
 

Manual de Usuario para Carga de Archivos en Informe de Jueces de la República 

sobre Acreditamientos de Abogados en Procesos o Juicios F981v2 

 
 

Este manual tiene como finalidad dar a conocer el proceso de preparación y carga del 
archivo de importación, para que los Jueces de la Republica que, en razón de su 
competencia tengan conocimiento de juicios de cualquier naturaleza, en los que 
intervengan abogados en calidad de defensores privados o querellantes, los cuales tienen la 
obligación de informar a la Administración Tributaria dentro de los quince días siguientes de 
efectuada su acreditación en el proceso o juicio respectivo, el nombre del abogado, su 
Número de Identificación Tributaria y el numero de la tarjeta de abogado emitida por la 
Corte Suprema de Justicia, la identificación de las partes y el tipo de juicio o proceso, dicho 
informe, debe realizarse efectuando la carga en formato Excel CSV (delimitado por punto y 
comas) de un archivo de acuerdo a la siguiente estructura: 

 

1. Preparar el área de ingreso de datos 
 

a. Estructura de Archivo 

El ancho de columnas está relacionado con la estructura de datos que se ingresan en cada 
uno de los registros que comprende el informe. Éste debe realizarse de la siguiente manera: 

 

COLUMNA DATO LONGITUD FORMATO DE COLUMNA 

A Tipo de Documento de Identidad 1 TEXTO 

B 
NIT / Numero de 
Documento de Identidad 

               14 TEXTO 

C   Nombre                100 TEXTO 

D Calidad que actúa en  el proceso 1 TEXTO 

E Número de Registro  de Abogado 20 TEXTO 

F Abogado de Servicio  Social 1 TEXTO 

Nota: Se aclara que las columnas no deben contener encabezados o títulos de los datos a 

ingresar que se detallan en cuadros anteriores 

 
b. Ingreso de Datos 

Debe ingresar la información respetando las siguientes indicaciones: 
 



 

 

1. En las columnas que contengan datos numéricos no debe incorporar letras, 
caracteres especiales, espacios y comas 

 
 

 
 

2.  Debe seleccionar en formato de celda la categoría de texto, tal como se 
muestra en la imagen: 

 

 
c. Información a Ingresar 

La Información a incorporar en cada una de las celdas que comprende el 
contenido del Archivo, debe realizarse de la siguiente manera: 

 
c.1 Archivo a Cargar 

 
A. TIPO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD: En la columna A deberá colocar el tipo de 

documento de Identidad, según el siguiente detalle: 

1. NIT 
2. DUI 
3. Pasaporte/Carnet de Residencia 
4. Carnet de Minoridad 
5. Partida de Nacimiento 
6. No se posee documento 
 

B. NIT/NUMERO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD si  en  el  Tipo  de  Documento  de  Identidad 
ingreso es 1, deberá digitar el NIT sin guiones, si ha ingresado los números del 2 al 5, deberá 
digitar el número correspondiente al documento indicado, si ingreso 6 deberá ingresar lo 
siguiente: SIN DOCUMENTO. 

 

C. NOMBRE: deberá Ingresarlo en mayúsculas, sin comas, ni comillas y en el siguiente orden: 
Apellidos y Nombres Razón Social o Denominación no exceder de 100 caracteres. 

 

D. CALIDAD EN QUE ACTUA EN EL PROCESO: En la columna D deberá colocar el código de la 
calidad que actúa en el proceso o juicio, según el siguiente detalle: 

1. Abogado Defensor 

2. Abogado Querellante 

3. Demandado 

4. Demandante 

 



 

 

E. NUMERO DE REGISTRO DE ABOGADO: En la Columna E deberá colocar el número de 
registro de abogado, emitido por la Corte Suprema de Justicia, solo si selecciono en 
calidad en que actúa en el proceso el numero 1(Abogado Defensor) o 2 (Abogado 
querellante), de lo contrario debe colocar cero en esta casilla. 

 

F. ABOGADO DE SERVICIO SOCIAL: En la columna F, deberá colocar si es Abogado de 
Servicio Social con los siguientes códigos: 

1. Si 

2. No 

 
d. Creación del Archivo a Importar Al terminar de realizar los cambios, la hoja electrónica 

debe guardarse como tipo de archivo CSV (delimitado por punto y comas): 

 

 
Nota: Se debe verificar que la computadora tenga configurado el Separador de 

listas, para que acepte el formato de punto y coma, para que no de error al 

generar el archivo de Excel. Puede verificar como hacerlo en el numeral 2 de esta 

guía. 

 

2. Cómo configurar el Separador de listas para que acepte el formato a punto y coma 

 
Ingresar al Panel de Control y seleccionar la opción “Reloj, idioma y región”, dar clic en el texto 

Cambiar formatos de fecha, hora o número: 

 



 

 

 

 

En el menú que se muestra dar clic en Configuración adicional: 

 
Dar clic en la pestaña Números y en la casilla Separador de listas cambiar formato a punto y coma. 

 

 

Dar clic en Aceptar. 



 

 

 

3. Cargar Archivos de los conceptos a informar 

 
a. Ingrese al portal de servicios del Ministerio de Hacienda: www.mh.gob.sv, 
seleccione la opción Servicios en Línea DGII 

 

 
b. Seleccione la opción Declaraciones e Informes en línea ubicada en los Servicios con Clave: 

 

http://www.mh.gob.sv/DGII/


 

 

 

c. Ingrese su usuario (NIT/DUI) y contraseña y de clic en botón ingresar: 
 

 
 

d. Seleccione el icono F981 Informe de Jueces de la República sobre Acreditamiento de 

Abogados en Proceso o Juicios 
 



 

 

 
 
 

e. Se mostrará pantalla de Bienvenida, debe dar clic en botón INICIAR 

 



 

f. Debe completar los datos que le muestra la pantalla todos los campos son 
obligatorios: 

 
 

 

 
g. para cargar el archivo, debe dar clic en botón Seleccionar archivo y luego 

cargar datos desde la ubicación donde se guardó y luego dar clic en botón 
Cargar Datos 

 



 

 

h. Vista Preliminar de los Datos; si la carga fue exitosa se mostrará un resumen de los datos 

cargados, detallando la cantidad de abogados acreditados, total de Demandados y 

Demandantes, relacionados al proceso o juicio que está informando; para continuar con el 

proceso debe dar clic en botón PRESENTAR: 



 

 

 

 

 

 

Se mostrará en pantalla el informe generado en formato PDF, el cual puede imprimir o 

guardar en archivo electrónico 

 

 

 

 
La consulta de este informe está disponible en la opción de Consulta de Informes, del portal de 

Servicios en Línea DGII, del Ministerio de Hacienda. https://portaldgii.mh.gob.sv/ssc/home 

https://portaldgii.mh.gob.sv/ssc/home

