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Teclee el nombre de quién Entrega la forma y presione el botón OK o Cancel para cancelar la operación si así lo desea.


Si desea borrar quién recibe la forma, seleccione la deseada, elija la opción 

Borrar  del menú oculto y se activará el siguiente mensaje:
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Si está seguro de borrar, presione el botón Si, en caso contrario presione el botón No.


Si desea modificar. Seleccione la opción Cambiar, y se activará el siguiente cuadro:
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En este cuadro modifique la descripción y presione el botón Ok, de lo contrario presione el botón Cancel. 
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Seleccionar esta opción, el Sistema despliega la siguiente ventana:
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A través de ésta opción usted podrá Consultar o Imprimir las Formas, seleccionando la Dependencia y tecleando el código, haga clic Consultar o en Imprimir.
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Esta opción permite la salida de Formas para regresar a la ventana de Custodia y el  botón  Salir del módulo Custodia regresa a la ventana del menú principal de Caja.
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Al seleccionar el módulo Procesos del menú principal aparece la siguiente ventana: 
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Este módulo comprende las siguientes opciones:

· Cancelar.

· Beneficiario.

· Entregar.

· Fecha.

· Cambia Cuenta.

· Inutilizar.

· Numero.

· Salir.


A continuación  se dará una breve explicación del funcionamiento de cada opción.
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Al seleccionar esta opción se despliega lo siguiente:
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Para realizar la cancelación de un cheque seleccione los datos requeridos (sector, cuenta bancaria, número de cheque,  oficio, fecha de cancelación, depto. y causa.)  E inmediatamente se desplegarán los datos del cheque. No se podrá registrar la cancelación de un cheque cuando este se encuentre cancelado o bien cuando el cheque esté registrado como inutilizado o pagado, en estos casos el Sistema envía la siguiente ventana:




Seleccione el botón Aceptar y al regresar a la ventana de Cancelación de Cheques haga clic en cualquiera de los botones de  Aceptar, Cambiar o Salir (según lo que desee realizar) y el Sistema enviará mensajes de confirmación del proceso seleccionado similar al siguiente:





Usted deberá confirmar o no su operación haciendo clic al botón  Sí o al botón No según corresponda.
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Cuando seleccione la opción Beneficiario se desplegará la siguiente ventana:
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Esta opción sirve para realizar cambio de beneficiario; para ello seleccione el sector, la cuenta bancaria, teclee el número de cheque, presione la tecla TAB e inmediatamente se desplegarán los datos del cheque, teclee el  nombre del nuevo beneficiario y elija el botón Aceptar.

[image: image13.png]b Entregar




Al seleccionar la opción Entregar del menú Procesos, aparece la siguiente ventana:
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Mediante este módulo usted va a registrar la entrega de un cheque determinado, el procedimiento es el siguiente:


Seleccione el sector, cuenta bancaria, fecha de entrega, teclee el número de cheque, quién recibió el cheque y presione la tecla TAB. A continuación cuando se desplieguen los datos del cheque, teclee la fecha de entrega del cheque y si está seguro de realizar la operación elija el botón Aceptar. 

Si usted ha elegido las opciones Cambiar o Cancelar, el Sistema enviará mensajes de advertencia en donde pide al usuario confirme el proceso seleccionado.
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Al seleccionar la opción Fecha, del menú Procesos, aparece  la siguiente ventana:
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Al seleccionar la opción Cambia Cuenta, del menú Procesos, aparece la siguiente ventana:
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Teclee un nuevo Password y oprima el Botón Aceptar, si no desea Cambiar la cuenta de clic en Cancelar.
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Al seleccionar la opción Inutilizar, del menú procesos, el sistema muestra la siguiente ventana:
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Para Inutilizar un Cheque, deberá seleccionar la dependencia, la Cuenta Bancaria el número de cheque, la fecha y oprimir el Botón Inutilizar.
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Al seleccionar la Opción Numero, del menú procesos el sistema muestra la siguiente ventana:
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Esta opción permite al usuario salir del  menú Procesos.
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Al seleccionar del menú principal del Sistema el módulo Reportes, aparecerá la siguiente ventana:
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Este módulo permite la emisión de los siguientes reportes:

· Cheques.

· Corte Diario.

· Estado.

· Resumen Del Día.

· Tipo.

· Estadístico.

· Pagos.

· Beneficiario.

· Ch. Autorizados.

· Unidad Presup.

· Resumen del Corte.

· Salir.
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Selecciona la opción Cheques, se desplegará la siguiente ventana:
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Para poder accesar al módulo de Cheques, es necesario que teclee la clave (password) y luego seleccione el botón Aceptar, si es correcta la clave se despliega la siguiente ventana:
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Para la impresión de cheques, seleccione el sector, rangos de cuentas bancarias inicial y final, tipo de cheques a imprimir, rango de números inicial y final. Una vez proporcionados estos datos presione el botón Consultar, y aparecerán en ventana los cheques, posteriormente elija el botón  Imprimir. 


Mediante esta opción podrá consultar los cheques que estén en cualquier estado pero sólo podrá emitir aquellos cheques que su estado sea Generado.


Por otro lado, si el tipo de cheque es mecanizado antes de la impresión se despliega el siguiente mensaje:
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En este cuadro debe confirmar si desea que el cheque sea impreso con firma y si selecciona No, se imprimirán sin firma.
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Cuando seleccione la opción Corte Diario se despliega el siguiente cuadro de diálogo:
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Este proceso le permite obtener 3 diferentes reportes: cheques emitidos (con concepto, y sin concepto) y cheques para enviar a firma. Para ello seleccione el sector, Cuenta bancaria (si desea alguna en especial), fecha de emisión y oprima el botón Aceptar.
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Si selecciona la opción Estado del módulo Reportes, se despliega la siguiente ventana:
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Este módulo permite consultar los cheques de estados iguales que se encuentran en un rango de fechas. Para ello seleccione el sector, el estado, teclee la fecha inicial y final, posteriormente presione el botón Consultar para que los datos de los cheques aparezcan en la ventana. Posteriormente elija el botón Imprimir para generar el reporte.
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Al seleccionar la opción Resumen Del Día del módulo Reportes, aparece la siguiente ventana:
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En esta ventana podremos consultar  en base a una fecha estipulada los siguientes tipos de resúmenes: Folios 400 y 500, Validaciones y Unidades, para ello seleccionar el sector, la cuenta bancaria, la fecha  y tipo de resumen.

 
Al seleccionar el tipo de resumen si este  no tiene datos se activará la siguiente ventana: 
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Si está tiene datos se activará la siguiente ventana: 
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         En esta ventana usted tendrá opción para generar un reporte, para ello proporcione el número de copias y oprima el botón Imprimir, ó elija  Regresar 

Para volver a la ventana anterior.
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Cuando selecciona la opción Tipo del módulo de Reportes, se despliega lo siguiente:
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A través de esta opción puede consultar los cheques de un mismo tipo, emitidos en un rango de fechas determinado. Para ello debe especificar el sector, cuenta bancaria (si desea una en especial), el tipo de cheque, las fechas inicial y final, presionar el botón Consultar para que posteriormente visualice los datos de los cheques que cumplan dichas condiciones.


Para imprimir el listado de los cheques sólo tendrá que seleccionar el botón Imprimir, después de la consulta.

[image: image40.png][slg, Estdistico




Seleccione la opción Estadístico del módulo de Reportes para que se active la ventana siguiente:
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Para consultar el  estadístico (información del total de cheques mecanizados o  prefirmados), seleccione el sector, cuenta bancaria (si desea una en especial),  teclee la fecha inicial y final y  elija el botón Consultar y posteriormente el botón Imprimir para emitir el reporte.
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Si  selecciona la opción Pagos del módulo de Reportes, se desplegará lo siguiente:
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Para la emisión del reporte de pagos por beneficiario, seleccione el sector, teclee la fecha inicial y final, el beneficiario (puede teclear solo una parte del nombre, la inicial o el símbolo de porcentaje “%”),. oprima  TAB y el Sistema la dará una lista de todos los beneficiarios que empiecen con ese nombre así:
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Seleccione el beneficiario de los que presenta la lista y Haga clic al botón Consultar para que se desplieguen en ventana los pagos por partida que se le han hecho al beneficiario con su respectivo importe. Presione el botón Imprimir para obtener el reporte.
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Cuando seleccione el módulo Beneficiario, el Sistema le mostrará lo siguiente:
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Para realizar el reporte de cheques por beneficiario, seleccione el sector, proporcione el rango de fechas, teclee el nombre del beneficiario, (puede teclear solo una parte del nombre, la inicial o el símbolo de porcentaje “%”), oprima  TAB y el Sistema la dará una lista de todos los beneficiarios que empiecen con ese nombre así:

Seleccione el  beneficiario de los que presenta la lista y Haga clic al botón Consultar para que se desplieguen en ventana los cheques que se han generado para ese beneficiario con sus respectivos pagos.  Presione el botón Imprimir para obtener el reporte.
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Seleccione el botón Ch. Autorizados para que se despliegue  la siguiente ventana:
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Para la emisión del reporte (relación de cheques con autorización para imprimir), seleccione el sector, el rango de cheques (inicial y final), el tipo de cheque y la cuenta bancaria, y oprima el botón Consultar una vez que se desplegaron los datos, presione el botón Imprimir.
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Seleccione el botón Unidad Presup. Para que se despliegue  la siguiente ventana:
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Para la emisión del reporte, seleccione el sector, cuenta bancaria, rango de fechas, rango de unidad Presupuestal y seleccione Si/No desea que aparezca quién recibe el cheque  y oprima el botón Consultar. Una vez que se desplegaron los datos, presione el botón Imprimir.
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Seleccione el Botón Resumen del Corte, para que se despliegue la siguiente ventana:
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Para obtener un resumen del corte del día seleccione la dependencia, la cuenta bancaria y oprima el botón Imprimir.
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Cuando termine de utilizar las opciones del menú Reportes, deberá seleccionar el botón Salir y así regresará a la ventana del menú principal de Caja.
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Cuando seleccione este módulo del menú principal de caja, el Sistema desplegará la siguiente ventana:
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En esta ventana usted podrá obtener las órdenes para generar un(los) cheque(s). Para realizar este proceso, seleccione el sector, estructura o foliación (se escoge por foliación cuando esos pagos no afectan presupuesto y no tiene estructura presupuestal), pago directo, obra publica ó fondo revolvente. Se teclea la unidad,  el folio, (sólo cuando se requiere uno en especial) y la validación.  Se desplegarán únicamente los datos que correspondan al número proporcionado haciendo una sumatoria para que usted verifique antes de generar el(los) cheque(s). Si existen datos se mostrara la ventana así:
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Para generar el cheque se selecciona la cuenta bancaria, tipo, fecha, individual (un solo cheque), y presione el botón Genera Cheque el cual desplegará el siguiente mensaje de confirmación:
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Si está seguro de realizar el registro de los cheques, presione el botón Sí, en caso contrario presione  el botón No.

Cabe mencionar que podrá realizar el registro de los cheques ya sea por cheque global o en forma individual. Para realizar la emisión individual, dé un clic en el cuadro del área de Cheque Individual que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana, en donde se activará una “X”, indicando que la opción es individual.


En caso de  teclear un número de validación incorrecto, el Sistema activará el siguiente mensaje:
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Presione el botón Aceptar y teclee una validación correcta.


En caso de  que la validación exista pero no corresponda, el Sistema activará el siguiente mensaje:





Presione el botón Aceptar y teclee una validación correcta.


Si por error no teclea todos los datos o en caso de cheques manuales no teclea el número de cheque, el Sistema desplegará los siguientes mensajes de error:








En cualquiera de estos mensajes presione el botón Aceptar y teclee los datos solicitados.
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Cuando seleccione este módulo del menú principal de caja, el Sistema desplegará la siguiente ventana:
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Este módulo se encuentra conformado con las siguientes opciones:

·  Actualiza.

·  Por fecha.

· Por Cuenta Banco.

· Por Importe.

·  Salir.
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Cuando seleccione este módulo Por fecha, el Sistema desplegará la siguiente ventana:
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Por medio de esta ventana usted podrá consultar los depósitos, para ello usted tendrá que seleccionar el sector, cuenta bancaria y un rango de fechas y presionar el botón Consultar y posteriormente oprimir el botón Imprimir para generar el reporte.
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Cuando seleccione este módulo Actualiza,  el sistema desplegara la siguiente ventana:
[image: image64.png]EBX

Captura de Depositos

Dependencls;  DRISIUTONETETETTT - | Fecha: | [08.0a2008
Depésitos: |Pendientes

Importe [ Fich -

o]

NUMEro 0e DEPOSNO | Lonsurar





Para agregar una captura de depósitos  debe seleccionar la Dependencia, la cuenta bancaria, la fecha y el depósito, haga clic en agregar del menú oculto y  se mostrara la siguiente pantalla:
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Seleccione el importe, la fecha el origen, la ficha y de clic en el Botón Aceptar.
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Cuando seleccione este módulo Por Cuenta Banco, el sistema desplegara la siguiente ventana:
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Para realizar una consulta de depósitos por rango de cuentas seleccione la dependencia, la cuenta inicial y oprima el Botón consultar.
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Cuando seleccione este módulo Por Importe,  el sistema desplegara la siguiente ventana:
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Para obtener una consulta  Depósitos por Rangos de Importe, seleccione la dependencia, la cuenta inicial, el rango de importes y oprima el Botón Consultar.
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Cuando termine de utilizar las opciones del menú Depósitos, deberá seleccionar el botón Salir y así regresará a la ventana del menú principal de Caja.

[image: image71.png]



Cuando seleccione este módulo, el Sistema desplegará la siguiente ventana:
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Esta ventana le permitirá generar en forma automática un bloque de cheques que anteriormente fueron generadas sus órdenes de pago por el Sistema de Cuentas por Pagar.

Para ello seleccione la cuenta bancaria, la fecha de emisión (de los cheques), la quincena, el tipo (MECANIZADO ó PREFIRMADO) y  oprima el botón Generar. Si el Tipo seleccionado es ‘PREFIRMADO’ le pedirá una clave de acceso,  en cuanto termine el proceso el Sistema le proporcionara el número inicial y final de los cheques. 

Si desea generar los reportes oprima el botón Reportes y el Sistema le desplegará la siguiente ventana:
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Por medio de esta ventana usted podrá imprimir los diferentes reportes de la emisión de cheques de Becas, Rentas ó subsidios, para ello usted tendrá que seleccionar la dependencia, cuenta bancaria fecha de emisión y quincena (primera ó segunda). Si desea generar todos los reportes posesione el Mouse

En la palabra Todos  del recuadro y el Sistema se encargara de generar todos los reportes  y el tanto de copias ó si desea uno en especial teclee el tanto de copias que desea y posecionese en el reporte que desee de los que se encuentran en el recuadro.
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Cuando seleccione este módulo del menú principal de caja, el Sistema desplegará la siguiente ventana:
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Este módulo se encuentra conformado con las siguientes opciones:

· Selectivo.

·  Numero.

· Cuentas/Cheques.

· Consultas Órdenes.

· Importe.

· Resumen.

· Devoluciones

·  Salir.
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Cuando seleccione este módulo el sistema desplegar la siguiente ventana:
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Para obtener una Consulta de Cheques, seleccione el Sector, la cuenta Bancaria, el Estado, el Tipo y el rango de fechas (inicial y final) y oprima el botón Consultar.
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Al seleccionar este modulo el sistema despliega la siguiente ventana:
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Para una consulta de Cheques por Rango de Cuentas, seleccione el rango de cuenta bancaria, el sector, teclee  el numero de Cheque y  pulse el botón Consultar.
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Al seleccionar este modulo el sistema mostrara la siguiente ventana:
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Para realizar una Consulta a Cuentas por Pagar, teclee el folio y pulse el botón Consultar.
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Al seleccionar el modulo Importe, se desplegara la siguiente ventana:
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Para obtener una consulta de Cheques Por Rango de Importe, seleccione el sector, el tipo, el estado, el importe, la cuenta bancaria y oprima el Botón Consultar.
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Al seleccionar el  modulo Resumen, el sistema desplegara la siguiente ventana:
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Para generar un Resumen de Cheques, seleccione el sector, el tipo, la fecha y oprima el Botón Consultar.
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Al seleccionar este modulo, se desplegara la siguiente ventana:
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Seleccione el rango de fechas (inicial y final), así como el sector para visualizar la información.

Presione el Botón Imprimir.
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Cuando termine de utilizar las opciones del menú Consultas, deberá seleccionar el botón Salir y así regresará a la ventana del menú principal de Caja.
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Cuando seleccione este módulo del menú principal de caja, el sistema mostrara la siguiente ventana:
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Para realizar la Generación de un Archivo, seleccione la Dependencia, la Cuenta Bancaria, la Fecha (Inicial y final) y pulse el Botón Protección.
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Al presionar la opción Salir del Sistema Caja, usted finalizará los procesos y consultas de este Sistema.
PAGE  

	Manual de Usuario
	
	Página 1



_886491369.doc
�



�
















_907864648

_938515276

_907864647

_886490895.doc
�



�
















