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INTRODUCCIÓN 
 
El presente documento permitirá conocer el uso del sistema, así como también los requisitos y 
procesos  necesarios  para  el  uso  de  los  diferentes  componentes  que  conforman  el  sistema 
informático.  
 
 
Este  “Manual  de Usuario”,  explica  los  componentes  del  Sistema  de  RGM,  sus  interfaces  de 
trabajo y  la  forma de  interactuar  con  la aplicación y  la base de datos. Constituye una ayuda 
“paso a paso” para trabajar con el sistema en  la obtención de  informes y consultas sobre  los 
diferentes movimientos que se ingresan, ya sea de forma detallada o resumida. 
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PROPÓSITO DEL DOCUMENTO 
 
El  propósito  de  este  documento  es  explicar  los  componentes  del  Sistema  de  Garantías 
Mobiliarias, así como mostrar paso a paso la utilización del mismo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
CENTRO NACIONAL DE REGISTROS 

DIRECCIÓN DE TECNOLOGÍA DE LA INFORMACIÓN 

DOCUMENTO: Manual Usuario Sistema de Registro de Garantías Mobiliarias‐ Usuario Externo 

CÓDIGO DEL APLICATIVO:  DTI‐MNU‐GSR‐5.01  FECHA DE CREACIÓN: 23/07/2019  Versión de Documento: V2.0 

GERENCIA QUE DESARROLLO APLICATIVO:  Gerencia de Sistemas Registrales, Catastrales y Geográficos 

 

Formato Controlado: F0310 – V2.2 
Documento Generado por: Documentación de Sistemas 

Página 5 de 94 

1. SIMBOLOGÍA ESTÁNDARES DEL APLICATIVO 
 

APLICATIVO: 
Es  un  tipo  de  software  de  computadora  diseñado  para  realizar  un  grupo  de  funciones,  tareas  o 
actividades coordinadas para el beneficio del usuario. 
 
C.N.R.: 
Centro Nacional de Registros 
 
C.P.: 
Comprobante de Pago, proporcionado por el CNR o bancos del sistema 
 
D.U.I.: 
Documento Único de Identidad 
 
HTTP:  Protocolo  de  Transferencia  de  Hipertexto.  Protocolo  de  Internet  que  permite  que  los 
exploradores del WWW recuperen información de los servidores. 
 
INTRANET: Es una red que existe exclusivamente dentro de una organización y que está basada en  la 
tecnología Internet. 
 
INTERNET: Es una red de ordenadores y computadoras que conecta millones de equipos de forma global 
y proporciona comunicaciones a negocios, hogares, escuelas y gobierno de todo el mundo   
 
ITG: 
Identificador Temporal de la Garantía 
 
LINK: Direccionamiento por medio de un icono hacia otra dirección Web. 
 
L.G.M.: 
Ley de Garantías Mobiliarias 
 
R.G.M.: 
Registro de Garantías Mobiliarias 
 
R.L.G.M.: 
Reglamento de la Ley de Garantías Mobiliarias 
 
URL: Proporciona la dirección de un archivo en el WWW e identifica el servicio de Internet. 
 
U.S.D.: 
Dólares de los Estados Unidos de América (United States Dollar) 
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USUARIO AUTORIZADO: 
Personas  naturales  o  jurídicas  que  han  sido  autorizadas  por  el  Registro  para  contar  con  una  clave 
confidencial de acceso electrónico al Sistema de registro de Garantías Mobiliarias 

 
WEB:  World  Wide  Web.  Servicio  gráfico  de  Internet  que  proporciona  una  red  de  documentos 
interactivos. 
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2. ACCESO AL APLICATIVO 
2.1. Descripción del Aplicativo 

El sistema del Registro de Garantías Mobiliarias tiene como finalidad principal proveer de una 
herramienta informática a los usuarios externos que facilite todo lo relacionado a los tramites 
y consultas  relacionados en el marco de  la Ley de Garantías Mobiliarias; en este sistema se 
encuentran disponibles los servicios que brinda Registro de Garantías, los cuales son: 
  
1.      Cuentas de usuario: Creación, Renovación y Reactivación. 

Servicio  utilizado  para  la  administración  de  los  usuarios  externos  que  harán  uso  del 
sistema,  aceptando  las  Condiciones  de  uso  de  los  servicios  prestados por  el  Centro 
Nacional de Registros (CNR), a través del Registro de Garantías Mobiliarias. 

  
2.      Garantías Mobiliarias: Inscripción inicial, Modificaciones, Ejecuciones y Cancelaciones. 
          Gestión de Procesos relacionados a los trámites de las Garantías Mobiliarias 
  
3.      Solicitudes: Certificaciones y constancias. 

Generación de Solicitudes de Constancias y Certificaciones relacionadas con los datos de 
las garantías que han sido previamente inscritas dentro del RGM 

  
4.      Consultas para usuarios externos. 

Consultas Generales para que  los usuarios externos puedan  identificar  información de 
los  deudores  con  garantías  previamente  inscrita  así  como  también  de  los  bienes 
garantizadores 
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2.2. Requisitos del Aplicativo 

 Conocer la Ley de Garantías Mobiliarias (LGM) y su reglamento (RLGM). 

 Tener acceso a internet y una cuenta de correo electrónico. 

 Realizar los pagos de aranceles, utilizando los comprobantes de pago disponibles en las oficinas 

del CNR o en las sucursales bancarias. 

 Obtener una cuenta de usuario autorizado. 

 
Persona jurídica: 
a. Poseer  un  Número  de  Identificación  Tributaria  (NIT)  de  la  persona  jurídica  y  de  la  persona 

natural que se inscribirá como usuario autorizado. 

b. Pagar el arancel de $15.00 anuales para obtener una cuenta de usuario autorizado (artículo 49 

de la LGM). 

 

Persona natural: 
c. Poseer  un  Número  de  Identificación  Tributaria  (NIT)  de  la  persona  que  se  inscribirá  como 

usuario autorizado. 

 Para realizar consultas al RGM, No necesita tener una cuenta de usuario autorizado 
 

Una  persona  natural  podrá  crear  y  administrar  varias  cuentas  de  usuario  de  varias  personas 

jurídicas, sin embargo para cada cuenta deberá proporcionar un correo electrónico distinto, ya que 

este  servicio es parte de  la validación que  individualiza a  cada usuario autorizado,  respecto de  la 

persona jurídica dueña de la cuenta. 
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2.3. Aspectos a Considerar en El Proceso ITG 

1. Al generarse el Número Identificador Temporal de la Garantía (ITG), el usuario autorizado tendrá 

un plazo de 15 días hábiles para completar el proceso de inscripción 

2. Dentro del pazo antes mencionado se podrán realizar las siguientes acciones 

 Detención de Inscripción Manual: 

El  usuario  autorizado  podrá  detener  el  proceso  de  inscripción,  de  manera  “MANUAL”,  al 

seleccionar la opción “DETENER INSCRIPCIÓN” 

 Detención de Inscripción Automática: 

El sistema detendrá el proceso de  inscripción de manera “AUTOMÁTICA”, cuando por cualquier 

otro motivo el usuario autorizado se salga de la sesión 

 Eliminación Manual del Registro: 

Si  el  usuario  autorizado  decide  no  continuar  con  el  proceso  de  inscripción,  podrá  eliminar  el 

registro  de  inscripción  temporal,  seleccionando  la  opción  “ELIMINAR  REGISTRO”,  liberando  el 

sistema los comprobantes de pago 

 Eliminación Automática del Registro: 

Una  vez  vencido  el  plazo  referido,  el  sistema  eliminará  de manera  automática  el  registro  de 

inscripción temporal, liberando los componentes de pago simultáneamente 

 Continuar Inscripción: 
Si  el Usuario Autorizado  decide  completar  el  proceso  de  inscripción  dentro  del  plazo  referido, 

podrá realizarlo al seleccionar la opción “CONTINUAR INSCRIPCIÓN” 
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2.4. Asistencia Técnica al Sistema 

Consultas Legales y Registrales 
Tel. (503) 2593‐5770 / 2593‐5296 / 2593‐5297 
Email: rgm@cnr.gob.sv 
 
 
Consultas sobre el Sistema (Soporte Informático) 
Tel: 2593‐5377 / 2593‐5334 / 2593‐5681  
Email: atenciónalclientedti@cnr.gob.sv 
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2.5. Solicitud de Usuario 

Todos  los  trámites  relacionados  con  el Registro de Garantía Mobiliarias  se  realizaran únicamente  a 
través del sistema informático (electrónico) en la siguiente dirección: 
https://www.e.cnr.gob.sv/portal/  (Se  recomienda  usar  con  navegadores  Google  Chrome  ver.  37, 
Mozilla Firefox ver. 32, con resolución 1024 x 768) 
 

 
 
Al seleccionar Sistema le mostrará la pantalla para que pueda ingresar con su usuario autorizado o si es 
primera vez pueda solicitar el usuario autorizado para accesar a  los servicios prestados por el Centro 
Nacional de Registros a través del Registro de Garantías Mobiliarias. 

Seleccione El sistema 
para ingresar 
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Solicitud de Usuario: 
En el menú seleccione Registro y luego Solicitud de Usuario (no es necesario tener acceso autorizado). 
Al seleccionarla le mostrará la pantalla siguiente: 
 

Crear el usuario 
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Presione este botón 
para aceptar las 
condiciones de uso 

Condiciones de uso de los 
servicios prestados por el 
Centro Nacional de 
Registros (CNR) a través 
del Registro de Garantías 
Mobiliarias 
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Al presionar el botón Aceptar las condiciones de uso le mostrará la pantalla siguiente: 
 

 
 
En esta pantalla seleccionará el tipo de usuario que desea crear, el cual puede ser: Persona Natural o 
Persona Jurídica y poder ingresar los datos al formulario de creación de cuentas de usuario autorizado. 
USUARIO PERSONA JURÍDICA: 
Le mostrará la pantalla siguiente: 
 

 
 
Debe completar cada uno de los pasos para la creación del usuario, como se explica a continuación: 
 
PASO 1: 
Comprobante de Pago:  
El arancel anual para crear un usuario autorizado es $15.00 según el artículo 50  literal d) de  la LGM. 
También  se pueden  introducir más de un  comprobante de pago, a efecto de  completar el  total del 
arancel. 
 
Presione el botón Completar y mostrará la pantalla siguiente: 
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Al Presionar el botón Completar retorna a la pantalla siguiente: 
 

 
 
Automáticamente  le mostrará  una  figura  con  cheque  color  verde  indicando  que  este  paso  ya  está 
completado, y activará el siguiente paso. 

Digite el arancel a 
cancelar

Digite  el  número  de 
comprobante de pago  Presione el 

botón Validar 

Muestra un mensaje en 
pantalla y la información 
ingresada 

Presione el 
botón Completar 
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PASO 2: 
Datos de la persona jurídica 
 

 
 
 
 
Presione el botón Completar y retornará a la pantalla siguiente: 
 

 

Digite el número 
NIT

Presione el botón Validar 
para que le muestre los campos 

Ingrese y seleccione la 
información de los Datos Personales 
y Datos del Representante Legal 

Presione el 
botón Completar
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Automáticamente  le mostrará  una  figura  con  cheque  color  verde  indicando  que  este  paso  ya  está 
completado, y activará el siguiente paso. 
 
PASO 3:  
Datos Usuario Autorizado 
 
 

 
 
                           
 
 
 
 

Digite el número 
NIT

Presione el botón Validar 
para que le muestre los campos 

Ingrese y seleccione la 
información de los Datos 
Personales y Documentos de 
Identificación 

Presione el botón 
Validar, para enviar un 
correo para verificar la 
existencia de la cuenta
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* Imágenes de documentos: 
 

 
 

 
 

*Realice los numerales del 5 a 10 para ingresar la Imagen DUI 

Seleccione el 
botón Imagen NIT 

Presione 
Seleccionar para 
buscar el archivo 

Busque y seleccione 
el archivo 

Presione el botón 
Abrir 

Presione el botón 
Aceptar 

Le muestra la imagen 
del documento 
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Datos de usuario autorizado ingresados: 
 

 
 
 
 
Retorna a la pantalla siguiente: 
 

 
Automáticamente  le mostrará  una  figura  con  cheque  color  verde  indicando  que  este  paso  ya  está 
completado, y activará el siguiente paso 

Presione el botón 
Completar 
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PASO 4: 
Confirmar datos 
Al presionar el botón Completar le mostrará la pantalla siguiente: 
 

 
 
 
 
NOTA: 
Automáticamente se enviará un correo electrónico a  la cuenta del usuario autorizado,  indicándole el 
login de acceso (usuario) y clave temporal de acceso (password) para ingresar al sistema. 

 Leer Condiciones de uso 
de los Servicios Prestados por 
el  Centro  Nacional  de 
Registros  (CNR),  Atreves  del 
Registro  de  Garantías 
Mobiliarias 

Marcar con el mouse la 
casilla para aceptar las 
Condiciones de Uso 

Presione el botón 
Si para crear el usuario 

Presione el botón 
Crear Usuario  

Le muestra un 
mensaje en pantalla 
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USUARIO PERSONA NATURAL: 
Le mostrará la pantalla siguiente: 
 

 
 
Debe completar cada uno de los pasos para la creación del usuario, como se explica a continuación: 
 
PASO 1: 
Comprobante de Pago: presione el botón Completar y mostrará la pantalla siguiente: 
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Al Presionar el botón Completar retorna a la pantalla siguiente: 
 

 
 
Automáticamente  le mostrará  una  figura  con  cheque  color  verde  indicando  que  este  paso  ya  está 
completado, y activará el siguiente paso. 

Digite el arancel a 
cancelar

Digite  el  número  de 
comprobante de pago 

Muestra un mensaje en 
pantalla y la información 
ingresada 

Presione el 
botón Completar 

Presione el botón 
Validar 
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PASO 2:   
Datos usuario autorizado 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Digite  el  número 
NIT 

Ingrese y seleccione la 
información de los Datos 
Personales y Documentos de 
Identificación 

Presione el botón Validar, Es importante 
esta verificación ya que al finalizar el proceso de 
creación de la cuenta recibirá un correo de 
confirmación y una clave de acceso temporal para 
ingresar a los servicio en línea del CNR. Si la 
cuenta de correo ingresada no es válida o ya 
existe en nuestros registros la cuenta no será 
creada y no podrá acceder a los servicios.

Presione el botón Validar 
para que le muestre los campos 
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*Realice los numerales del 5 a 10 para ingresar la Imagen DUI 
 

Presione el botón 
Aceptar 

Le muestra la 
imagen del documento 

Busque y seleccione 
el archivo 

Seleccione el 
botón Imagen NIT 

Presione 
Seleccionar para 
buscar el archivo 

Presione el 
botón Abrir 
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Datos del usuario autorizado: 
 

 
 
 
 
 
Retorna a la pantalla siguiente: 
 

 
 
Automáticamente  le mostrará  una  figura  con  cheque  color  verde  indicando  que  este  paso  ya  está 
completado, y activará el siguiente paso. 

Presione el botón 
Completar 
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PASO 3: 
Confirmar datos 
Al presionar el botón Completar le mostrará la pantalla siguiente: 
 

 
 
 
 
NOTA: 
Automáticamente se enviará un correo electrónico a  la cuenta del usuario autorizado,  indicándole el 
login de acceso (usuario) y clave temporal de acceso (password) para ingresar al sistema. 

 Leer Condiciones de uso 
de los Servicios Prestados por 
el  Centro  Nacional  de 
Registros  (CNR),  Atreves  del 
Registro  de  Garantías 
Mobiliarias 

Marcar con el mouse la 
casilla para aceptar las 
Condiciones de Uso 

Presione el botón 
Si para crear el usuario 

Presione el botón 
Crear Usuario  

Le muestra un 
mensaje en pantalla 
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Después de crear el usuario de Persona Jurídica o Persona Natural, presione en el menú general Inicio: 
 

 

Presione Inicio 
para ingresar al sistema 

Le muestra la clave 
temporal generada
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Si ha olvidado la clave, presione el link “Olvidó su Clave”: 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
Automáticamente le envía un correo a su cuenta notificándole del cambio de clave, como muestra en 
la pantalla siguiente: 
 

  Presione  el  Link: 
¿Olvidó su Clave? 

Ingrese su cuenta de 
correo de usuario autorizado 

Le mostrará en pantalla un 
mensaje de la clave de 
acceso temporal 

Presione el botón 
Enviar  
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Luego en la pantalla de ingreso al sistema, digite la Clave Temporal generada: 
 

 

Le muestra la clave 
temporal generada

 Digite el usuario  y 
la clave 

Presione el 
botón Ingresar 

Presione el 
botón Cambiar  

Ingrese la clave actual, 
nueva clave y confirmación   

Le muestra un 
mensaje en pantalla  

Presione el botón Inicio 
para ingresar el usuario y clave 
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Ingreso de usuario y clave: 
 

 
 
 
 

Le permite ver 
el perfil del usuario 

Presione en unas de las pestañas para 
ver los Datos de la Jurídica o Datos de 
Usuario Autorizado. Solamente puede 
modificar los campos activos  

Le indica que el 
usuario ya acceso al 
sistema  

 Digite el usuario  y 
la clave 
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2.6. Como Salir del Aplicativo 

En el menú del sistema, seleccione la opción “Sesión” y luego seleccione “Salir” 
 

 
  
Cierra la sesión 
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2.7. Menú Principal del Aplicativo 

Como en la mayoría de sistemas informáticos, el Sistema de Garantías Mobiliarias cuenta con un menú 
principal  y  una  serie  de  sub‐menús  de  opciones  desde  las  cuales  el  usuario  inicia  los  diferentes 
procesos y tareas que conforman el sistema. El menú principal del Sistema es el que se muestra en la 
siguiente figura: 
 

 
 
2.8. Descripción de Cada Opción del Aplicativo 

La primera opción del menú principal es la opción de Inicio: 
 

 
Inicio: 
Le muestra la pantalla de inicio  
 
La  siguiente  opción  del menú  es  Servicios,  y  las  opciones  disponibles  se muestran  en  la  siguiente 
figura: 
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Calculo de Aranceles: 
Le genera el cálculo de aranceles 
 
Consultas: 
Permite realizar consultas de garantías por Deudor Garante y por Garantías Inscritas 
 
Trámites Garantías: 
En  esta  opción  podrá  realizar  los  trámites  de  las  garantías,  como  la  Inscripción,  Modificación, 
Cancelación y Ejecución 
 
Constancias y Certificaciones: 
Permite generar las constancias y las certificaciones disponibles en el sistema 
 
Renovación de Usuario: 
Le permite realizar la renovación del usuario 
 
Solicitud de Usuario: 
Creación de un nuevo usuario para acceder a  los servicios prestados por el RGM  (la vigencia es de 1 
años, a partir de la fecha de creación) 
 
Reactivación de Usuario: 
Reactivar cuentas de usuarios autorizados que están vencidas o por vencer 
 
Otra opción del menú es Descargas, como se muestra en la siguiente pantalla: 
 

 
 
Esta le permite realizar las descargas de archivos de ley e instructivos 
 
Otra opción del menú es Ayuda, como se muestra en la siguiente pantalla: 
 

 
 
Procedimiento de Inscripción: 
Muestra el procedimiento de inscripción de prendas 
 
Preguntas Frecuentes: 
Listado de preguntas frecuentes 
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Sesión: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cambiar Clave: 
Le permite cambiar la clave de usuario 
 
Salir: 
Cierra  la  sesión  del  usuario,  y  lo  re  direcciona  a  la  pantalla  de 
ingreso de usuario 
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3. FUNCIONALIDADES DEL APLICATIVO 
3.1. Inicio 

En esta opción le muestra el inicio para poder ingresar con el usuario 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

Ingresar usuario y 
clave
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3.2. Servicios 

3.2.1. Calculo de Aranceles 

Opción para calcular el arancel de los servicios disponibles: 
 
 
  
 
 
 
 

 
 
 
  
 
 

Presione  sobre  la 
figura de la lupa para que 
le  muestre  la  lista  de 
servicios 

Busque y 
seleccione el servicio 

Le muestra el cálculo del 
arancel a pagar por el 
servicio seleccionado 

Muestra el servicio 
seleccionado 

 Presione el botón 
Calcular 
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3.2.2. Consultas 

3.2.2.1. Garantías por Deudor Garante 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Digite  el 
Número de NIT  

 Le muestra el resultado 
de la búsqueda. Selecciónelo 
para activar el botón Ver 
Garantía 

 Presione el 
botón Ver Garantía  

Le muestra la información en 
pantalla. Al seleccionar el registro le 
activa los botones Ver Servicios y Bienes 
Garantizados 

Presione la 
figura de la lupa para 
buscar 
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Le muestra el proceso 
de la garantía 

Le muestra la 
descripción del bien 

Seleccione el 
Ver Servicio 

Presione el botón 
Bienes Garantizados  
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3.2.2.2. Garantías Inscritas 

 
 

Seleccione  de 
la lista un registro 

Presione el 
botón Mostrar

Le muestra la lista 
de garantías 

Activas los 
siguientes botones 

Le muestra en 
pantalla la 
información 

Presione 
el botón OK 
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Presione el botón Datos Generales

Presione el botón Participantes

  Presione  el  botón 
Bienes

 Presione el botón 
Ver Tracking 

Le muestra los 
datos en pantalla

Le muestra la 
información en 
pantalla

Le muestra la 
descripción

Muestra el detalle 
del proceso 
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3.2.3. Tramites Garantías 

3.2.3.1. Inscripción 

Opciones disponibles: 
 

 
 
NUEVA GARANTÍA 
Esta opción le permite el ingreso de los datos para poder inscribir una nueva garantía mobiliaria 
 
CONTINUAR PROCESO DE INSCRIPCIÓN DE GARANTÍA 
Esta opción le permitirá continuar con el ingreso de datos para el proceso de inscripción. 
 
A continuación se explicara el proceso del ingreso de una NUEVA GARANTIA: 
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Al seleccionar el tipo de persona, muestra la pantalla siguiente: 

Digite  el  Número 
Comprobante de pago 

Ingrese el Monto 
Máximo Garantizado a 
inscribir

Presione el 
botón Continuar 

Le muestra un 
mensaje 

Presione la flechita para 
seleccionar el Tipo de 
Persona 

Seleccione el 
Tipo de Persona de 
la lista 

Identificador  Temporal  de 
la Garantía: 
ITG, año en  curso, guion y 
número correlativo 

Le muestra el 
CP ingresado 

Presione la + para 
agregar el CP 
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Presione Agregar 
Deudor Principal 

Ingrese  los  Datos 
Personales  del  deudor 
principal en cada uno de  los 
campos requeridos 

Presione el botón 
Continuar con 
Deudores Garantes 

Le muestra un 
mensaje 

Le  muestra  la 
información  en 
pantalla 
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Le muestra la pantalla para ingrese los datos del Deudor Garante: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Le  muestra  la 
información  en 
pantalla 

Presione la flechita para 
seleccionar el Tipo de Persona 

Seleccione el 
Tipo de Persona de 
la lista 
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Le  muestra  un 
mensaje en pantalla 

Presione la flechita para 
seleccionar el Tipo de Persona 

Ingrese  los  Datos 
Personales  del  deudor 
principal  en  cada  uno  de  los 
campos requeridos 

Le  muestra  la 
información  en 
pantalla 
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Presione Continuar con 
Acreedores Garantizados 

Ingrese los datos de 
la Garantía 

Presione el 
botón Nuevo 

Ingrese los datos de 
los Bienes Garantizados 

Presione el botón 
Guardar 

Presione el botón 
Guardar Información 

Le  muestra  un 
mensaje en pantalla 

Le  muestra  un 
mensaje en pantalla 

Le  muestra  un 
mensaje en pantalla 

Presione Continuar 
con Garantía 
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Al  inscribir  la  garantía  el  sistema  envía  automáticamente  un  correo  electrónico  al  usuario 
interesado dándole a conocer el número asignado a la garantía inscrita: 

Presione Continuar 
Inscripción 

Presione sobre 
la figura para Inscribir 
Garantía 

Presione Ok 

Le  muestra  un 
mensaje en pantalla 

Presione el botón 
Salir 

Número  de  Folio 
Electrónico Generado  



 
CENTRO NACIONAL DE REGISTROS 

DIRECCIÓN DE TECNOLOGÍA DE LA INFORMACIÓN 

DOCUMENTO: Manual Usuario Sistema de Registro de Garantías Mobiliarias‐ Usuario Externo 

CÓDIGO DEL APLICATIVO:  DTI‐MNU‐GSR‐5.01  FECHA DE CREACIÓN: 23/07/2019  Versión de Documento: V2.0 

GERENCIA QUE DESARROLLO APLICATIVO:  Gerencia de Sistemas Registrales, Catastrales y Geográficos 

 

Formato Controlado: F0310 – V2.2 
Documento Generado por: Documentación de Sistemas 

Página 48 de 94 

 
 

*Antes de inscribir la garantía le muestra los botones siguientes: 
 

 
 
 
 

 Este botón le muestra el identificador temporal de la garantía: 
 

 

Le  muestra  el  Folio 
Electrónico generado 
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CONTINUAR PROCESO DE INSCRIPCIÓN DE GARANTÍA: 
 

Al presionar la figura   le mostrará la siguiente pantalla: 
 
 
 
 
 

 

Le  muestra  la  lista  de 
identificador  Temporal  de 
Garantías  en  Proceso  de 
Inscripción 

Presione Continuar 
Inscripción 

Seleccione el 
Identificador Temporal 

Presione el botón 
Detener Inscripción 

Presione el 
botón OK 
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Le muestra la pantalla siguiente: 

 
 

  Al  seleccionar  el  registro  y  presionar  este  botón  le mostrará  el mensaje 
siguiente: 
 

 
 
Presione el botón Aceptar para eliminar el registro y le mostrará pantalla siguiente: 
 

 

Continúe ingresando 
los datos para la inscripción, 
como se explica en una 
Nueva Garantía 
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3.2.3.2. Modificación 

En esta opción el sistema le permite ingresar información a los diferentes Servicios de Modificación 
de la Garantía. 
 
Para hacer uso de cualquiera de estos Servicios se deberá realizar el procedimiento como se explica 
a continuación: 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
En caso que el servicio sea producto de una Resolución Judicial, puede adjuntar el documento en 
formato PDF, como se explica a continuación: 
 
 
 
 
 
 
 

Presione  el  botón 
Seleccionar Garantía

Presione el botón 
Continuar  

Seleccione de la 
lista la garantía
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Presione  el  botón 
Adjuntar  Documento 

Al seleccionar la Garantía, 
le muestra los datos 
generales 

Presione el 
botón Aceptar 

Presione el 
botón Seleccionar 

Seleccione el 
archivo PDF 

Presione el 
botón Abrir 

Muestra el archivo 
seleccionado 
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Lista servicios de Modificación de Garantía: 
 

 
 
Bienes en Garantía 
Le  permite  Agregar,  Sustituir  o  Eliminar  los  bienes  garantizadores.  Seleccione  con  el mouse  la 
opción: 
 

 
 
Le mostrará en pantalla los bienes en garantía: 
 

 
 
Al seleccionar el bien garantizado que desea modificar, el sistema activa  los botones para realizar 
las modificaciones en el bien. 
 

Botón   limpia los cambios realizados en el bien 
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Botón   le permite agregar un bien 
 

 
 
 
 
 
 
 

Presione  el  botón 
Agregar 

Presione la 
flechita para 
seleccionar de la 
lista el Tipo de Bien 

Digite la 
Descripción del Bien

Presione el 
botón Guardar 

Muestra el registro 
ingresado 
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Presione el botón 
Comprobante de Pago 

Digite el 
número de CP y el 
monto a cancelar 

Presione el 
botón Completar 

Presione el botón 
Inscribir 

Le muestra el CP 
ingresado y el monto 

Le muestra un 
mensaje en pantalla 

Presione el botón SI para 
inscribir la modificación 

Presione el botón 
Validar 
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Al inscribir la modificación le muestra el auto de inscripción en pantalla: 
 

 
 
 
 

Al presionar este botón   le permite cambiar el bien en la lista 
 

Presione este botón   para eliminar el bien de la lista 
  
Conversión Garantía: 
Le permite modificar el tipo de garantía, selecciónelo de la lista 
 

 
 
Le mostrará el formulario de modificación: 
 

 

 
 

Le muestra un 
mensaje en pantalla 

Presione la flechita para 
seleccionar  de  la  lista  el 
Nuevo Tipo de Conversión 

Presione el botón 
Comprobantes de Pago 

Le muestra el Nuevo 
Tipo seleccionado 
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 Ingrese el número 
de CP y monto a cancelar 

Presione el 
botón Validar 

Presione el botón 
Completar 

Presione el 
botón Inscribir 

Le muestra un 
mensaje en pantalla 

Le muestra un 
mensaje en pantalla 

 Presione el 
botón SI 

Le muestra el CP 
ingresado y el monto 
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Modificación de Plazo: 
Esta opción le permite modificar el plazo de la garantía 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

Digite  cada uno de  los 
datos en los campos  

Presione el botón 
Comprobantes de Pago 

Presione el 
botón Validar 

Presione el botón 
Completar 

Le muestra un 
mensaje en pantalla 

Le muestra el 
comprobante y 
monto de pago 

Presione el 
botón Inscribir 

 Presione el 
botón SI 

 Ingrese el número de 
CP y monto a cancelar 
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Le muestra el auto de inscripción generado en formato PDF: 
 

 
 
Dirección Acreedor 
Le permite modificar la dirección del acreedor 
 

 
 
 
 

 
 

Le muestra un 
mensaje en pantalla 

Seleccione el registro 

Presione el 
botón Modificar
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Presione el 
botón Completar 

Presione el botón 
Comprobantes de Pago

Le muestra la 
información 
actualizada 

 Ingrese el número 
de CP y monto a cancelar 

 Ingrese la Nueva 
Dirección del Acreedor 

Presione el botón 
Completar 

Presione el botón 
Inscribir 

Presione el 
botón SI 
seleccionar el Tipo 
de Persona 

Le muestra un 
mensaje en pantalla

 Presione el 
botón Validar
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Al inscribir la modificación le muestra el auto en formato PDF: 
 

 
 
Incorporar o Suprimir Acreedor 
Esta  opción  le  permite  agregar,  cambiar  porcentaje  o  eliminar  el  acreedor.  En  este  ejemplo  se 
cambiará el porcentaje 
 

 
 
 
 

 

Seleccione el registroPresione el botón 
Cambiar Porcentaje 

Presione el botón 
Cambiar Porcentaje 

 Ingrese 
el Porcentaje 

Le muestra un 
mensaje en pantalla 
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Le muestra un 
mensaje en pantalla

Presione el botón 
Comprobantes de Pago

 Ingrese el número 
de CP y monto a cancelar 

Presione el botón 
Completar 

Presione el botón 
Inscribir 

Presione el 
botón SI 

 Presione el 
botón Validar

Le muestra la información 
actualizada 

Le muestra el CP 
ingresado y el monto 
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Al inscribir la modificación le muestra el auto en formato PDF: 
 

 
 

 Muestra la pantalla para seleccionar el tipo de persona que agregará.  
 

 
 
Ingrese los datos como se explicó en el literal 2.5 de este manual en el Formulario de Creación de 
Cuenta de Usuario Autorizado 
 
Monto Crédito: 
Le permite modificar el monto del crédito: 
 

 
 
 

 
 

Le muestra un 
mensaje en pantalla 

Ingrese el Nuevo 
Monto del Crédito 

Presione el botón 
Comprobantes de 
Pago 
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 Presione el 
botón Validar 

 Ingrese el número de 
CP y monto a cancelar 

Presione el botón 
Completar 

 Presione el 
botón Inscribir

Le muestra un 
mensaje en pantalla 

Le muestra un 
mensaje en pantalla 

 Presione 
el botón SI 

Le muestra el 
auto de inscripción 
en formato PDF 

Le muestra el CP 
ingresado y el monto 
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Nombre Acreedor: 
Permite modificar el nombre del acreedor 
 
 

 
 

 
 

Seleccione 
el acreedor 

Presione el 
botón Modificar 

 Digite el Nombre 
Nuevo del Acreedor 

Presione el botón 
Comprobantes de Pago

 Presione el 
botón Completar 

 Ingrese el número 
de CP y monto a cancelar 

 Presione el 
botón Validar 

 Presione el 
botón Completar

Le muestra la 
actualización en 
pantalla 
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Seleccione de la lista el actual acreedor y activará el botón Modificar 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Presione el botón 
Inscribir

Presione 
el botón SI

Le muestra el 
auto de inscripción 
en formato PDF 

Le muestra un 
mensaje en pantalla 

Le muestra un 
mensaje en pantalla 
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3.2.3.3. Cancelación 

PASO 1: 
Seleccione la garantía 

 

 
 
 
 
 
 
 
Automáticamente  le mostrará una figura con cheque color verde  indicando que este paso ya está 
completado, y activará el siguiente paso. 

Presione  el botón 
Completar 

 Presione el botón 
Completar 

Presione el botón 
Completar 

Seleccione de la 
lista la garantía 
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PASO 2: 
Cancela la garantía 

 

 
 
Automáticamente  le mostrará una figura con cheque color verde  indicando que este paso ya está 
completado, y activará el siguiente paso. 

Presione la 
flechita para 
seleccionar de la lista el 
tipo de cancelación 

Presione el 
botón Completar 

 Presione el 
botón Completar 

Tipo de 
cancelación 
seleccionado
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Paso 3: 
Comprobantes de Pago 
 
 

 
 
 
Automáticamente  le mostrará una figura con cheque color verde  indicando que este paso ya está 
completado, y activará el siguiente paso. 

Presione el 
botón Validar 

Digite  el  número 
CP y el Monto 

 Presione el 
botón Completar 

Le muestra el CP 
ingresado y el 
monto 

Le muestra un 
mensaje en pantalla 

Presione el 
botón Completar 
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PASO 4: 
Inscribir 
 

 
 
 
 
 
 
 

Presione el 
botón Inscribir 

Presione el botón Si 

Le muestra un 
mensaje en pantalla 

Le muestra el archivo 
generado en formato 
PDF para imprimir 
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3.2.3.4. Ejecución 

PASO 1: 
Comprobantes de Pago 
 

 
 
 
 
 
 
Automáticamente  le mostrará una figura con cheque color verde  indicando que este paso ya está 
completado, y activará el siguiente paso. 

Presione  el botón 
Completar 

 Digite el número 
de CP y el monto  Seleccione el Tipo 

de Ejecución 

Le muestra el CP 
ingresado y el 
monto 

Al validar el CP, le 
muestra un mensaje 
en pantalla 

Presione el 
botón Completar 

Presione el 
botón Completar

Presione el 
botón Validar 
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PASO 2: 
Seleccione la garantía 
 

 
 
Automáticamente  le mostrará una figura con cheque color verde  indicando que este paso ya está 
completado, y activará el siguiente paso. 

 Seleccione de 
la lista la garantía 

Presione el 
botón Validar 

Presione  el 
botón Completar 
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PASO 3: 
Datos de ejecución 
 

 
 
 
Automáticamente  le mostrará una figura con cheque color verde  indicando que este paso ya está 
completado, y activará el siguiente paso. 

 Presione el 
botón Completar 

Presione el 
botón Completar 

Digite los Datos 
de la Ejecución en 
cada uno de los 
campos 
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PASO 4: 
Inscribir 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Presione el 
botón SI 

Le muestra un 
mensaje en pantalla

Le muestra el archivo 
generado en formato 
PDF para imprimir 

Presione  el  botón 
Inscribir 
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3.2.4. Constancias y Certificaciones 

3.2.4.1. Literales Extractadas y Constancias 

En esta pantalla ingresará los datos para solicitar una constancia o certificación: 
 
 

 

Presione la flechita 
para  seleccionar  el 
servicio 

Presione el botón 
Continuar 

Presione el 
botón Validar 

Le muestra el 
CP ingresado

Ingrese los datos 
en cada uno de los 
campos 

Digite el número 
de CP y monto a 
cancelar 

Le muestra el 
mensaje que el CP 
es valido

Le muestra la 
cantidad de páginas 
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Nota: 
El sistema envía automáticamente un correo electrónico de notificación: 
 

 
 

Presione el botón 
Solicitar

Presione 
el botón OK 

Le muestra los 
mensajes en pantalla
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3.2.4.2. Certificación de Ejecución Inicial 

En esta pantalla ingresará los datos al formulario de ejecución inicial de la garantía: 
 

 
 
 

Ingrese  los  datos 
en  cada  uno  de  los 
campos 

 Digite el número 
de CP y monto a 
cancelar 

Le muestra el 
CP ingresado

 Presione el 
botón Continuar 

 Presione el 
botón Validar 

Le muestra el 
mensaje que el CP 
es valido
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Nota: 
Al guardar el formulario envía la notificación por correo: 
 

 
 

 

Presione el 
botón Solicitar

Presione el 
botón OK 

Le muestra los 
mensajes en pantalla
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3.2.4.3. Certificación de Terminación de Ejecución 

En esta pantalla ingresará los datos del formulario de ejecución de garantía: 
 

 
 
 
 

Ingrese  los  datos 
en  cada  uno  de  los 
campos 

 Digite el número 
de CP y monto a 
cancelar 

Le muestra el 
CP ingresado

 Presione el 
botón Continuar 

 Presione el 
botón Validar 

Le muestra el 
mensaje que el CP 
es valido
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Nota: 
Al guardar el formulario envía la notificación por correo: 
 

 
 

Presione el 
botón Solicitar

Presione el 
botón OK 

Le muestra los 
mensajes en 
pantalla
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3.2.5. Renovación de Usuario 

PASO 1: 
Comprobante de Pago:  
El arancel anual para crear un usuario autorizado es $15.00 según el artículo 50 literal d) de la LGM. 
También se pueden  introducir más de un comprobante de pago, a efecto de completar el total del 
arancel. 

 
 
 
 

 
 

Automáticamente  le mostrará  una  figura  con  cheque  color  verde  indicando  que  este  paso  ya  está 
completado, y activará el siguiente paso. 
 
PASO 2: 
Confirmar datos 
 

Presione  el botón 
Completar 

 Digite el número 
de CP y el monto 

Le muestra un 
mensaje en pantalla

Presione el 
botón Completar 

 Presione el botón 
Validar 

Le muestra el CP 
ingresado y el monto 
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NOTA: 
Automáticamente se enviará un correo electrónico a la cuenta del usuario autorizado, indicándole el 
login de acceso (usuario) y clave temporal de acceso (password) para ingresar al sistema. 

 Marque la casilla 
con el mouse para 
aceptar las condiciones 
de uso 

Presione el 
botón Validar 

Presione el botón 
Renovar Cuenta 

Le muestra un 
mensaje en pantalla

Presione el link 
Leer Condiciones de 
Uso 
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Datos de Renovación 
de Usuario 
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3.2.6. Reactivación de Usuario 

Esta opción estará disponibles cuando la cuenta de usuario sea DESACTIVADA, por haberse vencido 
el plazo, por lo que se le sugiere reactivarla realizando el pago correspondiente. 
 

 
 
Al seleccionar la opción de Reactivación de usuario, le mostrará la pantalla siguiente: 
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En esta pantalla ingresará los datos para la reactivación de la cuenta de usuario autorizado  
 
PASO 1: 
Cuenta de Usuario Autorizado  
 
 
 
 
 

 
 
Automáticamente  le mostrará una  figura con cheque color verde  indicando que este paso ya está 
completado, y activará el siguiente paso. 
 
 
PASO 2: 

Presione  el botón 
Completar 

 Presione el botón 
Validar 

 Digite la Cuenta 
de Usuario (email) 

Presione el 
botón Completar 

Le muestra los datos 
de la cuenta de 
usuario 
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Comprobante de Pago 
 
 
 
 
 
 

 
 
Automáticamente  le mostrará una  figura con cheque color verde  indicando que este paso ya está 
completado, y activará el siguiente paso. 
 
PASO 3: 
Confirmar Datos 

 Digite el número 
de CP y el monto 

 Presione 
el botón Validar 

Le muestra un 
mensaje en pantalla

Presione el botón 
Completar 

Le muestra el CP 
ingresado y el monto 
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Al reactivar la cuenta de usuario autorizado; el sistema envía automáticamente un correo electrónico 
al usuario interesado dándole a conocer los datos necesarios para hacer uso de su cuenta: 
 

 Presione el botón 
Renovar Cuenta 

Presione 
el botón SI

 Marque la casilla 
con el mouse para 
aceptar las condiciones 
de uso 

Le muestra un 
mensaje en pantalla

 Presione el link 
Leer Condiciones de 
Uso 
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3.3. Ayuda 

3.3.1. Procedimiento de Inscripción 

Le muestra los procedimientos de Inscripción de Prendas 
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3.3.2. Preguntas Frecuentes 

Muestra la lista de Preguntas Frecuentes 
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3.4. Descargas 

 
 
 

Realice los mismos pasos para descargar los documentos disponibles 
 
 

Presione  el botón 
Descargar 

 Le muestra la 
información en formato 
PDF 

 Seleccione el 
reporte 
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3.5. Sesión 

3.5.1. Cambiar Clave 

 
 
Recuerde que: 
El nombre de usuario y contraseña es personal, único e  intransferible, no pudiendo compartir y/o 
divulgar su nombre de usuario y/o contraseña a terceros. 

Digite  la  Clave 
Actual, Nueva Clave y 
Confirmar Clave 

 Presione el 
botón Inicio 

 Presione el 
botón Cambiar 

Ingresar 
al sistema 

Le muestra un 
mensaje en pantalla
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3.5.2. Salir 

Cierra la sesión y muestra la pantalla para que pueda ingresar nuevamente al sistema 
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