
 

 

MANUAL PARA GENERAR DOCUMENTO 

1. Iniciar sesión con usuario y contraseña, luego clic en “Iniciar Sesión”. 

 

 
2. El sistema mostrara el Panel principal con la información principal de las 

solicitudes 

 

 

 



 

 

3. Para generar una nueva solicitud primero de clic en el botón “INICIAR MIS 

TRAMITEA” 

 

 

4. En el panel de registro de documentos debe hacer clic en el botón “REGISTRAR 

NUEVO” 

 

5. Cuando de clic se abrirá esta ventana 

 

 



 

 

 

6. Para comenzar a registrar primero debe seleccionar el tipo de servicio.  

 

 

7. Una vez seleccionado el tipo de servicio se mostrará el detalle y el plazo para el 

tipo de servicio elegido. 

 

 

8. Luego debe ingresar el tipo de documento, el numero de documento y la 

cantidad de folios. El asunto será automáticamente el tipo de servicio  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

9. Seleccionar el documento principal, debe estar en formato pdf. 

 

 

10. Seleccionar los anexos (son opcional) 

 
 



 

 

11. Clic en “Registra” para generar la solicitud 

 

 

 

12. Solicitud registrada exitosamente 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

 

13. Para visualizar la solicitud registrada identifique la solicitud y debe ingresar a la 

opción de “Ver Datos” 

 

14. Los datos de la solicitud estarán en esta venta. 

 

 

 


