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REGISTRO DE USUARIO 

1. SUSCRIPCIÓN DE CORTES SUPERIORES 

Seleccione la opción Suscríbete: 

 

Luego acepte los términos y condiciones: 

 

En la información del titular de cuenta, seleccione persona jurídica nacional, en tipo de 
titular elija Cortes Superiores, luego seleccione el tipo de documento e ingrese el número 
del Registro Único de Contribuyentes (RUC) y luego presione el botón Validar para 
mostrar la Razón Social, que se valida automáticamente con la información de la 
Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administración Tributaria (Sunat). 
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Para el registro de la dirección se tiene dos opciones:  

● Estructurada: Los datos con ** significa que debe ingresar al menos uno de ellos: 

 

● No Estructurada: Permite el ingreso de máximo 400 caracteres: 

 

Para el registro del correo, debe presionar el botón Validar Correo: 

 

Confirme su correo: 

 

Recibirá un correo con un código de verificación: 
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El código recibido debe ser ingresado en el sistema y validar: 

 

 

SECCIÓN REGISTRAR INFORMACIÓN DEL PRESIDENTE DE LA CORTE: En esta 
sección ya se encuentra preestablecido los datos del presidente de la corte de la cual 
se desea realizar la suscripción. Solo debe validar el correo: 
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Recibirá un correo con el código de verificación que debe ingresar al sistema para 
continuar: 

 

 

SECCIÓN REGISTRAR INFORMACIÓN DEL ADMINISTRADOR DE CUENTA: 

El administrador es el encargado de crear subcuentas y asignar los roles a los jueces, 
asistentes y estos subirán los avisos correspondientes a favor de la corte superior. Si 
desea agregar un segundo administrador debe habilitar la casilla. 

Para continuar con el registro debe de marcar la casilla “Declaro que cuento con la 
facultad de representar al titular de la cuenta”: 

 

Luego ingrese el tipo, número de documento y fecha de emisión del Documento 
Nacional de Identidad (DNI) y valide: 
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Una vez llenado todos los campos del formulario y validado el correo puede previsualizar 
la solicitud de suscripción: 

 

 

Con el botón Firmar y Enviar Solicitud el sistema busca el certificado digital del 
presidente de la Corte Superior: 
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Una vez que se firma la suscripción, acepte el mensaje de confirmación: 

 

Luego recibirá el correo de confirmación de la solicitud: 

 

Una vez que la solicitud sea aprobada, es decir reciba el siguiente correo, podrá iniciar 
sesión: 

 



 

Página 9 de 50 
 

 

2. INICIO DE SESIÓN:  

Para ingresar al sistema haga clic en Iniciar sesión: 

     

 

Para acceder a la plataforma, el administrador de la cuenta debe autenticarse con 
certificado digital haciendo clic en el botón INGRESAR: 
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Seleccione el certificado digital e ingrese la contraseña: 

     

 

Seleccione el perfil con el desea ingresar y presione Acceder: 

 

A continuación, se muestra la pantalla inicial con el menú principal: ADMINISTRACIÓN: 

 

3. CREACIÓN DE SUBCUENTAS 

El administrador de cuentas es el encargado de crear subcuentas, ingresando a la 
opción Subcuentas Corte Superior: 
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En el formulario de registro de subcuenta se ingresa los datos del encargado de dicha 
subcuenta. Deberá validar el DNI: 

 

Luego debe validar el correo electrónico, el cual recibirá un correo con el código de 
verificación: 
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Ingrese el código de verificación: 
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     Luego seleccione el Juzgado o Sala, Tipo de Juzgado, rol y guarde el formulario: 

 

 

La subcuenta creada se mostrará en la parte inferior: 

     

 

En la opción Detalle, se muestra la trazabilidad de la subcuenta (persona que creó la 
subcuenta y la fecha de creación, esta información se podrá descargar en un Excel): 
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También puede modificar el juzgado y el rol: 

 

     Asignar asistente a un juez: 

 

Seleccionar juzgado, juez y asignar asistente: 
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Si asignar: 

 

Clic en Aceptar: 

 

En la opción Detalle, se muestra la trazabilidad de la subcuenta del Asistente, dicha 
información podrá ser descargado en un Excel: 
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Inactivar una subcuenta: Ir a Detalle modificar. 

 

En Estado de Acceso: Desactivar 

 

Clic en Guardar cambios: 
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Aceptar: 

 

Se visualiza la cuenta inactiva: 

 

4. MENÚ SERVICIOS 

4.1 FORMULARIO DE CONSTITUCIÓN DE GARANTÍA MOBILIARIA 

     Permite el inicio de la constitución de una garantía mobiliaria. Para este caso, se 
generará con el perfil Subcuenta, rol juez. (el rol asistente seguirá el mismo 
procedimiento): 
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En la opción Seleccionar Formularios, seleccione el formulario: 

 

En la opción seleccionar formulario, tipo del formulario, complete los datos obligatorios 
como materia, expediente, resolución y adjuntar resolución: 
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Datos de quién pagará el formulario, complete datos obligatorios como tipo de 
documento y validar, consignar el correo y generar formulario: 
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El sistema mostrará mensajes de confirmación para continuar con el registro del 
formulario: 

 

En la opción Completar Formularios, el sistema muestra el reporte de los formularios 
creados con sus respectivos estados. El estado inicial del formulario creado es 
BORRADOR: 

 

Para registrar los datos de la garantía haga clic en el botón acceder: 

 

● PASO 1 - TIPO DE PARTICIPANTES: Se registran los datos de la persona deudor 
y acreedor. 

A. Deudor  

Ingrese los datos del deudor: tipo de persona, natural o jurídica y si es nacional o 
extranjera. En dato del participante, puede seleccionar sociedad conyugal, copropiedad, 
patrimonio autónomo u otros participantes: 
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Luego ingresar el número del DNI y el sistema validará los datos con el Reniec: 

 

Seleccione la ubicación: (campo opcional): 

 

Para ingresar la dirección tiene dos opciones: Estructurada y No Estructurada. (campo 
opcional): 

- En Estructurada tiene que llenar los campos obligatorios: 

 

- No estructurada: En el recuadro puede describir la dirección de hasta 400 caracteres: 

 

Ingrese los números de contacto y su correo electrónico: 

 

Cuando el estado civil es soltero, viudo o divorciado tiene la opción de seleccionar si 
cuenta con unión de hechos: 
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Y cuando el estado civil es casado, tiene la opción de seleccionar si cuenta con 
separación de patrimonios y debe completar los datos del cónyuge: 

 

Si selecciona SI en separación de patrimonios, el sistema solicita que se ingrese la 
oficina registral y el número de la partida registral la cual se valida si existe con un 
mensaje de confirmación: 

 

     Si es persona jurídica, seleccionar sector productivo y tipo de empresa (campo 
opcional): 

 

     Si selecciona indicador de insolvencia, consigne el nombre del administrador (campo 
opcional): 

 

Luego de llenar todos los campos requeridos haga clic en el botón Agregar Participante, 
inmediatamente se mostrará en la parte inferior del formulario la lista de participantes. 

En el reporte tiene la opción de editar los datos registrados o eliminar a los participantes: 

 

B. ACREEDOR GARANTIZADO 

En esta pestaña se muestran los datos del titular de la cuenta, donde solo puede editar 
el dato del participante y el porcentaje de participación: 
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En la lista de los participantes acreedores, puede eliminar los registros que no 
corresponden al titular de la cuenta o modificar los datos: 

 

● PASO 2 - Bienes: Muestra los bienes genéricos y específicos que se registran. 

A. PESTAÑA BIENES 

Para agregar un bien debe seleccionar el bien para uso y el tipo: 

NOTA: La suma del porcentaje de participación de todos los acreedores no debe exceder a 100. 
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Existen dos tipos de Bienes: 

 

a) Bien Genérico: Se ingresa la cantidad de bienes y la descripción: 

 

La opción Bienes muebles colocados en un bien inmueble por su incorporación o 
destino tiene dos alternativas: 

 



 

Página 25 de 50 
 

 

Si marca SI, tiene que indicar si el tipo de inmueble es Inscrito o No inscrito: 

 

Si el inmueble está inscrito, seleccione la zona, oficina y partida registral del bien: 
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Si No está inscrito, debe agregar la dirección del inmueble: 

 

Luego de dar clic en guardar, el sistema muestra el mensaje de confirmación: 

 

En la parte inferior se listan todos los bienes agregados: 

 

Si los bienes que desea agregar corresponden a más de 100 registros, se tiene la opción 
de realizar una carga masiva, subiendo un archivo Excel con un formato predefinido: 
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b) Bien Específico: 

Para bienes específicos, se habilita la opción Clasificación: 

 

 

✔      Bienes registrados: Se debe seleccionar la subclasificación. Debe llenar los 
datos y presionar en el botón Agregar Bien: 
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En la parte inferior se van listando los bienes agregados por subclasificación: 

 

✔ Bienes no registrados: Los datos se ingresan manualmente. Se debe ingresar el 
tipo de bien, la descripción del bien y los datos correspondientes según el tipo que 
seleccione: 

 

En la parte inferior se van listando los bienes agregados por el tipo:       
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B. PESTAÑA RESUMEN: Se muestran todos los bienes agregados satisfactoriamente. 

 

● PASO 3: Muestra los datos generales de la constitución. 

Debe completar los datos de la garantía: 

 

 

Debe completar los datos generales: 
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En la segunda sección de la pantalla se muestran los datos de quien generó el 
formulario. 

Posteriormente haga clic en Guardar y finalizar para que la garantía esté lista para el 
pago: 

 

Luego confirmar los mensajes donde indica que se le enviará el link para el pago del 
formulario: 
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Recibirá el correo similar al siguiente: 

 

Acceda al link del pago y verifique el número del formulario y su código que se indica en 
el correo: 

 

Luego ingrese los datos de la tarjeta y realice el pago: 
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Luego de realizar el pago, recibirá un correo con el recibo adjunto: 

 

En la opción Consultar Garantía Mobiliarias, se muestra el formulario que se pagó con 
el tipo de operación GARANTÍA CONSTITUIDA: 

 

4.2 FORMULARIO DE MODIFICACIÓN DE GARANTÍA MOBILIARIA 

En la opción Seleccionar Formulario, seleccione el formulario, complete los datos 
obligatorios y haga clic en el botón Verificar. 
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Luego se mostrará la información del acreedor y deudor, y podrá generar el formulario: 

 

 

 

 

 



 

Página 34 de 50 
 

En la opción Completar Formularios, el sistema muestra el reporte de los formularios 
creados con sus respectivos estados: 

 

Para realizar el registro del formulario haga clic en el botón Acceder: 

 

A continuación, se muestra el formulario de modificación, donde puede actualizar, 
agregar o eliminar los registros que cree necesarios en el Paso 1, Paso 2 y Paso 3: 

 

*Para mayor detalle verifique el Formulario de Constitución De Garantía Mobiliaria. 

En el paso 1, puede agregar o eliminar participantes. 

En el paso 2, puede agregar o eliminar bienes. 

En el paso 3, puede modificar los datos de la garantía constituida. 

Luego de confirmar la modificación del formulario, el estado del formulario será 
pendiente de pago: 
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Recibirá un correo con el link para realizar el pago del formulario: 

 

Ingrese al link de pago y verifique los datos del folio causal con su código que indica el 
correo, confirme el código captcha y haga clic en el botón Verificar: 
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Complete los datos de la tarjeta y realice el pago: 

 

A continuación, en la opción Consultar Garantías Mobiliarias, se verifica la 
modificación del formulario: 

 

 

4.3 FORMULARIO DE CANCELACIÓN DE GARANTÍA MOBILIARIA 

a. En la opción Seleccionar Formulario, seleccione el formulario, complete los 
datos requeridos y haga clic en el botón Verificar. 
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b. Luego se mostrará la información del acreedor y del deudor, y podrá generar el 
formulario: 

 

c. Acepte los mensajes de confirmación: 
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d. En la opción Completar Formularios, el sistema muestra el reporte de los 
formularios creados con sus respectivos estados: 

 

e. Para realizar el registro del formulario haga clic en el botón Acceder: 

 

f. A continuación, se muestra el formulario de cancelación, donde deberá completar los 
datos obligatorios (Supuestos): 
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● El botón Visor de la Garantía Mobiliaria permite visualizar la trazabilidad de la 
garantía mobiliaria: 

 

g. Luego guarde el formulario de cancelación y acepte los mensajes de confirmación: 
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El estado del formulario cambiará a pendiente de pago: 

 

h. Recibirá un correo con el link para realizar el pago del formulario: 

 

i. Ingrese al link de pago y verifique los datos del folio causal con su código que indica 
el correo, confirme el código captcha y haga clic en el botón Verificar: 
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j. Complete los datos de la tarjeta y realice el pago: 

 

k. Luego de realizar el pago, recibirá un correo con el recibo adjunto y un correo con la 
confirmación de la cancelación de la garantía: 
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l. En la opción Consultar Garantías Mobiliarias podrá visualizar los formularios que han 
sido pagados: 

 

● El botón Detalle permite visualizar la trazabilidad de la Garantía Mobiliaria: 
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     Subcuenta de Asistente Judicial: 

 

Formularios que podrá generar el asistente, será conforme el punto 4.1.1, 4.1.2, 4.1.3: 

 

Generado el formulario, pasará al juez para su revisión: 
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El juez podrá previsualizar el formulario, validar u observar: 

 

Previsualizar formulario: 

 

Validar formulario, clic en si validar: 
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Clic en aceptar: 

 

Luego recibirá el correo similar al siguiente: 

 

Acceda al link del pago y verifique el número del formulario y su código que se indica en 
el correo: Luego de realizar el pago, recibirá un correo con el recibo. 
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En la opción Consultar Garantías Mobiliarias, se muestra el formulario que se pagó con 
el tipo de operación GARANTÍA CONSTITUIDA: 

 

El juez podrá observar formulario generado por el asistente: 

 

Observar formulario: 

 

Clic en Si Observar y el formulario pasará a la cuenta del asistente: 
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4.4 ALERTA JUDICIAL DENTRO DEL PROCESO SUMARÍSIMO 

La alerta judicial se anota producto del proceso sumario (proceso cautelar) iniciado por 
el deudor. 

a. Haga clic en el botón Nuevo: 

 

b. Ingrese el número de folio causal, el tipo y número de documento del acreedor y del 
deudor: 

 

c. Luego debe completar el número de expediente, número de resolución, la descripción 
y adjuntar la resolución en formato PDF: 
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d. Luego el deudor y el acreedor recibirán un correo con el detalle de la alerta generada: 

 

e. En la pantalla de consulta gratuita, cualquier usuario puede acceder a la información, 
ingresando el número de folio causal: 

     

 

f. En la parte inferior se muestra el resultado de la búsqueda con la indicación que 
presenta una alerta del Poder Judicial:  
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g. Finalmente, haga clic en el ícono de la alerta para visualizar el detalle: 

 

     Aprobar Alertas: 

El juez aprobará alertas realizadas por el asistente: Ver registro de alerta: 

 

El juez podrá modificar o aprobar la alerta generada por el asistente: 
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En caso de aprobar: 

 

Alertas aprobadas por el juez: 
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