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GGUUIIAA  RRAAPPIIDDAA  PPAARRAA  OOPPEERRAARR  EELL  PPUUNNTTOO  DDEE  VVEENNTTAA  
  

  
GGUUIIAA  RRAAPPIIDDAA  PPAARRAA  MMEESSEERROOSS..--  
  
EENNTTRRAADDAA  AALL  SSIISSTTEEMMAA  
  

PPaarraa  ppooddeerr  ooppeerraarr  llaass  tteerrmmiinnaalleess  ppuunnttoo  ddee  vveennttaa,,  ccaaddaa  eemmpplleeaaddoo  ddeebbee  ddaarrssee  eennttrraaddaa  eenn  eell  ssiisstteemmaa..  
  
  

        
  

••  DDeesslliizzaarr  ssuu  ttaarrjjeettaa..  

••  CClliicc  eenn    ..  
  

  
AABBRRIIRR  UUNNAA  CCUUEENNTTAA  
  
  

            
  

  
  

••  DDeesslliizzaarr  ssuu  ttaarrjjeettaa..  

••  IInnddiiccaarr          ..  

••  IInnddiiccaarr          ..  

••  IInnddiiccaarr  eell    ..  

••  SSeelleecccciioonnaarr  pplluuss    ..  

                  OObbsseerrvvaarráá  llooss  pplluuss      

••  CClliicc  eenn    ,,  ppaarraa  eennvviiaarr  aa  ccoocciinnaass  yy  bbaarrrraass..  
  

        

  
SSEEGGUUIIMMIIEENNTTOO  AA  UUNNAA  CCUUEENNTTAA  
  
  

        
  

SSee  oobbsseerrvvaann  22  ccuueennttaass::  55  yy  77  
  

••  DDeesslliizzaarr  ssuu  ttaarrjjeettaa..  
••  SSee  eexxhhiibbeenn  llaass  ccuueennttaass  aabbiieerrttaass,,  yy  hhoorraa  qquuee  aabbrriióó..  
••  CClliicc  eenn  llaa  ccuueennttaa  ddeesseeaaddaa..  

••  OOrrddeennaarr  mmaass  pplluuss,,  yy  ..  
  

  
RREEOORRDDEENNAARR  LLAA  UULLTTIIMMAA  OORRDDEENN  
  

  
  

    

••  EEss  úúttiill  ccuuaannddoo  ppiiddeenn  lloo  mmiissmmoo  ““oottrraa  rroonnddaa””..  
••  DDeesslliizzaarr  ssuu  ttaarrjjeettaa..  
••  SSee  eexxhhiibbeenn  llaass  ccuueennttaass  aabbiieerrttaass,,  yy  hhoorraa  qquuee  aabbrriióó..  
••  CClliicc  eenn  llaa  ccuueennttaa  ddeesseeaaddaa..    SSee  eexxhhiibbee  llaa  oorrddeenn..  

••        RReeoorrddeennaarr..  
••

 
  SSee  rreeoorrddeennaa  aauuttoommááttiiccaammeennttee  llaa  úúllttiimmaa  oorrddeenn..  
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IIMMPPRRIIMMIIRR  UUNNAA  CCUUEENNTTAA  
  
  

        
  

••  DDeesslliizzaarr  ssuu  ttaarrjjeettaa..  
••  SSee  eexxhhiibbeenn  llaass  ccuueennttaass  aabbiieerrttaass,,  yy  hhoorraa  qquuee  aabbrriióó..  
••  SSeelleecccciioonnaarr  llaa  ccuueennttaa  ddeesseeaaddaa..  

••  CClliicc  eenn    ..  

  
SSAALLIIDDAA  DDEELL  SSIISSTTEEMMAA  
  

EEss  iimmppoorrttaannttee  ddaarrssee  ssaalliiddaa  ddeell  ssiisstteemmaa  ccuuaannddoo  ssee  tteerrmmiinnaa  eell  ttuurrnnoo..  
oo  PPaarraa  vveerriiffiiccaarr  qquuee  nnoo  ttiieennee  ccuueennttaass  aabbiieerrttaass..  
oo  PPaarraa  rreeggiissttrraarr  eell  ttiieemmppoo  ttrraabbaajjaaddoo..    HHoorraa  ddee  eennttrraaddaa,,  hhoorraa  ddee  ssaalliiddaa,,  yy  ttiieemmppoo  ttoottaall  ttrraabbaajjaaddoo..  
oo  EEnn  llooss  ccaajjeerrooss,,  ppaarraa  qquuee  ssee  iimmpprriimmaa  eell  ccoorrttee  ddee  ccaajjaa..  

  
  

          
  

••  DDeesslliizzaarr  ssuu  ttaarrjjeettaa..  

••  CClliicc  eenn    ..  
••  SSee  eexxhhiibbee  llaa  ppaannttaallllaa  aa  llaa  iizzqquuiieerrddaa..  

••  HHoorraa  SSaall??    CClliicc  eenn    ..  
  

          

••  AArree  YYOOUU  EENNDDIINNGG  DDAAYY??    CClliicc  eenn    ..  
  

••  ,,    00  EEnntteerr..  
  

••  CClliicc  eenn    
  
CCAANNCCEELLAARR  PPLLUUSS  AANNTTEESS  DDEE  EENNVVIIAARR  
  

CCAANNCCEELLAARR  UULLTTIIMMOO  PPLLUU  MMAARRCCAADDOO  
  
  

  

••  SSii  ppoorr  eerrrroorr  ssee  mmaarrccaa  uunn  pplluu  nnoo  ddeesseeaaddoo::  

••  CClliicc  eenn    ..  
••  OObbsseerrvvaarráá  qquuee  llaa  úúllttiimmaa  llíínneeaa  ccaammbbiiaarráá  aa  ccoolloorr  

aammaarriilllloo,,  yy  llee  iinnddiiccaa  uunn  VV  aa  llaa  ddeerreecchhaa,,  lloo  qquuee  
ssiiggnniiffiiccaa  qquuee  eessttáá  ccaanncceellaaddoo..  

  
CCAANNCCEELLAARR  UUNN  PPLLUU  AANNTTEERRIIOORR  AALL  UULLTTIIMMOO  
  
  

  
  

••  SSeelleecccciioonnee  eell  pplluu  aa  ccaanncceellaarr..  

••  AAppaarreecceerráá  uunnaa  ppaannttaallllaa..  CClliicc  eenn  ..  
••  OObbsseerrvvaarráá  qquuee  llaa  llíínneeaa  sseelleecccciioonnaaddaa  ccaammbbiiaarráá  aa  

ccoolloorr  aammaarriilllloo,,  yy  llee  iinnddiiccaa  uunn  VV  aa  llaa  ddeerreecchhaa,,  lloo  qquuee  
ssiiggnniiffiiccaa  qquuee  eessttáá  ccaanncceellaaddoo..  

••

 

  NNOOTTAA::  SSoolloo  ssee  ppeerrmmiittee  ccaanncceellaarr  pplluuss  nnoo  eennvviiaaddooss..  
SSoolloo  eell  ggeerreennttee  ppuueeddee  ccaanncceellaarr  pplluuss  yyaa  eennvviiaaddooss..  
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GGUUIIAA  RRAAPPIIDDAA  PPAARRAA  CCAAJJEERROOSS..--  
  

CCOOBBRROO  EENN  EEFFEECCTTIIVVOO    
  

          

••  DDeesslliizzaarr  ssuu  ttaarrjjeettaa..  

••  IInnddiiccaarr      ..  

••  CClliicc  eenn    ..  

••  IInnddiiccaarr  iimmppoorrttee  yy    ..  

••  CClliicc  eenn    ..  
  

CCOOBBRROO  EENN  EEFFEECCTTIIVVOO  CCOONN  DDEENNOOMMIINNAACCIIOONN  DDEEFFIINNIIDDAA  
  

          

••  DDeesslliizzaarr  ssuu  ttaarrjjeettaa..  

••  IInnddiiccaarr      ..  

••  CClliicc  eenn        ..  

••  CClliicc  eenn  ddeennoommiinnaacciióónn    ..  
  

CCOOBBRROO  EEXXAACCTTOO  
  

  

••  DDeesslliizzaarr  ssuu  ttaarrjjeettaa..  

••  IInnddiiccaarr      ..  

••  CClliicc  eenn    ..  
  

AAPPLLIICCAARR  DDEESSCCUUEENNTTOO  AA  LLAA  CCUUEENNTTAA  
  

          

••  DDeesslliizzaarr  ssuu  ttaarrjjeettaa..  

••  IInnddiiccaarr      ..  

••  CClliicc  eenn        ..  

••  CClliicc  eenn  ddeessccuueennttoo      ..  
••  IInnddiiccaarr  ffoorrmmaa  ddee  ppaaggoo..  

  

CCOOBBRROO  CCOONN  TTAARRJJEETTAA  DDEE  CCRREEDDIITTOO  
  

          

••  DDeesslliizzaarr  ssuu  ttaarrjjeettaa..  

••  IInnddiiccaarr      ..  

••  CClliicc  eenn        ..  

••  CClliicc  eenn  ttaarrjjeettaa    ..  

••  IInnddiiccaarr      yy  ..  
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GGUUIIAA  RRAAPPIIDDAA  PPAARRAA  GGEERREENNTTEESS..--  
  
  

CCUUEENNTTAASS  SSEEPPAARRAADDAASS    
  

AABBRRIIRR  CCUUEENNTTAA  CCOONN  NNOOTTAASS  SSEEPPAARRAADDAASS  
  

UUnnaa  ccuueennttaa  ppuueeddee  tteenneerr  hhaassttaa  99  nnoottaass  sseeppaarraaddaass..    
NNOOTTAA::  NNoo  ssee  rreeccoommiieennddaa  tteenneerr  mmááss  ddee  44  nnoottaass  sseeppaarraaddaass,,  eess  ccoommpplliiccaaddoo  ppaarraa  eell  mmeesseerroo..    OOttrraa  ooppcciióónn  eess  aabbrriirr  ccaaddaa  nnoottaa  
ccoommoo  ssii  ffuueerraa  uunnaa  ccuueennttaa..  
  
  

            
  

      
  

••  DDeesslliizzaarr  ssuu  ttaarrjjeettaa..  

••  IInnddiiccaarr  eell    ..  

••  IInnddiiccaarr  eell    ..  

••  IInnddiiccaarr  eell    nnúúmmeerroo  ddee  nnoottaass    ((11  aa  99))..  

••  SSeelleecccciioonnaarr  pplluu    ..  
••  SSeelleecccciioonnaarr  eell  nnúúmmeerroo  ddee  nnoottaa..  
••  OObbsseerrvvaarráá  llooss    pplluuss  yy  eell  nnúúmmeerroo  ddee  nnoottaa  aassiiggnnaaddaa..      

••  CClliicc  eenn  ,,  ppaarraa  eennvviiaarr  aa  ccoocciinnaass  yy  bbaarrrraass..  
  

••  NNOOTTAA::  UUttiilliiccee  eell  tteeccllaaddoo  ddee  llaa  iizzqquuiieerrddaa  ppaarraa  iinnddiiccaarr  
eell  nnúúmmeerroo  ddee  ccuueennttaa,,  nnúúmmeerroo  ddee  ppeerrssoonnaass,,  yy  nnoottaass..  

                CClliicc  eenn  ,,  ppaarraa  aacceeppttaarr..              
  
SSEEPPAARRAARR  UUNNAA  CCUUEENNTTAA  EENN  NNOOTTAASS..--      
  

EEssttee  pprroocceeddiimmiieennttoo  ssee  uuttiilliizzaa  ppaarraa  sseeppaarraarr  uunnaa  ccuueennttaa  eenn  vvaarriiaass  nnoottaass..      
  

  

••  SSeelleecccciioonnee  llaa  ccuueennttaa  aa  sseeppaarraarr  eenn  nnoottaass  

••  SSeelleecccciioonnaarr    ..    

••  SSeelleecccciioonnaarr    ..  
  

••  AAppaarreecceerráá  llaa  ffoorrmmaa  ddee  llaa  iizzqquuiieerrddaa,,  eexxhhiibbiieennddoo  llaa  
ccuueennttaa  sseelleecccciioonnaaddaa  

  

  

        

••  SSeelleecccciioonnee    ..  
••  AAppaarreecceerráá  llaa  ffoorrmmaa  ddee  llaa  iizzqquuiieerrddaa..  

••  SSeelleecccciioonnee  eell  nnúúmmeerroo  ddee  nnoottaass..    EEjjeemm::      
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••  SSeelleecccciioonnee  eell  pplluu    eenn  llaa  

nnoottaa  11  ((CCkk  11)),,  yy  eennvvííeelloo  aa  llaa  nnoottaa  22,,  ttooccaannddoo    
••  DDee  llaa  mmiissmmaa  mmaanneerraa,,  hhaaggaa  eell  mmiissmmoo  pprroocceeddiimmiieennttoo  

ppaarraa  ttooddooss    llooss    pplluuss  qquuee  qquuiieerraa  ccaammbbiiaarr..  
••  HHaaggaa  lloo  mmiissmmoo  ssii  qquuiieerree  rreeggrreessaarr  aallggúúnn  pplluu  ddee  llaa  

nnoottaa  22,,  aa  llaa  nnoottaa  11..  

••  PPaarraa  tteerrmmiinnaarr  sseelleecccciioonnee      

  
  
TTRRAANNSSFFEERREENNCCIIAA  DDEE  CCUUEENNTTAASS..--      
  

EExxiisstteenn  vvaarriiaass  ssiittuuaacciioonneess  ppaarraa  ttrraannssffeerriirr  uunnaa  ccuueennttaa::  
oo  AA  uunnaa  ccuueennttaa  nnuueevvaa  ((EEll  cclliieennttee  ssee  ccaammbbiióó  ddee  mmeessaa))  
oo  AA  oottrraa  ccuueennttaa  qquuee  yyaa  eexxiissttee  ((EEnn  eessttee  ccaassoo  ssee  eessttáá  ssoolliicciittaannddoo  jjuunnttaarr  22  ccuueennttaass))..  
oo  AA  llaa  mmiissmmaa  ccuueennttaa  ((SSee  eessttaa  ssoolliicciittaannddoo  eell  ccaammbbiioo  ddee  mmeesseerroo  oo  ttuurrnnoo))  

  
TTRRAANNSSFFEERRIIRR  LLAA  CCUUEENNTTAA  
  

        

••  EEssttaa  ooppcciióónn  ssoolloo  ssee  ppeerrmmiittee  aa  ggeerreenntteess  ((ccóóddiiggoo  ddee  
aauuttoorriizzaacciióónn  ==  99))  

••  DDeesslliizzaarr  ssuu  ttaarrjjeettaa..  

••  CClliicc  eenn        
••  AAppaarreeccee  llaa  ffoorrmmaa  ddee  llaa  iizzqquuiieerrddaa  
  

  

  
••  SSeelleecccciioonnaarr    ..  
••  SSeelleecccciioonnee  llaa  ccuueennttaa  aa  ttrraannssffeerriirr  

  

  

••  IInnddiiqquuee  eell  nnúúmmeerroo  ddee  ccuueennttaa  aa  llaa  qquuee  ssee  vvaa  aa  
ttrraannssffeerriirr..  

••  SSeelleecccciioonnaarr  EEnntteerr,,  ppaarraa  aacceeppttaarr  llaa  ttrraannssffeerreenncciiaa..  
  

  

  

••  AAll  vvoollvveerr  aa  eennttrraarr,,  eell  ssiisstteemmaa  eexxhhiibbee  eell  mmeennssaajjee  
TTrraannssffeerr,,  iinnddiiccaannddoo  qquuee  eessttaa  ccuueennttaa  eessttáá  eenn  
pprroocceessoo  ddee  qquuee  ssee  aacceeppttee  llaa  ttrraannssffeerreenncciiaa..  

••  NNOOTTAA::  eess  iimmppoorrttaannttee  qquuee  eell  mmeesseerroo  aacceeppttee  llaa  
ttrraannssffeerreenncciiaa  ppaarraa  qquuee  nnoo  qquueeddee  ppeennddiieennttee..  

  
  

  

••  PPaarraa  vveerriiffiiccaarr  llaass  ccuueennttaass  aabbiieerrttaass::  

oo  SSeelleecccciioonnee      ..  
oo  EEll  ssiisstteemmaa  eexxhhiibbiirráá  llaa  ttrraannssffeerreenncciiaa  ppeennddiieennttee  

ddee  aacceeppttaarr  
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RREECCIIBBIIRR  LLAA  CCUUEENNTTAA  
  

  
  

          

••  AAll    llllaammaarr  uunnaa  ccuueennttaa  qquuee  eessttáá  ppeennddiieennttee  ddee  aacceeppttaarr  
ssuu  ttrraannssffeerreenncciiaa,,  eell  ssiisstteemmaa  llee  eennvvííaa  eell  mmeennssaajjee  ddee  
llaa  iizzqquuiieerrddaa..  

••  SSee  ttiieenneenn  33  ooppcciioonneess::  
oo  AAcccceepptt  TTrrss::  AAcceeppttaarr  llaa  ttrraannssffeerreenncciiaa  
oo  RReejjeecctt  TTrrss::  RReecchhaazzaarr  llaa  ttrraannssffeerreenncciiaa  
oo  RReevviieeww  TTrrss::  RReevviissaarr  lloo  qquuee  ccoonnttiieennee  llaa  

ttrraannssffeerreenncciiaa..      
  
NNOOTTAA::      SSee  rreeccoommiieennddaa  qquuee  aall  hhaacceerr  uunnaa  ttrraannssffeerreenncciiaa,,  vveerriiffiiccaarr  qquuee  sseeaa  aacceeppttaaddaa,,  ppaarraa  qquuee  nnoo  ssee  oollvviiddee  yy  qquueeddee  ccoommoo  
ccuueennttaa  aabbiieerrttaa..  
  
VVEERRIIFFIICCAARR  CCUUEENNTTAASS  AABBIIEERRTTAASS..--      
  

SSee  rreeccoommiieennddaa,,  vveerriiffiiccaarr  llaass  ccuueennttaass  aabbiieerrttaa  ccoommoo  ssuuppeerrvviissiióónn,,  yy  aall  cceerrrraarr  eell  ttuurrnnoo..  
NNOOTTAA::  UUnn  mmeesseerroo  nnoo  ppuueeddee  ddaarrssee  ssaalliiddaa,,  ssii  ttiieennee  ccuueennttaass  aabbiieerrttaass..    SSii  ddeejjaa  ccuueennttaass  aabbiieerrttaass,,  ssee  rreeccoommiieennddaa  cceerrrraarrllaass  ccoonn  
ccaarrggoo  aall    mmeesseerroo  ((CCxxCC))..  
  

  

••  DDeesslliizzaarr  ssuu  ttaarrjjeettaa..  

••  CClliicc  eenn    ..  

••  CClliicc  eenn    ..  

••  SSii  ddeesseeaa  iimmpprriimmiirr,,  cclliicc  eenn      
  

  
RREEPPOORRTTEE  DDEE  VVEENNTTAASS..--      
  

SSee  rreeccoommiieennddaa,,  vveerriiffiiccaarr  eessttee  rreeppoorrttee  ccoommoo  ssuuppeerrvviissiióónn,,  yy  aall  cceerrrraarr  eell  ttuurrnnoo..  
  

  

••  DDeesslliizzaarr  ssuu  ttaarrjjeettaa..  

••  CClliicc  eenn    ..  

••  CClliicc  eenn    ..  

••  SSii  ddeesseeaa  iimmpprriimmiirr,,  cclliicc  eenn      
  

  
SSAALLIIDDAA  AA  EEMMPPLLEEAADDOOSS..--      
  

SSii  uunn  eemmpplleeaaddoo  nnoo  ssee  ddaa  ssaalliiddaa  ddeell  ssiisstteemmaa  ddeennttrroo  ddee  llaass  2244  hhoorraass,,  ssoollaammeennttee  eell  ggeerreennttee  lloo  ppooddrráá  hhaacceerr..  
  

        

••  DDeesslliizzaarr  ssuu  ttaarrjjeettaa..  

••  CClliicc  eenn          ..  

••        ..  

••        ..  

••  CClliicc  eenn          ..  
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