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Descripcion general del sistema

Co$Mo es la nueva version totalmente renovada y actualizada del sistema integral de control
monetario disefiado especialmente para la administracion de notarias. Este sistema fue desarrollado
con las mismas herramientas de Cati@ Versién 6 (el principal programa para calculo de ISR por
enajenacion de bienes inmuebles en el pais), por lo cual utiliza y aprovecha todas las ventajas de los
nuevos sistemas operativos de Windows®. Ademas, Co$Mo contiene muchas de las solicitudes y
sugerencias de nuestros clientes, lo que permite un sistema confiable, rdpido y sencillo a la vez.

Le sugerimos estudiar completamente este manual antes de operar el sistema por pirmera
vez, si Ud. es usuario de la version anterior vera que el sistema es muy similar y que conserva su
flexibilidad, aunque, por supuesto, es mucho mas eficiente. Agradecemos de antemano todas las
criticas y sugerencias que ayuden a mejorar el sistema. Estamos en la mejor disposicion de
atenderlas, ya que para nosotros es una prioridad contar con un sistema de calidad.

Co3$Mo es un sistema que utiliza bases de datos relacionadas, esto quiere decir que no
existird informacion redundante en el sistema, por ejemplo el nombre de una operacion se introduce
una sola vez y se podréa utilizar para n nimero de expedientes, consultas, reportes, etc., sin tener
gue repetirlo en cada médulo, como sucede con los sistemas obsoletos o no integrados.

Co$Mo es ademés un sistema integrado de informacion, esto quiere decir que todos los
modulos de que consta estan relacionados entre si, lo que permite una flexibilidad operativa 6ptima.
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Premisas del sistema

x Una OPERACION tendra obligatoriamente un Numero de Expediente que sera Unico e irrepetible
entre todas las operaciones.

x Una OPERACION podra tener o no , en su momento, un Nimero de Escritura que sera unico e
irrepetible entre todas las operaciones.

x  El usuario indicara al sistema el niumero del primer Expediente, y automaticamente, cada vez que
se realice el alta de una operaciéon, Co$Mo proporcionara el siguiente Numero de Expediente de
manera consecutiva. Si Ud. lo desea, el sistema puede modificarse para aceptar NUmeros de
Expedientes compuestos o alfanuméricos (letras, nimeros y caracteres especiales).

x Una LISTA es una relacion de datos simples, identificados entre ellos por un ndmero Unico e
irrepetible. En el sistema existen los siguientes tipos de lista:

Lista de OPERACIONES
Lista de CARGOS

Lista de ABONOS

Lista de PAGOS

Lista de GIRADOS

Lista de GESTORES
Lista de GESTORIAS

w W W W W W W

x La lista de OPERACIONES es aquella en donde aparecen los tipos de operacion con su
respectivo numero irrepetible, por ejemplo: 1 Testamento 2 Compra-venta 3 Cancelacion de
Hipoteca, etc., esta lista es actualizable y no tiene limite de componentes.

x Las CLAVES DE ACCESO son una combinacion de letras y nuimeros, que solo conocen las
personas responsables del mammaeej sot r badl, iss tdeentai.r , E|I
acceso a TODOS los médulos del sistema, sera el responsable de agregar nuevos usuarios con
nombre y clave de acceso. Este usuario se llama ADMIN (este nombre no puede cambiarse), y la
clave de acceso original del sistema es INFO. Recomendamos cambiar esta clave una vez dentro
del sistema (mas adelante veremos esto).

x Las CONSULTAS en pantalla constituyen junto con los reportes uno de los elementos mas
poderosos del sistema, estas consultas se pueden resumir de la siguiente manera:

§ Consulta de OPERACIONES, la cual, ademéas de dar los datos de la operacion, proporciona
los comparecientes, las actividades, los documentosas, ademas de los siguientes criterios:
Ordenados por Numero de Expediente 6 Escritura; Solo de X responsable; Solo de X tipo de
operacion; Desde el Volumen X hasta el Volumen Y; y muchos mas.

8§ En algunos mdédulos aparecen consultas especificas para facilitar la operacion del sistema.
x Los REPORTES son facilmente accesibles ya que se obtienen a partir de parametros y criterios

gue se combinan entre si, lo cual permite la obtencién de diversos reportes. Algunos de los
parametros son: Por orden de Numero de Expediente; Por orden de Numero de Escritura; Solo
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del Responsable X; Solo de la Operacion X; Los criterios son: Desde el Volumen X hasta el
Volumen Y; Pagadas o no pagadas; Terminadas o no terminadas; Canceladas o no canceladas;
Pasaron o no pasaron; En suspenso o no; Escrituradas o no. Todos estos parametros y criterios
son combinables.

Las ACTUALIZACIONES son el elemento critico para que el sistema opere adecuadamente, si no
se hace bien y a tiempo, los resultados obtenidos no seran confiables, El sistema le ayudara en
forma dptima a lograr actualizaciones exitosas, detectando las diferentes anomalias predecibles,
COmo es que un registro exista o no, que un dato falte, que una fecha sea ilégica etc.

Para facilitar las actualizaciones y para las consultas simples, se cuenta con métodos de
"NAVEGACION" dentro de las bases de datos, que nos permiten ver todos y cada uno de los
registros, mediante el uso de botones de PRIMERO-SIGUIENTE-ANTERIOR-ULTIMO o0 en
algunos casos ir directamente a un registro especifico.

Las OPERACIONES se actualizan mediante:

8 ALTAS. Deben ser operadas al momento en que se solicite el servicio en la notaria, con la
informacion proporcionada por el cliente. El sistema genera una "Ficha de Registro" para ser
entregada al cliente con datos iniciales y lista de documentos a entregar. Al momento de
aceptarse una nueva operacién, el sistema la conforma autométicamente con las actividades
respectivas que le corresponden asi como con los documentos necesarios para este tipo de
operacion.

§ BAJAS. Para eliminar operaciones erréneas o antiguas.

8 CAMBIOS. Para corregir datos o bien aumentar datos no proporcionados anteriormente, por
ejemplo Numero de Escritura asignado, la fecha de escrituracion, los cambios de status etc.
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Recomendaciones para iniciar el sistema

Los pasos a seguir para el inicio del sistema son los siguientes:
1. Instalar el programa de acuerdo a las instrucciones de la hoja de instalacién
2. Cambiar la clave maestra INFO por una propia

3. Actualizar de acuerdo a las necesidades de la notaria las listas de: Operaciones, Cargos, Abonos,
Pagos, Girados, Gestores y Gestorias

4. Obtener un respaldo de las bases de datos a como se encuentran en este momento. Este
respaldo servird para restaurar las bases de datos después del tiempo de prueba.

5. Practicar con el sistema hasta dominarlo.

6. Restaurar las bases de datos a como se encontraban en el paso 5.

7. Inicio oficial del sistema.

8. Se recomienda realizar un respaldo (copia) de la Base de Datos del sistema diariamente, o al
mMenos una vez por semana. Esto es para estar siempre protegido de alguna eventual destruccion

de informacion.

9. La Base de Datos del sistemaseencuent r a en | €osdla\Bapes i C:
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Pantalla principal del sistema

Al ejecut arCottbd. exredhiqguoe e encuenCoBfMoo enapar ecag p

menu principal desactivado y se solicita el nombre de usuario y una clave de acceso (el programa
original se envia con el nombre de usuario ADMIN y la clave INFO), para activar el menu, se deberan
teclear estos datos y hacer click sobre el bot

En la parte inferior de la pantalla principal, aparece una ventana con los datos del notario a quien
pertenece el sistema, y el bot -n ASaliro.

Es recomendable crear un acceso directo desde Windows para Co$Mo.exe, si tiene dudas
sobre como hacer esto, comunigquese con nosotros para asesorarle.

e -
| Co$Mo
A } 4 o : .
” " . 07 Abril 2005 . LA
* o . A
- o 0 ~
Informatica Unicornios, S.A. de CV.
Insurgentes Sur 2085-6 San Angel 01000 México, D.F.
Tels/Fax: 01(55)5550-6182 5616-0826 5550-7299
www.catia.com.mx catia@avantel.net

. Usuario: —

Clave

Cormnel de gestones

GARZA TREVINO FRANCISCO
Notaria No. 305
CD. REYNOSA TAMAULIPAS
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Menu principal

La siguiente grafica muestra el menu principal activado, lo que permite accesar los diferentes
modulos de que consta el sistema con un solo click del mouse. Ademas, en la ventana inferior se
puede leer el nombre de usuario que esta actualmente dentro del sistema.

C()$MO

*

- “ .
Informatica Unicornios, S.A. de CV.

Insurgentes Sur 2085-6 San Angel 01000 México, D.F.
Tels/Fax: 01{(55)5550-6182 5616-0826 5550-7299
www.catia.com.mx catia@avantel.net

3 § oo
: ' . Expedientes
?"

; X M Control de gesTores

GARZA TREVINO FRANCISCO z;‘:\:; Irj
Notaria No. 305
CD. REYNOSA TAMAULIPAS
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Actualizar listas

En este mddulo se actualizan las listas mediante las operaciones de AGREGAR, CAMBIAR y
ELIMINAR. Para poder hacer esto, el primer paso es seleccionar la lista correspondiente en el
recuadro de la izquierda.

8 AGREGAR. El sistema determina autométicamente el siguiente nimero para el tipo de

|l i sta seleccionada. S-1l o debe teclearse el nor
NO se desea agregar el registro se debe hacer
8§ CAMBIAR. Para modificar el nombre del registro seleccionado en el tipo de lista. Sélo debe
cambi arse el nombre y hacer click sobre el bo
registro se debe hacer click sobre el bot - n fAC
8§ ELIMINAR. Para borrar el registro seleccionado en el tipo de lista. S6lo hay que hacer click
sobre el bot - n fAAceptaro. Si NO se desea borr
bot - n ACancel ar o
Al hacer click sobre el bot-n Al mprimiro, se i m
im. Actualizar listas |
— Lizta de
& Dpeiaciones 9 registrols)
" Comparecencias
" Documentos 31
" Actividades Ll
& [Exiims |FROTOCOLIZACION DE LA LICENCIA DE SUBDIV
Marmbre:
" Abonos
& [Zr << Primera | < Anterior | 5iguiente>| I kirma |
" Girados
" Gestores
Agregar Carnbiar E lirnirar
" Gestorias | | |
| g
APl Srentar [Eatieelar |
OLICHROME Olivetti JF192 =]

| rprinir | Regrezar |
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Igualmente, cuando se dé de alta un registro en la lista de cargos, se deberé indicar el tipo de
cargo (A pagar 6 Notaria) para distinguir los cargos que se deben pagar (como los impuestos), y los
cargos cuyos importes se quedan en la notaria (como los honorarios). Con esto, el sistema sabra de

que cargos se trata en cada caso.

Aviso |
@ Log zargos deben tener una opecidn marzada en la lista 'Tipo de carga®

'™ pagar' para cargos gue ze deben pagar
‘Mataria' para cargos cuyos importes 2e quedar en la notaria

Nota importante:

Al eliminar un registro cualquiera de una lista determinada, se borrardn también TODOS los
registros que estén ligados a éste, por ejemplo, si se borra el registro correspondiente a
COMPRAVENTA de la lista de Operaciones, se eliminaran también TODOS los Expedientes que
contengan la clave de Compraventa, sin posibilidad de recuperar la informacion.
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Menu Utilerias

Este menu contiene diversas opciones para el administrador del sistema, como son: Control
de Usuarios; Clave del Administrador y Convertir Bases de Datos

im. Utilerias |

Control de usuarios

Clave del Administradar

Cornvertir Bases de D atos

Regrezar |
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Control de Usuarios

Este mddulo permite dar de alta a todos los usuarios que tendran acceso al sistema ademas
del administrador. Este Ultimo se encargara de asignar los nombre de usuario, las claves de acceso y
los médulos a los que podran entrar de acuerdo a sus puestos o funciones. Se pueden agregar,
cambiar o eliminar usuarios.

i, Control de usuarios |
— Datog del uzuarnio
MUimera: |'| Mambre: [ALBERTO
Clave: I’“"“"“‘" Motas: I

Configuracion del sistema Documentos Control de pagos
W Actualizar listas [ Actualizar [T Generar orden
¥ Configurar operaciones [ “encimientos ™ Fegistrar

. [T Recibos [T Cancelar arden
Comparecientes 5

: v | [ It
[ Actualizar Cargos orELar
W Consultas ™ Agregar Varios
[~ Imprimnir [ Cancelar [T Comparecientes en la operacicn
Expedientes W Cansultar [~ Imprimir indices
A i [ Control de gestores
calear Abanos [T Actividades
W Consultar/mprinnir ™| Agregar _ .
™ I fol ™ Recibos ofisiales
mprirnir folios [T Cancelar
v It

Estados de cuenta M Consutar
v | Clignte
¥ Intermo

<2 Erimen | & SRterar | SHEUERLE * | [ i |

Aceptar

SaTegar | [Eamntarn | Elimitar

Cancelar Elearesar
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Clave del Administrador

Con esta opci-n es posible cambiar la clave ma
necesario proporcionar la clave actual del administrador, la nueva clave, y confirmarla en el ultimo
recuadr o. Posteriormente hacer click sobre el bot

en un lugar seguro, para evitar que personas que no estén autorizadas, ingresen al sistema.

im. Clave del administrador |

— Cambiar clave

Administrador: |01

PR

Clave anteriar: I

EEEH]

Clave nuewva: I

Confirmar clave nuewa: I“’1

Aceptar Cancelar |
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Menu Expedientes

Este menud contiene las opciones para agregar, cambiar o eliminar expedientes, ademas de
consultas, impresion y la opcién para controlar los folios de cierre de un libro

. Expedientes |

Actualizar

Conzultar & [mprimir

Irnprirnir control de folioz

Regrezar |
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Actualizar Expedientes

Este mdodulo permite hacer cambios a la tabla de expedientes mediante las operaciones de
agregar, cambiar o eliminar. Siempre se visualiza el expediente con la clave més alta (que quiza sea
el dltimo agregado). Para visualizar otro expediente, puede realizarse una busqueda por nimero de
expediente o escritura, o utilizar el bot -n AVer [
expedientes del sistema, s6lo hay que hacer click sobre el que se desea ver o seleccionarlo con las
teclas de flechas. También pueden utilizarse los botones de navegacion: Primero, Anterior, Siguiente
y Ultimo.

8§ Agregar. Permite incorporar al sistema un nuevo expediente
8§ Cambiar. Permite corregir algunos o todos los datos de los expedientes existentes

8 Eliminar. Permite eliminar un expediente, hay que tener sumo cuidado al manejar esta opcién, ya
gue un expediente no se pude recuperar una vez borrado. Ademas de que TODA la informacion
relacionada con ese numero de expediente (tales como comparecientes, actividades,
documentos, cargos, abonos, etc.) se eliminaran también del sistema

s Actuslzar ewpedentes |
— Buzcar par
Mo, Expediente: I—
Mo, Escritura; I—
= Datos del expediente
Mo, expediente: Im Fecha recepcion: IW [~ Pagada
Clave operacidr: | 18 |EEIN\-"ENID FODIFICATORIO A FIDEICOMISO L

Fesponzable I.&DMIN

Mo, esctituta:l 1] Fecha eszcritura: I -
Cancelada
Libro / Waolumen: I Falio imcial: I Falio final: I

[T Ensuspenzo

Mumeros Dﬁciales:l M Tz
Nutas:l
Le F'rimen:ul £ fnterior | Siguiente>| Ultirno > » | Agregar | Cambiar | E lirnirvar | BEERtar | [Eance/ar |
Reagrezar |

Al hacer <click sobre el bot - n fAAceptaro, despu®s
el mensaje fnaDesea i mpr i ndficha toatient datos del edpediemtecagii st r o
como una lista de los documentos que deberd traer el cliente para comenzar el trdmite de su
operaci - n. Estos documentos s e anexaron previ ar

Operaci - -no.
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Consultar e Imprimir Expedientes

Este mdédulo permite configurar el tipo de consulta que se desea visualizar, incluye diversos
parametros, formatos y criterios que, combinados entre si producen un sinnimero de consultas.

. Conzultar e imprimir expedientes

Libro

Desde: IEI'I A01/02
Hasta: |31 A2/05

Dezde: I
Hasta: I

— Formato Ordenado par
" Con comparecientes | ¢ Con actividades ™ Con documentos i+ Mo, Expedients
¥ Sincomparecientes | ™ Sin actividades * Sin documentos = Mo, Escritura

— Fecha recepcidn —Mo. expediente — Fecha escritura — Mo. escritura

Diezde: IEI'I Aoz
Hasta: |31 A2/05

Dezde: I
Hasta: I

Deszde; I
Hazta: I

Sdlo de la operacian: I

T amatio
* Carta

Sidlo del responsable: I

" Oficio

Criterioz

" Pagadas = Teminadas " Canceladas ™ Pazaron ™ En suspenso ™ Esciituradas
" Mo pagadas = Mo terminadas ™ Mo canceladas = Mo pazaron ™ Moensuspenso | Mo escrituradas
' Ambas & Ambas & Ambas ' Ambas & Ambas & Ambas

Conzultar |

Regrezar

Una vez que la consulta ya se encuentra en pantalla, si se hace click sobre el boton que
aparece en la parte izquierda de la clave del expediente, el sistema despliega tanto los documentos
como las actividades (de ese expediente), ademéas de que en la parte inferior, en la Ultima lista
desplegada, aparecen los datos generales de cada unos de los comparecientes que estan ligados a
esa operacion (expediente).

La gran ventaja que se ofrece en este médulo es que, la consulta desplegada en pantalla,
puede imprimirse inmediatamente, sin tener que cambiar de pantalla 0 de médulo. Unicamente hay

que

La pantalla con la consulta es la siguiente:

sel

ecci

onar [

a i

mpresor a

donde

sal dr § el

report
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isi. Resultado de la consulta de expedientes x|
Impresora; [OLICHROME Olivetti JF132 =l — | Regiesar |
Dperaciones - 1713 registrofz]
EXPEDIEMTE | IBRO
(1 210704 \Cl
3/08/04  |PROT.ACTADE ASAMBELE GRAL EXT. DE ACC.
3 15/05/04 |PROT.ACTA DE ASAMBELE GRAL. EXT. DE ACC. 5895 0s/01/04 168 -
K | r
Documentos - 0 registrofs)
DOCUMENTO RECEPCIOM[YEMCIMIENTO| RESPOMSABLE
K | i
Actividades - 0 registrofs]
ACTMIDAD TERMINDO _[RESPOMSABLE
Comparecientes en la operacidn - 21 registro[s]
COMPARECIEMTE | COMPARE CEMCLA RESP PAGO [0=WO, 1=51] [MOTAS |
b (2016 REPRESEMTANTE I =
2151 SOCIEDAD I
2152 APODERADD I -
K | r
Datos del compareciente - 1 registrofs]
CLAYE |RFC APELLIDAOS HOMBRE
» SIRA SIMaM RUSS ALFREDO
[«] v
U .
INFORMATICA UNICORNIOS A, DE CV ADAMIN
Notaria No. 999
MEXICO DISTRITO FEDERAL
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Imprimir Control de Folios

hay

Este modulo permite visualizar ya sea como una consulta o como un reporte, el control de
folios de los libros (volimenes) seleccionados para verificar si algun folio esta repetido o falta. Solo

que

t ecl

ear

de

que |

bro a

que |

bro

S e

desea

y se despliega una lista que incluye nimero de expediente y escritura, fecha, volumen, folio inicial y
final entre otros.

Para imprimir, solo hay que seleccionar el tamafio de la hoja, la impresora y hacer click sobre

el bot-n Al mprimiro.
Libro T amafio Impresora: |OLICHROME Dlivetti JP192 =l
Desde:l 100 % Carta
Hasta: [ 1000 " Dificio
X Iprinnir Rearezar |
1636 registrolz]

EXPEDIEMTE |ESCRITURA | FECHA WOLUMEMN FOLIO | FOLIO F RESPOMSARLE PAM[SICATINOTAS EXP =

B |1405 BE4E 1012403 160 318653 BE7 SANTIAGO ROSALES IM(N[M|M(S —
1000 BEER 1611203 160 393z ] SAMTIAGO ROSALES IM|N[M|M|S
1001 BEET 15M12/03 160 933 i SAMTIAGO ROSALES IM[N[M|M|S
1002 5EER 161203 160 1934 0 SAMTIAGO ROSALES IMN[M|M|S
F000 5669 1512/03 160 936 o942 MIMERYA PACHECD WM [N[M|M|S
001 5670 1612403 160 31943 31949 MIMERYS PACHECD WM [N[M|M|(S
7002 BE71 1611203 160 31950 31956 MIMERYA PACHECO WM [N[M|M|S
7003 BEY2 15M12/03 160 957 963 MIMERYA PACHECD WM [N[M|M|S
7004 BE73 161203 160 31964 3570 MINERWA PACHECO WM [N[M|M|S
7005 5674 1512/03 160 971 NG77 MIMERYA PACHECD WM [N[M|M|S
B000 BEYE 1612403 160 3978 31980 MINERYA PACHECD WM [N[M|M|(S
RO01 BE7E 1611203 160 KIE 31993 MIMERYA PACHECO WM [N[M|M|S
G002 BEYT 1612403 160 1994 997 MIMERYA PACHECD WM [N[M|M|S
4001 BE7R 161203 160 31998 31998 FARLS COLLADO ROMM [N[{M|M|S
4002 5679 1612403 160 1999 32000 FARLS COLLADD ROMM [N{M|M|S
4003 5680 1612403 161 32001 32002 FARLS COLLADD ROMM [N[M|M|S
4004 5ES1 1611203 161 32003 32007 FARLA COLLADD ROMM [N[M|M|S
1003 5682 1612403 161 32008 J2022 SAMTIAGO ROSALES IM[N[M|M|S
1004 5683 171203 161 32023 32024 SAMTIAGO ROSALES IMN[M|M|S
1005 5684 1712/03 161 32025 32028 SANTIAGO ROSALES IM[N[M|M|S

1008 = 1712403 161 32029 32034 SANTIAGD ROSALES IM[N[M|M|S -

[« |
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Imprimir Indices

Este modulo permite la impresidn de los indices notariales, en un formato que incluye nimero
de escritura, participantes, operacion, volumen, folios, entre otros. La seleccion puede hacerse por
volumen (libro) o por nimero de escritura y de una letra a otra. Ademas incluye un nuevo reporte de
nameros de escritura faltantes.

. Imprimir indices

Seleccionar por — Libro = W@ dejesartuna

& Yolumen/Libro Desde I 100 Dezde: I
™ Mo, Ezcritura Hasta: I 1000 Hasta: I

— Letra — T amafio

o

Desde: I A, EaE
o Ofici

Hazta: |—21 e

Impresora; |OLICHROME Olivetti JF132 j

| rprimir indices | rEritain escrturas faltantesl Reagrezar |
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MenU Control de Gestores

Este menu contiene los moédulos para actualizar y consultar las gestorias.

m. Gestores |

Actualizar

Congultas |

R egrezar |
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Actualizar Gestorias

Este mddulo permite agregar, cambiar o eliminar una gestoria. Se tienen disponibles unos
botones para mostrar las gestorias existentes ordenadas por nimero de expediente, clave del gestor,

fecha de solicitud y fecha de entrega.

im. Control de gestores

Ordenar gestorias por:

Mao. de expediente | Clave de gestar | Fecha de salicitud | Fecha de entrega |

]

= [Watos de & aestaria

M, e:-:pediente:l 1279 & Mo, escritura; I?DHE

Clave del gestar, | 2 [[VICTOR ALMAZD LAGUNAS

Clave de la gestaria: | 1344150 DE S0 DE PERMISO SRE
Fecha de zalicitud: 22/06/04 | Fecha de promesa; I 22/06/04

Responzable I-‘i"-DMIN

Fecha de entrega; I Fecha de pago: I
Importe del pago: I 1] Mo, de cheque: I

Matas: I

<< Primera | < Anterior | Siquiente > | I kirma |

Agregar | Carnbiar | Elirninar |

S mentar | [Eatice/ar |
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Consultar Gestorias

Este modulo permite visualizar en una lista las gestorias existentes. Es posible mostrar todas
las gestorias, o seleccionar por clave del gestor o de la gestoria, para hacer mas detallada la
consulta. Para imprimir la lista, hay que seleccionar el tamafio de la hoja, la impresora y hacer click

sobre el bot -n Al mprimiro.
— Tipo de conzsulta Tamafio L |
Impresora; [OLICHROME Olivetti JP192 - Data:
§ I = &+ Todos % Carta Tnattal
= Clave gestar " Oficia Ragresar |
" Clave gestaria
17 reqgistro(s]

[EXPEDIEMTE [CYvE[MOMERE GESTOR CvE[NOMBRE GESTORIA SOLICITUD |PROMESA [EMTREGA | PA

[ 3 1 AMTONIO TIRADD ZARRAGA 1 REGISTRO PUBLICO 04/05/04  |0B/05/04
12 1 AMTONIO TIRADD ZARRAGA 1 REGISTRO PUBLICO 28/05/04 | 28/05/04 254

10493 1 AMTONIO TIRADO ZARRAGA 1 REGISTRO PUBLICO 21/06/04  |04/05/04 | 26/05/04

108 1 AMTONIO TIRADO ZARRAGA 1 REGISTRO PUBLICO 21/068/04  |04/03/04  |11/05/04 | 044
108 1 ANTONIO TIRADO ZARRAGA 1 REGISTRO PUBLICO 21/06/04  |04/03/04 | 04/05/04 | 044
1135 1 AMTONIO TIRADD ZARRAGA 1 REGISTRO PUBLICO 21/06/04  |04/05/04 | 26/05/04 044
1200 1 AMTONIO TIRADD ZARRAGA 1 REGISTRO PUBLICO 21/06/04  |22/04/04 | 27704704 | 224

1341 1 AMTONIO TIRADO ZARRAGA 1 REGISTRO PUBLICO 04/06/04 | 04/06/04
134 1 AMTONIO TIRADO ZARRAGA 25 |CERTIFICADD DE GRAWAMENES 04/06/04  |04/068/04 13705704 134

130 2 |WICTOR aLMaZ0 LaGUNAS 2 PREDIO 04/06/04  |09/05/04  |04/06/04

1341 2 |WICTOR ALMAZD LAGUNAS 3 |AGUA 04/06/04  |04/06/04  |0S/05/04 | 044
1341 2 |WICTOR ALMAZD LAGUNAS 7 ISABIY A0 TRASLADO DE DOMIMIO 04/06/04  |04/06/04 | 04/06/04 154
1341 2 |WICTOR aLMaZ0 LaGUNAS a8 ISH 04/06/04 | 04/06/04 154

1379 1 AMTONIO TIRADO ZARRAGA 1 REGISTRO PUBLICO 22/06/04 | 22/06/04

1379 2 |WICTOR aLMaZ0 LaGUNAS 11 |&VIS0 & SHCP 22/06/04 | 22/06/04
1379 2 |WICTOR ALMAZD LAGUNAS 12 |PERMISO SRE 22/06/04  |12/05/04  |13/05/04 134

1373 2 |WICTOR ALMAZD LAGUNAS 13 |&vIS0 DE US0 DE PERMISO SRE 22/06404 | 22/06/04
K | ’
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Modulos monetarios

El control monetario se efectla mediante el registro y la posible cancelacion de los siguientes

movimientos:

8§ CARGOS. Son aquellos movimientos que se apuntan como deuda del cliente en su estado de
cuenta. El sistema considera dos tipos de cargos:
x Notaria. Son aquellos cargos cuyos importes se quedan en la notaria (honorarios)

x A pagar. Son aquellos cargos cuyos importes se pagan (impuestos, derechos)

8§ ABONOS. Son aquellos movimientos que se apuntan como recepcion de dinero del cliente en su
estado de cuenta. Por ejemplo: Pago en efectivo, Pago con cheque, Anticipo en efectivo, etc.

8§ PAGOS. Son aquellos movimientos que se apuntan como salida por pago a diferentes
instituciones o personas. Por ejemplo: I.S.R. por enajenacion de bienes inmuebles, 1.S.R. por
adquisicion de bienes inmuebles, Impuesto al valor agregado, Derechos de registro, etc.

Hay que hacer notar que para los registros de PAGOS, el sistema los deriva UNICAMENTE de
CARGOS vigentes previamente registrados, esto es, para tener la seguridad de que las Ordenes de
Pago que se generen sean solamente de cargos reales y que no se pueda duplicar un pago.

En resumen, el proceso cronoldgico sera el siguiente con la posibilidad de cancelar en cada

punto:

1. Se carga un importe al cliente por determinado concepto.
2. Se genera una orden de pago a partir del cargo.

3. Se elabora el cheque de acuerdo a la orden de pago.

4. Se registra el pago efectuado.

im. Control monetario

]

Cargos Abonos Pagos Estadoz de cuenta
Agregar [3 enerar Cliente
Cancelar Cancelar Regztrar Interno
Conzular Conzular Carncelar
Consulkar Regrezar
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Agregar Cargos

Este médulo permite dar de alta cargos a un expediente. El procedimiento es el siguiente:

8§ Teclear el nimero de expediente o0 escritura
§ Se visualiza una lista con los cargos registrados de ese expediente
§ Hacer click sobre el bot - n AAgregaro
8§ Teclear la clave del cargo que se desea dar de alta
§ Como fecha sugerida aparece la fecha actual, con opcion de cambiarla
8 Teclear el importe del cargo
8 Teclear opcionalmente las notas pertinentes
8 Hacer click sobre el bot-n AAceptaro
s Agegarcaigs "

Mo. Expediente: I 1002 g Wa. Escritura; I 1]

D peracidr: |EDNSTITL|EIEIN DE SOCIEDAD

Seleccionar otro expediente |

= Watos del carge

Clave del cargo: I I

Fecha: I Imparte: I

Responzable: I

Matas: I

Agregar | Laemtar [Eaneelar

1 registrols)

CVE |CARGO TIPO|FECH® |PROG |ST|IMPORTE [RESE &ALTA MNOT&AS 4
b |1 HOMORARIOS M 21405 |0 A 1500 ADMIM
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Cancelar Cargo

Este médulo permite cancelar cargos existentes de un expediente. El procedimiento es el

siguiente:
8§ Teclear el nimero de expediente o0 escritura
8§ Se visualiza una lista con los cargos registrados de ese expediente
§ Seleccionar el cargo a cancelar haciendo click sobre el boton que se encuentra a la izquierda de
la columna clave
8 Hacer click dobre el bot - n ACancel ar cargobo
8§ Como fecha sugerida aparece la fecha actual, con opcién de cambiarla
8 Teclear opcionalmente las notas pertinentes
8 Hacer click sobre el bot-n AAceptaro
. Cancelar cargos |

Mo, Expediente; I 1003 0 d Moo Escritura: I 1]

Operacidr; |EDNSTITLIEIEIN DE SOCIEDAD

SEleeionan atig expediente |

— Datos del cargo

Clave del carge: I 1 Fecha alta; |21 A0405 Frog: ID
Fecha cancelacidn: |21 01405

Responzable: I.&DMIN

M otas: |

[Earcelan cangn | Aceptar I Cancelar | Eearesar |

1 registrolz]

TIPO | FECHA |PROG |ST[IMPORTE |RESE ALTA
21/M /05 |0 A 11500 ADMIM

31 HOMORARIOS
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Consultar Cargos

seleccionar el tamafYo de | a hoj a, l a i mpresora
Desds; [01/01/02 Hasta: [31/12/05 Cargos: |Vigentss [Aha) =l Impresors; |OLICHROME Dlivetti JP192 =l
— Criterios
% Todos " Por clave cargo llesvres I T amafio [E—

Este mddulo permite realizar una consulta de todos los cargos existentes en el sistema y
mostrarla en una lista. Se pueden detallar consultas por orden de pago, clave de cargo, los vigentes,
cancelados, etc. Ademas despliega la suma total de la consulta. Para imprimir la lista, hay que

¢ Con orden de pago

¢ Con recibo oficial

" Sin orden de pago

€ Sin recibo oficial

i Conzulkar

* Carta
¢ Oficio

Total |

166 reqgiztrolz=)

2.755.379.46

Regrezar |

K

EXPEDIEMTE |CVWE [CARGO TIPO |FECHA |PROG |ST{IMPORTE [RESP ALTA NOTAS Al = |
|12 2 GASTOS M 28/05/04 |0 & 12000 SaMTIAGO ROSALES PER —

12 30 |CERTIFICADO DE GRAVAMEMES & 28/05/04 |0 & | 261 SANTIAGO ROSALES PER

12 32 |COMSTAMCIS DE AGLA & 28/05/04 |0 & |50 SANTIAGO ROSALES PER

12 32 |IMFORMES DE PREDIO &, 28/05/04 |0 & |80 SaNTIAGO ROSALES PER

12 35 |CERTIFICADO DE ZONIFICACION &, 28/05/04 |0 & 599 SANTIAGO ROSALES PER

12 41 [S4B1 v/0 TRASLADO DE DOMIMIO &, 23/04/04 |0 & | 75600 SaMTIAGO ROSALES PER

12 42 |ISR POR EMAJEMACION & 26/04/04 |0 a1 FRAMCISCO TALAVERA AlWO CALSA

12 45  |REGISTRO PUBLICO & 28/05/04 |0 & | 9473 SANTIAGO ROSALES PER

1002 1 HOMORARIOS M 2101405 |0 & 1500 AD0MIM

1252 1 HOMORARIOS 8] 07/06/04 |0 & 12000 SaMTIAGO ROSALES PERREC. 734-B

1274 1 HOMORARIOS M 07/06/04 |0 & 14000 SaMTIAGO ROSALES PERREC. 732

1274 3 TOTAL M 07/06/04 |0 & 18500 SANTIAGO ROSALES PER

1274 44 |1 & 07/06/04 |0 & | 600 SANTIAGO ROSALES PER

1274 45 |REGISTRO PUELICO &, 07/06/04 |0 & 1233 SaNTIAGO ROSALES PER

1274 50 |PERMISO SRE (SOCIEDAD] &, 07/06/04 |0 & 1900 SANTIAGO ROSALES PER

1320 3 TOTAL M 10/06/04 |0 & 12990 SaNTIAGO ROSALES PER

1320 44 |he & 10406404 |0 & 1390 SANTIAGO ROSALES PER

1331 3 TOTAL 5| 10/06/04 |0 & 12990 SANTIAGO ROSALES PER

1231 44 | & 10/06/04 |0 & 13290 SaNTIAGO ROSALES PER -

y

h
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Agregar Abonos

Este médulo permite dar de alta abonos a un expediente. El procedimiento es el siguiente:

8§ Teclear el nimero de expediente o0 escritura

§ Se visualiza una lista con los abonos registrados de ese expediente

§ Hacer click sobre el bot - n AAgregaro
8 Teclear la clave del abono que se desea dar de alta

§ Como fecha sugerida aparece la fecha actual, con opcion de cambiarla

8 Teclear el importe del abono

8 Teclear la referencia y el nombre de la persona que abona

8 Teclear opcionalmente las notas pertinentes

8 Hacer <click sobriel redr ibmitr- nr icAickeqpd ar
§ Seleccionar la impresora e imprimir el recibo provisional

s Agiegarabons &

Mao. Expediente: I 1002 & Ma. Escribura; I 1]

O peracidr: |EDNSTITUEIDN DE SOCIEDAD

Seleccionar ofro expediente |

= Watne del carme

Clave del abona: |

Fecha: Irnpiorte: I Referencia: I

Pagado por: I

Responsable: I Recibo: I

M atas: I

Agregar | Seentan - | mEnminrecibe [Earcelar |

1 reqgiztrofz])

CWE [ABOMO FECHA [PROG [ST|IMPORTE |REFEREMCIA |RESP ALTA
k|1 AMTICIPO EN EFECTIVG 2101405 (0 & 1100 ADMIN

—
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Cancelar Abono

Este mddulo permite cancelar abonos existentes de un expediente. El procedimiento es el

siguiente:

8§ Teclear el nimero de expediente o0 escritura

§ Se visualiza una lista con los abonos registrados de ese expediente

§ Seleccionar el abono a cancelar haciendo click sobre el boton que se encuentra a la izquierda de

la columna clave

8 Hacer click sobre el bot - n ACancel ar abonobod
8§ Como fecha sugerida aparece la fecha actual, con opcién de cambiarla
8 Teclear opcionalmente las notas pertinentes
8§ Hacerclick sobreelbot - n A Aceptaro
. Cancelar abonos |

Mo. Expediente: I 1002 & Mo Escribura: I 1]

Operacid: |IIINSTITLIEIEIN DE SOCIEDAD

Seleceionan atra expediente |

— Datos del cargo

Clave del abona: I 1 Fecha alta; |21 A01./05 Prog: IU
Fecha cancelacidn: It21 A0/05

Fesponzable: |.-“-".DMIN

Motas: |

[Faticelan abore | Aceptar I Cancelar | Hearesar |

1 registrofs]

PHOG | STIMPORTE | HEFEREMCIA
210050 A (100 ADMIM

MOTAS ALTA

(31 AMTICIPO EN EFECTINO
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Consultar Abonos

Este moédulo permite realizar una consulta de todos los abonos existentes en el sistema y
mostrarla en una lista. Se pueden detallar consultas por clave de abono, los vigentes, cancelados,

etc. Ademas despliega la suma total de la consulta. Para imprimir la lista, hay que seleccionar el

tamafo de

. Congultar abonos E3

l a hoj a

, l a i mpresora

y hacer <clic

Kk

Desde: IU'I 02 Hasta: |3'I A12/05 Cargos: I\.r‘igentes [Alka) j Impresara: IDLlEHHDME Olivetti JP192 j
Criterics Temata
| rprirmir
i Todos @ Lo Total: %] 133.316.00
P . I As
or clave sbono Elenes = Dficia ; Regresar
4 regiztrols] |
EXPEDIENTE |CWE [&BOMOD FECH& |PROG |ST[IMPORTE |REFEREMCIZ [RESP ALTA MO
b |4 1 AMTICIPO EN EFECTIVD 04/05/04 |0 A 15000 NP FTA
12 B PAGD TOTAL CON CHEGUE 0E/04/04 |0 & 126716 SERFIM SAMTIAGO ROSALES PERCH
1003 1 AMTICIPO EN EFECTIVD 21/M05 (0 A 1100 ADMIN
1400 5 PaGO TOTAL EM EFECTIVD 30/06/04 |0 A 11500 WP SAMTIAGO ROSALES PER

sobr e
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Generar Orden de Pago

Este médulo permite generar una orden de pago de un expediente a partir de un cargo de tipo

AA pagaro. EI procedimiento es el
8§ Teclear el nimero de expediente o0 escritura
8§ Se visualiza wuna |lista con | o0s

de ese expediente

siguient e:

cargos de t

§ Seleccionar el cargo haciendo click sobre el boton que se encuentra a la izquierda de la columna
clave

8 Hacer click sobre el bot-n AGeneraro

8§ Como fecha sugerida aparece la fecha actual, con opcién de cambiarla

8 Teclear la clave del girado a quien se pagara el cargo

8 Teclear opcionalmente las notas pertinentes

8 Hacer <click sobriel radr ibmitr- no riddecredpt ar

8§ Seleccionar la impresora e imprimir la orden de pago

(& Genorarowdendepage |

Ma. Expedients: I 1003 0 d Moo Escritura: I 1]

Operacian: |EDNSTITL|EIEIN DE SOCIEDAD

SElezeionan atio expediente |

— Datos del cargo

Clave del cargo: | 31 JCONSTAMCIA DE PREDIAL

Fecha del cargo: |21 A01./05 Frog; | 0 Importe: I 000
M. order: I 10 Fecha arden: |2'| J01/05

Clave del grade: | 1||TESORERIA DEL DISTRITO FEDERAL
Fesponzable: I.&DMIN

Matas: ||

[Hererar | | Aceptar - Imprimir orden I Cancelar

1 registro[s]

Eearesar |

TIPOLPECHA L PROGSTHMPORTE

2101405 |0 & 11000

BESPE ALTA
ADMIM




Informatica Unicornios, S.A. de C.V. 30
Co$Mo

Registrar Pago

Este médulo permite registrar un pago generado a partir de una orden de pago de un

expediente. El procedimiento es el siguiente:

8
§
§

w W

Teclear el nUmero de expediente o escritura

Se visualiza una lista con las 6rdenes de pago (que no han sido registradas) de ese expediente
Seleccionar la orden de pago haciendo click sobre el boton que se encuentra a la izquierda de la
columna orden

Como fecha sugerida aparece la fecha actual, con opcién de cambiarla

Teclear la referencia del pago

i, Reqistrar pago |

Mo. Expedients: I 1002 & Mo, Escritura; I 1]

Operacidr: |EEINSTITL|EIEIN DE SOCIEDAD

Seleceionan atio expediente |

— Datos de la arden de pago

Ma. arder: I 10 Fecha order: |2'| A01.405 Imiporke: |1 noo

Clave del giada: | 1| TESORERIA DEL DISTRITO FEDERAL
Fiesponzable alta: I.&DMIN

Mataz alta: |

Fecha de page: |21 0405 Referencia; ||

Responzable: I.-'l'-.DMIN

Hemstrar | Aceptar I Cancelar Hearesar |

1 reqistro[s)

ORDEM [FECHA | IMPORTE | CARGO GIRADO BESH
210105 | 1000 AMCIA DE PREDIAL TESORERIA DEL DISTRITO FEDERAL
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Cancelar Pago

Este mddulo permite cancelar pagos efectuados existentes de un expediente. El
procedimiento es el siguiente:

8§ Teclear el nimero de expediente o0 escritura

8§ Se visualiza una lista con los pagos registrados de ese expediente

§ Seleccionar el pago a cancelar haciendo click sobre el boton que se encuentra a la izquierda de la
columna orden

Hacer click sobekarlobdéenndé@aCpagood

Como fecha sugerida aparece la fecha actual, con opcion de cambiarla

Teclear opcionalmente las notas pertinentes

Hacer click sobre el bot - n AAceptaro

w W W W



