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Funciones Principales de 

Titano
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Ingresar a Titano desde el sitio Web

Se muestra como ingresar a la aplicación Titano desde el sitio de eglobalprojects.com

Ingresar al sitio Web.

1.- Se debe Ingresar a www. eglobalprojects.com

Ingresar a las APP's

1.- Una vez ingresando a la página principal debe darse clic en la sección APP`s

Ejecutar JPFSoft Titano

1. Posteriormente seleccionar el botón de Ejecutar JPFSoft Titano.
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Ingresar a Titano

En esta lección se mostrará como ingresar al sistema Titano, como crear una cuenta nueva y 

como recuperar las claves de acceso en caso de olvido.

Ingresar al sistema

1. Se debe ingresar el nombre de usuario registrado.

2. A continuación se ingresa la Clave de Acceso personal.

3. Por último se debe dar Clic en Ingresar.

Seleccionar Entidad

Después de Ingresar los datos de usuario se abre la pantalla de selección de entidad. 

Se debe seleccionar  la entidad con la que deseamos trabajar, la navegación dentro del listado 

se realiza utilizando el mouse; una vez seleccionada la entidad con la que se desea trabajar se 
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debe activar el botón Seleccionar para que el sistema entre a la base de datos de esa empresa.

Crear una nueva cuenta de acceso.

1. Se Ingresan  los datos del  usuario : “Nombre de usuario”.

2. “Password”,  la Clave de acceso deberá contar con mínimo de 8 carácteres los cuáles deben 

contener mayúsculas, minúsculas y números).

3. Confirmar clave.

4. E-mail  (email del usuario)

5. Confirmar email. 

6. Nombre completo del usuario. 

7. Finalmente dar  clic en el botón de “crear cuenta”.
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Ingresar Pin de Acceso al sistema.

Aqui se deberá colocar el PIN de acceso que le fué proporcionado por el adinistrador del sistema.

Únicamente se deberá copiar y pegar esa clave en el campo solicitado y dar clic. 

Recuperar Clave de Acceso al Sistema.

1. Únicamente se debe ingresar el correo electrónico del usuario.

2. Seleccionar el botón  (Enviar Usuario y Clave)

3. Se reenviará  vía mail los datos del "Password" de acceso.
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Menú Principal

En esta lección  se muestra el funcionamiento del menú  principal y la navegación dentro de los 

diferentes módulos. 

Menu Principal

1. Dentro de cada opción del menú se muestran submenus, únicamente debe darse clic en la 

opción deseada.

Adicionales 

1. Este botón se encontrará activo y se configura según las necesidades de cada cliente, ya que 

pueden contener herramientas de uso exclusivo para la empresa.

Botón Sesión

1. Este botón  permite cambiar la clave de Usuario. (para más información revisar la lección de 

ingresar a Titano)

2. El siguiente botón permite revisar y trabajar con otra entidad o empresa cerrando 
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previamente la información anterior correspondiente.

3. Este botón Permite cerrar la sesión y salir del sistema Titano.
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Selección de los Módulos. 

En esta lección se muestra la navegación, selección y características generales  de los  diferentes 

módulos. 

Módulos del Sistema

Una vez que el sistema abre la base de datos de la entidad correspondiente se muestra el menu 

principal. 

1. Se debe seleccionar la pestaña de Módulos.

2. Se selecciona el Módulo deseado navegando con el mouse y se da clic,

Mi Entidad Legal

Módulo Entidad Legal.  En este módulo se registran las personas físicas o morales con las que 

trabajaremos, éste se refiere a nuestras entidades legales y no deberá confundirse con las 

entidades legales de terceros como Clientes, Proveedores que se encuentran en el módulo de 
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contactos. 

Módulo de Compras

Dentro de este módulo se lleva el control de los gastos y compras que se realizan. 

Módulo de Contabilidad

En este módulo se registran y se lleva el control de los movimientos contables de la entidad legal. 



Manual de Titano - 13

Módulo de Contactos 

Dentro de este módulo se capturan los datos de los contactos ya sean, Clientes, Proveedores, 

Personal, Empleados etc, y colsultar la información relevante de los mismos.

Módulo de Contratos

Dentro de este Módulo se registran y clasifican los contratos que maneja la empresa.
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Módulo Fiscal

Este módulo es principalmente  de consulta;  En el se podrán revisar las Facturas Emitidas, 

Facturas Recibidas y ver las balazas de comprobación generadas para entregar a la autoridad 

fiscal. 

Módulo Materiales 

Este módulo permite llevar el manejo y control de los diferentes productos, materiales o  servicios 

que se manejan en la entidad.
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Módulo de Nóminas

El  módulo de Nómina permite llevar el control y manejo de la nómina de la empresa , realizando 

el cálculo de la misma, llevando el registro de los recibos de nómina etc.

Módulo de Proyectos

El Módulo de Proyectos permite registrar y clasificar los diferentes proyectos existentes y  llevar 

una planeación de las actividades que se deben realizar. Adicionalmente estos proyectos pueden 

ser vinculados en los asientos cotables o en las operaciones de compras o ventas.
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Módulo de Tesorería

En este módulo se lleva el control de pagos y  cobranza  de la entidad, se dan de alta  Cuentas de 

Bancos,  Tipo de Moneda en la que se realizan las transacciones,  Tipos de Cambio, Centros de 

Tesoreria. 

Módulo de Ventas 

En este módulo se lleva el control de los procesos de venta  llevando registro desde los 

prospectos hasta la entrega y facturación de las diferentes operaciones.
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Módulo de Herramientas.

Dentro de este módulo se tiene acceso a diferentes funciones como el servicio de correo, entrar al 

servidor de procesos para realizar alguna consulta o ejecutar un proceso. 

Instalación de certicados para activar aplicaciónes  etc.

Módulo Seguridad

En este Módulo se podrá llevar el control de accesos al sistema creando grupos de usuario a los 

cuáles asignaremos los usuarios previamente registrados en el sistema.
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Módulo Super Usuario

Esta Sección es para uso exclusivo de Super usuarios administradores del sistema.  
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Forma de Consulta

En esta lección se muestra el funcionamiento y navegación de las formas de consulta dentro de  

los diferentes módulos.  Es importante mencionar que los botones de la Barra de Herramientas   

se encuentran en todas las pantallas de consulta de todos los módulos y  su funcionamiento es el 

mismo. Sin embargo estos Botones se encuentran activos o  desactivos según las necesidades y 

características de cada módulo. 

Forma de Consulta

Las formas de consulta permiten tener una vista previa de la información contenida según 

corresponda al módulo activo.

1. Barra de botones de herramientas de las formas de consulta.

2. Pestañas.

3. Encabezados de búsqueda rápida. 

4. Cuadrícula de datos. 

5. Páginas.

6. Información de la base de datos y nómbre de la Entidad Legal activa.

7. Parámetros de búsqueda rápida.

8. Elimina Filtro para la columna.
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Navegación dentro de las Formas de Consulta

Para navegar dentro de las formas se puede seleccionar un registro moviendo el mouse hacía 

arriba o hacía abajo y dando clic  para marcarlo.

1. Aquí se muestra el número de páginas existentes; Para poder cambiar de hoja se utilizan las 

flechas indicadas, estas flechas permiten cambiar a la págína siguiente, página anterior, ir a 

la útima página y regresar a la primera página de registros.

Uso de los encabezados de Búsqueda Rápida.

Dentro de las ventanas principales de cada módulo encontramos campos determinados de 

busqueda de registros, estos campos nos permiten localizar algún dato específico utilizado uno o 

varios criterios a la vez.

Los encabezados  de búsqueda están relacionados con las características de  información de 

cada módulo por lo que éstos encabezados  cambiarán en cada caso.

Únicamente se debe de capturar el dato requerido en el encabezado correspondiente y dar enter.

Las búsquedas rápidas funcionan del mismo modo en todos los módulos del sistema; una vez 

capturada la información requerida con el criterio de busqueda solicitado, el sistema mostrará el 

listado o registros que coincidan con la solicitud. 
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Parámetros de Búsqueda Rápida.

1. Con esta opción podemos delimitar  la búsqueda de un registro.

2. Con esta opción se eliminan los filtros  y se muestra el listado completo de registros.

Botones de Herramientas

1. Esta barra de herramientas contiene las funciones que se pueden realizar dentro de las 

formas de consulta, estas funciones podrán estar activas o no, según las características  y 

necesidades de cada módulo.

2. Esta pestaña muestra el nombre del módulo activo.

Botón Regresar

Cuándo se selecciona ésta opción, el sistema regresará a la pantalla anterior del módulo activo.

Es importante mencionar que el botón de "regresar" del navegador de internet NO tiene la misma 

funcionalidad del botón "Regresar" de Titano
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Botón Filtro de Busqueda Avanzada

1. Al dar clic en el botón de buscar, esta  función despliega una sub-pantalla en la que se 

ingresan criterios de búsqueda más avanzados para localizar un registro específico. Estos 

campos de registro contienen criterios diferentes de bús

2. queda según las caraterísticas del módulo.

3. Este botón permite agregar más criterios de búsqueda personalizados.

4. En los campos que tienen una flecha hacía abajo se despliegan listados de opciones en 

dónde habrá que seleccionar el dato o registro requerido.

5. Con ésta función se elimina la información de criterios de búsqueda anteriores para ingresar 

nuevos criterios.

6. Finalmente se selecciona este botón para que el sistema ejecute la búsqueda.

7. Este botón despliega  la información de la consulta en formato SQL ubicado en la parte 

superior de la forma.

Botón Seleccionar

Esta función permite seleccionar un registro o dato específico.  

Botón Deseleccionar

Con este botón podemos anular el campo que se haya seleccionado;  Al igual que el botón 

"Seleccionar", el botón "Deseleccionar"  solo será desplegado o estará activo en los módulos que 

sea necesario.
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Botón Editar.

Este botón permite modificar la información de algún documento o registro.  En los casos de que 

el registro haya sido procesado, ésta función se encuentra apagada.

Botón Imprimir.

Ésta función permite imprimir algún  documento o registro seleccionado.

Para imprimir algún registro o conjunto de registros, es necesario que existan formtos de 

impresión previamente cargados en el sistema. 

Botón de Herramientas

Permite desplegar una serie de opciones. Las opciones permanecen desplegadas hasta dar clic 

nuevamente en dicho botón.

Opciones de "Herramientas"

En esta sección encontramos las opciones:  1. Propiedades, 2. Exporta xls, 3. Seguridad, 4. 

Idioma y 5. Plantilla.  
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Forma de Consulta - Botón Herramientas

En esta lección se muestra el funcionamiento y navegación del botón de herramientas del 

sistema.

El Botón de Herramientas

 Permite desplegar una serie de opciones.

Opciones de "Herramientas"

En esta sección encontramos las opciones  1. Propiedades, 2.  Exporta xls, 3. Seguridad, 4. 

Idioma y 5. Plantilla.  

Al colocar el mouse sobre cada uno de los íconos, se mostrará el texto-significado de cada uno 

de ellos.

Ícono de Propiedades 

Al activar este botón se abre una ventana indicando el Status del documento.
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Status del documento

El status de un documento tiene un valor designado  según el nivel del proceso en el que se 

encuentre, si este valor es menor a 10 este registro aún puede ser editado,  si es mayor a 10  se 

encuentra en proceso y si se  muestra un Status de 70 o mayor indicará que el registro ya ha sido 

procesado  o Contabilizado, por lo cual ya no se podrán realizar cambios. 

Ícono Exportar datos 

Esta herramienta  permite Exportar listados de datos a hojas de Excel. 

Ícono de "Seguridad" 

El ícono de "Seguridad"   permite configurar los diferentes niveles de acceso y actividades que 

podrá realizar cada Grupo de Usuarios.

Ícono Idioma

Permite definir el lenguaje que puede ser desde un idioma completo o términos propios de la 

empresa.
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Ícono Plantillas

Permite configurar la distribución de los componentes en la pantalla.
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Forma de Consulta - Encabezados de Búsqueda Rápida 

En esta seccíón se muestra como utilizar los encabezados de búsqueda rápida en diferentes 

módulos.

Uso de los encabezados de búsqueda rápida.

Dentro de las ventanas principales de cada módulo encontramos campos determinados de 

búsqueda de registros, estos campos nos permiten localizar algún dato específico utilizado uno o 

varios criterios a la vez.

Los encabezados  de búsqueda están relacionados con las características de  información de 

cada módulo por lo que estos campos cambiarán en cada caso.

Únicamente se debe de capturar el dato requerido en el campo correspondiente y dar enter.

Por ejemplo en la imagen anterior nos encontramos en el módulo de Pòlizas.

Ejemplos de Encabezados de Búsqueda Rápida 

Las búsquedas rápidas funcionan del mismo modo en todos los módulos del sistema; una vez 

capturada la información requerida con el criterio de búsqueda solicitado, el sistema mostrará el 

listado o registros que coincidan con la solicitud. 

Se podrán realizar búsquedas utilizando un criterio o la combinación de varios criterios a la vez.
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Ejemplos de Encabezados de Búsqueda Rápida 



Manual de Titano - 29

Forma de Edición 

Dentro de esta lección se mostrará la navegación y uso de los botones de herramientas en las 

formas de edición del sistema.

Botón de Edición 

Dentro de las formas de búsqueda de todos módulos se encuentra la barra de herramientas, ésta 

barra contiene el Botón de editar que se utiliza para realizar cambios en algún registro. 

Al activar ésta función se muestra la forma de edición correspondiente al módulo activo, es 

importante mencionar que éstas formas son diferentes en cada caso, ya que contienen 

información específica según las necesidades y características de cada módulo.

Funcionamiento del Botón Editar 

1. Se debe seleccionar el registro que se desea editar.

2. Hacer clic en el botón de Editar, porteriormente se abrirá la forma de edición correspondiente 

a cada módulo.
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Navegación dentro de las formas de Edición 

Como se mencionó anteriormente estas formas varian su contenido según las características y 

requerimientos de cada módulo. Por ejemplo en la Imagen anterior se muestra la forma de 

edición del Módulo de Mis Entidades Legales.

1. Dentro de todas las formas se encuentra la Barra de Herramientas Principal, en la cuál se 

activan los botones que realizan funciones diferentes. 

2. Las formas de edición pueden contener distintas pestañas de captura para ingresar más 

datos requeridos para ese módulo.

3. Las formas también pueden contener varios campos de registro según corresponda.

Para navegar por las diferentes pestañas de la forma, únicamente debemos seleccionarla con el 

mouse y para navegar dentro de los distintos campos de registro se utiliza el tabulador del 

teclado o el mouse.

Barra de Herramientas de las Formas de Edición 

Los Botones de la barra de herramientas de las fomas de edición  aprarecen y funcionan del 

mismo modo en todos los módulos, sin embargo para algunos casos estos botones se 

encontrarán inactivos.

Botón Regresar

Este botón permite regresar a la pantalla anterior del módulo activo.
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Botón  Guardar

Al activar éste botón se guardan los cambios realizados en algún registro.

Botón Refrescar

Este botón actualiza los datos desplegados en la pantalla, volviendo a cargar la infrmación 

almacenada en la base de datos.

Botón  Borrar

Este botón permite eliminar un registro en aquellos casos que sea factible borrar su contenido;  El 

botón estará inactivo en las ocaciones que ya no sea posible eliminarlos.

Botón Clonar

Esta función nos permite copiar los datos de un registro para utilizarlos en uno nuevo  y no tener 

que recapturar toda la información .

Botòn Aprobar

En los casos dónde se requiere aprobar algún registro, se deberá seleccionar este botón  para 

poder iniciar el proceso.

Botón Cancelar

En los casos que sea factible, este botón permitirá cancelar el documento; De lo contrario 

permanecerá apagado.
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Botón Herramientas

Este Botón contiene diferentes opciones de herramientas.
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Forma de Edición - Botón de Herramientas 

En esta lección se muestra el funcionamiento y navegación del botón de herramientas del 

sistema.

El Botón de Herramientas

 Este botón permite desplegar una serie de funciones que se encuentran activas según las 

características del módulo.

Opciones de "Herramientas"

En esta sección encontramos las opciones:  1.Propiedades, 2. Importar xls, 3. Lista de Cambios  

4. Seguridad, 5. Idioma y 6. Plantilla.  

El ícono de Propiedades 

Nos indica el status de algún documento, éste se muestra al ubicarnos en dicho documento y 

dando  clic en el ícono.  

Status del Documento

El status de un documento tiene un valor designado  según el nivel del proceso en el que se 

encuentre, si éste valor es menor a 10 el registro aún puede ser editado, si es mayor a 10 se 

encuentra en proceso y ya no podrá ser editado, si se  muestra un Status mayor o igual a 70,  

indicará que el registro ya ha sido procesado o contabilizado por lo cuál ya no se podrán realizar 

cambios. 
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El ícono Importar Datos 

Esta herramienta permite importar de forma másiva datos desde un archivo de Excel para 

integrarlos al sistema. 

Importar Datos 

En esta ventana se consulta  el listado de Archivos que se han importado  y se puede importar  

archivos nuevos seleccionando el botón de INSERTAR.

Ícono de Lista de Cambios

El ícono de "Lista de Cambios" despliega la bitácora de usuarios que han modificado algún 

registro o documento.

Forma Lista de Cambios

Esta lista muestra el detalle de los distintos cambios realizados al registro.
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El ícono de Seguridad

  Nos permite configurar los diferentes niveles de acceso que tendrá cada Grupo de Usuarios.

Forma de Seguridad

Los usuarios con privilegios de "Administrador" tendrán acceso ilimitado a cada una de las 

pantallas de Titano.

El ícono de Idioma

 Permite definir el idioma configurando desde una pestaña, etiqueta de campo de edición, 

nombre de un botón. definiendo términos propios de la empresa o hasta un idioma completo.

Forma de Idioma.

En esta forma se muestra la lista de los textos que son desplegados en las pantallas del sistema.
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El Ícono Plantillas

Permite configurar la distribución de los componentes en la pantalla.
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Forma de Edición - Campos de Selección de Datos 

Se mostrarán ejemplos de Forma de Edición con campos de selección 

Forma de Edición - Campos de Selección de Datos 

Dentro de varias formas de Edición de los módulos se podrán encontrar campos de selección, 

representados por una lupa;  Dichos campos estarán ligados con la información de otros módulos 

del sistema por  lo que cada vez que haya que seleccionar un dato dentro de estos campos  se 

abrirá el Módulo correspondiente. 

Ejemplo: Módulo de Pólizas

Forma de Edición - Campos de Selección de Datos 

1. En este ejemplo,  un vez abierto el módulo ligado se debe seleccionar el dato requerido.

2. Se activa el botón de seleccionar.

Una vez seleccionado el dato solicitado el sistema regresará a la forma de edición del módulo 

activo.
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Forma de Edición - Pestaña de Documentos Anexos

En está lección se mostrará el uso para poder anexar documentos al sistema.

Forma de Edición - Pestaña de Documentos Anexos

La pestaña de Documentos Anexos aparece en la forma de edición dentro de todos los móduos 

del sistema y su funcionamiento es el mismo;  Dentro de esta sección se podrán integrar archivos 

y /o documentos en diferentes formatos como TXT, XML, PDF, PNG,  etc, para complementar la 

información del documento.

1. Se  selecciona la Pestaña de Documentos Anexos

2. En esta cuadrícula se muestran en caso de existir los archivos que ya se han importado 

anteriormente.

3. Para importar un archivo nuevo primero debemos seleccionar el archivo que se desea 

activando el botón de Subir Archivos. O bien jalando y soltando sobre este botón el archico 

seleccionado desde el navegador de archivos de la computadora.

4. Esta función descargar el documento seleccionado.

5. Este botón permite eliminar archivos existentes, seleccionando previamente el renglón 

deseado de la cudricula. 
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Módulo de Mis Entidades 

Legales 
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Módulo Entidad Legal - Mis Entidades Legales 

En esta lección se revisará el uso del Módulo de Mi Entidad Legal, en la cuál se deberá capturar 

toda la información correspondiente de la o las empresas que se manejan.

Módulo de Entidad Legal - Mis Entidades legales

1. Se selecciona el botón de Módulos y se desplaza a Mi Entidad Legal.

2. Seleccionar la opción de Mis Entidades Legales y dar clic.

Mis Entidades Legales - Forma de Consulta

En esta forma se mostrará el listado de empresas existentes; Para editar o agregar una nueva 

empresa, únicamente hay que seleccionar el botón correspondiente  para poder ingresar a la 

forma de edición.
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Mis Entidades Legales - Forma de Edición - Pestaña Mi Empresa

1. En estos campos se deberá capturar la információn básica de la empresa.

2. En esta sección se podrá anexar el logo de la empresa, únicamente se activa este bótón, se 

elige el archivo indicado y se da clic para cargar el Logo de la empresa.

3. En esta sección se podrá agregar información adicional.

4. Pestañas de captura.

5. Una vez ingresada toda la información requerida se debe seleccionar y dar clic en el botón 

de Guardar.

Mis Entidades Legales - Forma de Edición-  Pestaña Campos de Usuario

1. En esta sección se podrá agregar información específica o necesaria para esa empresa y es 

configurable según las necesidades requeridas.

2. Listas  desplegables configurables.
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 Mis Entidades Legales - Forma de Edición - Pestaña de Contabilidad

1. En esta pestaña se deberán seleccionar las cuentas que se encuentren vinculadas a esta 

empresa, únicamente se debe seleccionar el dato requerido activando el ícono de la lupa 

para acceder al listado del módulo correspondiente.

 Mis Entidades Legales - Forma de Edición - Pestaña de Reportes

En esta sección se selecciona el formato del reporte.

 Mis Entidades Legales - Forma de Edición - Pestaña  de Tesorería

En esta pestaña se selecciona la cuenta de banco por defecto ligada a las operaciones de la 

empresa.

 Mis Entidades Legales - Forma de Edición - Pestaña de Nómina

En esta sección se captura el registro Patronal de la Empresa y se selecciona el tipo de riesgo a 

la que está sujeta.
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Catálogo de Mis Entidades Legales - Sectores

En esta sección se registran los datos de los diferentes Sectores que integran la Empresa.

Catálogo de Mis Entidades Legales - Sectores

Se selecciona la pestaña de Módulos se navega hasta localizar el módulo de Sectores.

seleccionar sectores y dar Clic..

Catálogo de Mis Entidades Legales - Sectores - Forma de Consulta

En esta forma se muestran los registros de los sectores registrados, para poder editar o insertar 

un registro nuevo únicamente seleccione la función correspondiente para abrir la forma de 

edición.

Catálogo de Mis Entidades Legales - Sectores - Forma de Edición

En esta sección se asigna un nombre o descripción del sector .
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Sectores - Forma de Edición - Pestaña de Unidades de Negocio

En esta sección se deberán seleccionar las unidades de negocio que se encuentran ligadas a 

cada sector.

Se debe activar el botón de selección, que abrirá el listado del módulo de Unidades de Negocio.
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Catálogo de Mis Entidades Legales - Unidades de Negocio

En esta lección se revisará el uso del módulo de Unidades de Negocio.

Catálogo de Mis Entidades Legales - Unidades de Negocio

Se selecciona la pestaña de Módulos, se navega hasta localizar el módulo de Catálogos de Mis 

Entidades  

seleccionar Unidades de Negocio  y dar Clic..

Catálogo de Mis Entidades Legales - Unidades de Negocio - Forma de Consulta

En esta forma se muestran las Unidades de Negocio registradas. Para poder editar o insertar un 

registro nuevo únicamente seleccione la función correspondiente para abrir la forma de edición.
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Catálogo de Mis Entidades Legales - Unidades de Negocio - Forma de Edición

1. En esta sección se deberá capturar la información general de la unidad de negocio. 

2. Se debe indicar si es una unidad activa o inactiva.

3. Se selecciona la Serie y certificado de factura.

4. Se podrá agregar informacion Adicional.

5. Pestañas de Registro.

Unidades de Negocio - Forma de Edición - Pestaña de Sectores 

En esta sección se deberá seleccionar el sector al que se encuentra ligada la unidad de negocio.

Se debe activar el botón de selección, que abrirá el listado del módulo de Sectores.

una vez abierto el Módulo ligado, se deberá escoger el dato  o datos requeridos utilizando el 

botón de Seleccionar. 
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Unidades de Negocio - Forma de Edición - Pestaña de Campos de Usuario

1. En esta sección se podrá agregar información específica o necesaria para esa empresa y es 

configurable según las necesidades requeridas.

2. Listas  desplegables configurables.
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Catálogo de Mis Entidades Legales - Series de Facturación

En esté módulo se podrán ingresar distintos números de serie de facturación para poderlos 

asignar a diferentes conceptos.

Catálogo de Mis Entidades Legales - Series de Facturación

1. Seleccionar la pestaña de Mi Entidad Legal 

2. Navegar a catálogos de Mis Entidades

3. Seleccionar y dar  clic en el módulo de Series de facturación 

Catálogo de Mis Entidades Legales - Series de Facturación - Forma de Consulta

En esta Forma podremos consultar el listado de Números de serie de facturación existentes.

Para editar o dar de alta un nuevo número de serie, únicamante se debe seleccionar el botón de 

Insertar o Editar según sea el caso. 
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Catálogo de Mis Entidades Legales - Series de Facturación - Forma de Edición

1. En esta forma se asigan el Número de serie y Folio de las Facturas.

2. Para el uso de la Pestaña de Documentos Anexos se deberá Consultar el Manual General 

del Usuario en la sección de Documentos Anexos.
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Catálogo de Mis Entidades Legales - Departamentos

En esta Módulo se capturan los datos correpondientes a los departamentos o áreas en que se 

divide la empresa.

Catálogo de Mis Entidades Legales - Departamentos

1. Seleccionar la pestaña de Mi Entidad Legal.

2. Navegar a catálogos de Mis Entidades.

3. Seleccionar y dar  clic en el módulo de Departamentos.

Catálogo de Mis Entidades Legales - Departamentos - Forma de Consulta

En esta Forma podremos consultar el listado de Departamentos existentes dentro de la empresa.

Para editar o dar de alta un nueva empresa, únicamante se debe seleccionar el botón de Insertar 

o Editar según sea el caso. 
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Catálogo de Mis Entidades Legales - Departamentos - Forma de Edición

En este campo se deberá captuar la descripción .
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Catálogo de Mis Entidades Legales - Certificados

En éste Módulo se cargan los certificados públicos y privados correspondientes.

Catálogo de Mis Entidades Legales - Certificados

1. Seleccionar la pestaña de Mi Entidad Legal.

2. Navegar a catálogos de Mis Entidades.

3. Seleccionar y dar  clic en el módulo de Certificados.

Catálogo de Mis Entidades Legales - Certificados - Forma de Consulta

En esta Forma podremos consultar el listado de certificados existentes.

Para editar o dar de alta un nuevo certificado  únicamante se debe seleccionar el botón de 

Insertar o Editar según sea el caso.
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Catálogo de Mis Entidades Legales - Certificados - Forma de Edición

Dentro de la Forma de edicón se deberá cargar la información con los archivos correspodientes.

Para cargar los certificados públicos se debe seleccionar el botón Subir archivos.

1. Para cargar los certificados públicos se debe seleccionar el botón Subir archivos.

2. Se selecciona el archivo (*.cer)  requerido.

3. Se da clic en el botón de Abrir.

Catálogo de Mis Entidades Legales - Certificados - Forma de Edición - Cargar 

Certificados Privados

1. Para poder cargar certificados Privados será necesario ingresar la clave de usuario.

2. Seleccionar el bóton de Subir archivos

3. Seleccionar el archivo (*.key) requerido

4. Dar clic en el botón de Abrir.
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Catálogo de Mis Entidades Legales - Códigos de Grupo

En este módulo se designan códigos  para los diferentes grupos de usuarios.

Catálogo de Mis Entidades Legales - Códigos de Grupo

1. Seleccionar la pestaña de Mi Entidad Legal.

2. Navegar a catálogos de Mis Entidades.

3. Seleccionar y dar  clic en el módulo de Códigos de Grupo.

Catálogo de Mis Entidades Legales - Códigos de Grupo - Forma de Consulta

En esta sección se muestra el listado de los códigos de grupo existentes.
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Catálogo de Mis Entidades Legales - Códigos de Grupo - Forma de Edición 

En esta sección se deben capturar todos los items que serán desplegados para dicho código de 

grupo. 
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Catálogo de Mis Entidades Legales - Etiquetas

El módulo nos permite establecer etiquetas, las cuáles pueden ser usadas dentro de otros 

módulos como indicadores del registro correspondiente.

Catálogo de Mis Entidades Legales - Etiquetas 

1. Seleccionar la pestaña de Mi Entidad Legal.

2. Navegar a catálogos de Mis Entidades.

3. Seleccionar y dar  clic en el módulo de Etiquetas.

Catálogo de Mis Entidades Legales - Etiquetas - Forma de Consulta

En esta sección se muestra el listado de Etiquetas existentes.
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Catálogo de Mis Entidades Legales - Etiquetas - Forma de Edición

En esta sección se captura la descripción de la Etiqueta
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Catálogo de Mis Entidades Legales - Configuración Glogal

Este Módulo nos permite establecer el valor de las variables para afectar la forma en que se 

comporta el sistema.

Catálogo de Mis Entidades Legales - Configuración Glogal

1. Seleccionar la pestaña de Mi Entidad Legal.

2. Navegar a catálogos de Mis Entidades.

3. Seleccionar y dar  clic en el módulo de Configuración Global.

Catálogo de Mis Entidades Legales - Configuración Glogal - Forma de Edición 

En esta sección se capturan  los valores de las variables correspondientes.
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Módulo de Contabilidad
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Módulo de Contabilidad - Lotes

En ésta lección se revisará el uso del módulo de contabilidad del sistema.

Módulo de Contabilidad

1. Se selecciona el módulo de Contabilidad. 

2. Se selecciona el módulo de Lotes.

Módulo de Contabilidad - Lotes - Forma de Consulta 

En esta forma se muestra el listado de lotes existentes.

Para Editar o Insertar un nuevo lote se deberá seleccionar el botón correspondiente.
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Módulo de Contabilidad - Lotes - Forma de Edición

1. Se asigna un valor o número de lote.

2. Se hace una descripción del lote.

3. Seleccionar el año correspondiente al lote.

4. Seleccionar el mes correspondiente al lote.

5. Seleccionar el botón Guardar y dar clic.
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Módulo de Contabilidad - Períodos Abiertos  

En ésta lección se revisará el uso del módulo de Períodos Abiertos  lo que permite establecer los 

períodos con los que podemos trabajar, y cerrar aquellos donde ya no queremos tener más 

operaciones.

Módulo de Contabilidad - Períodos Abiertos

1. Se selecciona el módulo de Contabilidad 

2. Se selecciona el módulo de Períodos Abiertos

Contabilidad- Períodos Abiertos - Forma de Consulta

1. Se podrá editar un registro seleccionando el reglón deseado  en la cuadrícula y activando el 

botón de Editar.

2. Se podrá Insertar un nuevo  período seleccionando el botón de Insertar.
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Contabilidad - Períodos Abiertos -  Forma de Edición

1. Se seleccióna el año correspondiente al período.

2. Se selecciona el mes correspondiente al período.

3. Se marca el recuadro únicamente para especificar si es un período cerrado.

4. Se selecciona el botón Guardar y se da clic.
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Módulo de Contabilidad - Pólizas Contables 

En ésta lección se revisará el uso del módulo de Pólizas Contables

Módulo de Contabilidad - Pólizas Contables 

1. Se seleciona el módulo de Contabilidad. 

2. Se selecciona la opción Módulo de Pólizas Contables.

Contabilidad - Pólizas Contables - Forma de Consulta

En este Módulo se muestra el listado de Pólizas existentes, y se podrán dar de alta nuevas 

pólizas asi como editarlas en caso de que éstas no hayan sido aún procesadas.

1. El Status hace referencia al nivel de proceso que tiene un documento.
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2. Hace referencia al tipo de documento.

3. Se refiere al número de póliza asignado por el sistema.

4. Se refiere a la referencia del registro.

5. Fecha del registro de la póliza.

6. Es la descripción incluida en la póliza

7. ID. es la clave que genera el sistema para la póliza.

Pólizas Contables  - Forma de Edición

Dentro de esta forma se capturan los datos necesarios para generar una póliza.

1. Pestañas de captura para la generación de pólizas.

2. El sistema asigna automáticamente el número de póliza y registra la fecha en la que es 

generada.

3. En ésta sección se deberá seleccionar el Lote y el Libro contable al que corresponde el 

registro.

4. Se captura la descripción, tipo y referencia del documento.

5. Se muestran los totales  finales correspondientes.

6. Se muestran y se  registran los moviemientos y detalles de la póliza.

7. Botones de función para la edición de partidas y detalles de pólizas.

8. Pestañas de Captura para la generación de Partidas.
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Pólizas Contables  - Forma de Edición - Pestaña de Campos de Usuario

1. En esta sección se podrá agregar información adicional 

2. Listas  desplegables configurables.

Pólizas Contables  - Forma de Edición - Pestaña Tesorería 

En esta sección se captura toda a información referente a los datos del pago de la operacion.

Pólizas Contables  - Forma de Edición - Pestaña de Herramientas 

Permite cambiar los signos a todos los cargos y abonos para tener una póliza de reversión, con el 

objeto de poder cancelar un documeto anterior.
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Pólizas Contables  - Forma de Edición de Partidas de Póliza - Pestaña Cuadrícula

En ésta forma se capturan los detalles de la póliza.

1. Dentro de la cuadrícula se visualizan las Partidas  correspondientes a la  póliza.

2. Botones de función para la edicion de partidas y detalles de pólizas.

3. Pestañas de Captura.

Botones de Función Para la Edicion de Partidas.

1. Sirve para insertar una nueva partida.

2. Permite copiar todos los datos de una partida en particular para no tener que recapturar toda 

la información.

3. Permite eliminar la partida seleccionada.

4. Permite editar  la partida seleccionada.

5. Permite importar un archivo para la carga masiva de múltiples partidas.

6. Elimina todos los movimientos o partidas existentes de esa póliza.  
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Pólizas Contables  - Forma de Edición - Pestaña Partida

En esta pestaña se capturan los datos generales de la partida .

1. En esta sección se captura la descripción de la partida y la cuenta contable dónde será 

realizado el asiento.

2. Se deben especificar los importes del asiento contable.

3. Se podrá especificar los auxiliares que serán afectados con dicho asiento.

4. Se pueden prorratear los importes entre diferentes Unidades de negocio o proyectos. 

Posteriormente se selecciona la pestaña de Partida y se activa el botón de prorrateo ya sea 

que se desee prorratear  los importes entre diferentes Unidades de negocio o proyectos.

Pólizas Contables - Forma de Edición - Prorrateo de Registros

Una vez acivado el botón de prorratear se abrirá la forma correspondiente.

1. Con estos botones podemos seleccionar o deseleccionar todas las Unidades de Negocio o 

Proyectos existentes.

2. En esta sección se seleccionan las Unidades de Negocio o Proyectos con los que se desea 

realizar el prorrateo.

3. Se activa éste botón para ejectutar la operación.



Manual de Titano - 69

Pólizas Contables  - Forma de Edición - Pestaña SAT

Se  selecciona el comprobante fiscal vinculado a esta transacción.

Pólizas Contables  - Forma de Edición - Pestaña Documeto

En este apartado se anexa la información del documento que genera la operación.

1. Este botón sirve para cambiar el Número de Documento aún cuando la póliza ya ha sido 

aprobada.

Pólizas Contables  - Forma de Edición - Pestaña Moneda

Se selecciona la moneda con la que se realizó la operación.
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Pólizas Contables  - Forma de Edición - Campos de Usuario 

En estos campos se podrá capturar información adiconal.
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Módulo de Contabilidad - Balanzas de Comprobación

En esta lección se mostrará el funcionamiento del módulo de Balanzas de Comprobación. para 

verificar las cifras de los cargos y abonos considerando los saldos iniciales del mes, los 

moviientos del mes y el saldo final.

Selección del Módulo

1. Seleccionar Módulos desplazarse a Módulo Contabilidad.

2. Desplazarse y Seleccionar Módulo de Balanza de comprobación y dar clic.
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Balaza de Comprobación - Pestaña Balanza de Comprobación 

Balaza de Comprobación - Pestaña Auxiliar

Balaza de Comprobación - Pestaña Transacciones
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Balaza de Comprobación - Pestaña Documentos 

Balaza de Comprobación - Pestaña Documentos - Transacciones del Documento

Balaza de Comprobación - Pestaña Herramientas

En esta pestaña se envía la Balanza de comprobación al Módulo Fiscal
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Módulo de Contabilidad - Catálogos de Contabilidad - Libros Contables

En esta lección se revisará el Modulo de  Libros Contables en dónde se darán de alta los Libros 

contables que se manejarán.

Módulo de Contabilidad - Catálogos de Contabilidad - Libros Contables

1. Se seleciona el módulo de Contabilidad. 

2. Se selecciona la opción del Módulo de Libros Contables

Catálogos de Contabilidad - Libros Contables - Forma de Consulta

En esta forma se despliega el listado de libros contables existentes. 

Para poder editar o Insertar un nuevo libro contable únicamente se deberá seleccionar el bóton 

de Editar o Insertar para ingresar a la forma de edición.

Catálogos de Contabilidad - Libros Contables - Forma de Edición

Únicamente se deberá capturar una clave y descripción del libro.
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Módulo Contabildad - Catálogos de Contabilidad - Códigos Agrupadores

Este módulo nos permite cargar y generar nuevos registros de códigos agrupadores cuya lista fue 

publicada por el SAT.

Catálogos de Contabilidad - Códigos agrupadores

1. Selecconar  Pestaña de  Catálogos y desplazar el mouse  a contablidad.

2. Desplazarse a la Sección de Catalogos de Contabilidad 

3. seleccionar y Dar clic en  códigos Agrupadores

Códigos Agrupadores - Forma de Consulta

1.- En esta Forma se muestra el listado de los códigos agrupadores y se podrán corregir y dar de 

alta registros nuevos seleccionando el botón de Editar o Insertar según se requiera.
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Códigos Agrupadores - Forma de Edición - Pestaña Código Agrupador

En esta sección se captura el código y descrición conforme a la lista del  SAT.

Tip: En éste módulo es posible Importar el listado de códigos agrupadores publicados por el SAT, 

utilizando la Función de Importar Archivos ubicada en el Botón de herramientas del sistema.

Para más información respecto a la importación de datos, revisar el Manual General de Titano 

Sección "Forma de Edición - Botón de Herramientas.
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Módulo de Contabilidad - Catálogos de Contabilidad - Cuentas Contables

En esté módulo se dan de alta de las cuentas contables que utilizará la empresa para llevar la 

contabilidad.

Módulos de Contabilidad - Selección de Módulo 

1. Seleccionar Módulo de Contabilidad 

2. Desplazar el mouse a Catálogos de Contabilidad

3. Seleccionar  Catálogo de Cuentas Contables

Cuentas Contables - Forma de Consulta 

1. En esta forma se puede consultar el listado de los catálogos del cuentas registrado.

2. Se podrá Editar o Insertar conceptos nuevos seleccionando el botón de Editar o Insertar 

según se requiera.



Manual de Titano - 78

Cuentas Contables - Forma de Edición

1. En éstos campos se asigna número y descripción de la cuenta. 

2. En los campos siguientes se seleccionan  los datos de la cuenta.

3. En estos campos se marcan las características de la cuenta.

4. Se selecciona el código agrupadador  con el código del SAT.

5. Se Inserta el nivel de la cuenta contable.

6. Se selecciona y se da clic en el botón Guardar.

7. Pestaña de Campos de Usuario: Contienen campos libres para agregar información 

adicional requerida.

8. Pestaña de Docuentos Anexos: Revisar la Lección de Documentos anexos en el manual 

general de Titano.
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Módulo de Contabilidad - Catálogos de Contabilidad - Impuestos

En esta lección se muestra l manejo del Módulo de Catálogos de Impuestos.

Módulo de Contabilidad - Catálogos de Cotabilidad - Impuestos

1. Seleccionar Módulo de Contabilidad.

2. Desplazar el mouse a Catálogos de Contabilidad.

3. Seleccionar  Catálogo de Impuestos.

Catálogos de Contabilidad - Impuestos - Forma de Consulta

En esta forma se muestra el listado de los Impuestos sobre las ventas.
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Catálogos de Contabilidad - Impuestos - Forma de Edición 

1. Se captura la descripción del impuesto.

2. Se captura el porcentaje del impuesto.

3. Se selecciona el tipo de impuesto que puede ser IVA o IEPS.

4. Se selecciona la cuenta contable de pasivo por cobrar y lo efectivamente cobrado.

5. Se selecciona la cuenta contable de activo por pagar y lo efectivamente pagado.
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Módulo de Contabilidad - Catálogos de Contabilidad - Auxiliares

En esta lección se mostrará el manejo del  Módulo de Catálogo de Auxiliares.

Módulo de Contabilidad - Catálogos de Contabilidad - Auxiliares

1. Seleccionar Módulo de Contabilidad.

2. Desplazar el mouse a Catálogos de Contabilidad.

3. Seleccionar  Catálogo de Auxiliares.

Catálogos de Contabilidad - Auxiliares - Forma de Consulta

En esta sección se muestra el listado de auxiliares existentes en la base de contabilidad, que 

pueden ser Entidades legales, Productos, Proyectos, Uidades de negocio,etc.
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Catálogos de Contabilidad - Auxiliares- Forma de Edición

1. Se debe  asignar  un código al auxiliar.

2. Se captura una descripción.

3. Se selecciona el tipo de Auxiliar
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Módulo de Contabilidad - Parámetros de Contabilización 

En esta Lección se revisará el uso del catálogo  de Parámetros de Contabilización. 

Módulo de Contabilidad - Parámetros de Contabilización 

Este módulo es de configuración y deberá ser manipulado sólo por usuarios avanzados.

Módulo de Contabilidad - Parámetros de Contabilización - Forma de Consulta

En esta sección se muestra el listado de scripts.
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Módulo de Contabilidad - Parámetros de Contabilización - Forma de Edición

En este módulo se captura el scrip que define los asientos contables que se realizarán para cada 

tipo de documento

Para mayor iformación del uso de este módulo se deberá consultar el Manual de Usuarios 

Avanzados.
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Módulo de Contactos
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Módulo de Contactos - Entidades Legales

En este módulo se lleva el contol de datos de los contactos, ya sean Clientes, Provedores, 

empleados, asociados etc.

Módulo de Contactos - Entidades Legales 

1. Seleccionar  la pestaña de Módulos y desplazarse a Contactos.

2. Seleccionar Entidades Legales.

Módulo de Contactos - Entidades Legales - Forma de Consulta

En esta forma se muestra el listado de Contactos existentes.

Para editar o agregar una nueva empresa, únicamente hay que seleccionar el botón 

correspondiente  para poder ingresar a la forma de edición.
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Módulo de Contactos - Entidades Legales - Forma de Edición

1. En esta sección se captura los datos generales del contacto.

2. Se seleccionan y capturan los datos comerciales.

3. Se especifícan los datós del Crédito otorgado.

4. Se selecciona la cuenta e Institución bancaria con las que se efectuan las operaciones.

5. Se especifíca el tipo de contacto que es.

6. Se captura los datos del domicilio

7. Campo libre para icluir información adicional.

8. Pestañas de registro
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Módulo de Contactos - Entidades Legales - Forma de Edición - Pestaña de Campos 

de Usuario

1. Campos de usuario extras para ingresar información especifica y/o adicional configurable 

según los requerimietos de la empresa.

2. Listas  desplegables configurables.

Módulo de Contactos - Entidades Legales - Forma de Edición - Pestaña de Personas 

Relacionadas

Módulo de Contactos - Entidades Legales - Forma de Edición - Pestaña de 

Contabilidad

En caso de necesitar que el contacto realice asientos contables de forma específica, éstos podrán 

ser indicados en esta pestaña., en caso de no especificar ninguna cuenta, el sistema utilizará las 

confgiuradas de forma global para toda la empresa

Se deben seleccionar las cuentas contables ligadas a las operaciones del contacto.
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Módulo de Contactos - Entidades Legales - Forma de Edición - Pestaña de Proyectos

En esta sección es posible vincular un contacto a un usuario específico de la plataforma de Titano

Módulo de Contactos - Entidades Legales - Forma de Edición - Pestaña de Tesorería

En esta sección se indica los montos no aplicados de los anticipos de cobranza o pagos.
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Módulo de Contactos  - Vista Rápida

En esta lección se revisará el uso del Módulo de Vista Rápida.

Este es un Módulo de consulta que permite ver el resumen de operaciones principales de un 

contacto específico.

Módulo de Contactos  - Vista Rápida 

1. Seleccionar  la pestaña de Módulos y desplazarse a Contactos.

2. Seleccionar el módulo de Vista Rápida.

Módulo de Contactos  - Vista Rápida - Forma de Consulta

En esta seccón se muestra el listado de Contactos existentes; Para revisar el detalle de los 

mismos se deberá seleccionar el contacto deseado y activar el botón de editar.
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Módulo de Contactos  - Vista Rápida - Forma de Consulta - Pestaña de Contactos

En esta sección se muestran los datos generales del contacto.

Módulo de Contactos  - Vista Rápida - Forma de Consulta - Pestaña de 

Compras/Ventas

En esta sección se muestra el resumen  de las compras y ventas realizadas.

Módulo de Contactos  - Vista Rápida - Forma de Consulta - Pestaña de Pagos / Cobros

En esta sección se muestra el resumen de movimientos de Pagos y Cobros.
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Módulo de Contactos  - Vista Rápida - Forma de Consulta - Pestaña de Actividades

En esta sección se muestra el resumen de actividades realizadas. 

Módulo de Contactos  - Vista Rápida - Forma de Consulta - Pestaña de Mensajes

En esta seccióm se muestran los mensajes almacenados

Módulo de Contactos  - Vista Rápida - Forma de Consulta - Pestaña de Contabilidad

Esta sección permite seleccionar una cuenta específica para revisar los detalles de esa cuenta 

contable.

1. Se requiere seleccionar el Ícono de búsqueda para elegir la cuenta que se desea consultar.
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Módulo de Contactos - Actividades

En este módulo se podrán registrar actividades a realizar para la realización de proyectos con 

nuestros contactos.

Módulo de Contactos - Actividades

1. Seleccionar la pestaña de Módulos, navegar hasta Cotactos.

2. Seleccionar y dar clic en Actividades.
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Módulo de Contactos - Actividades - Forma de Consulta

En esta ventana se muestra el listado de actividades registradas.

Para editar o insertar ua nueva actividad, únicamente se seleccionael botón correspondiente.

Módulo de Contactos - Actividades - Forma de Edición

Esta sección permite registrar actividades a realizar ligadas a un proyecto en particular.

Únicamente se deberá capturar y seleccionar la información requerida. 
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Módulo de Contactos - Actividades - Pestaña de Campos de Usuario

1. En la sección de Campos de Usuario se tienen campos de Usuario libres, para agregar 

información adicioal, configurable a las necesidades de la empresa.

2. Listas desplegables configurables.
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Módulo de Contactos - Mensajes

En esta sección se administra el servicio de correo entre la empresa y los contactos. 

Módulo de Contactos - Mensajes

1. Se selecciona la pestaña de Módulos se navega al Módulo de Contactos.

2. Se selecciona y da clic en el Módulo de Mensajes.

Módulo de Contactos - Mensajes - Forma de Consulta

En esta ventana se muestra el listado de mesajes enviados a nuestros contactos. 

Para enviar o editar un mensaje enviado, úicamente se debe activar el botón de Insertar 
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Módulo de Contactos - Mensajes - Forma de Consulta - Pestaña TabMail

Módulo de Contactos - Mensajes - Forma de Consulta - Pestaña tabSendTo
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Módulo Fiscal



Manual de Titano - 99

Módulo Fisal - CFDI's Emitidos y Recibidos 

Los comprobantes fiscales por internet (CFDI´S) tanto emitidos como recibidos se consultan en el 

módulo fiscal,  es importante específicar que las funciones en ambos módulos son iguales. 

Fiscal - Emitidos y Recbidos

1.- Desplazar el mouse  al módulo  fiscal

2.- Seleccionar la opción deseada  CFDI's Emitidos o  CFDI's Recibidos.

Fiscal - Facturas CFDI's - Forma de Consulta

1.- Para ver a detalle la información de un Certificado Fiscal, es necesario selecionar el registro y 

dar clic en el botón de editar, 

Este es un módulo de Consulta y cabe mencionar que en éste  no es posible insertar, editar y 

borrar registros,  ya que estos son generados a través de otros procesos (clientes-facturas, 

validación).  y son datos que ya han sido procesados.
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Fiscal - Facturas - Forma de Edición

Se puede consultar la información general del comprobante emitido o recibido.

1. En estos campos de registro se muestran  la información general.

2. En este campo se tiene la opción de ver la representación gráfica en formato PDF, descargar 

el archvio XML del comprobante, o una representación gráfica en formato XLS.

Fiscal- Pestaña Origen - Forma de Edición

1.- Se muestra el tipo del origen utilizado para generar el CFDI

Fiscal - Forma de Edición - Pestaña XML

Podremos ver el contenido del XML procesado.
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Fiscal - Forma de Edición - Pestaña Validación

En esta opción podemos ver las alertas y/o errores que pudiera generar el CFDI de acuerdo a las 

reglas que nos proporciona la autoridad fiscal (SAT).

Fiscal - Forma de Edición - Pestaña XML Addenda

En caso de requerir un XML con una Addenda adicional, podremos generarla con esta función. 

En esta sección se podrá generar la Addenda para cada uno de los clientes que así lo requieran.
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Módulo Fiscal - Balanza de Comprobación

En este Módulo se muestran los movimientos en la balanza almacenada en el Módulo Fiscal.

Módulo Fiscal - Balanza de Comprobación 

1.- Desplazar el mouse  al Módulo  Fiscal

2.- Seleccionar el Módulo de Balanza de Comprobación.

Módulo Fiscal - Balanza de Comprobación - Forma de Consulta

En esta sección se muestra el listado de los movimientos de la balanza.
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Módulo Fiscal - Balanza de Comprobación - Forma de Edición

En esta sección se muestra el detalle de la partida incluida en la balanza.
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Módulo de Contratos
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Módulo de Contratos - Contratos

En este Módulo se lleva el registro de los contratos existentes con nuestros contactos.

Módulo de Contratos - Catálogo de Contratos

1. Seleccionar la Pestaña de Módulos y navegar al Módulo de Contratos. 

2. Seleccionar el Módulo de Contratos. 

Módulo de Contratos - Contratos - Forma de Consulta

En esta sección se muestra la Relación de los contratos registrados en el sistema.

Para Editar o Insertar un contrato se debe seleccionar el botón correspondiente.

Módulo de Contratos - Contratos - Forma de Edición

En esta sección se captura  y selecciona  la información relacionada al contrato.
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Módulo de Contratos - Contratos - Forma de Edición - Pestaña de Campos de Usuario

1. Campos de usuario extras para ingresar información especifica y/o adicional configurable 

según los requerimietos de la empresa.

2. Listas  desplegables configurables.
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Módulo de Contratos - Catálogo de Contratos

En este Módulo se registran los diferentes tipos de contratos que se manejan en la empresa. 

Módulo de Contratos - Catálogo de Contratos - Tipos de Contratos

Seleccionar la Pestaña de Módulos Navegar a el Módulo de Contratos, Catálogos de Contratos

Seleccionar el Módulo de Tipos de Contratos y dar clic.

Módulo de Contratos - Catálogo de Contratos - Tipos de Contratos - Forma de 

Consulta

En esta sección se podrán consultar los tipos de contratos registrados.

Para editar o Insertar un nuevo tipo de contrato se debe seleccionar el botón correspondiente.
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Módulo de Contratos - Catálogo de Contratos - Tipos de Contratos - Forma de 

Consulta
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Módulo de Seguridad 
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Módulo de Seguridad - PIN de la Entidad

Este es un módulo de uso para Administradores del sistema, en donde se puede establecer los 

grupos y sus PINs para permitir el acceso al sistema

Módulo de Seguridad - PIN de la Entidad

Se selecciona el Módulo de Seguridad y PIN de la Entidad

Módulo de Seguridad - PIN de la Entidad 

En esta sección se muestra la clave de acceso para abrir la base de datos de la empresa. El 

sistema utiliza este PIN de la empresa en conjunto con el PIN generado para el grupo de 

seguridad para poder entregar a un usuario y este pueda tener acceso al sistema en las 

empresas y módulos donde se le otorgaron permisos de acceso.

En caso de cambiar el PIN de la empresa todos los PIN generados para los grupos de usuarios 

se veran afectados y las claves generadas antes de este cambio dejarán de funcionar.
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Módulo de Seguridad - Grupos

En este Módulo se deberán generar los diferentes grupos de usuario que se llevarán para el 

control de accesos a los diferentes módulos del sistema.

Módulo de Seguridad - Grupos

Se selecciona la pestaña de Módulos se navega hasta el Módulo de Seguridad.

Se selecciona el Módulo de Grupos y se da clic.

Módulo de Seguridad - Grupos - Forma de Consulta

En esta sección se muestra el listado de los Grupos de seguridad existentes.

Para Editar o Insertar un nuevo grupo de seguridad se deberá seleccionar el botón respectivo 

según sea el caso.
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Módulo de Seguridad - Grupos -  Pestaña de Grupos de Seguridad - Forma de 

Edición 

En esta sección se captura la descripción del grupo y se debe especificar si éste tendrá 

facultades como Administrador.

En esta sección se muestra la clave de acceso del grupo.

Módulo de Seguridad - Grupos -  Pestaña de Usuarios 

En esta sección se deberán dar de alta los usuarios que integran el Grupo.

1. Para agregar un nuevo integrante, se podrá seleccionar  el botón de eMail, dónde se captura 

la cuenta de correo del contacto que previmente se dio de alta en el sistema.

2. O también se podrá hacerlo capturando la cuenta del usuario.

3. Se elimina del grupo él usuario seleccionado.  

Módulo de Seguridad - Grupos -  Pestaña de Empresas

En esta sección se otorgan los accesos al  grupo para las diferentes empresas que maneja el 

grupo.

Para ingresar o eliminar un permiso de acceso se deberán activar los botones correspondientes.
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Módulo de Seguridad - Grupos -  Pestaña de Unidades de Negocio

En esta ventana se seleccionan las Unidades de Negocio a las que tendrá acceso el grupo.

Para ingresar o eliminar un permiso de acceso se deberán activar los botones correspondientes.
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Botón de Herramientas - Botón de Seguridad

En esta Lección se revisará el funcionamiento del botón de seguridad.

Esta función es la que controla los permisos de acceso a los diferentes módulos y actividades que 

se pueden realizar dentro del sistema.

Botón de Herramientas - Botón de Seguridad

El botón de herramientas aparece en todos los módulos del sistema y el funcionamiento de todos 

sus botones es el mismo. 

1. Se selecciona el botón de herramientas.

2. Se selecciona el botón de seguridad. 

Botón de Herramientas - Botón de Seguridad - Forma de Consulta

En esta ventana se muestra el listado de las activades que podrá realizar cada grupo de usuario 

que tienen acceso al módulo activo.

1. Muestra el nombre de la pantalla a la que se le están configurando los permisos

2. Para editar los permisos de acceso de cada grupo únicamente se debe seleccionar el grupo 

de usuario y seleccionar la pestaña de Seguridad del Grupo



Manual de Titano - 115

Botón de Herramientas - Botón de Seguridad - Forma de Edición 

En esta sección se tiene acceso al listado de actividades que podrán realizar los distintos 

integrantes del grupo.

Se podrán marcar una por una las casillas de actividades o seleccionar los botones de Todos o 

Ninguno según se requiera.
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