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Introducción - Inicio de sesión  

 

Introducción 

El presente documento pretende ser una guía para el usuario final del Sistema 
Integrado de Gestión de Garantía de Alquileres (SIGGA). Describe todo lo necesario y 
sirve como guía de referencia para que el usuario final pueda llevar a cabo la tarea que 
le compete a nivel del sistema.  

Síntesis: 

 
Con las aplicaciones del sistema SIGGA el Habilitado podrá acceder a: 
 

1. Aplicación Administración de Oficinas 
a. Modificar datos de la oficina 
b. Modificar datos de la Sub Oficina 
c. Asociar beneficiarios a la Sub Oficina 
d. Dar de alta a beneficiarios 
e. Modificar datos de los beneficiarios 
f. Mantener Habilitados 

g. Agregar Habilitados 
 

2. Aplicación Ingreso de Informe de Líquido Mensual Disponible 

a. Ingresar el informe de Líquido Disponible 
b. Asociar Beneficiarios a la Oficina 
c. Modificar datos del beneficiario 

 
3. Aplicación Mantenimiento de Informe de Líquido Mensual Disponible 

a. Completar datos al informe de Líquido mensual Disponible cuando aún 
no se ha verificado 

b. Verificar el informe. 

 
4. Aplicación Mantenimiento de Personas 

a. Modificar datos de los Beneficiarios 
b. Agregar datos de los beneficiarios (estado civil, dirección de correo, 

teléfono laboral, teléfono particular, etc.) 
 

5. Aplicación Reporte de Informes de Líquido Mensual Disponible 

a. Imprimir el Informe de Líquido Mensual Disponible 

Capítulo  
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Inicio de sesión  

Para acceder al sistema, el usuario tendrá que ingresar a través del navegador web 
Internet Explorer en la página: https://sigga.sga.gub.uy/workspace/ 

 

Al principio de cada sesión se presentan dos opciones: 

 
 Nombre de usuario: para el sistema SIGGA el usuario de conexión es el número de  

Cédula de Identidad 

 

 Contraseña: es la clave de seguridad que tiene el valor de una firma. La firma 
electrónica es el conjunto de datos relativos a una persona consignados en forma 

electrónica, y que junto a otros o asociados con ellos, pueden ser utilizados como 
medio de identificación del firmante, teniendo el mismo valor que la firma manuscrita. 

 

 
 

El Dec. 65/98 establece que la contraseña tiene el valor de una FIRMA y por 
consiguiente cada documento se considerará de la autoría del usuario cuya 
clave accedió al sistema. Por tanto, cualquier funcionario autorizado a 
ingresar a la red informática y a documentar su actuación a nivel del sistema 
mediante su contraseña, deberá tener especial cuidado en no divulgar la 
misma. 

 

https://sigga.sga.gub.uy/workspace/
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Cambio de contraseña 

Para cambiar la contraseña de acceso al sistema entrar en el menú Configuración de 
la pantalla inicial del sistema. 

 

 

 El sistema despliega los datos del usuario conectado.  

Se presentan tres cuadros de texto donde se deberá digitar respectivamente: la 
contraseña actual, la nueva contraseña y la confirmación de la nueva contraseña 

 

Perfiles de Usuario - Conexión 

Una vez que se completan los pasos de Inicio de Sesión se ejecuta automáticamente el 
sistema SIGGA. 
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Se accederá a la página de entrada del sistema o pantalla principal desde donde se 
proporciona acceso a las tareas principales del sistema 

 
La página de inicio tiene dos áreas principales: 
 

1. Panel de Selección de ‘Aplicaciones’. El panel de selección, situado en el lado 
izquierdo de la pantalla, muestra la lista de aplicaciones disponibles según las 
funcionalidades del perfil de usuario que se conecta. 
 

2. El panel ‘Detalles de elemento de trabajo’ donde se proporcionará información 
detallada acerca de un elemento de trabajo seleccionado. 

 

Cuando se conecta un Usuario Habilitado con perfil de 

Verificador 
 

Cuando se conecta un Habilitado con perfil de Verificador el sistema ofrece la siguiente 
pantalla: 

 
 
 

 
1. Presionar el botón ‘Habilitado en Oficina’ debajo del menú ‘Aplicaciones’ para 

mostrar las opciones disponibles. 
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2. El sistema despliega las funcionalidades que se encuentran disponibles para los 
Habilitados con perfil de Verificador. 
 

 

 
 
 
 

 

 

Cuando se conecta un Usuario Habilitado con perfil de 

Operador 

 
Cuando se conecta un Habilitado con perfil de ‘Operador’ el sistema ofrece la siguiente 
pantalla: 

 

 

 
 

1. Presionar el botón ‘Ingreso de Informes de Habilitación’ debajo del menú 
‘Aplicaciones’ para mostrar las opciones disponibles. 
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2. El sistema despliega las funcionalidades que se encuentran disponibles para los 
Habilitados con perfil de Operador. 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota: 
 
En todas las pantallas es importante recordar que: 
- Aceptar / Guardar / Confirmar -  Graban los datos ingresados. 
- Continuar -  Permite acceder a la siguiente pantalla 
- Volver -  Pasa a la pantalla anterior. 
- Salir - Permite acceder a la pantalla del Menú Principal. 
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Administración de Oficinas

 

 

Administración de Oficinas 

 
1. En la pantalla inicial del sistema, en el Panel de selección de aplicaciones, elegir 

la opción Administración de Oficinas. 
 
Se abre la ventana Mantenimiento de Oficinas. 
 

 
 

2. A partir de esta pantalla utilizar alguno de los filtros de  búsqueda que presenta 
el panel superior para localizar la oficina. Se puede ingresar por ejemplo: Nro. 
Oficina, Nombre completo o parte del nombre, Nro. de Rut, Tipo de Oficina, 
Inciso, Unidad Ejecutora y Nro. de Oficina Viejo. 
 
Puede utilizarse el símbolo de porcentaje % para realizar búsquedas. El símbolo 
% es considerado como un "comodín"  cuando es empleado para sustituir 
caracteres comúnmente alfanuméricos. 
 
Ejemplo: Para buscar todas las oficinas cuyo nombre comienza con B podemos 
utilizar la expresión B%. 
 
Para el ejemplo se hace la búsqueda por el campo Nro. Oficina Viejo: 8040240. 
 

Capítulo 

2 



Capítulo 2: Administración de Oficinas   

 
 

Página 11 
 

 
 

3. El sistema despliega los datos asociados a la consulta formulada, en este caso, 
la oficina Dirección Nacional de Bomberos: Nro. de Oficina, Nro. Documento 
RUT, Nombre, Dirección, Tipo de Oficina, Nro. de Inciso, Nro. de Unidad 
Ejecutora y Estado. 

 

4. A la derecha de estos datos aparecen dos iconos que permiten: 
 

 
 

a.  Ver las SubOficinas 

b.  Actualizar Oficina 

 

Ver las Sub Oficinas 
 

1. En la pantalla inicial del sistema, en el Panel de selección de aplicaciones, elegir 
la opción Administración de Oficinas. 

 
2. ingresar Nro. Oficina Viejo. En el ejemplo: 8040240 

 
3. Hacer clic sobre el icono Ver las SubOficinas 

 
 



Capítulo 2: Administración de Oficinas   

 
 

Página 12 
 

 
 
 
 
4. El sistema despliega una ventana que permite visualizar información vinculada a 

las suboficinas que se encuentran ingresadas.  
 
En el ejemplo la lista de SubOficinas de Oficina 8040240: Dirección Nal. de 
Bomberos. 
 
El sistema despliega datos asociados como: el Nro. de sub oficina, Nro. 
documento o RUT, Nombre, Dirección, Nro. MTSS, Nro. BPS, Forma de Pago, 
Garantía, Grupo ILD, Antigüedad ILD, Sección Judicial, Nro. Oficina Viejo y 
Estado. 
 

5. A la derecha de estos datos aparecen tres iconos que permiten: 
 

  
 

a.  Actualizar la SubOficina 

b.  Beneficiarios 

c.  Habilitados 
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Actualizar Sub Oficina 

 
1. En la pantalla inicial del sistema, en el Panel de selección de aplicaciones, 

elegir la opción Administración de Oficinas. 
 

2. ingresar Nro. Oficina Viejo. En el ejemplo: 8040240 
 

3. Hacer clic sobre el icono Ver las SubOficinas  
 

4. Hacer clic sobre el icono Actualizar SubOficina.  
 

5. Se abre la pantalla Administración de Oficinas - Definición de SubOficina 
 
 

 
 

6. Una vez que se ingresa, el sistema rellena automáticamente en la parte 
superior de la pantalla, el conjunto de datos de la SubOficina. 
 
 

Editar datos de la SubOficina 

 
1. En el recuadro Datos de SubOficina editar los campos que corresponda. 

 

Editar datos de la Dirección  

 
1. Se dispone de dos botones: 

a. Buscar dirección 
b. Ingresar dirección 
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2. Ingresar en la opción Buscar Dirección para comprobar si existe o no la 
dirección buscada. Se abre la ventana Búsqueda de Direcciones: 

 
 

 
 

3. Completar los campos que presenta el sistema para realizar la búsqueda 
de la dirección a cambiar y hacer clic en el botón Buscar. 
Ejemplo: 

 

 
 

4. Si la dirección a cambiar no se encuentra ya ingresada en el registro de 
direcciones el sistema devuelve un mensaje: No se han encontrado 
resultados. 

 

 
 

5. Hacer clic en el botón Salir. 
 

6. El sistema devuelve a la pantalla inicial Definición de SubOficina. 
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7. Tomar la opción Ingresar Dirección. Se abre la pantalla Definición de 
Direcciones. 
 

 
 

8. Completar los campos que presenta el formulario para dar ingreso a la 
nueva dirección: Departamento, Localidad, Calle, Esquina, etc. 
Ejemplo: 
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9. Hacer clic en el botón Aceptar. 
 

10. Se abre la ventana Definición de SubOficina donde ya se visualiza la 
nueva dirección. 
 

 

 
 
11. Hacer clic en Aceptar. 

 
12. El sistema vuelve a la pantalla inicial Administración de Oficinas donde 

se incorporó el cambio de dirección realizado. 
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13. Hacer clic en el botón Salir. 
 

Editar datos de la Persona Jurídica 

 
1. El sistema muestra los datos para la Persona Jurídica que se encuentran 

ingresados. 
 

2. Se dispone de dos botones: 
a. Buscar persona 
b. Ingresar persona 

 

Buscar Persona 

 
1. Hacer clic en el botón Buscar Persona. 

 
2. Se abre la ventana Búsqueda de Persona 

 

 
 

3. En el campo Clase de Documento, desplegar la lista asociada y 
seleccionar la opción adecuada. 
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4. Se abre una nueva ventana Administración de Oficinas – Búsqueda de 
Persona donde se incorporan los campos correspondientes para realizar 
la búsqueda por Documento RUT y/o Razón Social. 

 
 

 
 

5. Ingresar nro. de RUT para realizar la búsqueda. 
 

6. Hacer clic en el botón Buscar. 

Si los datos de la Persona Jurídica buscada no se encuentran ingresados  
el sistema responde ‘No se han encontrado resultados’. 

 

 
 

7. Hacer clic en el botón Salir. 
 

8. El sistema nos devuelve a la pantalla Definición de SubOficina para dar 
ingreso a la nueva persona jurídica. 
 

Ingresar una nueva Persona Jurídica: 

 
1. Hacer clic en el botón Ingresar Persona 

 
2. Se abre la ventana Definición de Persona. 
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3. Completar los datos de la Nueva Persona. 
 

4. Hacer clic en Agregar para agregar datos adicionales de la persona 
como Fax, Mail, teléfono Celular, Teléfono Laboral, etc. 
 
 

 
5. Hacer clic en Aceptar. 

Si al hacer la búsqueda de persona, los datos de la persona buscada se 
encuentran ya ingresados en la base de datos, el sistema los completa 
automáticamente. 

 

 
 

6. Hacer clic en el botón Seleccionar Persona  ubicado a la derecha de 
los datos que despliega el sistema. 
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Se abre una nueva ventana Definición de SubOficina con los datos de la 
nueva Persona Jurídica ya incorporados 

 

 
 

1. Hacer clic en ‘Aceptar’. 
 

2. Hacer clic en ‘Salir’ en la siguiente pantalla. 
 
 

Beneficiarios  

 
1. En la pantalla inicial del sistema, en el Panel de selección de aplicaciones, 

elegir la opción Administración de Oficinas. 
 

2. ingresar Nro. Oficina. En el ejemplo: 8040240 
 

3. Hacer clic sobre el icono Ver las SubOficinas 

4. Hacer clic sobre el icono Beneficiarios.  
 

5. Se despliega la pantalla Mantenimiento de Beneficiarios. 
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6. El sistema despliega la lista de beneficiarios de la oficina. 
 

Para buscar un beneficiario de la lista: 

 
1. En el panel superior ingresar nro. de documento o nombre para realizar la 

búsqueda y hacer clic en el botón Buscar. 
 

2. Si se encuentra la persona en la lista de beneficiarios el sistema nos 
muestra los datos. 

 

 
 

3. A la derecha de los datos del beneficiario buscado hacer clic en el icono 

Actualizar Datos Benef.  
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Actualizar Datos de un Beneficiario 

 
1. En la pantalla inicial del sistema, en el Panel de selección de aplicaciones, 

elegir la opción Administración de Oficinas. 
 

2. Ingresar Nro. Oficina. En el ejemplo: 8040240 
 

3. Hacer clic sobre el icono Ver las SubOficinas  
  

4. Hacer clic sobre el icono Beneficiarios.  
 
5. Se despliega la pantalla Mantenimiento de Beneficiarios. 

 
6. Buscar el Beneficiario cuyos datos se desean modificar. 

 
7. A la derecha de los datos del beneficiario buscado hacer clic en el icono 

Actzar Datos Benef.  
 

8. Se despliega una pantalla donde se pueden modificar los datos del 
beneficiario. 

 

 
En los campos que falta la información completar con los datos que 
corresponda: 
 
Cuando se completa el campo ‘Estado Civil’ con las opciones ‘Casado’, ‘o 
‘Viudo’ el sistema agrega los campos ‘Nupcias’ y ‘Cónyuge’ donde se deben 
completar los datos del cónyuge o cónyuge fallecido respectivamente.- 
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Completar datos de Nupcias y Cónyuge 

 
En el campo ‘Nupcias’ ingresar 1, 2 o la que corresponda. 
 
Para completar los datos del cónyuge el sistema incorpora a la derecha el 
campo ‘Cónyuge’ y aparecen dos iconos: 

 
 

 Buscar Cónyuge 

 Definir Cónyuge 
 

a) Buscar Cónyuge 
 

‘Buscar Cónyuge’ abre la pantalla ‘Búsqueda de Persona’ donde se debe 
ingresar el Nro. de cédula de identidad del cónyuge para hacer la búsqueda. 

 
1. Clic en ‘Buscar’ para buscar los datos del cónyuge: 

 

2. Cuando se despliegan los datos, a la derecha de los mismos,  hacer clic 

en  ‘Seleccionar Persona’  
 

3. Los datos del cónyuge se incorporan a la pantalla anterior. 
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b) Definir Cónyuge 
 
Si los datos del cónyuge no se encuentran incorporados a la base de datos 
tomar la opción ‘Definir Cónyuge’. 

 
1. Se abre la pantalla ‘Definición del cónyuge’. 

 
 

 
  

2. Seleccionar en Clase de documento, ‘Cédula de Identidad’ o lo que 
corresponda en cada caso. 
 

3. El sistema despliega más campos para completar otros datos del 
cónyuge que se va a definir.- 
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4. Para agregar datos personales como Fax, Mail, teléfono Celular, 
Teléfono Laboral, etc. hacer clic en ‘Agregar’. No son datos obligatorios 
para el cónyuge. 
 

5. Luego ‘Aceptar’. 
 

Agregar ‘Dirección Laboral’ 

 
Al hacer clic en ‘Agregar’ el sistema despliega una extensión: ‘Nuevo Dato 
Personal’ con un dato obligatorio ‘Dirección Laboral´ para el cual presenta dos 

opciones:  ‘Nueva Dirección’ y ‘Buscar Dirección’ respectivamente. 
 
 

 
 

1. Ingresar en la opción ‘Buscar Dirección’ para comprobar si existe o no la 
dirección a ingresar. Se abre la ventana ‘Búsqueda de Direcciones’:  

 
 

 
 

2. Completar los campos que presenta el sistema para realizar la búsqueda de 
la dirección a ingresar y hacer clic en el botón Buscar. 
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3. Ejemplo: 

 

 
 

4. Si la dirección a ingresar no se encuentra en el registro de direcciones el 
sistema devuelve un mensaje: ‘No se han encontrado resultados’. 
 

5. Hacer clic en el botón Salir. 
 

6. Tomar la opción ‘Nueva Dirección’. Se abre la pantalla ‘Definición de 
Direcciones. 
 

 
 

7. Completar los campos que presenta el formulario para dar ingreso a la 
nueva dirección: Departamento, Localidad, Calle, Esquina, etc. 

 
Ejemplo: 
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8. Hacer clic en el botón Aceptar. 
 

 
Una vez completados todos los campos que son obligatorios para  actualizar los datos 
de un beneficiario, hacer clic sobre el botón ‘Continuar’. 
Si no se han completado los datos requeridos el sistema muestra el siguiente mensaje: 
 

 
 

 
9. Dar clic en ‘Aceptar’ para aceptar el mensaje. 

 
10. Completar los datos requeridos.   

 

 

Ingresar un Beneficiario nuevo  

 
1. En la pantalla inicial del sistema, en el Panel de selección de aplicaciones, 

elegir la opción Administración de Oficinas. 
 

2. ingresar Nro. Oficina. En el ejemplo: 8040240 
 

3. Hacer clic sobre el icono Ver las SubOficinas 
 

4. Hacer clic sobre el icono Beneficiarios.  
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5. Clic en ‘Nuevo’. 
 

 
 

6. Se abre la pantalla ‘Mensaje para el Usuario’. 
 
 

 
 

7. Hacer clic en el botón ‘Buscar Persona’. 
 
 

8. Se abre la ventana Búsqueda de Persona. 
 

 
 
9. En el campo Clase de Documento, desplegar la lista asociada y seleccionar 

la opción adecuada según el tipo de documento que corresponde para 
hacer la búsqueda, por ejemplo, Cédula de Identidad. 

 
10. Se incorporan los campos correspondientes para realizar la búsqueda por 

nombre, apellido o documento. 
 
Ingresar uno de estos datos para realizar la búsqueda. 

 

Nota:  
 
Es aconsejable buscar los datos de la persona que se va a 
ingresar como beneficiario para comprobar si ya existen en el 
registro de personas y en ese caso sólo debemos asociarlo a la 
oficina. 
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11. Hacer clic en el botón ‘Buscar’. 
 

Los datos del nuevo beneficiario  se encuentran ingresados: 

 
1. Si la persona buscada se encuentra ingresada, el sistema muestra los datos 

y a la derecha aparece el icono ‘Seleccionar Persona’   
 

2. Se abre una nueva ventana donde hay que asociar a la persona a la Oficina 
y completar otros datos personales. 
 

 

Los datos del nuevo beneficiario  no se encuentran ingresados: 

 
1. Si los datos de la persona buscada no se encuentran ingresados, el sistema 

responde ‘No se han encontrado resultados’. 
 

 
 

2. Hacer clic en el botón ‘Nuevo’, para ingresar los datos de la persona que se 
va a incorporar como beneficiaria. 
 

3. En la pantalla que sigue hacer clic en ‘Nueva Persona’ y en el campo ‘Clase 
de Documento’ elegir ‘Cédula de Identidad’. 
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4. En la siguiente pantalla ingresar los datos de la persona que se va a 

incorporar como beneficiaria. 
 
 

 
5. Dar clic en ‘Agregar’ para agregar datos adicionales de la persona como 

Fax, Mail, teléfono Celular, Teléfono Laboral, etc. y luego ‘Aceptar’. 
 

6. Se abre una nueva ventana donde hay que asociar a la persona a la Oficina. 
 

 
 
 
7. Ingresar los datos que solicita el sistema que vinculan a la persona a la 

oficina, como ‘Fecha de Ingreso a la Oficina’, ‘Nro. de Cobro’, ‘Vínculo 
Contractual’, ‘Calidad de vínculo’. 
 

8. Hacer clic en ‘Continuar’. A partir de acá la nueva persona  queda ya 
incorporada como beneficiaria y asociada a la oficina. 
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Quitar un Beneficiario 

 
1. En la pantalla inicial del sistema, en el Panel de selección de aplicaciones, 

elegir la opción Administración de Oficinas. 
 

2. ingresar Nro. Oficina. En el ejemplo: 8040240 
 

3. Hacer clic sobre el icono Ver las SubOficinas 
 

4. Hacer clic sobre el icono Beneficiarios.  
 
5. Se abre la pantalla Mantenimiento de Beneficiarios 
 

 

Notas:  
 
En la carga inicial de información hecha al sistema  se transfirieron los datos de las 
bases de datos del Servicio de Garantía de Alquileres y Sistema de Gestión Humana 
(SGH). Esta información incluye Números de Cédula de Identidad, Nombre y Apellido 
de las personas, Fecha de Nacimiento y Fecha de ingreso a la oficina.- Sin embargo, 
debe tenerse en cuenta la posibilidad de que pudieran estar faltando algunos datos, 
así como también existir diferencias entre los datos incorporados y los reales.  
 
En el campo correspondiente a Nro. de Cobro, en todos los casos, como opción 
predeterminada se cargó la referencia de cobro que cada oficina o empresa había 
comunicado al S.G.A. para la implementación del sistema anterior al SIGGA. Les 
sugerimos prestar especial atención a la información de este campo, en el caso de 
estar trabajando hoy con otro número para identificar a sus funcionarios o empleados. 
 
Esto es importante porque en la Orden de Descuento (‘Mandado a Descontar’) que 
genera el S.G.A., para atender el pago de los arrendamientos y conceptos asociados,  
se indican los importes a descontar junto con otros datos, asociados al Número o 
Referencia de Cobro que figura en el ILD. 
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6. El sistema despliega la lista de beneficiarios de la oficina. 
 
Para buscar un beneficiario de la lista: 
 
a) En el panel superior ingresar nro. de documento o nombre para realizar 

la búsqueda y hacer clic en el botón Buscar. 
 

b) Si se encuentra la persona en la lista de beneficiarios el sistema nos 
muestra los datos. 

 
 

 
 

7. A la derecha de los datos aparecen dos iconos: 
 

a) Actualizar datos Beneficiario:  
 

b) Quitar Beneficiario:  
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8. Hacer clic en ‘Quitar Beneficiario’. 
 

9. En la pantalla que sigue ‘Baja de Beneficiario’ elegir un tipo de baja. 
 

 
 

10. En la siguiente pantalla el sistema nos muestra los datos del funcionario, el 
tipo de baja seleccionado y agrega un icono a los dos que ya existían: 

Restaurar Beneficiario .  
 
 

 
 
 
 
 
 



Capítulo 2: Administración de Oficinas   

 
 

Página 34 
 

Restaurar un Beneficiario 

 
1. En la pantalla inicial del sistema, en el Panel de selección de aplicaciones, 

elegir la opción Administración de Oficinas. 
 

2. ingresar Nro. Oficina. En el ejemplo: 8040240 
 

3. Hacer clic sobre el icono Ver las SubOficinas 
 

4. Hacer clic sobre el icono Beneficiarios.  
 
5. Se abre la pantalla Mantenimiento de Beneficiarios 
 
6. El sistema despliega la lista de beneficiarios de la oficina. 

 
7. En el panel superior ingresar nro. de documento o nombre para realizar la 

búsqueda de la persona que se quiere restaurar y hacer clic en el botón 
Buscar. 

 
8. Cuando se obtienen los datos de la persona buscada hacer clic en el icono 

‘Restaurar beneficiario’ . 

Notas:  
 
El icono ‘Restaurar Beneficiario’ estará disponible si el tipo de Baja seleccionado no es 
una baja definitiva, caso de ‘Destitución’, ‘Despido’, ‘Fallecimiento’, etc. 
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Habilitados 

Ingresar un Habilitado nuevo  

 
1. Ingresar datos obligatorios para la persona que va a ser dada de alta como 

Habilitada (Para ello ver Cap. 5: Mantenimiento de Personas). 
 

2. En la pantalla inicial del sistema, en el Panel de selección de aplicaciones, 
elegir la opción Administración de Oficinas. 

 
3. Ingresar Nro. Oficina. En el ejemplo: 8040240 

 
4. Hacer clic sobre el icono Ver las SubOficinas 

 

5. Hacer clic sobre el icono Habilitados  
 

6. Se abre la ventana Mantenimiento de Habilitados 
 

 
 

7. El sistema muestra los datos de las personas ingresadas en calidad de 
Habilitados. 
 

8. Hacer clic en el botón ‘Mantener Hab.’ para el caso que se desee mantener 
la totalidad de los Habilitados. ‘Mantener Hab.’ Confirma los Habilitados de 
todas las páginas automáticamente. 
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9. La siguiente pantalla  nos muestra el perfil (Operador/Verificador) de cada 

uno de los Habilitados a mantener. 
 

 
 

10. Clic en ‘Nuevo Habilitado’. 
 

11. Se abre la pantalla ‘Mensaje para el Usuario’. 
 

 
 

12. Hacer clic en el botón ‘Buscar Persona’. 
 

13. Se abre la ventana Búsqueda de Persona. 
 

Notas: 

En caso de querer mantener solamente algunos Habilitados y dar de baja a otros se deben 
confirmar de a uno. 

Hacer un clic en la Marca de Verificación para mantener un Habilitado. 

Hacer un clic en el símbolo Eliminar para quitar un Habilitado.  
(Para quitar un Habilitado Ver: ‘Dar de baja a un Habilitado’) 
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14. En el campo Clase de Documento, desplegar la lista asociada y seleccionar 

la opción adecuada según el tipo de documento que corresponde para 
hacer la búsqueda, por ejemplo, Cédula de Identidad. 
 

15. Se incorporan los campos correspondientes para realizar la búsqueda por 
nombre, apellido o documento. 
 

16. Ingresar uno de estos datos para realizar la búsqueda. 
 

 
 

17.  Hacer clic en el botón Buscar. 
 

18. Si los datos de la persona buscada se encuentran, el sistema los muestra. 
 

 

19. Hacer clic en Seleccionar Persona  

Notas:  
 
Es aconsejable buscar los datos de la persona que se va a ingresar como Habilitado 
para comprobar si ya existen en el registro de personas. 
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20. El sistema despliega la pantalla ‘Habilitados’ con la nueva persona al pie de 

la lista.- 
 

21. En la pantalla que sigue asignar el perfil que corresponda seleccionando 
Operador o Verificador. 

 

 
 

22. Clic en Confirmar 
 

23. Si los datos obligatorios de la persona incorporada como nuevo habilitado 
no están completos el sistema despliega un mensaje de advertencia. 

 
Ejemplo:  
Si el dato obligatorio que falta es la dirección de mail el sistema desplegará 
el siguiente mensaje “Advertencia: la persona ingresada como habilitado, 
debe tener una dirección de mail, para el envío de la clave”.  
(Para ingresar datos adicionales de la persona ver Cap. 5: Mantenimiento de 
Personas). 

 
 

 
 

 
24. Si la persona buscada no se encuentra, el sistema responde ‘No se han 

encontrado resultados’. 
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25. Hacer clic en el botón Salir.  
 

26. El sistema nos devuelve a la pantalla Habilitados. 
 
27. Hacer clic en el botón ‘Nuevo Habilitado’. 
 

 
 
28. En la pantalla que sigue Hacer clic en ‘Nueva Persona’. Se abre la pantalla 

Definición de Persona. 
 

 
 
29. A continuación ingresar los datos de la persona que se va a incorporar como 

Habilitado. 
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30. Opción ‘Agregar’ para agregar datos adicionales de la persona como Fax, 
Mail, teléfono Celular, Teléfono Laboral, etc. y luego Aceptar. 
 

31. Luego Aceptar. 
 

32. En la pantalla que sigue asignar el perfil que corresponda seleccionando 
Operador o Verificador. 

 
33. Por último Confirmar. 
 

Dar de baja a un Habilitado 

 
1. En el Panel de selección de aplicaciones elegir la opción Administración de 

Oficinas. 
 

2. Ingresar Nro. Oficina. En el ejemplo: 8040240 
 

3. Hacer clic sobre el icono Ver las SubOficinas 
 

4. Hacer clic sobre el icono Habilitados  
 

5. Se abre la ventana Mantenimiento de Habilitados 
 

 
 

6. El sistema muestra los datos de las personas ingresadas en calidad de 
Habilitados. 
 

7. Hacer clic a la derecha de cada uno de los Habilitados que se desea 

mantener en el botón ‘Mantener habilitado’  y clic en el botón ‘Quitar 

Habilitados’  a la derecha de los datos del Habilitado que se quiere dar de 
baja. 
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8. Clic en Continuar 
 

9. En la pantalla que sigue, en la parte superior el sistema muestra la lista de 
Habilitados a mantener y en la parte inferior, la Lista de Habilitados 
seleccionados a dar de baja. 
 

 
 
 

10. Descolgar la lista asociada a Tipo de Baja. El sistema obliga a elegir una 
causal de baja. 
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11. Elegir una causal y hacer clic en el botón Confirmar. 
 

12. El sistema nos lleva automáticamente a la ventana inicial Administración de 
Oficinas. 

 

Restaurar un Habilitado 

 
1. En el Panel de selección de aplicaciones elegir la opción Administración de 

Oficinas. 
 

2. Ingresar Nro. Oficina. En el ejemplo: 8040240 
 

3. Hacer clic sobre el icono Ver las SubOficinas 
 

4. Hacer clic sobre el icono Habilitados  
 

5. Se abre la ventana ‘Mantenimiento de Habilitados’ 
 

6. Hacer clic en el botón ‘Mantener Hab.’ para el caso que se desee mantener 
la totalidad de los Habilitados. ‘Mantener Hab.’ confirma los Habilitados de 
todas las páginas automáticamente. 
 

7. En la pantalla siguiente aparecen los Habilitados confirmados y al pie de la 
misma la lista de Habilitados a Restaurar. 
 

8. A la derecha de los datos del ‘Habilitado’ que se desea restaurar aparece un 
icono ‘Restaurar Habilitado’. 
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9. Hacer clic en el icono Restaurar Habilitado  

 

 

Actualizar Oficina 

 
1. En la pantalla inicial del sistema, en el Panel de selección de aplicaciones, 

elegir la opción Administración de Oficinas. 
 

2. Ingresar Nro. Oficina. En el ejemplo: 8040240 
 

3. Hacer clic sobre el icono Actualizar Oficina  

 

El sistema despliega la ventana Definición de Oficina En el panel superior de 
dicha ventana se visualizan los datos almacenados para la oficina.  

 

Notas: 
 
El icono ‘Restaurar Habilitado’ estará disponible si el tipo de Baja seleccionado no es 
una baja definitiva, caso de ‘Destitución’, ‘Despido’, ‘Fallecimiento’, etc. 
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4. Cambiar las opciones que corresponda para los datos de la oficina. 
 

5. En el segundo panel Dirección se dispone de dos botones: 
a. Buscar Dirección 
b. Ingresar Dirección 
(Idem: Actualizar Sub Oficina – Editar Dirección) 

 
6. En el tercer panel Persona Jurídica se dispone de dos botones: 

a. Buscar Persona 
b. Ingresar Persona 
(Idem: Actualizar Sub Oficina – Editar datos Persona Jurídica) 
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Ingreso de Informe Líquido Mensual Disponible 

 

Ingreso de Informe Líquido Mensual 

Disponible 

 
1. En la pantalla inicial del sistema, en el Panel de selección de aplicaciones, elegir 

la opción Ingreso de Informe Líquido Mensual Disponible. 
Se abre la ventana Ingreso de Informe Líquido Mensual Disponible. 

  

 
 

2. En el campo Nro. de documento ingresar Nro. de Cédula de Identidad 
 

3. Hacer clic en Continuar. 
 

Si el Beneficiario ya se encuentra asociado a la Oficina: 

 
1. Si la persona ya está asociada a la oficina el sistema responde: ‘Beneficiario ya 

asociado a la oficina’ y presenta la pantalla  ‘Ingreso de Informe Líquido 
Mensual Disponible’ que permitirá ver la información cargada de dicha persona 
(por lo general Nro. de Cédula de Identidad, Nombres y Apellidos, Fecha de 
Ingreso a la Oficina) junto a otros campos para rellenar con datos de ‘Fecha de 
Nacimiento’, ‘Estado Civil’, ‘Dirección Laboral’, etc. 
 

2. Bajo el rótulo ‘Información de la Persona’ el sistema presenta los campos ‘Fecha 
de Nacimiento’ y ‘Estado Civil’ para completar. 
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3. Bajo el rótulo ‘Datos Personales’ y a partir del botón ‘Agregar’ se presenta  el 
campo ‘Dirección Laboral’ de llenado obligatorio.  
 
Para Completar este campo ver ‘Capítulo 2: Administración de Oficinas’ – 
Subtítulo: ‘Agregar ‘Dirección Laboral’.-  
 

 

 
 

4. Si se hace clic en ‘Continuar’ sin completar estos datos aparece el siguiente 
mensaje de advertencia: 
    

Notas:  
 
Cuando se completa el campo ‘Estado Civil’ con las opciones ‘Casado’, ‘o ‘Viudo’ el 
sistema agrega los campos ‘Nupcias’ y ‘Cónyuge’ donde se deben completar los datos 
del cónyuge o cónyuge fallecido respectivamente.-  
 
Para Completar estos datos ver ‘Capítulo 2: Administración de Oficinas’ – Subtítulo: 
‘Completar datos de Nupcias y Cónyuge’.- 
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5. Clic en ‘Aceptar’ para aceptar el mensaje. 

 
6. Completar datos. 

 
7. Una vez completados los datos clic en ‘Continuar’. 

 
8. El sistema presenta un Formulario con campos donde se deben llenar los datos 

que correspondan a la liquidación de haberes de la persona. 
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9. Completar los datos correspondientes a la liquidación de haberes.  
 

Si el Beneficiario no se encuentra asociado a la Oficina: 

  
1. En la pantalla inicial del sistema, en el Panel de selección de aplicaciones, elegir 

la opción Ingreso de Informe Líquido Mensual Disponible. 
Se abre la ventana Ingreso de Informe Líquido Mensual Disponible. 
 

 
 

2. En el campo Nro. de documento ingresar Nro. de Cédula de Identidad 
 

3. Hacer clic en Continuar. 
 

4. Si el número de documento de identidad ingresado corresponde a una persona 
que no tiene ningún vínculo con la oficina el sistema responde: ‘La persona no 
se encuentra asociada a la oficina’. 
 

 
 

5. En esta ventana se dispone de las opciones: 
 
a) Asociar a la Oficina 
b) Volver 
c) Salir 

 

Asociar a la Oficina 

 
1. Al tomar la opción Asociar a la Oficina se abre la ventana ‘Ingreso de Informe 

Líquido Mensual Disponible – Asociación de Beneficiario a la Oficina’ que 
permitirá ver la información cargada de dicha persona (en este caso sólo Nro. 
de Cédula de Identidad, Nombres y Apellidos,) junto a otros campos para 
rellenar con datos de Fecha de Ingreso a la Oficina’, ‘Nro. de Cobro’, ‘Vínculo 
Contractual’, ‘Calidad’, ‘Fecha de Nacimiento’, ‘Estado Civil’, ‘Dirección Laboral’, 
etc. 
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2. Bajo el rótulo ’Asociar Beneficiario a la Oficina’ ingresar ‘Fecha de Ingreso’, ‘Nro. 
de Cobro’, ‘Vínculo Contractual’ y ‘Calidad’. 
 

3. Bajo el rótulo ‘Información de la Persona’ el sistema presenta los campos ‘Fecha 
de Nacimiento’ y ‘Estado Civil’ para completar. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. En  ‘Datos Personales’ y a partir del botón ‘Agregar’ se presenta  el campo 
‘Dirección Laboral’ de llenado obligatorio.  
 
Para Completar este campo ver ‘Capítulo 2: Administración de Oficinas’ – 
Subtítulo: ‘Agregar ‘Dirección Laboral’.-  

 
5. Hacer clic en Continuar. 

 
6. El sistema presenta el Formulario ILD donde se deben completar los datos que 

correspondan a la liquidación de haberes de la persona. 
 

 

Notas:  
 
Cuando se completa el campo ‘Estado Civil’ con las opciones ‘Casado’, ‘o ‘Viudo’ el 
sistema agrega los campos ‘Nupcias’ y ‘Cónyuge’ donde se deben completar los datos 
del cónyuge o cónyuge fallecido respectivamente.-  
 
Para Completar estos datos ver ‘Capítulo 2: Administración de Oficinas’ – Subtítulo: 
‘Completar datos de Nupcias y Cónyuge’. 
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7. Completar los datos correspondientes a la liquidación de haberes. 

 

Si los datos de la persona buscada no están ingresados  

 
1. En la pantalla inicial del sistema, en el Panel de selección de aplicaciones, elegir 

la opción Ingreso de Informe Líquido Mensual Disponible. 
Se abre la ventana Ingreso de Informe Líquido Mensual Disponible. 

 

 

 
2. En el campo Nro. de documento ingresar Nro. de Cédula de Identidad 

 
3. Hacer clic en Continuar. 

4. Si el número de documento de identidad ingresado corresponde a una persona 
cuyos datos no se encuentran en la base de datos, el sistema responde ‘No se 
encontró la persona’ ¿qué acción desea realizar?’. 
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5. Elegir la opción ‘Ingresar Persona’. 

6. Se abre la ventana ‘Definición de Inquilino’ 

 

 
 

7. Completar la información requerida para dar de alta a un nuevo inquilino. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Notas:  
 
Para Completar estos datos ver ‘Capítulo 2: Administración de Oficinas’ – Subtítulo: 
‘Completar datos de Nupcias y Cónyuge’. 

 
Para Completar este campo ver ‘Capítulo 2: Administración de Oficinas’ – Subtítulo: 
‘Agregar ‘Dirección Laboral’.- 
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8. Clic en ‘Aceptar’ 

9. Se despliega la pantalla ‘Ingreso de Informe Líquido Mensual Disponible’ para 
rellenar con la información de: ‘Fecha de Ingreso’, ‘Nro. de Cobro’, ‘Vínculo 
Contractual’,  ‘Calidad’ y ‘Dirección Laboral’. 

10. Completar los datos requeridos. 

 

 
 

11. Clic en ‘Continuar’. A continuación aparece el formulario de ‘Informe de Líquido 
Mensual Disponible’ parta completar la liquidación de haberes del solicitante.- 
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Guardar  y Verificar un ILD 

 
Cuando se marca la opción Guardar el sistema asigna un número al ILD, calcula el 
Líquido Afectable, el Monto Máximo de Arrendamiento y la Comisión del SGA. 
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Cuando es utilizada esta opción se guarda el Informe de Líquido Mensual Disponible 
pero aún no está autorizado, por tanto, no es un informe válido. El informe se 
encuentra guardado a la espera de ser verificado por parte de la persona autorizada. 

 
 
Cuando es utilizada la opción Verificar el Informe de Líquido Mensual Disponible queda 
autorizado por la persona habilitada para continuar con los pasos sucesivos. Recién en 
este momento es válido y pasa automáticamente a estar disponible en el Servicio de 
Garantía de Alquileres para la continuación del trámite. 
 
 
 

 
1. Marcar la opción ‘Guardar’ para guardar sin verificar el Informe. 

 
2. Marcar la casilla ‘Verificar’ y volver a ‘Guardar’ para verificar el Informe. 
 
 

Notas:  
 
Se han definido dos perfiles de Habilitados: 
 
Operador: que sólo tendrá permisos para Ingresar y Guardar los datos del Informe de 
Líquido Mensual Disponible. 
 
Verificador: que tendrá permisos para Ingresar, Guardar y Verificar el Informe. 
 
Si el informe se guarda sin verificar, la persona encargada de Verificar, deberá 
recuperar dicho informe ingresando por la aplicación Mantenimiento de Informes de 
Líquido Disponible. (Ver Cap. 4) 
 
Si la persona que ingresa el Informe de Líquido Mensual Disponible tiene perfil para 
Verificar, en la misma pantalla que ingresa el Informe, puede ejecutar las dos 
acciones. Primero debe Verificar y luego Guardar. 
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Mantenimiento de Informe de Líquido Mensual 

Disponible 

 

Mantenimiento de Informe de Líquido 

Mensual Disponible 

 
1. En la pantalla inicial del sistema, en el Panel de selección de aplicaciones, elegir 

la opción Mantenimiento de Informes de Líquido Mensual Disponible. 
 

 

 
 

Cuando el Informe de Líquido Mensual Disponible se guarda con la opción 
Guardar y aún no está verificado, puede verse en esta pantalla. 

 
 

 
 
A la derecha de los datos del solicitante aparecen dos iconos: 
 

a) Actualizar 

b)  Descartar 
 

2. Cuando se toma la opción Actualizar se visualiza el Informe de Líquido Mensual 
Disponible con los datos guardados. 
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3. En este paso, el formulario se revisa y/o completa con los  datos que 
corresponda. 
 

4. Por último se marca la casilla ‘Verificar’. 
 

5. Volver a ‘Guardar’. 
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A partir de la Verificación el Informe pasa automáticamente al nivel de los 
funcionarios autorizados del Servicio de Garantía de Alquileres. 
 

6. El sistema calcula el Líquido Afectable, el Monto Máximo de Arrendamiento y la 
Comisión del SGA.. 

 
7. Salir. 
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Mantenimiento de Personas 

 

Mantenimiento de Personas 

  
1. En la pantalla inicial del sistema, en el Panel de selección de aplicaciones, 

elegir la opción Mantenimiento de Personas. 
 
 

 
 

2. Ingresar Nro. de Cédula de la persona cuyos datos se quiere modificar. 
 

 
 

3. Aplicar el botón Buscar. 
 

4. El sistema busca los datos a partir del Nro. de Cédula y en el panel Lista de 
personas despliega el nombre completo, documento de identidad y fecha de 
nacimiento. 
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5. Tomar la opción Seleccionar a la derecha de los datos  
 

6. A partir de esta selección el sistema muestra más datos de la persona. 
 

 
 

7. En los campos que falta la información completar con los datos que 
corresponda: 

 
 
 

Notas:  
 
Para Completar estos datos ver ‘Capítulo 2: Administración de Oficinas’ – Subtítulo: 
‘Completar datos de Nupcias y Cónyuge’. 

 
Para Completar este campo ver ‘Capítulo 2: Administración de Oficinas’ – Subtítulo: 
‘Agregar ‘Dirección Laboral’.- 
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8. Para agregar otros datos personales hacer clic en ‘Agregar’. Los datos 
adicionales como Fax, Mail, Teléfono Celular, Teléfono Laboral, etc. No son 
de tipo obligatorio. 
 

9. Al hacer clic en Agregar el sistema despliega una extensión de la pantalla: 
‘Nuevo Dato Personal’. 
 

10. Desplegar la lista asociada al campo ‘Tipo’ y seleccionar el dato que se 
quiera agregar. 
 

11. En el campo ‘Dato Asociado’ incluir el valor que corresponda, ya sea, 
número de Teléfono Laboral, Dirección de Mail, Horario de Oficina, etc.  

 
12. Aceptar 

 
13. El sistema devuelve a la pantalla anterior. 

 
14. Aplicar el botón Salir.  
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Reporte de Informes de Líquido Mensual Disponible 

 

Reporte de Informes de Líquido Mensual 

Disponible 

 
 

1. En la pantalla inicial del sistema, en el Panel de selección de aplicaciones, elegir 
la opción ‘Habilitado en Oficina’. 
 

2. Se despliega un sub menú en forma de cascada que presenta  las opciones 
para acceder a las funciones del Habilitado. 
 
 

  
 

3. Elegir la opción ‘Reporte ILD’. Se abre la pantalla ‘Consulta de ILD’. 
 

 
 

4. Ingresar, Clase y Nro. de Documento del Beneficiario o Nro. de ILD para 
recuperar el informe que se desea imprimir. 

 

Capítulo 

6 
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5. Clic en ‘Buscar’. 
 

6. El sistema muestra el Nro. de Informe de Líquido Disponible, Clase de 
Documento, Nro. de Documento, Nombre, Oficina, Sub Oficina, Mes de 
Presupuesto y Líquido Afectable. 

 

 
 

 

7. Seleccionar el botón Imprimir  para obtener el reporte impreso en pantalla. 
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8. Dar Imprimir en la Barra de Herramientas 
 

 
 

9. Se abre el cuadro de diálogo Imprimir 
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10. Hacer clic en Aceptar. 
 


