la

información enviada por cl computador. [:xistcn imprcsoras matricialcs.
de inyección a tinta. láser. estás últinras son nrás rápidas. l.as intpresoras
pucden ser dc varias marcas pcro par (Frc su conrptttador y el siste'nllt
operativo la reconozca cs rcconrcntlahlc instalar los progranras
manejadores dc la mis¡na.

Según el tipo de inrpresora sc pucdc disponer de cieñas opcioncs ¡arn
configuración. [,as nuevas impresoras lraen sus propios prograntas
(drivers), con opciones quc pernriten definir o modificar la configuración
de la impresora.

----

l"ig. 2-7. l»r¡rtt,'ttt ttlt(t lti\tr (n l¡t¡t!

P ROTCOfif (irpttulo: 2 - Piginr: lll LSt'( .
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2.2.3. ¡-INIDAD I)E PIIOCESO

2.2.3.1.EL CPU

Á ('fU cs un conlponcntc b¡isico dc la contputadora. dcntro de cstc
dispositivo sc locali:/an krs clcnrcntos vitalcs r¡ttc pcrnritcn rc¡li7ar l()s

diferentes trabajos t¡uc esta prtcrlc rcalizar. ar¡uí se cncttcntril ln rlcnlori:r
dc almaccnantiento tcmporal' l(AM. la ¡Itenl()ria tlc alr¡accttant icrtltr
permanente (r disco duro+. cl procesadur+ dc las instrtrccittncs (ctrraztin

de la computadora). las unidadcs dc disco f'lcxiblest. las cntradas tL'
conexión para olros dispositivos (teclado. inrpresora. ntonitor. scarrncr).

el encendido tle la computadora. etc.. 
c.

I?ig- 2-8. C?l' (Lt¡titlt tl ( (nlrol c frocct¡t»¡icnkr)

Iis una conr¡rncntc rn¿is dc la unirlad dc l'roccso.
las unidades rle disco flcsihlc y r¡nid¿tl tlc I)isco
para almacenar grantles cantitladcs dc Infornracit!n.

l ig. 2-9 (lnid«l dc ..llnoc'cnamic»to

listii conlirr¡rrld;l ftrr
I)rrro. Son ut ilizatlos

.+1- I
Immmm

I
ilililililililililililil1il1il11il11il111tll I ilililil I

PRO'tCOM ( t¡titulr: 2 - l\íginr: I I lt.\ l'( ) 1.
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3. ¿QUE ES EL MODULO DE CA.IA?

3.I. INTRODUCCIÓN

l:l Módulo de Caja lirrnra prrlc dcl Sistenra lntegrírdo StN'l'ER-Rl'-(;

Ilste mriclulo fue dcsarrr¡llado por la nccesid¿ltl de llcvar un cottlrtrl
detallado sobre el cobro tlc las proformas por todos krs ti¡rs dr'servicitr.

3,2. oB,IETIVoS DIiI- MOI)ULO D¡I CA.IA

,,. (ienerar «lc manera rápitla cl Comprohantc dc l)ago que ccrtif ica la
cancclacirin rJc la prolbrma.

i Poder rcgistrar los valorcs cobrados y rcalizar procesos dc cierrcs cn
forma diaria.

i Realizar consultas y cmitir listados de los valores cobrados por caia-

i Rcaliz¡r consultas y crnitir listados rlc kls v¿rlores cohratlos por los
distintos cicrrcs tlc caia qtrc sc hayan rcalizailo.

r- I\xlcr I{c-lrnprirnir un comprobrntc dc pago o rura lirctt¡ra.

,. lLcaliz¡r consrrltas tlc los tipos dc tloculncntos t¡rrc crislcn.
z l)ar altcrnativas dc pago al clientc.
i ('onliahlc y ('onsistcntc

i Eficientc y Scguro

3..1. ll lrN ¡r l'l ('l OS

z llrtler haccr rctcncioncs s«rbrc l<ls cohros quc sc rcalizan.
i Otorgar un crédito, innlcdiatanrcntc sc co¡rvierlc cn urra factura,
i Asignar una ruta dc trabajo a cada triinrite cn el monrc¡rto tlcl cohro

i l)otar tle opciones dc consulta quc pcrmitan dar con la inftrrnracirin
solicitada por el clicnte o requcrida por el usuario del nlt'rdulo.

i ()htcncr rcportcs peri¡itlicos dcl sistcnla.
.z l)otar nl usr¡ario tlc inlirrrr¡acitin ()p(lrtuna y cxílctt.

PROTC0tll (hpítulo: -l - l'áginu: l2 l.SP()1,

Al registrarsc cl cobro, automáticamente se dará un Núnrcro dc Ortlctt de
-Irabajo, dcpendientlo dcl tipo dc servicio, este ni¡nrcro rccmplaza t lo
que sc conoce con cl nonrhrc de Ni¡nrcro dc Repelorio.

[,a generación de los Comprobantes de Pago que se les otorga a los

clientes cuando cancelan las proformas dcbe ser en forma autonrática. así

como las l'acturas en caso clc que se les haya otorgado crédito. El ingreso
de los datos debc scr rápido y oportuno, para que estos datos se integren
al sistema Sinter-Reg.
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4. INSTALACI()N

l.a instalación tiene como finalithrtl prcparilr la pucslil cn nrarclta dcl
Mritlulo dc Caja. Al tcnnin:rr cstc capítulo cl lt¡rrciou¡rio cncitrgatlo rlc lit
opcración dcl nrritlulo cstarii crr cap¿rcidu(l dc:

i I'rcparar los requcrinricnlos para el proccso dc inst¡lacitirt

i Realizar el proceso dc instalación.

4.r. REQUERTMTENTOS TíTCNTCOS PARA
INSTALACI<TX ¡TUT, M(iDTII,o I)T], CA.IA

4.1.¡. lt^trDwARE

i;I:iñ¡

I).1ÑAS

Filr¡FÉi{I.:¡1IU(rjl?¡rilFtrll

r ¡
J,

./_

l:Íroción ¡lc Tn hojo

o Procesador I'cntium-l ll MllZ.
¡ l6 MB dc R^M tipo EDO.
. 256 Kfl clc mclroria cachc tipo sincrónico.
. Controladora de d¡sco []ll)li con acccso ir hus

PCI.
¡ t)isco l)rrro rle llf,O Irlll
. I arjct¡ conlroladora tlc vftlco ¡nlcqrada ltl.

SVCA. 2 lrt[] dc mcmoria.
. Monitor SV(i^ dc l.l"
. M(lusc , tccl do.
. t)iskcltcra 1.4.1 Mll
. 2 pucrtos scrial, I ¡rralckrs ¡ntcgri(los al

Molhcr h('¡r(1.
. 4 skfs (lc L'\pattsirin I l,lSA. I P( 1. I ISA /

P('t.

PROt'CO,rt (itpitulo:4 - Ptiginn: l1 L:; P()1,

I,.\ U)
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ffi Uf.lll,l;,lJ¡rll¡r,. ¡EIII

lm¡resoras

. M¡lricial punl() dc vcnlr.

. Alta vclocitl¡d l0()6 cns ( l0 cpi)

I'-lemcn¡o¡ e Rcl

. tarjela dc red l( ()N'l lilhe.li[k lll
o Cable tino 1P para conerión RJ45
. 4 concclores Rr45

a'Pr

Lll'S dc l5 KVA. de cnpacidarJ mlnima dc
prolecc¡ón total.

4.I.2. S()¡.-'t'WA¡rE

S¡stcme ()per¡lil o

Amh¡cntc dc l)rs¡rrrolkr

fB Windorvs N l .l 0.

lI W intkrrr s'9t o Srrpcrirrr

lll V isrr¡l lt¡'iic.l o
O ('r1'stal Rcf,orl .¡.O

'0 Acccss f .0
Ú Base dc l)alos [)82

PROTCO.I' ('npítttlo: 1 - Púginu: I 5 1..\ POl.

"t
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4,2. I'ROCl]S0 DE INS'I'ALACION

Para instalar cl Mridulo <lc ('ala dcl Sistcnra S I N'I'Ela-llli(;, una vcz (luc

ha iniciado Wi¡rtlorvs '95 
:

l. Cioloquc el disquctc rotr¡latkr "I)isco dc lnst:rlación l/J" cn un¡ unirl¡tl
para diskcttes tlc 3 ',i " (pulgadas¡ dc alta dcnsirlad (1.44 Nlll):
gcncralrll'nte se lrata dc la unidatl "a:\" dc su corrrputador.

2. Ilaga click en el botrin dc <lnicio> (Ver Fig 1-l) dc la barra de tarc'as

dc Windows '95.

¿ cic r pda empezaf

I:ig. 1-1. llorro de Toratt tlc ll'¡¡rhtx's

3. l)espucls lc aparcccrii cl sigtricnlc r¡lcnir. donrlc rrstctl tlclrcrii
sclccci<rnar la opcit'rn lijccular ()/cr l;ig 1-2.).

At i docuñorilo dc Orficc

Nr-Evo docúndlo dc Oflbt

[rogrnnar

Qoai¡riGaoa

Cor{ix¡ei¡n

Elaca

Ara¡dc

Eirrr¡...

lQp acacr- a .itt"¡¡,¡.

Inicirl

l"ig. 1-2. lluni la lur*ts tl,.'ll .l,rh»vs 95

4. Inmediatamcnte aparcccrá la ventana rle Ejecutar (|'er Fig /--l). en la
cual dcherá digitar "a:\sclup.ere". si es la t¡nitlatl dondc sc ha

ingresado cl diskettc No. I de instalación, luego presionc <ENTER>
o de un click sohre cl bot¿)n <Aceplar>.

tl

,-i
r_l
1-Iril
.3
lrb
,§

a
jj:l

rRor'( ().v ( u¡tit trlo: I - Púgino: l6 LS r(Ü.
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Eiccular EE

,¡-
E¡crba d rufü! do l,l trogrrna, cupct. o doq¡r¡crro,
y W'ndom lo ótiá

Abr¡

Ac?ptar Caccla E¡anirar

l:ig. 1-.1. l-cnttt,rl.t Í.f'cul¿r

l:ig. 1-1. I'otollo clc Bi<tt¡'<'nilo ol I'rrtgrona lc' Iustol¿t'iti¡¡

Ptti^s

5. Una vez hccho esto cr'»'ncnz¡rá el proceso tlc instalación del lvfridulo
de Caja, en el cual apareccrá una vcntana de "llienvenidn". Si se

quiere seguir con la instalaci¿)n sc da u¡r click sohre cl hotón <OK>.
pero si r,lsted dcsca cancclar la instalacirin dar¿i un click sobre el h«rtrin
<Erit Setup>( Vcr Fig. 1-11.

(¡. l.a instalacirin contintra. nroslrántlo¡tos urln vclttilnil. cn lit ct¡al se tlr.'ltc

cspecificar la ruta cn la cual sc dcsca instalar cl sislcnta

lVer Fig. /-5), o accptar la nrta quc por omisi(in se ¡nuestra en la
pantalla (sc rccomienda no cambiar la ruta especificada).

P!
!r.bí a ,i r¡6¡ & aa d¡-! E€á

§-. .-rr lr¡ r,- r¡"r o qr- rñ.J l.r! | tv - ¡ d
ada r<..iha - eñrl a{ F¡.b.. ¡v ea.e F¿ 'r

t

l[ódulo de Cojo Setup

PR0T('OTT ('upítulo: 1 - Púginn: I 7 l:.5l'OL
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JZ útulo ds clt¿ sorlp E,

ElüEÉ 0i"ctory

Ell Scrp

Flg- 1-3. Pontollo tle l¡tictt¡ tk, l¡tstolotrtht dd 'lluhtht ic ('o¡tt

8. ['ostcriormcntc cl pr()gr rr]a dc instrrlircirin lc rnoslrrr¡i la sigrricrrlc
vcrrtana rlontlc lc pcrlini t¡ttc irrgrcsc los rliskcltcs cr''nscülrti\ilnrcn(c.
indicantlo cl ntintcr() tlc rliskettc t¡rtc rlclrcrii irrgrcsur. (l'ar l"ig. l-(t).

8.r¡ ItE rl¡t¡¡.tE by c¡cl.r9 úl. t rlcn bobi

Ocl ,ir htloñ lo -rdC Módb d. Cq. rdwro to úE r9.cd dortñdi¡
aridür.

Oiccldy

,A Plc¡¡c irat th d¡k l¡bclcd
Di¡k ? i{o divc A

t
I Crrel¿¡

Flg. 1-6. l cntoro In|trnn i*t dcl Ii:;lt,ttL' .wtIiL it¡&¡

9. Durante la instalacitin puL'den darsc mcnsajcs que indican que cienos
archivos dc Windows están cn uso. antc lo cual tlchc dar r¡n click cn el
bolón <lgnorar>.

10. Cuando sc han tcrnlinado de copiflr lt¡s diskcttes tlc instalacitln
aparcccr¿i la siguicntc vcntana indic¿intlolc quc ln inslal¡cit'u ha sitlo
complctada cxitosanrcntc. antc lo cu l dcbcrá tlar un click sohrc cl
botón <Accptar> (Ver f-ig. 1-7).

Mód.lo dc Cqa Set'-p war corpldcd strcatduly

l:iE. 1-7. l c»la»¿ lt¡lt »ttttt\u th, ln-\loht<'itin ('¡»clniht

H

xSslup Morsa0o

t¡t6dulo de Cdá Setlr

PROt ('Ont ( upítulo: 4 - Ptígino: l8 t_st'()t.

7. Presionc cl bottin quc conticnc la griificl tlcl corlprrtarlrrr
(Ver Fig d-f). quc nernrilirá iniciar co¡r cl proccso dc irrstalacitin.
lucgo dc csto se conrcnT¡riin a copiar lr¡s archirrrs quc conrponcn cl
sistema. indican«lo en una venlana los arclrivos qtre están sicndo
copiados dcl diskcttc tlc instalacirin h¿tciit cl rlircctori¡r tle tlcstinrr. Si
desca salir de la instalación. <lcbcrír dar un click cn cl boti)n <Fl,xit

Sctup>.

.ccdar
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5. OPEITACION DEL MODULO I)E CA,IA

Al ternrinar dc lecr este capitulo los t¡sr¡arios est¡r¡in cn cnpacitlatl rlc
conocer lodo cl fi¡nciona¡r¡ ienlo tlel lvltidulo dc ('aia. l'otlrii iniciar r'
llnalizar r¡na scsirirr cn cl nlrirlrrlo. Arlcnl:is cst:rrii cn cap:tcirlutl rlc
contprcntlcr la inlirrnracir'rn (luc sc pr()ccsa cn l()s tucntics ¡ ctr lrrs

fbrmularios rlcl tnirilukr.

5.t. PARTES I)8, UN Ir()RI\ttrLAtU()

[)chitlo a las fhcilitlatlcs (luc nos prcsentit Windorvs 'r)5. ctt cl nrancio rlcl
anrbientc griilico, nos pcrnrilc tcncr un nrc'jor tlc trrartcio tlc stts vcntirnrts;r
las cualcs se lcs dcllorrlint larnhión firrrntrlarios. listrrs lirrtrt tt larios. t¡uc
no es más que una írrca dc trabajo dontlc cl luncio¡rario pucrlc ctttn¡rlir
una actividad espccifica nos prescnla los siguicntes conlponcntcs :

f.as partcs que las caracteriT¡n son

llxrrn dc I il ul(l ll,'liio.h llt¡timi7:!r

ll,n,'n,lc \liniñir¡r'

§ittem! lñgrclo

llrr.s dc Ntcn" ll,r¡,,ont¡l

!llrI añrñcnto

C¡tror Diaior po Cie
Bcpo.tc. dd Cbrc
Coorule dc Cútcrobüttc
CqEü¿ po. Iigo do Oocq¡orto
!t,i

CeÉro 'l

Il¡í¡ dc IUcnú Vcl¡cal

m12

) Nur11cr0 (lc ( :r

2Sl08/S7 I'r'

Fig. 5-1. ('oracttrislicos l¿' un l:-,»nllo¡it¡

üoE[! menl - ca¡a

ll ¡ri (lr I st¡d,t

(ir¡titulo: 5 - l\igint: l() l;.\ r( )l

r-
I
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Ilarra dc 'f ítulo
Ilsta harra nos mucstra cl nonlhrc del liornrulario. a(lcnláis dcntro dr cllil
se cncucntran los siguicrr(cs botones quc sc util¡mn parir cl nrflnci() dc los
mismos.

Botón Minimizar.'Nos pcrnlitc ocultar la pantalla quc sc lcli\'¡1.
ponii'ntlola cn la h¿rrra (lc tarcils tlc Wintlos's'95.

Botón llla-timiz¿¡.' Nos pcrnritc p()ncr cl f'trrnlulario r srr lanraño nornurl
o sinrplcnrentc que ()cupc tocla la pantalla tlcl nronitor.

Bolón Mcrimiz¿¡.'Nos pcr¡nitc cerrar cl lornttrlarir¡

B¡rrr dc Mcnú Vcrlicrl
llsta barra t;rnrbic'n cs cr¡nocirl¡ conro nrcnú tlcspcgthlc. y tlcnlro r.lc sllir
sc encucntran divcrsas opcioncs quc lc pcrtcnecen a urra opci(in (lc li¡

Ilarra dc Mcnú Iloriz-ontal. ('ada una tic cllls nos pcrnritirán t' jcctrt:rr o
realizar una tarca cspccifica.

Barra dc Estado
Iisla barra pcrmitc nroslrar cicrta inlirrnracitin. tirlcs corno la al,rrtln crr

línca. cl nunrcro de caja. la hora y la lccha dcl sistcrna. sicndo de nrucha

ayuda para cl usuario !a quc dentro dc csta barra ¡narcccrán nrensrics
quc indicarán lo quc sc tlehc haccr cn caso tlc e-iccutar cualqtticr opcit'rn
tlcl Mr'rtlulo tlc ('aja.

(,

5.2. I)ESCIIIPCION DE LOS MENTIES

5.2.I. COMO ACCEI)EII A LOS ]\IENTIES?

Los menúes se puedc usar <ie dos formas: '-" ,. . ,., . . r 
t

> us¡ndo cl Mouse. 
i'LNAs

Con el puntero del Mouse ubíqucsc en la opción deseada y haga un click
en la nlisma.

), Usando el Tcclarlo.
Cuando sc usa el tcclado sc pr¡cdc trabajar dc la siguicntc nrunera

PR07 ( (),v ('oJ1il,,lo: 5 - l\igint: 2ll l:.\ l't ) l.

Barra de Menú florizontal
Esta barra nos muestra las dilerentes opciones quc puedc tcnL'r un
formulario. 'l'ambién es conocida corno nrcnú principul.
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Usanrlo l¡s teclas dc movimicnlos:

l. Prinrcro sc dcbc presionar l¡ tccla <Al,'l'>.

2. Usando la tcclas tlc rnovinricntos ustcd pucdc nr()\'crsc a trar'ós dc lirs
dilcrcntcs opciones.

J. Sclcccionc la opcirin r¡rrc rrstctl rc(luicra y prcsi(rrc <liN'l'Ell> prrr:r

quc sc Ljccutc diclra opcitin.

Usando ln leclas mncnroli'cnicas:

Para mancjar los fornrularios de csta mancra prinrero tendril quc
prcsionar la tecla <ALT> y lucgo prcsionc la tccla rlc la lctra subra¡ atla
para dcsplcgar el sub-nlenú.

A continuación se mucstran algunas combinaciones dc teclas para
ejecutar cicrtas opcioncs :

Teclar SlEr¡flcsdo

^h ' 
s llcl)rcscol¡ci(in (lc S¡slcnr s

All , l llcprcscnt¡ción tlc lngrcsos
Alt' C Rcprcscntitci(to dc ( or¡sull¡s Rcl)ort('s
Alr . Nf Rcprc\cnl¡cir;n rlc l\l ¡ttt c'tt int icnto

Para salir del menú desplcgable uno por uno. sin afectar una selecci(in
pulse la tecla E§C.

Sistomo lrE cso Mü*orffiárto
t4

é 0".

Cgbor Oúbr por Cq!

CqOrsrI¿ do Cqrgobrtc
Cryrrtle pol T bo dc Do¡srto
f- t,r .'I , i,1,,,

I C¿iero 1 q9 osre I zs,unz@.

l''ig. 5-2. ( ltili:ot rr)t dt, 
.l 
t:clos l,lncnot¿c,tic.t:;

Para cjcctt(nr unit suh-opcirirt por c'icnrplrr si tlcsca cscogcr llt rrl.rcitill
Ilcportcs tlcl ('icrrc tlcntro rlc la opcirin ('onstrltls/llc¡rorlcs t¡stcrl tlcl''cni
pulsar la cor¡thinaciri¡t tlc lrs sigrricntcs tcclas Al,'I' + (' + ll.

t

C

Elnenú. calá EEEI

PROTCoNI Cnpítulo: S - Página: 2l lt,\ ?(r l-
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Para mayor cntendimicnto tlc corno eiecutar las opcioncs dcl nl(idulo nor
mcdio del tcclado m nenroti'cn icr'¡ vcr Ancros.

5.-1. DESCITII'CIÓN I)Ii OI}.IF]]'OS TISADOS POII EL
MÓDULo DE CA.IA

l:l M<idulo dc ('aja poscc ohictos quc s()n caritc(crislicos tlc¡ttro tlcl
ambicntc g,r¿iflco dc Windorvs'95. a los cualcs sc lcs lta tlarlo cl ttso
nccesario dc act¡erd() a las ncccsidadcs (luc sc rcr¡uicrcrt. listos ohiclos sr,'

describen a continuaci(in:

5.3.1. (l^.lA I)l!'¡'l-X'l'o

[iste objcto permitc n]ostrar inlormación o fl su vez. pcrrrtitc cl ingreso «le

datos para su captura.

Eanco delAu:lro

EANCO DEL COMEFCIO
EANCO OEL LITOBAL
BANCO DEL PACIFICO
BANCO DEL PICHINCHA
BANC0 DEL PICHINCHA (Src. 3l
EANCO DEL PFOGBESO
EANCO GENEBAL BUMIF¡AHUI
EANCO HOLANDES

lista opcitin pcrmitc [,istar tlalos, pcrrniticrxlo r¡rrc sc fructla sclcccion:rr
un dato dc la lista r¡uc poscc. para ello sokr habr:i que selt'ccionarlo. r'a

sca manualmente o con la a) uda del Mousc.

Al seleccionar nlanualntcnte ustcd pt¡c(lc haccrlo pulsantlo la prirnt-ra
lctra o digitandu el ¡rornhrc hasta qrrc sclcccionc cl clcnlcr¡to tlc la lisl¡.

5.3.3. ¡lAIrRA I)U P¡r()(rFtSo

I¡tt¡l¡t¡r¡t¡t

Esta bana permite indicar cl ¡rrcentajc cn que se va rcaliz¡ntlo t¡n

proceso.

PROTC0tlt ( t¡ti¡¡¡l¡; 5 - l'igitrrt: 22 ta.\ P( .
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5.3.4. I}O'r()N

l:stc Ohictrr pcrnritc ya scír ¿rcoplilr. canccl¡r lrr t¡uc ttstcrl lrt rcaliz¡ttlt, rt

poder inrprinrir. etc. l,os botoncs quc ss utiliznn §n cl rrr(i(iul(t ss

dcscribcn a cont inuacitin:

5.3.4. t.¡IOTON ACE P'r'A rr

dceptar

f'.sle botón pcrnritc accptar krs cambios cl¡cluados y;r sc¿r cll el ingrcso o
en la nlodillcaci<in dc da{r¡s. pcrrnitien(lo (luc l()s dat()s scatt proccslttlrrs
por el conrputador.

s.3.4.2.BOT(,N (; RArIA R

Graba¡

Iistc botrin permitc grahar los tlatos irrgrcsackrs. pcrnrit¡cndo qttc los tlitlos
scan proccsad()s p()r cl c()r¡rpulildor.

5.3..1.3.BOTON AG REGAR

dgregar >>

l:stc botrin pcrnritc irgrcgar trn tluto a urrl lista rlc tlirtos

5.].4.4.ITOTÓN CAN(]I,LA II

Cancela¡

Ijste botón pcrm¡te blan(¡rcar la inlornracirin quc sc nrucstra cn plrrtallir
si la hay, caso contrario cl frrrnlulario sc ccrrará.

5.3.4.5.8OTÓN rM PRr M r ¡r

lmprimir

Iista opcitirr ncrmitc inrprinlir los rcp«rrtcs por irnprcsrrra o t¡rrc sc lrr
pucd cnviilr a la ptntallir p;rrrr visualizlrkr.

PRo fcoití (iqtilt.lo: 5 - Púgint: 2.1 lt.S l'(rl.
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5.3.4.6.BOTÓN ¡IE,-IM PRI IlI I R

Ee-lmprimir

Este bo«in pcrnrite llc-lnrpri¡lir trn conrprohantc tlc pago o utta lhclttnt.

5.3.4.7.8OTÓN QUITAR :--..
(

<< Quilar

Este botón pcrmite quitar trn dtto a una lisla tlc tlatrrs

5.3.4.8.BOTON NUEVA CON.
rL\áS

[ueva Con.

[]ste bot<in permite hlanqucar la infornracirin que se n]ucstra cn pantalla ¡
rcaliz¡r una nuel'a consulta tlc infbrnracitin.

5.-i.5. CUAI)ROS I)U NI t,tNSA,t ItS

Los cuadros de mensajcs son avisos para difercnles situacioncs como p()r

ejemplo mensajcs de error al vcriflcar la validez de los datos. nlcnsaies (lc

a«lvertcncia al vcriflcar tlatos rcqucridos o rncnsaics tlc inlornucirin al

funcionario.

Códgo o Núnao rr crralrado

t--Aüdi_-]

l:ig, 5-.1, ('u,«h ,' ,lt' ,rR'ns.t¡c tl. .rtt'r

5.4. COMO USAR t,OS RI.]POR'I'ES

a

[!n cualquicra de las opcioncs que usted necesite sacar un listatlo. cl
reporte lc aparccerá cn forma dc presentación prelinrinar (]/er Fig. 5-4). o
sca se muestra cómo cl rcportc scrá inrprcso. []sla vcntana cuenta con l¡s
siguientcs hcrramicnlas :

módtdo de Cala I

PROTCOIIT Cr¡título: 5 - Púgino: 21 ti,§ r( ) L
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TTIE

FEOISIRO OE LA PROPICOAO OEL CA'¡¡O¡ OUAYAQUII
r - fr..É..- ñ.-x.,¡F v & q.r..
Lhqrb &- Cód r.. C.j.
D.'.r|,rr,nBlLñ|¿rrr4F,

.4.ñGr

it rLtfrr i rY¡h
rl. r.úb I r'¡hñEiñ

rF D..rD..: Pñ6ñ

trlrt-r x. tEú.b
rrdrtr,

t¿¡.dFr E-Eú
rari¡Pr r'b

0
0

trt Co.? llo DÉrio
l{a!nqt,

t¡rb¡F c.úr¡E

tir. C.ra l¡. Oó.!..

(¡ a $ o.l rrrrr r.¡t. r@¡

l'lg. 5-,1. l'anto»o ic lu,.¡antoci¡in Pr<'lintinttr

l)onde usted podrá elcgir cntrc:

l( 
l'crm¡tc ir a la f'rimcra I'riginn

f'crmitc rclr()ccdcr dc ¡'ágina cn Piginfl

s-1'-f''

§

É,\

-sl

¡ 
Permitc Avanzar dc Página cn Piigina

)\ ill i i. .i
PI§'¿\S

l'crnritc ir ¡ l:r rrltinr;r l'rlginir

Aument¡r o rlisnrinuir l¡ visirirr tlcl inltrrrrrc tlcl Rc¡orlc

['crmitc irn¡rinrir el docrrnrcntr¡. rlontlc :rparcccrii lrn vcnt¡¡¡¡ quc lc
pcrmitc al firncion¡rio clcgir si sc rlcsca irl¡rinrir lotlo cl docr¡rrcrrlr'.
un¡ n¡rlc o si tlcsca inrp¡inrir altrrn¡s coni¡s.

l,a vcnt¡na quc salc a continuación dc hrbcr pulsado cl hotrin dr'
imprimir es:

a

PROTC0,II (\rpítttlo: f - Pigint: 25 lt.\ l(ll-

E
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Prhtcr;

ftht Rüroc-

." [ür§i*lir§3
C laga

Eror Ji-

OKlnprcsoe del rirtcmc (HP O..IJrt
6ffi Sodcr Prital

Eor*x: [-
F Col¡ac Cogcsro, F-

Fig. 5-§. l'u*nu paro cottfigtror kt ¡Dry)rcsiti,t

Presione el botón <OK> para sac¡r cl repoñc por imprcsora. ¡'aparcccrá la siBu¡cnlc
ventana indicando quc sc csta realizando la inrprcsión.

t I mpdricndo pagina:

@

Aclu.¡ ToaC

Págnas: I

33 X tdriñádó

l.i**.,*-t$,

l-ig. 5-6. l lnk¡»tt lL' inpr<'ti,irt

Permite exponar el documento

Permite cxportar cl documcnlo

Permitc cerrar la Ventana dc lmprcsión Prcliminar

laptimbndo C:\Nerpto\llpcr0l 00.:pl

@

PROI'( Oiv Cttpítttlo: S - Páginn: 26 L.t roL

CvEc¡ I

I

3

6t
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Una vez instalado el M(rdulo de Ca.ia. se recomienda que antes tle iniciar
la primera sesiirn. ustcd dchcrá pedir al Administr¡dor del Sislenla
integrado SINTER-RE(; su login y password para que pueda accedcr a

las diversas opciones que nos presenta el módulo.

5.5.I. INGRESO AL MÓDUI,O DE CA.IA

[{ay dos formas de accedcr al Mridulo de Caja :

! Desde la opción de Caja tlcl n¡cnú principal dcl Sistcnra lntegratltr
S¡NTER-REG (Ver Fis. 5-7).

5.5. INICIANDO UNA SESIÓN CON EL MÓDTILO DE
CAJA

Flg. 5-7. Ll<,nú I'rintt¡xtl Jd SÁrct,lrt l»tcyrurht SlNT liR-lllit i

'GJ:;
Bli]

c
I]ij^¡\S

IAE

-

--F

."rJE@i:j--===::-r'a|!

---;':-_:-:=¡

(
tI t

,TrTli{]Dr:

E,úI¡ S§rbPúak k.tt,Lh'l
hqr.r. A ¡..ñújb ., Co.r.¡ñclá.
ESPIL¿PPO¡CO,,
A-'.@Ec-tto.,
Cqñj L*ntr.
Ir.¡.cha R.r..r¿o..

sl I

P ROTCoIII Capítulo:5-Página:27 L.\ P()1,

+

!

a

!

,
t

I

"¡tr'
Y-i1..

JE[ .Q¿.¡.a..5

ü'

,

'E '''Hr.
Sd.- ' cG*..r r adn¡¡..

r\

-/
,T
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) Desde el icono de Czria presentada en el llscritorio dc 'l'rabajo dc
Windor¡'s'95 (Ver Fig. 5-8).

Módulo dc Caia

I,LNAS

l-ig. 5-t. F.scrrt,rrrt lc Tnthtlo dL' ll nuht¡.¡ 95

('ualquiera dc las dos firrmas dc acccso. nre va a prcscrrtar la sigrrientc
venlana (Ver Fig. 5-9) cn la cual se pidc ingresar la itlcntiljcacirirr tlcl
usuario (l.o8in) y una palabra clave (pass*'ord) las quc van a pcrnritir
acccdcr al mridtrlo. [Jna vcz hccho cslo. sc tlc-hc prcsionar cl hotrin
<Aceptar>.

D ¿to¡ de Contrateña:

Login :

Pa¡¡word
lurnnu

dccPter I !_ancelar

Fig. 5-9. l'cnttno tlL, lrtgreso ia (i»rtntsaño

Por el'ectos de seguridad al digitar el Passrvord. se nloslrariin unos
asteriscos en lug,ar de la letra digitada, )'a que esto no dehe visualizarsc.

xt Süguldrd

PRO'|'( O,v Copítulo: f - I\iginu:28 t .\ t,()t.

& 8,:
0.n¡¿ !Htan¡t.¡

l. El

I

I
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ll6dulo d¡ Vonle¡illa

Si el Login o el Password no es correcto aparecerá un mcnsaje

Uer Fis 5-10)'-

No etdslo asl6 ct¡€r{a dc usu¿rio..l

i Acepla, . j

Flg. S-10. llensqc dc Erntr cuorulo cllu»cronor¡tr rto cr¡rlc

Usted tiene la oportunidad de ingresar al módtrlo por tres ocas¡ones. caso
contrario la aplicación sc ccr¡ará, mostrando el siguientc mcnsiric
(Ver Fig. 5-l l).

Udcd no astá aLtoriz.do pü. ñtrd d Sirtcma .!

i AccFl¡r 
.

F-lg. S-l ,. ltlctt.soja lc llrror c'u<tt tt L4 littct.'tnr¡t' t»lt rrlti th' ¡,rtt-t'r ¡r tl tr lhl,' t» ¡¡t,i¡ J,' ¡.,',

.A

LJ
!1¡i..\S

Si n<l tuvo ning(rn prohlcrna al ingrcsrr srr cl¡r'c. cnt()nccs trstctl est¡i

autoriz¡do para p«rdcr trab:riar corr cl Mtitlt¡lo tlc L'irja.

5.6. FINALIZANDO UNA SESIÓN I)EL MÓDIILO I)E CA.IA

(lna vez qt¡c sc ha lhrniliarizatlo colt cl sislclt¡a. si rrslctl t¡rricrc s:llir tlcl
módulo en lirrrna corrccta. lo poclrii haccr tlc las siguicrrlcs lirrrrurs:

i Pulsando las leclas nrncnrotócnicas AL'l'+ S + S.

i Pulsando las Teclas ALT + F4.
i Utilizando el Mor¡se para seleccionar la opci(rn de s¡lid¡

()/er Fig.5-12).

lñcr.ro C.o.§rlarlorrrt.3 Uül.rrrslo
lrftü & C.rt ..rL
§*

[c*'o r órso vmnrft
l:ig. 5- 1 2. Pontollo lt ,¡t< r,i» lt ,,;olrh ( \ l< nti St¡tt »¡tt)

Iódrlo da V¡¡IaaIl¡ r

PROTC0rrl (itpírulo: 5 - l\íginn: 29 l,Sl'()L

a

l,

¡n--TE¡lf¡
9irüñ.
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5.7. MENÚ SISTEMA
El Menú Sistcma contiene dos opciones que le pernliten al funcionario
dar mantcninrienlo a su contraseña y podcr salir dcl nrtitlulo
(Ver Fig. 5-12).

5.7.I. CAMBIO DE, CONTRASEÑA

Para tcncr acccso ¿r csta opci(')n ustcd lo pucdc haccr dc la siguicntr'

) tJtilizando las teclas mnemotécnicas (Ver Anexos),
z Dando un click sobre la opciirn.
i" Posicionándose sobrc la opción con las tcclas dircccionalcs r

presionando <Entcr>.

Una vez que se ha scleccionado la opcit'ln aparecerá la siguiente vcntana

Login:

P¡¡¡rqd:

tl r¡, v,r f.r¡r¡lr,r.' ñ,r llt Ir)lÍ t r!l',r\, ñ,t

,1tr c I¡l ¡r eoncetar I
c. i ni ¡, (,s
PEÑA§

l:lg. 5-lJ. Po¡ttallo dL'Conhio dc ('r» ro.st:ínt

l. I'ara rcaliz¡r cl canrhio tlc contrirscña ustcd tlchcrii irrgrcslr cl logirr r
password. quc pcrrnitiriin quc se vcrilit¡uc r¡uc cxistlt csc usrrario r
solo él tcnga a opcii)n a camhiarla.

2. Si los datos no fireron ingresados corrcctarnentc lc saldr¿i un nlensair'
rJe enor (Ver Fig. 5- I0).

3. tJsted solo podrá rcaliz¡r el ingreso dc la conlrascña nl¿iximo I veccs.
ya que si no ¡ngreso corrcctamente el login y passrvortl le saltlr:i rr¡r

mensaje de error (Ver Fig, 5-ll) y lucgo dc esto se cerrará
automáticamente el módulo de Caja.

5. Si los datos dc los carnpos nr¡cva c()ntrascl'ia y de repctir contr¡sc.t-la

coincitlcn. scrán accptatlrrs caso cortlrarit¡ aparcccrii cl rcspcclirtr
nrcnsaje dc crror quc sc nlucstra a continuacitin. dontlc uslctl licnc

a C.ñbio dr Conh'rcÍ.t EI

PROT('.Ot! Cn¡itulo: 5 - l\iginu: -1ll L.\ tot_

I¡rancra:

I Dolor de Conlr¡¡eña:

:.¡.i ;.tiit¡¡tt¡i

4. Si los datos fueron ingrcsados correclamente, se habilitará los cam¡os
se Nueva conlraseña y Repctir Contraseña. Estos cantpos dehcn
coincidir por efectos dc vcrillcación.
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opción de volver a repctir la nucva contraseña y la veriñcación de la
nlt stna-

Eíor a¡ reDali cl Password.!

Fig. §-11. Lfensaje de error ol verilicor nuo'u ct nrds.'ñ.,

5.7.2. SALIR
tqi¡Di.;.-,. r.!¡t¿
nrr., , ..

C/\tii L i
P!,ñ,\ §lista opción pcrmitc tcrrninar la scsitin con cl Módul() tlc C'a.ia.

ll6ú¡b & Vrñldrtá I

PROTCONI ('tpítulo: 5 - l'igint: .l I |.\ t,() t.

A
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5.8. ME,NU INGRE,SO

l.,l Mcnri Ingrcso conlicttc opcioncs (luc lc pcnnilcn ol lirrre ion¡r i(l
rcalizar los cobros de prolbrmas o f'acturfls y realizar cl cicrrc tlc c¡ria
(Ver Fis. 5-l 5).

§ist.m. Conird./tleporlci !lentcriyricrto

l¡bo.
Cicna dc Cq.

o1 t&-ro,* 
)zosrszft ,

F¡8. 5- I §. ltl<'ttti lrryrclo

s.tt.l. colt¡tos

[in esta opción ustctl put'dc rcalizar cl crrbro dc las prolirrnras ] St'rlcltr
los respectivos conrprobantcs de pago o generar lacturas conto rcsr¡llrdo
de considerar la cancelacidrn de una profornra a crédito y rcalizar str

respect¡vo cobro nrás adelante. Para lcncr acceso a esta opción usted lo
puede haccr de Ia siguicntc mancra:

D (ltiliz¡ndo las teclas mnemotécn¡cas (Ver Anexos).
i f)ando un click sobrc la opción
i Posicionándose sobrc la opcitin con las tcclas

presionando <Entcr>.
dircccionalcs r

Una vez que se ha seleccionado Ia opci<in apareccrá la siguiente pantalla :

Q llcnú . Cclc EEE

PROT('Oilt Capitnlo: 5 - Ptiginn: .12 l:,\ P()1.

lngtcro
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l(i lncr.to ' Coü.or Prordaaa t o f..lrr.t
I,eo do Oc¡Dnlo

r. Cdr.do a Crato

V.lor . C.5c.b :

t nd.rEiúr ,f

liss,

F" F"er

$/q|/1A\l

IiUA''AUUIL

I/:fll
orcqtr : f--

I Olrot d. l. Frolorn
'ibro*tu-.,

J c*rr.
T¡?o E..vilio

¡oa-¡

l¡gp St¡vo

ñE* -
Cáaaón

(-r

36/ 2fnrryEL
¡o- Ord..r

Focr!. d. t, ¡.!.

,új:

Ca.: l-í ls
l(i,.b.t

Í-ig. 5-ló. Ponktltu dt ('ohro.t (P,"tl;»., n)

Caso I : f ipo dc !)ocumcnlo - I'roform¡

!'ara realitar cl cobro dc rrnl profornra ustcd dchc rcolizar los siEl.¡icrrtcs
pasos:

l. Automáticanrente lc aparcccrá la pantalla para rcalizar el cobro de las

profornas (V'er Í'ig. 5-16), la cual tienc por dclaull como tipo de
documento - proforma.

2. Una vez sclcccionad() cl tipo rJc doct¡nrenl«r. r¡stctl tlchc ingrcsar cl
Núnrcro dcl docunrcnto y prcsionar <llnlcr>.

,. Si cl núrncro tlc tlocunrcnto no sc cncr.rcntra saltlr¿i cl
mensajc dc crror.

Códgo o Núrrro rn errconlrado

fig. 5-17. ltlensojc a crror dc ctiliyo no otconrulo

srgurcntc

¿ En cambio si no sc

siguicnte mensaic :

ingrcsa cl núnrcro dc docurncnto saltlrii cl

t_"

PROr'(-O,v Capítnlo: 5 - Prigint: -l.l LSt'()t.

tP,d";----l

0rEo :

C$.r.. Carad. :

Xo. Cli.q¡.

a
Eódrrto d. cda _ Il
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llódulo de Cair

A Codi¡o o Nünao rn ha rido irprasado..l

Fig. 5-lE. lllcnst¡a clL'error,lc ctklitart tn ingrL'sutht

3. Además se muestra el año actual. que cs cl año del documento que

usted va a cobrar. pcro si r¡sted quierc puede ingrcsar otro año para

cobrar el documcnto dcscado.

Nwuo dc Año rp véldo. I

i A9e¡ar. 
;

Fig. S-19. lfun¡oi¿, dc trntr cn tl ingrcso ld otut

4, Una vez hccho esto sc nrostrarán los siguicntcs datos :

,,N
'g

Pt:r.,\S

i Nombrc de la pcrsona que solicit(i cl documcnto.
z l:sta<Jo tlc la prolirrnra.
i 'l'ipo de Servicio.
z Fecha dc emisiirn de la profornra.

i Se mostrará la Notaria o Juzgado y cl Cnnt(')n. en caso dc quc ln
proforn¡a sca dc inscripciones.

i Valor a cancelar dc la proforma.

5. Por default. la forma dc pago al conlado aparece scrlalatla. pcro uslt'el
puede sclcccionar la ftrrnra dc pago a cród¡to dirntlo t¡n click sohrc la
opción.

6. Se le rccucrda quc solirrncntc sc pucdc dar cródito a las proli)rnras quc
con(engan actos qlrc lo pcrntitan con¡r !¡rohibicioncs t'limbargos.

z Si uste<l da un click cn la fbrma dc pago a crédito y la profirrnra no

lo pcrnrite aparcccrii cl siguicnte nrcnsaje dc crror.

PROTCOlIT (;apítulo: 5 - Púginn: .11 t.;.\ ttt ) t,

!
-ll

i lln c¡so de ingrcsar nral cl ar'lo lc :rparcccrii cl sigrricntc tncnsitic dc'

efTor.

Fo*lo¿cccF ill
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llódulo d¿ Cal¡ r
A Opcr6cón rEoflccl¿

[ A-"epter ]

PiJNAS
flg- 5-20. ll,lcttsoje dL'crrrtr rtl t{cL'luor nno optrdciirt ittlrttt('clt,

7. Si se cobra la prolorma al contatlo. usted dehc ingrcsar cl porcentiric
de retención que haccn las emprcsas hacia el llegistro. el cual va ¡
afectar al total a cohrar dc la profornra.

l Inmctliatamcntc ustcd dcbc ingrcsrtr cl r':rlor crt cli'clivtr t¡trc rccihiri
por parte dcl clicntc t' prcsionar <Enlcr> para (luc lr tlilt'rcnci:r sc

muestre automát icanrcntc cn cl carnpo tlc chcqrrc.

.,, En caso de quc se cancclc con chcquc. usted dcbc sclcccit¡nar cl
banco, e ingresar cl rrrimcro dc ctrclrt¿¡ corricnlc 1 cl n(rnrc'ro dc
cheque.

¡, Si no sc ingrcs:rn csl()s dilt()s lc aparcccnt cl siguicnlc nrcnsitic

No rc ha relistado drnoi d¿l Brlco.

1 a1eot91 .. .

Í'lg. S-21. lttc»loje inlornulrto ol no t»grcsur rh¡lo.s Jcl Btntt¡

8. Si se cobra la prolornra a crédito, t¡stcd no dchc rcaliz¡r natla r
continuar con el paso 9,

9. tJna vez realizádo esto usted debe presionar las tcclas ALT+(I o el

botón <Grabar>. para quc automáticamente se registre'el cobro tlc la
proforrna.

l0.Al rcgistrarsc cl cobro. sc ¡nostrar:in l()s siguientcs canrp()s

¡. Númcro dc la Ordcn tlc l rahajo quc se gcncrti
i Fccha dc la posihlc crrlrcga tlc la ()rtlcn.

I l.l'ara irnprirnir cl cortrprotr:rntc dc pago o la lhctrrra cn caso tlc r¡rrc sc

haya cohrarlo a crótlito y cnlrctlársclo al clicntc. rrstctl tlchc prcsion:rr
lits tcclas Al,'l'+l o cl lrokin <lmprintir>.

I
ll6dulo dc Cclo I

PRO'ICO,IT ('npitulo: 5 - Ptigina: .l5 l..sl'()1.

¡
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l2.lnmedialarnentc a ustcd lc itparecerá un nlcnsaic tlc gc'ncracitin tlcl
comprobantc de pago o dc la lactura. intliciintkrlc cl trtintcrt' tlcl
documento.

Goñclddo Corp.ob6hla § 59

I- -A..gei¡']-l

Fig. 5-22. Llan.soje gctrcntcirin la cl,ñptohdt r'tl.'lt¡N(t (rfd<'ttttt

Caso 2 : Tipo dc l)ocumcnlo - Frclurn

Para ¡ealizar el cobro de una factura ustcd debe realiz¿r los siguicnles
pasos:

,i/

Seleccionar el
automáticamente
(Yer Fie. 5-23).

tipo de docunre¡rto. en cstc caso Facluras.
lc aparcccrá la pantalla para cohrar las facturas

T¡Do d. DG-rio

I Dálo. dc lá F6ck 6

¡t bro & Fárrr.

Fqrr dG Pcgo
(- corr.do C cr¿dlo

Dct.IG d. P.go

V&. a Cúcd., :

t R.tcr*iita : l--

llrr/

Cl-r{¿

Xot

WEEL
taa O'dür

F.dt. dr Erü.lr :

C¡i¡ : f---l

Fcr Cotra

ll{, r¡ r)

rii^hdl

E ¡l.do

frc5.
Cttó.!

Er*tivo

Cñ.ol,

8¡Eo
0

fin. 5-2J. Pu»ulh lc ( ohros (Foct n¡.r)

2. llna vez seleccionado cl tipo dc docunrcnto. ustcd dchc ingresar cl
Número de la faclura y prcsionar <Entcr>.

i Si cl nrimcro dc ftrctrrra n() sc crrcucntra lc salrlrir rrrr rncns;ric tlc
crror (Ver Fig. 5-17).

lC l¡¡¡r¡o - Cotro¡ Prolor..t ,/o F.clút¡ E

PROTCoTI Copitulo: .l - Piginn: .16 LS rOt

ffi

F;.,;--------

@r-
Iio Sovii¡ :
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i Si no ingresa cl n(rnrcro dc lactura lc s¿lldr¿i otr(! nrensajc tlc crror
(Ver Fig. 5-18).

3. Además se muestra el año actual. que cs el año dc la factura que ttstcd
va a cobrar, pero s¡ ustcd quiere pucdc ingresar ()tro oño par¡ cohrar la
faclura dcl año ingrcsatlo.

i En caso de ingrcsar rnal cl año lc aparecerá t¡n rnensaje tlc crrttr
(Ver Fig. 5-19).

4. tJna vez hecho esto sc nroslrarán los siguientes rlatos

i Nombre de la persona qr.rc solicitíl
¡. listado de la ftrctura.

)- Fccha de emisi«in dc la f'actura.

z Valor a cancclar dc la factura.

ll f¿rctt¡ra

5. Al cobrar las facturas no se puedc <.lar cródito a este cobro

(r. [Jstcd dcbc ingrcsar cl porccntajc dc rctcnci<in r¡ttc hircctt l;rs cttt¡trcses
hacia cl Rcgistro. cl cual va a al'ectar al totrl a ct¡hr:rr dc la lirctrrra.

i lnnretliatamcntc ustctl dche ingresar cl vakrr c¡r cfi'ctivo (luc rccibi(i
por parte dcl clicntc y prcsionar <llnlcr> para quc la tlill'rcncia sc

mucstrc automáticanrcntc cn cl crlnpo tlc chct¡uc.

i Iin caso tlc qtrc sr: cancclc corr clrct¡trc. rrslcrl rlclrc sclcccirrrurr cl
banco. c ingrcsar cl nilrncnr dc cr¡cnla corricr¡lc ¡ cl ntirrtcrrr tlc
chcque.

i Si no se ingrcsan cstos datos lc aparccerá un nlcnsajc inlirrnrativo
(Ver Fis. 5-21).

J. llna vcz. rcalizldo cst() t¡str'd tlcbc prcsionar las tcclas Al,'I+(J o cl
botón <(irrh¡r>. para quc autonr¿il iclmcntc sc rcgistrc cl cohro tlc lr
factura.

8. Para imprimir cl comprobantc dc pago y c¡rtrcgársclo al clicntc. ustctl
debe presionar las tcclas Al,T+l o cl bot<in <lmprimir>.

¡ [nmediatamente a usled lc aparecerá un mensa.ie tle gencracirin rk'l
comprobantc dc pago, indiciindolc cl núr»cro tlcl nrisrrro
(Ver Fis. 5-22).

IiJ,iAs

PROTCoIII (\r¡ritttlo: 5 - l'ñginu: -1 7 ¡:.\ POL

z Si usted da un click cn la forma de pago a crédito le aparcccrá un
mensajc dc cr.<tr (Ver FiS. 5-20).
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['ara realizar un nuevo cohr(). ya sca dc prolornra o dc l:lctrrra t¡sted (lchc
presionar cl hottin <(lanccli¡r>.

5.8.2. CtERlrE r)I., CA.tA

lin esta opcirin ustcd pue(lc rc¡lizar cl cierrc dc la caia. sicnrpre y ctrantlo
todas las estaciones hayan tcrnrinadn los cobros. l'ara tcncr acces() a L'stir

opción usted dcbc tencr pcrnris() por partc dcl Adnlinistrador dcl Sistcnrl.
Si tiene el perm¡so ustcd lo pucdc hacer dc la siguiente nlanera:

> [Jtil¡zando las teclas mncmoticnicas (Vcr Anexos).
l, f)ando un click sohrc Ia opcitin
i Posicionándose sobrc la opción colr las lcclas dircccionalcs

presionando <Enler>.

LJna vez que sc ha seleccionado la opcitin aparecerá la siguiente pantalla :

FGch. dd C¡ür. : Flffi7iE7- Hdr d.l ci.'¡! : E6EE-
Advcrt.iri. lll P¡. ci.cul, crl. ncciitn .i

ñ.c.tdrc q¡. lod.r l.r Grl¡Eio.r.r d. cq. ..lon
c.tradaa.

ll rir¡ro dc Cb¡rc

l,ici¡ Cbt. S/ll
fii-r tochr ¡ caror Ofl t¿trl l Sll I

kl f'rcrr.o - C¡(nr. dc E.lá

DctáIa do Iol.lG.
I oaC E lcclno :

I oa.¡ Ch.qúa. :

I 
'rú d. Dúlttr.ñlo

ÍI|!lT rñ?I
r!t!!fíl!l*!t

r.l

C.nc€lrr

Fig. 5-21- l'tntollo dc ('iL'rrt iL'('ojo

[)ara rcaliz¡r cl cicrrc «lc cirja. uslc«l dcbc rt'aliz¡r los sigrricntr's pnsos

l. Primero vcrificar
ceradas.

quc lodas las cstacioncs dc caja sc cncucntrcr'l

2. llna vez. que se cumpla corr los pasos mcncionados anteriormentc. se

procede a ingresar cl númcro de cicrrc que corresponda.

3. Ingrcsar la fl'cha rlcl dia t¡ttc sc rcalizani cl cicrrc

trlEultil¡EEEil

PROT(;0itl Cupitulo: f - Púgint: -llt rsr()1.

f rs. mo

f-o
lr5 cm
r2m

t 3ra ooo
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4. Para empezar con la gcncración del cicrre de ceria. usted dehcrá

ingresar la letra S y presionar <Enlcr>.

i Si el nirmero dc cicrrc ya sc rcalizti apareccrá cl sigrricnte ntcnsaie

t st6 op.leión ye l(E reeli:cda por u:tcd

A..ntI

Flg. 5-25. lllcnso¡r infornotrt',¡,lc of<'rocrln _vt ru¡lt:,uht

¡ Fln camhio si no sc han rcgistrado cobros lotlavia. r'sc t¡rticrc
rcalizar el cierre de caja se nrostrará cl nrcnsaie de error sigttientc.

<2

sa Ens, No h.y d.tot p¿ra rca¡¿d cal6 plocc¡o. !

Í 4¿¡;. l

FiE. 5-2ó. lll,'n¡op lL'e¡r¡¡r ul rLulr:ttr pr,xt'so

5. Una vez tcrnrinado cl cierre se mostrarán los siguicntcs «latos :

i l'otal cobrado en cfcctivo.
i Total cobrado en cheque.

)- Total cohrado.
i -fotal 

dc rclcnci(in.
i [Jn desglosc tle los valorcs cobr¡dos por tipo dc clocunrcnto v tipo

de scrvicio.
i Además aparccerá cl siguientc mcnsaic quc mc inrJica que la

opcración sc rcaliz(i con éxilo.

0pacúr rcdzada s¿lislrctuwr¡r{e.

i Ácept; ... j

Fig. 5-27. Llensujc ittfitrnotirrt cl,' rt¡tt,rución rLali:ola sotisfttttot i.r»tr'tttL'

,i2

llódulo dc Cale

PROT( Ont (iryítnlo: 5 - Ptiginu: .19 t..\ l,()1.

üódrfo dú Crit I

lttoduto d" crlr -|
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5.9. MEN(J CONSULTAS/REPORTE,S

El Meni¡ Consultas/Rcportcs contienc opcioncs qtre lc pcrnritcn al

funcionario visualiz¡r in[rrrmacirin t¡uc lc scrá tlc rlrrrclra utili(l (1. lfllcs
como los cohros que se han rcaliz¡clo diariamentc. los vakrrcs quc sc hrtrt

obtcnido por cfcctos rlc los cicrrcs tlc clia. datos tlc lus corrrprohflntcs (l§

pag,o. datos de los divcrsos tipos dc docur¡¡cnlos y las fhcttrras t¡rrc se'

cncucntran por cohrar (Ver Fig, -f-28,). Iistas rnisnrils ()pci()ncs lc
permitirán sacar reportcs de la informaci(ln que ha)'a consultado.

§i.tc,ne lngrcro !ld*rriried o

CObo¡ 0úi¡ po¡ Cd¡
8@(,trr dcl cbric
Cqstl¡ da Corgó¡nrc
Cqr¡Ie po I po dc ooct¡¡rlo
f rdr.t pcr Cot rf

I ica¡ao r 1@ mr i

Fig. 5-28. il¡'rli ( onsultov Rt'¡r¡rtcs

5.9.I. COBROS DIARIOS POR CA.IA

3/os/s7lmJ

En esta opción ustcd pucde visualiz¡r los cohros ql¡e sc han rcalizado
diariamente en una caja específica. Para tcner acceso a esta opci(rn ustcd
lo pucdc haccr <.lc la siguicntc mancra:

i tJtiliz¡ndo las tcclas mncmotécnicas (Ver Anexos).
z l)ando un click sobrc la opcitin.
i Posicionándosc sobrc la opción con las teclas direccionalcs ¡

presionando <Enler>.

tJna vez quc se ha selcccionarlo la opcitin aparcccrá la siguicntc \'(.ntiuril :

IEE
Co¡sul¡/tlaponcr

f¿ M.nó - c.lr

PROT('Otll ('tpítulo: 5 - hi,iinn: 10 11,\ P()L
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Xürro C.i. :

F.clr. lr¡iid :

c¿i'¡¡ lollr- Et ,r-" D-á.
Iiii. al.llrirT

liE d. Ooc6cr'¡o

'.! Ím2
'.i rfml
'; ¡ml¡
'o rñ¡S

¡qr»ñ91
03/r7o/1Él
Wtq\ngl
Ol lenllg)l

cfmll
Ú]IJ]
múr2
ürlnl

2 (Ui
t0 m)

2m m)
1160m (§

-:l
(6

o.rát. d. h c¡i. I

IorC Errclivo : 1 1l¡ tm

nrilñrfñn r--r-Fr1-6
r |8 ¡m

2l rm

t8aoo
fFFfF i4! f t 6'rr roo

U'¡.Y¡ cor q.ñcclll

Flg. l-29 Pontollo de Cobros por ('ajo

Para ¡ealiz¡r la consulta debe scguir los siguientcs pasos:

l. lngrcsar cl númcro dc caja. aunqrrc por dclirrrll apnrcccrá la ca.in r¡rrc

actualmcntc est.i trah¿liando.

2. Se muestra el nomhre dc la pcrsona que tienc a sr¡ carSo esa caja.

3. lngresar un rango de lecha quc sc asociará con la fccha que se gencrri
el comprobante de pago y presionar <Enter>. ['iste rango de fechas es

de gran utilidatl 1'a que usted puede ohlcncr la información registradfl
en fcchas antcriores.

,. []ccha inic ial

i ljccha Ilnal.

4. Si el rango de la fccha es erróneo aparcccrá cl sigr,ricntc nlensaie dc
error

Ni-) El Füqo d. F¿ch. m cs Yó¡do

Fig. S-i0 Mcnuqc ctt'crror st d i !¿rc.rt» rh'l rongo dtlacho

IT NoDfMl

T

l{ódulo dc C{r I

PROTC\)N' Copítulo: 5 - Ptiginn: 4 I ItSP()1.

-T6'Ti

i- ÁécUar--
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tlódub dc Cale I

5. Si ustcd ingresa una f'ccha que sca nlayor a la fcchil ¿rctunl ¡rparcccrii cl
siguientc mensaje de crror.

A Lr Fcch. hgr?¡6d. c! rnayor ¿ h Fcch¡ dcl Si¡tcm¡. I

Flg. §-Jl Llan.roje tlc crrt¡r an el int{¡aso dc/ccho no.vtr o lo tc'tnol

6. Si usted ingresa una fecha incorrecta aparecerá el sigr,riente mensajc dc
crror.

.A Fcclla lncqrccte.

t

f'lg. 5-32 llcn.sujt'tl! (rrot ot.,1 in!¿rr'lo d( [.'clrt,

7. IJna vez ingresado el rango <le fecha y si no tuvo ningirn prohlenra. sc

mostrarán los sigr¡ientes datos :

i Número de comprobante.
i Fccha dc cmisirin dcl comprobantc.
i fip dc docunrcnto.
z Númcro dc rftrctrmcnto.
i 'l ipo tlc Scrvicio.
i Valor quc sc cobrri cn efl'ctivo ¡xrr csc cornproharrlc.
i Valor que sc cobró cn chcquc por csc con¡prohantr'.
i 'l otal cobrado cn cfcctivo.
z '['otal cobrado en chcquc.
i 'lbtal cobrarlo.
i Total cohra«lo dc rctelrcitirr.
i Desglose dc los valorcs cobrados por tipos dc tl«rcurrrcnlo 1

scrv ic io.
I ipo5 1lg

8. Si ustcd desea una nucva consulta tlc infornracit'ln. lo quc ticnc t¡rrc
hacer es presionar las tcclas AL'I+N o prcsionar cl hotrin
<Nucva Con.>.

9. Si ustcd t¡tricrc sacar cl rcp()rtc tlc la consulla t¡uc rc;rlizri. lcrrtlr;i r¡rrt'
prcsionrrr l¡s teclirs Al,'l'+l o prcsiorrar cl lxrtti¡r <!nrprinrir>,

llddr¡lo dc Col¡

PROTCOTI (i,lrítulo: 5 - Púgino: 12 t...\ t'o l.

[- Áéeaii
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REOISTRO DE LA PROPIEOAO OEL CANION OUAYAOUIL
t - Oíar t.h ñaE ¡l.rr'. Y 

^'. 
Q,rl¡.

L!qd! !.--C!t!! F Í¡¡D.i¡: 0r¡.¡¡/l l¡.6: o]¡irJllDr

)

l
-)

.t

c.¡.ñ l.I
tlrL ¡.!-L¡t ' .lattt

rh D-E¡r: r<'n
rF s.nt¡: Ir}trñ::¡ó

0
0

0

l&

L6¡ ¡rt"¡rs I 9l rla/tt)
T.¡¡C.rrL.r¡.: gnd)

ñó C.r+r.6.i. lrLcdip & fi@r.

TM09to4c?, qml
ol¡r?frl,, @¡
ol¡.?rl9Ot GIml

la-rlt r I¡¡r.¡E¡¡'L
lla.dF r-h

rl. D..úrr : tñroE
rl. &rtL: C.rútrñ

ll. Co¡+.a.r¡ ¡.t!.Cint X. &.ñdo

ll@

oc¡.ir'), llÍD!
0ltartlgrl @m,
olh.t,lrtl tlrdD
0l¡.rrl90, llrrs)

taa¡¡r.t c..rra-¡.-.

e rú

EE

(¡ g ltdrlt tdd!a rcot

i'ig. 5-33 Prcscntuciitt I'rL,Iutinur lt'(-t'hnt\ l,t» (\¡td

l0.Si no sc nlucstran dat¡rs c¡r ln panl:rllrr ) uslc(l firssionír cl l!('t(in
<lmprimir>. lc slltlr¿i cl sigtricrrtc nlcns:ric tlc crntr.

No re B.¡edc lryrmr

[ Áccaa ]

l-ig. 5-.11 llu.ru¡c tl,'crtt ol n¡¡ prl,.'r tullrtn¡tr

5.9.2. REPOIi-I'E,S ¡)f,L ('t U¡l¡l E,

lin csta opcirin ustc(l puc(lc visualizar krs v¡lorcs quc sc rcgislrxr()lt ill
realizar los difcrentcs cicrrcs (lc caia. l]ara lcncr acccso .r esla opci(in
ustcd lo pucdc haccr th: la sigrricnte nrarrcra:

> LJt¡lizzndo las teclas n)ncnrotócnicas (Vcr Anexos),
z Dando un click sobre la opcirin.
r. Posicionándosc sobre la opcirin con las teclas direccionalcs ¡

presionando <Entcr>.

A

P ROTC0III Cnpítulo: .§ - I\iginn: 4.1 lt,\ lt( rl.

dlrcúrlo cc Gale -l
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¡ ¡EEE r
s

EIk! c6 ra!./ñ.9dt.. - B.r.rnü d.l t¡rr.

Una vez que se ha selcccionado la opción aparecerá la siguicrrte ventanÍ¡ :

O Reí-r C o.la.

cir.. Lt¡.¡¡: Fñiiii' ci-r. rhd : F--;liiiJ-

971892
9¡nE)11

97üt)¡r
97ll911r

B/.0D/t967
01/tat1E1l
0¡lsn/193f
ll/r.g/!93,

l0t55l

'rJnÁt0lt
m 20.5

1¡m
l¡¡ ü[
lmtm
657 m

209 0m
!0 rII)

:6¡ 2ü)
¡al5¡n

¡m lf10

l!6tm
t67 ¡!

1 0t9l[

rJ

f;Fr tñI

I ¡]/ ¡fIJ

lmlm
2 aJ8 ti00

fliFftlti'r! f 2 ¡r8-eü-

l:ig- 5-.lf l'onn h rb ( ut'rcr o¡ llt'tun'r'tt

I'¡rra rculizar la consulll tlcllc sc!.rrir los sisrricnlcs p;rsrrs

llstctl ticnc dos opciorrcs rlc visru¡liz¡r tlalos rlc los cicrrcs tlc cui:r
(Ver Fig.5-35,), cn llcsumcn y cn ¡)ctnllc.

Caso l: Rcsumcn

Para realiz¡r la c<lnst¡ltu dc los cicrrcs crr llcsunlcn ustc(l (lchc rcaliT:rr los
siguicntcs pasos :

l. Dar un click cn el hottin tlc sclccci(in quc in(lica cl carnp() Resunrcn.

2. lngresar un rang,o de nt¡nrcro dc cicrrc )' prcsionar <Ílnlcr>,

i Si el rango del cierrc es ¡ncorecto aparecerá el siguiente mensa.ic

de error.

BüEo lrEoíccto.

t--AieÉi:l

l;ig. 5-.16 ltutsoja tlt crror tn tl tngreso le nttgo cle c'r'rrc

,Ñ(:¡

ilódlo d¡ C¡lr I

PROTCOTf L,I P('1.Cnfitulo:5-l'igina:14
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4. Una vcz hccho csto sc nrostrarán los sigtticntcs tlittos

¡, Número de cicrrc.
! I;echa dcl cierre.
,. I lora del cierrc.
i Total efcctivo quc sc rcgistró por catla cierrc.
i 'l'otal cheque qtre sc rcgistrti ¡rr cada cicrrc.
i Total de los difcrentcs tipos dc scrvicio por cad:r cicrrc.
> I'otal en Ccrtificados quc sc rcg¡stró en ese cierre.
i l'otal en lracturas quc sc rcgistró cn cse cicrrc.
¡ Total cn efcctivo quc sc rcgistrti ctr cl rango ingrcsa«lo tlc cicrrcs.
> 'fotal cn chcquc quc sc rcgistr(l cn cl rango ingrcsittkr rlc cicrrcs.
i 'filtal gcncral quc sc rcgistrr'r cn cl rartgo itrgrcs;rtlo.
i I)csglosc dc los valorcs por tipo tlc rkrcttntc¡llo ¡ tipo rlc scrr icirt

('aso 2: l)cla llc

Para realiz¿r la const¡lta de los cicrrcs cn l)ctallc rrstctl tlchc ¡caliz¡rr lt's
siguientes pasos :

l. Dar un click en cl carnpo t)etallc, para que sc lc ntucstrc la siguicrrtt'
pantalla.

l¡orúrl.¡ d.f C.n.
(. O..*

lrrorolC¡ara la¡cb¡ : C-r'. ril.l 9mr0r 1

4919.. ))

(< qü.¡r

C..lccld

Fig- 5-37 Ptnallt tlc ('icrr¿s cn Dcktllc

2. Ingrcsar un rang() tlc rrírrrcro de cicrrc y prcsionrrr <Iintcr>.

*J
._*

Oocu .nlor Scl.ccíon dotor do Do.ü..ñlotI¡

Slfv¡c¡or Sllccc¡on do¡

Er: Coñl.llarrñ.g.ilü. . Eaoorl.. tr Et na

PROTCOM ('oltít,tlo: 5 - l'úginn: 45 li.\ P( .

J. Se le rccuerda quc cl ntirnc«r de cierre ticne el sigurcrrte lornrattl:

)> 97= Año del cierre.
i 0l = Mes tlel cicrrc.
i 0l = I)ía dcl cicrre.

F 0l= Secuencia dcl cicrrc.

It-';a

Crdlcrio?.r
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Flg. í-JE Pantolla da ('¡"rr<'r ot Dlktllc
Si usted desea una nueva consulla de inlorn¡acitin. lo quc tiene quc haccr
es presionar las teclas ALT+N o presionar cl botón <Nucv¡ Con.>.

Si usted quiere sacar el reporte dc la consultn qtrc rc'rlizr'r. tcn«lrii qut'
prcsionar las tcclas Al,'l'+l o prcsionar cl hotrin <lmprimir>.

Si usted rcalizó la consulta dc. cicrrcs cn Rcsr.rnlcn v presioni) c.l htrttin
<Imprimir>, le aparcccrá la siguicntc pantalla dondc ustcd visr¡alizíl en

pantalla el rcporle.

rfGtsr¡o 0( tA PnoP[o 0 oft c rfor GrJ¡yloun
i ¡ oria- ,- ¡5 Éry it }. QJ-
ú¡¡u¿i+t (¡m
¡.acrir ñnr! lt..r

r.ó'i

á tB "-l ildr¡ ld¿D r¡l,¡

Fig. 5-39 Prt;;cntocitin I'n'lin¡i lr.tr lc ( icrrt'.r cn Rcsu»¡cn

Pero. si r¡stcd real¡z(i la consulta dc cicrrcs cn [)ctallc y nrcsion(i cl botrin
<Imprimir>, le aparcceni la siguicntc pantalla tlonde ustc(l visualizít cn
pantalla cl rcportc.

ifaa.Fiiag- EE

PfrOTCOIII Cnpltulo: 5 - ?rigino: 17 LSr(\.

f¡...--,;l ldl
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It r.¡.. r-iq.-E I

tEotsrRo 0E [r PioPTEDl) o€t c l¡toH oljtytoutt
t ¡ Odan .ñ ñ&. *..r I ¡. E
D.r¡. ¡ C¡:n.r tr.i-a.t
La¡¡CL ¡*.trrltll L¡: 6t0ll

¡1. Crtó- tAad+¡- F G!,ú l¿rl¡kÉ 9¡¡.Cl,F

rl. ¡ DiEÑ t-*
lh¡ a.ni¡ !¡.ñL!¡

X..¡+.*'. r¡r...ir.ir-

I á

l¿r¡F .i{d.- :
PENAS

Fig, 5-10 Prescntoción Prclin¡irutr <tc ('ictrcs an DL'tdlle

Si no se muestran dalos cn la pantalla y usted presiona el hotón
<lmprimir>. lc saklni rrn nrensaic tlc crror (I'r,r Fig- 5-.ll),

5.9.3. CONS( J l.'t'A t) ¡,t ('()Nt l'R()llA N't'[.

fin csta opcirin trslctl ¡rrrerlc risu¡rliz;rr l¡rs tlltos rcllrcionatlos a lrrs

cotnprohrrnlcs ) rcinrnrinrirlr¡s. l);rr;r lcrrer itcccs() :l csla opcirin ttstctl lo
pucdc hacer tlc ll siuuisrrlc rrr;rncr:r:

i I lliliz;rntkr l:rs lccl:rs ¡lrrrcrnot('cnic¿s (Vcr Ancros).
z I)antlo t¡n click sohrc l;r opcitirr.
i l'«rsic ion¿intk¡sc sohrc la o¡,"*irirr con lls tcclus tlircccion¡rlcs r

prcsionan(l() <Entcr>.

PROTCO,II Cnpítulo: 5 - Púginn: 48 I1,g P( r l.

Iina vcz r¡uc sc ha sclcceionado la opcitin aparcccrii la sigrricrrtr'\'cntrn:r:
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T D

EU Cordr.t , Ra0cil.! . Co.trobrrlt óa PalE

D.ro. d.l C..trGr'$|.
i.dr. r .i.r:fo5E iF

. @lI5?

I)ara rcaliz¡r la consulta
paso§:

fi 3r/

r.dú r¡¡.r . f65z;;iiisr-

mt2
urcl
frfo¡
m.0
m¡9
m)50
ml!51

t]/¿fDl1§l
W@/1981
09/@/1997
0l /Go/i99¡

0l /r!o/1997
01/r.,,t19Ál

mml
mltq)r
tfr)1¡
mD1
rTI¡]
fmr¡
Írm5
m :lJ

Í-lg- 5-11 l\utolfu ,h' (i»n¡tntfu»rcs ¡ttr li'L'ln

[]sted ticnc dos opcioncs dc visualizar tlatos dc los conrproh;rntcs
(Ver Fig. 5.l1). p<tr Fccha y por Númcro.

por l'ccha ustctl dche rcaliznr los sigu¡cntes

L I)ar r¡n click cn cl carrpo Itor fcchl,

2. lngresar un rango tlc ll'ch¡r t¡rrc sc asociarii a la li'ch¡¡ rlc enlisitin tlcl
comprohante y prcsionar <Entcr>.

l. Si el rango dc li'cha rrstctl lo ingrcsri nral. lc ptrctic flparcccr un
nrensajc de crror (l'er Fig. S-10), ¡ltar l--ig. 5--l l) o ()'ar Fig. 5--12).

4. Si no tuvo ning(rn inconvcnicrrtc cn cl ¡ngrcso tlc lns fl'ch:rs. cnt()nccs
se moslrarán los siguicntcs tlatos:

¡ Número de comprobantc.

i Fecha de comprobantc.

i 'l'ipo rle documcnlo.

i Número dc docunrento.

r Tipo dc Servicio.
r Núnrero de la Ordcn dc l'rahajo
i Fecha de la ()rdcn de lrahajo.
'z Valor cobrado en cll'ctivo.
¡, Valor cobrado en chcquc.
)> Valor de retención.
i Valor total cobrado.
i Número de chcquc.
z Nombrc «lcl banco.

PROTCOIII Copítuht:S-Pigino:19 L.\ r()t.
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i Número de cucnta corricnte

5. Al escogcr esta opción no sc pucde rcimprimir los cornprohantcs. r'si
usted presiona cl hot(rn <ltc-lmprimir>, lc saklr¿i un lncnsaic dc crr()r
(Ver Fig. 5-31).

Itara realita¡ la consulta ¡rr n(rrncro. ustcd dchc rcalizlr krs siguicntcs
pasos:

l. [)ar un click en el canrpo l'or Númcro y le aparecerá la siguicntc
pantalla..

o Pd 'ú-o F.*
D.lor ¿.1 Cosotrl.
¡ir O..r¡-{o : f------"r*

..*¡o : I cdr6czrñ.
i.. ord.n , T-ffii
DrGiEió.! d.l P.¡¡ :

^áo
f G¡r. C!s.5ú1.

lc Oúr-to
t..§. f.rr...

lj ¡'¡/

Fii 4"/,!/

T---ffi1
l-¿t]iEi,

('F¡ ¡,|lttitil
!; 'irE*

Cl. Cl.

L

Fig. 5-12 Ptntolla <lc ('omprohantt.r por núntro dt, conproho»tt,

2. Ingresar un núnrcr() tlc cornprohnntc Y prcsionar <Enter>,

i Si no se encontró cl conrprobantc sc nrucslri urr mcrrsaje de cr«rr
(Ver Fig. 5-17).

l. EI año del comprobantc si usted lo dcsca lo ingrcsa. caso contrario sc

toma el año actual.

,. Si usted ingresó mal cl año sc mucstra un nrensaje de error
(Ver Fig. 5-19).

4. [Jna vez hccho esto sc nrostrar,¡n los siguicntes datos

¡, Iccha tlc conrprohantc
,. l ipo tlc tlocunrcltto.

ld Cüña.! , Rt .t r . C.T.!D.n¡a ó P{p E

PR07 ( 0,v (irpitttlo: 5 - I'igiuu: 5l) t...\ I'( , t

:t.r,''

i Si no se ingresó el númcro de comprobante se nrucstra un nrensaje
de enor (Ver Fig. S-18).

,
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¡ Número dc docunrcnto.
z 'l'ipo de Scrvicio.
r Número <.le la Ordcn de 'l'rabajo.

i Fccha dc la Orrlcn rlc 'l rahajo.

i l"echa posible de entrcga dc la Ordcn rlc
¡, Valor cohrado cn cll'ctivo.
¡, Valor cobrado cn chct¡ue.

i Valor dc rctcncitin.
i Valor t<lt al cobrado.
z Número de cheque.
¡ Nomhrc dcl banco.

i Número dc cucnta corricntc.

Irahitirr.

5. Para reimprimir un conrprobante ustctl deherá presionar las tcclus
ALT+R o el botón <Re-Imprimir>.

6, Iln caso dc que los datos dcl conrprohantc no sc nluestren en lir
pantalla, y usled presiona el bot<in <Rc-Imprimir>. lc saldrá cl
siguientc mcnsajc dc crror.

a Enü. No ¡a Blda r6e¡zü Gsta @¿reiiñ..1

Fig. 5-1.1 llo.st4r: tlL't'¡n» ¿l rLt i:or Lutlt¡tricr o¡'crot'nit

['ara rcalizar una nuc\rír co¡lsrrlla r¡slctl dchc prcsiorrar las lr,'clas Al,l'+N
o cl hrfrin <Nuct a ( on.>.

5.9.4. CONST[.'t'A PO¡t TtPO DE, D(X't]1\tENr'o

En esta opcitin ustctl ptrctlc visualizar I¡s tlalos rclacionatlos a los

diltrente tipos tlc tftrcunrc¡rlos con los quc sc cucnla. vil sc prof()rnr¿rs (l

facturas. inclusivc rrslctl puctlc rcirnpritnir uni¡ lirctura. l)¿trn lcncr acccso
a csta o¡lcir'rrr trslctl kr ptrctlc hlccr rlc ll sigrricrrtc n)iulctir:

i lltiliz¡ntlo las tccli¡s nrncnrolécnicas (Ver Ancxos).
z f)antlo un cl¡ck sohrc la opcirin.

i l'osicioniintlosc sohrc la opcirin con las tcclns dirccciorralcs I
presionando <Enlcr>.

I lna vcz r¡rrc sc lra sclccciorratkr la opcir'rn aplrcccrii la sigrricrrtc vcrrlrrnrr

llddulo d. C.lá r

PROt'C0nt ('npítulo: f - Púgina: Sl LSToL
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Ii. d. OúEdo .

D.to d. l. P.o¡ro

r*,l. h¡.rd f6:ñ;,/te$ rrh' t¡v¡ : for*.r/r!ir-

Fv.,-

s,Ss*t

, - "!rt

Flg. 5-ll l'onttllo dc tonsulta dc Pntfitrnto.r 7r lcchLt

Para realiz¡r la consulta dc las profornras ustcd ticnc tlos opcioncs. por
fecha y por númcro dc proforma.

Si usted realiz¡ la consulta por fccha. dchc scguir los siguicntes pastrs:

l. Selcccionar el tipo de d()cumcnto proftrrrrras dc Ia lista dc datos

2. Dar un click cn el canrpo I'or fccha.

3. lngresar un rango de lccha que se asociar:i a la fecha dc emisión de la
proforma y prcsionar <Entcr>.

4. Si cl rango dc fi'cha ustctl lo ingrcsr'r nral. lc ptrcdc aparcccr ull
mensaie dc cnor (Ver Fig. 5-30), (l/er l;ig. 5--l I ) o (|'cr Fig. 5-32).

5. Si no tuvo ningirn inconveniente en el ingreso dc las fechas. entonces
se nrostrarán los sigtricntcs datos:

i Número clc prohrrnra.

i Fecha dc proforma.
i I ipo de Scrvicio.
i Ilstado tlc la prolirnna.
i Clicntc tlc la prolirrnra.
i Nolaria-
i Canttin.
z -l'ipo tjc Cerlillcatlo.
i Valor tlc la prolirrnra.
i Valor adicional dc la prolirrrna

úrm5
(rI,TE
@,
IEI¡ O

@r2
o]t r¡!
@rl
mr¡
@r5

É)qo¡l91,

1?rqól1lrl

\GUTIi
NÁS

E

Etoala . O.cuúrlot d. Cobaoa

PROT-COiIT ('a¡ítulo: S - l'tiginu: 52 t,.\ ?(\.



tll¡t¡t tt¡tl c Usuurio .§li'Tl.R-RI;G - llti ulo lc (itjt

). Númcro dc la Ordcn de 'l rahajo

Para realizar la consulta por n(rmero, usted dcbc realizar los siguientes
pasos:

l. Dar un click en el carnpo Por Número y lc aparecerá una nucva
pantallir (Vü I'ig. 5-15).

2. lngresar un número de prolbrnta y prcsionar <Enter>.

i Si no sc encontró la proforma se muestra un mensajc dc crrtrr
(Ver Fig, 5-17).

i Si no se ingresó númcro de la profornra se mucstra un mensajc de
error (Ver Fig. 5-18).

3. El año de la proforma si ustcd lo desea lo ingresa. caso contrar¡o se

loma el año actual.

i Si ustcd ingresó mal cl año sc nlucslra un mensaje de error
(ver Fis. 5-19).

I a. rb OG-..r. :

O.ar. rL l-' PEldi.

@

li !r,

l, . ¡. r

r
s,
L.:

to:lr.

g¡TEE
V.¡.. nr t'q¡d-'&r

rl

P ¡TNAS

5 Moornráoo|| ot tirPo¡tc^
cot¡PñavtNtA

Í'ig. 5-,15 l\tntollu tlc <'t»trulto lt, Pn¡í¡rnrrs ¡tor núnt<'ro

4. IJna vcz lrqcho csto sc nrr¡strar¿in los sigrricntcs rlalos

EICdrt¡¡.rE.rdt . Dcr-río. d. C-¡

PROT'CO¡II (upítultt: 5 - Púginu: 5-l t..\ P()1,

L'¡.r. Ord.n :-
t-h. t.rEg. .b ord..r :

i Fccha dc prolornra.
,. -l'ipo 

dc Scrvicio.
i lrstado tlc la prolirrnrn.
¡" Clicntc tlc h pnrlirrnra.

l¡*.", *



i Notaria.
i Clantrin.

.- 'l'ipo tlc ('crtiñcatlo.
¡ Valor dc la profornra.
,,, Valor adicional de la prolirrma.
,- Vaklr total dc la prof<rrnra.

i Númcro dc la Ordcn de 'I'rabajo.

> Fecha de entrega dc la OrrJcn de-l'rabajo.
P Actos asociados a la proforma.

En las opciones de consulta de profornras no se puede reinrprimir los
comprobantes, y si uslcd presiona el botirn <Re-Imprimir>. le saldrá un
mensaje <1c error (Jler l"ig. S-13).

l. Seleccionar el tipo de documcnto facturas de la lista de datos y
automáticamcntc le aparccerá la siguicnte pantalla.

F.r¡iE d. DÉ¡¡-.o i

Ddor d. l. r-lu.
Lf-tu.

f-h.d.f.chft:
VJ.. d. f útú.

r---¡ñtiE
l---------Em

C¡..r|.

Occ.ro d. flrlñrmu

I ütt, li¡ ü Savit

r----E¡ñ

f,¡i {rift

0

crl?lirrrlt
0tFñtEr

0

tt.g,tc-

l:ig. 5-16 Pontullo tlL'cottsulto lt fttctunrs

2. Ingrcsar r¡n ntinrcro dc lactura 1' prcsiorurr <Entcr>.

r. Si no sc cnc()nlr(i lr li¡stura sc nrucslríl urr rrrcnsa,lc tlc crror
(Ver Fig. 5-17).

i Si no sc ingrcsó el número de la fi¡cttrra sc nlucstra un nrensaje tle
enor (J/er Fig. 5- I8),

3. El año de la proforrna si usted lo desca lo ingresa. caso contrario se

toma el año actual.

Bq Caurt.rl.rorr. . Ocrnaó¡ rL C.¡ro.

PROTCO,IÍ Cnpítnlo: S- Página:54 LSP()1.
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Para realizar la const¡lta dc las lacturas usted debe realizar krs siguic'nlc:



lltanuttl de Il.tuo¡io SlNll;R-Rl;(; - lltilttlo t (tjt

i Si usted ingresó mal cl año se nluestra un nrensajc de error
(Ve¡ FiS. 5-19).

4. Una vez hecho esto sc moslrarán los siguientes datos :

¡a. r¡t
i Fecha de l¿r f'actura.

i Estado dc la factura.

i Valor <le la factura.

i Númcro de profbrnra asociada.

i Tipo dc servicio dc la profornra
i Cliente de la factura.

i Valor cancelado en sfcctivo.
,. Valor cancclado cn chcquc.
i Valor t<¡tal cancclatlo.
i Valor de retención.

5. Si usted quiere rcimprinrir la factura solo tiene que presionar las teclas

ALT+R o cl botirn <Ilc-lmprimir>.

l¡. Si no sc muestran d¡rtos en la pantalla y ustctl prcsiorra cl htrtrin
<llc-lmprimir>. lc s;rldr¿'r tttt tttcttslic rlc crror /l"r'r Fig, 5-1.1).

['ara ctralquicra tlc las opciorrcs. si trstctl tlcsca t¡r'tl ntrcvit consttltlt rlc

inf<lrnracirin. lo r¡trc licnc t¡ttc ltitccr cs ¡rrcsionar las lccl;rs Al,'l'+N o
presionar cl hottir¡ <Nucvn (lon.>.

5.9.5. t'AC'tU¡rAS P()R COrllrA¡r

lin esla opci<in ustetl puctlc visualiz¡r totlas las lacturas quc lotlar'ía sc

adeudan a la cmprcsa. I'lra lcnc¡ occcs() íl csta opcirin ustcd l() nuc(lc
hacer de la siguienle nranera:

i tJtiliz¡ndo las lcclas nrnemolócnicas (Ver Anexos).

i Dando un click sobrc la opción.

i Posicionándose sobre la opción con las tcclas tlireccionales y
presionando <Enter>.

Una vez quc se ha sclcccionado la opcirin aparecerá la siguicntc vcntana

6
$.

,
.,1

:.!i
:.'

i'i:¡iAS

PROr'( O,rI (iryítnlo:5-Piginu:55 ltSPOl.
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Coa.rt6rn.Or.L . Fat¡rla Dor Coür¡ rElE

HoF t¡o.rü. f¡.ri.
-i¡!!ft!ñIrEFrFr

Itit !ñ
Frct¡. tct ldri¡l : [-r-_-:'iffi fGch. F..t. Fin ,

00@l 0l/r.o¡997 Chrrl,t ou.tr r 00 m 000m3

C.ñ..l'r

l. lngrcsar un r:rng() tlc li'chl. qrrc st' lsociirr:i corr la li'chx dc cnrisirin dc
la l¿tclrrrl y prcsi¡nitr <l'lnlcr>.

i lrcch:r i¡ric ial

¡. ljcch¡r lin:rl.

l. Si huhr rrrr rrral ingreso cn l¡r ft'ch;r lc ¡xrrlría Írparcccr cufllquiern (L' los
rncnsírics rlc crr,'r r:s¡rerilicrtlos (l7r l;ig. 5-.10). (1'er Fig. "f--l /) o

(Ver Fis. 5-J2).

3. Una vez ingrcsatlas l¡rs li'ch¿rs. sc ln()strilr:in los siguicntcs datos

- Nílnrcro tlc l:r lirclrrr¡r.

z lrccha tlc cnrisirin tlc lir l'¡rctrrra.

¡ Nonrhrc dcl clicntc (luc ticnc asignlrlrr la l';rctum.

i Valor tlc la fi¡ctrrra.

i Núncro dc profbrnra ¡soci¡rkr a la factura.

4. Si ustcrl rlcsca una lrr¡cv;r cr¡lrsulli¡ tlc inlirrnltcitin. lo t¡trc lierre r¡rrc
haccr cs prcsionar l:rs tccl¿rs 

^1,'l-+N 
o prcsitrnar el hottln

<Nucvl ('on->-

5. Si ustcd quicre sacar cl rcn()rte tlc l¡ const¡lta qut- rcalizti. tcndrá quc

presiolrlr las tcclas Al,'f+l () prcsionar cl hottin <lmprimir>.

PR OT('OIT ('tpítttlo: S - Piginu: 5l t."\ r( ) L
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l:ig. 5-17 I't»t,tll,r,h l tt< t¡tn¡\ I'or ( ,'hrtr

l'ara rcaliz:rr la consull:r tlclrc s('g1¡i¡ los sigrricntc.s pasrrs:
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6. Si no sc mucstran dat()s cn la panlalla y ustc(l prcsi()na el hot(irr
<lmprimir>. lc saldr¿i un nlcnsa.ic dc crror (l'er Fig. 5-26),

PROT('O,v Cupítulo:5-Piginn:57 LS?()1.
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5.I0. MENU MANTEN¡MIEN'IO

F,l Menú Mantcnimiento contienc una opción que le p€rmite ¡l
funcionario realizar un nrantcnimiento sohrc los llancos con los quc

trabaja la enrpresa. (Ver Fig. 5-19).

§istema lrrglcso lorpul¿rfl cportes

M$teoirierfo d. 86ncos

[oo"*t o" tr-r""* I l& *le I arosnz ffi
l?IE. J-l9. ik,,tti 

^l 
nla»it,t¡t'ttto

5. I 0. LMAN'I'1lN ¡ M I E,N'I'() I)U tl^NC()S

Iin csta opcitin ustctl ptrctlc añatlir. nttxlilicur o unttlur t¡tr llanco. I'itrit
tcner acccso a esta opcitin ustc<l lo puctlc haccr dc la sigtricntc nlaner :

i tJtiliz¡ndo las tcclas nr¡rcnrotócnicas (Ver Anexos).
z lfando un click sobre la opcitin.
i Posicion¿indose sobrc la opcitin con las tcclas direccionales v

presionando <Enter>.

Una vez quc sc ha sclcccionado la opcirin aparccerá ln siguicnte ventana :

Dalo¡ del Banco:

Códiso:

l{o¡b¡a:

Etl!do:

BANCO BOLIVABIANO

Añdado

-ai-"plg-i
Añadn !ancelor

l:ig. 5-50 Ponntllo tb lfunlL'niniu¡to dt, Burt¡s

E ll ano - Cai¡ EEE

XI llülGñ¡ñ¡chto - glncot

8A}¡CO EOLMAEIANO

P R07'CO.v (h¡ítulo: 5 - Ptiginn: 5l| lt.\ l'()l-

Uüfúinládo



Manru le Usutttitt SIi\'1 1,R-REG - llótlttlo la ('rtjo

I'ara realizar el MantenirniL'nto
siguientcs pasos:

de llancos t¡sted debe segr¡ir l()s

l. Para añadir un nucvo l]ancc¡ ustccl rlcbc presionar cl hottin <Añatlir>.

2. Autonr¿it icamcrrlc sc lc dn un critligo ¡l llanco, y rrslctl sollrncnte rlchc
ingrcsar cl nomhrc dcl llanco y sclcccionar cl cslado.

3. Para registrar el ingrcso ustcd dcbc prcsionar cl hot()n </\ccplnr>,

4. Para realiz¡r una motliñcaciirn s«rbre r¡n banco. uslcd debc sekccionar
el banco en el campo c<idigo.

5. Le apareccrá cl nomhrc tlcl hanco. con su rcspcclir'o cslatlo.

6. lJsted puede modificar cstos (lltos. y si tle'sc'a rcgistrar la modificncitin
quc esta rcalizanclo dcbc prcsionar cl hottin <Accplnr>.

a'lli:i¡:¡ ::.i (leaq
E.i;.,..it(.A

C.\¡!. US
PEÑAS

PROTCOIIT ('t¡írttlo: 5 - hi,linn: 59 t.;.\ t'() t.





Plü{AS

GLOSARIO

PfrLlIEtl{ctr 0H. LrIoeiI
Guryr¡"rt, t<"rar,

Ít,l.lttt luttfl

P
195

tir-

r

t



at

Almaccnsmicnto
'I'érmino que dcscrihc un dispositivo o nrcdio caprz dc occplflr (lflt{¡s.r'

conscrvarlos y proporcionarlos cuantlo sc solicitcn fx)stcri()rrrrcntc. Sinitrrimtt Jii-\ ''
mcmoria. I:jempkrs rlis¡rsitivo dc alnraccrtanricnto s()l¡ cl tlisco dttrtr, los

diskcttes. la mcmoria RAM.

Almacenamicnto mn frn ótic l)

Término que describe la capacidod de usar dispositivos tle altttaccnant icnttr
secundario en línea y programa cspecializ,rdos para tlividir otros progranlas cn

segmentos más pcqucños a fin tlc translcrirlos cntrc los dispositivos ¡ la
memt¡ria principal y así aumcnlilr signilicat ivantcntc cl tantatlo dcl
almacenamiento interno dis¡rnible.

Analista de Sistemas
Persona que estudia las actividarlcs. mótodos. procedirnientos y técnicas de los
sistemas tle las organizaci()ncs con cl ñn tlc avcriguar qt¡é acc¡ones se dehe

emprender y cuál es la mejor forma rle llevarlas a cabo.

A rch ivo
Conjunto de registros rclacionados enlrc sí r¡ue sL'tralan co¡lrr t¡nidad.

Arquileclur¡
Organiz-ación e intcrconcxiirn rle los componcntcs dc los sisten¡¡s de c(rmputo.

llasc rlc Datos
C'onjunto almaccnado dc las hihliotccas dc tlatos que rcquicrcn l¿rs

organizaciones c intlividuos para satisfhccr st¡s rtcccsid¡dcs tlc proccsanticrrto \
recuperación tlc in formacitin.

llir
t.lnidad mínima dc alnraccnanl icnt() dc datos cn cl conrpulltlor

llvtc
tlnirlad dc almaccnamicnto cquivalcntc a fl hits

llus
Circuito que conslituye un lrayccto dc conrunicacirin cnlrc tkrs o nr¿is

dispositivos. como por cjcrnplo cntrc cl tJCl). la nlcnroria y los dispositivos
periféricos.

C¡nrl dc Comu nic¿rcioncs
Medio para transfcrir datos dc tr¡ra localitlad a otra

GLOSAII.IO



Comnuladora
Sistenra electrónico manipulador de sílnholos discñatkr y orgatrizltlo parl
aceptar y almaccnar autonr¿iticar¡'rcntc tlatos dc cntrada. proccsarlos t' prorltrcir
resultados de salitla bajo la tlircccitin tlc ttn nrogralna dc' instruccioncs
almaccnadas quc detalla todos los pils()s quc sc han dc scgtrir.

l)ias r¡rnra tlc l"luio tlc l)it(os
Ayuda gráñca para dclinir las cntradas. proccsos y salirJas tlc t¡¡r sistc¡rrn.

I)isco l)u ro
Plato rígido de metal recubierto dc u¡ra suslancia magnetizable. sobre el que se

almacenan datos y programas. tlnidad de almacenamiento masivo de

información que se encuenlra dentro del equipo y no puede ser renrovido.

I)iskel tes

Medio magnético externo de almacenamicnto de bajo costo empleado
principalmente para propósito de alnracenamiento.

l) isrrosil ivos Perifóricos
Dispositivos de entra<Jalsalida y unidodes dc almacen¡miento auxiliar dr"' un
sistema de c(imputo.

Drivc
t Inida<l dc leclura dc [)iskcttcs

l'i'rmino quc dcscribc a I,!-rsor¡as. equipo o dis¡rsitivos quc están cn
comunicaci«in dirccta con la conrptrtaclora.

I larrlwar_e
l..qtripo fisico como fx)r cienrplo krs tlispositivos clcctrtinicos nragrrtiticos r
nrccirnicos.

!¡¡p¡_c-r¡¡ r¡
[)is¡xrsitivo cmplca(lo para producir salidíls (lc conrputadora lcgibles para las
personas.

I n forn¡acitin
Significado que asignan las personas a los datos

K b)'l c

tJnidad de alntacenamicnto cn rncrnoria ct¡uivalcnte a 1024 bitcs

lh. línc¡

Lensuaje
Conjunto de reglas y converrciones que se utilizan para corttttrticar i¡rlirnnacitin.



Meq¡bvle
Unidad de almaccnanriento en memoria cquivalcntc a 1024 kb1'tes

Me moria IIAM
Memoria de acceso aleatorio. sccción dc almacenirrn icrrto prinrario dc una
computadora pcrsonal. Mcmoria intcrn¡ dcl conrpuladora usntla para nlnnlcncr
los programas y datos tanto de cntrada como dc salida

Red
Interconexión de sistemas de cómputo o dispositivos periféricos en localidades
dispersas que intercambian datos cuando es necesario para llevar a caho las

funciones de la red.

Sen'irlo r
Computadora que ticnc cl control principal cn una red de procesadorcs

terminales distribuidos.

Sistcma ()pcrativo
Conjunto organizado de programas que controla las opcraciolrcs gcncralcs de
una computadora.

(ionjunto dc prograrnns. tlocLrnrcntos. procctlinr icrrtos I rtrlinas ¡srtciarlos cott lrt
opcracirin dc un sistcma tlc ctirrrprrto.

'l crln in:¡lcs
tlnidad de trabajo formadu por una pantalla y r¡n tcclatlo quc ciccutan
operacioncs de entrada y salida cn un sislema rJc conrptrtadoras.

Unidad Ccntral de l¡roccsamicnlo (U('l')
Com¡xrnenle de t¡n sistema dc cómputo quc conticne los circuitos qr¡e controlan
la interprctación y cjccucitin tlc instrucciones. lis cl ccrehro tlcl conrprrtatlor n

veccs llamado nr icroprocesador o procesador. H tl('P controla cl resto «lcl

computador y cs responsablc dc lodos los cálculos quc son hcchos.

TIPS

Equipo eléctrico quc sc usa parÍ¡ controlar las variacioncs dc voltaic de la
conicntc cléctrica anlcs dc (luc ésta crrtrc al cornpulariora. Atlcnriis provrc lrr

energía suficiente. cn un cortc dcl flujo nornral. para continurr operando cl
compuli¡dora p()r un licrrrp() tlctcnni¡l¡rlo.

So ftrr arc
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OPCIONES DEL ME,NI.] PRINCIPAL DE, CA.IA

Opción Tccl¡s Mncmotécnicas
Menú Sistema Al.l f s

Cambio de Contrascña AI.'I'+S+C

Salir AI-'I-+S+S

Menú Ingrcso Al.'l' + I

Qobros Al.'l' + I + ('

Clcrre de Caja ALI'+l+l

Mcnú ConsultalRcportcs AI-'T I C

Cgbros Diarios por Caja Al.'l' + ('{ ()

Rcporlcs dcl ('ierrc Al.l r ('I ll

Consrrlta tlc ('orrr prohantc' /\1.1 ,('r N

( onsulta ¡rr l ipo tlc l)oct¡rtrcttltr Al.l r ('+ s

facturas por ('ohrar ALl r('rl;

Mcnú Mantcninricnto AI,'I'' M

Manteninrienl() dc llancos Al.l f lvltA
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STRO DE LA PROPIEDAD DEL CANfON GUAYAQUIL
ctubrc entrc Pedro Moncayo Y Av, Qu¡lo.
lCs del Cieffe Fccha dc Emir¡ón os/l2tlt)t)1
'o de Cierre: 970E091 llor¡ 0;00:0t)

No. ,'óginn I

rmr rle Pago Por Tipo de Scrvicio y Tipo de l)ocumento
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Total Certific¡r(los
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;TRO DE LA PROPIEOAD OEL CANTON GUAYAQUIL
:tuhrc cntrc Pcdro ñlonca¡o Y Ar', Quito.
§ por Ranso de Cierre
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iTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON GUAYAQUIL
tubre cntrc Pcdro Morcrlo Y At, Qr¡ilo. Nrr. ('nl:r

o de Cobros por C crirr,' (¡,)

l5/ocú1991 llarla: l5/ocl/1991 Fc(hn (lc Em¡th;n

rrcri¡rcioncs S/.1.¡01.1(x) Totnl Proform¡rx S/ 1..19r) 1(x)

cñiñcadot S/.96.00(l Toaal F¿rcturtr S/ 2oo.lxx)
Tolal Cr¡hrarlo S/.1.699 llx)

)cumcnlo:Proforma
po Scn icio : Ccrtificacioflcs

I

(.hr irli¡{r l)r¡Íill
0s/12/l r.)()7

nprobantc . Fcgfrl C9mp... No. Docunrcnto

o0l7l¡ l6loa/1997 lxx)2l{l}
Suhlotsl Porccrl¡l¡(.(lonet :

i¡m Scn icio : Inscripciones

n?robantc Fccha Conrp. No. Docutltcnlo

()O I ?J l6loctlll)97 lx[)27,t
'OO 175 l(tloctllt)t)7 {xx)279

Suhtotal porl n rc rlpr¡onr r :

Suhlotat por Proform! :

Tolales Genernles : S/- l.fill6.lxll)

Virlor Ilf¡ct i\ o Valor Chcquc Tol lcs

6 (X)0

6 00{)

V¡lor Efcctivo Valor Chcqrrc Totalcs

| 5t) {5{)
I 52() 550
I 6K) (XX)

l6tl¡.(XX)



STRO OE LA PROPIEDAD DEL CANTON GUAYAQUIL
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