
 

Página 1 de 14 

MANUAL DE OPERACIÓN – MICROSITIO CPCEN 

REGISTRACIÓN 
Cuando ingrese al sitio web de CPCEN, verá una pantalla similar a esta:  

 

Si no esta registrado en el micrositio, haga clic en la opción “Regístrese” para crear una 

cuenta nueva. 

En la siguiente pantalla, complete todos los datos requeridos, y luego pulse el botón 

“Registrarse”. 
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El sistema mostrará el siguiente mensaje: 

 
Su cuenta ya está creada, pero debe ser dada de alta por un administrador, es decir el 

administrador determinara cuando puede comenzar a utilizarla. Cuando su cuenta esté 

activada, se le enviará un e-mail a la dirección que especificó en el paso anterior, 

indicándole que ya puede ingresar al sistema. 
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ACCESO AL SISTEMA 
Cuando reciba el e-mail de confirmación, ya podrá ingresar al sistema. Coloque su 

número de matrícula y su contraseña, y pulse el botón “Acceder”.  

 

Usted ya tiene acceso a la pantalla principal del sistema, desde donde puede realizar 

todas las operaciones. 
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CÁLCULO DE ARANCELES 

LEGALIZACIÓN DE FIRMAS 

Haga clic en la opción “Cálculo aranceles”, y luego en “Legalización de firmas”.  

 

Elija el tipo de trabajo, ingrese los montos de activo y pasivo y especifique si desea incluir 

o no la tasa urgente. Luego haga clic en “Calcular”. 

 

En la siguiente pantalla podrá ver los resultados del cálculo. 
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Puede obtener una versión para imprimir de estos resultados. Para ello, pulse “Imprimir 

resultados”. El sistema generará un archivo PDF listo para imprimir, y le pedirá dónde 

guardarlo. 
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Una vez que el archivo esté guardado, puede abrirlo. El archivo para imprimir es similar a 

éste: 
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ESCALA DE BALANCES 

Haga clic en la opción “Cálculo aranceles”, y luego en “Escala de balances”. 

En la siguiente pantalla, ingrese los montos de activo y pasivo, y pulse “Calcular”. 

 

Luego, el sistema mostrará los resultados del cálculo: 
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Aquí nuevamente dispone de la opción “Imprimir resultados” con la que puede obtener un 

archivo PDF con los mismos. 

CÁLCULO DE HONORARIOS MÍNIMOS 
Haga clic en la opción “Cálculo de honorarios mínimos”. Aparecerá una pantalla como la 

siguiente, con estas opciones: 

 Datos del comitente. 

 Cargar ítems. 

 Vista previa. 

 Nuevo presupuesto. 

 

CARGA DE DATOS DEL COMITENTE 

Ingrese la información requerida. Note que el período cubierto por el reporte es opcional. 

Luego pulse “Actualizar datos”. 

El sistema grabará los datos del comitente, y mostrará la pantalla de carga de ítems. Si 

más adelante quiere corregir o cambiar la información del comitente, puede hacerlo 

pulsando “Datos del comitente”. 

CARGA DE ÍTEMS 

La pantalla de carga de ítems es similar a esta: 
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Para comenzar a cargar ítems, haga clic en una de las categorías que se muestran en 

pantalla. Luego aparecerá una pantalla como ésta (note que los ítems mostrados varían 

según la categoría que elija, en este ejemplo se eligió “Ganancias”): 
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Marque los ítems que desea incluir en el presupuesto cliqueando las casillas de la 

izquierda. Luego ingrese la cantidad y la complejidad de cada ítem marcado. Utilice el 

campo divisor si desea que el sistema calcule el valor prorrateado a 6, 12 u otra cantidad 

de meses que necesite. Cuando termine, pulse “Actualizar presupuesto”. 

El sistema lo llevará de vuelta a la pantalla para elegir categorías de ítems. Repitiendo 

estos mismos pasos, puede agregar ítems de varias categorías distintas. 

En cualquier momento, puede ver la vista previa del presupuesto pulsando la opción 

“Vista previa”. 
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Si desea seguir cargando ítems, pulse la opción “Cargar ítems”, para volver a la pantalla 

de selección de categorías de ítems. 

MODIFICACIÓN Y ELIMINACIÓN DE ÍTEMS. 
Siga estos pasos corregir o eliminar ítems que ya estén cargados. 

Haga clic en la opción “Cargar ítems”. 

Seleccione la categoría donde se encuentran los ítems que desea corregir o eliminar. 
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Aquí puede corregir todos los datos que necesite (cantidad y complejidad). Si desea 

eliminar un ítem, simplemente desmarque la casilla de la izquierda correspondiente a 

dicho ítem. 

Cuando termine, pulse “Actualizar presupuesto”. 

Repita estos pasos con todas las categorías donde haya ítems que desee modificar o 

eliminar. 

GENERACIÓN DEL PRESUPUESTO 

Una vez que haya ingresado los datos del comitente y haya cargado todos los ítems 

necesarios, puede generar el presupuesto. 

Para ello, haga clic en la opción “Vista previa”. 
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Luego pulse “Imprimir presupuesto”. El sistema generará un archivo PDF con el 

presupuesto, y le preguntará dónde guardarlo. 

 

Una vez que el presupuesto esté guardado, puede abrirlo e imprimirlo. El presupuesto 

generado será similar a este: 
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