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Sistema de Actualización de Biométricos 

1. Se encontrara el icono siguiente en el escritorio de la computadora en donde se trabajará. 

 

2. Para abrir el sistema se da doble clic en el icono 

3. Se abrirá la siguiente pantalla: 
 

 
 

4. Al teclear correctamente Usuario y Contraseña se desplegará la siguiente pantalla: 

 

5. Capturar el número de pensiones del derechohabiente, junto con su diagonal. 
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6. En dado caso que el derechohabiente no conozca su número de pensiones, se podrá 

realizar una búsqueda, dando clic en el botón Buscar.  

 

7. Capturar nombre o apellido (solo uno de éstos) y fecha de nacimiento del 

derechohabiente, y dar enter. 

8. En la pantalla siguiente, elegir el registro que corresponda al derechohabiente, dando 

doble clic sobre éste. 

 

9. Una vez seleccionado el registro se desplegará la siguiente pantalla 
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En la cual se muestra la información con la que cuenta el derechohabiente. 

10. En caso de que el derechohabiente ya cuente con foto, firma y huellas capturadas, se 

tendrá la opción de actualizar esta información, dando clic en el recuadro correspondiente 

a cada uno de éstos. 

11. Cuando el derechohabiente no cuente con la información anterior, deberá dar clic en los 

recuadros vacíos 

[Escriba una cita del documento o 

el resumen de un punto 

interesante. Puede situar el cuadro 

de texto en cualquier lugar del 

documento. Use la ficha 

Herramientas de dibujo para 

cambiar el formato del cuadro de 

texto de la cita.] 

Última Actualización: 21/12/2013 
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12. Capturar foto: al momento de dar clic en el recuadro “Capturar foto” se mostrará una 

pantalla en la cual se podrá visualizar la imagen que la cámara captura y se guarda. 

13. Capturar Firma: al momento de dar clic en el recuadro “Capturar firma”, el 

derechohabiente firmará en el digitalizador de firmas. Una vez que el derechohabiente 

haya registrado su firma correctamente, de lo contrario podrá capturarla nuevamente 

oprimiendo con el lápiz óptimo la opción de “Limpiar”.  

 

Última Actualización: 21/12/2013 
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14. Capturar Huellas: al momento de dar clic en el recuadro “Capturar Huellas” se mostrará 

una pantalla en la cual se solicita al derechohabiente que coloque sus huellas 

correspondientes. 

 

15. En caso de que el derechohabiente no pueda firmar y/o no se puedan capturar sus huellas, 

se dará clic en “Registrar Excepción”, se mostrará una ventana en la cual se debe indicar el 

tipo de omisión (firma, huellas o ambas). Al momento de elegir cualquiera de estas 

opciones, se deberá capturar la justificación del porque no se pudo ingresar la huella y/o 

firma en el recuadro de comentarios.  

16. En caso de que el derechohabiente sea menor de 18 años la opción de firma no se 

habilitará. 

17. En caso de que el derechohabiente sea menor de 7 años la opción de firma y huellas no se 

habilitará  
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18. Cuando se asegure que la información sea la correcta, se oprimirá el botón de “Guardar”. 

19. En caso de que se desee imprimir una constancia, se oprimirá el clic llamado “Imprimir 

Constancia”. Aparecerá una ventana de confirmación, al presionar el botón ‘Si’ se envía a 

la impresora la constancia. 

Nota.- La primera vez que se desea utilizar la impresora debe configurarse, para ellos debemos 

presionar el botón de configuración que aparece en la parte superior derecha de la pantalla. 

 

Aparecerá la siguiente pantalla: 

Última Actualización: 21/12/2013 
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Se debe presionar el botón de  “Imprimir Líneas de configuración”  

Esto es para poder configurar que el número de afiliación aparezca exactamente en el recuadro 

donde se necesita en la constancia. 

Al momento de revisar las líneas impresas, se determinará cuales son las que se elegirán para que 

el número de afiliación se imprima en el recuadro. 
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1. Existirá un ícono como este en el escritorio de la computadora.  Dar doble click. 

 

2. Se desplegará una pantalla solicitando usuario y contraseña.  Se deberán teclear, 

luego presionar el botón de “Aceptar”. 
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3. Expandir menú de  “(AFIL) – Operación” y dar doble click en la opción de 

“Actualización de Datos de Derechohabientes”. 
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4. Se desplegará la siguiente pantalla donde se deberá teclear Número de Afiliación 

(Número y diagonal) y dar ENTER para que se muestre la información del 

derechohabiente. 

 

5. Se deberán actualizar los datos y presionar el botón de GRABAR.  Nota:  Si los datos 

son correctos y no se actualiza información debe presionar el botón de GRABAR.  Se 

habilitará el botón de CARTA TESTAMENTARIA. 
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6. Se desplegará la siguiente pantalla en la cual se grabará la información 

correspondiente.  Nota:  Si la carta testamentaria se llenó previamente mostrará la 

información almacenada, disponible para impresión. 

 

7. Para introducir a los beneficiarios deberá teclear Nombre, Parentesco (para el cual se 

deberá seleccionar una opción de la lista de valores) y el porcentaje correspondiente 

por persona (la suma de porcentajes deberá ser de 100%). 
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8. En caso de faltar alguno de los beneficiarios se tiene la opción de registrar Nombre y 

Parentesco de la persona a quien designe el asegurado. 

 

9. Al terminar de llenar la información debe presionar el botón de GRABAR y después el 

de IMPRIMIR. 
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10.  El reporte se mostrará en pantalla y deberá imprimir 2 copias, una para el 

derechohabiente y otra para Pensiones Civiles del Estado. 
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1. El alta de beneficiarios de ICHISAL se realizará desde la pantalla de Actualización de Datos de 

Derechohabientes. 

 

2. Al consultar un asegurado de ICHISAL se habilitará la pestaña de Beneficiarios ICHISAL. 

 

 

3. En la pestaña de Beneficiarios ICHISAL se desplegarán los beneficiarios del número consultado en 

caso de existir.  Para dar de alta un nuevo beneficiario deberá presionar el botón de “Agregar”. 
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4. Se abrirá la siguiente pantalla: 

 

5. Deberá seleccionar el Parentesco de la persona que dará de alta. Por default se mostrarán los datos 

generales del asegurado. 
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6. Se deberá llenar la información que se solicita y al terminar deberá presionar el botón de “Grabar”. 

 

7. Al grabar se deshabilitará el botón de grabar. 
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8. Al presionar el botón de “Cancelar / Salir” la información del nuevo beneficiario se mostrará en el 

listado. 

 

 

 


