
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Tesorería de la Federación 

 
 

“ ”
 



EMISIÓN 
Febrero 2019 

ÚLTIMA ACTUALIZACIÓN  
MES AÑO 

Página 2 de 122 

 

 

 

 

TESORERÍA DE LA FEDERACIÓN 

ÁREA NOMBRE FIRMA 

DIRECCIÓN GENERAL DE ASUNTOS JURÍDICOS 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ASUNTOS JURÍDICOS  

DR. GUSTAVO RENDÓN 
HUERTA 

 

DIRECCIÓN GENERAL 
ADJUNTA DE GARANTÍAS 

Y PROCEDIMIENTOS 
LEGALES 

LIC. CIRIA MOXCA 
MORALES 

 

DIRECCIÓN DE 
GARANTÍAS 

MTRO. VÍCTOR VARGAS 
RIVERA 

 



EMISIÓN 
Febrero 2019 

ÚLTIMA ACTUALIZACIÓN  
MES AÑO 

Página 3 de 122 

 

 

 
Página 

 
 

 

I. OBJETIVO 4 

II. DEFINICIONES 4 

III. ABREVIATURAS Y REFERENCIAS 5 

IV. GENERALIDADES 6 

V. FUNCIONALIDADES DE LOS USUARIOS DEL SISTEMA  

V.1 CAPTURISTA 10 

V.2      SUPERVISOR 50 

V.3      ENLACE 72 

V.4      CONCENTRADOR (DGAJ) 92 

V.5      UCG 110 

V.6      CONSULTA 114 

 



EMISIÓN 
Febrero 2019 

ÚLTIMA ACTUALIZACIÓN  
MES AÑO 

Página 4 de 122 

 
 
 

I. OBJETIVO 
 
Facilitar a la Tesorería de la Federación y a los Auxiliares de ésta, el acceso y registro 
de la información en el sistema electrónico de las garantías aceptadas y su 
seguimiento, mediante la definición de las características, requisitos y procesos 
operativos que deben observarse para la ejecución de las Funciones en materia de 
garantías no fiscales. 
 

II. DEFINICIONES 
 
Para efectos de las presentes Especificaciones Técnicas y Operativas, 
adicionalmente a las definiciones contenidas en la Ley de Tesorería de la 
Federación, el Reglamento de la Ley de Tesorería de la Federación y las 
Disposiciones en Materia de Funciones de Tesorería, los términos siguientes 
tendrán los significados que a continuación se establecen, que serán igualmente 
aplicables en singular o plural y referidos a los usuarios: 

 
Capturista Personal de las Unidades Responsables (UR) del Auxiliar que 

registra la información referente a las garantías no fiscales 
aceptadas, calificadas, enviadas para efectividad y/o canceladas, 
con capacidad de corregir observaciones y modificar el estatus 
de alguna garantía. 
 

Supervisor 
 

Personal de la UR del Auxiliar, que verifica la información que 
haya registrado el Capturista y encargado de remitir los datos 
registrados al Enlace, con privilegio de regresar la información 
al Capturista para su corrección en caso de detectar errores en 
la información registrada, así como actualizar y verificar los 
datos corregidos, conforme a las observaciones realizadas por el 
Rol Enlace. 

 
Enlace  Personal del Auxiliar (mínimo cargo de Director de Área), que 

concentra y remite a la Tesorería de la Federación, la 
información registrada por el Capturista y validada por el 
Supervisor de las unidades administrativas que capturaron su 
información correspondiente, con privilegio de regresar la 
información al Supervisor para su corrección en caso de 
detectar errores en la información registrada. 
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III. ABREVIATURAS Y REFERENCIAS 
 
 
REPGAR.- Sistema en el que se contiene el registro y seguimiento de las garantías 
no fiscales a favor de la Tesorería de la Federación que realizan los Auxiliares y a 
través del cual remiten el Reporte de las mismas. 
 
ROL (ES).- Se refiere a las funciones y actividades que una persona tiene asignadas 
de acuerdo al perfil determinado como usuario del sistema. 
 
UR.- Unidad Responsable. 
 
DGAJ.- Dirección General de Asuntos Jurídicos. 

 

Concentrador Personal de la Dirección General de Asuntos Jurídicos (DGAJ) 
de la Tesorería de la Federación que ingresa al sistema, acusa 
de recibo la información y verifica, revisa la información 
remitida por los Auxiliares, emite reportes, respecto de las 
garantías reportadas en determinado periodo. 

 
UCG                            
 

 

Personal de la Unidad de Contabilidad Gubernamental, que 
ingresa al sistema para consultar la información remitida por 
los Auxiliares, respecto de las garantías reportadas en 
determinado periodo. 

 
Consulta 
 

Personal autorizado por la DGAJ que ingresa al sistema para 
consultar la información remitida por los Auxiliares, respecto de 
las garantías reportadas en determinado periodo. 

 
 
Administrador 
del Sistema  

 
Usuario Administrador designado por la DGAJ de la Tesorería 
de la Federación. 
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IV. GENERALIDADES 
 
Usuarios 
 
El administrador de usuarios de cada uno de los Auxiliares enviará el “Formato de 
Solicitud de Movimientos a Usuarios”, a la Dirección General Adjunta de Garantías 
y Procedimientos Legales, para que ésta lo remita a la Dirección General de 
Tecnologías y Seguridad de la Información de la Secretaría de Hacienda y Crédito 
Público, para que realice el alta y baja de usuarios para la operación del REPGAR. 
 
Horario de servicio 

 
El horario de servicio para la aplicación REPGAR es de 06:00 a 24:00 horas de lunes 
a domingo. 
 
Alcance de la aplicación 
 
El acceso a la Aplicación REPGAR está limitado al alcance del Internet. 
 
 
Funciones de los Roles 
 
 

Rol de sistema 
Personal 

responsable Funciones Habilitadas del Menú REPGAR 

Capturista 
Personal de la UR 
del Auxiliar 

Garantías. 

     Registro. 

          Alta de Garantía. 

     Listados. 

          En recepción y por Corregir. 

          Enviadas a Supervisor. 

Estatus de la Garantía. 

     Búsqueda de garantía. 

     Reportar por Periodo. 

Reportes. 

     Movimientos de garantías por registro de estatus. 

     Garantías por fecha de Alta y fecha de Aceptación. 

     Unidades sin registro de garantías. 
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Rol de sistema Personal 
responsable 

Funciones Habilitadas del Menú REPGAR 

Supervisor 
Personal de la UR 
del Auxiliar 

Garantías. 

     Listados. 

          Enviadas a Supervisor. 

          Enviadas a Enlace. 

Estatus de la Garantía. 

     Búsqueda de garantía. 

     Reportar por Periodo. 

Reportes. 

     Movimientos de garantías por registro de estatus. 

     Garantías por fecha de Alta y fecha de Aceptación. 

     Unidades sin registro de garantías. 

Enlace 
Personal del Auxiliar 
(mínimo cargo de 
Director de Área) 

Garantías. 

     Listados. 

          Enviadas a Supervisor. 

          Enviadas a Enlace. 

Estatus de la Garantía. 

     Reportar por Periodo. 

Reportes. 

     Movimientos de garantías por registro de estatus. 

     Garantías por fecha de Alta y fecha de Aceptación. 

     Unidades sin registro de garantías. 

Concentrador Personal de la DGAJ 

Garantías. 

     Listados. 

          Enviadas a Enlace. 

          Enviadas a Concentrador. 

Mantenimiento. 

     Catálogos. 

Reportes. 

     Movimientos de garantías por registro de estatus. 

     Garantías por fecha de Alta y fecha de Aceptación. 

     Unidades sin registro de garantías. 

UCG 

Personal de la 
Unidad de 
Contabilidad 
Gubernamental 

Reportes. 

     Movimientos garantías Contabilidad Gubernamental. 

     Unidades sin registro de garantías. 
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Rol de sistema Personal 
responsable 

Funciones Habilitadas del Menú REPGAR 

Consulta Personal designado 
por la DGAJ 

Reportes. 

     Movimientos garantías por registro de estatus. 

     Garantías por fecha de Alta y fecha de Aceptación. 

     Unidades sin registro de garantías. 

SISTEMAS_ADMON Personal de la DGAJ 

Garantías. 

     Registro. 

          Alta de Garantía. 

     Listados. 

          En recepción y por Corregir. 

          Enviadas a Supervisor. 

          Enviadas a Enlace. 

          Enviadas a Concentrador. 

Estatus de la Garantía. 

     Búsqueda de garantía. 

     Reportar por Periodo. 

Mantenimiento. 

     Catálogos. 

Reportes. 

     Movimientos de garantías por registro de estatus. 

     Garantías por fecha de Alta y fecha de Aceptación. 

     Unidades sin registro de garantías. 

 

Acceso al REPGAR 

Debido a que el REPGAR opera vía web el usuario no necesita instalar ningún 
componente adicional para poder operar el sistema. Tan solo se requiere un 
navegador web (Se recomienda Internet Explorer 10) que se ejecute sobre un 
equipo de cómputo que tenga los permisos necesarios para conectarse. 
 
Para ingresar al REPGAR, el usuario deberá escribir la siguiente dirección 
electrónica en el navegador web de su equipo de cómputo: 
 

https://www.mst.hacienda.gob.mx/shcp-home  
 
Habiendo ingresado al navegador web la dirección electrónica descrita en el punto 
anterior, se deberá inscribir los datos solicitados correspondientes al Usuario y 
Contraseña que le fueron asignados para el desarrollo de sus actividades mediante 
el uso del REPGAR. 

https://www.mst.hacienda.gob.mx/shcp-home
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Cabe indicar que la seguridad de la plataforma que soporta al REPGAR sólo 
permite tres intentos seguidos de ingreso al sistema; después de tres intentos 
fallidos el acceso para el usuario quedará bloqueado y no podrá ingresar sino hasta 
después de solicitar su desbloqueo al administrador del sistema. 
 

 ¿Se bloqueó su cuenta? 
 

 ¿Olvidó su contraseña? 
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Una vez que haya ingresado al sistema, aparecerá la siguiente pantalla: 
 
 

 
 
 
A fin de ingresar al sistema deberá dar Clic al icono de REPGAR. 
 
 

V. FUNCIONALIDADES DE LOS USUARIOS DEL SISTEMA

 

V.1 CAPTURISTA 
Los usuarios que tengan asignado el rol de Capturista son los encargados de 
inscribir las garantías que hayan aceptado, en los términos que establezca el 
Reglamento, las cuales deberán ser inscritas en el mes en que se acepten por los 
Auxiliares. 

El usuario que tenga el rol de capturista, puede: 
 

 Registrar, 
 Consultar, 
 Actualizar estatus de la garantía, 
 Reportar por Periodo, y 
 Corregir datos y observaciones realizadas por el Rol Supervisor. 
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V.I.1. Alta de Garantía 
 
Ruta de Menú: Garantías → Registro → Alta de Garantía. 
 
 

 
 
 
Al acceder a esta opción, el REPGAR mostrará la siguiente pantalla: 
 

 Se debe ingresar a la sección Registro de Garantías > Alta de Garantía. 
 El sistema desplegará la ventana de la Unidad que registra la garantía: 

Ciclo, Ramo – Unidad (que tenga asignado el rol del Capturista). 
 El sistema desplegará la pestaña de Ramo y Unidad de Origen. 
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Datos de la Garantía 
 
 

 
 
 
Esta pantalla muestra los siguientes datos: 
 
 

1) *Forma de la Garantía 
 
 

 
 
 
 

2) *Número de Garantía 
 

 

Campo alfanúmero, ingresar los datos de una garantía ya calificada y aceptada. 
También podrá buscar una garantía previamente cargada en el sistema, 

desplegando el detalle de la garantía en caso de existir. 
 
 

3) *Fecha de expedición de la garantía 
Formato de Fecha dd/mm/aaaa    ejemplo: 01/12/2015 
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Enviará mensaje de error en caso de no respetar el formato o contener 

caracteres inválidos. 
 

4) *Obligación garantizada 
 
 
 
 
 
 

5) *Monto garantizado 
Numéricos con decimales en caso de existir 
Ejemplo: 
250 
250.50 

 
 

6) *Tipo de moneda 
 
 
 
 
 

7) *Instituciones Emisoras 
 

 
 

8) *Institución que expide la garantía 
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9) *Obligado principal (oferente de la garantía) 
Texto libre alfanúmero. 

 
 

10) *Fecha de Vigencia de la garantía 
 

                                      
 

Si               Ambos campos de fecha serán obligatorios. 
No  Únicamente será obligatoria la Fecha de Inicio. 
 

-            Fecha de Inicio: 

      Ingresar la fecha mediante la selección desde el icono  
o capturarla en el formato de Fecha dd/mm/aaaa    ejemplo: 01/12/2015 

 

- Fecha Final:  
 

Formato de Fecha dd/mm/aaaa  ejemplo: 31/12/2015 
Enviará mensaje de error en caso de no respetar el formato o contener 

caracteres inválidos. 
 
Datos del Acto o contrato 
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11) *Tipo             
 
 

12) *Contrato                

                                
 
 

13) *Acto 

  
 
 

14) *Número de contrato 
Texto libre alfanúmero. 
 
 
15) *Fecha del contrato 
Formato de Fecha dd/mm/aaaa    ejemplo: 01/12/2015 
Enviará mensaje de error en caso de no respetar el formato o contener 

caracteres inválidos. 
 
 
16) *Fecha de vigencia del Acto/ Contrato 
 
- Fecha de Inicio: 

Podrá ingresar la fecha mediante la selección desde el icono   
o capturarla el formato de Fecha dd/mm/aaaa    ejemplo: 01/12/2015 
 

- Fecha Final:  
 
Formato de Fecha dd/mm/aaaa    ejemplo: 31/12/2015 
Enviará mensaje de error en caso de no respetar el formato o contener caracteres 
inválidos. 
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Apartado referente a la Aceptación de la Garantía 
 
 
 
 
 

 
 

17) *Número de Oficio de Calificación y Aceptación 
Texto libre alfanúmero. 

 
 

18) *Fecha de Oficio de Calificación y Aceptación 

      Ingresar la fecha mediante la selección desde el icono  
o capturarla en el formato de Fecha dd/mm/aaaa,  ejemplo: 02/12/2015 
 
Antes de dar Alta la garantía asegurarse de tener la fecha ya que este campo 
es fundamental para el registro. 

 
Informativo: 
 

Objetos Descripción 

 
Búsqueda 

 
Formato de Fecha dd/mm/aaaa 
Enviará mensaje de error en caso de no 
respetar el formato 

 
Texto libre alfanúmero 
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Objetos Descripción 

 
 

Selección de lista de valores de catálogos 

 
Botón de checado 

 Botón ejecución de acción 
Guardar 

 

Selección masiva de garantías 

* Campos obligatorios 
** Opcionales de acuerdo al tipo de moneda 

diferente a Moneda Nacional ($) 
 
 
Dar Clic en el botón Guardar Avance. 
 
Enviará el siguiente mensaje: 
La garantía se encuentra registrada. 
 
Y estará en posibilidad de hacer modificaciones a la información capturada, con 
excepción a la fecha de calificación y aceptación. Una vez que se sea enviada al 
Concentrador, no podrá ser modificada. 
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Para el caso que la moneda sea diferente a Moneda Nacional ($). 
 
*Tipo de moneda   

                                    
 
Se abrirán 3 campos obligatorios: 
**Tipo de cambio 
Numéricos con decimales en caso de existir. 
Ejemplo: 

17 
17.50 

 
**Fecha tipo de cambio 

Formato de Fecha dd/mm/aaaa   ejemplo: 10/03/2016 
Enviará mensaje de error en caso de no respetar el formato o contener caracteres 
inválidos. 
 
**Monto garantizado en moneda nacional 
Numéricos con decimales en caso de existir. 
 
Campo calculado en base Monto garantizado * tipo de cambio. 
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V.I.2. Listados 
 
Ruta de Menú: Listados → En Recepción y por corregir. 
 

 
 
 
La información se encuentra en el listado fase capturada, pendiente por enviar o 
devuelta para corrección solicitada por el Supervisor, que se le incorpora un cambio 
de estatus a la garantía. 
 
Dar Clic en el número de garantía para realizar la actualización a la información. 
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Realizados los cambios. 
 

 
 
 
Dar Clic en el botón Actualizar Avance. 
 
Enviará el siguiente mensaje: 
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Actualización de Avance de Garantías 
 

Realizada esta opción podrá: 
 Registrar estatus de las garantías (endosos, remisiones para efectividad y/o 

cancelaciones). 
 Y posteriormente Enviar a Supervisor. 
 

Realizados los cambios a la garantía. 
 

 
 
Dar Clic en el botón Actualizar y Enviar al Supervisor. 
Enviará el siguiente mensaje: 
Actualización de Avance y Envío de Garantía. 
 

 
El proceso se llevó acabo exitosamente. 
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Búsqueda de garantía 
 
Ruta de Menú: Estatus de las Garantías → Búsqueda de garantía. 
 

 
 
 
Realiza la búsqueda de la garantía para: 
Revisión, Generar endosos, Generar remisiones para efectividad, Generar 
cancelación y Corregir Datos de Cancelación. 
 
Todo cambio estatus de la garantía deberá ser enviado al Concentrador mismo 
que estará en el listado de en Recepción y por Corregir del Rol Captura para su envío 
excepto la Corrección de datos de la cancelación. 
 
 

 
 
Al realizar la búsqueda de la garantía deberá de ingresar alguno de los siguientes 
rubros: 
 
Número de Garantía. 
Número de Acto /Contrato. 
Número de Oficio de Calificación y Aceptación. 
Fecha de Expedición de la Garantía. 
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Dar Clic Buscar Garantía. 
Muestra el detalle de la garantía: 
 

 
 
En este momento podrá visualizar el detalle de la información de la garantía antes 
de Generar: 
 

A. Endosos.  
B. Remisión para efectividad. 
C. Cancelación. 
D. Anulación. 
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A. Endosos 
 

Una vez que se realiza la busqueda de la garantía, se deberá dar Clic en Endoso 
Modificatorio de la Garantía, a fin de que despliegue la siguiente pantalla: 
 

 
 
De acuerdo al siguiente catálogo: 
 
Motivo del Endoso.        
 

 
 
 
De acuerdo a la selección del motivo del endoso se habilitarán las opciones de 
captura. 
 
Podrá generar varios endosos modificatorios a una garantía, excepto que se 
encuentre Cancelada. 
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1)  Cuando se seleccione la opción de:  
 

 Ampliación al plazo 
 Reducción de plazo 

 
Habilitará la siguiente pantalla: 

 

 
 
 

a)*Motivo del Endoso 
 

             
 
 
 

b) *Fecha del endoso 
Formato de Fecha dd/mm/aaaa    ejemplo: 13/04/2016 
Enviará mensaje de error en caso de no respetar el formato o contener 
caracteres inválidos. 
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Informativo para Endoso Modificatorio: 
 
Habilitará las opciones campos de captura obligatorios de acuerdo a la siguiente 
tabla: 
 
 

Motivo del 
Endoso 

Campos Obligatorios Validaciones 

Ampliación al 
plazo 

Fecha de Vigencia de la 
garantía. 
Fecha Final. 

En caso de no existir. 
Formato de Fecha dd/mm/aaaa ejemplo: 
30/05/2018 
Enviará mensaje de error en caso de no 
respetar el formato o contener caracteres 
inválidos. 

Fecha del Endoso. 

Formato de Fecha dd/mm/aaaa ejemplo: 
13/04/2018 
Enviará mensaje de error en caso de no 
respetar el formato o contener caracteres 
inválidos. 

Fecha de Vigencia 
modificada. 

Mayor a la Fecha de vigencia Final. 

Reducción al plazo 

Fecha de Vigencia de la 
garantía. 
Fecha Final. 

En caso de no existir. 
Formato de Fecha dd/mm/aaaa ejemplo: 
30/05/2018 
Enviará mensaje de error en caso de no 
respetar el formato o contener caracteres 
inválidos. 

Fecha del Endoso. 

Formato de Fecha dd/mm/aaaa ejemplo: 
13/04/2018 
Enviará mensaje de error en caso de no 
respetar el formato o contener caracteres 
inválidos. 

Fecha de Vigencia 
modificada. 

Menor a la Fecha de vigencia Final. 

 
 
Dar Clic en Registrar Endoso Modificatorio. 
 
En caso contrario Regresar a la Garantía. 
 
Enviará el mensaje: 
El endoso se registró correctamente. 
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2) Las opciones de motivo del Endoso correspondientes a: 
 
Aumento al monto, desplegará la siguiente pantalla: 
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Por lo que hace a la Reducción al monto, se habilita la siguiente pantalla: 
 

 
 
Habilitará las opciones campos de captura obligatorios de acuerdo a la siguiente 
tabla: 
 

Motivo del 
Endoso 

Campos Obligatorios Validaciones 

Aumento al monto 

Fecha de Vigencia dela 
garantía 
Fecha Final 

En caso de no existir. 
*Formato de Fecha dd/mm/aaaa ejemplo: 
30/05/2018 
Enviará mensaje de error en caso de no 
respetar el formato o contener caracteres 
inválidos. 

Fecha del Endoso 

*Formato de Fecha dd/mm/aaaa ejemplo: 
13/04/2018 
Enviará mensaje de error en caso de no 
respetar el formato o contener caracteres 
inválidos. 

Monto modificado en 
moneda original. 

Mayor al Monto garantizado en moneda 
original (Monto total final de la garantía) 
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Motivo del 

Endoso 
Campos Obligatorios Validaciones 

Tipo de cambio 
modificado. 

** Sólo para Tipo de moneda diferente a 
moneda nacional 
 Formato de Fecha dd/mm/aaaa    
ejemplo: 30/06/2018 
Enviará mensaje de error en caso de no 
respetar el formato o contener caracteres 
inválidos. 

Monto modificado en 
moneda nacional. 

** Cálculo  
Monto modificado en moneda original  
* Tipo de cambio modificado. 
 

Fecha de tipo de cambio 
modificado. 

** Fecha de realizada la operación 
cambiaria. 
Formato de Fecha dd/mm/aaaa    
ejemplo: 13/04/2018 
Enviará mensaje de error en caso de no 
respetar el formato o contener caracteres 
inválidos. 

Reducción al 
monto 

Fecha de Vigencia dela 
garantía 
Fecha Final 

En caso de no existir. 
*Formato de Fecha dd/mm/aaaa ejemplo: 
30/05/2018 
Enviará mensaje de error en caso de no 
respetar el formato o contener caracteres 
inválidos. 

Fecha del Endoso 

*Formato de Fecha dd/mm/aaaa ejemplo: 
13/04/2018 
Enviará mensaje de error en caso de no 
respetar el formato o contener caracteres 
inválidos. 

Monto modificado en 
moneda original 

Menor al Monto garantizado en moneda 
original (Monto total final de la garantía) 
 

Tipo de cambio 
modificado 

**Sólo para Tipo de moneda diferente a 
moneda nacional 
 Formato de Fecha dd/mm/aaaa    
ejemplo: 30/06/2018 
Enviará mensaje de error en caso de no 
respetar el formato o contener caracteres 
inválidos. 

Monto modificado en 
moneda nacional 

** Cálculo  
Monto modificado en moneda original * 
Tipo de cambio modificado. 
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Motivo del 

Endoso 
Campos Obligatorios Validaciones 

Fecha de tipo de cambio 
modificado 

** Fecha de realizada la operación 
cambiaria 
Formato de Fecha dd/mm/aaaa  
ejemplo: 13/04/2018 
Enviará mensaje de error en caso de no 
respetar el formato o contener caracteres 
inválidos. 

 
Habilitará las opciones de captura obligatorios: 
 

a) *Fecha de Vigencia de la Garantía 
Fecha Final (En caso de no estar registrada) 
Formato de Fecha dd/mm/aaaa    ejemplo: 31/05/2018 
Enviará mensaje de error en caso de no respetar el formato o contener 
caracteres inválidos. 
 

b) *Motivo del Endoso 
 

 
 

c) *Fecha del endoso 
Formato de Fecha dd/mm/aaaa    ejemplo: 13/04/2018 
Enviará mensaje de error en caso de no respetar el formato o contener 
caracteres inválidos. 
 

d) *Fecha de vigencia modificada 
Formato de Fecha dd/mm/aaaa    ejemplo: 30/06/2018 
Debe ser mayor a la fecha de Vigencia Final. 
Enviará mensaje de error en caso de no respetar el formato o contener 
caracteres inválidos. 
 

e) *Monto modificado en moneda original 
Debe ser Mayor al Monto garantizado en moneda original. 
Debe ser el Monto total final de la garantía. 

 
Dar Clic en Registrar Endoso Modificatorio. 
En caso contrario Regresar a la Garantía. 
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Enviará el mensaje: 
El endoso se registró correctamente. 
 

 
 

3)  La opción por motivo de Modificación a Concepto Garantizado, se señala 
en la siguiente pantalla: 
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Informativo para Endoso Modificatorio: 
Habilitará las opciones campos de captura obligatorios de acuerdo a la siguiente 
tabla: 
 

Motivo del 
Endoso 

Campos Obligatorios Validaciones 

Modificación a 
Concepto 
Garantizado 

Fecha de Vigencia dela 
garantía 

Fecha Final 

En caso de no existir. 
*Formato de Fecha dd/mm/aaaa ejemplo: 
30/05/2018 
Enviará mensaje de error en caso de no 
respetar el formato o contener caracteres 
inválidos. 
 

Fecha del Endoso 

*Formato de Fecha dd/mm/aaaa ejemplo: 
13/04/2018 
Enviará mensaje de error en caso de no 
respetar el formato o contener caracteres 
inválidos. 

Modificación al Concepto 
Descripción de la modificación del 
concepto. 
 

 
 

B.  Generar Remisión para Efectividad: 
 

 
 
Habilitará las opciones de captura de campos obligatorios: 
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1) *Oficio de Remisión para efectividad 

Formato alfanumérico. 
Enviará mensaje de error en caso de ir vacío o contener caracteres inválidos. 
 

2) *Fecha de Remisión para efectividad 
Formato de Fecha dd/mm/aaaa    ejemplo: 04/01/2018 y menor o igual a la 
fecha actual. 
 

3) *Fecha de Presentación 
Formato de Fecha dd/mm/aaaa    ejemplo: 04/01/2018 y menor o igual a la 
fecha actual. 

 
 

 
 
 
Dar Clic en Registrar Remisión para Efectividad. 
 
En caso contrario Regresar a la Garantía. 
 
Enviará el mensaje: 
La remisión para efectividad se registró correctamente. 
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C. Cancelación 
 

 
 
 
De acuerdo al siguiente catálogo: 
 
*Tipo de la Cancelación: 
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Seleccione el tipo de cancelación y las opciones de captura de los campos 
obligatorios: 
 

1) *Número de Cancelación 
Formato alfanumérico. 
Enviará mensaje de error en caso de ir vacío o contener caracteres inválidos. 
 

2) *Fecha de la Cancelación 
Formato de Fecha dd/mm/aaaa    ejemplo: 05/01/2018 y menor o igual a la 
fecha actual. 
 

3) *Fecha de Cumplimiento 
Formato de Fecha dd/mm/aaaa    ejemplo: 05/01/2018 y menor o igual a la 
fecha actual. 
 

 
 

 
 
Dar Clic en Registrar Cancelación de Garantía. 
 
En caso contrario Regresar a la Garantía. 
 
Enviará el mensaje: 
La cancelación de la garantía se registró correctamente. 
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C.1. Corregir datos de Cancelación 
 

 
 

Dar Clic Corregir Datos de Cancelación. 
 
Se incorpora la corrección de datos de la Cancelación en la cual se podrán 
modificar los siguientes rubros: 
 

 Tipo de la cancelación. 
 Número de cancelación. 
 Fecha de cancelación.  
 Fecha de cumplimiento de la cancelación de la garantía.  
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Esta corrección de datos será en el mismo periodo de registro de la 
cancelación. 
 
Dar Clic en Actualizar Cancelación de Garantía. 
 
En caso contrario Regresar a la Garantía. 
 
Enviará el mensaje: 
La cancelación de la garantía se actualizó correctamente. 
 

 
D.  Registrar Anulación 

 

 
 
De acuerdo al siguiente catálogo: 
 

1) Motivo de Anulación 
Seleccione el motivo y las opciones de captura de los campos obligatorios: 

 
 
 
 

2) *Fecha de la Anulación 
Formato de Fecha dd/mm/aaaa    ejemplo: 08/03/2018 y menor o igual a la 
fecha actual. 
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3) *Descripción de la Anulación 

Texto libre alfanumérico. 
 

 
 
Dar Clic en Registrar Anulación. 
 
En caso contrario Regresar a la Garantía. 
 
Enviará el mensaje: 
La anulación de la garantía se registro correctamente. 
 
 

- Reportar por Periodo 
 
Ruta de Menú: Estatus de las Garantías → Reportar por Periodo. 

 
 

 
 
 
Realiza el registro de unidades que no tendrán movimientos de garantía en el 
periodo. 
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Ciclo:  Muestra por default la información del ciclo actual. 
Ramo: Asignado(s) de acuerdo a su rol. 
Unidad: Seleccionar la Unidad asignada(s) de acuerdo a su rol. 
Periodo: Muestra por default el periodo actual del año en curso. 
Comentario: Descripción del porque no se reportan movimientos. 
 

 
 
 
Dar Clic en Guardar. 
 
Muestra la pantalla con la información capturada. 
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Una vez realizado el registro que no habrá información durante el periodo, no 
podrá realizar: 
 
Altas de garantías en el periodo reportado por parte de Capturista. 
Cambio de estatus de la garantía en el periodo reportado por parte del Capturista 
y el Supervisor. 

Soló podrá registrar altas y cambios eliminando el registro en el periodo actual.     
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Cuando existan garantías ya registradas y se quiere reportar, enviará el siguiente 
mensaje: 
 
No existen envíos de esta unidad en este ciclo y periodo; sin embargo, ya 
reportaron actividades de garantías en este mes. 
 
 

- Movimientos de garantía 
 
Ruta de Menú: Reportes → Reporte de movimientos de garantía. 
 

 
 

- Realiza la revisión de los movimientos de garantía. 
 

 
 
Habilitará las opciones de campos: 

Ramo: Asignado(s) de acuerdo a su rol. 
Unidad:  Asignada(s) de acuerdo a su rol. 
 
Estatus:  
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Marcar una o varias opciones de estatus de acuerdo al estado en que se encuentre 
la garantía. 
 

Periodo 
 Periodo actual 
 Del 

 
Periodo actual. Para consulta de acuerdo al mes actual del año en curso. 
Del. Para consulta por rango de periodo definido entre la fecha inicial y fecha final 
solicitada 
 
Dar Clic en Buscar. 
 

- Consulta sobre la información generada. 
Mediante los filtros abajo definidos. 

 

 
 
Ejemplo: 
Filtro: Obligación (es)  garantizada(s) .  
 
Colocar el nombre o campo a filtrar y dar Enter. 
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- Exportar datos consultados en formato Excel o PDF. 
 
Dar Clic sobre la opción Excel. 
Enviará el siguiente mensaje dar Clic en Abrir para visualizar la información: 

 

  
 
 
¿Desea abrir el archivo? Sí 
 

 
 
 
Emite el reporte en Excel. 
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Emite el reporte en PDF. 
 
 

 
 
 

- Garantías por Fecha de Alta o Fecha de Aceptación. 
 
Ruta de Menú: Reportes → Reporte de Garantías por Fecha de Alta o Fecha de 
Aceptación. 
 
 

 

 

                            
 
Realiza la revisión de los movimientos de garantía por fecha de alta o fecha 
de aceptación. 
 
 



EMISIÓN 
Febrero 2019 

ÚLTIMA ACTUALIZACIÓN  
MES AÑO 

Página 45 de 122 

 

 
 
 
Habilitará las opciones de campos: 

Ramo:   Asignado(s) de acuerdo a su rol. 
Unidad:    Asignada(s) de acuerdo a su rol. 
 

Tipo de Fecha:       
 
Marcar una o varias opciones de estatus de acuerdo al estado en que se encuentre 
la garantía 

 
Estatus:  

 
 

Periodo 
 Periodo actual 
 Del 

 
                                                                         
Periodo actual.-  Consulta de acuerdo al mes actual del año en curso. 
Del.-    Consulta por rango de periodo definido fecha inicial y fecha 
final solicitada. 
 
Dar Clic en Buscar. 
 

- Consulta sobre la información generada. 
Mediante los filtros abajo definidos. 
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Ejemplo: 
Filtro: Obligación (es) garantizada(s).   
 
Colocar el nombre o campo a filtrar y dar Enter. 
 
 

 
 
 
 

- Exportar datos consultados en formato Excel o PDF. 
 
Dar Clic sobre la opción Excel. 
Enviará el siguiente mensaje dar Clic en Abrir para visualizar la información. 

 

 
 
 
¿Desea abrir el archivo? Sí 
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Emite el reporte en Excel. 
 
 

 
 
 
Emite el reporte en PDF. 
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- Unidades sin registro de garantía 

 
Ruta de Menú: Reportes → Unidades sin registro de garantías. 
 
Genera el reporte de unidades que no registraron garantías en el periodo.  
 

 
 
Habilitará las opciones de campos: 
 

Ramo:  Asignado(s) de acuerdo a su rol. 
Unidad:   Asignada(s) de acuerdo a su rol. 
Periodo:  Del 01/01/2018 AL 31/01/2018 
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Exportar datos consultados en formato Excel o PDF. 
 
Dar Clic sobre la opción Excel. 
Enviará el siguiente mensaje dar Clic en Abrir  para visualizar la información. 

 

 
 
 
¿Desea abrir el archivo? Sí 
 
Emite el reporte en Excel. 
 
 

 
 
Emite el reporte en PDF. 
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Para salir de la aplicación y entrar con otro rol, es necesario: 
Dar Clic en el botón de home. 
 

 
 
 
Posteriormente, dar Clic en el botón de X. 
 

 
 
 

V.2 SUPERVISOR 
 
Los usuarios que tengan asignado el rol de Supervisor son los encargados verificar 
la información que haya registrado el Capturista y encargado de remitir los datos 
registrados al Enlace, con privilegio de regresar la información al Capturista para su 
corrección en caso de detectar errores en la información registrada, o en su caso 
corregir él mismo la información y regresar al Capturista para su conocimiento y 
envío por los tramos de control. 
 
El usuario podrá consultar, actualizar y verificar los datos corregidos, conforme a las 
observaciones realizadas por el Rol Enlace. 
 
Listados 
 
Ruta de Menú: Listados → Enviadas a Revisión al Supervisor. 
 

 
 
 
La información se encuentra en el Listado de garantías enviadas a Supervisor, 
pendiente por enviar o devuelta para corrección solicitada por el Enlace. 
 
Dar Clic en el número de garantía para verificar y realizar modificacionea a la 
garantía. 
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a) Verificar la información y hacer actualizaciones 

 
 

 
Una vez hecha la actualización. 
Dar Clic en Actualizar Avance. 
Esta información permanecerá en este menú para realizar cambios al estatus de la 
garantía o hasta su el envío al Enlace. 
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b)  Para que la información de las garantías sea veraz, es requisito que sea 
verificada, revisada, supervisada y en su caso corregida por parte de los 
Auxiliares 
 
Al respecto, el Supervisor tiene habilitadas las siguientes opciones:  
 
1. Solicitar correccciones al Capturista 

 
Esta opción permite realizar comentarios o instrucciones a la información 
capturada. 
 
En el apartado de Agregar Comentario a Correción. 
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Dar Clic en Enviar Correccción a Capturista. 
 
En caso de que una garantía reciba algún comentario o corrección, cambiará el 
estado de su fase. 
 

 
 

Se devuelve la información donde se solicita corrección ó actualización de la 
información al Capturista y no es posible visualizarla desde el rol Supervisor. 
 
 

 
 
La información se encuentra en el Listado En Recepción y por Corregir del Rol 
Capturista. 
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Fase CorreciónSupervisorACapturista. 
 

 
 

2. Realizar correcciones como Supervisor 
 

El servidor público que tiene el rol de Supervisor, puede hacer las correcciones de 
las garantías que le hayan sido enviadas a su bandeja. 
 
Ruta de Menú: Garantías >  Listado >Enviadas a Supervisor 
Selecciona la garantía a corregir: 
 
 

 
 



EMISIÓN 
Febrero 2019 

ÚLTIMA ACTUALIZACIÓN  
MES AÑO 

Página 55 de 122 

 
Una vez seleccionada la garantía se procede a la corrección, ya sea corrección de 
algún dato del apartado “Datos de la Garantía”, “Datos del Acto o Contrato” o bien 
“Apartado referente a la Aceptación de la Garantía”. 
 

  
 
Hecha la correción el Supervisor da enter en apartado de actualizar avance y enviar 
al Enlace, y aparece la leyenda “El proceso se llevó a cabo exitosamente.” 
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c) Actualizar y Enviar a Enlace 
 

Una vez realizadas las correciones por parte del Capturista será enviada 
nuevamente al supervisor EnRevisióndelSupervisor. 
 

 
 
Una vez hecha la actualización por parte del Supervisor. 
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Dar Clic en Actualizar y Enviar a Enlace. 
 
Ruta de Menú: Listados → Enviadas a Supervisor. 
 

 
 
 
La información se encuentra en el Listado Enviadas a Supervisor, pendiente por 
enviar al Enlace fase de la garantía EnRevisionSupervisor. Dar Clic en el número 
de garantía. 
 
 

 
 
 
Muestra la información, verifica la información y dar Clic Actualizar y Enviar al 
Enlace. 
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La información se encuentra en el listado de Enlace. 
 

 
 
Envía el mensaje: El proceso se llevó a cabo exitosamente. 
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          Enviar a Enlace (en foma masiva).  
 
La información se encuentra en el Listado Enviadas a Supervisor, pendiente por 
enviar al Enlace fase de la garantía EnRevisionSupervisor.  
 
Dar Clic al botón Enviar a Enlace. 
 
Una vez hechas las actualizaciones por parte del Supervisor enviar en un solo 
bloque, (en forma masiva) todas aquellas garantías marcadas. 
 

 
 
Envío masivo de garantías. 
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La información se encuentra en el listado de Enlace. 
Envía el mensaje: El envío de garantías concluyó satisfactoriamente. 
 
Búsqueda de garantía 
 
Ruta de Menú: Estatus de las Garantías → Búsqueda de garantía. 
 

 
 
Realiza la búsqueda de la garantía para:  
Revisión, Generar endosos, Generar remisiones para efectividad, Generar 
cancelación y Generar Anulaciones. 
 

 
 
 
Visualizar el detalle de la información de la garantía antes de Generar: 
 
Endosos Modificatorios 
Remisión para efectividad 
Generar Cancelación 
Registrar Anulación 
 
Realizar las mismas opciones del Rol Capturista ir a la página 23. 
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Reportar por Periodo 
 
Ruta de Menú: Estatus de las Garantías → Reportar por Periodo. 

 
 

 
 
Realiza el registro de unidades que no tendrán movimientos de garantía en el 
periodo. 
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Ciclo:  Muestra por default la información del ciclo actual. 
Ramo: Asignado(s) de acuerdo a su rol. 
Unidad: Seleccionar la Unidad asignada(s) de acuerdo a su rol. 
Periodo: Muestra por default el periodo actual del año en curso. 
Comentario: Descripción del porque no se reportan movimientos. 
 
 

 
 
Dar Clic en Guardar. 
 
Muestra la pantalla con la información capturada. 
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Una vez realizado el registro que no habrá información durante el periodo, 
No podrá realizar: 
 

 Altas de garantías en el periodo reportado por parte de capturista. 
 Cambio de estatus de la garantía en el periodo reportado por parte del 

Capturista y el Supervisor. 
 

Soló podrá registrar altas y cambios eliminando el registro en el periodo actual.     
 

 
 
Cuando existan garantías ya registradas y se quiere reportar enviará el siguiente 
mensaje: 
No existen envíos de esta unidad en este ciclo y periodo; sin embargo, ya 
reportaron actividades de garantías en este mes. 
 
 
Movimientos de garantía 
 
Ruta de Menú: Reportes → Reporte de movimientos de garantía. 
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Realiza la revisión de los movimientos de garantía 
 

 
 
Habilitará las opciones de campos: 
 

Ramo: Asignado(s) de acuerdo a su rol. 
Unidad:  Asignada(s) de acuerdo a su rol. 
 
Estatus:  

 
 

Marcar una o varias opciones de estatus de acuerdo al estado en que se encuentre 
la garantía. 

 
 

Periodo 
 Periodo actual 
 Del 

 
 
Periodo actual. Para consulta de acuerdo al mes actual del año en curso. 
Del. Para consulta por rango de periodo definido entre la fecha inicial y fecha final 
solicitada. 
 
Dar Clic en Buscar 
 
Consulta sobre la información generada. 
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Mediante los filtros abajo definidos. 

 
 
Ejemplo: 
Filtro: Obligación (es) garantizada(s).   
 
Colocar el nombre o campo a filtrar y dar Enter. 
 

 
 
Exportar datos consultados en formato Excel o PDF. 
 
Dar Clic sobre la opción Excel 
Enviará el siguiente mensaje dar Clic en Abrir para visualizar la información. 

 

  
 
¿Desea abrir el archivo? Sí 
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Emite el reporte en Excel. 
 
 

 
 
Emite el reporte en PDF. 
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Garantías por Fecha de Alta o Fecha de Aceptación 
 
Ruta de Menú: Reportes → Reporte de Garantías por Fecha de Alta o Fecha de 
Aceptación. 
 
 

 

 

                            
 
Realiza la revisión de los movimientos de garantía por fecha de alta o fecha de 
aceptación. 
 
 

 
 
 
Habilitará las opciones de campos: 

Ramo:  Asignado(s) de acuerdo a su rol. 
Unidad:  Asignada(s) de acuerdo a su rol. 
 

Tipo de Fecha:       
 
Marcar una o varias opciones de estatus de acuerdo al estado en que se encuentre 
la garantía. 

 



EMISIÓN 
Febrero 2019 

ÚLTIMA ACTUALIZACIÓN  
MES AÑO 

Página 68 de 122 

 
Estatus:  

 
 

Periodo 
 Periodo actual 
 Del 

 
                                                                         
Periodo actual.-  Consulta de acuerdo al mes actual del año en curso. 
Del.-    Consulta por rango de periodo definido fecha inicial y fecha 
final solicitada. 
 
Dar Clic en Buscar. 
 

- Consulta sobre la información generada. 
Mediante los filtros abajo definidos. 

 
 
Ejemplo: 
Filtro: Obligación (es) garantizada(s).   
 
Colocar el nombre o campo  a filtrar y dar Enter. 
 
 

 
 
 



EMISIÓN 
Febrero 2019 

ÚLTIMA ACTUALIZACIÓN  
MES AÑO 

Página 69 de 122 

 
 

- Exportar datos consultados en formato Excel o PDF. 
 
Dar Clic sobre la opción Excel. 
Enviará el siguiente mensaje dar Clic en Abrir  para visualizar la información. 

 

 
 
 
¿Desea abrir el archivo? Sí 
 
 
Emite el reporte en Excel. 
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Emite el reporte en PDF. 
 
 

 
 
 

- Unidades sin registro de garantía 
 
Ruta de Menú: Reportes → Unidades sin registro de garantías. 
 
Genera el reporte de unidades que no registraron garantías en el periodo.  
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Habilitará las opciones de campos: 

Ramo: Asignado(s) de acuerdo a su rol. 
Unidad:  Asignada(s) de acuerdo a su rol. 
Periodo: Del 01/01/2018 AL 31/01/2018 
 

 
- Exportar datos consultados en formato Excel o PDF. 

Dar Clic sobre la opción Excel 
Enviará el siguiente mensaje dar Clic en Abrir  para visualizar la información. 

 

 
 
¿Desea abrir el archivo? Sí 
 
Emite el reporte en Excel. 
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Emite el reporte en PDF. 
 

 
 

V.3 ENLACE 
 
Los usuarios que tengan asignado el rol de Enlace son los encargados de 
concentrar y remitir a la Tesorería de la Federación, la información registrada por el 
Capturista y validada por el Supervisor de las unidades administrativas que 
capturaron su información correspondiente y en su caso solicitar correcciones al 
supervisor antes del envió al Concentrador. 
 
El envío de la información al Concentrador deberá ser durante el periodo de diez 
días hábiles siguientes al mes posterior a aquel en que se emita el oficio de 
aceptación, o en su caso, el del cambio de estatus de la garantía. 
 
Ejemplo: 
 
Fecha de aceptación, cancelación 

u otro estatus 
 

Periodo de envío a 
concentrador (Tesorería) 

Extemporáneo 

ENERO 02/01/2017 31/01/2017 
 

02/02/2017 15/02/2017 
A partir del 
16/02/2017 

FEBRERO 01/02/2017 28/02/2017 

 

01/03/2017 14/03/2017 
A partir del 
15/03/2017 

 
 
El usuario podrá consultar y agregar comentarios o correcciones al Rol Supervisor. 
 
Ruta de Menú: Listados → Enviadas a Enlace. 
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Ciclo:   Muestra por default la información del ciclo actual. 
Ramo: Asignada de acuerdo a su rol. 
Unidad:  Seleccionar la Unidad asignada de acuerdo a su rol. 
 

 
Dar Clic en Consultar garantías. 
Muestra la información del ramo y unidad seleccionado. 
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Los registros sobre los cuales es posible emitir algún comentario o corrección, son 
los que se encuentren en fase de En Revisión Enlace. 
Puede realizar: 

a) Validar la información de cada una de las garantías dando Clic en Número 
de la garantía, una vez revisada dar Clic en Enviar al Concentrador. 
 

 
 
 
Envía el siguiente mensaje: El proceso se llevó acabo exitosamente. 
Actualización de Avance y Envío de Garantías. 
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b) Enviar corrección a Supervisor. 

Esta opción permite realizar comentarios o instrucciones a la información 
capturada. 
En la pestaña de Agregar Comentario a Correción. 
 

 
 
Agregar el comentario y dar Clic en Enviar correción a Supervisor. 
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El proceso se llevó a cabo exitosamente, envía el siguiente mensaje: Rechazo de 
garantía. 
 

 
 
La información se encuentra en el Listado Enviadas a Supervisor fase de la 
garantía Correción Enlace a Supervisor. 
 

 
Una vez realizados los cambios dar Clic en Actualizar y Enviar al Enlace. 
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El proceso se llevó acabo exitosamente Actualización de Avance y Envío de 
Garantías. 
 

 
 

c)      Enviar a Enlace (en foma masiva).  



EMISIÓN 
Febrero 2019 

ÚLTIMA ACTUALIZACIÓN  
MES AÑO 

Página 78 de 122 

 
 

Una vez validada la información por parte del Enlace enviará en un solo bloque, en 
forma masiva todas aquellas garantías marcadas. 
 

 
 
 
Dar Clic en Enviar al Concentrador. 
 
Y enviará el siguiente mensaje: 
“El envio de garantías se concluyo satisfactoriamente, Envío masivo de garantías.” 
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Reportar por Periodo 
 
Ruta de Menú: Estatus de la Garantía → Reportar por Periodo. 
 

 
 
 
Realiza el registro de unidades que no tendrán movimientos de garantía en el 
periodo. 
 

 
 
Ciclo:  Muestra por default la información del ciclo actual. 
Ramo: Asignado(s) de acuerdo a su rol. 
Unidad: Seleccionar la Unidad asignada(s) de acuerdo a su rol. 
Periodo: Muestra por default el periodo actual del año en curso. 
Comentario: Descripción del porque de la falta de reporte de información. 
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Dar Clic en Guardar. 
 
Muestra la pantalla con la información capturada. 
 
 

 
 
Una vez realizado el registro que no habrá información durante el periodo, No 
podrá realizar: 
 
Altas de garantías en el periodo reportado por parte de Capturista. 
Cambio de estatus de la garantía en el periodo reportado por parte del Capturista 
y el Supervisor. 
 



EMISIÓN 
Febrero 2019 

ÚLTIMA ACTUALIZACIÓN  
MES AÑO 

Página 81 de 122 

 
 

Soló podrá registrar altas y cambios eliminando el registro en el periodo actual.     
 

 
 
Cuando existan garantías ya registradas y se quiere reportar enviará el siguiente 
mensaje: 
“No existen envíos de esta unidad en este ciclo y periodo; sin embargo, ya 
reportaron actividades de garantías en este mes.” 
 
 
Movimientos de garantía 
 
Ruta de Menú: Reportes → Movimientos de garantía. 
 

 
 

Realiza la revisión de los movimientos de garantía. 
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Habilitará las opciones de campos: 
Ramo: Asignado(s) de acuerdo a su rol. 
Unidad: Asignada (s) de acuerdo a su rol. 
 
Estatus:  

 
Marcar una o varias opciones de estatus de acuerdo al estado en que se 
encuentre la garantía. 
 

Periodo 
 Periodo actual 
 Del 

 
Periodo actual.- Consulta de acuerdo al mes actual del año en curso. 
Del.-   Consulta por rango de periodo definido fecha inicial y fecha final 
solicitada.  
 
Dar Clic en Buscar. 
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Consulta sobre la información generada. 
Mediante los filtros abajo definidos. 
 

 
 
Ejemplo: 
Filtro: Tipo de Acto / 
Contrato  Colocar el nombre o campo a filtrar y dar Enter. 

 

 
 

- Exportar datos en formato Excel o PDF. 
Dar Clic sobre la opción Excel. 
 
Enviará el siguiente mensaje dar Clic en Abrir  para visualizar la información. 
 

  
 
¿Desea abrir el archivo? Sí 
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Emite el reporte en Excel. 
 

 

 
 
Emite el reporte en PDF.  
 

 
 
 
Exportar datos en formato Excel (con formato). 
 

 
 
Dar Clic en Excel. 
¿Quieres hacer getMovimientosGarantía.xls? dar Clic en Abrir. 
 
Envía el siguiente mensaje dar Clic Sí.  
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Envía el siguiente mensaje dar Clic Sí. 
 

 
 
 
Dar Clic en Sí. 
Emite reporte de movimiento de garantía en Excel. 
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Emite el reporte en PDF.  
 

 
 

- Garantías por Fecha de Alta y Fecha de Aceptación 
 
Ruta de Menú: Reportes → Garantías por Fecha de Alta y Fecha de 
Aceptación. 
 

 

 

                            
 
 
Realiza la revisión de los movimientos de garantía por fecha de alta o fecha de 
aceptación. 
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Habilitará las opciones de campos: 

Ramo: Asignado(s) de acuerdo a su rol. 
Unidad: Asignada(s) de acuerdo a su rol. 
 

Tipo de Fecha:       
 
Marcar una o varias opciones de estatus de acuerdo al estado en que se encuentre 
la garantía. 

 
Estatus:  

 
 

Periodo 
 Periodo actual 
 Del 

 
                                                                         
Periodo actual.- Consulta de acuerdo al mes actual del año en curso. 
Del.- Consulta por rango de periodo definido fecha inicial y fecha final 

solicitada. 
 
Clic en Buscar. 
 
Consulta sobre la información generada. 
Mediante los filtros abajo definidos. 
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Ejemplo: 
Filtro: Obligación (es) garantizada(s).   
 
Colocar el nombre o campo  a filtrar y dar Enter. 
 
 

 
 
 
 

- Exportar datos consultados en formato Excel o PDF. 
Clic sobre la opción Excel. 
Enviará el siguiente mensaje dar Clic en Abrir  para visualizar la información. 

 

 
 
 
¿Desea abrir el archivo? Sí 
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Emite el reporte en Excel. 
 
 

 
 
Emite el reporte en PDF. 
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Reporte de unidades sin registro de garantías 
 
Ruta de Menú: Reportes > Unidades sin registro de garantías.  
 

 
 
 
Realiza la revisión de las unidades sin registro de movimientos de garantía. 
 
 

 
 
Ramo:     Asignado(s) de acuerdo a su rol. 
Unidad:  Seleccionar la Unidad(es) asignada(s) de acuerdo a su rol. 
Periodo:  Muestra por default el periodo actual del año en curso. 

Así como los periodos que existen. 
 
Dar Clic en Buscar 
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Exportar datos en formato Excel o PDF. 
Clic sobre la opción Excel. 
 
Enviará el siguiente mensaje dar Clic en Abrir para visualizar la información. 
 

 
 
¿Desea abrir el archivo? Sí 
 

 
 
 
Emite el reporte en Excel. 
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Emite el reporte en PDF.  

 

V.4 CONCENTRADOR (DGAJ) 
 
Los usuarios que tengan asignado el rol de Concentrador son los encargados de 
verificar, revisar la información remitida por los Auxiliares, emitir reportes respecto 
de las garantías recibidas en determinado periodo y actualizar los catálogos para el 
funcionamiento del sistema. 
 
Una vez verificada la información se emitirá el acuse de recibo al rol de Enlace. 
 
Tendrá un plazo de cinco días hábiles, contados a partir del día siguiente al que se 
reciba el “Formato de solicitud de movimientos a usuarios” enviado por el Auxiliar, 
para solicitar a la DGTSI los movimientos de alta y/o baja de usuarios. 
 
 
Listados 
 
Ruta de Menú: Garantías→ Listados → Enviadas al Concentrador. 
 

 
 
 
Muestra el Listado de Garantías Enviadas al Concentrador. 
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Se habilitará las opciones: 
 
Ciclo:  Default la información del ciclo actual. 
Ramo:  Asignado(s) de acuerdo a su rol. 
Unidad:  Seleccionar la Unidad(es) asignada(s) de acuerdo a su rol. 
Periodo: Marcar. 
 

 
o Periodo actual 
o Del 

 
 

 
 
 
Dar Clic en Consultar Garantías. 
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Muestra la información de acuerdo al ramo y unidad seleccionada. 
 
 

 
 
 
Selecciona el correo electrónico de acuerdo a la lista de usuarios que tienen 
asignado el rol Enlace.  

 

 
 
 
Como se muestra en la pantalla: 



EMISIÓN 
Febrero 2019 

ÚLTIMA ACTUALIZACIÓN  
MES AÑO 

Página 95 de 122 

 

 
Seleccionar usuario para envío de correo. 
Dar Clic a Enviar Acuse por correo. 
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Una vez ejecutada la opción Enviar Acuse por correo, envía correo electrónico al 
rol Enlace de acuerdo al correo especificado en el Formato de solicitud de 
movimientos a usuarios. 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
Finalmente envía mensaje: 
El proceso de correo electrónico concluyó satisfactoriamente. 
 
Muestra correo electrónico envíado del rol Concentrador a rol Enlace. 
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El sistema Genera el Acuse. 
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Genera Reporte de Movimientos del Concentrador 
 

- Exportar datos consultados en formato Excel o PDF. 
Dar Clic sobre la opción Excel 
Enviará el siguiente mensaje y dar Clic en Abrir, para visualizar la información. 

 

 
 
 
¿Desea abrir el archivo? Sí 
 

 
 
 
Emite el reporte en Excel. 
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Emite el reporte en PDF. 
 

 
 

- Mantenimiento a los Catálogos 
 
Ruta de Menú: Mantenimiento → Catálogos 
 

 
 
Muestra el Listado de Catálogos actual del sistema. 
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Seleccione o escriba: 
Nombre: De acuerdo a la lista de opciones.  
Descripción: De acuerdo a la lista de opciones.  
 

De Clic en Buscar,   o  Clic en el Nombre del catálogo.  
 

 
 

Habilitará las opciones de captura de campos siguientes: 
ID_MONEDA  Campo numérico. 
NOMBRE    Campo alfanumérico. 
ABREVIACIÓN  Campo alfanumérico. 
ESTATUS_ REGISTRO Campo alfanumérico. 
 

Dar Clic en Buscar para filtrar la información y realizar modificaciones a la 
información. 
 

Limpiar   Limpiar descripciones. 
Agregar  Captura de un nuevo registro. 
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Agregar un nuevo registro 
Habilitará las opciones captura *obligatorios: 
 
*ID_MONEDA Campo numérico. 
*NOMBRE  Campo alfanumérico. 
*ABREVIACION Campo alfanumérico. 
*SIMBOLO  Campo alfanumérico. 
 
Dar Clic en Enviar para guardar la información con el usuario registrado. 
Para Cancelar regresar a la pantalla anterior. 
 
 
 

- Exportar datos consultados en formato Excel o PDF. 
 
Aparece una Alerta de seguridad, y envía el siguiente mensaje:   Dar Clic Sí  
 

 
 
 
Envía el siguiente mensaje dar Clic Sí 
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Emite el reporte en Excel. 
 

 
 
 
Emite el reporte en PDF. 
 
 

- Para Actualizar un registro 
Seleccione: 
ID_TIPO_CANCELACION:  De acuerdo a la lista de selección. 
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Dar Clic en el botón de Editar. 
o Regresar para cancelar. 
 

 
 
Habilitará las opciones de captura de campos: 
NOMBRE  Campo alfanumérico (obligatorio) 
 
Dar Clic Enviar para guardar la información con el usuario registrado. 
Cancelar regresa a la pantalla anterior. 
 

 
Una vez realizada la operación. 
 
Enviará el siguiente mensaje: 
La operación de Actualizar el registro, terminó exitosamente. 
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Movimientos de garantía 
Ruta de Menú: Reportes → Movimientos de garantía. 
 

 
 

Realiza la revisión de los movimientos de garantía. 
Habilitará las opciones de campos: 
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Ramo: 
 
 
 
Unidad 

 
Ramo: Asignado(s)  
Unidad:  Asignada(s)  

 
 

Estatus:     
 
 
Marcar una o varias opciones de estatus de acuerdo al estado en que se 
encuentre la garantía. 
 

Periodo 
 Periodo actual 
 Del 

 
Periodo actual. Consulta de acuerdo al mes actual del año en curso. 
Del. Para consulta de un rango de periodo definido entre la fecha inicial y fecha 
final solicitada.  
 
Dar Clic en Buscar. 
 
Consulta sobre la información generada. 
Mediante los filtros abajo definidos. 
 

 
 
Ejemplo: 
Filtro: Obligación (es) 
           Garantizadas (s)  
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Colocar el nombre o campo a filtrar y dar Enter. 
 

 
 
Los datos consultados se pueden exportar en formato Excel o PDF. 
 
 

- Garantías por Fecha de Alta y Fecha de Aceptación. 
 
Ruta de Menú: Reportes → Garantías por Fecha de Alta y Fecha de 
Aceptación. 
 

 

 

                            
 
 
Realiza la revisión de los movimientos de garantías por fecha de alta o fecha 
de aceptación. 
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Habilitará las opciones de campos: 
 

Ramo:  Asignado(s)  
Unidad:   Asignada(s)  

Tipo de Fecha:       
 

Estatus:  
 

 
Marcar una o varias opciones de estatus de acuerdo al estado en que se 
encuentre la garantía. 
             
Rango de Fechas.  
 

 Periodo actual 
 Del 

 
                                                                       
                                                                         
Periodo actual. Consulta de acuerdo al mes actual del año en curso. 
Del. Para consulta por rango de periodo definido entre la fecha inicial y fecha 
final solicitada 
 
Clic en Buscar. 
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Consulta sobre la información generada 
 
Mediante los filtros abajo definidos. 

 
 
Ejemplo: 
Filtro: Obligación (es) garantizada(s).   
 
Colocar el nombre o campo a filtrar y dar Enter. 
 
 

 
 
 
Los datos consultados se pueden exportar en formato Excel o PDF. 
 
 

- Reporte de Unidades sin registro de garantías. 
Ruta de Menú: Reportes > Unidades sin registro de garantías. 
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Realiza la revisión de las unidades sin registro de movimientos de garantía 
 

 
 
Ramo: Asignado(s). 
Unidad: Seleccionar la Unidad(es) asignada.  
Periodo: Muestra por default el periodo actual del año en curso. 
  Así como los periodos que existen. 
 
Dar Clic en Buscar 
 

 
 
Los datos consultados se pueden exportar en formato Excel o PDF. 



EMISIÓN 
Febrero 2019 

ÚLTIMA ACTUALIZACIÓN  
MES AÑO 

Página 110 de 122 

 
 

V.5 UCG 
 
Personal de la Unidad de Contabilidad Gubernamental (UCG) (Área de Egresos) 
que ingresa al sistema, para consulta la información remitida por los Auxiliares, 
respecto de las garantías reportadas en determinado periodo. 
 
 

- Movimientos de Contabilidad Gubernamental por Fecha de Alta 
 
Ruta de Menú: Reportes → Reportes de garantías para UCG. 
 
Realiza la revisión de los movimientos de garantía. 
Habilitará las opciones de campos: 
 

 
 
Ramo: 
 
 
 
 
Unidad 

 
 
Ramo: Asignado(s)  
Unidad:  Asignada(s) 
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Fecha de Alta 
 Periodo actual 

 Del    
 
Periodo actual. Para consulta de acuerdo al mes actual del año en curso. 
Del. Para consulta de rango de periodo definido entre la fecha inicial y fecha 
final solicitada.  
 
Dar Clic en Buscar. 
 

- Consulta sobre la información generada. 
Mediante los filtros abajo definidos. 
 

 
 
 
Ejemplo: 
Filtro: Obligación (es)   Garantizadas (s)   
Colocar el nombre o campo a filtrar y dar Enter. 
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- Exportar datos consultados en formato Excel o PDF. 
Clic sobre la opción Excel. 
 
Enviará el siguiente mensaje dar Clic en Abrir para visualizar la información. 
 
 

 
 
 
¿Desea abrir el archivo? Sí 
 
 

 
 
 
Emite el reporte en Excel. 
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Emite el reporte en PDF. 
 

 
 

- Reporte de Unidades sin registro de garantías 
 
Ruta de Menú: Reportes > Unidades sin registro de garantías.  
 

 
 
Realiza la revisión de las unidades sin registro de movimientos de garantía. 
 

 
Ramo: Asignado(s).  
Unidad: Seleccionar la Unidad(es) asignada.  
Periodo: Muestra por default el periodo actual del año en curso. 
  Así como los periodos que existen. 
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Dar Clic en Buscar 
 

 
 
 
Los datos consultados se pueden exportar en formato Excel o PDF. 
 
 

 

V.6. CONSULTA 
 
Personal designado por la DGAJ que ingresa al sistema, consulta la información 
remitida por los Auxiliares, respecto de las garantías reportadas en determinado 
periodo. 
 

- Movimientos de garantía 
 
Ruta de Menú: Reportes → Movimientos de garantía. 
 

 
 

Realiza la revisión de los movimientos de garantía. 
Habilitará las opciones de campos: 
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Ramo: 
 
 
 
Unidad 

 
Ramo: Asignado(s) de acuerdo a su rol Concentrador. 
Unidad:  Asignada(s) de acuerdo a su rol Concentrador. 

 
 

Estatus:     
 
 
Marcar una o varias opciones de estatus de acuerdo al estado en que se 
encuentre la garantía. 
 

Periodo 
 Periodo actual 
 Del 

 
Periodo actual. Para consultar de acuerdo al mes actual del año en curso. 
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Del. Para consulta de rango de periodo definido entre la fecha inicial y fecha final 
solicitada. 
 
Dar Clic en Buscar. 
 

- Consulta sobre la información generada. 
Mediante los filtros abajo definidos. 
 

 
 
Ejemplo: 
Filtro: Obligación (es) 
           Garantizadas (s) 
 
Colocar el nombre o campo a filtrar y dar Enter. 
 

 
 
 

- Exportar datos consultados en formato Excel o PDF. 
 
Dar Clic sobre la opción Excel. 
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Enviará el siguiente mensaje dar Clic en Abrir para visualizar la información. 
 

 
 
¿Desea abrir el archivo? Sí 
 

 
 
Emite el reporte en Excel. 
 

 
 
Emite el reporte en PDF. 
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- Garantías por Fecha de Alta y Fecha de Aceptación 
 
Ruta de Menú: Reportes → Garantías por Fecha de Alta y Fecha de 
Aceptación. 
 

 

 

                            
 
 
Realiza la revisión de los movimientos de garantía por fecha de alta o fecha 
de aceptación. 
 
 

 
 
 
Habilitará las opciones de campos: 

Ramo: Asignado(s) de acuerdo a su rol. 
Unidad:  Asignada(s) de acuerdo a su rol. 

Tipo de Fecha:       
 

Estatus:  
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Marcar una o varias opciones de estatus de acuerdo al estado en que se encuentre 
la garantía 
             
Rango de Fechas  
 

 Periodo actual 
 Del 

 
                                                                       
Periodo actual. Para consulta de acuerdo al mes actual del año en curso. 
Del. Para consulta por rango de periodo definido entre la fecha inicial y fecha final 
solicitada. 
 
Dar Clic en Buscar. 
 
 

- Consulta sobre la información generada. 
Mediante los filtros abajo definidos. 

 
 
Ejemplo: 
Filtro: Obligación (es) garantizada(s).  
 
Colocar el nombre o campo a filtrar y dar Enter. 
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- Exportar datos consultados en formato Excel o PDF. 
 
Dar Clic sobre la opción Excel. 
Enviará el siguiente mensaje dar Clic en Abrir para visualizar la información. 

 

 
 
 
¿Desea abrir el archivo? Sí 
 

 
 
 
Emite el reporte en Excel. 
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Emite el reporte en PDF. 
 

 
 
 
 

- Reporte de Unidades sin registro de garantías 
 
Ruta de Menú: Reportes > Unidades sin registro de garantías.  
 

 
 
Realiza la revisión de las unidades sin registro de movimientos de garantía. 
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Ramo: Asignado(s) de acuerdo a su rol. 
Unidad: Seleccionar la Unidad(es) asignada de acuerdo a su rol. 
Periodo: Muestra por default el periodo actual del año en curso. 
  Así como los periodos que existen. 
 
Dar Clic en Buscar 
 

 
 
 
Los datos consultados se pueden exportar en formato Excel o PDF. 
 

 
 

 
 

*** 


