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1  Modulo Ingreso 

Este módulo es para el ingreso al sistema, al digitar el usuario y contraseña el sis-

tema valida los permisos a mostrar en la aplicación 

 

1 Clic  "Email". 
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2 Clic  "Password". 

 

3 Clic "Submit" 
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2  Modulo Empresa 

En este módulo se debe registrar los datos de la empresa, esto solo se debe realizar 

una sola vez 

 

 

1 Clic "Parámetros" 
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2 Clic "Empresa" 

 

3 Clic "Agregar" 
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4 Clic "Guardar" 

 

5 Editar datos de la empresa 
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6 Clic "Guardar" 

 

7 Clic "OK" 
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8 Inactivar empresa 

 

9 Clic "OK" 
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10 Clic "OK" 

 

11 Reactivar la empresa 
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12 Clic "OK" 

 

13 Clic "OK" 
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3  Modulo Usuarios 

En este módulo se deben registrar los diferentes usuarios del sistema, además de asig-

nar los módulos a los que tiene permiso de acceder. 

 

1 Clic "Parámetros" 
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2 Clic "Usuarios" 

 

3 Clic "Agregar" 
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4 Clic en los diferentes campos que cuenta el sistema 

 

5 Clic en el checkbox para asignarle permisos a ese modulo. 
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6 Clic "Guardar" 

 

7 Clic "OK" 
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8 Editar un usuario y Permisos 

 

9 Clic en los diferentes campos que cuenta el sistema o permisos a actualizar 
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10 Clic "Guardar" 

 

11 Clic "OK" 
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12 Inactivar un usuario 

 

13 Clic "OK" 
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14 Clic "OK" 
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4  Módulo Parámetros 

En este módulo se utiliza para registrar los datos de configuración para él envió de 

correos 

 

1 Clic "Parámetros" 
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2 Clic "Parámetros" 

 

3 Clic. 
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4 
Clic "Host”. Se debe registrar el servidor de correo a utilizar para él envió de correos 

5 
Clic "Usuario Correo”. Se debe registrar la cuenta de correo de donde se enviaran los 
correos del sistema 
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6 
Clic "Contraseña Correo". Se debe registrar la contraseña del usuario de correo anteriormente 
registrado 

7 
Clic "Puerto SMPT". Se debe registrar el puerto de salida de correos del servidor de correo 
anteriormente registrado 
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8 
Clic "Correo Contabilidad". Se debe registrar el correo del área de contabilidad donde se enviran 
los pagos recibidos de los pasajeros 

9 
Clic "Correo Administración". Se debe registrar el correo del área administrativa donde se enviara 
copia de la liquidación del expediente 
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10 Clic "Guardar" 

 

11 Clic "OK" 
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5  Modulo Tipo Contribuyente 

En este módulo se deben registrar los diferentes tipos de contribuyente, a utilizar en 

la transacciones de File, Liquidaciones y Cierres 

 

 

1 Clic "Parámetros" 
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2 Clic "Tipo Contribuyente" 

 

3 Clic "Agregar" 
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4 Clic "Descripción”, "IVA", "Retefuente", "ReteIca" e "IVA Tarifa Administrativa" 

 

5 Clic "Guardar" 
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6 Clic "OK" 

 

7 Editar un Tipo de Contribuyente 
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8 Clic  "Descripción”, "IVA", "Retefuente", "ReteIca" e "IVA Tarifa Administrativa" 

 

9 Clic "Guardar" 
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10 Clic "OK" 

 

11 Inactivar un Tipo de Contribuyente 
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12 Clic "OK" 

 

13 Clic "OK" 
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6  Modulo Formas de Pago 

En este módulo se deben registrar las diferentes formas de pago a utilizar en las transacciones de 

recibos de caja y liquidaciones. 

 

1 Clic "Parámetros" 
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2 Clic "Formas de Pago" 

 

3 Clic "Agregar" 
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4 Clic "Forma de Pago" y "Porcentaje Comisión:" 

 

5 Clic "Guardar" 
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6 Clic "OK" 

 

7 Editar una Forma de Pago 
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8 Clic "Forma de Pago" o "Porcentaje Comisión:" 

 

9 Clic "Guardar" 
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10 Clic "OK" 

 

11 Eliminar una forma de pago 
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12 Clic "OK" 
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7  Modulo Clientes 

En este módulo de registran los diferentes clientes a utilizar en los módulos de File, Li-

quidación y Cierres 

 

1 Clic "Comercial" 
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2 Clic "Clientes" 

 

3 Clic "Agregar" 
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4 Clic en los diferentes campos de registro de clientes 

 

5 Clic "Tipo de Cliente" 
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6 Clic "Tipo Contribuyente" 

 

7 Clic "Guardar" 
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8 Clic "OK" 

 

9 Editar datos del cliente 
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10 Clic "Guardar" 

 

11 Clic "OK" 
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12 Clic inactivar un cliente 

 

13 Clic "OK" 
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14 Clic "OK" 
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8  Modulo Comerciales 

En este módulo de registran los diferentes comerciales a utilizar en el módulo de File, 

importarte tener creado primero los clientes a quien asociar el comercial 

 

 

1 Clic "Comercial" 



 

 
PROYECTO SERIES 

Manual de Usuario 
Administración 

 

 

 

 

 

 

2 Clic "Comerciales" 

 

3 Clic "Agregar" 
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4 Clic "Seleccione el cliente a asociar" 

 

5 Clic "Rellenamos los demás datos del comercial" 
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6 Clic "Cedula Ciudadanía" 

 

7 Clic  "Numero identificación" 
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8 Clic "Guardar" 

 

9 Clic "OK" 
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10 Editar un Comercial 

 

11 Clic en los campos a modificar 
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12 Clic "Guardar" 

 

13 Clic "OK" 
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14 Inactivar un Comercial 

 

15 Clic "OK" 
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16 Clic "OK" 
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9  Modulo Operadores 

En este módulo de registran los diferentes operadores a utilizar en el módulo de 

Programas, importarte tener creado primero los operadores para asociar al Pro-

grama 

 

1 Clic "Transacciones" 
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2 Clic "Operadores" 

 

3 Clic "Agregar" 
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4 Clic en los diferentes campos de registro de los operadores 

 

5 Clic. 
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6 Clic "OK" 

 

7 Editar un Operador 
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8 Clic en los diferentes campos a actualizar 

 

9 Clic. 
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10 Clic "OK" 

 

11 Inactivar un Operador 
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12 Clic "OK" 

 

13 Clic "OK" 
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10  Modulo Planes Turísticos 

En este módulo se registran todos los programas o planes turísticos, también se in-

cluye las transacciones de Registro de Habitaciones, Registros Suplemento a la TRM 

y Reajustes al programa 

 

 

1 Clic "Transacciones" 
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2 Clic "Planes Turísticos" 

 

3 Clic "Agregar" 
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4 Clic "Nombre del Programa". 

 

5 Clic "Descripción del Programa". 
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6 Clic "Fecha de Salida" 

 

7 Clic "Fecha Regreso" 
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8 Clic "Cupo”. 

9 
Clic "Porcentaje Primer Deposito”, este campo se utiliza para calcular el valor a pagar en él envió 
del correo del pre bloqueo 
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10 
Clic "Días Primer Deposito”. Este campo se utiliza para calcular la fecha del primer pago en él 
envió del correo del pre bloqueo, adicional a esto se utiliza para el recordatorio de envió del 
correo 

11 
Clic "Documento Programa", se carga el archivo referente a la descripción del Plan Turístico, este 
documento será el que se comparte por correo a los pasajeros. 
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12 Clic "Guardar" 

 

13 Clic "OK" 
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14 Editar un Programa 

 

15 Clic "Editar" 
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16 Modificamos los campos necesarios 

 

17 Clic "Guardar" 
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18 Clic "OK" 

 

19 Inactivar un Programa 
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20 Clic "Inactivar" 

 

21 Clic "OK" 
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22 Clic "OK" 

 

23 Reactivar un Programa 



 

 
PROYECTO SERIES 

Manual de Usuario 
Administración 

 

 

 

 

 

 

24 Clic "Activar" 

 

25 Clic "OK" 



 

 
PROYECTO SERIES 

Manual de Usuario 
Administración 

 

 

 

 

 

10.1  Registro Acomodaciones 

 

 

27 Clic "Opciones" 

 

26 Clic "OK" 
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28 Clic "Habitaciones" 
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29 Clic "Agregar" 

 

30 Llenamos los datos de la acomodación 
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31 Clic "Guardar" 

 

32 Clic "OK" 
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33 Eliminar una Acomodación 

 

34 Clic "OK" 
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10.2  Registro Operadores 

 

 

36 Clic "Opciones" 

 

35 Clic "OK" 
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37 Clic "Operadores" 
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38 Clic "Agregar" 

 

39 Clic Corresponsal, este debe estar creado con anticipación 
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40 Clic "Costeo Programa”. 

 

41 Clic "Guardar" 
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42 Clic "OK" 

 

43 Eliminar un Operador 
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44 Clic "OK" 

 

45 Clic "OK" 
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10.3  Registro Reajustes a la TRM 

 

 

 

47 Clic "Opciones" 

 

46 Clic "Planes Turísticos" 
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48 Clic "Reajuste TRM" 
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49 Clic "Agregar" 

 

50 Clic "Rango Desde". 
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51 Clic "Guardar" 

 

52 Clic "OK" 



 

 
PROYECTO SERIES 

Manual de Usuario 
Administración 

 

 

 

 

 

 

53 Eliminar un reajuste 

 

54 Clic "OK" 
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10.4  Registro Reajustes al Programa 

 

 

 

56 Clic "Opciones" 

 

55 Clic "OK" 
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57 Clic "Reajuste Plan" 
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58 Clic "Agregar" 

 

59 Clic "Tipo Reajuste". 
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60 Clic "Valor Reajuste". 

 

61 Clic "Seleccionamos el tipo de moneda" 
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62 

 

63 Clic "Guardar" 
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64 Clic "OK" 

 

65 Eliminar un reajuste al programa 
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66 Clic "OK" 

 

67 Clic "OK" 
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10.5  Link de Accesos Rápido 

 

 

 

 

69 Clic "Itinerario", nos muestra el documento del programa en formato pdf 

 

68 Clic "Planes Turísticos" 
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71 
Clic "Pre bloqueos", "Confirmado”, “Deposito"; Nos muestra todos los Files en cada uno 
de los estado. 

 

70 Clic "Cupo", Nos muestra todos los files del programa 
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11  Modulo Expedientes 

En este módulo se registran todos los expedientes a procesar, también se incluye las 

transacciones de Registro de los Pasajeros, Registros de Pagos y Liquidaciones 

 

 

1 Clic "Transacciones" 
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2 Clic "Files" 

 

3 Clic "Agregar" 
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4 Clic "Seleccionamos el Programa" 
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6 
Clic "Acomodación", Este se precarga de acuerdo al programa seleccionado anteriormente 
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8 Clic "Seleccione Cliente" 
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10 
Clic "Seleccione Pasajero Principal", Se puede buscar por identificación o por nombre, si no 
se encuentra lo puede registrar en la botón "Crear" 

 

11 
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12 Clic en "Teléfono" 

 

13 Clic "Tiquete Aéreo" 
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14 Clic "Si" 

 

15 Clic "Moneda" 
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16 
Clic "Contacto", Este campo se carga con los datos del Cliente seleccionado anteriormente 
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18 
Clic "Correo Contacto" y "Comisión Cliente". Nota: Este campo Comisión es el que se toma como 
base para el cálculo de la Liquidación 

19 
Clic "Numero de Pasajeros". Este campo se toma como base para él envió del Pre bloqueo 
cuando se completa los registros de los pasajeros 
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20 

21 
Clic "Régimen Tributario". Este campo se tomó como base para el cálculo de la Liquidación 
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23 
Clic "Factura a". Este campo se toma como base para determinar el nombre de la persona a realizar 
la facturación 
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24 

25 
Clic "Reajustes". Este campo se toma como base para sumar al valor de la venta. Aplica para todo 
los pasajeros. 
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26 Clic "Guardar" 

 

27 Clic "OK" 
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28 Editar un Expediente 

 

29 Clic "Editar" 
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30 Modificamos los datos necesarios 

 

31 
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32 Clic "Actualizar" 

 

33 Clic "OK" 
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34 Inactivar un Expediente 

 

35 Clic "Inactivar" 
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11.1  Registro Pasajeros 

 

 

37 Clic Opciones para registrar los demás pasajeros del Expediente 

 

36 Clic "OK" 
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38 Clic "Pasajeros" 
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39 Clic "Agregar" 

40 
Clic "Pasajero", Se puede buscar por identificación o por nombre, si no se encuentra lo 
puede registrar en la botón "Crear" 
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41 

 

42 Clic "Habitación" 
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43 

 

44 Clic "Ticket Aéreo" 
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45 

46 
Clic "Guardar". Al guardar si el número de pasajeros se completa el sistema envía el correo de 
"Pre bloqueo" 
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11.2  Registro de Pagos 

 

 

 

48 Clic "Opciones" 

 

47 Clic "OK" 
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50 Clic "Agregar" 

 

49 Clic "Recibos" 
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52 Clic "Forma de Pago" 

 

51 Clic "Fecha Pago" 
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54 Clic "Valor Pagado" 

 

53 
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55 Clic "Comprobante de Pago" 
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56 Clic "Guardar" 

 

57 Clic "OK" 
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11.3  Liquidación Expediente 

 

 

 

59 Clic "Opciones" 

 

58 Clic "OK" 
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60 Clic "Liquidar" 
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12  Modulo Pasajeros 

En este módulo de registran los diferentes pasajeros a utilizar en el módulo de Files, 

no es necesario crear primero los pasajeros, ya que en el módulo File hay una opción 

para crearlo directamente. Nota: Los Pasajeros queda en estado Pendiente hasta que 

se cargue los datos del pasaporte 

 

1 Clic "Agregar" 
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2 Clic "Seleccione el régimen tributario" 

 

3 Clic "Rellenamos los diferentes datos del Pasajero" 



 

 
PROYECTO SERIES 

Manual de Usuario 
Administración 

 

 

 

 

 

 

4 

 

5 
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6 Clic "Pasaporte" 

 

7 Clic para cargar la imagen del pasaporte debe ser en formato jpg 
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8 Clic "Guardar" 

 

9 Clic "OK" 
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10 Editar Pasajeros 

 

11 Clic "Editar" 
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12 Clic en los campos a modificar del Pasajero 

 

13 Clic "Guardar" 
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14 Clic "OK" 

 

15 Inactivar Pasajeros 
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16 Clic "Inactivar" 

 

17 Clic "OK" 
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13  Módulo de Pagos 

En este módulo se registran los pagos que se realizan a cada File, adicional a esto al 

momento de registrar un pago el sistema envía un correo al área contable con la 

información pertinente para su registro. Nota: El valor pagado solo se ve reflejado en 

el file en el momento en que se registra el número de recibo de caja y su soporte en 

el sistemas 

 

 

1 Clic "Transacciones" 
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2 Clic "Pagos" 

 

3 Clic "Agregar" 
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4 En el campo Numero File, digitamos el número del file a aplicar el pago recibido 

 

5 Clic "Fecha Pago". 
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6 Clic "Seleccionamos la forma de pago" 

 

7 Clic  "Valor Pagado". 
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8 Clic "Comprobante de Pago", para cargar el documento soporte 

 

9 Clic "Guardar" 
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10 
El sistema envía el correo al área contable con la información solicitada - Clic "OK" 

 

11 Editar un Recibo de Caja 
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12 Cargamos el número del Recibo de Caja enviado por Contabilidad 

 

13 Cargamos el Recibo de Caja enviado por Contabilidad 
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14 Clic "Guardar" 

 

15 Clic "OK" 
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16 Inactivar un Pago 

 

17 Clic "OK" 
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18 
Después de registrar el Recibo de Caja, pueden verificar el cargue entrando por "Files", Numero 
de File y Valor Pagado 
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14  Modulo Liquidación 

En este módulo se utiliza para realizar la liquidación de un expediente en particular. Nota: 

Para confirmar la liquidación se debe dar clic en "Enviar Liquidación" 

 

1 Clic "Cierres" 
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2 Clic "Liquidaciones" 

 

3 Clic "Numero File". 
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4 Clic "Forma de Pago" 

 

5 Clic "Liquidar" 
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6 Se realiza la verificación de la liquidación del Expediente 

 

7 Clic "Enviar Liquidación" para confirmar y enviar correo con la información 
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8 Para confirmar la actualización, ingresamos nuevamente a "Files" 

 

9 Clic "File" 
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10 Verificar estado "Liquidado" 
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15  Modulo Cargue Masivo 

En este módulo permite el cargue masivo de los clientes y comerciales a través de 

una plantilla de Excel, creada para cada uno 

15.1  Cargue Masivo Clientes 

 

1 Clic "Parámetros" 
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2 Clic "Cargue Masivo Clientes" 

3 
Clic  "Seleccionar archivo de Excel:" Buscamos el archivo creado para los clientes, el 
formato base lo encuentran en la carpeta del "servidor\ files\cargemasivo" 
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4 Clic  “Cargar”. 

 

5 Confirmamos el cargue de los datos en la base de datos 
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15.2  Cargue Masivo Comerciales 

 
 

6 Clic "Cargue Masivo Comercial" 



 

 
PROYECTO SERIES 

Manual de Usuario 
Administración 

 

 

 

 

 

7 
Clic "Seleccionar archivo de Excel:" Buscamos el archivo creado para los clientes, el 
formato base lo encuentran en la carpeta del "servidor\ files\cargemasivo" 

 

8 Clic “Cargar”. 
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9 Confirmamos el cargue de los datos en la base de datos 
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10 Clic "Los datos se han insertado correctamente en la base de datos." 


