
 

Guía de usuario acceso sistema de informes On-Line 
Una vez procesada la solicitud en el servicio, el usuario recibirá un email comunicándole el alta, creando una cuenta 
con su nombre de usuario y contraseña asignado, junto con un enlace a la página web desde el que puede acceder 
directamente a la aplicación. 

 

Cuando acceda a la plataforma se le muestra el formulario de acceso. Introduzca las claves que se le proporcionaron 
en el email recibido anteriormente y pulse sobre iniciar sesión. 

 

En este primer acceso, se requiere por seguridad que cambie la contraseña asignada, y si lo desea la dirección de 
correo donde recibirá las notificaciones de nuevos documentos. La contraseña debe contener, al menos, un número, 
una letra mayúscula, una letra minúscula, un carácter especial y como mínimo 6 caracteres. 



 

Pulse Actualizar cuenta para completar los cambios. 

Cuando Citecap asigna un documento al usuario, éste recibe un email notificándole la disponibilidad del mismo para 
ser descargado. 

 

En él se indican la identificación del documento, la descripción -si fue añadida- y el enlace para proceder a su 
descarga. 

Pulsando sobre el enlace ≪INFORMES≫ se abrirá en el navegador de su equipo la página de acceso. Introduzca sus 
credenciales, usuario y contraseña y le mostrará los archivos que tiene disponibles con la información sobre los 
mismos. 



 

Pulse sobre ≪Iniciar sesión≫: 

 

TÍTULO: identificación del documento. 

TIPO: el formato del documento (pdf, doc, excel, etc.) 

DESCRIPCIÓN: descripción contenido documento si fue añadido. 

TAMAÑO: tamaño del archivo. 

FECHA: fecha y hora en que se envió el documento al usuario. 

FECHA DE EXPIRACIÓN: fecha y hora en la que el documento dejará de ser visible para el usuario/cliente. 

PREVISUALIZAR: permite ver el documento sin necesidad de realizar la descarga del mismo. 

DESCARGAR: realiza la descarga en el dispositivo local del usuario, generalmente la carpeta Descargas, o en su 
defecto la que tenga configurada cada usuario. 

OTRAS ACCIONES: en el apartado Seleccionar acción es posible descargar los documentos seleccionados (marcar el 
check de verificación para seleccionar) en formato Zip pulsando sobre ≪Proceder≫. 

 

Apartado mi cuenta: accediendo a este apartado, el usuario puede modificar la contraseña de acceso, su dirección 
y teléfono. Para otras modificaciones es necesario comunicarse con Citecap para dejar constancia del cambio. 



 

Pulse Actualizar cuenta para completar los cambios. 

Restaurar contraseña. 
Si necesita restablecer su contraseña de acceso siga estos pasos: 

Acceda a la página de INFORMES y pulse sobre ≪Establecer una nueva≫.  

 



En la siguiente ventana introduzca la dirección de correo registrada en la aplicación y pulse sobre ≪Obtener una 
nueva contraseña≫. 

 

El sistema le enviará al correo determinado un enlace para realizar el cambio de contraseña. Revise su correo 
electrónico. 

 

Pulse sobre el enlace y se mostrará una ventana donde introducir su nueva contraseña. Pulse ≪Establecer nueva 
contraseña≫. 



 

Acceda de nuevo a la página de INFORMES e introduzca su nombre de usuario y su nueva contraseña. 

 

 

 

 

 


