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Manual de Usuario para Carga de Archivos en Informe de Jueces de la Republica
sobre Acreditamientos de Abogados en Procesos o Juicios F981v2

Este manual tiene como finalidad dar a conocer el proceso de preparacion y carga del
archivo de importacion, para que los Jueces de la Republica que, en razén 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
obligacién de informar a la Administracién Tributaria dentro de los quince dias siguientes de
efectuada su acreditacién en el proceso o juicio respectivo, el nombre del abogado, su
NUmero de Identificacion Tributaria y el numero de la tarjeta de abogado emitida por la
Corte Suprema de Justicia, la identificacion 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 area de ingreso de datos
a. Estructura de Archivo

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

COLUMNA DATO LONGITUD FORMATO DE COLUMNA
A Tipo de Documento de Identidad 1 TEXTO
g g:)Tc{Jrl:l\ant‘ca)rgedledentidad 14 TEXTO
C Nombre 100 TEXTO
D Calidad que actua en el proceso 1 TEXTO
E Numero de Registro de Abogado 20 TEXTO
F Abogado de Servicio Social 1 TEXTO

Nota: Se aclara que las columnas no deben contener encabezados o titulos de los datos a
ingresar que se detallan en cuadros anteriores

b. Ingreso de Datos
Debe ingresar la informacidn respetando las siguientes indicaciones:

A B C D E

.

2

3

4

5 Ancho de columna ? >
6 Ancho de columna: 14|

i

8 Cancelar
G

10
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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 categoria de texto, tal como se
muestra en la imagen:

P Q R l S l L o L
i —= Formate de celdas 2 2

; Aneacon Fuente Eordes Releno  Proteger

Muestra

hilux

Moreda

Contabiidad Las celdas con formato de texto son tratadas coma texto nduso cuandd se
Fecha encuentre Ln nimero en la c=kla, La celda se presenta exactaments como fus
Hora introdudida,

Porcentaje

Fraccdn

Calibi =17 = A" A7 § + % 000 3

NEXx=ES-A~-- >0

]
& Coar Personalzada
S Copia

#y Opcones de pegado:

Aceptar Cancelar

c. Informacion a Ingresar

La Informacién 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 debera colocar el tipo de
documento de Identidad, segun el siguiente detalle;

NIT

DUI

. Pasaporte/Carnet de Residencia
. Carnet de Minoridad

. Partida de Nacimiento

. No se posee documento

DUk WN

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

Cc. NOMBRE: deberd Ingresarlo en mayusculas, sin comas, ni comillas y en el siguiente orden:
Apellidos y Nombres Razon Social o Denominacion no exceder de 100 caracteres.

D. CALIDAD EN QUE ACTUA EN EL PROCESO: En la columna D debera colocar el coédigo de la
calidad que actua en el proceso o juicio, segun el siguiente detalle:

1. Abogado Defensor

2. Abogado Querellante
3. Demandado

4, Demandante
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E. NUMERO DE REGISTRO DE ABOGADO: En la Columna E debera colocar el numero de
registro de abogado, emitido por la Corte Suprema de Justicia, solo si selecciono en
calidad en que actia 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, deberd colocar si es Abogado de
Servicio Social con los siguientes codigos:
1. Si
2. No

d. Creacion del Archivo a Importar Al terminar de realizar los cambios, la hoja electrénica
debe guardarse como tipo de archivo CSV (delimitado por punto y comas):

Guardar como X
« N <« FORMULARIOS EN LINEA > 981 v O Buscar en 981
Organizar v Nueva carpeta B o

[ Este equipo Nombre Fecha de modificacion Tipo

& Descargas £l Prueba_981 v4
£-] Prueba_981V5

Archivo de valol

|=] Documentos Archivo de

[ Escritorio

=| Imagenes

D Musica

§ Objetos 3D

H Videos

% Discolocal (C) ¥ € >
Nombre de archivo: | Prueba_981 v4 AA

Tipo: | CSV (delimitado por comas) e
Autores: Maritza Elizabeth Ortiz... Etiquetas: Agregar una etiqueta

A Ocultar carpetas Herramientas v Cancelar

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

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

Ingresar al Panel de Control y seleccionar la opcidon “Reloj, idioma y region”, dar clic en el texto
Cambiar formatos de fecha, hora o nimero:

Y S 58 o
R e

\ﬁ@" i = T

- @
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En el menU que se muestra dar clic en Configuracion adicional:

i M Regitn x

Fomums Ubesson Amrinestve

Foemator

Expaiol (Méxco) -

Prefan 43 de (Gome
formatos de techa y hora
Fecha coeta: daMMasza ¥
Fecha lsegs: 0Cdd, d' e MMM e ‘33aa v
Hora coni V.U nm it v
Hors large hrmiess ot v
Primer s e la r v
semana:
Ejemplos
fecha corta: 16042018
Fotha lacga: lunes, 16 de abil de 2008
Hora conta 0252 pom
Hors large: 025236 p.m

Configuracice acicianal..
o

v

acian del equipo Voo Chieaiies

sequridad

Cuentas de usuario

@ Cambior & tipe de cuemn

Apariencia y personalizacion
~ Cambiat o tema
=
Reloj, idioma y region

Agreqarun idicms

e fecha, hora 0 namero:

. dows Sl FarAmetos oe

408 © Impre<oray

s pouth
Optiniza |3 presantacion vins!

rretecs de

yeroe

Wiguracsdn de movikdad

Dar clic en la pestafia NUmeros y en la casilla Separador de listas cambiar formato a punto

Y

Faratos Utecscitn Admmntstve

Foly

N 8 penonstzw tormato x
omtrsh et fuin  Feche
A gempl =
Fosove: | 12345678900 Neganvo: | 123,456,790
Pt ot
Simcio deoma | HE;
Wimero de digios decmates l2 B | B
Simocis de epmacion de mies | ] = o
Numers de digras e grupes [123455720 o L
Simteie de 6500 e gative: ] JIE™
formato de nimers negativo [ | 4.
NCRTrar 0ercs 3 1a Zquicrd oz - o am i
Separador de star I 1k
Sisterna de meada | metnco ~
Dygrtos estindar |taseseran v
Usar 3801 natrwoc | Nunca v
ool
|

Dar clic en Aceptar.
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3. Cargar Archivos de los conceptos a informar

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

PERNCHOE « NUESTRO TRABAIO = INSTITUCION = CONTACTENDS

Servicicn en lines

Servcion an Vertawils

Dwrcarpar

b. Seleccione la opcidén Declaraciones e Informes en linea ubicada en los Servicios con Clave:

Coka Ministerio de Hacienda
B = B - Direccion General de Impuestos Intemes
o ! Portal de Servicios en Linea

ik | Fagiirn s irmspridn P8 | bt msientos e g v Calicate che W o irdermsss. | Praicionsssy Estes Triatenin | Corssites | Admintracidn | Umssics o istiuccons

I hurcersns

‘Orierfadon al Confribuyente Impariants
- Esis portal solo opsm son mavegedor Mozlls Firefox & Google Chrome em vereldn 50 & suparior,

Saleccione el Senicie Dessado

p——

[+
el
i \ #
o n; ‘ IF\}' & Q =
=
Cunasts Cunasits ds amale o Dadaracionss o Ragsto a MENTTROTICS O
Carchucicn Hards i L Cumdsivos rfoemos on Lineafl InScroodn G Paga y Caituls
da Mulas &
nienases.
= — =
i 9, g ¥
Cornastbs AT g [ Conmuils Higais
i M -
Consias o Consuitas Paticionas y
Deudas v Pagos Estado Tributano
i m— o
1- i i - i -k
N 3 [
i f— Crormeis @ bu U1 -
T Ty o fuae Agministrackn Lsuaiie & Dctamcen: Fiscal
Usarmayin
rassia s ——— b N

RNl

x

[ir]
1

o

Sl adn no estd negisirado, puede hataro ahoms

e —— | Comee |
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c. Ingrese su usuario (NIT/DUI) y contrasefia y de clic en botén ingresar:

IMPORTANTE

Este portal solo opera con navegador Mozilla Firefox o Google Chrome en versién 30 o superior.

> Bienvenido

0 Escriba su NIT/DUI y password para ingresar al Sistema. > Paso a Paso

NIT/DUI NIT/DU

Contraseifia Confrasefia

Recuperar Clave

* Registrarse en Linea

« Cambio de correo en Linea
« Declaracion IVA

« Declaracion Pago a Cta.

« Declaracion Renta

Limpi | + Transferencia de Bienes Raices
fmplar ngresar « Informe Ganancias y/o Pérdidas de Capital

Registrarse | Cambio de contrasefia | Cambio de correo

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

Abogados en Proceso o Juicios

F955 - Informe de Impuestos Especificos Bebidas Alcohdlicas y no Alcohdlicas ﬂ

F956 - Informe Productores, Distribuidores y Detallistas de Tabaco

F957 - Informe Anual de Vientas a Usuarios de Alcohol y Distribuidores o F958 - Informe Realizacion Cirugias, Operaci yvTi i Médi
Intermediarios de Bebidas Alcohdlicas
F960 - Informe de Donaciones F970 - Informe Sobre Adjudicaci de Bienes Muebles o Ir v

Acuerdos Extrajudiciales

F971 - Informe Balance General y Estado de Resultado

F972 — Informe de ituci Fil ieras y ier Entidad Fir
Piblica y Privada

F875 - CNR Registro de la Propiedad, Raiz e Hipot

F881 - Informe de Jueces de la Replblica sobre Acreditami de Abogad
en Procesos o Juicios
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e. Se mostrara pantalla de Bienvenida, debe dar clic en botén [LIl&I\1

Ministerio de Hacienda
L S Direccién General de Impuestos Internos

I3E HACIENDA
iy Declaraciones en Linea

INICIO DECLARACIONES AMNISTIA ~ INFORMES ~

Informe de Jueces de la Republica sobre Acreditamientos de Abogados en Procesos
0 Juicios

Bienvenide al Informe de Jusces de la Repdbiica sobre Acreditamiznios de Abogados en Procesos o Juicios. Esta herramiznia ha sido
diszfiada para:

« Elaborar y Presentar Informe de Jueces de la Repdblica sobre Acreditamientes de Abogades en Procesos o Juicies.

" Fresentar Informes originales y modificatorios

« Antes de realizar el proceso, se ke sugiers verificar |a guia Paso a Faso Instrucciones Basicas para presentar el 981 Informe
de Jueces de |3 Replblica sobre Acreditamientos de Abopados en Procesos o Juicios.

Esta opoidn esia disponible para los Jueces obligades a presentar este Informe de conformidad con los establecido en 2l Ariculo 122
nciso 3° del Codigo Tributario.

Estimado contribuyents == le recuerda que todos los datos que haya escrito ylo modificade se perderan luege de 2 minutos de
inactividad dentrs de esta aplicazion.

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

Ministerio de Hacienda
@ wsmivo Direccion General de Impuestos Internos
: Declaraciones en Linea

INICIO DECLARACIONES ~ AMNISTIA ~ INFORMES ~ 3333-333333-3334 SALIR

Nombre:  PPJ 3 PRUEBA PERSONA JURIDICA 3 NIT: 3333-333333-3334

Informe que modifica:

Numero de Referencia, Juicio o Proceso: Fecha de acreditacion:

dd/mm/aaaa (]

Juzgado que acredita: Tipo de proceso o Juicio:

Carga de Archivos Manual de Usuario

Concepto

> - Manual de Usuario
archivo | Ningtn archi...sel Cargar Datos

g. para cargar el archivo, debe dar clic en botdn Seleccionar archivo y luego
cargar datos desde la ubicacion donde se guardo y luego dar clic en botén

Cargar Datos

Ministerio de Hacienda
MINSTSRIO Direccion General de Impuestos Internos
Declaraciones en Linea

INICIO DECLARACIONES ~ AMNISTIA ~ INFORMES ~ 3333-333333-3334 SALIR

Nomere: PPJ 3 PRUEBA PERSONA JURIDICA 3 NIT: 3333-333333-3334

Informe que modifica:

Numero de Referencia, Juicio o Proceso: Fecha de acreditacion

= erencia de dd/mm/aaaa a

Juzgado que acredita: Tipo de proceso o Juicio:

Carga de Archivos Manual de Usuario

| A Manual de Usuario
| Seleccionar archivo | Ningun archi...seleccionado -

Concepto
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h. Vista Preliminar de los Datos; si la carga fue exitosa se mostrara un resumen de los datos
cargados, detallando la cantidad de abogados acreditados, total de Demandados vy
Demandantes, relacionados al proceso o juicio que esta informando; para continuar con el
proceso debe dar clic en botdn PRESENTAR:

F-981 V2
Informe de Jueces de la Republica sobre Acreditamientos de Abogados en Procesos o Juicios

Apeliides y Nombres:  PPJ 3 PRUEBA PERSONA JURIDICA 3 NIT. 33333333333334

Infarme que modifica . 981020000042
Mumero de Referencia, juicio o proceso: 524682 Fecha de Acreditscidn:  11-ago-2020
Juzgado que Acredita; fdsfdfd

Tipo de Proceso o Juick: 23456

Datos del Juicio o Proceso, Abogados, Demandados y Demandantes
Tots! de sbogados Acreditados Total Demandados Total Demandantes

2 1 1

Si esta seguro de la informacion incorporada, marque esta casilla para continuar con el
proceso de presentacion
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Se mostrara en pantalla el informe generado en formato PDF, el cual puede imprimir o
guardar en archivo electronico

:m: MINISTERIO
DE HACIENDW
awanse

ALY

INICIO DECLARACIONES ~ AMNISTIA ~

98338809

Ministerio de Hacienda
Direccion General de Impuestos Internos
Declaraciones en Linea

INFORMES ~

3333-333333-3334

9 K INFORME DE JUECES DE LA REPUBLICA SOBRE ACREDITAMIENTO DE ABOGADOS EN
3 PROCESOS O JUICIOS 7]
SEOR CONTISLYENTE ESTE INFONUE DESE ELABCRARSE EXCLUSTANENTE EN DOARES
02 | A0AD0 Gk ACREDITA ) | o | NIT [slslsls]-[ssls sl - s Lkl - |«
04| APELLOR 5} ¥ WOMBRE (3)D6L UGS | P13 PRURRA FES0NA LROCA S | o [mercroe oue woorica]  sstacano:
B RESUMEN DE DATOS -
FECHA DE ACREDITACION 190 DE FROCESO 0 WNCK
L 11082000 2388
ToTALE Tota TOTAL DENANOANTES -+
'
C. DATOS DEL JUICIO O PROCESO, ABOGADOS, DEMANDADOS Y DEMANDANTES
C.1 DATOS DE O LOS ABOGADOS
e it v a1 00 CusE S SERNCIO
joenTionn hcTuA .t SOCUL
sl N [ —— I w ] ase 1

La consulta de este informe esta disponible en la opcién de Consulta de Informes, del portal de
Servicios en Linea DGII, del Ministerio de Hacienda. https://portaldgii.mh.gob.sv/ssc/home
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