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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  FFAACCTTUURRAACCIIOONN  RRFFCC    
  

  
  
FFUUNNCCIIOONN  DDEELL  SSIISSTTEEMMAA  DDEE  FFAACCTTUURRAACCIIOONN  RRFFCC  
  

LLaa  ffuunncciióónn  eesseenncciiaall  ddeell  ssiisstteemmaa  ddee  FFaaccttuurraacciióónn  RRFFcc  eess,,  ggeenneerraarr  llaass  ffaaccttuurraass  ddee  ccoonnssuummoo  ccoonn  ttooddooss  llooss  rreeqquuiissiittooss  ffiissccaalleess;;  
aassíí  ccoommoo  llaa  ggeenneerraacciióónn  ddee  iinnffoorrmmeess  aacceerrccaa  ddee  llaa  ffaaccttuurraacciióónn,,  ccoommoo::  FFaaccttuurraacciióónn  ppoorr  ddooccuummeennttoo,,  ppoorr  cclliieennttee,,  ppoorr  ffeecchhaa,,  ppoorr  
cciiuuddaadd;;  aassíí  ccoommoo  eell  rreessuummeenn  ddee  ffaaccttuurraacciióónn  ppoorr  rraannggoo  ddee  ffeecchhaass,,  yy  aannuuaall..  
  
EEll  ssiisstteemmaa  ppuueeddee  ooppeerraarr  ddee  22  mmaanneerraass::  
11..  FFaaccttuurraacciióónn  SSttaannddaarrdd..--    FFaaccttuurraacciióónn  aapplliiccaabbllee  aa  rreessttaauurraanntteess  yy  bbaarreess..  
22..  FFaaccttuurraacciióónn  ppoorr  hhoonnoorraarriiooss..--  FFaaccttuurraacciióónn  aapplliiccaabbllee  aa  eemmpprreessaass  qquuee  ffaaccttuurraann  sseerrvviicciiooss  ddee  hhoonnoorraarriiooss  ccoommoo::  

DDeessppaacchhooss  ccoonnttaabblleess,,  ddee  aabbooggaaddooss,,  aarrrreennddaaddoorreess,,  nnoottaarrííaass,,  pprrooffeessiioonniissttaass  iinnddeeppeennddiieenntteess,,  eettcc..  
NNOOTTAA::  EEss  mmuuyy  iimmppoorrttaannttee  qquuee  aanntteess  ddee  ooppeerraarr  eell  ssiisstteemmaa  ssee  llee  iinnddiiqquuee  llaa  ffoorrmmaa  ddee  ooppeerraarr..  
    
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..  
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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  
  

  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    
oo  11..--  FFaaccttuurraarr..  
oo  22..--  MMooddiiffiiccaarr  ppeerrííooddoo  ddee  ffaaccttuurraacciióónn..  
oo  33..--MMaannuuaall  ddeell  uussuuaarriioo..  
oo  44..--  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..  

  
DDEEFFIINNIIRR  PPAARRAAMMEETTRROOSS  DDEELL  SSIISSTTEEMMAA  
  

  
  

  EEssttaa  ppaarrttee  eess  mmuuyy  iimmppoorrttaannttee,,  yyaa  qquuee  uusstteedd  ddeeffiinnee  llaa  
mmaanneerraa  eenn  qquuee  vvaa    aa  ooppeerraarr  ssuu  ssiisstteemmaa  ddee  ffaaccttuurraacciióónn..  

  CClliicc  eenn  PPaarráámmeettrrooss,,  ddeennttrroo  ddee  llaa  ooppcciióónn  ddee  
MMaanntteenniimmiieennttoo  ccoommoo  ssee  mmuueessttrraa  eenn  llaa  ffoorrmmaa..  

  

  

□□  ssee  ddeeffiinnee  eell  ttiippoo  ddee  ssiisstteemmaa  ddee  
ffaaccttuurraacciióónn  aa  uuttiilliizzaarr..    PPaarraa  rreessttaauurraanntteess  
yy  bbaarreess,,  ssee  uuttiilliizzaa  SSttaannddaarrdd..  

    

□□  ssee  ddeeffiinnee  eell  mmeess  ddee  ffaaccttuurraacciióónn..  EEll  aaññoo  
lloo  ddeeffiinnee  eell  ssuuppeerrvviissoorr  eenn  sseegguurriiddaadd..  

    

□□  ddeeffiinnaa  llaa  ffoorrmmaa  ddee  ffaaccttuurraarr..  MMaannuuaall::  
vvaarriiooss  rreeggiissttrrooss,,  AAuuttoommááttiiccoo::  11  rreeggiissttrroo..  

    
□□  vveerrssiióónn  ddeell  ffoorrmmaattoo  ddee  ffaaccttuurraa..  ((ddee  000000  aa  

999999))  

    
□□  nnúúmmeerroo  ddee  rreeggiissttrrooss  ppeerrmmiittiiddooss  ppoorr  

ffaaccttuurraa  ((hhaassttaa  110000))..  

  
□□  eexxhhiibbee  llaa  ffaaccttuurraa  eenn  ppaannttaallllaa  aanntteess  ddee  

iimmpprriimmiirr..  SSee  eennvvííaa  ddiirreeccttaammeennttee  aa  llaa  
iimmpprreessoorraa  ssii  nnoo  ssee  mmaarrccaa..  

    
□□  ppeerrmmiittee  mmooddiiffiiccaarr  llaa  ffeecchhaa  aall  ffaaccttuurraarr..  

    
□□  iinnddiiccaa  ssii  eell  iivvaa  eessttaa  iinncclluuiiddoo,,  eenn  eell  pprreecciioo  

ddee  vveennttaa..  

    
□□  ppeerrmmiittee  mmooddiiffiiccaarr  eell  pprreecciioo  uunniittaarriioo  aall  

ffaaccttuurraarr..  

  
□□  ccllaavvee  ddee  ccoonncceeppttoo  aa  ffaaccttuurraarr  eenn  mmooddoo  

aauuttoommááttiiccoo..  

    
□□  ppoorrcceennttaajjee  ddee  iissrr  ee  iivvaa  rreetteenniiddoo  ((ssoolloo  eenn  

hhoonnoorraarriiooss))..  
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AALLTTAASS  
  

CCLLIIEENNTTEESS  
  

  
  
  

  CClliicc  eenn    AAllttaass  CClliieenntteess..  
  

NNOOTTAA::    DDeebbee  ccrreeaarr  uunn  cclliieennttee  ,,  

                          ccoonn  nnoommbbrree                                  
  

  

  IInnggrreessaarr  llooss  ddaattooss  ggeenneerraalleess  ddee  ccaaddaa  cclliieennttee..  
  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa  ssee  eexxhhiibbeenn  llooss  

bboottoonneess  

  
                        11              22            33              44            55                                66              77                88  

  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    
oo  11..--  CCoonnssuullttaarr  cclliieenntteess  
oo  22..--  CCoonnssuullttaarr  cciiuuddaaddeess..  
oo  33..--  AAllttaa  ddee  cciiuuddaaddeess..  
oo  44..--  CCoonnssuullttaarr  ttaabbllaa  ddee  iivvaass..  
oo  55..--  AAllttaa  ddee  ppoorrcceennttaajjeess  ddee  iivvaa..  
oo  66..--  GGrraabbaarr  rreeggiissttrroo..  
oo  77..--  CCaanncceellaarr  llaa  ooppeerraacciióónn..  
oo  88..--  BBoorrrraarr  eell  rreeggiissttrroo..  NNoo  ppeerrmmiittee  ddaarr  ddee  

bbaajjaa  eell  rreeggiissttrroo  ZZFFAACCTTUURRAA;;  ttaammppooccoo  uunn  
RRffcc  ssii  eessttee  ttiieennee  mmoovviimmiieennttooss..  

  CCoonn  cclliicc  ddeerreecchhoo  ppuueeddee  ccoonnssuullttaarr  eenn  llooss  ccaammppooss::  
RRffcc,,  CCiiuuddaadd,,  ee  IIvvaa..    

  EEssttaa  ffoorrmmaa  rreeaalliizzaa  33  ffuunncciioonneess::  
oo  AAllttaa,,  ssii  eell  rreeggiissttrroo  eexxiissttee..  
oo  BBaajjaa,,  ssii  ddeesseeaa  bboorrrraarr  eell  rreeggiissttrroo,,  yy  
oo  MMooddiiffiiccaacciióónn,,  ssii  eell  rreeggiissttrroo  eexxiissttee..  

  
CCIIUUDDAADDEESS  
  

  
  

  CClliicc  eenn    AAllttaass  CClliieenntteess..    

  

  IInnggrreessaarr  nnoommbbrree  ddee  cciiuuddaadd  yy  eessttaaddoo..  
  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa  ssee  eexxhhiibbeenn  llooss  

bboottoonneess        
                                                        11                                22            33              44                                

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

  CClliicc  ddeerreecchhoo  ppaarraa  ccoonnssuullttaarr  eenn  eell  ccaammppoo  ccllaavvee..    
  EEssttaa  ffoorrmmaa  rreeaalliizzaa  33  ffuunncciioonneess::  

oo  AAllttaa,,  ssii  eell  rreeggiissttrroo  eexxiissttee..  
oo  BBaajjaa,,  ssii  ddeesseeaa  bboorrrraarr  eell  rreeggiissttrroo,,  yy  
oo  MMooddiiffiiccaacciióónn,,  ssii  eell  rreeggiissttrroo  eexxiissttee..  
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CCOONNCCEEPPTTOOSS  
  

  
  

  CClliicc  eenn    AAllttaass  CCoonncceeppttooss..    

  

  IInnggrreessaarr  nnoommbbrree  ddee  ccoonncceeppttoo  yy  pprreecciioo  uunniittaarriioo..  
  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa  ssee  eexxhhiibbeenn  llooss  

bboottoonneess        
                                                        11                                22            33              44                                

  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    
oo  11..--  CCoonnssuullttaarr  ccoonncceeppttooss..  
oo  22..--  GGrraabbaarr  rreeggiissttrroo..  
oo  33..--  CCaanncceellaarr  llaa  ooppeerraacciióónn..  
oo  44..--  BBoorrrraarr  eell  rreeggiissttrroo..  

  CClliicc  ddeerreecchhoo  ppaarraa  ccoonnssuullttaarr  eenn  eell  ccaammppoo  ccllaavvee..    
  EEssttaa  ffoorrmmaa  rreeaalliizzaa  33  ffuunncciioonneess::  

oo  AAllttaa,,  ssii  eell  rreeggiissttrroo  eexxiissttee..  
oo  BBaajjaa,,  ssii  ddeesseeaa  bboorrrraarr  eell  rreeggiissttrroo,,  yy  
oo  MMooddiiffiiccaacciióónn,,  ssii  eell  rreeggiissttrroo  eexxiissttee..  

  CCoonncceeppttooss  99000000  eenn  aaddeellaannttee,,  ssoonn  ccoommeennttaarriiooss..  

  
  
IIVVAASS  
  

  
  

  CClliicc  eenn    AAllttaass  IIvvaass..    

  

  IInnggrreessaarr  ppoorrcceennttaajjee  ddee  iivvaa..  
  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa  ssee  eexxhhiibbeenn  llooss  

bboottoonneess        
                                                        11                                22            33              44                                

  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    
oo  11..--  CCoonnssuullttaarr  ttaabbllaa  ddee  iivvaass..  
oo  22..--  GGrraabbaarr  rreeggiissttrroo..  
oo  33..--  CCaanncceellaarr  llaa  ooppeerraacciióónn..  
oo  44..--  BBoorrrraarr  eell  rreeggiissttrroo..  

  CClliicc  ddeerreecchhoo  ppaarraa  ccoonnssuullttaarr  eenn  eell  ccaammppoo  ccllaavvee..    
  EEssttaa  ffoorrmmaa  rreeaalliizzaa  33  ffuunncciioonneess::  

oo  AAllttaa,,  ssii  eell  rreeggiissttrroo  eexxiissttee..  
oo  BBaajjaa,,  ssii  ddeesseeaa  bboorrrraarr  eell  rreeggiissttrroo,,  yy  
oo  MMooddiiffiiccaacciióónn,,  ssii  eell  rreeggiissttrroo  eexxiissttee..  
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FFAACCTTUURRAARR  
  

EELLAABBOORRAARR  FFAACCTTUURRAA  
  

      
  

  HHaayy  22  mmaanneerraass  ssee  eennttrraarr..  
oo  CClliicc  eenn  AAllttaass  FFaaccttuurraarr,,  oo  
oo  CClliicc  eenn  ffaaccttuurraarr  ddeell  mmeennúú  pprriinncciippaall..  

  

  
  

  IInnggrreessee  eell  RRffcc  aa  ffaaccttuurraarr..  
  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa  ssee  eexxhhiibbeenn  bboottoonneess  

                      11              22                33              44                                55              66                  77              88        
  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    

oo  11..--  CCoonnssuullttaarr  cclliieenntteess..  
oo  22..--  AAllttaa  ddee  cclliieenntteess..  
oo  33..--  CCoonnssuullttaarr  ccoonncceeppttooss..  
oo  44..--  AAllttaa  ddee  ccoonncceeppttooss..  
oo  55..--  IImmpprriimmiirr  yy  ggrraabbaarr  ffaaccttuurraa..  
oo  66..--  CCaanncceellaarr  llaa  ooppeerraacciióónn..  
oo  77..--  AAggrreeggaarr  tteexxttoo  aa  llaa  ffaaccttuurraa..  
oo  88..--  QQuuiittaarr  eell  tteexxttoo  ddee  llaa  ppaannttaallllaa..    

  CClliicc  ddeerreecchhoo  ppaarraa  ccoonnssuullttaarr  eenn  eell  ccaammppoo  RRffcc  yy  
CCllaavvee  ccoonncceeppttoo..    

  PPaarraa  mmooddiiffiiccaarr  uunn  ccoonncceeppttoo::    
oo  CClliicc  eenn  eell  rreeggiissttrroo..  

oo  MMooddiiffiiqquuee  eell  rreeggiissttrroo  yy  cclliicc  eenn    ..  
  PPaarraa  bboorrrraarr  uunn  ccoonncceeppttoo::  

oo  CClliicc  eenn  eell  rreeggiissttrroo..  

oo  CClliicc  eenn    
NNOOTTAA::  EEll  ffoorrmmaattoo  ddee  llaa  ffaaccttuurraa  eess  ddiiffeerreennttee  ppaarraa::  
SSttaannddaarrdd,,  HHoonnoorraarriiooss  mmaannuuaall  yy  HHoonnoorraarriiooss  aauuttoommááttiiccoo..  

  

  
IIMMPPRRIIMMIIRR  FFAACCTTUURRAA  
  

  
  

  CClliicc  eenn    ..  
  SSii  ssee  ddeeffiinniióó  eell  ssiisstteemmaa  qquuee  eexxhhiibbaa  llaa  ffaaccttuurraa  aanntteess  

ddee  iimmpprriimmiirr,,  vveerráá  llaa  ffoorrmmaa  ddee  llaa  iizzqquuiieerrddaa;;  eenn  ccaassoo  
ccoonnttrraarriioo  ssee  eennvviiaarráá  ddiirreeccttaammeennttee  aa  llaa  iimmpprreessoorraa..  

  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa  ssee  eexxhhiibbeenn  llooss  

bboottoonneess        
                                                    11              22              33                  44                                  

  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    
oo  11..--  IImmpprriimmiirr  iinnffoorrmmee  
oo  22..--  EExxppoorrttaarr  iinnffoorrmmee::  PPuueeddee  sseerr  ffoorrmmaattoo  

AAddoobbee  aaccrroobbaatt,,  eexxcceell,,  wwoorrdd,,  oo  tteexxttoo..  
oo  33..--  ZZoooomm..  
oo  44..--  TTeexxttoo  ddee  bbúússqquueeddaa..  

  CClliicc  eenn      ppaarraa  iimmpprriimmiirr..    
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RREEPPOORRTTEESS  
  

CCAATTAALLOOGGOO  DDEE  CCLLIIEENNTTEESS  
  

  
  

  CClliicc  eenn    RReeppoorrtteess  CCaattáállooggooss  CClliieenntteess..    

  
  
  

  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa  ssee  eexxhhiibbeenn  llooss  

bboottoonneess        
                                                        11              22                                          

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

      EEnn  llaa  ppaarrttee  iinnffeerriioorr  
ppuueeddee  hhaacceerr  bbúússqquueeddaa  ppoorr  aapprrooxxiimmaacciióónn  ddee  
nnoommbbrree  ddeell  cclliieennttee..  

  

  

  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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CCAATTAALLOOGGOO  DDEE  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  ((nnoo  aapplliiccaa  ppaarraa  eessttaa  ooppcciióónn))  
oo  22..--  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..  
  

  

  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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CCAATTAALLOOGGOO  DDEE  CCOONNCCEEPPTTOOSS  
  

  
  

  CClliicc  eenn    RReeppoorrtteess  CCaattáállooggooss  CCoonncceeppttooss..    

  
  

  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa  ssee  eexxhhiibbeenn  llooss  

bboottoonneess        
                                                        11              22                                          

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

  

  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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CCAATTAALLOOGGOO  DDEE  IIVVAASS  
  

  
  

  CClliicc  eenn    RReeppoorrtteess  CCaattáállooggooss  IIvvaass..    

  
  

  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa  ssee  eexxhhiibbeenn  llooss  

bboottoonneess        
                                                        11              22                                          

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

  

  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..    

       12 
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RREEIIMMPPRRIIMMIIRR  FFAACCTTUURRAA  
  

  
  

  CClliicc  eenn    RReeppoorrtteess  FFaaccttuurraass  RReeiimmpprriimmiirr..    

  
  

  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa  ssee  eexxhhiibbeenn  llooss  

bboottoonneess        
                                                        11              22                  33                              

  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    
oo  11..--  CCoonnssuullttaarr  ffaaccttuurraass..  
oo  22..--  IImmpprriimmiirr..  
oo  33..--  CCaanncceellaarr  ooppeerraacciióónn..  

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

SSoolloo  ppoossiicciioonnee  eell  ccuurrssoo  yy  aarrrraassttrree    ..  

  CClliicc  eenn      ppaarraa  rreeiimmpprriimmiirr..  
  

  

  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..    

       13 
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FFAACCTTUURRAASS  DDEETTAALLLLEE  
  

  
  

  CClliicc  eenn    RReeppoorrtteess  FFaaccttuurraass  DDeettaallllee..    

  
  

  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa  ssee  eexxhhiibbeenn  llooss  

bboottoonneess        
                                                        11              22                  33                44                

  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    
oo  11..--  CCoonnssuullttaarr  cclliieenntteess..  
oo  22..--  CCoonnssuullttaarr  cciiuuddaaddeess..  
oo  33..--  EExxhhiibbee  ttooddoo..  
oo  44..--  IImmpprriimmiirr..  

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

ssoolloo  ppoossiicciioonnee  eell  ccuurrssoo  yy  aarrrraassttrree    ..  
  CClliicc  ddeerreecchhoo  ppaarraa  ccoonnssuullttaarr  eenn  eell  ccaammppoo  RRffcc  yy  

CCiiuuddaadd..    

  CClliicc  eenn      ppaarraa  iimmpprriimmiirr..  
  

  

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

  

FFiillttrroo  ddee  ffaaccttuurraass  ppoorr::  
oo  UUnn  cclliieennttee  eessppeeccííffiiccoo,,  
oo  CCiiuuddaadd..  

  

  
  

  

FFiillttrroo  ddee  ffaaccttuurraass  ppoorr  rraannggoo  ddee::  
oo  NNúúmmeerroo  ddee  ffaaccttuurraa,,  
oo  FFeecchhaass,,  
oo  IImmppoorrtteess  ddeell  ssuubbttoottaall..  

    

FFiillttrroo  ddee  ffaaccttuurraass  ppoorr  ttiippoo::  AAccttiivvaass,,  
ccaanncceellaaddaass  oo  ttooddaass..  

  

  

  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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FFAACCTTUURRAASS  RREESSUUMMEENN  PPOORR  CCLLIIEENNTTEE  
  

  
  

  CClliicc  eenn    RReeppoorrtteess  FFaaccttuurraass  RReessúúmmeenn..    

  
  

  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa  ssee  eexxhhiibbeenn  llooss  

bboottoonneess        
                                                        11              22                  33                44                

  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    
oo  11..--  CCoonnssuullttaarr  cclliieenntteess..  
oo  22..--  CCoonnssuullttaarr  cciiuuddaaddeess..  
oo  33..--  EExxhhiibbee  ttooddoo..  
oo  44..--  IImmpprriimmiirr..  

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

ssoolloo  ppoossiicciioonnee  eell  ccuurrssoo  yy  aarrrraassttrree    ..  
  CClliicc  ddeerreecchhoo  ppaarraa  ccoonnssuullttaarr  eenn  eell  ccaammppoo  RRffcc  yy  

CCiiuuddaadd..    

  CClliicc  eenn      ppaarraa  iimmpprriimmiirr..  
  

  

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

  

FFiillttrroo  ddee  ffaaccttuurraass  ppoorr::  
oo  UUnn  cclliieennttee  eessppeeccííffiiccoo,,  
oo  CCiiuuddaadd..  

  
  

  

FFiillttrroo  ddee  ffaaccttuurraass  ppoorr  rraannggoo  ddee  iimmppoorrtteess  
ddeell  ssuubbttoottaall..  

  
    

FFiillttrroo  ddee  ffaaccttuurraass  ppoorr  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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FFAACCTTUURRAACCIIOONN  AANNUUAALL  PPOORR  CCLLIIEENNTTEE  
  

  
  

  CClliicc  eenn    RReeppoorrtteess  FFaaccttuurraass  AAnnuuaall..    

  
  

  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa  ssee  eexxhhiibbeenn  llooss  

bboottoonneess        
                                                        11              22                  33                44                

  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    
oo  11..--  CCoonnssuullttaarr  cclliieenntteess..  
oo  22..--  CCoonnssuullttaarr  cciiuuddaaddeess..  
oo  33..--  EExxhhiibbee  ttooddoo..  
oo  44..--  IImmpprriimmiirr..  

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

ssoolloo  ppoossiicciioonnee  eell  ccuurrssoo  yy  aarrrraassttrree    ..  
  CClliicc  ddeerreecchhoo  ppaarraa  ccoonnssuullttaarr  eenn  eell  ccaammppoo  RRffcc  yy  

CCiiuuddaadd..    

  CClliicc  eenn      ppaarraa  iimmpprriimmiirr..  
  

  

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

  

FFiillttrroo  ddee  ffaaccttuurraass  ppoorr::  
oo  UUnn  cclliieennttee  eessppeeccííffiiccoo,,  
oo  CCiiuuddaadd..  

  
  

  

FFiillttrroo  ddee  ffaaccttuurraass  ppoorr  rraannggoo  ddee  iimmppoorrtteess  
ddeell  ssuubbttoottaall..  

  

  

  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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CCIIEERRRREE  AANNUUAALL  
  

EEssttee  pprroocceessoo  ssee  rreeaalliizzaa  uunnaa  ssoollaa  vveezz  aall  aaññoo..    EEll  ssiisstteemmaa  mmaannttiieennee  uunnaa  BBaassee  ddee  DDaattooss  ddee  ttooddooss  llooss  mmoovviimmiieennttooss  ppoorr  aaññoo..  
EEll  nnoommbbrree  ddee  ssuu  BBaassee  ddee  DDaattooss  eess  BBDDRRffcc__nnnnnnnnnnnn__aaaaaaaa,,  ddoonnddee  nnnnnnnnnnnn==nnúúmmeerroo  ddee  lliicceenncciiaa  yy  aaaaaaaa==aaññoo  ddee  ooppeerraacciióónn..  
  

    
  

  CClliicc  eenn    MMaanntteenniimmiieennttoo  CCiieerrrree  aannuuaall..    
  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa  ssee  eexxhhiibbeenn  llooss  bboottoonneess  

  
                        11              22                                          

  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    
oo  11..--  IInnffoorrmmaacciióónn  ddeell  pprroocceessoo..  
oo  22..--IInniicciiaarr  cciieerrrree  aannuuaall  

  CClliicc  eenn      ppaarraa  iinniicciiaarr  cciieerrrree  aannuuaall..  

      
  

  CClliicc  eenn    ppaarraa  iinnffoorrmmaacciióónn  aacceerrccaa  ddeell  pprroocceessoo..  
  
EEssttee  pprroocceessoo::  
11..--  CCrreeaa  uunnaa  BBaassee  ddee  DDaattooss  ddeell  ssiigguuiieennttee  aaññoo..  
22..--  CCaammbbiiaa  eell  aaññoo  ddee  ooppeerraacciióónn..  
  
  NNOOTTAA::  VVeerriiffiiqquuee  qquuee  nnaaddiiee  eessttéé  ccoonneeccttaaddoo..  
  

  
  
MMOODDIIFFIICCAARR  PPEERRIIOODDOO  DDEE  FFAACCTTUURRAACCIIOONN  
  

EEssttaa  ooppcciióónn  eess  ssoolloo  uunn  ccaannddaaddoo  ppaarraa  eevviittaarr  eell  ffaaccttuurraarr  ccoonn  uunnaa  ffeecchhaa  eeqquuiivvooccaaddaa..  
  

    
  

  HHaayy  22  mmaanneerraass  ssee  eennttrraarr..  
oo  CClliicc  eenn  MMaanntteenniimmiieennttoo  PPeerrííooddoo,,  oo  
oo  CClliicc  eenn  MMooddiiffiiccaarr  ppeerrííooddoo  ddeell  mmeennúú  pprriinncciippaall..  

    
  

  MMooddiiffiiccaarr  eell  ppeerrííooddoo  ddee  ffaaccttuurraacciióónn  ((mmeess  0011  aa  1122))..  
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CCAANNCCEELLAARR  FFAACCTTUURRAASS  
  

  
  

  CClliicc  eenn    MMaanntteenniimmiieennttoo  CCaanncceellaarr  FFaaccttuurraass..  
  

    
  

  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa  ssee  eexxhhiibbeenn  llooss  bboottoonneess  

  
                      11              22                  33                44              

  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    
oo  11..--  CCoonnssuullttaarr  ffaaccttuurraass..  
oo  22..--  IImmpprriimmiirr..  
oo  33..--  CCaanncceellaarr  ooppeerraacciióónn..  
oo  44..--  CCaanncceellaarr  ffaaccttuurraa  

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

ppoossiicciioonnee  eell  ccuurrssoo  yy  aarrrraassttrree    ..  

  CClliicc  eenn        ppaarraa  ccaanncceellaarr  ffaaccttuurraa..  
  
NNOOTTAA::  UUnnaa  vveezz  ccaanncceellaaddaa  uunnaa  ffaaccttuurraa,,  yyaa  nnoo  ppooddrráá  rreeccuuppeerraarrllaa..  
  

NNOOTTAA::    DDeebbee  eexxiissttiirr  uunn  cclliieennttee  ,,  

                          ccoonn  nnoommbbrree                                  
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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..  

  
MMAANNUUAALL  DDEELL  UUSSUUAARRIIOO  
  

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

  
  

  
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    
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DDEEFFIINNIIRR  EELL  TTIIPPOO  DDEE  SSIISSTTEEMMAA  
  

EEll  ssiisstteemmaa  ttiieennee  33  ffoorrmmaattooss  ddee  ffaaccttuurraacciióónn..    SSee  ttiieennee  qquuee  ddeeffiinniirr  eell  ffoorrmmaattoo  qquuee  ssee  vvaa  aa  uuttiilliizzaarr  aall  iinniicciiaarr  llaa  ooppeerraacciióónn..      
LLaass  ppaannttaallllaass  ccaammbbiiaann  eenn  ffuunncciióónn  ddee  eessttee  ffoorrmmaattoo..  
  
FFAACCTTUURRAACCIIOONN  SSTTAANNDDAARRDD  
  

  
  

  SSee  uuttiilliizzaa  ppaarraa  RReessttaauurraannttee  yy  BBaarreess..    SSee  ttiieenneenn  22  ooppcciioonneess::  
oo  FFaaccttuurraacciióónn  aauuttoommááttiiccaa..--    SSoollaammeennttee  ssee  ccaappttuurraa  eell  iimmppoorrttee  

((ssiimmiillaarr  aall  ssiisstteemmaa  aanntteerriioorr)),,  oo    
oo  FFaaccttuurraacciióónn  mmaannuuaall..--  SSee  sseelleecccciioonnaann  ddiiffeerreenntteess  ccoonncceeppttooss  

ppaarraa  ffaaccttuurraarr..  
  EEssttaa  ppaarrttee  eess  mmuuyy  iimmppoorrttaannttee,,  yyaa  qquuee  uusstteedd  ddeeffiinnee  llaa  mmaanneerraa  eenn  qquuee  

vvaa    aa  ooppeerraarr  ssuu  ssiisstteemmaa  ddee  ffaaccttuurraacciióónn..  
  CClliicc  eenn  PPaarráámmeettrrooss,,  ddeennttrroo  ddee  llaa  ooppcciióónn  ddee  MMaanntteenniimmiieennttoo  ccoommoo  ssee  

mmuueessttrraa  eenn  llaa  ffoorrmmaa..  
  

  

□□  ssee  ddeeffiinnee  eell  ttiippoo  ddee  ssiisstteemmaa  ddee  
ffaaccttuurraacciióónn..    SSeelleecccciioonnaarr  SSttaannddaarrdd..  

    

□□  ssee  ddeeffiinnee  eell  mmeess  ddee  ffaaccttuurraacciióónn..  EEll  aaññoo  
lloo  ddeeffiinnee  eell  ssuuppeerrvviissoorr  eenn  sseegguurriiddaadd..  

    

□□  ddeeffiinnaa  llaa  ffoorrmmaa  ddee  ffaaccttuurraarr..  MMaannuuaall::  
vvaarriiooss  rreeggiissttrrooss,,  AAuuttoommááttiiccoo::  11  rreeggiissttrroo..  

    
□□  vveerrssiióónn  ddeell  ffoorrmmaattoo  ddee  ffaaccttuurraa..  ((ddee  000000  aa  

999999))..  DDeebbee  sseerr  FFaaccttuurraannnnnn..rrpptt  

    
□□  nnúúmmeerroo  ddee  rreeggiissttrrooss  ppeerrmmiittiiddooss  ppoorr  

ffaaccttuurraa  ((hhaassttaa  110000))..  

  
□□  eexxhhiibbee  llaa  ffaaccttuurraa  eenn  ppaannttaallllaa  aanntteess  ddee  

iimmpprriimmiirr..  SSee  eennvvííaa  ddiirreeccttaammeennttee  aa  llaa  
iimmpprreessoorraa  ssii  nnoo  ssee  mmaarrccaa..    SSee  ssuuggiieerree  
eennvviiaarr  ddiirreeccttaammeennttee..  

    
□□  ppeerrmmiittee  mmooddiiffiiccaarr  llaa  ffeecchhaa  aall  ffaaccttuurraarr..  

SSee  ssuuggiieerree  nnoo  ppeerrmmiittiirr  mmooddiiffiiccaarr..  

    
□□  iinnddiiccaa  ssii  eell  iivvaa  eessttaa  iinncclluuiiddoo,,  eenn  eell  pprreecciioo  

ddee  vveennttaa..  

    
□□  ppeerrmmiittee  mmooddiiffiiccaarr  eell  pprreecciioo  uunniittaarriioo  aall  

ffaaccttuurraarr..  

    
□□  ccllaavvee  ddee  ccoonncceeppttoo  aa  ffaaccttuurraarr  eenn  mmooddoo  

aauuttoommááttiiccoo..  
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FFAACCTTUURRAACCIIOONN  PPOORR  HHOONNOORRAARRIIOOSS  MMAANNUUAALL  
  

  
  

  SSee  uuttiilliizzaa  ppaarraa  EEmmpprreessaass  ddee  sseerrvviicciioo  qquuee  ffaaccttuurraann  hhoonnoorraarriiooss  ccoommoo  
ddeessppaacchhooss  ccoonnttaabblleess,,  ddee  aabbooggaaddooss,,  nnoottaarriiaass,,  eettcc..  

                SSee  ttiieenneenn  22  ooppcciioonneess::  
oo  FFaaccttuurraacciióónn  aauuttoommááttiiccaa..--    SSoollaammeennttee  ssee  ccaappttuurraa  eell  iimmppoorrttee  

((ssiimmiillaarr  aall  ssiisstteemmaa  aanntteerriioorr)),,  oo    
oo  FFaaccttuurraacciióónn  mmaannuuaall..--  SSee  sseelleecccciioonnaann  ddiiffeerreenntteess  ccoonncceeppttooss  

ppaarraa  ffaaccttuurraarr..  
  EEssttaa  ppaarrttee  eess  mmuuyy  iimmppoorrttaannttee,,  yyaa  qquuee  uusstteedd  ddeeffiinnee  llaa  mmaanneerraa  eenn  qquuee  

vvaa    aa  ooppeerraarr  ssuu  ssiisstteemmaa  ddee  ffaaccttuurraacciióónn..  
  CClliicc  eenn  PPaarráámmeettrrooss,,  ddeennttrroo  ddee  llaa  ooppcciióónn  ddee  MMaanntteenniimmiieennttoo  ccoommoo  ssee  

mmuueessttrraa  eenn  llaa  ffoorrmmaa..  
  

  

  

□□  ssee  ddeeffiinnee  eell  ttiippoo  ddee  ssiisstteemmaa  ddee  
ffaaccttuurraacciióónn..    SSeelleecccciioonnaarr  HHoonnoorraarriiooss..  

    

□□  ssee  ddeeffiinnee  eell  mmeess  ddee  ffaaccttuurraacciióónn..  EEll  aaññoo  
lloo  ddeeffiinnee  eell  ssuuppeerrvviissoorr  eenn  sseegguurriiddaadd..  

    

□□  ddeeffiinnaa  llaa  ffoorrmmaa  ddee  ffaaccttuurraarr..  MMaannuuaall::  
vvaarriiooss  rreeggiissttrrooss,,  AAuuttoommááttiiccoo::  11  rreeggiissttrroo..  
SSeelleecccciioonnaarr  MMaannuuaall..  

    
□□  vveerrssiióónn  ddeell  ffoorrmmaattoo  ddee  ffaaccttuurraa..  ((ddee  000000  

aa  999999))..    DDeebbee  sseerr  FFaaccttuurraaHHMMnnnnnn..rrpptt  

    
□□  nnúúmmeerroo  ddee  rreeggiissttrrooss  ppeerrmmiittiiddooss  ppoorr  

ffaaccttuurraa  ((hhaassttaa  110000))..  

  
□□  eexxhhiibbee  llaa  ffaaccttuurraa  eenn  ppaannttaallllaa  aanntteess  ddee  

iimmpprriimmiirr..  SSee  ssuuggiieerree  eennvviiaarr  aa  llaa  
iimmpprreessoorraa  ddiirreeccttaammeennttee..  

    
□□  ppeerrmmiittee  mmooddiiffiiccaarr  llaa  ffeecchhaa  aall  ffaaccttuurraarr..  

SSee  ssuuggiieerree  nnoo  ppeerrmmiittiirr  mmooddiiffiiccaarr..  

    
□□  iinnddiiccaa  ssii  eell  iivvaa  eessttaa  iinncclluuiiddoo,,  eenn  eell  

pprreecciioo  ddee  vveennttaa..  

    
□□  ppeerrmmiittee  mmooddiiffiiccaarr  eell  pprreecciioo  uunniittaarriioo  aall  

ffaaccttuurraarr..  

      
□□  ccllaavvee  ddee  ccoonncceeppttoo  aa  ffaaccttuurraarr  eenn  mmooddoo  

aauuttoommááttiiccoo..  

    
□□  ppoorrcceennttaajjee  ddee  iissrr  ee  iivvaa  rreetteenniiddoo..  

  

  

  
  
EEssttee  ttiippoo  ddee  ffaaccttuurraacciióónn  ppoorr  hhoonnoorraarriiooss,,  pprreesseennttaa  ppaannttaallllaass  ddiiffeerreenntteess  
ddee::  FFaaccttuurraacciióónn,,  rreeiimmpprriimmiirr  yy  ccaanncceellaarr  ffaaccttuurraass,,  rreeppoorrttee  ddee  ffaaccttuurraass  
ddeettaallllee,,  yy  rreessuummeenn..    EExxhhiibbee  eell  iissrr  ee  iivvaa  rreetteenniiddoo..  
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FFAACCTTUURRAACCIIOONN  PPOORR  HHOONNOORRAARRIIOOSS  AAUUTTOOMMAATTIICCOO  
  

  
  

  SSee  uuttiilliizzaa  ppaarraa  EEmmpprreessaass  ddee  sseerrvviicciioo  qquuee  ffaaccttuurraann  hhoonnoorraarriiooss  ccoommoo  
ddeessppaacchhooss  ccoonnttaabblleess,,  ddee  aabbooggaaddooss,,  nnoottaarriiaass,,  eettcc..  

                SSee  ttiieenneenn  22  ooppcciioonneess::  
oo  FFaaccttuurraacciióónn  aauuttoommááttiiccaa..--    SSoollaammeennttee  ssee  ccaappttuurraa  eell  iimmppoorrttee  

((ssiimmiillaarr  aall  ssiisstteemmaa  aanntteerriioorr)),,  oo    
oo  FFaaccttuurraacciióónn  mmaannuuaall..--  SSee  sseelleecccciioonnaann  ddiiffeerreenntteess  ccoonncceeppttooss  

ppaarraa  ffaaccttuurraarr..  
  EEssttaa  ppaarrttee  eess  mmuuyy  iimmppoorrttaannttee,,  yyaa  qquuee  uusstteedd  ddeeffiinnee  llaa  mmaanneerraa  eenn  qquuee  

vvaa    aa  ooppeerraarr  ssuu  ssiisstteemmaa  ddee  ffaaccttuurraacciióónn..  
  CClliicc  eenn  PPaarráámmeettrrooss,,  ddeennttrroo  ddee  llaa  ooppcciióónn  ddee  MMaanntteenniimmiieennttoo  ccoommoo  ssee  

mmuueessttrraa  eenn  llaa  ffoorrmmaa..  
  

  

  

□□  ssee  ddeeffiinnee  eell  ttiippoo  ddee  ssiisstteemmaa  ddee  
ffaaccttuurraacciióónn..    SSeelleecccciioonnaarr  HHoonnoorraarriiooss..  

    

□□  ssee  ddeeffiinnee  eell  mmeess  ddee  ffaaccttuurraacciióónn..  EEll  aaññoo  
lloo  ddeeffiinnee  eell  ssuuppeerrvviissoorr  eenn  sseegguurriiddaadd..  

    

□□  ddeeffiinnaa  llaa  ffoorrmmaa  ddee  ffaaccttuurraarr..  MMaannuuaall::  
vvaarriiooss  rreeggiissttrrooss,,  AAuuttoommááttiiccoo::  11  rreeggiissttrroo..  
SSeelleecccciioonnaarr  AAuuttoommááttiiccoo..  

    
□□  vveerrssiióónn  ddeell  ffoorrmmaattoo  ddee  ffaaccttuurraa..  ((ddee  000000  

aa  999999))..    DDeebbee  sseerr  FFaaccttuurraaHHAAnnnnnn..rrpptt  

    
□□  nnúúmmeerroo  ddee  rreeggiissttrrooss  ppeerrmmiittiiddooss  ppoorr  

ffaaccttuurraa  ((hhaassttaa  110000))..  

  
□□  eexxhhiibbee  llaa  ffaaccttuurraa  eenn  ppaannttaallllaa  aanntteess  ddee  

iimmpprriimmiirr..  SSee  ssuuggiieerree  eennvviiaarr  aa  llaa  
iimmpprreessoorraa  ddiirreeccttaammeennttee..  

    
□□  ppeerrmmiittee  mmooddiiffiiccaarr  llaa  ffeecchhaa  aall  ffaaccttuurraarr..  

SSee  ssuuggiieerree  nnoo  ppeerrmmiittiirr  mmooddiiffiiccaarr..  

    
□□  iinnddiiccaa  ssii  eell  iivvaa  eessttaa  iinncclluuiiddoo,,  eenn  eell  

pprreecciioo  ddee  vveennttaa..  

    
□□  ppeerrmmiittee  mmooddiiffiiccaarr  eell  pprreecciioo  uunniittaarriioo  aall  

ffaaccttuurraarr..  

      
□□  ccllaavvee  ddee  ccoonncceeppttoo  aa  ffaaccttuurraarr  eenn  mmooddoo  

aauuttoommááttiiccoo..  

    
□□  ppoorrcceennttaajjee  ddee  iissrr  ee  iivvaa  rreetteenniiddoo..  

  

    
  
EEssttee  ttiippoo  ddee  ffaaccttuurraacciióónn  ppoorr  hhoonnoorraarriiooss,,  pprreesseennttaa  ppaannttaallllaass  ddiiffeerreenntteess  ddee::  
FFaaccttuurraacciióónn,,  rreeiimmpprriimmiirr  yy  ccaanncceellaarr  ffaaccttuurraass,,  rreeppoorrttee  ddee  ffaaccttuurraass  ddeettaallllee,,  yy  
rreessuummeenn..    EExxhhiibbee  eell  iissrr  ee  iivvaa  rreetteenniiddoo..  
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PPEERRSSOONNAALLIIZZAARR  EELL  FFOORRMMAATTOO  DDEE  SSUU  FFAACCTTUURRAA    
  

EEll  ssiisstteemmaa  llee  ppeerrmmiittee  ppeerrssoonnaalliizzaarr  ssuu  ffoorrmmaattoo  ddee  ffaaccttuurraa..        LLaass  ppaannttaallllaass  ccaammbbiiaann  eenn  ffuunncciióónn  ddee  eessttee  ffoorrmmaattoo..  
EEll  ssiisstteemmaa  iinncclluuyyee  33  ttiippooss  ddee  ffaaccttuurraa::  

11..  FFaaccttuurraa000000..rrpptt..--  FFoorrmmaattoo  ppaarraa  ffaaccttuurraacciióónn  SSttaannddaarrdd..  
22..  FFaaccttuurraaHHMM000000..rrpptt..--  FFoorrmmaattoo  ppaarraa  ffaaccttuurraacciióónn  ppoorr  hhoonnoorraarriiooss  mmaannuuaall..  
33..  FFaaccttuurraaHHAA000000..rrpptt..--FFaaccttuurraacciióónn  ppoorr  hhoonnoorraarriiooss  aauuttoommááttiiccoo..  

  
DDUUPPLLIICCAARR  FFAACCTTUURRAA  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  FFaaccttuurraa000000..rrpptt    FFaaccttuurraa000011..rrpptt..    EEssttooss  

rreeppoorrtteess  ssee  eennccuueennttrraann  eenn  llaa  rruuttaa::    \\AArrcchhiivvooss  ddee  pprrooggrraammaa\\SSiisstteemmaass  SSIIEERRRRAA\\FFaaccttuurraacciióónn  RRffcc\\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  bboorrrree  eell  ccaammppoo  ??NNoommbbrreeEEmmpprreessaa,,  nnii  ??IImmppootteeTTeexxttoo..    SSii  nnoo  lloo  qquuiieerree  eenn  eell  ddooccuummeennttoo,,  ssoolloo  rreedduuzzccaa  eell  ccaammppoo  aall  mmíínniimmoo..  
                        LLooss  ccaammppooss  qquuee  nnoo  iinniicciiaann  ccoonn  aa,,  ssoonn  ssoolloo  ccoommeennttaarriiooss..  
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MMOODDIIFFIIQQUUEE  LLAA  VVEERRSSIIOONN  
  

  

  EEnn  MMaanntteenniimmiieennttoo  PPaarráámmeettrrooss  mmooddiiffiiqquuee  eell  nnúúmmeerroo  ddee  ffoorrmmaattoo  ddee  ffaaccttuurraa  aa  uuttiilliizzaarr..  

  
  
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..  
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