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1. OBJETIVO 

 

El presente manual tiene como objetivo servir de apoyo al proceso de Depósitos 

Especiales como herramienta de consulta a los funcionarios que participan en este 

proceso, que será soportado a través del Portal Web Transaccional Depósitos 

Judiciales. 

Por lo anterior se hace una descripción paso a paso de todas las opciones que 

presenta el sistema, ilustradas con las pantallas y mensajes que se despliegan a 

medida que se ingresan las operaciones. 
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2. GLOSARIO 

 

Cliente: Es una persona natural o jurídica que disfruta de al menos uno de los 

productos del Banco. 

Consignante: Persona natural o jurídica que debe cumplir con una orden de 

consignación judicial proveniente de una autoridad competente debidamente 

autorizada por la ley. 

Depósitos Especiales: Son cantidades de dinero de conformidad con las 

disposiciones legales vigentes, deben consignarse a órdenes de los Despachos de 

la Rama Judicial, depósitos en las oficinas del Banco Agrario. 

Despacho: Es una unidad Administrativa, Judicial, Coactiva, Policiva, o de 

Expropiación Administrativa, que posee en el Banco Agrario una cuenta judicial o 

especial según su naturaleza. 

Fraccionamiento: Proceso por el cual una autoridad judicial, solicita por escrito 

fragmentar un Depósito Judicial ya constituido, en dos o más depósitos cuya 

sumatoria corresponda al valor original del depósito objeto del fraccionamiento. 

Código del Juzgado: Es el número único de identificación del despacho, 

asignado por el Consejo Superior de la Judicatura a los diferentes entes judiciales 

que pertenecen a la Rama Judicial, según el Acuerdo No. 201 de 1997. 

Oficina Administradora: Oficina del Banco Agrario que administra todas las 

Cuentas Judiciales o Especiales de una ciudad, municipio o localidad. 

Portal Web Transaccional: Herramienta tecnológica provista por el Banco 

Agrario de Colombia para el uso de dependencias judiciales en la realización de 

consultas y transacciones correspondientes a depósitos judiciales. 
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Prescripción de Títulos: Son los Depósitos Judiciales constituidos por autoridad 

judicial cuyo pago se ordenó y no hayan sido reclamados por el 

Beneficiario: estos prescriben al tesoro nacional, conforme a los procedimientos. 

 

Rol: Conjunto de transacciones que se le asignan a un cargo determinado. 

Solicitante: Es la persona que consigna en el Banco Agrario de Colombia S.A. las 

sumas para constituir el Depósito Especial, cualquiera que sea la clase o causa 

del mismo. 
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3. INICIO 

 

Esta imagen muestra la pantalla de ingreso al aplicativo que está compuesta por 

usuario y clave, para el acceso de los funcionarios al Portal Web Transaccional.  

 

3.1 LOGIN DE USUARIO 

 

1. Usuario: Digite el usuario asignado.  

2. Clave: Digite la clave que contenga mínimo 8 caracteres alfanuméricos       

incluyendo caracteres especiales (#$%&).  

3. Ingresar: Clic en el botón Ingresar para que el sistema verifique los datos y        

permita el ingreso al Portal.  

4. Cancelar: Haga clic si desea abandonar la acción.  
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Al Ingresar los datos adecuadamente y dar clic en el botón ingresar se presenta la 

siguiente pantalla de bienvenida, visualizando los datos básicos del usuario, de 

acuerdo al rol que tiene configurado en el Portal 

 

 

 

1. Nombre del usuario: Nombre asignado para ingresar al Portal. 

2. Rol: Cargo que identifica al usuario. 

3. Cuenta Judicial: Número que identifica al despacho ante el Banco. 

4. Dependencia: Dependencia donde labora el usuario. 

5. Reporta A: Dependencia perteneciente al nivel jerárquico superior. 

6. Entidad: Nombre de la institución a la que pertenece el usuario. 

7. Fecha actual: Corresponde a la fecha en la que se ingresa el aplicativo. 

Fecha Último Ingreso: Nos muestra la última fecha en que fue ingreso al 

aplicativo. 

Fecha que cambio la clave: Corresponden a las fechas informativas y de control 

para el usuario. 

8. Bienvenido: Bienvenida que le da el Portal al usuario. 
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3.2 SOLICITUD DE CLAVE POR OLVIDO 

 

Esta opción se utiliza cuando el funcionario olvida su clave y desea solicitar una 

nueva. 

Al dar clic en el vínculo ¿Olvidó su clave? En la misma pantalla de ingreso a la 

aplicación, se puede realizar una solicitud de clave por olvido. 

 

 

 

1. Olvido su clave: haga clic en el vínculo ¿Olvidó su clave? 

Una vez es seleccionada esta opción, el sistema despliega la siguiente pantalla: 

 

 

 

1. Tipo de identificación: Seleccione tipo de identificación. 

2. Identificación: Digite el número de identificación. 

3. Usuario: Digite el usuario. 
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4. Cargo: Digite el cargo asignado. 

5. Enviar solicitud: Dar clic en el botón Enviar Solicitud para que el sistema 

verifique la información, la remita al Administrador de Usuarios quien autorizará la 

solicitud del cambio de la clave, y en respuesta le sea remitido un mensaje al 

correo electrónico institucional del usuario con una nueva clave para que pueda 

Ingresar al Portal. 

 

 

4. TRANSACCIONES 

 

Esta funcionalidad permite ingresar a las diferentes opciones del módulo de 

transacciones, de acuerdo al rol. 

 

4.1 ORDEN DE CONSTITUCIÒN 

 

Ingresar a la ruta: 

Transacciones               Orden de Constitución 

En esta opción permite al usuario ingresar la orden de constitución. 

 

1. Transacciones: Haga clic sobre transacción y se desplegara las opciones 

relacionadas a este módulo. 
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2. Orden de Constitución: Al ingresar esta opción se despliega la siguiente 

pantalla: 

 

 

1. Año: Aparece por defecto la vigencia actual, si requiere una vigencia anterior o 

posterior deberá ser digitada. 

2. Consecutivo de radicación: Digite el consecutivo de radicación. 

3. Consecutivo de instancia: Digite el consecutivo de instancia. 

4. Tipo de identificación del demandante: Seleccione el tipo de identificación del 

demandante. 

5. Número de identificación del demandante: Digite el número de identificación 

del demandante. 

6. Tipo de identificación del demandado: Seleccione el tipo de identidad del 

demandado. 

7. Número de identificación del demandado: Digite el número de identificación 

del demandado. 

8. Validar: Al pulsar clic sobre el botón “Validar” se muestran los datos que 

cumplen con los criterios ingresados. 
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NOTA: El código de la dependencia corresponde al código de cada dependencia 

judicial establecido por el CSJ y se visualiza en la esquina superior izquierda sin 

permitir efectuar modificaciones sobre el mismo. 

Una vez son ingresados el tipo y el número de identificación de las partes del 

proceso, el sistema consultará la base de datos y si alguna de las partes ya existe 

en el sistema presentará la información asociada a cada número de identificación, 

en caso contrario habilitará los campos para el ingreso de los nombres y apellidos 

de las partes, mediante la presentación de la siguiente pantalla: 

 

1. Tipo de identificación del demandante: Presenta la información previamente 

ingresada al sistema. 

2. Número de identificación del demandante: Presenta la información 

previamente ingresada al sistema. 

3. Apellidos del demandante: Digite el apellido del demandante. 

4. Nombres del demandante: Digite el nombre del demandante. 

5. Nombre Completo del demandante: Este campo no se diligencia, al dar clic 

en el botón guardar se evidencia la información completa correspondiente a los 

nombres y apellidos del demandante. 

6. Tipo de identificación del demandado: Presenta la información previamente 

ingresada al sistema. 
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7. Número de identificación del demandado: Presenta la información 

previamente ingresada al sistema. 

8. Apellidos del demandado: Digite el apellido del demandante. 

9. Nombres del demandado: Digite el nombre del demandante. 

10. Nombre Completo del demandado: Este campo no se diligencia, al dar clic 

en el botón guardar se evidencia la información completa correspondiente a los 

nombres y apellidos del demandante. 

11. Guardar: Haga clic en guardar para generar la transacción. 

 

4.2 ASOCIACION DE TITULO JUDICIAL A PROCESO 

 

Ingresar a la ruta: Transacciones                Asociación de título judicial a proceso. 

Esta transacción permite la asociación de títulos judiciales a un proceso. 

 

1. Del menú de transacciones se selecciona “ASOCIACION DE TITULO JUDICIAL 

A PROCESO”, desplegándose la siguiente pantalla mediante la cual se puede 

efectuar la búsqueda por las opciones de número de proceso o por número de 

título: 
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2. Por número de título: Esta transacción permite el ingreso Asociación de los 

títulos judiciales ingresando el número del depósito judicial. 

3. Por Número de Proceso: Se debe completar los 23 dígitos del número del 

proceso con el año, el consecutivo y la instancia del proceso, ya que se tiene por 

defecto el código del despacho judicial. 

4. Consultar: Haga clic en consultar para visualizar la información. 
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5. Asociar: Haga clic en asociación de título judicial a proceso. 

 

6. Al dar clic en aceptar se despliega un mensaje de transacción exitosa con 

número de transacción y aviso de que se debe autorizar la operación para que 

quede formalizada. 

7. Imprimir: Haga clic en imprimir para generar el reporte de consultas. 
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Al seleccionar imprimir se despliega un formato que muestra la información de la 

transacción, el cual se pude descargar en versión en PDF para realizar la 

impresión dando clic en el botón.  
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5. CONSULTAS 

 

Esta operación permite ingresar a las diferentes opciones del módulo consultas. 

 

1. Consulta: Haga clic sobre consulta y se desplegara las opciones relacionadas 

a este módulo. 

2. Consulta General de Títulos: Esta opción permite efectuar búsquedas de 

acuerdo a la necesidad del usuario. 

3. Consulta de Títulos por Dependencia: Esta opción permite efectuar las 

consultas de acuerdo al estado de los depósitos judiciales: pendientes de pago o 

pagados en un rango de fechas específico. 

Al efectuar la consulta por la opción de Consulta General de Títulos, se 

despliega la siguiente pantalla: 

 

1. Elija la consulta a realizar: Al dar clic, el sistema permite escoger la opción 

requerida de acuerdo a las siguientes opciones: 

 Por número de título.  

 Por dependencia.   

 Por número de proceso. 
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  Por número de identificación del demandante.  

 Por número de identificación del demandado.  

 Por número de identificación del beneficiario.  

 Órdenes de pago.  

 Órdenes de pago permanente. 

2. Consultar: Al dar clic, el sistema permite escoger la opción requerida. 

Al efectuar la consulta por la opción de Consulta de Títulos por Dependencia, se 

despliega la siguiente pantalla: 

 

3.1. Se debe marcar “Elija el Estado” para desplegar los criterios de búsqueda. 

 

3.2. Se selecciona el criterio de búsqueda. 
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5.1 CONSULTA GENERAL DE TÍTULOS 

Por número de título sin dependencia subordinada 

Ingresar a la ruta: Consultas             Por número de título sin Dependencia 

Subordinada 

Esta opción permite consultar por el número del título ingresando los quince 

dígitos que componen el número de cada título. 

 

1. Elija la consulta a realizar: Haga clic por número de título. 

2. Digite el número de título: Digite el número de título conformado por 15 

dígitos. 

3. ¿Consultar dependencia subordinada? Elija NO para los Despachos 

Judiciales. 

4. Consultar: Haga clic en consultar para visualizar la información solicitada. 

5. imprimir: Haga clic en imprimir para generar el reporte de consultas. 
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POR NÚMERO DE PROCESO 

Ingresar a la ruta: Consulta              Por número de proceso 

Esta opción permite consultas por número de proceso de la dependencia a la que 

está asociado el usuario ingresado. 

 

1. Elija la consulta a realizar: Haga clic en consulta por número de proceso. 

2. Digite el número de proceso: Los campos correspondientes al código del 

despacho son presentados por el aplicativo, solo deberán digitar a partir del año. 

3. Elija el estado: Seleccione el estado, (esta opción puede dejarse sin 

seleccionar en el caso en que se requiera conocer la totalidad de los títulos 

judiciales asociados al proceso que se está consultando). 

4. Digite la fecha de inicial: Seleccione la fecha, (esta opción puede dejarse sin 

seleccionar en el caso en que se requiera conocer la totalidad de los títulos 

judiciales asociados al proceso que se está consultando). 

5. Digite la fecha final: Seleccione la fecha (esta opción puede dejarse sin 

seleccionar en el caso en que se requiera conocer la totalidad de los títulos 

judiciales asociados al proceso que se está consultando). 

6. Consulta: Haga clic en consultar, para generar la información solicitada. 
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Una vez solicitada la consulta y en caso de encontrar información asociada, se 

evidenciara la pantalla con la siguiente información para cada título judicial 

reportado: 

 Ver detalle: Al dar clic, esta opción permite visualizar la totalidad de la 

información correspondiente a cada uno de los títulos judiciales 

encontrados bajo el criterio de búsqueda.  

 Número del título: Corresponde a cada uno de los títulos reportados para 

el criterio de búsqueda.  

 Documento: Corresponde al número de identificación del demandante.  

 Nombres: Corresponde a los nombres del demandante.  

 Apellidos: Corresponde a los apellidos del demandante.  

 Estado del título: Corresponde al estado actual del título. 

7. Ver detalle: Resultado de la consulta, hacer clic si desea consultar el detalle del 

título. 

8. Imprimir: Haga clic en imprimir para generar el reporte de consultas. 

 

Al seleccionar imprimir se despliega un formato que muestra la información de la 

transacción, el cual se pude descargar en versión en PDF para realizar la 

impresión dando clic en el botón.  

 

 

 



 
INSTRUCTIVO PORTAL WEB TRANSACCIONAL DEPOSITOS JUDICIALES 

 
 
 

21 
 

POR NÚMERO DE IDENTIFICACIÓN DEL DEMANDANTE 

Ingresar a la ruta: Consulta               Por número de identificación del demandante 

Esta opción permite realizar consultas de títulos judiciales por Número de 

Identificación del Demandante. 

 

1. Elija la consulta a realizar: Haga clic en la opción número de identificación del 

demandante. 

2. Seleccione el tipo de documento: Seleccione el tipo de documento de 

identificación. 

3. Digite el número de identificación del demandante: Digite el número de 

identificación del demandante. 

4. Consultar dependencia subordinada: Seleccione SI para las dependencias 

que administran varias dependencias subordinadas, seleccione NO para los 

Despachos Judiciales.  

Una vez solicitada la consulta y en caso de encontrar información asociada, se 

evidenciara la pantalla con la siguiente información para cada título judicial 

reportado: 
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 Ver detalle: Al dar clic, esta opción permite visualizar la totalidad de la 

información correspondiente a cada uno de los títulos judiciales 

encontrados bajo el criterio de búsqueda.  

 Número del título: Corresponde a cada uno de los títulos reportados para 

el criterio de búsqueda.  

 Documento: Corresponde al número de identificación del demandante. 

 Nombres: Corresponde a los nombres del demandante. Apellidos: 

Corresponde a los apellidos del demandante.  

 Estado del título: Corresponde al estado actual del título. 

 

1. Ver detalle: Resultado de la consulta, hacer clic si desea consultar el detalle del 

título. 

2. Imprimir: Haga clic en imprimir para generar el reporte de consultas. 

 

Al seleccionar imprimir se despliega un formato que muestra la información de la 

transacción, el cual se pude descargar en versión en PDF para realizar la 

impresión dando clic en el botón.  
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POR NÚMERO DE IDENTIFICACIÓN DEL DEMANDADO 

Ingresar a la ruta: Consulta                 Por número de identificación del demandado 

 

1. Elija la consulta a realizar: Haga clic en la consulta por número de 

identificación del demandante. 

2. Seleccione el tipo de documento: Seleccione el tipo de documento. 

3. Digite el número de identificación del demandado: Digite el número de 

identificación del demandado. 

4. Consultar dependencia subordinada: Seleccione NO para despachos 

judiciales. 

5. Elija el estado: Seleccione el estado, (esta opción puede dejarse sin 

seleccionar en el caso en que se requiera conocer la totalidad de los títulos 

judiciales asociados al proceso que se está consultando). 

6. Digite la fecha de inicial: Seleccione la fecha, (esta opción puede dejarse sin 

seleccionar en el caso en que se requiera conocer la totalidad de los títulos 

judiciales asociados al proceso que se está consultando). 

7. Digite la fecha final: Seleccione la fecha (esta opción puede dejarse sin 

seleccionar en el caso en que se requiera conocer la totalidad de los títulos 

judiciales asociados al proceso que se está consultando). 
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8. Consultar: Haga clic en consultar para visualizar la información solicitada. 

Una vez solicitada la consulta y en caso de encontrar información asociada, se 

evidenciara la pantalla con la siguiente información para cada título judicial 

reportado: 

 Ver detalle: Al dar clic, esta opción permite visualizar la totalidad de la 

información correspondiente a cada uno de los títulos judiciales 

encontrados bajo el criterio de búsqueda.  

 Número del título: Corresponde a cada uno de los títulos reportados para 

el criterio de búsqueda.  

 Documento: Corresponde al número de identificación del demandante. 

 Nombres: Corresponde a los nombres del demandante.  

 Apellidos: Corresponde a los apellidos del demandante.  

 Estado del título: Corresponde al estado actual del título. 

 

1. Ver detalle: Resultado de la consulta, hacer clic si desea consultar el detalle del 

título. 

2. Imprimir: Haga clic en imprimir para generar el reporte de consultas. 

 

 

 

 

 

 

 



 
INSTRUCTIVO PORTAL WEB TRANSACCIONAL DEPOSITOS JUDICIALES 

 
 
 

25 
 

POR NÚMERO DE IDENTIFICACIÓN DEL BENEFICIARIO 

Ingresar a la ruta: Consultar                Por número de identificación del beneficiario 

 

1. Elija la consulta a realizar: Haga clic en la consulta por número de 

identificación del beneficiario. 

2. Seleccione el tipo de documento: Seleccione el tipo de identificación. 

3. Digite el número de identificación del beneficiario: Digite el número de 

identificación del beneficiario. 
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4. Consultar la dependencia subordinada: Seleccione NO para los Despachos 

Judiciales. 

5. Elija el estado: Seleccione el estado, (esta opción puede dejarse sin 

seleccionar en el caso en que se requiera conocer la totalidad de los títulos 

judiciales asociados al proceso que se está consultando). 

6. Digite la fecha de inicial: Seleccione la fecha, (esta opción puede dejarse sin 

seleccionar en el caso en que se requiera conocer la totalidad de los títulos 

judiciales asociados al proceso que se está consultando). 

7. Digite la fecha final: Seleccione la fecha (esta opción puede dejarse sin 

seleccionar en el caso en que se requiera conocer la totalidad de los títulos 

judiciales asociados al proceso que se está consultando). 

8. Consultar: Haga clic en la opción consultar para visualizar la información 

solicitada. Una vez solicitada la consulta y en caso de encontrar información 

asociada, se evidenciara la pantalla con la siguiente información para cada título 

judicial reportado: 

 Ver detalle: Al dar clic, esta opción permite visualizar la totalidad de la 

información correspondiente a cada uno de los títulos judiciales 

encontrados bajo el criterio de búsqueda.  

 Número del título: Corresponde a cada uno de los títulos reportados para 

el criterio de búsqueda.  

 Documento: Corresponde al número de identificación del demandante. 

 Nombres: Corresponde a los nombres del demandante.  

 Apellidos: Corresponde a los apellidos del demandante.  

 Estado del título: Corresponde al estado actual del título. 

9. Ver detalle: Resultado de la consulta, hacer clic si desea consultar el detalle del 

título. 

10. Imprimir: Haga clic en imprimir para generar el reporte de consultas. 
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5.2 CONSULTA DE TITULOS POR DEPENDENCIA 

 

Ingresar a la ruta: Consultas                   Consulta de títulos por dependencia. 

 

1. Consultar dependencia subordinada: Seleccione NO para el Despacho 

Judicial. 

2. Elija el estado: Seleccione el estado, (esta opción puede dejarse sin 

seleccionar en el caso en que se requiera conocer la totalidad de los títulos 

judiciales asociados al proceso que se está consultando). 

3. Digite la fecha de inicial: Seleccione la fecha, (esta opción puede dejarse sin 

seleccionar en el caso en que se requiera conocer la totalidad de los títulos 

judiciales asociados al proceso que se está consultando). 

4. Digite la fecha final: Seleccione la fecha (esta opción puede dejarse sin 

seleccionar en el caso en que se requiera conocer la totalidad de los títulos 

judiciales asociados al proceso que se está consultando). 

5. Consultar: Haga clic en la opción consultar para visualizar la información 

consultada. 

Una vez solicitada la consulta y en caso de encontrar información asociada, se 

evidenciara la pantalla con la siguiente información para cada título judicial 

reportado: 

 Ver detalle: Al dar clic, esta opción permite visualizar la totalidad de la 

información correspondiente a cada uno de los títulos judiciales 

encontrados bajo el criterio de búsqueda.  



 
INSTRUCTIVO PORTAL WEB TRANSACCIONAL DEPOSITOS JUDICIALES 

 
 
 

28 
 

 Número del título: Corresponde a cada uno de los títulos reportados para 

el criterio de búsqueda.  

 Documento: Corresponde al número de identificación del demandante. 

 Nombres: Corresponde a los nombres del demandante.  

 Apellidos: Corresponde a los apellidos del demandante.  

 Estado del título: Corresponde al estado actual del título. 

 

6. Ver detalle: Resultado de la consulta, hacer clic si desea consultar el detalle del 

título. 

7. Imprimir: Haga clic en imprimir para generar el reporte de consultas. 

 

PAGADO POR CANJE 

Ingresar a la ruta: Consulta                   Pagado por canje 
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1. Elija el criterio de búsqueda: Haga clic en consulta Pagado por Canje. 

2. Consulta: Haga clic en consultar, para generar la información solicitada. 

3. Ver detalle: Al dar clic, esta opción permite visualizar la totalidad de la 

información correspondiente a cada uno de los títulos judiciales encontrados bajo 

el criterio de búsqueda. 

Una vez solicitada la consulta y en caso de encontrar información asociada, se 

evidenciara la pantalla con la siguiente información para cada título judicial 

reportado: 

 Número del título: Corresponde a cada uno de los títulos reportados para 

el criterio de búsqueda.  

 Documento: Corresponde al número de identificación del demandante. 

 Nombres: Corresponde a los nombres del demandante.  

 Apellidos: Corresponde a los apellidos del demandante.  

 Estado del título: Corresponde al estado actual del título. 

 Fecha de constitución: Corresponde a la creación del título.  

 Fecha de Pago: Corresponde a la fecha en que se cancela el título.  

 Valor: Corresponde al Valor del título. 

 

4. Imprimir: Haga clic en imprimir para generar el reporte de consultas. 
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PAGO RECIBIDO MEDIO MAGNÉTICO 

Ingresar a la ruta: Consulta                     Pago recibido medio magnético 

 

 

PAGADO POR PRESCRIPCIÓN 

Ingresar a la ruta: Consulta                         Pagado por prescripción 

 

1. Elija el criterio de búsqueda: Haga clic en consulta Pagado por Prescripción. 
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2. Consulta: Haga clic en la consulta para visualizar la información solicitada. 

3. Ver detalle: Resultado de la consulta, hacer clic si desea consultar el detalle del 

título. 

 

ANULADO APROBACIÓN ESPECIAL 

Ingresar a la ruta: Consulta                      Anulado Aprobación Especial 

 

1. Elija el criterio de búsqueda: Haga clic en consulta Anulado Aprobación 

Especial. 

2. Consulta: Haga clic en la consulta para visualizar la información solicitada. 

3. Ver detalle: Resultado de la consulta, hacer clic si desea consultar el detalle del 

título. 
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4. Imprimir: Haga clic en imprimir para generar el reporte de consultas. 

 

IMPRESO ENTREGADO 

Ingresar a la ruta: Consulta                Impreso Entregado 
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1. Elija el criterio de búsqueda: Haga clic en consulta Impreso Entregado. 

2. Consulta: Haga clic en la consulta para visualizar la información solicitada. 

3. Ver detalle: Resultado de la consulta, hacer clic si desea consultar el detalle del 

título. 

 

4. Imprimir: Haga clic en imprimir para generar el reporte de consultas. 

 

CANCELADO POR CONVERSIÓN 

Ingresar a la ruta: Consulta                Cancelado por conversión 
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1. Elija el criterio de búsqueda: Haga clic en consulta Cancelado por 

Conversión. 

2. Consulta: Haga clic en la consulta para visualizar la información solicitada. 

 

 

3. Ver detalle: Resultado de la consulta, hacer clic si desea consultar el detalle del 

título. 

 

4. Imprimir: Haga clic en imprimir para generar el reporte de consultas. 

 

 

 

 

 

 



 
INSTRUCTIVO PORTAL WEB TRANSACCIONAL DEPOSITOS JUDICIALES 

 
 
 

35 
 

CANCELADO POR FRACCIONAMIENTO 

Ingresar a la ruta: Consulta                    Cancelado por Fraccionamiento 

 

1. Elija el criterio de búsqueda: Haga clic en consulta Cancelado por 

Fraccionamiento. 

2. Consulta: Haga clic en la consulta para visualizar la información solicitada. 

 

3. Ver detalle: Resultado de la consulta, hacer clic si desea consultar el detalle del 

título. 
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4. Imprimir: Haga clic en imprimir para generar el reporte de consultas. 

 

CANCELADO POR REPOSICIÓN 

Ingresar a la ruta: Consulta                    Cancelado por Reposición 

 

1. Elija el criterio de búsqueda: Haga clic en consulta Cancelado por Reposición. 

2. Consulta: Haga clic en la consulta para visualizar la información solicitada. 
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PAGADO EN EFECTIVO 

 

Ingresar a la ruta: Consulta                    Pagado en Efectivo 

 

1. Elija el criterio de búsqueda: Haga clic en consulta Pagado por Efectivo. 

2. Consulta: Haga clic en la consulta para visualizar la información solicitada. 

 

3. Ver detalle: Resultado de la consulta, hacer clic si desea consultar el detalle del 

título. 
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4. Imprimir: Haga clic en imprimir para generar el reporte de consultas. 

 

PAGADO CON CHEQUE DE GERENCIA 

Ingresar a la ruta: Consulta                     Pagado con cheque de Gerencia
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1. Elija el criterio de búsqueda: Haga clic en consulta Pagado con Cheque de 

Gerencia. 

2. Consulta: Haga clic en la consulta para visualizar la información solicitada. 

 

3. Ver detalle: Resultado de la consulta, hacer clic si desea consultar el detalle del 

título. 

 

4. Imprimir: Haga clic en imprimir para generar el reporte de consultas. 
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PAGADO CON ABONO A CUENTA 

Ingresar a la ruta: Consulta                 Pagado con Abono a Cuenta 

 

1. Elija el criterio de búsqueda: Haga clic en consulta Pagado con Abono a 

Cuenta. 

2. Consulta: Haga clic en la consulta para visualizar la información solicitada. 

 

3. Ver detalle: Resultado de la consulta, hacer clic si desea consultar el detalle del 

título. 
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4. Imprimir: Haga clic en imprimir para generar el reporte de consultas. 

5.3 CONSULTA TRANSACCIONES ANULADAS 

 

1. Consulta transacciones anuladas. 
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Ingresar a la ruta: Consultas               Consulta Transacciones Anuladas 

 

1. Digite la fecha inicial: Seleccione la fecha. 

2. Digite la fecha final: Seleccione la fecha. 

3. Consulta: Haga clic en la consulta para visualizar la información solicitada. 

 

1. Ver detalle: Resultado de la consulta, hacer clic si desea consultar el detalle del 

título. 
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1. Imprimir: Haga clic en imprimir para generar el reporte de consultas. 
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6. ADMINISTRACIÓN 

 

Esta opción permite el acceso a cada una de las operaciones de Administración 

tanto del Portal como de usuarios. 

 

6.1 CAMBIO DE CLAVE 

Ingresar a la ruta: Administración                  Cambio de Clave 

Esta opción permite efectuar el cambio de clave de acceso de manera obligatoria 

la primera vez que se ingresa al portal, mínimo una cada mes o cuantas veces lo 

requiera el usuario. 

 

1. Clave actual: Digite la clave que actualmente utiliza o le fue asignada. 

2. Nueva clave: Digite la clave que desea usar. 

3. Confirmación nueva clave: Ingrese nuevamente la nueva clave. 

4. Clic en Enviar solicitud: Haga clic en enviar solicitud para que el sistema 

valide la información. 
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1. Una vez es efectuado el cambio de clave de forma satisfactoria, se deberá 

proceder a ingresar nuevamente al portal con la nueva clave. 

 

7. REPORTES 

 

Esta operación permite Ingresar a la opción del módulo reportes. 

REPORTE DE EXTRACTOS 

Ingresar a la ruta: Reportes                    Reporte de Extractos 

 

1. Esta opción permite realizar la consulta de extractos de los últimos seis meses 

de cada una de las dependencias judiciales. 
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2. Año: Seleccione el año que desea consultar. 

3. Mes: Seleccione el mes que desea consultar. 

4. Ver reporte: Clic en ver reporte para visualizar la consulta. 

Al seleccionar imprimir se despliega un formato, el cual tiene la opción de imprimir 

o guardar versión en PDF, dependiendo de la alternativa que se escoja mediante 

la opción “SELECT A FORMAT”. 

 


