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Descripcion general del sistema

ORdeNO es la nueva version totalmente renovada y actualizada del sistema integral de
control de la informacion (sin incluir 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,
ORdeNO contiene muchas de las solicitudes y sugerencias de nuestros clientes, lo que permite un
sistema confiable, rapido 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.

ORdeNO es un sistema que utiliza bases de datos relacionadas, esto quiere decir que no
existird informacién redundante en el sistema, por ejemplo el nhombre de un compareciente se
introduce una sola vez y se podra utilizar para n nUmero de operaciones, consultas, reportes, etc., sin
tener que repetirlo en cada modulo, como sucede con los sistemas obsoletos o no integrados.

ORdeNO es ademas 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.
Por ejemplo, en una consulta integrada, no solo vemos los datos de una operacion, sino que vemos el
avance de sus actividades, el estado de la integracién del expediente, los comparecientes de esa
operacién y los datos personales de ellos, TODO EN UNA SOLA PANTALLA.



Informatica Unicornios, S.A. de C.V. 3
ORdeNO

Premisas del sistema
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Una OPERACION tendr& obligatoriamente un Numero de Expediente que sera Unico e irrepetible
entre todas las operaciones.

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

El usuario indicara al sistema el nimero del primer Expediente, y automaticamente, cada vez que
se realice el alta de una operacién, ORdeNO proporcionara el siguiente Niamero 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).

Una OPERACION podra tener uno o varios comparecientes involucrados en ella.

Un COMPARECIENTE tendr& obligatoriamente un Namero de Compareciente que sera unico e
irrepetible entre todos los comparecientes.

Un COMPARECIENTE podra estar involucrado en una o varias operaciones.

Un COMPARECIENTE se da de alta en el sistema una sola vez, aunque tenga comparecencia en
varias operaciones.

Un COMPARECIENTE puede aparecer en una o0 varias operaciones, pero en cada una de ellas
podra aparecer con un tipo de comparecencia diferente, esto es, por ejemplo, en una operacién
aparece como ENAJENANTE en otra como OBLIGADO SOLIDARIO en otra mas como
ADQUIRENTE y en la tltima otra vez como ENAJENANTE.

Una OPERACION deberd ser configurada con las ACTIVIDADES necesarias para su
cumplimiento, a criterio del notario se hara esta configuracién. Por ejemplo para una operacion de
compraventa algun notario configurara cinco actividades para ella, y otro notario configurara diez
actividades. Esta modularidad hace al programa perfectamente amoldable a las necesidades de
cada notaria.

Una OPERACION debera ser configurada con los DOCUMENTOS necesarios para su
cumplimiento, a criterio del notario y en funcion de las necesidades regionales, se hara esta
configuracion. Asi para el cumplimiento de determinada operacién una notaria configurara un
namero diferente de documentos que otra. Esta modularidad le permite a nuestro programa dar
cumplimiento a las necesidades particulares de cada notaria.

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

¢ Lista de OPERACIONES

¢ Lista de COMPARECENCIAS
¢ Lista de DOCUMENTOS

¢ Lista de ACTIVIDADES

La lista de OPERACIONES es aquella en donde aparecen los tipos de operacion con su
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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.

« La lista de ACTIVIDADES es aquella en donde aparecen los tipos de actividad con su respectivo
namero irrepetible, por ejemplo: 1 Integrar expediente 2 Escriturar 3 Envio al registro ,etc., esta
lista es actualizable y no tiene limite de componentes.

+ La lista de DOCUMENTOS es aquella en donde aparecen los documentos con su respectivo
namero irrepetible, por ejemplo: 1 Certificado de no adeudo 2 Escritura previa 3 Acta de
nacimiento ,etc., esta lista es actualizable y no tiene limite de componentes.

+ La lista de COMPARECENCIAS es aquella en donde aparecen los tipos de comparecencia que
puede llegar a desempefiar un compareciente, con su respectivo nimero irrepetible, por ejemplo:
1 Adquirente 2 Enajenante 3 Socio ,etc., esta lista es actualizable y no tiene limite de
componentes.

% Las CLAVES DE ACCESO son una combinacién de letras y nimeros, que solo conocen las
personas responsables del mammaeej sot r bedl, <iss tdeentai.r , E|I
acceso a TODOS los mddulos 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 (més adelante veremos esto).

% 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, ademas de dar los datos de la operacién, 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
operacién; Desde el Volumen X hasta el Volumen Y; y muchos mas.

¢ Consulta de COMPARECIENTES, a partir del Numero o Apellidos del compareciente, esto
consiste en teclear solo las primeras letras del apellido o razén social de los comparecientes
que respondan a este criterio, por ejemplo: si se teclea GU se apareceran los GUtierrez,
GUzman, etc. Si se teclea HE apareceran los Hernandez, HErrera, etc. Seleccionando uno de
los comparecientes, el sistema proporcionara todas las operaciones en las que participa o ha
participado, y si se selecciona una de ellas se podra ver en detalle esa operacion en particular,
y todo en una sola pantalla, es como ver tres reportes a la vez.

+ En algunos mdédulos aparecen consultas especificas para facilitar la operacion del sistema.

% Los REPORTES son facilmente accesibles ya que se obtienen a partir de pardmetros y criterios
que se combinan entre si, lo cual permite la obtencién de diversos reportes. Algunos de los
pardmetros son: Formato con comparecientes; Formato sin comparecientes; Formato con
actividades; Formato sin actividades; Formato con documentos; Formato sin documentos; Por
orden de Numero de Expediente; Por orden de Numero de Escritura; Solo 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.
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% 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 Optima a lograr actualizaciones exitosas, detectando las diferentes anomalias predecibles,
COMO €s 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:

¢ ALTAS. Deben ser operadas al momento en que se solicite el servicio en la notaria, con la
informacién 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 operacion, 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.

+ CAMBIOS. Para corregir datos o bien aumentar datos no proporcionados anteriormente, por
ejemplo Numero de Escritura asignado, la fecha de escrituracién, los cambios de status etc.

% Los COMPARECIENTES se actualizan mediante:
¢ ALTAS. Operables al momento en que se nos solicita el servicio, solo para comparecientes
nuevos, dado que un compareciente se da de alta una sola vez y puede ser relacionado con
infinidad de operaciones.

¢ BAJAS. Para eliminar comparecientes erroneos o antiguos.

+ CAMBIOS. Para corregir datos o bien aumentar datos no proporcionados anteriormente para
el compareciente.
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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,
Comparecencias, Documentos y Actividades

4. Configurar las Operaciones con Actividades y Documentos.

5. 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.

6. Practicar con el sistema hasta dominarlo.

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

8. Inicio oficial del sistema.

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

de informacion.

10. La Base de Datos del sistemaseencuent r a e n | ¥ORdelO\Bages i C:
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Pantalla principal del sistema

Alej ecutar el arehé vyogq i®ORsee NOac c aYORdENCD , Ai@par ece

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 ORdeNO.exe, si tiene dudas
sobre como hacer esto, comunigquese con nosotros para asesorarle.

i\ ORdeNO

07 Abril 2005

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:

gren a openacion

GUZMAN LOPEZ DE VERA ANDREA
Notaria No. 15
CORDOBA VERACRUZ
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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.

i\ ORdeNO

07 Abril 2005

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

Actividades

=<' Documentos
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Utilerias

Usuario
GUZMAN LOPEZ DE VERA ANDREA ADMIN

Notaria No. 15
CORDOBA VERACRUZ
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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.

¢ 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
¢ 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
¢ 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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Al dar de alta un registro en la lista de documentos, se debera indicar el tipo de documento
(Cliente, Anterior 0 Posterior) para distinguir los documentos que debe entregar el cliente, los
anteriores a la escrituraciéon y los posteriores a ella. Con esto, el sistema sabra de que documentos se

trata en cada caso.

EE x|
@ Loz documentos deben tener una opcidn marcada en la lizta 'Tipo de documenta’, que indica el angen del mismo:
'Cliente’ para documentos que debe entregar el cliente mizmo, como escritura anterior, boletas prediales, et

Bntenor' para documentos neceszanos para la ezcrituracian
‘Poztenior para documentos que =& oblienen despues de la ezcrituracian

'Mormal' para los documentos restantes
Aceptar |

Nota importante:

Al eliminar un registro cualquiera de una lista determinada, se borraran 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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Configurar operaciones

En el m-dul o AActualizar Li staso, pri mero
deseen controlar para todas las operaciones, aqui ya aparecen OTRA ACTIVIDAD 1 y OTRA
ACTIVIDAD 2, si se desea se pueden modificar estas dos, o comenzar a partir de la clave 3.
Igualmente, hay que dar de alta todos documentos que se deseen controlar para todas las
operaciones, aqui ya aparecen OTRO DOCUMENTO 1 y OTRO DOCUMENTO 2, si se desea se
pueden modificar estos dos, o comenzar a partir de la clave 3.

El sistema est& concebido para que sea funcional tanto para las grandes notarias, como para
las medianas o pequefias. Cada usuario configurara las operaciones notariales a su conveniencia,
por ejemplo, a alguna notaria le interesara controlar en sus operaciones de Compraventa solo cuatro
actividades diferentes y a otra le convendra controlar diez 0 doce o0 mas actividades; todo depende
del grado de control que se quiere alcanzar.

Lo mismo acontece para los documentos que integraran el expediente de cada operacion, se
configurara por cada tipo de operacién de acuerdo a necesidades estatales asi como a criterios
notariales. Hay que hacer notar que esta configuracion de actividades y documentos se hace solo una
vez al inicio del sistema y es valida automaticamente para todas las operaciones que se den de alta
con posterioridad. Claro esta, en cualquier momento se pueden cambiar estas configuraciones.

Al entrar a esta opcién se presenta el siguiente menu, solo hay que seleccionar si va a
configurar una operacién con actividades o documentos.

im. Configurar operaciones

Documentos par operacian |

Regrezar |
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Actividades/Documentos por Operacion

Para configurar las actividades o documentos de una operacién hacer lo siguiente:

1. Buscar la operacion que se va a configurar (por clave de la operacién o por nombre).

im. Actividades por operacion

Buscar operacidn por i |—181 Norbre: |
¥ Clave

= Mambre SE|eaiaman atE EEnaE T |

2. Para Agregar Actividad/Documento. Una vez que aparece la Lista de Actividades/Documentos,
seleccionar haciendo click sobre el nombre de la actividad/documento, si se mantiene presionada
la tecla Control (CTRL) mientras se hace click con el mouse se pueden seleccionar varias
actividades/ documentos al mi smo ti empo. Posterior
|l as actividades/ documentos seleccionadas pasar §n
Operaci -no.

3. Para Eliminar Actividad/Documento. En la lista de Actividades/Documentos por Operacion
seleccionar haciendo click en el nombre de la actividad/documento, si se mantiene presionada la
tecla Control (CTRL) al hacer click con el mouse se seleccionan varias actividades/documentos al
mi smo tiempo. Posteriormente hacer <click sobre el
seleccionadas se borrar8n de |l a |lista de AActivid

. Actividades por operacion

_B;_{S“ PREEEEIERE paue [T 18| Mombre: [CONVERIT MODIFICATORID A FIDEICOMIS 0
* Clave

 Mambre Seleccionar otra operacian |

Lista de Actividades - 51 registro(s])

NOMBRE -
OTRAACTMIDAD 1 =

OTRAACTIIDAD 2
ATENCION & CLIEWTE

y DOCUMENTOS
ABRIR EXPEDIEMTE [POR MUMERQO)
PEDI PO
ELARORAR RECIED DE GASTOS
SOLICITAR CERTIFICADD DE GRAVAMES
SOLICITAR CONSTAMCIA DE PREDID
SOLICITAR CONSTAMCIA DE AGUA ~| |} Agegar

CWE
1
2
3
_.1
5]

= | 0| 00| ~-) =g

=

Actividades por Operacion - 3 registro[s]

ORD | MOMBRE Eliminar |
b |1 RECIBIR DOCUMENTOS

2 ABRIR EXPEDIEMTE [POR MUMERQO)
3 PEDIR &MTICIPO

Orden

[Eamm | LEERtar [Eaneelar |

Regresar |
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. Actividades por operacion

= BB EAT OEETaEmsE) [
& Clave

Seleccionar otra operacian |

= Mombre

Lista de Actividades - 51 registro(s])

Clawe: I 187 Mombre: IEEIN\-"ENID MODIFICATORIO & FIDEICOMISO

=

NOMBRE

OTRAACTMIDAD 1

OTRAACTIMIDAD 2

ATEMCION & CLIENTE

RECIBIR DOCUMENTOS

ABRIR EXPEDIEMTE [POR NUMERDO)

PEDIR &MTICIPO

ELABORAR RECIBO DE GASTOS

SOLICITAR CERTIFICADOD DE GRAVAMES

SOLICITAR COMSTAMCIA DE PREDID

= 00| 00| | | O | D P —

=

SOLICITAR COWNSTAMCIA DE AGUA

Agregar

Actividades por Operacion - 2 registro[s]

ORD |MOMERE

RECIBIR DOCUMENTOS

ABRIR EXPEDIEMTE [POR MUMERQO)

Orden

1 |F|EI:IEIFI DOCUMENTOS

Carnbiar | LEERtar [Eaneelar |

Regresar |

4. E | bot
del médulo

n ANSel ecci

Cuando s e

0,
I

agregan
Operaci n el S i
cambi ar e Afordeno
correspondiente y
asignado a | a acti

onar

st ema |
de
hacer

Vi

otra

activi

es asigna a

click sobre
dad/ document o

e
y

haré para todas las actividades/documentos que se deseen modificar.

Actividades por Operacion - b registrofs]

RO [MOMERE

Elimirian |

RECIBIR DOCUMENTOS

4BRIR E<PEDIENTE (FOR NUMERD]

FEDIR AMTICIFO

ELABORAR RECIEO DE GASTOS

Orden

oper acionsiotenerequensalit e

dades/ document os

cCorl

a | a

ut om8ti camen

| hay qua setedcivnardaaattividatd/dooumentne nt o s

I bot -n ACam
posterior men

- EFNEEEE

SOLICITAR CONSTAMCIA DE PREDIO
SOLICITAR CONSTAMCIA DE AGLA

E |SEILII:IT£‘-.F! COMSTARCIA DE AGLA

1 =i | Aoeptar Cancelar |

Eearesar |
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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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Men( Comparecientes

Este menl contiene las opciones para actualizar los comparecientes, esto incluye, agregar,
cambiar o eliminar. También incluye el médulo de consultas y el modulo de impresion.

im. Comparecientes |

Actualizar

Congultar

| rprinniie

Regrezar |
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Actualizar Comparecientes

Este mddulo permite hacer cambios a la tabla de comparecientes mediante las operaciones de
agregar, cambiar o eliminar. Siempre se visualiza el compareciente con la clave mas alta (que quiza
sea el Ultimo agregado). Para visualizar otro compareciente, puede realizarse una busqueda por clave
o apellidos del compareciente, o bien, utilizar los botones de navegacion: Primero, Anterior, Siguiente
y Ultimo.

¢ Agregar. Permite incorporar al sistema los datos de un nuevo compareciente

+ Cambiar. Permite corregir algunos o todos los datos de los comparecientes existentes

+ Eliminar. Permite eliminar un compareciente, hay que tener sumo cuidado al manejar esta opcion,
ya que el compareciente puede aparecer en varias operaciones.

im. Actualizar comparecientes

— Buzcar compareciente por :
: : Clawve: I &pelidos: I
i~ Clave

= Apelidos

= Watos del eompareciente

Clave:| 2728 RFC JNOSH CURF: |

ApelidosR Soc: [NOVELD SILVA

Nombre: [HORACIO ALEJANDRO Edad| 1
Direccidn: I
Colonia: | Agregar

Pablacién: | crfo Carbiar
Clave Estado: | 9 |DISTRITO FEDERAL —_—

Clave LADA: | Tels: |0 Elirniriar
Fax: |EI -
e-mail: I

Estado civil: I‘Jiudn[a] j feeptar
Mombre canyuge: I -

[Earice] ar
Macionalidad: [MEXICANA Fecha nacimienta: I —
Originario de: I

Ocupacidn: I
Motas: I

<< Primero | £ Anterior | Siguiente > | I ki 3 |
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Consultar Comparecientes

Este modulo permite realizar una consulta en donde se despliegan los datos de los
comparecientes, las operaciones en las que participa, y los datos a detalle de cada una de esas
operaciones. Se puede realizar la busqueda por clave o apellidos del compareciente.

Una vez desplegada la lista de comparecientes, al dar click sobre el botén que aparece antes
de la clave, se desplegaran dos listas mas abajo, una con las operaciones de ese compareciente en
particular y otra con la informacion detallada de cada operacion.

Buzcar compareciente por
’7 Clave:l Apelidos: |GONZ Regresar |
Datos del compareciente
CWE | APELLIDOS DIF COM &
2712 [GONZALEZ  ALCANTARA REME 1
2705 [GONZALEZ ALVARADO REME 1
1833 [GONZALES MARQDUEZS JOSE HOMORIO 1
77 [GOMZALEZ MAWA YOLANDA 1 e
2155 [GONZALES RUIE AMGEL 1
2160 [GOMZALEZ ZEBADIIA ALAM 1 -
K | r
Dperaciones - 1 registrols]
EXPEDIEMTE | COMPARECEMCIA BESP PAGO [0=MO, 1=51] |MOTAS
p (5045 APODERADO n
|« | >
Datos de la operacion - 1 registro[s]
EXPEDIEMTE |RECEPCION|OPERACION ESCRITURA | FECH® WOL EXP |Fl EXP FE EXP [N
[ 3 08409704 |PODER ESPECIAL Frabil 270804 | 225 44877 Il
[« | L




Informatica Unicornios, S.A. de C.V. 20
ORdeNO

Imprimir Comparecientes

Este mddulo permite la impresion de los datos almacenados en la tabla de comparecientes. Es
posible seleccionar la impresora a utilizar, el tipo de impresion (listado corto, largo o directorio
telefonico), el rango de impresion (todos o por letra) y el tipo de hoja.

Solo hay que marcar los parametros necesarios, preparar la impresora y la impresion estara
lista. Ademas se puede marcar la opcidon para que se utilize una nueva hoja por cada cambio de letra
de compareciente.

. Imprimir comparecientes

Nyt -l D LICHRORME Olivetti JF132

~ Tipo de impresidn Fango de impresidn
% Listado corto [Clave, RFC, Mombre, CURP] & Todos
" Listado largo " Por letra
" Directaria telefénica Desde: I_ Hasta: I_

[ Saltar hoja por cada letra

— Hoja tamario
% Carta

 Dficio 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.

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

¢ Eliminar. Permite eliminar un expediente, hay que tener sumo cuidado al manejar esta opcion, 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

[T Mo pazd

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

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

Libro T amafio
Desde: I Salo de la operacidn: I {* Carta
Hasta: I Sidlo del responsable: I & Dficio

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

Regrezar

Conzultar |

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
gue seleccionar |l a impresora donde saldr§g el report

La pantalla con la consulta es la siguiente:
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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 - O registrols]
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=W0O, 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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Comparecientes en la operacion

Este mdédulo permite crear o eliminar relaciones entre un expediente cualquiera dado de alta y
un namero determinado de comparecientes. Aqui se cuentan con las siguientes funciones:

¢ AGREGAR. Crea la relacion entre el expediente y el compareciente, y se le indica al sistema el
caracter de la comparecencia, por ejemplo, ENAJENANTE

+ CAMBIAR. Corrige o modifica algunos datos de la relacion entre expediente y compareciente

+ ELIMINAR. Borra la relacién entre el expediente y el compareciente. EI compareciente NO se
elimina, solo se elimina la relacion

im. Comparecientes en la operacion

Mao. Expediente: I 1003 Buscar por Clave: I

6 Mo Escritura: I 562 Buscar por ApelidodR Soc: I

{Seleccionar otro expediente

1 regiztros[s]

= [Watas del campareiente em & o eraitn

Clave compareciente: | 1260 |8 TOVIAS CONSECIONADAS MEXIDUENSES S4 DE OV

Clave comparecencia; | 42 |SEIEIED.-’-‘-.D

Responzable del pago: IN::: 'I

Motas: I

<< Primera | < Anterior | Siquiente > | Ultimo > >

Agregar Carnbiar Elirninar S mentar [Earzelar R egrezar
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Actividades en la Operacion

Este modulo permite actualizar las actividades de cada expediente logrando un control
detallado del seguimiento y avance de cada una de ellas. Sélo hay que seleccionar el expediente y se
mostrardn en una lista las actividades asignadas a esa operacion. Para actualizar una actividad hay
gue hacer click sobre el boton que se encuentra en la parte izquierda de la columna orden y después
hacer click sobreelbot - n A Actwuali zar 0. Posteriormente teclear
nombre de quien la termin-. Es i mportante menci o
modificarse, si fuera necesario.

i, Actividades en la operacion

Mo, Expedients: I 10030 @ Mo, Escritura: I 5R82

Dperacisn: IEDNSTITUEIDN DE SOCIEDAD

Se|errinnar ot eppediente |

Datos de la actividad

Orden actividad: | 29 |ENVISR PROYECTO PARA REVISION

Fecha de témming: [21/04/05 | Realizada por: [JUAN ROBERTO]
Riesponsable: J40H I

Acfualiza | Agregar | Aceptar I Cancelar HEaresar

11 registro(s]

ORDEN | CVE | ACTIVIDAD TERMINO _[REALIZD =

7 5 |&BRIR EXPEDIENTE [POR MUMERD]
38 22 |ELABORAR PROYECTO

q 23 |ENVIAR PROYECTO PARA REVISION

40 28 |ELABORACION v PAGO DE USO DE PERMISO

41 29 |ELABORAR &VISO A L& SHCP

42 30 |ELABORAR &vISO DE INVERSIOM EXTRAMNJERA
43 37 |ELABORAR APEMDICE

a4 44 |ENTREGA DE TESTIMONIO

45 43 |EMTRADA AL REGISTRO ¥

Es posible incluir actividades nuevas, solo hay que hacer click sobre e
teclear la clave de la actividad.

Actividades |

Esta actividad SOL0 & agregard al expediente actual
Intraducir clave de la Actividad Cemealei |
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Menu Documentos

Este menu contiene los médulos para actualizar los documentos por operacién e imprimir el
reporte de documentos que se venceran en un periodo de dias.

. Documentos |

Actualizar

Wencimientos |

Regrezar |
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Documentos en la Operacion

Este médulo permite actualizar los documentos de cada expediente logrando un control
detallado del seguimiento de cada uno de ellos. Sélo hay que seleccionar el expediente y se
mostraran en una lista los documentos asignados a esa operacién. Para actualizar un documento hay
gue hacer click sobre el boton que se encuentra en la parte izquierda de la columna orden y después

hacer click sobre el bot-n AActwualizaro. Posteri ol
venciment o (en caso de ser un documento de tipo MAAnNt
i mportante mencionar que el campo AOrdend, tambi ®n

Mo, Expediente: I 1003 & Mo, Escritura: I 5682

Operacidr: |EDN5TITUEIEIN DE SOCIEDAD

Seleceimnan ot erpediente |

Datos del documento

iden dacumente: | 39 |CARTA DE INSTRUCCIONES

Fecha recepcidn: |21 404,05 Fecha vencimiento: I

Recibido por: [JUAN ROBERTOD
Riesponsable: |20k M

SetiaEliEar | SaTEdE, | Aceptar I Cancelar | Hegresar |

10 reqistrofz]

ORDEN [CvE[DOCUMENTO T[RECECPCION [VENCIMIEN - |
7 4 |[PERSONALIDAD C
) 8 |IDENTIFICACIONES C
CARTA, DE INSTRUCCIONES C
40 24 |CEDULA FISCAL B
# 52 |PERMISO SRE (SOCIEDAD) A
4z E2 |EXF DE TESTIMONIO F
43 B9 |&VIS0 DE US0 DE PERMISO SRE F
44 70 |[AVISO A LA SHOP P
45 71 |&VIS0 DE INV EXTRANIERA F v
[ r
Es posible incluir documentos nuevos, solo hay que hacer click sobre e | bot - n AAgr e
teclear la clave del documento.
Documentos |

Este documenta SOLD se agregard al expedients actual
Intraducir clave del Documento Cemealei |
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Vencimiento de Documentos

Este modulo permite visualizar ya sea como una consulta 0 como un reporte los documentos
vencidos y por vencer de expedientes vigentes que aun no han sido escriturados. Para esto
Yoni camente se se tomar8n en cuenta | os documentos

Para generar la consulta hay que teclear el numero de dias del periodo de seleccion, en la
inteligencia que con base en ellos se hara la seleccion. Por ejemplo, si la fecha actual es 17/01/05 y
se coloca como numero de dias 10, se enlistaran todos aquellos documentos que venceran hasta
antes del 28/01/05.

. Imprimir vencimiento de documentos

. I'IU_ Peroda——— Tamafio Imprezara: IDLIEHHUME Olivvetti JF132 j
No. de dias: Desde: |1Er'E|1 /05 % Carta
Hasta; | 26/01 /05 £ Dficio
) Iprinnir I Rearezar |
2 registro(s)
EXPEDIENTE |CVE|DOCUMENTO RECEPCION |%EMCIMIEMTO|RESPOMSARLE
p |5 A7 |APOSTILLA DE DOCUMENTO 17/01/08 23/01/08 ADRIN
1003 h2 |PERMISO SRE [SOCIEDALD) 18/01/05 24/01/05 ADRIN

Para imprimir esta consulta, solo hay que seleccionar el tamafio de la hoja, la impresora y
hacer click snpbrenielo.bot - -n #l
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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 |




