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IINNTTRROODDUUCCCCIIÓÓNN  
  

  
  
  

  

GGrraacciiaass  ppoorr  iinntteerreessaarrssee  eenn  eell  ssiisstteemmaa  SSiieerrrraa  !!!!..  QQuueerreemmooss  ccoonnffiirrmmaarrllee  qquuee  sseerráánn  ggrraannddeess  llooss  
bbeenneeffiicciiooss  eeccoonnóómmiiccooss  yy  llaa  ssaattiissffaacccciióónn  pprrooffeessiioonnaall  qquuee  uusstteedd  oobbtteennddrráá  aall  mmaanneejjaarrllooss..    EEll  ssiisstteemmaa  
SSiieerrrraa,,  eess  uunn  pprroodduuccttoo  aall  qquuee  hheemmooss  ddeeddiiccaaddoo  aaññooss  ddee  ttrraabbaajjoo  ee  iinnvveessttiiggaacciióónn  yy  qquuee  aaccttuuaallmmeennttee  
ooppeerraa  eenn  mmuucchhooss  eessttaabblleecciimmiieennttooss;;  ooffrreecciieennddoo  mmaaggnnííffiiccooss  rreessuullttaaddooss  aa  llooss  eemmpprreessaarriiooss  ddee  llaa  
iinndduussttrriiaa  ggaassttrroonnóómmiiccaa..  
YY  lloo  mmááss  iimmppoorrttaannttee  eess  qquuee,,  ssuu  iinnvveerrssiióónn  llaa  rreeccuuppeerraa  eenn  mmeennooss  ddee  uunn  aaññoo..  

  

EEll  ssiisstteemmaa  SSiieerrrraa  eess  llaa  mmeejjoorr  hheerrrraammiieennttaa  ddee  ttrraabbaajjoo  qquuee  eexxiissttee  aaccttuuaallmmeennttee  ppaarraa  rreedduucciirr  ffuuggaass,,  mmeerrmmaass  yy  
ccoossttooss,,  aall  mmiissmmoo  ttiieemmppoo  qquuee  iinnccrreemmeennttaa  vveennttaass  yy    uuttiilliiddaaddeess;;  ssiinn  eemmbbaarrggoo  eess  mméérriittoo  pprrooppiioo  ddee  ssuu  aaddmmiinniissttrraacciióónn  
aa  ttrraavvééss  ddee  ssuu  aaggrreessiivviiddaadd  eenn  llaa  ttoommaa  ddee  ddeecciissiioonneess,,  llaa  qquuee  llooggrree  llooss  rreessuullttaaddooss  qquuee  pprreetteennddee  eenn  ttiieemmppoo  yy  
pprroodduuccttiivviiddaadd..  
AAccttuuaallmmeennttee  eell  ssiisstteemmaa  SSiieerrrraa  eess  llaa  mmeejjoorr  ooppcciióónn  eenn  ssiisstteemmaass  ddee  ppuunnttooss  ddee  vveennttaa,,  llaa  mmááss  sseenncciillllaa  ddee  ooppeerraarr,,  llaa  
mmááss  ccoonnffiiaabbllee,,  llaa  mmááss  eeccoonnóómmiiccaa  yy  llaa  mmááss  ccoommpplleettaa..    LLaa  ddiiffeerreenncciiaa  ddee  nnuueessttrroo  ssiisstteemmaa  ccoonn  oottrrooss  pprroodduuccttooss  eess  
qquuee  SSiieerrrraa  iinntteeggrraa  llaass  ttrreess  ggrraannddeess  áárreeaass  ddee  ccoonnttrrooll  ddee  eessttee  ttiippoo  ddee  nneeggoocciiooss  qquuee  ssoonn::    VVeennttaass  yy  aauuddiittoorriiaa  ddee  
iinnggrreessooss,,  ooppeerraacciióónn  yy  aaddmmiinniissttrraacciióónn..  
  

TTrreess  ffuunncciioonneess  eesseenncciiaalleess  ddeell  ssiisstteemmaa  SSiieerrrraa  qquuee  ddaann  rreessuullttaaddooss  iinnmmeeddiiaattooss  ssoonn::  
11..  EEnn  eell  mmiissmmoo  mmoommeennttoo  eenn  qquuee  ssee  rreeggiissttrraann  llaass  ccoommpprraass,,  eell  ssiisstteemmaa  SSiieerrrraa  iinnffoorrmmaa  qquuee  llaa  eemmpprreessaa  vvaa  aa  

eemmppeezzaarr  aa  ppeerrddeerr  ddiinneerroo  ddeebbiiddoo  aa  llooss  iinnccrreemmeennttooss  eenn  pprreecciiooss..    EEll  ssiisstteemmaa    ddeetteeccttaa  ttooddaass  llaass  rreecceettaass  
qquuee  ssee  eennccuueennttrraann  aarrrriibbaa  ddee  ssuu  mmaarrggeenn  ddee  ccoossttoo  iiddeeaall..    NNoorrmmaallmmeennttee  eell  ddeeppaarrttaammeennttoo  ddee  ccoonnttaabbiilliiddaadd  
iinnffoorrmmaa  qquuee  yyaa  ssee  ppeerrddiióó  ddiinneerroo  aall  pprreesseennttaarr  eessttaaddooss  ffiinnaanncciieerrooss  ee  iinnddiiccaarr  qquuee  eell  ccoossttoo  tteerrmmiinnóó  aallttoo..  

22..  EEll  ssiisstteemmaa  vveerriiffiiccaa  qquuee  llooss  iinnggrreessooss  sseeaann  aaccoorrddeess  aa  llaass  ssaalliiddaass  ddee  iinnvveennttaarriiooss..    DDee  eessttaa  mmaanneerraa  ssee  
ddeetteerrmmiinnaann  llaass  ffuuggaass  eenn  eell  mmoommeennttoo  yy  ssee  eevviittaann..  

33..  LLaa  vveelloocciiddaadd  ddee  sseerrvviicciioo  ssee  iinnccrreemmeennttaa  ccoonn  llaa  uuttiilliizzaacciióónn  ddee  iimmpprreessoorraass  rreemmoottaass  eenn  ccoocciinnaass  yy  bbaarrrraass,,  yyaa  
qquuee  eell  mmeesseerroo  nnoo  ttiieennee  qquuee  lllleevvaarr  llaass  ccoommaannddaass  yy  ppeerrmmaanneeccee  mmááss  ttiieemmppoo  jjuunnttoo  aall  cclliieennttee  ooffrreecciiéénnddoollee  
mmeejjoorr  sseerrvviicciioo  ee  iinnccrreemmeennttaannddoo  llaass  vveennttaass..  

  
LLaa  iinndduussttrriiaa  ddee  aalliimmeennttooss  yy  bbeebbiiddaass  ssee  hhaa  ccaarraacctteerriizzaaddoo  ppoorr  tteenneerr  aallttaass  ffuuggaass  yy  mmeerrmmaass,,  ccaarreenncciiaa  ddee  
iinnffoorrmmaacciióónn  yy  ffaallttaa  ddee  ccoonnttrrooll..    EEssttoo  eess  eenntteennddiibbllee  ppoorr  eell  ccoommpplleejjoo  pprroocceessoo  ddee  ttrraannssffoorrmmaacciióónn  ddee  iinnggrreeddiieenntteess  
aa  ppllaattiillllooss  yy  bbeebbiiddaass..    AAnntteerriioorrmmeennttee  llooss  rreessttaauurraanntteess  yy  bbaarreess  ooppeerraabbaann  ccoonn  mmáárrggeenneess  ddee  ccoossttoo  mmááss  bbaajjooss  yy  nnoo  
hhaabbííaa  ccoommppeetteenncciiaa,,  lloo  ccuuaall  ppeerrmmiittííaa  ooppeerraarr  ccoonn  ffuuggaass  yy  aauunn  tteenneerr  uuttiilliiddaaddeess..  AAccttuuaallmmeennttee  llooss  mmáárrggeenneess  ddee  
ccoossttoo  hhaann  aauummeennttaaddoo  ddeebbiiddoo  aa  llaa  gglloobbaalliizzaacciióónn  ddee  llooss  mmeerrccaaddooss  yy  aall  aauummeennttoo  ddee  llaa  ccoommppeetteenncciiaa  nnaacciioonnaall  ee  
iinntteerrnnaacciioonnaall,,  ppoorr  lloo  ccuuaall  eell  mmaanneejjoo  ddee  iinnffoorrmmaacciióónn  yy  eell  ccoonnttrrooll  ddee  ccoossttooss    jjuueeggaann  uunn  ppaappeell  ffuunnddaammeennttaall;;  yy  
ssiinn  ssiisstteemmaass  ccoommppuuttaarriizzaaddooss  ccoommoo  SSiieerrrraa  eess  mmuuyy  ddiiffíícciill  tteenneerr  eell  ccoonnttrrooll  ddee  llooss  nneeggoocciiooss..  
  
NNooss  ccoommppllaaccee  eell  ttrraabbaajjaarr  ccoonn  ggeennttee  pprrooffeessiioonnaall  ccoommoo  uusstteeddeess,,  yyaa  qquuee  aall  iinntteerreessaarrssee  eenn  eell  ssiisstteemmaa  SSiieerrrraa  nnooss  
mmaanniiffiieessttaann  ssuu  iinntteerrééss  ddee  tteenneerr  eell  ccoonnttrrooll  ddee  ssuu  nneeggoocciioo  yy  mmaanntteenneerr  uunn  ccrreecciimmiieennttoo  ffiirrmmee  yy  ccoonn  cceerrttiidduummbbrree..      
  
EEll  pprreesseennttee  mmaannuuaall,,  pprreesseennttaa  ddee  uunnaa  mmaanneerraa  sseenncciillllaa  yy  ggrrááffiiccaa  llaa  ooppeerraacciióónn  ddeell  ssiisstteemmaa..    SSii  uusstteedd  ttiieennee  aallgguunnaa  
dduuddaa,,  ccoommuunnííqquueessee  aall  ddeeppaarrttaammeennttoo  ddee  ssiisstteemmaass..  
  
  
SSiisstteemmaass  SSiieerrrraa  SS..AA..  ddee  CC..VV..  
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      SSIISSTTEEMMAA  DDEE  CCUUEENNTTAASS  PPOORR  CCOOBBRRAARR    
  

  
  
FFUUNNCCIIOONN  DDEELL  SSIISSTTEEMMAA  DDEE  CCUUEENNTTAASS  PPOORR  CCOOBBRRAARR  
  

LLaa  ffuunncciióónn  eesseenncciiaall  ddeell  ssiisstteemmaa  ddee  CCuueennttaass  ppoorr  CCoobbrraarr  eess,,  eell  ccoonnttrrooll  ddee  llaa  ccaarrtteerraa  ddee  cclliieenntteess..  GGeenneerraarr  eessttaaddooss  ddee  
ccuueennttaass,,  rreeppoorrttee  ddee  ssaallddooss  ddee  cclliieenntteess,,  yy  llaa  aannttiiggüüeeddaadd  ddee  ssaallddooss..  
    
TTOOMMAARR  FFOOTTOOSS  
  

EEssttee  ssiisstteemmaa  iinncclluuyyee  eell  ssiisstteemmaa  SSiieeWWccmm  ((WWeebb  CCaamm)),,  qquuee  ppeerrmmiittee  ttoommaarr  ffoottooss  ddee  llooss  ddooccuummeennttooss..  
PPuueeddee  uuttiilliizzaarr  ccuuaallqquuiieerr  ccáámmaarraa  ddeell  mmeerrccaaddoo..  
  
  

                          
  
  

  CClliicc  eenn    ..  
  
  

  
  

  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  ssee  eexxhhiibbeenn  llooss  bboottoonneess      

            
                  11              22              33              

  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    
oo  11..--    AAccttiivvaarr  vviiddeeoo..  
oo  22..--    TToommaarr  ffoottoo  ddee  pprruueebbaa..  
oo  33..--    TToommaarr  ffoottoo  yy  ggrraabbaarr..  

  

  SSeelleecccciioonnaarr  llaa  ccaarrppeettaa    ,,  eenn  ddoonnddee  ssee  vvaa  
aa  ggrraabbaarr  llaa  ffoottoo..  

  CClliicc  eenn      

                                          
  
PPRROOCCEEDDIIMMIIEENNTTOO::  
  

11..  SSeelleecccciioonnee  llaa  ccaarrppeettaa  ddee  aaccuueerrddoo  aa  llaa  ffoottoo    ..    IInnssuummoo  oo  rreecceettaa..  

22..  CClliicc  eenn    ,,  ppaarraa  ttoommaarr  llaa  ffoottoo..  

33..  CClliicc  eenn        
IInnssuummoo  ddee  mmaatteerriiaa  pprriimmaa  
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EENNTTRRAARR  AALL  SSIISSTTEEMMAA    
  

                      
  

  PPrreessiioonnaarr  eenn  eell  eessccrriittoorriioo,,  eell  iiccoonnoo  ppaarraa  llllaammaarr  aall  
aaddmmiinniissttrraaddoorr  ssiieerrrraa..  

  EExxhhiibbee  llaass  eemmpprreessaass  aauuttoorriizzaaddaass  eenn  eell  ssiisstteemmaa..  
  NNOOTTAA::  ssii  ssoolloo  ssee  ttiieennee  uunnaa  lliicceenncciiaa,,  eell  ssiisstteemmaa  nnoo  

eexxhhiibbiirráá  eessttaa  ppaannttaallllaa..  

  SSeelleecccciioonnee  llaa  eemmpprreessaa  yy  cclliicc  eenn    
  

  

  

  CClliicc  eenn    ..  SSee  eexxhhiibbee  llaa  
ssiigguuiieennttee  ppaannttaallllaa  ppaarraa  aauuttoorriizzaarr  eell  aacccceessoo..  

  
    

  
  
□□  IInnggrreessaarr  ssuu  nnúúmmeerroo  ddee  uussuuaarriioo,,  ccoonnttrraasseeññaa  yy  

  
  
□□  NNOOTTAA::  PPaarraa  ppooddeerr  eennttrraarr  aall  ssiisstteemmaa,,  eess  nneecceessaarriioo  

qquuee  ddee  ddee  aallttaa  aa  llooss  uussuuaarriiooss  ddee  eessttee  ssiisstteemmaa  yy  ssuuss  
aattrriibbuuttooss,,  eenn  eell  SSiisstteemmaa  ddee  SSeegguurriiddaadd..  

  
  
MMEENNUU  PPRRIINNCCIIPPAALL  
  
  

  

  EEll  ssiisstteemmaa  eexxhhiibbee  eell  mmeennúú  pprriinncciippaall..  
  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa  ssee  eexxhhiibbeenn  uunnooss  

bboottoonneess,,  qquuee  ssoonn  aacccceessooss  rrááppiiddooss..  
  

              
                    11                22              33              44                55        

  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    
oo  11..--  RReeggiissttrraarr  ddooccuummeennttooss..  
oo  22..--  CCaallccuullaaddoorraa..  
oo  33..--  TToommaarr  ffoottooss..  
oo  44..--  MMaannuuaall  ddeell  uussuuaarriioo..  
oo  55..--  IInnffoorrmmaacciióónn  ddeell  ssiisstteemmaa..  

  TTaammbbiiéénn  ppuueeddee  eennttrraarr  aa  eessttaass  ffuunncciioonneess  aa  ttrraavvééss  ddeell  
mmeennúú  qquuee  ssee  eexxhhiibbee  eenn  llaa  pprriimmeerr  llíínneeaa..  

..  
CClliicc  eenn  llaa  ffuunncciióónn  yy  aappaarreecceerráá  eell  mmeennúú  ddee  ooppcciioonneess..  

  AAll  ppiiee  ddee  llaa  ffoorrmmaa  ssee  eexxhhiibbee::  LLiicceenncciiaa  ssiieerrrraa,,  
eemmpprreessaa,,  nnúúmmeerroo  yy  nnoommbbrree  ddee  uussuuaarriioo,,  sseerrvviiddoorr,,  yy  
lliicceenncciiaa  PPCC  aauuttoorriizzaaddooss..  
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AALLTTAASS  
  

MMOOVVIIMMIIEENNTTOOSS  
  

MMOOVVIIMMIIEENNTTOOSS  
  
  

  
  

  CClliicc  eenn    AAllttaass,,  MMoovviimmiieennttooss,,  MMoovviimmiieennttooss..  
  
  

  
  

  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  ssee  eexxhhiibbeenn  llooss  bboottoonneess      

            
                  11              22              33              
CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    

oo  11..--    GGrraabbaarr..  
oo  22..--    CCaanncceellaarr..  
oo  33..--    IImmpprriimmiirr..  

  
  SSee  ppuueeddee  aapplliiccaarr  ccaarrggooss  yy  aabboonnooss..  
  SSii  eess  aabboonnoo,,  ssee  rreeqquuiieerree  eell  bbaannccoo..  
  CCaaddaa  ddooccuummeennttoo  ssee  ccoommppoonnee  ddeell  nnúúmmeerroo  ddee  ffoolliioo  yy  

nnúúmmeerroo  ddee  ddooccuummeennttoo..      
  PPuueeddee  ccoonnssuullttaarr  cclliieenntteess  aa  ttrraavvééss  ddee  mmeennúúss  

ccoonntteexxttuuaalleess  ((cclliicc  ddeerreecchhoo  eenn  ccaammppoo  cclliieennttee))  
  PPuueeddee  ccoonnssuullttaarr  bbaannccooss  aa  ttrraavvééss  ddee  mmeennúúss  

ccoonntteexxttuuaalleess  ((cclliicc  ddeerreecchhoo  eenn  ccaammppoo  bbaannccoo))..  
  PPuueeddee  ccoonnssuullttaarr  ddooccuummeennttooss  aa  ttrraavvééss  ddee  mmeennúúss  

ccoonntteexxttuuaalleess  ((cclliicc  ddeerreecchhoo  eenn  ccaammppoo  ddooccuummeennttoo))..  
  EEnn  uunn  ccaarrggoo  iinnddiiqquuee  llaa  ffeecchhaa  ddee  vveenncciimmiieennttoo..  

  
 
RREECCIIBBOO  DDEE  AABBOONNOO  
 

  

  SSee  iimmpprriimmee  uunn  rreecciibboo,,  aall  mmoommeennttoo  ddee  rreeggiissttrraarr  uunn  
aabboonnoo..  

       7 
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CCAARRGGOOSS  MMUULLTTIIPPLLEESS  
  

  
  
  

  CClliicc  eenn    AAllttaass,,  MMoovviimmiieennttooss,,  CCaarrggooss  mmúúllttiipplleess..  
  
  

  

  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  ssee  eexxhhiibbeenn  llooss  bboottoonneess      

            
                  11              22              33              
CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    

oo  11..--    GGrraabbaarr..  
oo  22..--    CCaanncceellaarr..  
oo  33..--    IImmpprriimmiirr..  

  
  PPeerrmmiittee  rreeggiissttrraarr  uunn  aannttiicciippoo  yy  hhaassttaa  6600  

ddooccuummeennttooss  aauuttoommááttiiccaammeennttee..  
  SSee  ttiieenneenn  22  mmééttooddooss  ppaarraa  rreeggiissttrraarr  llaass  ffeecchhaass  ddee  

vveenncciimmiieennttoo  ddee  llooss  ddooccuummeennttooss..  
oo  DDííaa  ddeell  mmeess..--  SSee  rreeffiieerree  aall  nnúúmmeerroo  ddeell  

ddííaa  ddeell  mmeess..    EEjjeemmpplloo::  EEll  ddííaa  1155  ddee  ccaaddaa  
mmeess..  

oo  DDííaass  ddee  ccrrééddiittoo..--  SSee  rreeffiieerree  aall  ppeerrííooddoo  ddee  
ddííaass  eennttrree  ccaaddaa  ddooccuummeennttoo..  EEjjeemmpplloo::  
CCaaddaa  1155  ddííaass..  

  PPuueeddee  ccoonnssuullttaarr  cclliieenntteess  aa  ttrraavvééss  ddee  mmeennúúss  
ccoonntteexxttuuaalleess  ((cclliicc  ddeerreecchhoo  eenn  ccaammppoo  cclliieennttee))..  

  PPuueeddee  ccoonnssuullttaarr  ddooccuummeennttooss  aa  ttrraavvééss  ddee  mmeennúúss  
ccoonntteexxttuuaalleess  ((cclliicc  ddeerreecchhoo  eenn  ccaammppoo  ddooccuummeennttoo))..  

  
  

       8 
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CCLLIIEENNTTEESS  
  

  
  
  

  CClliicc  eenn    AAllttaass,,  CClliieenntteess..  
  
  

  

  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  ssee  eexxhhiibbeenn  llooss  bboottoonneess      

            
                  11              22                          33              44                55                  66        

  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    
oo  11..--  CCoonnssuullttaarr  cclliieenntteess..  
oo  22..--    AAssiiggnnaarr  sseelleecccciióónn  ((mmaass  ddee  1100))..  
oo  33..--    GGrraabbaarr..  
oo  44..--    CCaanncceellaarr..  
oo  55..--    BBoorrrraarr..  
oo  66..--    BBoorrrraarr  ccuueennttaa  ccoonnttaabbllee..  

  
  

  

  

  IInnddiiccaarr  eell  nnúúmmeerroo  ddee  cclliieennttee,,  oo  cclliicc  ddeerreecchhoo  eenn  
ccaammppoo,,  yy  ssee  eexxhhiibbee  eell  mmeennúú  ccoonntteexxttuuaall  ddee  llaa  
iizzqquuiieerrddaa..  

  EEll  mmeennúú  ccoonntteexxttuuaall  ssoonn  aacccceessooss  rrááppiiddooss  aa  oottrraass  
ffuunncciioonneess  ssiinn  ssaalliirr  ddee  llaa  ffuunncciióónn  iinniicciiaall..  

  
CCOONNSSUULLTTAARR    CCLLIIEENNTTEESS  
  

  

  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  ssee  eexxhhiibbeenn  llooss  bboottoonneess      

            
                  11              22              33    

  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    
oo  11..--  EExxhhiibbiirr  ttooddoo..  
oo  22..--    IInnsseerrttaarr  cclliieennttee..  
oo  33..--    IImmpprriimmiirr  cclliieenntteess..  

  PPuueeddee  uuttiilliizzaarr  llaass  bbaarrrraass  hhoorriizzoonnttaall  yy  vveerrttiiccaall  ppaarraa  
ddeessppllaazzaarrssee..    TTaammbbiiéénn  ppuueeddee  aammpplliiaarr  llooss  ccaammppooss..  

SSoolloo  ppoossiicciioonnee  eell  ccuurrssoo  yy  aarrrraassttrree    ..  
  

  
AASSIIGGNNAARR  NNUUMMEERROO  DDEE  CCLLIIEENNTTEE  
  

       9 

EEssttaa  ooppcciióónn  aassiiggnnaa  uunn  nnúúmmeerroo  eennttrree  0000000000  yy  9999999999,,  ddee  uunn  cclliieennttee  qquuee  nnoo  eessttéé  ooccuuppaaddoo..  
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TTIIPPOOSS  DDEE  MMOOVVIIMMIIEENNTTOO  
  

  
  
  

  CClliicc  eenn    AAllttaass,,  TTiippooss  ddee  mmoovviimmiieennttoo..  
  
  

  

  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  ssee  eexxhhiibbeenn  llooss  bboottoonneess      

            
                  11              22              33              
            

  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    
oo  11..--    GGrraabbaarr..  
oo  22..--    CCaanncceellaarr..  
oo  33..--    BBoorrrraarr  

  
  EEss  eell  ttiippoo  ddee  ccaarrggoo  oo  aabboonnoo..    SSee  rreeccoommiieennddaa  uuttiilliizzaarr  

llooss  pprriimmeerrooss  nnúúmmeerrooss  ppaarraa  ccaarrggooss  yy  llooss  úúllttiimmooss  
ppaarraa  aabboonnooss..  

  EEll  nnúúmmeerroo  000011  eessttáá  rreesseerrvvaaddoo  ppaarraa  ccaarrggooss  ppoorr  
ffaaccttuurraa..  

  LLaa  ccuueennttaa  ccoonnttaabbllee  ssee  rreeqquuiieerree  ppaarraa  llaa  aapplliiccaacciióónn  
ccoonnttaabbllee..    

  

  
  

  

  IInnddiiccaarr  eell  nnúúmmeerroo  ddee  ttiippoo,,  oo  cclliicc  ddeerreecchhoo  eenn  ccaammppoo,,  
yy  ssee  eexxhhiibbee  eell  mmeennúú  ccoonntteexxttuuaall  ddee  llaa  iizzqquuiieerrddaa..  

  EEll  mmeennúú  ccoonntteexxttuuaall  ssoonn  aacccceessooss  rrááppiiddooss  aa  oottrraass  
ffuunncciioonneess  ssiinn  ssaalliirr  ddee  llaa  ffuunncciióónn  iinniicciiaall..  

  
CCOONNSSUULLTTAARR    TTIIPPOOSS  DDEE  MMOOVVIIMMIIEENNTTOO  
  

  

  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  ssee  eexxhhiibbeenn  llooss  bboottoonneess      

            
                  11              22              

  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    
oo  11..--    IInnsseerrttaarr..  
oo  22..--    IImmpprriimmiirr..  

  SSee  ppuueeddee  ffiillttrraarr  ppoorr  nnaattuurraalleezzaa..  
  PPuueeddee  uuttiilliizzaarr  llaass  bbaarrrraass  hhoorriizzoonnttaall  yy  vveerrttiiccaall  ppaarraa  

ddeessppllaazzaarrssee..    TTaammbbiiéénn  ppuueeddee  aammpplliiaarr  llooss  ccaammppooss..  

SSoolloo  ppoossiicciioonnee  eell  ccuurrssoo  yy  aarrrraassttrree    ..  
  

       10 
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CCIIUUDDAADDEESS  
  

  
  
  

  CClliicc  eenn    AAllttaass,,  CCiiuuddaaddeess..  
  
  

  

  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  ssee  eexxhhiibbeenn  llooss  bboottoonneess      

            
                  11                            22                33              44                          

  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    
oo  11..--  CCoonnssuullttaarr  cciiuuddaaddeess..  
oo  22..--    GGrraabbaarr..  
oo  33..--    CCaanncceellaarr..  
oo  44..--    BBoorrrraarr..  

  
  
  

  

  

  IInnddiiccaarr  eell  nnúúmmeerroo  ddee  cciiuuddaadd  oo  cclliicc  ddeerreecchhoo  eenn  
ccaammppoo,,  yy  ssee  eexxhhiibbee  eell  mmeennúú  ccoonntteexxttuuaall  ddee  llaa  
iizzqquuiieerrddaa..  

  EEll  mmeennúú  ccoonntteexxttuuaall  ssoonn  aacccceessooss  rrááppiiddooss  aa  oottrraass  
ffuunncciioonneess  ssiinn  ssaalliirr  ddee  llaa  ffuunncciióónn  iinniicciiaall..  

  
CCOONNSSUULLTTAARR  CCIIUUDDAADDEESS  
  

  

  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  ssee  eexxhhiibbeenn  llooss  bboottoonneess      

            
                  11              22              

  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    
oo  11..--    IInnsseerrttaarr..  
oo  22..--    IImmpprriimmiirr..  

  PPuueeddee  uuttiilliizzaarr  llaass  bbaarrrraass  hhoorriizzoonnttaall  yy  vveerrttiiccaall  ppaarraa  
ddeessppllaazzaarrssee..    TTaammbbiiéénn  ppuueeddee  aammpplliiaarr  llooss  ccaammppooss..  

SSoolloo  ppoossiicciioonnee  eell  ccuurrssoo  yy  aarrrraassttrree    ..  
  

       11 
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GGRRUUPPOOSS  
  

  
  
  

  CClliicc  eenn    AAllttaass,,  GGrruuppooss..  
  
  

  

  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  ssee  eexxhhiibbeenn  llooss  bboottoonneess      

            
                  11                            22                33              44                          

  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    
oo  11..--  CCoonnssuullttaarr  ggrruuppooss..  
oo  22..--    GGrraabbaarr..  
oo  33..--    CCaanncceellaarr..  
oo  44..--    BBoorrrraarr..  

  PPeerrmmiittee  ddee  000000  aa  999999  ggrruuppooss..  
  
  
  

  

  

  IInnddiiccaarr  eell  nnúúmmeerroo  ddee  ggrruuppoo  oo  cclliicc  ddeerreecchhoo  eenn  
ccaammppoo,,  yy  ssee  eexxhhiibbee  eell  mmeennúú  ccoonntteexxttuuaall  ddee  llaa  
iizzqquuiieerrddaa..  

  EEll  mmeennúú  ccoonntteexxttuuaall  ssoonn  aacccceessooss  rrááppiiddooss  aa  oottrraass  
ffuunncciioonneess  ssiinn  ssaalliirr  ddee  llaa  ffuunncciióónn  iinniicciiaall..  

  
CCOONNSSUULLTTAARR  GGRRUUPPOOSS  
  

  

  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  ssee  eexxhhiibbeenn  llooss  bboottoonneess      

            
                  11              22              33    

  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    
oo  11..--  EExxhhiibbiirr  ttooddoo..  
oo  22..--    IInnsseerrttaarr  rreecceettaa..  
oo  33..--    IImmpprriimmiirr  rreecceettaass..  

  PPuueeddee  uuttiilliizzaarr  llaass  bbaarrrraass  hhoorriizzoonnttaall  yy  vveerrttiiccaall  ppaarraa  
ddeessppllaazzaarrssee..    TTaammbbiiéénn  ppuueeddee  aammpplliiaarr  llooss  ccaammppooss..  

SSoolloo  ppoossiicciioonnee  eell  ccuurrssoo  yy  aarrrraassttrree    ..  
  

       12 
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SSEELLEECCCCIIOONN  
  

  
  
  

  CClliicc  eenn    AAllttaass,,  SSeelleecccciióónn..  
  
  

  

  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  ssee  eexxhhiibbeenn  llooss  bboottoonneess      

            
                  11                        22                33              44                          

  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    
oo  11..--  CCoonnssuullttaarr  sseelleecccciioonneess..  
oo  22..--    GGrraabbaarr..  
oo  33..--    CCaanncceellaarr..  
oo  44..--    BBoorrrraarr..  

  PPeerrmmiittee  ddee  000000  aa  110000  sseelleecccciioonneess..  
  LLaa  ccuueennttaa  ccoonnttaabbllee  eess  ppaarraa  ccrreeaarr  ppóólliizzaa  aall  ffaaccttuurraarr  

ccoonn  ooppcciióónn  ttaabbllaa  ddee  aapplliiccaacciióónn  ccoonnttaabbllee..  
  
  
  

 

  

  

  IInnddiiccaarr  eell  nnúúmmeerroo  ddee  sseelleecccciióónn  oo  cclliicc  ddeerreecchhoo  eenn  
ccaammppoo,,  yy  ssee  eexxhhiibbee  eell  mmeennúú  ccoonntteexxttuuaall  ddee  llaa  
iizzqquuiieerrddaa..  

  EEll  mmeennúú  ccoonntteexxttuuaall  ssoonn  aacccceessooss  rrááppiiddooss  aa  oottrraass  
ffuunncciioonneess  ssiinn  ssaalliirr  ddee  llaa  ffuunncciióónn  iinniicciiaall..  

  
CCOONNSSUULLTTAARR  SSEELLEECCCCIIOONNEESS  
  

  

  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  ssee  eexxhhiibbeenn  llooss  bboottoonneess      

            
                  11              22              33    

  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    
oo  11..--  EExxhhiibbiirr  ttooddoo..  
oo  22..--    IInnsseerrttaarr  rreecceettaa..  
oo  33..--    IImmpprriimmiirr  rreecceettaass..  

  PPuueeddee  uuttiilliizzaarr  llaass  bbaarrrraass  hhoorriizzoonnttaall  yy  vveerrttiiccaall  ppaarraa  
ddeessppllaazzaarrssee..    TTaammbbiiéénn  ppuueeddee  aammpplliiaarr  llooss  ccaammppooss..  

SSoolloo  ppoossiicciioonnee  eell  ccuurrssoo  yy  aarrrraassttrree    ..  
  

       13 
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RREEPPOORRTTEESS  
  

CCAATTAALLOOGGOOSS  
 

CCLLIIEENNTTEESS  
  

  
  

  CClliicc  eenn    RReeppoorrtteess,,  CCaattáállooggooss,,  CClliieenntteess..    
  

  
  

  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa  ssee  eexxhhiibbeenn  llooss  

bboottoonneess        
                                                        11              22              33                                

  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    
oo  11..--  EExxhhiibbee  ttooddoo..  
oo  22..--  IInnsseerrttaarr  ((nnoo  aapplliiccaa  ppaarraa  eessttaa  ooppcciióónn))  
oo  33..--  IImmpprriimmiirr..  

  
  EEnn  llaa  ppaarrttee  iinnffeerriioorr  ppuueeddee  ffiillttrraarr  ppoorr::  

oo  NNoommbbrree  ddeell  cclliieennttee,,  
oo  PPoorr  ggrruuppoo,,  yy  
oo  PPoorr  sseelleecccciióónn..  

  OOppcciioonneess  ddee  rreeppoottee::  
oo  CCoommpplleettoo..,,  yy  
oo  OOrrddeennaaddoo  ppoorr  nnúúmmeerroo  oo  nnoommbbrree..  

 
 
RREEPPOORRTTEE  DDEE  CCLLIIEENNTTEESS  
 

  

  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa  ssee  eexxhhiibbeenn  llooss  
bboottoonneess      

  
                      11            22          33              44            55            66            77              88                    99                    

  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    
oo  11..--  IIrr  aa  pprriimmeerr  ppáággiinnaa..  
oo  22..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa  aanntteerriioorr..  
oo  33..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa  ssiigguuiieennttee..  
oo  44..--  IIrr  aa  úúllttiimmaa  ppáággiinnaa..  
oo  55..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa..  
oo  66..--  IImmpprriimmiirr  iinnffoorrmmee..  
oo  77..--  EExxppoorrttaarr  iinnffoorrmmee::  PPuueeddee  sseerr  ffoorrmmaattoo  

AAddoobbee  aaccrroobbaatt,,  eexxcceell,,  wwoorrdd,,  oo  tteexxttoo..  
oo  88..--  ZZoooomm..  
oo  99..--  TTeexxttoo  ddee  bbúússqquueeddaa..  

  CClliicc  eenn      ppaarraa  iimmpprriimmiirr..  

       14 
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RREEPPOORRTTEE  DDEE  CCLLIIEENNTTEESS  CCOOMMPPLLEETTOO  
 

  

  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa  ssee  eexxhhiibbeenn  llooss  
bboottoonneess      

  
                      11            22          33              44            55            66            77              88                    99                    

  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    
oo  11..--  IIrr  aa  pprriimmeerr  ppáággiinnaa..  
oo  22..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa  aanntteerriioorr..  
oo  33..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa  ssiigguuiieennttee..  
oo  44..--  IIrr  aa  úúllttiimmaa  ppáággiinnaa..  
oo  55..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa..  
oo  66..--  IImmpprriimmiirr  iinnffoorrmmee..  
oo  77..--  EExxppoorrttaarr  iinnffoorrmmee::  PPuueeddee  sseerr  ffoorrmmaattoo  

AAddoobbee  aaccrroobbaatt,,  eexxcceell,,  wwoorrdd,,  oo  tteexxttoo..  
oo  88..--  ZZoooomm..  
oo  99..--  TTeexxttoo  ddee  bbúússqquueeddaa..  

  CClliicc  eenn      ppaarraa  iimmpprriimmiirr..  

       15 
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TTIIPPOOSS  DDEE  MMOOVVIIMMIIEENNTTOO  
 

  
  

  CClliicc  eenn    RReeppoorrtteess,,  CCaattáállooggooss,,  TTiippooss  ddee  MMoovviimmiieennttoo..    
  

  

  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa  ssee  eexxhhiibbeenn  llooss  

bboottoonneess        
                                                        11              22                          

  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    
oo  11..--  IInnsseerrttaarr  
oo  33..--  IImmpprriimmiirr..  

  EEnn  llaa  ppaarrttee  iinnffeerriioorr  ppuueeddee  ffiillttrraarr  ppoorr  nnaattuurraalleezzaa::  
  OOppcciioonneess  ddee  rreeppoottee::  

oo  OOrrddeennaaddoo  ppoorr  ccuuaallqquuiieerr  ccoolluummnnaa..  

 

  

  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa  ssee  eexxhhiibbeenn  llooss  
bboottoonneess      

  
                      11            22          33              44            55            66            77              88                    99                    

  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    
oo  11..--  IIrr  aa  pprriimmeerr  ppáággiinnaa..  
oo  22..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa  aanntteerriioorr..  
oo  33..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa  ssiigguuiieennttee..  
oo  44..--  IIrr  aa  úúllttiimmaa  ppáággiinnaa..  
oo  55..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa..  
oo  66..--  IImmpprriimmiirr  iinnffoorrmmee..  
oo  77..--  EExxppoorrttaarr  iinnffoorrmmee::  PPuueeddee  sseerr  ffoorrmmaattoo  

AAddoobbee  aaccrroobbaatt,,  eexxcceell,,  wwoorrdd,,  oo  tteexxttoo..  
oo  88..--  ZZoooomm..  
oo  99..--  TTeexxttoo  ddee  bbúússqquueeddaa..  

  CClliicc  eenn      ppaarraa  iimmpprriimmiirr..  
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CCIIUUDDAADDEESS  
 

  
  

  CClliicc  eenn    RReeppoorrtteess,,  CCaattáállooggooss,,  CCiiuuddaaddeess..    
  

  
  
  

  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa  ssee  eexxhhiibbeenn  llooss  

bboottoonneess        
                                                        11              22                          

  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    
oo  11..--  IInnsseerrttaarr  
oo  33..--  IImmpprriimmiirr..  

  OOppcciioonneess  ddee  rreeppoottee::  
oo  OOrrddeennaaddoo  ppoorr  ccuuaallqquuiieerr  ccoolluummnnaa..  

 

  

  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa  ssee  eexxhhiibbeenn  llooss  
bboottoonneess      

  
                      11            22          33              44            55            66            77              88                    99                    

  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    
oo  11..--  IIrr  aa  pprriimmeerr  ppáággiinnaa..  
oo  22..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa  aanntteerriioorr..  
oo  33..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa  ssiigguuiieennttee..  
oo  44..--  IIrr  aa  úúllttiimmaa  ppáággiinnaa..  
oo  55..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa..  
oo  66..--  IImmpprriimmiirr  iinnffoorrmmee..  
oo  77..--  EExxppoorrttaarr  iinnffoorrmmee::  PPuueeddee  sseerr  ffoorrmmaattoo  

AAddoobbee  aaccrroobbaatt,,  eexxcceell,,  wwoorrdd,,  oo  tteexxttoo..  
oo  88..--  ZZoooomm..  
oo  99..--  TTeexxttoo  ddee  bbúússqquueeddaa..  

  CClliicc  eenn      ppaarraa  iimmpprriimmiirr..  
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GGRRUUPPOOSS  
 

  
  

  CClliicc  eenn    RReeppoorrtteess,,  CCaattáállooggooss,,  GGrruuppooss..    
  

  
  

  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa  ssee  eexxhhiibbeenn  llooss  

bboottoonneess        
                                                        11              22              33                                

  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    
oo  11..--  EExxhhiibbee  ttooddoo..  
oo  22..--  IInnsseerrttaarr  ((nnoo  aapplliiccaa  ppaarraa  eessttaa  ooppcciióónn))  
oo  33..--  IImmpprriimmiirr..  

  EEnn  llaa  ppaarrttee  iinnffeerriioorr  ppuueeddee  ffiillttrraarr  ppoorr::  
oo  DDeessccrriippcciióónn..  

  OOppcciioonneess  ddee  rreeppoottee::  
oo  OOrrddeennaaddoo  ppoorr  ccuuaallqquuiieerr  ccoolluummnnaa..  

  

 

  

  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa  ssee  eexxhhiibbeenn  llooss  
bboottoonneess      

  
                      11            22          33              44            55            66            77              88                    99                    

  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    
oo  11..--  IIrr  aa  pprriimmeerr  ppáággiinnaa..  
oo  22..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa  aanntteerriioorr..  
oo  33..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa  ssiigguuiieennttee..  
oo  44..--  IIrr  aa  úúllttiimmaa  ppáággiinnaa..  
oo  55..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa..  
oo  66..--  IImmpprriimmiirr  iinnffoorrmmee..  
oo  77..--  EExxppoorrttaarr  iinnffoorrmmee::  PPuueeddee  sseerr  ffoorrmmaattoo  

AAddoobbee  aaccrroobbaatt,,  eexxcceell,,  wwoorrdd,,  oo  tteexxttoo..  
oo  88..--  ZZoooomm..  
oo  99..--  TTeexxttoo  ddee  bbúússqquueeddaa..  

  CClliicc  eenn      ppaarraa  iimmpprriimmiirr..  
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SSEELLEECCCCIIOONNEESS  
 

  
  

  CClliicc  eenn    RReeppoorrtteess,,  CCaattáállooggooss,,  SSeelleecccciioonneess..    
  

  
  

  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa  ssee  eexxhhiibbeenn  llooss  

bboottoonneess        
                                                        11              22              33                                

  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    
oo  11..--  EExxhhiibbee  ttooddoo..  
oo  22..--  IInnsseerrttaarr  ((nnoo  aapplliiccaa  ppaarraa  eessttaa  ooppcciióónn))  
oo  33..--  IImmpprriimmiirr..  

  
  EEnn  llaa  ppaarrttee  iinnffeerriioorr  ppuueeddee  ffiillttrraarr  ppoorr::  

oo  DDeessccrriippcciióónn,,  
  OOppcciioonneess  ddee  rreeppoottee::  

oo  OOrrddeennaarr  ppoorr  ccuuaallqquuiieerr  ccoolluummnnaa..  

 

  

  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa  ssee  eexxhhiibbeenn  llooss  
bboottoonneess      

  
                      11            22          33              44            55            66            77              88                    99                    

  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    
oo  11..--  IIrr  aa  pprriimmeerr  ppáággiinnaa..  
oo  22..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa  aanntteerriioorr..  
oo  33..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa  ssiigguuiieennttee..  
oo  44..--  IIrr  aa  úúllttiimmaa  ppáággiinnaa..  
oo  55..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa..  
oo  66..--  IImmpprriimmiirr  iinnffoorrmmee..  
oo  77..--  EExxppoorrttaarr  iinnffoorrmmee::  PPuueeddee  sseerr  ffoorrmmaattoo  

AAddoobbee  aaccrroobbaatt,,  eexxcceell,,  wwoorrdd,,  oo  tteexxttoo..  
oo  88..--  ZZoooomm..  
oo  99..--  TTeexxttoo  ddee  bbúússqquueeddaa..  

  CClliicc  eenn      ppaarraa  iimmpprriimmiirr..  
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DDOOCCUUMMEENNTTOOSS  
 

  
  

  CClliicc  eenn    RReeppoorrtteess,,  DDooccuummeennttooss..    
  

  
  

  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa  ssee  eexxhhiibbeenn  llooss  

bboottoonneess        
                                                        11              22              33                                

  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    
oo  11..--  EExxhhiibbee  ttooddoo..  
oo  22..--  IInnsseerrttaarr  ((nnoo  aapplliiccaa  ppaarraa  eessttaa  ooppcciióónn))  
oo  33..--  IImmpprriimmiirr..  

  EEnn  llaa  ppaarrttee  iinnffeerriioorr  ppuueeddee  ffiillttrraarr  ppoorr::  
oo  TTiippoo  ddee  rreeppoorrttee,,  
oo  DDooccuummeennttooss  vveenncciiddooss,,  
oo  SSaallddoo,,    
oo  CClliieennttee,,    
oo  FFeecchhaa,,  yy  
oo  DDeessccrriippcciióónn..    

  OOppcciioonneess  ddee  rreeppoottee::  
oo  OOrrddeennaaddoo  ppoorr  ccuuaallqquuiieerr  ccoolluummnnaa..  

  

  
  PPuueeddee  sseelleecccciioonnaarr  vvaarriiooss  ttiippooss  ddee  rreeppoorrtteess..  

 
 

TTOOTTAALL  DDEE  DDOOCCUUMMEENNTTOOSS  
 

  

  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa  ssee  eexxhhiibbeenn  llooss  
bboottoonneess      

  
                      11            22          33              44            55            66            77              88                    99                    

  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    
oo  11..--  IIrr  aa  pprriimmeerr  ppáággiinnaa..  
oo  22..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa  aanntteerriioorr..  
oo  33..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa  ssiigguuiieennttee..  
oo  44..--  IIrr  aa  úúllttiimmaa  ppáággiinnaa..  
oo  55..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa..  
oo  66..--  IImmpprriimmiirr  iinnffoorrmmee..  
oo  77..--  EExxppoorrttaarr  iinnffoorrmmee::  PPuueeddee  sseerr  ffoorrmmaattoo  

AAddoobbee  aaccrroobbaatt,,  eexxcceell,,  wwoorrdd,,  oo  tteexxttoo..  
oo  88..--  ZZoooomm..  
oo  99..--  TTeexxttoo  ddee  bbúússqquueeddaa..  

  CClliicc  eenn      ppaarraa  iimmpprriimmiirr..  

       20 
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SSUUBBTTOOTTAALL  PPOORR  FFEECCHHAA  
 

  

  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa  ssee  eexxhhiibbeenn  llooss  
bboottoonneess      

  
                      11            22          33              44            55            66            77              88                    99                    

  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    
oo  11..--  IIrr  aa  pprriimmeerr  ppáággiinnaa..  
oo  22..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa  aanntteerriioorr..  
oo  33..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa  ssiigguuiieennttee..  
oo  44..--  IIrr  aa  úúllttiimmaa  ppáággiinnaa..  
oo  55..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa..  
oo  66..--  IImmpprriimmiirr  iinnffoorrmmee..  
oo  77..--  EExxppoorrttaarr  iinnffoorrmmee::  PPuueeddee  sseerr  ffoorrmmaattoo  

AAddoobbee  aaccrroobbaatt,,  eexxcceell,,  wwoorrdd,,  oo  tteexxttoo..  
oo  88..--  ZZoooomm..  
oo  99..--  TTeexxttoo  ddee  bbúússqquueeddaa..  

  CClliicc  eenn      ppaarraa  iimmpprriimmiirr..  

 
SSUUBBTTOOTTAALL  PPOORR  CCLLIIEENNTTEE  
 

  

  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa  ssee  eexxhhiibbeenn  llooss  
bboottoonneess      

  
                      11            22          33              44            55            66            77              88                    99                    

  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    
oo  11..--  IIrr  aa  pprriimmeerr  ppáággiinnaa..  
oo  22..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa  aanntteerriioorr..  
oo  33..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa  ssiigguuiieennttee..  
oo  44..--  IIrr  aa  úúllttiimmaa  ppáággiinnaa..  
oo  55..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa..  
oo  66..--  IImmpprriimmiirr  iinnffoorrmmee..  
oo  77..--  EExxppoorrttaarr  iinnffoorrmmee::  PPuueeddee  sseerr  ffoorrmmaattoo  

AAddoobbee  aaccrroobbaatt,,  eexxcceell,,  wwoorrdd,,  oo  tteexxttoo..  
oo  88..--  ZZoooomm..  
oo  99..--  TTeexxttoo  ddee  bbúússqquueeddaa..  

  CClliicc  eenn      ppaarraa  iimmpprriimmiirr..  

 
SSUUBBTTOOTTAALL  PPOORR  TTIIPPOO  
 

  

  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa  ssee  eexxhhiibbeenn  llooss  
bboottoonneess      

  
                      11            22          33              44            55            66            77              88                    99                    

  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    
oo  11..--  IIrr  aa  pprriimmeerr  ppáággiinnaa..  
oo  22..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa  aanntteerriioorr..  
oo  33..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa  ssiigguuiieennttee..  
oo  44..--  IIrr  aa  úúllttiimmaa  ppáággiinnaa..  
oo  55..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa..  
oo  66..--  IImmpprriimmiirr  iinnffoorrmmee..  
oo  77..--  EExxppoorrttaarr  iinnffoorrmmee::  PPuueeddee  sseerr  ffoorrmmaattoo  

AAddoobbee  aaccrroobbaatt,,  eexxcceell,,  wwoorrdd,,  oo  tteexxttoo..  
oo  88..--  ZZoooomm..  
oo  99..--  TTeexxttoo  ddee  bbúússqquueeddaa..  

  CClliicc  eenn      ppaarraa  iimmpprriimmiirr..  
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MMOOVVIIMMIIEENNTTOOSS  
 

  
  

  CClliicc  eenn    RReeppoorrtteess,,  MMoovviimmiieennttooss..    
  

  
  

  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa  ssee  eexxhhiibbeenn  llooss  

bboottoonneess        
                                                        11              22              33                                

  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    
oo  11..--  EExxhhiibbee  ttooddoo..  
oo  22..--  IInnsseerrttaarr  ((nnoo  aapplliiccaa  ppaarraa  eessttaa  ooppcciióónn))  
oo  33..--  IImmpprriimmiirr..  

  EEnn  llaa  ppaarrttee  iinnffeerriioorr  ppuueeddee  ffiillttrraarr  ppoorr::  
oo  TTiippoo  ddee  rreeppoorrttee,,  
oo  DDooccuummeennttoo,,  
oo  SSaallddoo,,    
oo  CClliieennttee,,    
oo  FFeecchhaa,,  yy  
oo  DDeessccrriippcciióónn..    

  OOppcciioonneess  ddee  rreeppoottee::  
oo  OOrrddeennaaddoo  ppoorr  ccuuaallqquuiieerr  ccoolluummnnaa..  

  

  
  PPuueeddee  sseelleecccciioonnaarr  vvaarriiooss  ttiippooss  ddee  rreeppoorrtteess..  

 
 

TTOOTTAALL  DDEE  MMOOVVIIMMIIEENNTTOOSS  
 

  

  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa  ssee  eexxhhiibbeenn  llooss  
bboottoonneess      

  
                      11            22          33              44            55            66            77              88                    99                    

  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    
oo  11..--  IIrr  aa  pprriimmeerr  ppáággiinnaa..  
oo  22..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa  aanntteerriioorr..  
oo  33..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa  ssiigguuiieennttee..  
oo  44..--  IIrr  aa  úúllttiimmaa  ppáággiinnaa..  
oo  55..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa..  
oo  66..--  IImmpprriimmiirr  iinnffoorrmmee..  
oo  77..--  EExxppoorrttaarr  iinnffoorrmmee::  PPuueeddee  sseerr  ffoorrmmaattoo  

AAddoobbee  aaccrroobbaatt,,  eexxcceell,,  wwoorrdd,,  oo  tteexxttoo..  
oo  88..--  ZZoooomm..  
oo  99..--  TTeexxttoo  ddee  bbúússqquueeddaa..  

  CClliicc  eenn      ppaarraa  iimmpprriimmiirr..  

       22 
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SSUUBBTTOOTTAALL  PPOORR  FFEECCHHAA  
 

  

  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa  ssee  eexxhhiibbeenn  llooss  
bboottoonneess      

  
                      11            22          33              44            55            66            77              88                    99                    

  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    
oo  11..--  IIrr  aa  pprriimmeerr  ppáággiinnaa..  
oo  22..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa  aanntteerriioorr..  
oo  33..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa  ssiigguuiieennttee..  
oo  44..--  IIrr  aa  úúllttiimmaa  ppáággiinnaa..  
oo  55..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa..  
oo  66..--  IImmpprriimmiirr  iinnffoorrmmee..  
oo  77..--  EExxppoorrttaarr  iinnffoorrmmee::  PPuueeddee  sseerr  ffoorrmmaattoo  

AAddoobbee  aaccrroobbaatt,,  eexxcceell,,  wwoorrdd,,  oo  tteexxttoo..  
oo  88..--  ZZoooomm..  
oo  99..--  TTeexxttoo  ddee  bbúússqquueeddaa..  

  CClliicc  eenn      ppaarraa  iimmpprriimmiirr..  

 
SSUUBBTTOOTTAALL  PPOORR  CCLLIIEENNTTEE  
 

  

  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa  ssee  eexxhhiibbeenn  llooss  
bboottoonneess      

  
                      11            22          33              44            55            66            77              88                    99                    

  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    
oo  11..--  IIrr  aa  pprriimmeerr  ppáággiinnaa..  
oo  22..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa  aanntteerriioorr..  
oo  33..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa  ssiigguuiieennttee..  
oo  44..--  IIrr  aa  úúllttiimmaa  ppáággiinnaa..  
oo  55..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa..  
oo  66..--  IImmpprriimmiirr  iinnffoorrmmee..  
oo  77..--  EExxppoorrttaarr  iinnffoorrmmee::  PPuueeddee  sseerr  ffoorrmmaattoo  

AAddoobbee  aaccrroobbaatt,,  eexxcceell,,  wwoorrdd,,  oo  tteexxttoo..  
oo  88..--  ZZoooomm..  
oo  99..--  TTeexxttoo  ddee  bbúússqquueeddaa..  

  CClliicc  eenn      ppaarraa  iimmpprriimmiirr..  

 
SSUUBBTTOOTTAALL  PPOORR  TTIIPPOO  
 

  

  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa  ssee  eexxhhiibbeenn  llooss  
bboottoonneess      

  
                      11            22          33              44            55            66            77              88                    99                    

  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    
oo  11..--  IIrr  aa  pprriimmeerr  ppáággiinnaa..  
oo  22..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa  aanntteerriioorr..  
oo  33..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa  ssiigguuiieennttee..  
oo  44..--  IIrr  aa  úúllttiimmaa  ppáággiinnaa..  
oo  55..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa..  
oo  66..--  IImmpprriimmiirr  iinnffoorrmmee..  
oo  77..--  EExxppoorrttaarr  iinnffoorrmmee::  PPuueeddee  sseerr  ffoorrmmaattoo  

AAddoobbee  aaccrroobbaatt,,  eexxcceell,,  wwoorrdd,,  oo  tteexxttoo..  
oo  88..--  ZZoooomm..  
oo  99..--  TTeexxttoo  ddee  bbúússqquueeddaa..  

  CClliicc  eenn      ppaarraa  iimmpprriimmiirr..  
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TTOODDOOSS  LLOOSS  MMOOVVMMIIEENNTTOOSS  ––  SSUUBBTTOOTTAALL  PPOORR  DDOOCCUUMMEENNTTOO  
 

  

  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa  ssee  eexxhhiibbeenn  llooss  
bboottoonneess      

  
                      11            22          33              44            55            66            77              88                    99                    

  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    
oo  11..--  IIrr  aa  pprriimmeerr  ppáággiinnaa..  
oo  22..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa  aanntteerriioorr..  
oo  33..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa  ssiigguuiieennttee..  
oo  44..--  IIrr  aa  úúllttiimmaa  ppáággiinnaa..  
oo  55..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa..  
oo  66..--  IImmpprriimmiirr  iinnffoorrmmee..  
oo  77..--  EExxppoorrttaarr  iinnffoorrmmee::  PPuueeddee  sseerr  ffoorrmmaattoo  

AAddoobbee  aaccrroobbaatt,,  eexxcceell,,  wwoorrdd,,  oo  tteexxttoo..  
oo  88..--  ZZoooomm..  
oo  99..--  TTeexxttoo  ddee  bbúússqquueeddaa..  

  CClliicc  eenn      ppaarraa  iimmpprriimmiirr..  

 
RREECCIIBBOO  DDEE  AABBOONNOOSS  
 

  

  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa  ssee  eexxhhiibbeenn  llooss  
bboottoonneess      

  
                      11            22          33              44            55            66            77              88                    99                    

  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    
oo  11..--  IIrr  aa  pprriimmeerr  ppáággiinnaa..  
oo  22..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa  aanntteerriioorr..  
oo  33..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa  ssiigguuiieennttee..  
oo  44..--  IIrr  aa  úúllttiimmaa  ppáággiinnaa..  
oo  55..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa..  
oo  66..--  IImmpprriimmiirr  iinnffoorrmmee..  
oo  77..--  EExxppoorrttaarr  iinnffoorrmmee::  PPuueeddee  sseerr  ffoorrmmaattoo  

AAddoobbee  aaccrroobbaatt,,  eexxcceell,,  wwoorrdd,,  oo  tteexxttoo..  
oo  88..--  ZZoooomm..  
oo  99..--  TTeexxttoo  ddee  bbúússqquueeddaa..  

  CClliicc  eenn      ppaarraa  iimmpprriimmiirr..  
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SSAALLDDOOSS  DDEE  CCLLIIEENNTTEESS  
 

  
  

  CClliicc  eenn    RReeppoorrtteess,,  SSaallddooss  ddee  cclliieenntteess..    
  

  
  

  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa  ssee  eexxhhiibbeenn  llooss  

bboottoonneess        
                                                        11              22                33                            

  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    
oo  11..--  IInnsseerrttaarr  ((nnoo  aapplliiccaa  eenn  eessttaa  ooppcciióónn))  
oo  22..--  IImmpprriimmiirr  pprreessuuppuueessttoo  sseelleecccciioonnaaddoo..  
oo  33..--  IImmpprriimmiirr  ttooddooss  llooss  pprreessuuppuueessttooss..  

  EEnn  llaa  ppaarrttee  iinnffeerriioorr  ppuueeddee  ffiillttrraarr  rreeppoorrttee  ppoorr::  
oo  GGrruuppoo,,  
oo  SSeelleecccciióónn,,  
oo  SSaallddoo,,  
oo  CClliieennttee  
oo  FFeecchhaa,,    yy  
oo  DDeessccrriippcciióónn..  

  OOppcciioonneess  ddee  rreeppoottee::  
oo  OOrrddeennaaddoo  ppoorr  ccuuaallqquuiieerr  ccoolluummnnaa..  

 
 

RREEPPOORRTTEE  DDEE  SSAALLDDOO  DDEE  CCLLIIEENNTTEESS  
 

  

  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa  ssee  eexxhhiibbeenn  llooss  
bboottoonneess      

  
                      11            22          33              44            55            66            77              88                    99                    

  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    
oo  11..--  IIrr  aa  pprriimmeerr  ppáággiinnaa..  
oo  22..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa  aanntteerriioorr..  
oo  33..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa  ssiigguuiieennttee..  
oo  44..--  IIrr  aa  úúllttiimmaa  ppáággiinnaa..  
oo  55..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa..  
oo  66..--  IImmpprriimmiirr  iinnffoorrmmee..  
oo  77..--  EExxppoorrttaarr  iinnffoorrmmee::  PPuueeddee  sseerr  ffoorrmmaattoo  

AAddoobbee  aaccrroobbaatt,,  eexxcceell,,  wwoorrdd,,  oo  tteexxttoo..  
oo  88..--  ZZoooomm..  
oo  99..--  TTeexxttoo  ddee  bbúússqquueeddaa..  

  CClliicc  eenn      ppaarraa  iimmpprriimmiirr..  
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AANNTTIIGGUUEEDDAADD  DDEE  SSAALLDDOOSS  
 

  
  

  CClliicc  eenn    RReeppoorrtteess,,  AAnnttiiggüüeeddaadd  ddee  ssaallddooss..    
  

  
  

  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa  ssee  eexxhhiibbeenn  llooss  

bboottoonneess        
                                                        11              22                33                            

  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    
oo  11..--  IInnsseerrttaarr  ((nnoo  aapplliiccaa  eenn  eessttaa  ooppcciióónn))  
oo  22..--  IImmpprriimmiirr  pprreessuuppuueessttoo  sseelleecccciioonnaaddoo..  
oo  33..--  IImmpprriimmiirr  ttooddooss  llooss  pprreessuuppuueessttooss..  

  EEnn  llaa  ppaarrttee  iinnffeerriioorr  ppuueeddee  ffiillttrraarr  rreeppoorrttee  ppoorr::  
oo  GGrruuppoo,,  
oo  SSeelleecccciióónn,,  
oo  SSaallddoo,,  
oo  CClliieennttee  
oo  FFeecchhaa,,    yy  
oo  DDeessccrriippcciióónn..  

  OOppcciioonneess  ddee  rreeppoottee::  
oo  OOrrddeennaaddoo  ppoorr  ccuuaallqquuiieerr  ccoolluummnnaa..  

 
 

  

  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa  ssee  eexxhhiibbeenn  llooss  
bboottoonneess      

  
                      11            22          33              44            55            66            77              88                    99                    

  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    
oo  11..--  IIrr  aa  pprriimmeerr  ppáággiinnaa..  
oo  22..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa  aanntteerriioorr..  
oo  33..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa  ssiigguuiieennttee..  
oo  44..--  IIrr  aa  úúllttiimmaa  ppáággiinnaa..  
oo  55..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa..  
oo  66..--  IImmpprriimmiirr  iinnffoorrmmee..  
oo  77..--  EExxppoorrttaarr  iinnffoorrmmee::  PPuueeddee  sseerr  ffoorrmmaattoo  

AAddoobbee  aaccrroobbaatt,,  eexxcceell,,  wwoorrdd,,  oo  tteexxttoo..  
oo  88..--  ZZoooomm..  
oo  99..--  TTeexxttoo  ddee  bbúússqquueeddaa..  

  CClliicc  eenn      ppaarraa  iimmpprriimmiirr..  
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EESSTTAADDOOSS  DDEE  CCUUEENNTTAA  
 

  
  

  CClliicc  eenn    RReeppoorrtteess,,  EEssttaaddooss  ddee  ccuueennttaa..    
  

  
  

  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa  ssee  eexxhhiibbeenn  llooss  

bboottoonneess        
                                                        11              22                33            44                    

  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    
oo  11..--  EExxhhiibbiirr  ttooddoo..  
oo  22..--  IInnsseerrttaarr  ((nnoo  ddiissppoonniibbllee))  
oo  33..--  IImmpprriimmiirr  eeddoo  ddee  ccuueennttaa  sseelleecccciioonnaaddoo..  
oo  44..--  IImmpprriimmiirr  ttooddooss  llooss  eessttaaddooss  ddee  ccuueennttaa..  

  
  SSeelleecccciioonnaarr  eessttaaddoo  ddee  ccuueennttaa  ((CClliicc  eenn  cclliieennttee)),,  ee  

iimmpprriimmiirr..  
  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  ppuueeddee  ffiillttrraarr  rreeppoorrttee  ppoorr::  

oo  GGrruuppoo,,  
oo  SSeelleecccciióónn,,  
oo  SSaallddoo,,  
oo  CClliieennttee  
oo  FFeecchhaa,,    yy  
oo  DDeessccrriippcciióónn..  

  OOppcciioonneess  ddee  rreeppoottee::  
oo  OOrrddeennaaddoo  ppoorr  ccuuaallqquuiieerr  ccoolluummnnaa..  

 
 

  

  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa  ssee  eexxhhiibbeenn  llooss  
bboottoonneess      

  
                      11            22          33              44            55            66            77              88                    99                    

  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    
oo  11..--  IIrr  aa  pprriimmeerr  ppáággiinnaa..  
oo  22..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa  aanntteerriioorr..  
oo  33..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa  ssiigguuiieennttee..  
oo  44..--  IIrr  aa  úúllttiimmaa  ppáággiinnaa..  
oo  55..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa..  
oo  66..--  IImmpprriimmiirr  iinnffoorrmmee..  
oo  77..--  EExxppoorrttaarr  iinnffoorrmmee::  PPuueeddee  sseerr  ffoorrmmaattoo  

AAddoobbee  aaccrroobbaatt,,  eexxcceell,,  wwoorrdd,,  oo  tteexxttoo..  
oo  88..--  ZZoooomm..  
oo  99..--  TTeexxttoo  ddee  bbúússqquueeddaa..  

  CClliicc  eenn      ppaarraa  iimmpprriimmiirr..  
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MMAANNTTEENNIIMMIIEENNTTOO  
  
PPAARRAAMMEETTRROOSS  
 

  
  

  CClliicc  eenn    MMaanntteenniimmiieennttoo,,  PPaarráámmeettrrooss..  
  
  
  
  

  
  

  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa  ssee  eexxhhiibbee  uunn  bboottóónn  

        
                      11                                                      

  EEll  bboottóónn  rreeaalliizzaa  llaa  ffuunncciióónn  ddee::    
oo  11..--    GGrraabbaarr..  

  
  NNoottaa::  EEssttaass  ooppcciioonneess  ddeeffiinneenn  llaa  mmaanneerraa  eenn  qquuee  vvaa  

aa  ooppeerraarr  eell  ssiisstteemmaa..  
  

  
  

  
  

 
 
MMOOVVIIMMIIEENNTTOOSS  
  

MMOODDIIFFIICCAARR  
  
  

  
  

  CClliicc  eenn    MMaanntteenniimmiieennttoo,,  MMoovviimmiieennttooss,,  MMooddiiffiiccaarr..    
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  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa  ssee  eexxhhiibbeenn  llooss  

bboottoonneess        
                                                        11              22                33            44              55      

  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    
oo  11..--  EExxhhiibbiirr  ttooddoo..  
oo  22..--  IInnsseerrttaarr..  
oo  33..--  IImmpprriimmiirr..  
oo  44..--  GGrraabbaarr..  
oo  55..--  LLiimmppiiaarr  rreeggiissttrroo..  

  
  SSoolloo  sseelleecccciioonnee  eell  mmoovviimmiieennttoo,,  mmooddiiffiiqquuee  yy  

ggrraabbee..  
  

  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  ppuueeddee  ffiillttrraarr  rreeppoorrttee  ppoorr::  
oo  TTiippoo  ddee  rreeppoorrttee,,  
oo  DDooccuummeennttoo,,  
oo  CClliieennttee,,  
oo  FFeecchhaa,,    yy  
oo  DDeessccrriippcciióónn..  

  OOppcciioonneess  ddee  rreeppoottee::  
oo  OOrrddeennaaddoo  ppoorr  ccuuaallqquuiieerr  ccoolluummnnaa..  

 
BBOORRRRAARR  
  
  

  
  

  CClliicc  eenn    MMaanntteenniimmiieennttoo,,  MMoovviimmiieennttooss,,  BBoorrrraarr..    
  

  

  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa  ssee  eexxhhiibbeenn  llooss  

bboottoonneess        
                                                        11              22                33            44              55      

  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    
oo  11..--  EExxhhiibbiirr  ttooddoo..  
oo  22..--  IInnsseerrttaarr..  
oo  33..--  IImmpprriimmiirr..  
oo  44..--  BBoorrrraarr..  
oo  55..--  LLiimmppiiaarr  rreeggiissttrroo..  

  
  SSoolloo  sseelleecccciioonnee  eell  mmoovviimmiieennttoo,,  yy  bboorrrree..  

  
  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  ppuueeddee  ffiillttrraarr  rreeppoorrttee  ppoorr::  

oo  TTiippoo  ddee  rreeppoorrttee,,  
oo  DDooccuummeennttoo,,  
oo  CClliieennttee,,  
oo  FFeecchhaa,,    yy  
oo  DDeessccrriippcciióónn..  

  OOppcciioonneess  ddee  rreeppoottee::  
  OOrrddeennaaddoo  ppoorr  ccuuaallqquuiieerr  ccoolluummnnaa..  
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BBOORRRRAARR  DDOOCCUUMMEENNTTOOSS  PPAAGGAADDOOSS  
 

  
  

  CClliicc  eenn    MMaanntteenniimmiieennttoo,,  BBoorrrraarr  ddooccuummeennttooss  
ppaaggaaddooss..  

  
  
  
  

  
  

  CClliicc  eenn      ppaarraa  iinniicciiaarr  pprroocceessoo  ddee  bboorrrraaddoo..  
  PPuueeddee  bboorrrraarr  ssoolloo  llooss  mmoovviimmiieennttooss  ddee  llaass  ffeecchhaass  

iinnddiiccaaddaass..  
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SSEEGGUURRIIDDAADD  
  

CCOONNSSUULLTTAARR  SSEEGGUURRIIDDAADD  
  

  
  

  CClliicc  eenn    MMaanntteenniimmiieennttoo,,  CCoonnssuullttaarr  SSeegguurriiddaadd..    
  
EExxhhiibbee  ttooddooss  llooss  aacccceessooss  rreeaalliizzaaddooss  aa  llaa  BBaassee  ddee  DDaattooss..    
EEssttooss  ssee  ccllaassiiffiiccaann  eenn  77  ggrruuppooss::  
11..  EEnnttrraaddaass..--  FFeecchhaa  yy  hhoorraa  ddee  eennttrraaddaa..  
22..  SSaalliiddaass..--  FFeecchhaa  yy  hhoorraa  ddee  ssaalliiddaa..  
33..  AAllttaass..--  AAllttaa  ddee  nnuueevvooss  rreeggiissttrrooss..  
44..  BBaajjaass..--  BBaajjaa  ddee  rreeggiissttrrooss..  
55..  MMooddiiffiiccaacciioonneess..--  MMooddiiffiiccaacciióónn  aa  uunn  rreeggiissttrroo..  
66..  RReeppoorrtteess..--  IImmpprreessiióónn  ddee  rreeppoorrttee..  
77..  PPrroocceessooss  aauuttoommááttiiccooss..--  CCiieerrrree  aannuuaall,,  oo  bboorrrraarr  

sseegguurriiddaadd..  

  
  

  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa  ssee  eexxhhiibbeenn  llooss  

bboottoonneess        
                                                        11              22              33                              

  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    
oo  11..--  CCoonnssuullttaarr  uussuuaarriiooss..  
oo  22..--  EExxhhiibbee  ttooddoo..  
oo  33..--  IImmpprriimmiirr..  

  PPuueeddee  uuttiilliizzaarr  llaass  bbaarrrraass  hhoorriizzoonnttaall  yy  vveerrttiiccaall  ppaarraa  
ddeessppllaazzaarrssee..    TTaammbbiiéénn  ppuueeddee  aammpplliiaarr  llooss  ccaammppooss..  

SSoolloo  ppoossiicciioonnee  eell  ccuurrssoo  yy  aarrrraassttrree    ..  

  CClliicc  eenn      ppaarraa  iimmpprriimmiirr..  
  

  
  

FFiillttrrooss..--  EEssttaa  ffoorrmmaa  ttiieennee  ffiillttrrooss  ppaarraa  ssoolliicciittaarr  ssoolloo  llaa  ppaarrttee  ddeell  rreeppoorrttee  rreeqquueerriiddaa..  
  

FFiillttrroo  ddee  rreeggiissttrrooss  ppoorr::  
oo  UUssuuaarriioo,,  
oo  TTiippoo  ddee  rreeggiissttrroo::  EEnnttrraaddaa,,  ssaalliiddaa,,  ..aallttaa,,  bbaajjaa,,  

mmooddiiffiiccaacciióónn,,  rreeppoorrtteess  yy  pprroocceessoo  aauuttoommááttiiccoo..  
oo  RRaannggoo  ddee  ffeecchhaass..  

  

  

  CClliicc  eenn      ppaarraa  iimmpprriimmiirr..  
  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa  ssee  eexxhhiibbeenn  llooss  

bboottoonneess      

  
                      11            22          33              44            55            66            77              88                    99                    

  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    
oo  11..--  IIrr  aa  pprriimmeerr  ppáággiinnaa..  
oo  22..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa  aanntteerriioorr..  
oo  33..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa  ssiigguuiieennttee..  
oo  44..--  IIrr  aa  úúllttiimmaa  ppáággiinnaa..  
oo  55..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa..  
oo  66..--  IImmpprriimmiirr  iinnffoorrmmee..  
oo  77..--  EExxppoorrttaarr  iinnffoorrmmee::  PPuueeddee  sseerr  ffoorrmmaattoo  

AAddoobbee  aaccrroobbaatt,,  eexxcceell,,  wwoorrdd,,  oo  tteexxttoo..  
oo  88..--  ZZoooomm..  
oo  99..--  TTeexxttoo  ddee  bbúússqquueeddaa..  

  CClliicc  eenn      ppaarraa  iimmpprriimmiirr..    
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BBOORRRRAARR  SSEEGGUURRIIDDAADD  
  

EEssttee  pprroocceessoo,,  bboorrrraa  ttooddooss  llooss  mmoovviimmiieennttooss  ddee  sseegguurriiddaadd..  SSii  yyaa  ssee  aauuddiittóó  eell  ppeerrííooddoo,,  ssee  rreeccoommiieennddaa  bboorrrraarr  llooss  rreeggiissttrrooss  ddee  
sseegguurriiddaadd  ppaarraa  rreevviissaarr  mmeennooss  iinnffoorrmmaacciióónn..  
  

    

  
  

  CClliicc  eenn    MMaanntteenniimmiieennttoo,,  BBoorrrraarr  SSeegguurriiddaadd..    

  CClliicc  eenn      ppaarraa  iinniicciiaarr  pprroocceessoo  ddee  bboorrrraaddoo..  
  PPuueeddee  bboorrrraarr  ssoolloo  llooss  mmoovviimmiieennttooss  ddee  llaass  ffeecchhaass  

iinnddiiccaaddaass..  
  

  
CCIIEERRRREE  AANNUUAALL  
  

EEssttee  pprroocceessoo,,  bboorrrraa  ttooddooss  llooss  ddooccuummeennttooss  ppaaggaaddooss  ((EEnn  ppaarráámmeettrrooss  ppuueeddee  aannuullaarr  eessttaa  ooppcciióónn)),,  yy  ccrreeaa  uunnaa  nnuueevvaa  BBaassee  ddee  
DDaattooss  ppaarraa  eell  aaññoo  eenn  ccuurrssoo..  
  

      
  

  CClliicc  eenn    MMaanntteenniimmiieennttoo,,  CCiieerrrree  aannuuaall..    

  CClliicc  eenn      ppaarraa  iinniicciiaarr  cciieerrrree  aannuuaall..  
  

                
  
  

MMAANNUUAALL  DDEELL  UUSSUUAARRIIOO  
  

  
  

  CClliicc  eenn    ,,  ppaarraa  eexxhhiibbiirr  eell  mmaannuuaall  ddeell  uussuuaarriioo..  
  EEll  mmaannuuaall  ssee  eexxhhiibbee  eenn  AAddoobbee  AAccrroobbaatt..  
  PPuueeddee  ccoonnssuullttaarrlloo,,  oo  iimmpprriimmiirrlloo..  
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IINNFFOORRMMAACCIIOONN  DDEELL  SSIISSTTEEMMAA  
  

      
  

  HHaayy  22  mmaanneerraass  ssee  eennttrraarr..  
oo  CClliicc  eenn  AAcceerrccaa  DDee,,  oo  
oo  CClliicc  eenn  IInnffoorrmmaacciióónn  ddeell  ssiisstteemmaa  ddeell  mmeennúú  

pprriinncciippaall..  
  

  

  CClliicc  eenn    ,,  ppaarraa  eexxhhiibbiirr  iinnffoorrmmaacciióónn  ddeell  ssiisstteemmaa..  
  PPuueeddee  vveerr  llaa  ppáággiinnaa  WWeebb  ddee  SSiieerrrraa,,  pprreessiioonnaannddoo  

    wwwwww..ssiieerrrraa..ccoomm..mmxx    
  AAddeemmááss  ppuueeddee  ccoommuunniiccaarrssee  aa  SSiieerrrraa,,  eennvviiaannddoo  uunn  

ee--mmaaiill  aa  llooss  ddeeppaarrttaammeennttooss  ddee::  
oo  VVeennttaass::            ssiieerrrraammxxll@@pprrooddiiggyy..nneett..mmxx    
oo  SSiisstteemmaass::      ssiieerrrraammxxllssiisstteemmaass@@pprrooddiiggyy..nneett..mmxx      
oo  SSooppoorrttee::          ssiieerrrraammxxllssooppoorrttee@@pprrooddiiggyy..nneett..mmxx    
    

  

  
  
CCAALLCCUULLAADDOORRAA  
  

  
  

  CClliicc  eenn      

  PPuueeddee  mmiinniimmiizzaarr  llaa  ccaallccuullaaddoorraa  ccoonn  cclliicc  eenn    ..  
  PPuueeddee  vvoollvveerr  aa  llllaammaarrllaa  ccoonn  cclliicc  eenn  

..  
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PPEERRSSOONNAALLIIZZAARR  EELL  FFOORRMMAATTOO  DDEELL  EESSTTAADDOO  DDEE  CCUUEENNTTAA  YY  RREECCIIBBOO    
  

EEll  ssiisstteemmaa  llee  ppeerrmmiittee  ppeerrssoonnaalliizzaarr  ssuu  ffoorrmmaattoo  ddee  eessttaaddoo  ddee  ccuueennttaa  yy  rreecciibboo..          
EEll  ssiisstteemmaa  iinncclluuyyee  22  ttiippooss  ffoorrmmaattooss::  

11..  EEddooCCttaa000000..rrpptt..--  FFoorrmmaattoo  ppaarraa  eessttaaddoo  ddee  ccuueennttaa..  
22..  RReecciibboo000000..rrpptt..--  FFoorrmmaattoo  ppaarraa  rreecciibboo  ddee  aabboonnoo..  

  
DDUUPPLLIICCAARR  FFOORRMMAATTOO  OORRIIGGIINNAALL  
  

  
  

  CCooppiiee  eell  rreeppoorrttee  ccoonn  oottrroo  nnoommbbrree..    SSoolloo  mmooddiiffiiqquuee  eell  nnúúmmeerroo..  EEll  nnoommbbrree  ddeebbee  sseerr  eell  mmiissmmoo  
  RReennoommbbrree  llaa  ccooppiiaa  ccoonn  uunn  nnúúmmeerroo  ddee  000011  aa  999999..    EEjjeemmpplloo  EEddooCCttaa000000..rrpptt    EEddooCCttaa000011..rrpptt..    EEssttooss  

rreeppoorrtteess  ssee  eennccuueennttrraann  eenn  llaa  rruuttaa::    \\AArrcchhiivvooss  ddee  pprrooggrraammaa\\SSiisstteemmaass  SSIIEERRRRAA\\CCuueennttaass  ppoorr  CCoobbrraarr\\RReeppss..  
  

 
MMOODDIIFFIIQQUUEE  EELL  RREEPPOORRTTEE  CCOONN  CCRRYYSSTTAALL  RREEPPOORRTTSS  
 

  
  

SSoolloo  aarrrraassttrree  llooss  ccaammppooss  aa  llaa  ppoossiicciióónn  ddeesseeaaddaa;;  PPuueeddee  mmooddiiffiiccaarr  eell  ttiippoo  ddee  lleettrraa  yy  eell  ttaammaaññoo  yy    bboorrrree  llooss  ccaammppooss  qquuee  nnoo  nneecceessiittee..  
NNOOTTAA::  NNoo  ddeebbee  bboorrrraarr  llooss  ccaammppooss  qquuee  iinniicciiaann  ccoonn  ((??))..    SSii  nnoo  llooss  qquuiieerree  eenn  eell  ddooccuummeennttoo,,  ssoolloo  rreedduuzzccaa  eell  ccaammppoo  aall  mmíínniimmoo,,  oo  iinnddiiqquuee  eenn  ssuu  
                        ffoorrmmaattoo,,  ssuupprriimmiirr..  
                        LLooss  ccaammppooss  qquuee  iinniicciiaann  ccoonn  ((aa)),,  ssoonn  ddaattooss..    LLooss  ccaammppooss  qquuee  iinniicciiaann  ccoonn  ((##))  oo  ((@@)),,  ssoonn  ooppeerraacciioonneess..  
  
  
MMOODDIIFFIIQQUUEE  LLAA  VVEERRSSIIOONN  
  

  

  EEnn  MMaanntteenniimmiieennttoo  PPaarráámmeettrrooss  mmooddiiffiiqquuee  eell  nnúúmmeerroo  ddee  ffoorrmmaattoo  aa  uuttiilliizzaarr..  
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OOPPCCIIOONNEESS  PPAARRAA  IIMMPPRREESSIIÓÓNN  DDEE  RREEPPOORRTTEESS  
  

  

  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa  ssee  eexxhhiibbeenn  llooss  
bboottoonneess      

  
                      11            22          33              44            55            66            77              88                    99                    

  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    
oo  11..--  IIrr  aa  pprriimmeerr  ppáággiinnaa..  
oo  22..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa  aanntteerriioorr..  
oo  33..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa  ssiigguuiieennttee..  
oo  44..--  IIrr  aa  úúllttiimmaa  ppáággiinnaa..  
oo  55..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa..  
oo  66..--  IImmpprriimmiirr  iinnffoorrmmee..  
oo  77..--  EExxppoorrttaarr  iinnffoorrmmee::  PPuueeddee  sseerr  ffoorrmmaattoo  

AAddoobbee  aaccrroobbaatt,,  eexxcceell,,  wwoorrdd,,  oo  tteexxttoo..  
oo  88..--  ZZoooomm..  
oo  99..--  TTeexxttoo  ddee  bbúússqquueeddaa..  

  
  

      LLee  ppeerrmmiittee  eexxppoorrttaarr  eell  rreeppoorrttee  aa  MMiiccrroossoofftt  
EExxcceell,,  MMiiccrroossoofftt  WWoorrdd,,  AAddoobbee  AAccrroobbaatt,,  oo  TTeexxttoo..  

  

  
  

    LLee  ppeerrmmiittee  iimmpprriimmiirr  rreeppoorrttee..  
  PPuueeddee  sseelleecccciioonnaarr  eell  iimmpprreessoorr  qquuee  ddeesseeee..  
  PPuueeddee  sseelleecccciioonnaarr  eell  nnúúmmeerroo  ddee  ppáággiinnaa((ss))  aa  

iimmpprriimmiirr..  
  PPuueeddee  sseelleecccciioonnaarr  eell  nnúúmmeerroo  ddee  ccooppiiaass..  
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CCuuaallqquuiieerr  dduuddaa,,  ccoommuunniiccaarrssee  aa  SSiisstteemmaass  SSiieerrrraa..  


	INDICE
	INTRODUCCIÓN
	SISTEMA DE CUENTAS POR COBRAR
	FUNCION DEL SISTEMA DE CUENTAS POR COBRAR
	TOMAR FOTOS
	ENTRAR AL SISTEMA
	MENU PRINCIPAL
	ALTAS
	MOVIMIENTOS
	MOVIMIENTOS
	RECIBO DE ABONO

	CARGOS MULTIPLES

	CLIENTES
	CONSULTAR  CLIENTES
	ASIGNAR NUMERO DE CLIENTE

	TIPOS DE MOVIMIENTO
	CONSULTAR  TIPOS DE MOVIMIENTO

	CIUDADES
	CONSULTAR CIUDADES

	GRUPOS
	CONSULTAR GRUPOS

	SELECCION
	CONSULTAR SELECCIONES


	REPORTES
	CATALOGOS
	CLIENTES
	REPORTE DE CLIENTES
	REPORTE DE CLIENTES COMPLETO

	TIPOS DE MOVIMIENTO
	CIUDADES
	GRUPOS
	SELECCIONES

	DOCUMENTOS
	TOTAL DE DOCUMENTOS
	SUBTOTAL POR FECHA
	SUBTOTAL POR CLIENTE
	SUBTOTAL POR TIPO

	MOVIMIENTOS
	TOTAL DE MOVIMIENTOS
	SUBTOTAL POR FECHA
	SUBTOTAL POR CLIENTE
	SUBTOTAL POR TIPO
	TODOS LOS MOVMIENTOS – SUBTOTAL POR DOCUMENTO
	RECIBO DE ABONOS

	SALDOS DE CLIENTES
	REPORTE DE SALDO DE CLIENTES

	ANTIGUEDAD DE SALDOS
	ESTADOS DE CUENTA

	MANTENIMIENTO
	PARAMETROS
	MOVIMIENTOS
	MODIFICAR
	BORRAR

	BORRAR DOCUMENTOS PAGADOS

	SEGURIDAD
	CONSULTAR SEGURIDAD
	BORRAR SEGURIDAD
	CIERRE ANUAL

	MANUAL DEL USUARIO
	INFORMACION DEL SISTEMA
	CALCULADORA
	PERSONALIZAR EL FORMATO DEL ESTADO DE CUENTA Y RECIBO
	DUPLICAR FORMATO ORIGINAL
	MODIFIQUE EL REPORTE CON CRYSTAL REPORTS
	MODIFIQUE LA VERSION

	OPCIONES PARA IMPRESIÓN DE REPORTES


