
  

 
 

  
 

 

__________________________________________________________________________________________________ 
SISTEMAS SIERRA SA DE CV,   Cerro de las campanas #384,   Col.  Insurgentes Oeste,   Mexicali BC CP 21280 

Tel (686) 5663420 Fax (686) 5664360                http://www.sierra.com.mx               e-mail: sierramxl@prodigy.net.mx       1 

 
 

 
 

MANUAL 
 

DE 
 

SEGURIDAD 
 

 
 
 

SISTEMAS SIERRA 
 

SISTEMA DE PUNTO DE VENTA 
 
           
 

RReevviissiióónn::      1144--JJuunniioo--22000066  



  

 
 

  
 

 

__________________________________________________________________________________________________ 
SISTEMAS SIERRA SA DE CV,   Cerro de las campanas #384,   Col.  Insurgentes Oeste,   Mexicali BC CP 21280 

Tel (686) 5663420 Fax (686) 5664360                http://www.sierra.com.mx               e-mail: sierramxl@prodigy.net.mx       2 

 
 

IINNDDIICCEE  
 

IINNDDIICCEE .................................................................................................................................................................................... 2 
IINNTTRROODDUUCCCCIIÓÓNN ................................................................................................................................................................ 3 
AADDMMIINNIISSTTRRAADDOORR  SSIIEERRRRAA ........................................................................................................................................... 4 

QQUUEE  EESS  EELL  AADDMMIINNIISSTTRRAADDOORR  SSIIEERRRRAA............................................................................................................... 4 
EENNTTRRAARR  AALL  AADDMMIINNIISSTTRRAADDOORR  SSIIEERRRRAA ............................................................................................................. 4 

SSIISSTTEEMMAA  DDEE  SSEEGGUURRIIDDAADD ............................................................................................................................................ 5 
SSIISSTTEEMMAASS  IINNTTEEGGRRAADDOOSS ......................................................................................................................................... 5 
FFUUNNCCIIOONNEESS  DDEELL  SSIISSTTEEMMAA  DDEE  SSEEGGUURRIIDDAADD ................................................................................................... 5 
EENNTTRRAARR  AALL  SSIISSTTEEMMAA  DDEE  SSEEGGUURRIIDDAADD ............................................................................................................. 6 
AALLTTAA  DDEE  UUSSUUAARRIIOOSS  YY  AAUUTTOORRIIZZAACCIIOONNEESS ..................................................................................................... 7 

AAUUTTOORRIIZZAARR  SSIISSTTEEMMAASS  YY  DDAATTOOSS  GGEENNEERRAALLEESS ..................................................................................................... 7 
AAUUTTOORRIIZZAARR  OOPPCCIIOONNEESS  DDEE  LLOOSS  SSIISSTTEEMMAASS ............................................................................................................. 7 

CCOONNSSUULLTTAARR  UUSSUUAARRIIOOSS ........................................................................................................................................... 8 
IIMMPPRRIIMMIIRR  CCAATTAALLOOGGOO  DDEE  UUSSUUAARRIIOOSS ...................................................................................................................... 8 

DDEEFFIINNIIRR  AAÑÑOO  DDEE  OOPPEERRAACCIIOONN ............................................................................................................................... 9 
SSEEGGUURRIIDDAADD ..................................................................................................................................................................... 9 

CCOONNSSUULLTTAARR  SSEEGGUURRIIDDAADD ........................................................................................................................................... 9 
IIMMPPRRIIMMIIRR  SSEEGGUURRIIDDAADD............................................................................................................................................... 10 
BBOORRRRAARR  SSEEGGUURRIIDDAADD ................................................................................................................................................. 10 

MMAANNUUAALL  DDEELL  UUSSUUAARRIIOO .......................................................................................................................................... 11 
IINNFFOORRMMAACCIIOONN  DDEELL  SSIISSTTEEMMAA .............................................................................................................................. 11 
SSAALLIIRR  DDEELL  SSIISSTTEEMMAA ................................................................................................................................................. 11 
OOPPCCIIOONNEESS  IIMMPPRRIIMMIIRR  RREEPPOORRTTEESS ...................................................................................................................... 12 

 
 
 
 
 

 



  

 
 

  
 

 

__________________________________________________________________________________________________ 
SISTEMAS SIERRA SA DE CV,   Cerro de las campanas #384,   Col.  Insurgentes Oeste,   Mexicali BC CP 21280 

Tel (686) 5663420 Fax (686) 5664360                http://www.sierra.com.mx               e-mail: sierramxl@prodigy.net.mx       3 

 
 

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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AADDMMIINNIISSTTRRAADDOORR  SSIIEERRRRAA  
 

  
 
QQUUEE  EESS  EELL  AADDMMIINNIISSTTRRAADDOORR  SSIIEERRRRAA  
 

Es el administrador de los Sistemas Sierra.  Es un menú, que exhibe todos los sistemas autorizados. 
Funciones y  ventajas del Administrador Sierra son: 

 Es mas sencillo para el usuario, ya que: 
o Solo se necesita aprender un solo icono, para entrar a todos sistemas. 
o Solo aparece un solo icono en el escritorio de su pc. 
o Es muy amigable para entrar a cualquier sistema  

 Permite seleccionar el sistema, con solamente un clic. 
 Permite seleccionar la empresa, con la que se va a trabajar (opción multiempresas). 
 Exhibe opcionalmente, una presentación de cada sistema. 
 Exhibe opcionalmente, una presentación del proyecto total. 

 
EENNTTRRAARR  AALL  AADDMMIINNIISSTTRRAADDOORR  SSIIEERRRRAA  
 

      
  

  CClliicc  eenn  iiccoonnoo,,  ppaarraa  llllaammaarr  aall  AAddmmiinniissttrraaddoorr  SSiieerrrraa  
  

 

  
  

  SSeelleecccciioonnee  llaa  eemmpprreessaa  ccoonn  llaa  qquuee  vvaa  aa  ttrraabbaajjaarr..  
oo  NNOOTTAA::  EEssttaa  ffoorrmmaa  ssoolloo  aappaarreeccee,,  ssii  ttiieennee  

iinnssttaallaaddaa  mmaass  ddee  uunnaa  lliicceenncciiaa..  

  CClliicc  eenn    ,,  oo  ddoobbllee  cclliicc  eenn  llaa  eemmpprreessaa  
sseelleecccciioonnaaddaa..  

  

 

  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa  ssee  eexxhhiibbeenn  uunnooss  
bboottoonneess..  

  

            
                  11            22              33  
  

  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..  
11..  PPrreesseennttaacciióónn  ddee  pprroocceessooss  ddee  ccoonnttrrooll..  
22..  EExxhhiibbiirr  pprrooyyeeccttoo  SSiieerrrraa  
33..  IInnssttaallaarr  oo  aaccttuuaalliizzaarr,,  pprreesseennttaacciioonneess  yy  

mmaannuuaalleess..  
  AAll  ppoossiicciioonnaarr  eell  MMoouussee  eenn  eell  bboottóónn,,  ssee  eexxhhiibbee  ssuu  

ffuunncciióónn..  

  CClliicc  eenn  eell  ssiisstteemmaa  sseelleecccciioonnaaddoo    

  CClliicc  eenn  ,,  ppaarraa  eexxhhiibbiirr  ddeemmoo  ddeell  ssiisstteemmaa  
  EEmmpprreessaa  aauuttoorriizzaaddaa  sseelleecccciioonnaaddaa..  
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      SSIISSTTEEMMAA  DDEE  SSEEGGUURRIIDDAADD    
  

  
  
SSIISSTTEEMMAASS  IINNTTEEGGRRAADDOOSS  
  

  EEll  SSiisstteemmaa  ddee  SSeegguurriiddaadd,,  aall  iigguuaall  qquuee  ttooddooss  llooss  
SSiisstteemmaass  SSiieerrrraa,,  eessttáánn  iinntteeggrraaddooss  eennttrree  ssii..  

  SSuuss  BBaasseess  ddee  DDaattooss,,  ssee  ccoommuunniiccaann  eennttrree  ssii  ppaarraa::  
oo  CCaappttuurraa  ddee  ddaattooss  áággiill,,  
oo  EEvviittaarr  dduupplliicciiddaadd  ddee  ccaappttuurraa,,  yy  uunnaa    
oo  AAccttuuaalliizzaacciióónn  iinnmmeeddiiaattaa  

  EEll  SSiisstteemmaa  ddee  SSeegguurriiddaadd,,  eess  uunnaa  bbaassee  ddee  ddaattooss  
iinnddeeppeennddiieennttee  qquuee  ccoonnttrroolloo  llaass  33  áárreeaass  ddee  ccoonnttrrooll..  

  

  
FFUUNNCCIIOONNEESS  DDEELL  SSIISSTTEEMMAA  DDEE  SSEEGGUURRIIDDAADD  
  

LLaass  ffuunncciioonneess  mmááss  iimmppoorrttaanntteess  ddee  eessttee  ssiisstteemmaa  ssoonn::  
  AAuuttoorriizzaarr  yy  ccoonnttrroollaarr  aall  aacccceessoo  aa  llaass  bbaasseess  ddee  ddaattooss  ddee  SSiieerrrraa  

oo  PPeerrmmiittee  eell  aallttaa  ddee  uussuuaarriiooss  
  AAuuttoorriizzaa  llooss  ssiisstteemmaass,,  aa  llooss  qquuee  ttiieennee  aacccceessoo..  
  AAuuttoorriizzaa  llaass  ooppcciioonneess,,  aa  llaass  qquuee  ttiieennee  aacccceessoo  ppoorr  ccaaddaa  ssiisstteemmaa..  

  AAuuddiittaarr  llaass  ooppeerraacciioonneess  rreeaalliizzaaddaass  ppoorr  llooss  uussuuaarriiooss..  
oo  PPoorr  ttiippoo  ddee  mmoovviimmiieennttoo  

  EEnnttrraaddaass::      RReeggiissttrraa  eell  ddííaa  yy  lloo  hhoorraa,,  qquuee  eennttrróó  aall  ssiisstteemmaa..  
  SSaalliiddaass::      RReeggiissttrraa  eell  ddííaa  yy  lloo  hhoorraa,,  qquuee  ssaalliióó  ddeell  ssiisstteemmaa..  
  AAllttaass::      RReeggiissttrraa  eell  ddííaa  yy  lloo  hhoorraa,,  eenn  qquuee  ssee  ccaappttuurróó  eell  aallttaa  eenn  eell  ssiisstteemmaa  ccoommoo::  AAllttaa  ddee  

eemmpplleeaaddooss,,  cclliieenntteess,,  pprroovveeeeddoorreess,,  aarrttííccuullooss,,  ffaaccttuurraass,,  ppóólliizzaass,,  eettcc..  
  BBaajjaass::      RReeggiissttrraa  eell  ddííaa  yy  lloo  hhoorraa,,  eenn  qquuee  ssee  hhiizzoo  llaa  bbaajjaa  eenn  eell  ssiisstteemmaa  ccoommoo::  BBaajjaa  ddee  eemmpplleeaaddooss,,  

cclliieenntteess,,  pprroovveeeeddoorreess,,  aarrttííccuullooss,,  ffaaccttuurraass,,  ppóólliizzaass,,  eettcc..  
  MMooddiiffiiccaacciioonneess::      RReeggiissttrraa  eell  ddííaa  yy  lloo  hhoorraa,,  eenn  qquuee  ssee  hhiizzoo  llaa  mmooddiiffiiccaacciióónn  eenn  eell  ssiisstteemmaa  ccoommoo::  

mmooddiiffiiccaacciióónn  ddee    eemmpplleeaaddooss,,  cclliieenntteess,,  pprroovveeeeddoorreess,,  aarrttííccuullooss,,  eettcc..  
  RReeppoorrtteess::  RReeggiissttrraa  eell  ddííaa  yy  lloo  hhoorraa,,  eenn  qquuee  ssee  ggeenneerróó  eell  rreeppoorrttee..  
  PPrroocceessooss  aauuttoommááttiiccooss::      RReeggiissttrraa  eell  ddííaa  yy  lloo  hhoorraa,,  eenn  qquuee  ssee  eejjeeccuuttóó  uunn  pprroocceessoo  aauuttoommááttiiccoo  

ccoommoo::  cciieerrrree  aannuuaall,,  iinniicciiaarr  iinnvveennttaarriioo  ffííssiiccoo,,  iinntteerrffaasseess,,  eettcc..  
  EEssttaabblleeccee  eell  aaññoo  ddee  ooppeerraacciióónn,,  ppaarraa  ccaaddaa  ssiisstteemmaa..  
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EENNTTRRAARR  AALL  SSIISSTTEEMMAA  DDEE  SSEEGGUURRIIDDAADD  
  
 

  PPaarraa  eennttrraarr  aall  ssiisstteemmaa  ddee  sseegguurriiddaadd,,  sseelleecccciioonnee::  

                
              EEnn  eell  AAddmmiinniissttrraaddoorr  SSiieerrrraa..  

 

  SSee  eejjeeccuuttaa  eell  ssiisstteemmaa  ddee  sseegguurriiddaadd,,  eexxhhiibbiieennddoo  llaa  
eemmpprreessaa  sseelleecccciioonnaaddaa  

 

  EEll  ssiisstteemmaa  ddee  sseegguurriiddaadd  ssoolliicciittaa  ssuu  nnúúmmeerroo  ddee  
uussuuaarriioo  yy  llaa  ccoonnttrraasseeññaa..  

oo  NNOOTTAA::  EEll  ssiisstteemmaa  ddee  sseegguurriiddaadd,,  ssoolloo  
ppuueeddeenn  uuttiilliizzaarrlloo  uussuuaarriiooss  ccoonn  
aauuttoorriizzaacciióónn  ddee  ssuuppeerrvviissoorr..  

  CClliicc  eenn    ,,  oo  cclliicc  eenn    ppaarraa  ccaanncceellaarr..  
  
NNOOTTAA::    
  PPaarraa  tteenneerr  aacccceessoo  llaa  pprriimmeerraa  vveezz,,  ddeebbee  iinnddiiccaarr  eell  

uussuuaarriioo  99999999  ccoonn  ccoonnttrraasseeññaa  SSIIEERRRRAA22000000..  
  SSee  rreeccoommiieennddaa  ddaarr  ddee  aallttaa  eessttee  uussuuaarriioo  99999999,,  yy  

mmooddiiffiiccaarr  ssuu  ccllaavvee  ddee  aacccceessoo  
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AALLTTAA  DDEE  UUSSUUAARRIIOOSS  YY  AAUUTTOORRIIZZAACCIIOONNEESS  
 
AAUUTTOORRIIZZAARR  SSIISSTTEEMMAASS  YY  DDAATTOOSS  GGEENNEERRAALLEESS  
 

  ::      NNúúmmeerroo  ddee  uussuuaarriioo..  DDee  00000011  aall  99999999..  
  ::  AAccttiivvaa    ,,  oo  iinnaaccttiivvaa  eell  uussuuaarriioo..  
  ::  NNoommbbrree  ddeell  uussuuaarriioo..  
  ::  NNoommbbrree  ccoorrttoo  ddeell  uussuuaarriioo..  
  ::  CCllaavvee  ddee  aacccceessoo  ppeerrssoonnaall  ddeell  uussuuaarriioo..  
  ::  MMaarrccaarr  ssiisstteemmaass  aauuttoorriizzaaddooss  aall  uussuuaarriioo..  

  
BBoottoonneess::  

      CCoonnssuullttaarr  uussuuaarriiooss..    TTaammbbiiéénn  ppuueeddee  ccoonnssuullttaarr  

ccoonn  cclliicc  ddeerreecchhoo    ,,  ppoossiicciioonnáánnddoossee  
eenn  ccaammppoo    ..    

      SSee  ddeeffiinnee  aaññoo  ddee  ooppeerraacciióónn,,  ppoorr  ccaaddaa  ssiisstteemmaa..  

      CCoonnssuullttaarr  rreeggiissttrrooss  ddee  sseegguurriiddaadd..    

      BBoorrrraarr  ttooddooss  llooss  rreeggiissttrrooss  ddee  sseegguurriiddaadd..  

      EExxhhiibbee  mmaannuuaall  ddeell  uussuuaarriioo..  ((EEss  eessttee  mmaannuuaall))  

      EExxhhiibbee  iinnffoorrmmaacciióónn  ddeell  ssiisstteemmaa  ddee  sseegguurriiddaadd..  
  

      GGrraabbaarr  nnuueevvaa  aallttaa,,  oo  mmooddiiffiiccaacciióónn  ddeell  uussuuaarriioo..  

      CCaanncceellaarr  llooss  ccaammbbiiooss..  NNoo  mmooddiiffiiccaa  eell  uussuuaarriioo..  

      BBoorrrraarr  eell  rreeggiissttrroo  ddeell  uussuuaarriioo..    

      SSaalliirr  ddeell  ssiisstteemmaa..  

 
 
AAUUTTOORRIIZZAARR  OOPPCCIIOONNEESS  DDEE  LLOOSS  SSIISSTTEEMMAASS  
 

  Clic en , del sistema autorizado (Como ejemplo, 
se muestran las opciones de facturación)..  

  Marcar  ,  las opciones autorizadas de este 
sistema, para este usuario.  

oo  Es importante seleccionar, solo las 
opciones autorizadas a este usuario.  

  NOTA:  
  No debe seleccionar los campos de  , a 

personal no autorizado.  
    Permite  acceso a información histórica 

de años anteriores.  Solo debe seleccionarlo para 
personal autorizado.  

  

      SSeelleecccciioonnaarr  ttooddaass  llaass  ooppcciioonneess..  

      GGrraabbaarr  ooppcciioonneess..  

      SSaalliirr..                                                                                        
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CCOONNSSUULLTTAARR  UUSSUUAARRIIOOSS  
 

  CClliicc  eenn    ,,  ppaarraa  ccoonnssuullttaarr  uussuuaarriiooss..  

  CClliicc  eenn  uussuuaarriioo  yy  cclliicc  eenn  ,,    ppaarraa  iinnsseerrttaarr,,  oo  
  DDoobbllee  cclliicc  eenn  uussuuaarriioo..  
  
BBoottoonneess::  

      IInnsseerrttaarr  uussuuaarriioo  sseelleecccciioonnaaddoo..  

      IImmpprriimmiirr  ccaattáállooggoo  ddee  uussuuaarriiooss..  

      SSaalliirr  

 
IIMMPPRRIIMMIIRR  CCAATTAALLOOGGOO  DDEE  UUSSUUAARRIIOOSS  
 

  
  

  CClliicc  eenn    ,,  ppaarraa  iimmpprriimmiirr    ccaattáállooggoo  ddee  uussuuaarriiooss..    
  SSee  eexxhhiibbee  eell  rreeppoorrttee  eenn  ppaannttaallllaa..  
  BBoottoonneess  ddee  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa::  
  

  
  

    IIrr  aa  ppáággiinnaa  iinniicciiaall..              IIrr  aa  ppáággiinnaa  ffiinnaall..  

      IIrr  aa  ppáággiinnaa  aanntteerriioorr..      IIrr  aa  ppáággiinnaa  ssiigguuiieennttee  

      MMoovveerr  aa  ppáággiinnaa  eessppeeccííffiiccaa  

      LLee  ppeerrmmiittee  mmooddiiffiiccaarr  eell  ttaammaaññoo  ddeell  rreeppoorrttee..  

      LLee  ppeerrmmiittee  llooccaalliizzaarr  uunn  tteexxttoo,,  eenn  eell  rreeppoorrttee..    
 

  
  

      PPeerrmmiittee  eexxppoorrttaarr  eell  rreeppoorrttee  aa  MMiiccrroossoofftt  EExxcceell,,  
MMiiccrroossoofftt  WWoorrdd,,  AAddoobbee  AAccrroobbaatt,,  oo  TTeexxttoo..  

  

  
  

  CClliicc  eenn    ppaarraa  iimmpprriimmiirr..  
  PPeerrmmiittee  sseelleecccciioonnaarr  eell  iimmpprreessoorr  qquuee  nneecceessiittee..  
  PPeerrmmiittee  sseelleecccciioonnaarr  eell  nnúúmmeerroo  ddee  ppáággiinnaa((ss))..  
  PPeerrmmiittee  sseelleecccciioonnaarr  eell  nnúúmmeerroo  ddee  ccooppiiaass..  
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DDEEFFIINNIIRR  AAÑÑOO  DDEE  OOPPEERRAACCIIOONN  
 

  CClliicc  eenn    ,,  ppaarraa  ddeeffiinniirr  eell  aaññoo  ddee  ooppeerraacciióónn,,  ppoorr  
ccaaddaa  ssiisstteemmaa..      

  Los usuarios solamente podrán tener acceso al año 
indicado; a menos que tengan autorizada la opción  

.  

  CClliicc  eenn    ,,  yy  ssee  eexxhhiibbiirráánn  llooss  aaññooss..  
  

 
 
SSEEGGUURRIIDDAADD  
 
CCOONNSSUULLTTAARR  SSEEGGUURRIIDDAADD  
 

  
  

  CClliicc  eenn    ,,  ppaarraa  ccoonnssuullttaarr  sseegguurriiddaadd..  
  EExxhhiibbee  ttooddooss  llooss  rreeggiissttrrooss  ddee  sseegguurriiddaadd..  
  
BBoottoonneess::  

      CCoonnssuullttaarr  uussuuaarriiooss..  

      EExxhhiibbiirr  ttooddooss  llooss  rreeggiissttrrooss..      

      IImmpprriimmiirr..  

      SSaalliirr  
  
  
  TToottaall  ddee  rreeggiissttrrooss,,  ppoorr  ccaaddaa  ttiippoo  ddee  mmoovviimmiieennttoo..  

 

  

      SSee  ppeerrmmiittee  ffiillttrraarr  llaa  ccoonnssuullttaa  ppoorr::  
oo  UUssuuaarriioo,,  
oo  TTiippoo  ddee  mmoovviimmiieennttoo,,  yy  
oo  RRaannggoo  ddee  ffeecchhaass  

  PPuueeddee  iinnsseerrttaarr  uunn  uussuuaarriioo  ccoonn  cclliicc  eenn    ,,  
ccaappttuurraannddoo eell nnúúmmeerroo,,  oo  cclliicc  ddeerreecchhoo.. 

 

 

      SSeelleecccciioonnee  ttiippoo  ddee  mmoovviimmiieennttoo  oo  
rreeggiissttrroo..  
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  PPaarraa  sseelleecccciioonnaarr  uunnaa  ffeecchhaa,,  cclliicc  eenn  ..  

  CClliicc  eenn  aaññoo    ppaarraa  mmoovveerrssee  ddee  aaññoo..  

  CClliicc  eenn  mmeess    ppaarraa  sseelleecccciioonnaarr  mmeess..  

  CClliicc  eenn    ((aattrrááss)),,  oo    ((aaddeellaannttee)),,  ppaarraa  
ddeessppllaazzaarrssee  eenn  llaa  ffeecchhaa  ddeesseeaaddaa..  

  CClliicc  eenn  eell  ddííaa,,  ppaarr  sseelleecccciioonnaarr..    EEjjeemmpplloo::      
  

 
 
IIMMPPRRIIMMIIRR  SSEEGGUURRIIDDAADD  
 

  CClliicc  eenn    ppaarraa  iimmpprriimmiirr  rreeppoorrttee  ddee  sseegguurriiddaadd..  

 
 
BBOORRRRAARR  SSEEGGUURRIIDDAADD  
 

  CClliicc  eenn  ,,  ppaarraa  bboorrrraarr  rreeggiissttrrooss  ddee  sseegguurriiddaadd  

  CClliicc  eenn  ,,  ppaarraa  bboorrrraarr  ttooddooss  llooss  rreeggiissttrrooss  ddee  
sseegguurriiddaadd..  

  NNOOTTAA::  SSee  rreeccoommiieennddaa  hhaacceerr  uunn  rreessppaallddoo  ddee  llaa  
bbaassee  ddee  ddaattooss..  
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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  
 

  
  

  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    
    

 
SSAALLIIRR  DDEELL  SSIISSTTEEMMAA  
 

 

  CClliicc  eenn  ,,  ppaarraa  ssaalliirr..  
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OOPPCCIIOONNEESS  IIMMPPRRIIMMIIRR  RREEPPOORRTTEESS  
 

  

  CClliicc  eenn    ,,  ppaarraa  iimmpprriimmiirr    ccaattáállooggoo  ddee  uussuuaarriiooss..    
  SSee  eexxhhiibbee  eell  rreeppoorrttee  eenn  ppaannttaallllaa..  
  BBoottoonneess  ddee  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa::  
  

  
  

    IIrr  aa  ppáággiinnaa  iinniicciiaall..              IIrr  aa  ppáággiinnaa  ffiinnaall..  

      IIrr  aa  ppáággiinnaa  aanntteerriioorr..      IIrr  aa  ppáággiinnaa  ssiigguuiieennttee  

      MMoovveerr  aa  ppáággiinnaa  eessppeeccííffiiccaa  

      LLee  ppeerrmmiittee  mmooddiiffiiccaarr  eell  ttaammaaññoo  ddeell  rreeppoorrttee..  

      LLee  ppeerrmmiittee  llooccaalliizzaarr  uunn  tteexxttoo,,  eenn  eell  rreeppoorrttee..    

  
  

      PPeerrmmiittee  eexxppoorrttaarr  eell  rreeppoorrttee  aa  MMiiccrroossoofftt  EExxcceell,,  
MMiiccrroossoofftt  WWoorrdd,,  AAddoobbee  AAccrroobbaatt,,  oo  TTeexxttoo..  

  

  
  

  CClliicc  eenn    ppaarraa  iimmpprriimmiirr..  
  PPeerrmmiittee  sseelleecccciioonnaarr  eell  iimmpprreessoorr  qquuee  nneecceessiittee..  
  PPeerrmmiittee  sseelleecccciioonnaarr  eell  nnúúmmeerroo  ddee  ppáággiinnaa((ss))..  
  PPeerrmmiittee  sseelleecccciioonnaarr  eell  nnúúmmeerroo  ddee  ccooppiiaass..  

  
CCuuaallqquuiieerr  dduuddaa,,  ccoommuunniiccaarrssee  aa  SSiisstteemmaass  SSiieerrrraa..  


