Guia rapida para usar el programa Gestion de
Servicios legales para corredurias y Notarias

El programa es de uso facil y sencillo.

Es una aplicacion que simplifica tener el control de toda la
informacién a ofrecer y que se han realizado.

A Haciendo su dia ms facil, cada dia.

BCleverApps
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utor
César

LContinuar

Nota: Para poder utilizar correctamente la aplicacion se debe primero dar
de alta los servicios a ofrecer, los clientes actuales asi como los
colaboradores, como se explica en esta guia mds delante.

El programa de demostracion solo funcionara por 21 dias continuos a partir
de su primer uso.
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Control de Acceso

Usuario: ADMON

Password EET T

Escriba su nombre y contrasena, ambas se escriben en mayudsculas
automdticamente y la contrasena se muestra en simbolos al escribirla para
mayor seguridad.

Nota Importante

Si Ud. estd usando el Programa de Demostracion, note que hay fres
usuarios registrados para poder ingresar al mismo, el primero es usuario
“ADMON" y Contrasena “MANAGER", este usuario tiene todos los derechos
o tipo administrador, el segundo usuario es “SERVICIO” contrasena
“EJECUTIVO” vy es tipo de usuario normal, o cual significa que no cuenta
con derechos para acceder a diferentes opciones, y por Ultimo el usuario
"CONSULTA" con contrasena “USUARIO" que es solo para consultar la
informacién y estd restringido a muchas opciones como dar de altq,
modificar, efc.

La version de demostracion solo podrd usarse por un periodo de 21 dias
consecutivos a partir de su primer uso.
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Menu Principal, opciones disponibles.

Al enfrar al programa notara que en la pantalla que se presenta existen
varios botones o acciones que podrd realizar.

El primer botdn se llama Registro Inf., aqui es donde se ingresa al menu de
registro y manejo de toda la informacion.

El segundo botdn se llama Reportes, aqui es donde se ingresa al menu de
reportes.

El Tercer botéon se llama Sistema, aqui se ingresa al menU de procesos
especiales del sistema.

El Ultimo botdn de la pantalla principal llamado Terminar sirve para salir del
programa o aplicacion.
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Menu de registro de informacién, opciones disponibles.

Al entrar al menU notara que en la pantalla que se presenta existen varios
botones o acciones que podrda realizar.

El primer boton, CLIENTES, permite el registro de empresas o clientes a los
cuales se les da servicio.

El segundo botdn, SERVICIOS, permite el registro de todos los servicios que
se ofrecen.

El tercer botén, TRABAJOS, permite el registro de los trabajos que estdn
siendo realizados, los cancelados y los terminados.

El cuarto botén, COTIZACION, permite el registro de las coftizaciones que se
ofrecen, tanto las que estdn activas, asi como las canceladas.

El quinto botd, ACTAS, permite el registro de las actas que se elaboran,
permitiendo imprimirlas y/o modificarlas

El sexto botdn, CERTIFICADOS, registra las certificaciones que se elaboran,
permite imprimirlas y / o modificarlas
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El séptimo botdén, NOTIFICACIONES, permite elaborar las notificaciones
requeridas, imprimirlas y 7 o modificarlas
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M Registra de Empresas Cliente

Teléfono [B71 2000123
Nombre | DESPACHO CONTABLE
Calle BLV, INDEPENDENCIA 123

Colonia
Ciudad/Mpo. |[SEGECN
Observaciones

Lista de contactos en la empresa

INombre(s) pellido Paterno Cargo [Email (Celular B
STAR s0CI0

LiC. HOMERD [homero@iawyers. com 671-200-2345

Agregar Contacto Eliminar Cantacto

Modificar Eliminar Visualizar Imprimir
13 3

Registro de Empresas Cliente.

El primer botdn se llama REGISTRAR vy sirve para agregar nuevos clientes,
para hacer esto primero deberd llenar la informacion que se requiere y que
consta de lo siguiente (Escriba la informacion en el siguiente orden):
Teléfono: escriba aqui el teléfono del cliente o empresa.

Nombre: Escriba el nombre del cliente o empresa.

Calle: Escriba el nombre de la calle donde se ubica la empresa o cliente.

Colonia: Escriba el nombre de la colonia donde se ubica la empresa o
cliente.

Civudad/Mpo: Escriba el nombre de la ciudad/municipio donde se ubica la
empresa o cliente.

Observaciones: Escriba aqui cualquier comentario u observacién referente
al cliente o empresa.

Ahora de alta los contactos dentro de la empresa con los cuales tiene
comunicaciéon, hdgalo de la siguiente manera.
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Primero oprima o selecciones el botén Agregar Contacto, esto activard
una linea donde podrd Ud. escribir la informacion de nombres, apellido,
cargo, email y celular del contacto.

Puede agregar tantos contactos como se necesite.

Para eliminar un contacto seleccione el botdn Eliminar Contacto, pero
antes debe colocarse sobre la linea del contacto a eliminar, asegurese de
que es el contacto a eliminar y entonces si oprima el botdn

Una vez que haya escrito terminado toda la informaciéon requerida oprima
el botén Registrar para agregar el cliente al registro.

Si ya tiene registrado algin producto y desea fraer a pantalla o
informacioén del mismo, entonces escriba el teléfono del mismo y oprima la
tecla ENTER.

Ofra forma de traer a pantalla la informacidén de cualquier cliente ya
registrado es seleccionar el botdn Visualizar o dar doble click con su raton
sobre el campo Teléfono, esto le presentara en pantalla una lista de todos
los clientes ya registrados, seleccione el cliente o empresa deseado y cierre
la lista, en seguida se mostrard en pantalla la informacion completa del
cliente o empresa.

Si desea modificar la informacién de un cliente o empresa ya registrado,
traiga a pantalla la informacién del mismo de la forma que previamente se
indico, luego modifique la informacién que requiera, una vez hechas las
modificaciones oprima el botdn Modificar y listo.

Para eliminar o borrar del registro algin cliente traiga a pantalla la
informacién del mismo como ya previamente se indicd, verifique que la
informacién que se presenta en pantalla sea la del cliente a eliminar, luego
oprima el botén Eliminar, en seguida se presenta una pequena pantalla
para confiirmar que desea eliminar la informacion, si oprime el botdn
Aceptar entonces la informacion se eliminard del registro, por el conftrario si
oprime el botén Cancelar la informacién no se borrard del registro.
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Si desea imprimir el registro de un cliente o empresa registrado en el

programa fraiga a pantalla la informacién del mismo y oprima el botdn
Imprimir.

Para regresar al menu principal seleccione el botdn Regresar.
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1 Catélogo de Servicios

No. Servicio

Nombre | 0TROS SERICIOS

Precio $ 500.00 Por Hora | Evento
(o[:EELELLL EEY CUALQUIER OTRO SERVICIO

Regisirar Modificar

Registro de Servicios.

El primer botdn se llama REGISTRAR vy sirve para agregar nuevos servicios al
reqgistro, para hacer esto primero deberd llenar la informacion que se
requiere y que consta de lo siguiente (Escriba la informacion en el siguiente

orden):

No Servicio: escriba aqui el nUmero de servicio que identificard al mismo
con 3 digitos numéricos.

Nombre: escriba el nombre del servicio que serd registrado.
Precio: ingrese el precio del servicio por hora o por evento ya sea el caso.

Observaciones: Escriba cualquier observacion o comentario acerca del
servicio.

Una vez que haya escrito y seleccionado toda la informacidén requerida
oprima el botdn Registrar para agregar la informacion al registro.

Si ya tiene registrado algun servicio y desea traer a pantalla la informacion

del mismo, entonces escriba el nUmero de servicio del mismo, oprima la
tecla ENTER.

10
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Otra forma de traer a pantalla la informacién ya registrada es hacer doble
click sobre el No. de Servicio, esto le presentara en pantalla una lista de
todos los servicios ya registrados, seleccione la informacién deseada y
cierre la lista, en seguida se mostrard en pantalla la informacién completa.

Si desea modificar la informacion de un servicio ya registrado, traiga a
pantalla la informacién del mismo de la forma que previamente se indico,
luego modifique la informacién que requiera y una vez hechas las
modificaciones oprima el botdn Modificar vy listo.

Para eliminar o borrar del registro algin servicio traiga a pantalla la
informacién del mismo como ya previamente se indicd, verifique que la
informacién que se presenta en pantalla sea la deseada, luego oprima el
botdn Eliminar, en seguida se presenta una pequena pantalla para
confirmar que desea eliminar la informacidn, si oprime el botdn Aceptar
entonces la informacion se eliminard del registro, por el contrario si oprime
el botén Cancelar la informacién no se borrard del registro.

Para imprimir un listado de los servicios registrados en el programa oprima
el boton Imprimir.

Para regresar a la pantalla principal seleccione el botdn Regresar.

11
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] ettt Colatosadores

Teléfono [871-100-0107]

Nombre JUAN PEREZ HDZ

Tio CE—

Empresa

(o] ELTETE L EER COLABORADOR PROPIO DE LA EMPRESA

Registro de Colaboradores.

El primer boton REGISTRAR sirve para agregar nuevos registros de
colaboradores, para hacer esto primero deberd llenar la informacién que
se requiere y que consta de lo siguiente (Escriba la informacion en el
siguiente orden):

Teléfono: escriba el nUmero telefénico del colaborador en 10 digitos, esto
incluye la clave de regidon o Lada, si el teléfono del colaborador ya se
encuentra registrado en el catdlogo entonces al dar Enter o Tab le
desplegard los datos del mismo.

Nombre: escriba el nombre del colaborador que serd registrado.
Tipo: es el tipo de colaborador ya sea inferno o de la misma empresa o
externo de ofra empresa que da soporte o ayuda en el desarrollo de

servicios.

Observaciones: Escriba cualquier observacion o comentario acerca del
colaborador.

12
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Cotizacion 0000004 Fecha de Cotizacion
Teléfono Cliente OOO—OOO—OOOO

Descripcién |

Observaciones

Lista de Servicios asociados a la Cotizacion

Fecha |Mo. Serv. |Servicio Hrs./Evento Costo Costo tot. | Comenta .

Total Hrs./ Eventos Precio Total ‘

Registrar Wodificar Acemaoa Vlsta\mp

Cotizaciones

AqQui se registran las cotizaciones, cualquier usuario del programa puede
accesarlo, Ingrese la informacion en el siguiente orden:

Coftizacion: Es el nimero de cotizacién o folio, consta de 7 digitos
numeéricos, solo escriba el nimero deseado el programa agregara ceros d
la izquierda automdticamente para completar 7 digitos, si hace doble click
sobre el niUmero de cofiacion se abrird una ventana para hacer una
busqueda por la Descripcidn de la cotizacibn como se muestra a
continuacion.

Clisnte__[Deseripcion del trabsjo
0000003 | 2023/02418 | 8714228976 |MODIFICACION DEL SISTEMA

Regresar

=l e e e e e

13
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Fecha de cotizacion: es la fecha en la que se registra la cotizacion.
Teléfono: escriba aqui el teléfono del cliente o empresa.

Nombre: Escriba el nombre del cliente o empresa.

Descripcion: es una breve descripcion del frabajo a Realizar.

Observaciones: Escriba aqui cualquier comentario u observacién referente
a la cotizacion.

Ahora de alta los servicios a cotizar, hdgalo de la siguiente manera.

Primero oprima o selecciones el botdn Agregar Servicio, esto activard una
linea donde podrd Ud. escribir la informacién, hdgalo en este orden; fecha,
No. de servicio, Hrs. o Eventos, Costo y Comenta (Comentarios relativos al
servicio, haga doble click sobre el campo para abrir una ventana de
edicion), El costo total se calcula automdticamente y no es editable.

Puede agregar tantos Servicios como se requiera.

Para eliminar un Servicio seleccione el boton Eliminar Servicio, pero antes
debe colocarse sobre la linea del servicio a eliminar haciendo click sobre la
linea deseada, asegurese de que es el servicio a eliminar y entonces si
oprima el botdn

Una vez que haya escrito o terminado toda la informacién requerida
oprima el botdn Registrar para agregar La cotizacion al registro.

Si ya tiene registradas cotizaciones y desea fraer a pantalla la informacion
de una cotizacion, entonces escriba el nUmero de coftizacién y oprima la
tecla ENTER.

Oftra forma de traer a pantalla la informacién de cualquier cotizacion ya
registrado es seleccionar el botdn Visualizar o dar doble click con su ratén
sobre el campo Cotizacion, esto le presentara en pantalla una lista de
todas las cotizaciones ya registradas, seleccione la cotizacion deseada vy

14
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cierre la lista, en seguida se mostrard en pantalla la informacién completa
de la cotizacion.

Si desea modificar la informacidén de una cotizacion ya registrada, fraiga a
pantalla la informacién del mismo de la forma que previamente se indico,
luego modifique la informacion que requiera, una vez hechas las
modificaciones oprima el botdn Modificar vy listo.

Para eliminar o borrar del registro alguna cotizacién tfraiga a pantalla la
informacién del mismo como ya previamente se indicd, verifique que la
informacién que se presenta en pantalla sea la de la cotizacidon a eliminar,
luego oprima el botdn Eliminar, en seguida se presenta una pequena
pantalla para confirmar que desea eliminar la informacion, si oprime el
botén Aceptar entonces la informacion se eliminard del registro, por el
contrario si oprime el botdén Cancelar la informacién no se borrard del
registro.

Para marcar una cotizacion como que ya fue aceptada, primero fraiga a
pantalla la informacién de la misma como ya se describié, asegurese de

gue es la cotizacidn a aceptar, entonces oprima el botén Aceptar.

Si desea imprimir una coftizacion registrada en el programa fraiga a
pantalla la informacién de la misma y oprima el botén Imprimir.

Para regresar al menu principal seleccione el botdn Regresar.

15
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Trabajo M Fecha de Registro [PIFEIEEF]

Teléfono Cliente |[EEELY
Descripcion

Observaciones |

Lista de Servicios asociados al Trabajo

Fecha |No. Serv. |Servicio Realiza (Nombre) Hrs./Evento| Costo Costo tot. | Comenta

Total Hrs. / Eventos \ 7 Precio Total ‘

Registrar Mndwcar Cancelar Terminar T Visualizar Cullzacmne vista Imp. Imprimir Regresar

Trabajos

AqQui se registran los trabajos a realizar o realizados, cualquier usuario del
programa puede accesarlo, Ingrese la informacion en el siguiente orden:

Trabajo: Es el nUmero de frabajo o folio, consta de 7 digitos nUméricos, solo
escriba el numero deseado el programa agregara ceros a la izquierda
automdticamente para completar 7 digitos, si hace doble click sobre el
numero de Trabajo se abrird una ventana para hacer una busqueda por la
Descripcion del trabajo como se muestra a continuacion.

_HBusq ueda de Trabajos

Trabajos Registrados

Fecha _Cliente Descripcion del trabajo

0000001 | 2023/01/3 | 871-400-7811 |DESARROLLO DE APLICACION

0000002 | 2023/02/03 | §71-250-0201 [INSTALACION DE APLICACIONES Y CAPACITACION
0000003 | 2023/02/03 | §71-250-0201 |RESPALDO DE INFORMACION DEL SERYIDOR

0000004 | 2023/02/07 | 871-250-0201 |INSTALACION DE APLICACION MANEJO DE PRODUCCION
ononnns | 2023/02/08 | 8712000123 [PROGRaMA DE AUDITORIAS

Regresar

16
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Fecha de registro: es |la fecha en la cual se registra el frabagjo.
Teléfono: escriba aqui el teléfono del cliente o empresa.
Nombre: Escriba el nombre del cliente o empresa.
Descripcion: es una breve descripcion del frabajo a Realizar.

Observaciones: Escriba aqui cualquier comentario u observacién referente
al frabagjo.

Ahora de alta los servicios a realizar, hdgalo de la siguiente manera.

Primero oprima o selecciones el botdn Agregar Servicio, esto activard una
linea donde podrd Ud. escribir la informacién, hdgalo en este orden; fecha,
No. de servicio, Hrs. o Eventos, Costo y Comenta (Comentarios relativos al
servicio, haga doble click sobre el campo para abrir una ventana de
edicion), El costo total se calcula automdticamente y no es editable.

Puede agregar tantos Servicios como se requiera.

Para eliminar un Servicio seleccione el boton Eliminar Servicio, pero antes
debe colocarse sobre la linea del servicio a eliminar haciendo click sobre la
linea deseada, asegurese de que es el servicio a eliminar y entonces si
oprima el botdn

Una vez que haya escrifo o terminado toda la informacion requerida
oprima el botdn Registrar para agregar La cotizaciéon al registro.

Si ya tiene registrados trabajos y desea traer a pantalla Ia informacién de
un frabajo, entonces escriba el nuUmero de frabajo y oprima la tecla ENTER.

Ofra forma de traer a pantalla la informaciéon de cualquier trabajo ya

registrado es seleccionar el botdn Visualizar o dar doble click con su ratén
sobre el campo Trabajo, esto le presentara en pantalla una lista de todos

17
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los frabajos ya registrados, seleccione el frabajo deseado y cierre la lista,
en seguida se mostrard en pantalla la informacion completa del trabajo.

Si desea modificar la informacién de un trabajo ya registrado, traiga a
pantalla la informacién del mismo de la forma que previamente se indico,
luego modifique la informacion que requiera, una vez hechas las
modificaciones oprima el botdn Modificar vy listo.

Para Cancelar o borrar del registro algin trabajo traiga a pantalla la
informacién del mismo como ya previamente se indicd, verifique que la
informacién que se presenta en pantalla sea la del trabajo a eliminar,
luego oprima el botdn Cancelar, en seguida se presenta una pequena
pantalla para confirmar que desea cancelar la informacidn, si oprime el
botén Aceptar entonces la informacion se cancelard del registro, por el
contrario si oprime el botdn Cancelar la informacién no se borrard del
registro.

Una gran opcién al momento de crear un nuevo trabajo es trayendo la
informacién de una cotizacidon y asi ahorrarse tiempo en crear el nuevo
trabajo, para hacer esto primero oprima sobre el campo Trabajo y vea que
se muestra un nuevo folio o nUmero de trabajo, y enseguida oprima el
botdn Colizaciones, se desplegard una lista con las cotizaciones
registradas, seleccione la que se desee y cierre la lista de cotizaciones, al
hacer esto el trabajo tomard toda la informacion tal y como se registrd
dicha cotizacién.

Si desea imprimir un trabajo registrado en el programa fraiga a pantalla la
informacioén del mismo y oprima el botén Imprimir.

Para regresar al menu principal seleccione el botdn Regresar.

18
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(1 Control de Senvicios e -

3 Registro de Actas

No.Acta 5,199/2024 Fecha delActa EXPRINIEP]

{01 LY BB ACTA DE DEPOSITO, CERTIFICACION Y COTEJO DE DOCUMENTO
[VEINTE DEL MES DE DICIEMBRE DEL ANO DOS MIL VEINTICUATRO —
(S I ACUERDO DE DERECHO DE PREFERENCIA FRANQUICIAS Y CIERRE DE CONTRATO MERCANTIL (=

L1111 =T COl ROGELIO RICARDO PERES YUTES ———
Empresa | NATURA DISTRIBUIDORA DE MEXICO, SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE——

identificacion credendal para votar ———

Autoridad | el Instituio Federal Electorak——-—

UL CEEERE R T B NUMERO 1393019368500 (UNO, TRES, NUEVE, TRES, CERO, UNO, NUEVE, TRES, CER -

@ €€/ PI[™ Q[%]vw H EERSEE

Registo de ACTAS
El primer botdn REGISTRAR sirve para agregar nuevos registros de Actas,
para hacer esto primero deberd llenar la informacion que se requiere y que

consta de lo siguiente (Escriba la informacion en el siguiente orden):

No. Acta.- En el nUmero de acta que identifica a la misma, debe ser Unico
e irrepetible.

Fecha del acta.- Es la fecha en que efectuo el echo o actael formato es
ano/mes/dia, aaaa/mm/dd

Titulo del Acta.- Es el nombre que aparec como titulo de la acta.
Fecha.- Es la fecha del echo o acta en letra.

Observacion.- Es de lo que se trata el acta.

Solicitante.- Es el nombre dela persona que solisitael Servico.

Empresa.- Es el nomre legal de la empresa.

19
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Identificacion.- Es con lo que se identifica Legalmente el Solicitante.
Avtoridad.- es la autoridad que expide la identificacion presentada.
NUmero de Identificacion.- Es el nUmero de la identificacidén con letra.

Una vez que haya escrito toda la informaciéon requerida oprima el botéon
Registrar para agregar la informacion al registro.

Si ya tiene registrado alguna acta y desea fraer a pantalla la informacién
de la misma, entonces escriba el nUmero de acta del mismo, oprima la
tecla ENTER.

Otra forma de traer a pantalla la informacién ya registrada es hacer doble
click sobre el No. de Actaq, esto le presentara en pantalla una lista de todos
los servicios ya registrados, seleccione la informacién deseada vy cierre la
lista, en seguida se mostrard en pantalla la informacion completa.

Si desea modificar la informacion de un servicio ya registrado, traiga a
pantalla la informacién del mismo de la forma que previamente se indico,
luego modifique la informacidn que requiera y una vez hechas las
modificaciones oprima el botdn Modificar vy listo.

Para eliminar o borrar del registro alguna acta traiga a pantalla la
informacién del mismo como ya previamente se indicd, verifique que la
informacién que se presenta en pantalla sea la deseada a eliminar, luego
oprima el botén Eliminar, en seguida se presenta una pequena pantalla
para confirmar que desea eliminar la informacion, si oprime el botdn
Aceptar entonces la informacion se eliminard del registro, por el conftrario si
oprime el botén Cancelar la informacién no se borrard del registro.

Para imprimir una acta de las registradas en el programa trdigala a
pantalla como anteriormente se explicd y oprima el botdn Imprimir.
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El botdén Vist. Imp., esto le presentard en pantalla el acta sin necesidad de
imprimirlo, presentando una pequena barra de opciones para el reporte
en la pantalla, la cual se muestra a continuacion.
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A Registro de Certificados

No. Acta [5,190/2024 Fecha del Acta |EIFRQIINE

Fecha 08 DEL MES DE MAYO DEL ARO DOS MIL VEINTICUATRO:-
Concepto ACUERDQ DE DERECHO DE PREFERENCIA FRANQUICIAS Y CIERRE DE CONTRATO MERCANTIL

GO Gl MARIANA ESTHER RODA COLINDA——mmeememeeemeemmeeeeeee

Empresa INATURA DISTRIBUIDORA DE VIDRIO TEMPLADC DE MEXICO, SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VA

T AT LA CREDENCIAL PARA VOTAR EXPEDIDA POR EL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL-——eromoeeomee

N

Registro de Certificados

El primer botén REGISTRAR sirve para agregar nuevas certfificaciones, para
hacer esto primero deberd llenar la informacidn que se requiere y que
consta de lo siguiente (Escriba la informacion en el siguiente orden):

No. Acta.- En el nUmero de acta que identifica a la certificacion, debe ser
Unica e irrepetible.

Fecha del acta.- Es la fecha en que efectuo el echo o actael formato es
ano/mes/dia, aaaa/mm/dd

Fecha.- Es la fecha del echo o cerfificaciéon en lefra.

Concepto.- Es delo que se tfrata le certificacion.

Representante .- Es el nombre dela persona que representa la empresa.
Empresa.- Es el nombre legal de la empresa.

Identificacion.- Es con lo que se identifica Legalmente al representante

NUmero de acta con letra.- es la nUmero de certificacion con letra.

22



Guia rapida para usar el programa Gestion de
Servicios legales para corredurias y Notarias

Una vez que haya escrito toda la informaciéon requerida oprima el botéon
Registrar para agregar la informacion al registro.

Si ya tiene registrado alguna certificacion y desea traer a pantalla la
informacioén de la misma, entonces escriba el nUmero de acta de la misma,
oprima la tecla ENTER.

Otra forma de traer a pantalla la informacidén ya registrada es hacer doble
click sobre el No. de Actaq, esto le presentara en pantalla una lista de todos
las certificaciones ya registrados, seleccione la informaciéon deseada vy
cierre la lista, en seguida se mostrard en pantalla la informacién completa.

Si desea modificar la informacion de un servicio ya registrado, traiga a
pantalla la informacién del mismo de la forma que previamente se indico,
luego modifique la informacidn que requiera y una vez hechas las
modificaciones oprima el botdn Modificar vy listo.

Para eliminar o borrar del registro alguna certificaciéon traiga a pantalla la
informacién de la misma como ya previamente se indicd, verifigue que la
informacién que se presenta en pantalla sea la deseada a eliminar, luego
oprima el botén Eliminar, en seguida se presenta una pequena pantalla
para confirmar que desea eliminar la informacion, si oprime el botdn
Aceptar entonces la informacion se eliminard del registro, por el conftrario si
oprime el botén Cancelar la informacién no se borrard del registro.

Para imprimir una certificacion de las registradas en el programa trdigala a
pantalla como anteriormente se explicd y oprima el botdn Imprimir.

El boton Vist. Imp., le presentard en pantalla le certificacion sin necesidad

de imprimirla, presentando una pequena barra de opciones para el
reporte en la pantalla, la cual se muestra a continuacion.
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A Registro de Motificaciones

No. Acta Fecha del Acta

Titulo de Acta | DE RESCISION DE CONTRATO DE NATURALEZA MERCANTIL

GESERTEE 10:00 A M. (DIEZ HORAS ANTES MERIDIANO) DEL DIA 22 (VEINTIDOS) DE MARZO DE 2024 (DOS MIL V
ELEELICII EL LIC. JORGE MANUEL CAMPOS DIAZ
Empresa SEGUROS BANORTE, S.A. DE C.V_(SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE), GRUPO FINANCIEF
nimero 41807 (cuarenta y un mil ochocientos siete), libro 1977 (mil novecientos sefenta y siet =

Inst Pablico
Grales. Solicitante ‘ MEXICANA DE NACIMIENTO, ORIGINARIA DE LA CIUDAD DE MEXICO, CON FECHA DE =l
=]

Comentario identificacién CEDULA PROFESIONAL NUMERO 5118261 (NUMEROS CINCO, UNO, UNO, OCHO, DOS-]
=

Persona o Emp. A Notificar ‘ C. DELFINA MAZON DAVILA , UBICADO EN CERRADA JADE NUMERO 26 (VEINTISEIS), =]
=

Objeto Nofificacion ‘ RESPECTO DE LA POLIZA DE SEGURO DE VIDA INDIVIDUAL (AUTOESTRENE), BAJO [
I=]

Fechay Hora Visita 27 (VEINTISIETE) DE MARZO DEL ANO EN CURSO, APROXIMADAMENTE A LAS 11.00 /-]
5

Observ. identificacion [ QUE EN VIRTUD DE HABERME SIDO IMPOSIBLE CONSTITURME EN EL DOMICILIO QUE -]
=

0 PR ET 10:10 A M. (DIEZ HORAS CON DIEZ MINUTOS ANTES MERIDIANG) DEL DIA 28 (VEINTIOCHO) DE I

Registrar Mnd\(car Fotografia 1 FutngraﬁaQ Vista Imp.

Registro de Notificaciones

El primer botdn REGISTRAR sirve para agregar nuevas notificaciones, para
hacer esto primero deberd llenar la informacidén que se requiere y que
consta de lo siguiente (Escriba la informacion en el siguiente orden):

No. Acta.- En el nUmero de acta que identifica a la misma, debe ser Unico
e irrepetible.

Fecha.- Es la fecha del echo o acta en lefra.
Titulo del Acta.- Es el nombre que aparece como fitulo de la acta

Fecha del acta.- Es la fecha en que efectuo el echo o acta el formato es
ano/mes/dia, aaaa/mm/dd.

Solicitante.- Es el nombre dela persona que solisitael Servico.

Empresa.- Es el nombre legal de la empresa.

Inst. PUblico.-Es el nUmero de la identificacion en nimero vy lefra.

Grles del Solicitante.- son los datel Genrales del solicitante.
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Comentario Identificacion.- Es con lo quese identifica el solicitante.

Persona o empresa a notificar.- Es el nombre de la persona o empresa que
se notifica.

Objeto Notificacion.- Es el asunto de la notificacién.
Fecha y Hora Visita.- es la fecha y hora de visita de la notificacion.

Observacion Identificacion.- Es alguna observacion que se realiza con
respecto a la noftificacion.

Fecha Concluye.- es la fecha en que concluye la noftificacion.

Una vez que haya escrito toda la informaciéon requerida oprima el botéon
Registrar para agregar la informacion al registro.

Si ya tiene registrado alguna notificacion y desea traer a pantalla la
informacioén de la misma, entonces escriba el nUmero de acta de la misma,
oprima la tecla ENTER.

Otra forma de traer a pantalla la informacién ya registrada es hacer doble
click sobre el No. de Actaq, esto le presentara en pantalla una lista de todas
las notificaciones ya registrados, seleccione la informaciéon deseada vy
cierre la lista, en seguida se mostrard en pantalla la informacién completa.

Si desea modificar la informacion de una notificaciéon ya registrado, traiga
a pantalla la informacién de la misma de la forma que previamente se
indico, luego modifique la informacidén que requiera y una vez hechas las
modificaciones oprima el botdn Modificar vy listo.

Para eliminar o borrar del registro alguna notificacion traiga a pantalla la
informacién de la misma como ya previamente se indicd, verifigue que la
informacién que se presenta en pantalla sea la deseada a eliminar, luego
oprima el botén Eliminar, en seguida se presenta una pequena pantalla
para confirmar que desea eliminar la informacion, si oprime el botdn
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Aceptar entonces la informacion se eliminard del registro, por el conftrario si
oprime el botdén Cancelar la informacion no se borrard del registro.

Para imprimir una notificaciéon de las registradas en el programa trdigala a
pantalla como anteriormente se explicd y oprima el botén Imprimir.

El botdn Vist. Imp., le presentard en pantalla le nottificacion sin necesidad
de imprimirla, presentando una pequena barra de opciones para el
reporte en la pantalla, la cual se muestra a continuacion.
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Menu de reportes

Clientes: se imprime una lista con las empresa s/ clientes Registrados

ILV.A. e Ingreso: es un reporte por rango de fechas donde se puede ver el
I.LV.A. e ingreso generado en dicho rango de fechas.

Trab. x Cliente: es un reporte por rango de fechas donde se listan todos los
trabajos para un cliente en especifico.

Trab. x Serv: es un reporte por rango de fechas donde se listan todos los
trabajos de un servicio en especifico.

Trab. x fecha: es un reporte por rango de fechas donde se listan todos los
trabajos dicho rango de fechas.

Trab. x Colab: es un reporte por rango de fechas donde se listan todos los
trabajos realizados por un colaborador en especifico.

Cot. x fecha: es un reporte por rango de fechas donde se listan todas las
cotizaciones en dicho rango de fechas.
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Cot. x Cliente: es un reporte por rango de fechas donde se listan todas las
cotizaciones para un cliente en especifico.

Notificaciones.- es un reporte por rango de fechas en que se listan todas
las noftificacidnes en el rango de fechas.

Rep. Actas.- es un reporte por rango de fechas en que se listan todas las
actas en el rango de fechas.

Certificaciones.- es un reporte por rango de fechas en que se listan todas
las certificaciones en el rango de fechas.

Indice de actas.- es un reporte por rango de fechas en que se listan todas
las certificaciones, noftificaciones y actas en el rango de fechas.

Para regresar al menu principal seleccione el botdn Regresar.
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[ Reporte catslogo de dlientes

Reporte de Clientes

Este es un reporte que le presentard una lista de todos los clientes o
empresas registrados.

El botdn Visualizar le mostrard en pantalla una vista previa del reporte
como se muestra a continuacion.

‘h EMPRESA S.A. DE C.V.
!' Listado de Clientes / Empresas

Impreso el 2023/02/21 Pdgina 1
Telefono Nombre

Direccién

871-2000123 DESPACHO CONTABLE

BLV. INDEPENDENCIA 123, CENTRO, TORREON

871-250-0201 CASAS MODULARES 5.A DEC.V.
PASEO DE LA CONSTRUCCION 321. INDUSTRIAL. TORREON

871-340-3322 ABOGADOS RSCALES
CONSTITUCION 284, CENTRO, TORREON

871-422-8976 MEDICOS FAMILIARES S.A
PARQUES DEL NORTE 752, DESARROLLO. GOMEZ PALACIO DGO.

Total de Cientes / Empresas listados 4
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Ell botdn Visualizar, esto le presentard en pantalla el reporte sin necesidad
de imprimirlo, presentando una pequena barra de opciones para el
reporte en la pantalla, la cual se muestra a confinuacion.
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El boton Imprimir le permitira imprimir en cualquier impresora conectada
directamente a la computadora o a una impresora disponible en red de
drea local LAN.

Para regresar al menu principal seleccione el botdn Regresar.
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[ Reporte de1V.A, Generado

De la Fecha 2023!02/01 PNEY RN 2023/02/21

Reporte de I.V.A. e Ingresos

Este reporte da el total de IL.V.A. e ingreso generado en un rango de
fechas.

Para obtener el reporte escriba el rango de fechas comenzando por la
fecha inicial, esta es la fecha mds antigua del rango a reportar y luego
escriba la fecha final.

Nota: las fechas deben ser escritas en el formato AAAA/MM/DD es decir
ano con 4 digitos / Mes con dos digitos / Dia con dos digitos.

Una vez que la informacion solicitada ya ha sido escrita seleccione el
botdn Visudlizar, esto le presentard en pantalla el reporte sin necesidad de
imprimirlo, presentando una pequena barra de opciones para el reporte
en la esquina superior izquierda de la pantalla, la cual se muestra a
continuacion.
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‘h EMPRESA S.A. DE C.V.

Reporte de I.V.A. e Ingreso Generado

~ De La Fecha:2023/02/01 A la Fecha: 2023/02/21
Impreso el 2023/02/21 Pdgina 1
Folio Fecha Nombre Ingreso ILV.A.
0000002 2023/02/03 CASAS MODULARES S.A DEC.V. $5,000.00 $689.65
0000003 2023/02/03 CASAS MODULARES SA DEC.V. §1.500.00 5206.90
Total de Trabajos listados 2 Totales generales $6,500.00 $896.55

Nota: Sole se reportan los trabajos con estade de TERMINADO
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El boton Imprimir le permitira imprimir en cualquier impresora conectada
directamente a la computadora o a una impresora disponible en red de
drea local LAN.

Para regresar al menu principal seleccione el botdn Regresar.
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[ Reporte de Trabajos por Cliente / Empresa

Telefono Cliente [IGEEEG]

Nombre [CASAS MODULARES S A DE C.V

DelaFecha  |EIFRIDALN PNEY PR 0023102121

W

Reporte de trabajos por Cliente / Empresa

En este reporte se listan todos los tfrabajos realizados en un rango de fehcas
para un cliente en especifico.

Primero esciba el nUmero de teléfono del cliente por el cual se identifica, si
no se acuerda o no lo sabe haga doble click sobre el campo Teléfono
Cliente, esto abrird una ventana donde puede buscar un cliente por su
nombre, seleccione uno haciend click sobre el rengldn que lo identifica y
luego cierre la ventana.

Escriba el rango de fechas comenzando por la fecha inicial, esta es la
fecha mds antigua del rango a reportar y luego escriba la fecha final.

Nota: las fechas deben ser escritas en el formato AAAA/MM/DD es decir
ano con 4 digitos / Mes con dos digitos / Dia con dos digitos.

Una vez que la informacion solicitada ya ha sido escrita seleccione el
botdn Visudlizar, esto le presentard en pantalla el reporte sin necesidad de
imprimirlo, presentando una pequena barra de opciones para el reporte
en la esquina superior izquierda de la pantalla, la cual se muestra a
continuacion.

34



Guia rapida para usar el programa Gestion de
Servicios legales para corredurias y Notarias

EMPRESA S.A. DE C.V.

Reporte de trabajos por cliente

0

Cliente / Empresa: 871-250-0201 CASAS MODULARES S.A DEC.V.

De La Fecha:2023/02/01 A la Fecha: 2023/02/21

Impreso el 2023/02/21 Pdgina 1
Folio Fecha Descripcién Precio Total Estado
0000002 2023/02/03 INSTALACION DE APLICACIONES Y $5.000.00 TERMINADO
CAPACITACION
0000003 2023/02/03 RESPALDO DE INFORMACION DEL SERVIDOR $1,500.00 TERMINADO
0000004 2023/02/07 INSTALACION DE APLICACION MANEJO DE §7.500.00 ACTIVO
PRODUCCION
Total de Trabajos listados 3 $14,000.00
Total de Trabajos terminados 2 $6,500.00
Total de Trabajos Activos 1 $7.500.00
Total de Trabajos Cancelados 0 $0.00
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El boton Imprimir le permitira imprimir en cualquier impresora conectada
directamente a la computadora o a una impresora disponible en red de
drea local LAN.

Para regresar al menu principal seleccione el botdn Regresar.
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[E3 Reporte de Trabajos por tipo de servicio

No. Servicio W

Nombre |cAPACITACION
De la Fecha 2023f02/01 Ala Fecha 2023f02/21

—

Reporte por tipo de servicio

En este reporte se listan todos los tfrabajos realizados en un rango de fehcas
para un servicio en especifico.

Primero esciba el niUmero de servicio, si no se acuerda o no lo sabe haga
doble click sobre el campo No. Servicio, esto abrird una ventana donde
puede buscar un servicio por su nombre, seleccione uno haciend click
sobre el rengldn que lo identifica y luego cierre la ventana.

Escriba el rango de fechas comenzando por la fecha inicial, esta es la
fecha mds antigua del rango a reportar y luego escriba la fecha final.

Nota: las fechas deben ser escritas en el formato AAAA/MM/DD es decir
ano con 4 digitos / Mes con dos digitos / Dia con dos digitos.

Una vez que la informacion solicitada ya ha sido escrita seleccione el
botdn Visudlizar, esto le presentard en pantalla el reporte sin necesidad de
imprimirlo, presentando una pequena barra de opciones para el reporte
en la esquina superior izquierda de la pantalla, la cual se muestra a
continuacion.
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EMPRESA S.A. DE C.V.

Reporte de trabajos por servicio

™
¢

Servicio: 005 CAPACITACION

-_—
De La Fecha: 2023/02/01 A la Fecha: 2023/02/21

Impreso el 2023/02/21 Pagina 1
Folio Fecha Tiempo  Costo x hr./Ev. Costotot Estado
0000002 2023/02/04 8 500.00 $4,000.00 TERMINADO
0000004 2023/02/04 5 500.00 $2.500.00 TERMINADO
0000005 2023/02/08 6 500.00 $3,000.00 ACTIVO
Total de Trabajos listados 3 $6.500.00
Nota: Sole se Totalizan los servicios con estado de TERMINADO
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El boton Imprimir le permitira imprimir en cualquier impresora conectada
directamente a la computadora o a una impresora disponible en red de

drea local LAN.

Para regresar al menu principal seleccione el botdn Regresar.
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[N Reporte de Trabajos Por Fecha

o P 2023/01/01 AlaFecha |PIPRDPEN

Reporte de trabajos por fecha.

Este es un reporte que le presentard una lista de todos los frabajos en un
rango de fechas.

Escriba el rango de fechas comenzando por la fecha inicial, esta es la
fecha mds antigua del rango a reportar y luego escriba la fecha final.

Nota: las fechas deben ser escritas en el formato AAAA/MM/DD es decir
ano con 4 digitos / Mes con dos digitos / Dia con dos digitos.

Una vez que la informacion solicitada ya ha sido escrita seleccione el
botdn Visudlizar, esto le presentard en pantalla el reporte sin necesidad de
imprimirlo, presentando una pequena barra de opciones para el reporte
en la esquina superior izquierda de la pantalla, la cual se muestra a
continuacion.
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o

EMPRESA S.A. DE C.V.

Reporte de trabajos porfecha

.
-— De La Fecha:2023/01/01 A la Fecha: 2023/02/21

Impreso el 2023/02/21 Pagina 1
Folio Fecha Descripcion Precio Total Estado
0000001 2023/01/31 DESARROLLO DE APLICACION §18,600.00 CANCELADO
0000002 2023/02/03 INSTALACION DE APLICACIONES Y $5,000.00 TERMINADO
CAPACITACION
0000003 2023/02/03 RESPALDO DE INFORMACION DEL SERVIDOR $1,500.00 TERMINADO
0000004 2023/02107 INSTALACION DE APLICACION MANEJO DE §7,500.00 ACTIVO
PRODUCCION
0000005 2023/02/08 PROGRAMADE AUDITORIAS §43,500.00 ACTIVO
Total de Trabajos listados 5 §76,100.00
Total de Trabajos terminados 2 $6,500.00
Total de Trabajos Activos 2 $51,000.00
Total de Trabagjos Cancelados 1 $18.600.00
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Una paging

El boton Imprimir le permitira imprimir en cualquier impresora conectada
directamente a la computadora o a una impresora disponible en red de
drea local LAN.

Para regresar al menu principal seleccione el botdn Regresar.
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Reporte de Cotizaciones Por Fecha

LR E R 2023/02/01 PAENC ER 0023/02/21

©
m" .

Reporte de cotizaciones por fecha.

Este es un reporte que le presentard una lista de todas las cotizaciones en
un rango de fechas.

Escriba el rango de fechas comenzando por la fecha inicial, esta es la
fecha mds antigua del rango a reportar y luego escriba la fecha final.

Nota: las fechas deben ser escritas en el formato AAAA/MM/DD es decir
ano con 4 digitos / Mes con dos digitos / Dia con dos digitos.

Una vez que la informacion solicitada ya ha sido escrita seleccione el
botdn Visudlizar, esto le presentard en pantalla el reporte sin necesidad de
imprimirlo, presentando una pequena barra de opciones para el reporte
en la esquina superior izquierda de la pantalla, la cual se muestra a
continuacion.

40



Guia rapida para usar el programa Gestion de
Servicios legales para corredurias y Notarias

N
¢

EMPRESA S.A. DE C.V.

Reporte de cotizaciones por fecha

- De La Fecha:2023/02/01 A la Fecha: 2023/02/21

Impreso el 2023/02/21 Pdgina 1
Folio Fecha Descripcién Precio total Estado
Cliente
0000001 2023/02/01 DESARROLLO DE APUCACION DE CONSULTAS MEDICAS 548,000.00 ACEPFTADO
MEDICOS FAMIUARES 5.A
0000002 2023/02/03 INSTALACION DE APLICACION MANEJO DE PRODUCCIO §7.500.00 ACTIVO
CASAS MODULARES 5.A DEC.V.
0000003 2023/02/18 MODIAC ACION DEL SSTEMA $2,250.00 ACTIVO
MEDICOS FAMILIARES 5.A
Total de cotizaciones listados 3 5$57.750.00
Total de Cotizaciones Aceptadas 1 $48,000.00
Total de Cotizaciones Pendientes 2 $9.750.00
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Una paging

El boton Imprimir le permitira imprimir en cualquier impresora conectada
directamente a la computadora o a una impresora disponible en red de
drea local LAN.

Para regresar al menu principal seleccione el botdn Regresar.
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I3 Reporte de Cotizaciones por Cliente / Empresa

Teléfono Cliente FIER-VPECIL

Nombre IMEDICOS FAMILIARES S A

DelaFecha [EURDELH AlaFecha HZROAFY

Reporte de Cotizaciones por Cliente / Empresa.

En este reporte se listan todos las cofizaciones realizadas en un rango de
fechas para un cliente en especifico.

Primero esciba el nUmero de teléfono del cliente por el cual se identifica, si
no se acuerda o no lo sabe haga doble click sobre el campo Teléfono
Cliente, esto abrird una ventana donde puede buscar un cliente por su
nombre, seleccione uno haciend click sobre el rengldn que lo identifica y
luego cierre la ventana.

Escriba el rango de fechas comenzando por la fecha inicial, esta es la
fecha mds antigua del rango a reportar y luego escriba la fecha final.

Nota: las fechas deben ser escritas en el formato AAAA/MM/DD es decir
ano con 4 digitos / Mes con dos digitos / Dia con dos digitos.

Una vez que la informacion solicitada ya ha sido escrita seleccione el
botdn Visudlizar, esto le presentard en pantalla el reporte sin necesidad de
imprimirlo, presentando una pequena barra de opciones para el reporte
en la esquina superior izquierda de la pantalla, la cual se muestra a
continuacion.
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EMPRESA S.A. DE C.V.

Reporte de Cotizaciones por cliente

o

— Cliente / Empresa: 871-422-8976 MEDICOS FAMILIARES S.A

De La Fecha: 2023/02/01 A la Fecha: 2023/02/21

Impreso el 2023/02/21 Pdgina 1
Folio Fecha Fecha Acep. Descripcion Precio total Estado
0000001 2023/02/01 2023/02/14 DESARROLLO DE APUC ACION DE CONSULTAS $48,000.00 ACEPTADA
MEDICAS
0000003 2023/02/18 MODIRCACION DEL SSTEMA $2,250.00 ACTIVA
Total de Cotizaciones listadas 2 $50,250.00
Total de Cotizaciones Aceptadas 1 5$48.000.00
Total de Cofizaciones Pendientes 1 $2,250.00
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Aviired del reporte

Una paging

El boton Imprimir le permitira imprimir en cualquier impresora conectada
directamente a la computadora o a una impresora disponible en red de
drea local LAN.

Para regresar al menu principal seleccione el botdn Regresar.
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o9 P I 2025/0512 P 202510512
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Reporte de notificaciones por fecha.

Este es un reporte que le presentard una lista de todos las notificaciones en
un rango de fechas.

Escriba el rango de fechas comenzando por la fecha inicial, esta es la
fecha mds antigua del rango a reportar y luego escriba la fecha final.

Nota: las fechas deben ser escritas en el formato AAAA/MM/DD es decir
ano con 4 digitos / Mes con dos digitos / Dia con dos digitos.

Una vez que la informacion solicitada ya ha sido escrita seleccione el
botdn Visudlizar, esto le presentard en pantalla el reporte sin necesidad de
imprimirlo, presentando una pequena barra de opciones para el reporte
en la esquina superior izquierda de la pantalla, la cual se muestra a
continuacion.
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E Report Designer - repnotific.fr - Page 1 = R
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CORREDURIA PUBLICA NO 33 EDO. DE LA LAGUNA

Reporte de Notificaciones por fecha

De La Fecha:2025/01/01 A la Fecha: 2025/05/12

@

BGA

Impreso el 2025/05/12 Pagina 1

Fecha Acta Solicita
Realizé

2025/03/14 5,133/2024 LA C. LICENCIADA PATRICIA BECERRIL CAMPOS
ADMON:

2025/02/20 5.134/2024 ELLIC. JORGE MANUEL CAMPCS DIAZ

ADMINISTRADOR

Total Notific aciones Listadas
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El boton Imprimir le permitira imprimir en cualquier impresora conectada
directamente a la computadora o a una impresora disponible en red de
drea local LAN.
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Visualizar Regresar

Reporte de actas por fecha.

Este es un reporte que le presentard una lista de todos las actas en un
rango de fechas.

Escriba el rango de fechas comenzando por la fecha inicial, esta es la
fecha mds antigua del rango a reportar y luego escriba la fecha final.

Nota: las fechas deben ser escritas en el formato AAAA/MM/DD es decir
ano con 4 digitos / Mes con dos digitos / Dia con dos digitos.

Una vez que la informacion solicitada ya ha sido escrita seleccione el
botdn Visudlizar, esto le presentard en pantalla el reporte sin necesidad de
imprimirlo, presentando una pequena barra de opciones para el reporte
en la esquina superior izquierda de la pantalla, la cual se muestra a
continuacion.
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$ Report Designer - repactas.frx - Page 1 | = el |
x|
CORREDURIA PUBLICA NO 33 EDO. DE LA LAGUNA w &

Reporte de Actas por fecha

De La Fecha:2025/01/01 A laFecha: 2025/08/12

BGA

Impreso el 2025/05/12 Pégina 1

Fecha Acta Solicita
Realizé

2025103/ 519712024 CESAR ANOHIO BETANCOURT ALVAREZ TO STADO

Lic Manuel Ramirez

20251021 5,198/2024 GERARDO MURIZREYES
ADMINISTRADOR

2025/041 5,199/2024 ROGE LIO RICARDO PERES YUTE S
ADMIHISTRADOR

Totalde Actas Listadas 3
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Una paging

El boton Imprimir le permitira imprimir en cualquier impresora conectada
directamente a la computadora o a una impresora disponible en red de
drea local LAN.
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De laFecha EZIGIY AlaFecha |FIPEGER

.mprlmlr Regresar

Reporte de certificaciones por fecha.

Este es un reporte que le presentard una lista de todos las certificaciones
en un rango de fechas.

Escriba el rango de fechas comenzando por la fecha inicial, esta es la
fecha mds antigua del rango a reportar y luego escriba la fecha final.

Nota: las fechas deben ser escritas en el formato AAAA/MM/DD es decir
ano con 4 digitos / Mes con dos digitos / Dia con dos digitos.

Una vez que la informacion solicitada ya ha sido escrita seleccione el
botdn Visudlizar, esto le presentard en pantalla el reporte sin necesidad de
imprimirlo, presentando una pequena barra de opciones para el reporte
en la esquina superior izquierda de la pantalla, la cual se muestra a
continuacion.
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$ Report Designer - repcertifica.frx - Page 1 | =

x|
CORREDURIA PUBLICA NO 33 EDO. DE LA LAGUNA Ple

Reporte de Certificaciones perfecha

De La Fecha: 2025/01/01 A laFecha: 2025/05/12

Impreso el 2025/05/12 Pdgina 1

Fecha No. Certficacion Representa
Usuario

2025/03/12 5197/2024 MARA ESTHER RODRIGUEZ
(o170 T 7
ADMINISTRADOR
2025/02/20 5198/2024 JUAN PEREZ
PEREL - <o eem o m o e e e e e e e e e
ADMINISTRADOR
2025/04/08 5,199/2024 MARIANA ESTHER RODA
COUNDA -« on e em m e m e eeee
ADMINSTRADOR

Total de Actas Listadas 3
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Aviired del reporte

Una paging

El boton Imprimir le permitira imprimir en cualquier impresora conectada
directamente a la computadora o a una impresora disponible en red de
drea local LAN.
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De la Fecha 2025/01101 CER L R 2025/05/12

.murimir Regresar

Reporte de Indice de actas

Este es un reporte que le presentard una lista de todos las certificaciones,
actas y nofificaciones en un rango de fechas.

Escriba el rango de fechas comenzando por la fecha inicial, esta es la
fecha mds antigua del rango a reportar y luego escriba la fecha final.

Nota: las fechas deben ser escritas en el formato AAAA/MM/DD es decir
ano con 4 digitos / Mes con dos digitos / Dia con dos digitos.

Una vez que la informacion solicitada ya ha sido escrita seleccione el
botdn Visudlizar, esto le presentard en pantalla el reporte sin necesidad de
imprimirlo, presentando una pequena barra de opciones para el reporte
en la esquina superior izquierda de la pantalla, la cual se muestra a
continuacion.
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H Report Designer - indice frx - Page 1
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El boton Imprimir le permitira imprimir en cualquier impresora conectada
directamente a la computadora o a una impresora disponible en red de

drea local LAN.



Guia rapida para usar el programa Gestion de
Servicios legales para corredurias y Notarias

\.

Menu de herramientas del sistema

Configuracion: Aqui se registra la informacién de la empresa o persona que
ofrece los servicios, es decir empresa propia.

Usuarios: aqui se registran los usuarios del sistema con su contrasena vy fipo
de usuario.

Mantto.: por medio de esta opcidn se da mantenimiento a los archivos del
sistema, para ejecutar esta opcidn solo lo puede hacer un usuario de tipo
ADMINISTRADOR, y se requiere que unicamente este usando el programa

quién va a ejecutar la accion.

Exporta: en esta opcidn se exporta a archivos de Excel la informacién
registrada en la aplicacion.

Para regresar al menu principal seleccione el botdn Regresar.
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7

BGA

Nombre CORREDURIA PUBLICA NO 33 EDO. DE LA LAGUNA
Calle AV, MATAMOROS #
Colonia | CENTRO

(o i.ELFA /.. 30 TORREON, COAH.
R.FC. ABCD-010122-CBAQ

Teléfono (52)871-111-1111
Whatsapp (52)871-222-2222

Contrasefia lABCD Trabajos 0000005 Servicios 007 i
e 0000003 LV.A. W

Iodificar Lagol Regresar

Configuracion

Por medio de esta opcion se registran los datos la empresa o persona
propios y se modifican la confrasena de seguridad, los folios vy
consecutivos, el impuesto y el logo de la empresa, una vez introducida la
contrasena de seguridad se mostrard la pantalla.

En ciertas opciones del programa se le solicitard la contrasena (en la
version de demostracion es abcd) como se muestra la siguiente pantalla
para poder accesar.

Modifique los datos necesarios para que la informacidon corresponda a su
negocio.

Folios: corresponden al nUmero consecutivo que se asigna en cada opcion
que lo requiere (Trabajos, Servicios, Coftizaciones), puede comenzar o
modificarlo con el nimero que Ud. desee, recuerde que se auto
completan con ceros a la izquierda.

Contrasena: es la clave de acceso que se solicita cada vez que se quiera
ingresar a Cofiguracion del programa, Usuarios, Mantenimiento del mismo y
expportacioén a Excel, son 7 digitos alfanumericos, por favor si lo modifica
recuerde bien su confrasena para poder volver a ingresar a la
Configuracién o Mantenimiento del programa.
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Una vez modificada la informacion a sus necesidades oprima el botdn
Actuadlizar para que la nueva informacion sea registrada.

Para modificar el Logo de la empresa oprima el botén Modificar Logo, esto
abrird una ventana donde podra pegar el logo de su empresa, primero
copie el logo desde una aplicacion para manejo de imdgenes y luego
peguelo aqui.

&

Regresar: regresa al menu de utilerias del Sistema.
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A Registro de Usuarios

Usuario: ADMON
Password MANAGER
Nombre(s) ADMINISTRADOR

Apellido P. DEL SISTEMA

Apellido M.

Tipo de Usuario ADMINISTRADOR  ~

Ultimo Acceso al Programa

Fecha Ingreso \ﬁ Hora
Fecha Salida ﬁ Hora

Modificar

Registrar Eliminar Lista Usuarios! Regresar

Registro de Usuarios

El primer botdén se llama REGISTRAR y sirve para agregar nuevos usuarios,
para hacer esto primero deberd llenar la informacion que se requiere y que
consta de lo siguiente (Escriba la informacion en el siguiente orden):
Usuario: escriba aqui la clave del usuario a registrar.

Password: escriba aqui la clave o contrasena del usuario.

Nombre: Escriba el nombre o nombres del usuario.

Apellido P.: es el apellido paterno del usuario.

Apellido M.: es el apellido materno del usuario.

Tipo de Usuario.: es el tipo de usuario, puede ser Administrador, Normal y
Consulta, seleccione uno de ellos, el usuario fipo administrador tiene
privilegios totales, mienfras el fipo normal cuenta con restricciones en

ciertos reportes y procedimientos o capturas y el tipo Consulta solo puede
ver la informacion registrada..
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Una vez que haya escrito y seleccionado toda la informacidén requerida
oprima el botdon Registrar para agregar el usuario al registro.

Si ya tiene registrado usuarios y desea traer a pantalla la informacion del
mismo, entonces escriba el usuario del mismo y oprima la tecla ENTER.

Ofra forma de traer a pantalla la informacion de cualquier usuario ya
registrado es seleccionar el boton Lista de usuarios o dar doble click con su
ratén sobre el campo Usuario, esto le presentara en pantalla una lista de
todos los usuarios ya registrados, seleccione el usuario deseado vy cierre la
lista, en seguida se mostrard en pantalla la informacién completa del
Mismo.

Si desea modificar la informacion de un usuario ya registrado, traiga a
pantalla la informacién del mismo de la forma que previamente se indico,
luego modifique la informacion que requiera, una vez hechas las
modificaciones oprima el botdn Modificar y listo.

Para eliminar o borrar del registro algin usuario fraiga a pantalla la
informacién del mismo como ya previamente se indicd, verifique que la
informacién que se presenta en pantalla sea la del usuario a eliminar,
luego oprima el botdn Eliminar, en seguida se presenta una pequena
pantalla para confirmar que desea eliminar la informacion, si oprime el
botdén Aceptar entonces la informacion se eliminard del registro, por el
contrario si oprime el botdn Cancelar la informacién no se borrard del
registro.

Para regresar al menu seleccione el botdon Regresar.

56



Guia rapida para usar el programa Gestion de
Servicios legales para corredurias y Notarias

Mantenimiento de Archivos

Total De Indices A Reconstruir ->

Total Indices Reconstruidos >

Mantenimiento.

Por medio de esta opcidon se da mantenimiento a la base de datos del
programa, solo ejecute este procedimiento en caso de problemas con la
informaciéon registrada en esta aplicacdn, una vez infroducida la
contrasena de seguridad se mostrard la siguiente pantalla.

Nota Importante: Antes de ejecutar este proceso verifique que nadie mdas
(ningun usuario) este usando el programa, de ser asi solicite a todos que
salgan del programa, una vez que no haya nadie mds que ud. en el
programa puede proceder a ejecutar este proceso.
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Seleccione las casillas de la informacion a ser exportada

W Empresas: W Trabajos

[ Catalogo de Servicios W Cotizaciones
Colaboradores Usuarios

[ Notificaciones W Certificaciones
W Actas

De la Fecha 2025/05/12 AlaFecha |EiZENERR

Regresar

Exportacion de informacion a Excel.

Por medio de esta opcidn se puede exportar informacion a hojas de Excel.
La informacidn que se puede exportar es:

El catalogo de clientes, Servicios, Los Colaboradores, Trabajos,
Cotizaciones y Usuarios del programa seleccionando las casillas de la
informacién que desea exportar a Excel.

Para exportar Los trabajos y las cotizaciones se debe capturar el rango de
fechas en la cual todos los trabajos y cofizaciones realizados en ese
periodo serdn exportados a excel.

Recuerde que las fechas estan en formato Ano/Mes/dia  AAAA/MM/DD
Una vez que ha seleccionado al menos una casilla de informacion a
exportar y dado el rango de fechas si es el caso que se requiera entonces
seleccione el boton Exportar.

Al hacerlo se presentara la siguiente pantalla donde podrd seleccionar la

unidad y carpeta donde desea que se creen los archivos de excel con la
informacidén requerida.
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Seleccion ||

W Empresas e
[ Catélogo d
[ Colaborad
[ Notificacio
[ Actas

De la Fect|

Seleccione el destino de la informacion, de seleccionar (Select) y listo
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Una pagina

Barra de impresiones en modo de vista previa.

Todas las impresiones que son por via de vizuadlizacion presentan esta
pequena barra de menuy, como se muestra en la imagen y que aparecera
en la parte superior izquierda de la pantalla en cada vizualizacion de un
reporte o impresion.

La imagen se explica por si misma.

Si se oprime el botdn con la imagen de la impresora, se enviara la impreidon
a la impresora configurada como predeterminada en su sistema operativo.

Para salir de la vizualizacion del reporte o impresidon hagalo oprimiendo
sobre el botdn con la imagen de una puerta que tfiene una flecha que
indica salir, esto cerrard la vizualizacion y regresard a la pantalla desde
donde activo la vizualizacion de la impresion.

Nota: no haga click sobre el botdn X de la barra de impresidon de vista
previa porque desaparecera la barra.

Para salir del programa solo oprima el botdn Terminar desde el meny
principal del programa.
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Autor:

César A. Betancourt Alvarez

Sélo oprima cualquier tecla o botdn izquierdo del ratdon vy listo.

www.bcleverapps.com

En Facebook nuestra pdgina puede ser encontrada como BCleverApps,
Haciendo su dia mas facil cada dia, en el siguiente Link:
https://www.facebook.com/profile.php2id=100046354374208

Info@bcleverapps.com

Autor: César A. Betancourt Alvarez
Torredn, Coahuila, México.
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