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MANUAL DE USUARIO 

1. INTRODUCCIÓN 

El Sistema de Trámites INCOS – LA PAZ permite a los estudiantes gestionar de manera digital el 

proceso de Prácticas Laborales, facilitando la generación de cartas, el seguimiento de solicitudes y la 

consulta de empresas con convenio. 

2. PANTALLA PRINCIPAL – TIPOS DE TRÁMITES 

Al ingresar al sistema web: www.tramdig.com, el estudiante visualizará la pantalla denominada “TIPO 

DE TRÁMITES”, donde se muestran los diferentes servicios disponibles. 

 

 

El sistema informa que para realizar cualquier trámite es necesario registrarse previamente. 

3. OBJETIVO DEL MÓDULO 

El módulo de Prácticas Laborales tiene como finalidad: 

 Facilitar la integración laboral de los estudiantes. 

 Agilizar los procesos administrativos. 

 Digitalizar la generación de documentación oficial. 

http://www.tramdig.com/
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4. REGISTRO DE USUARIO (CREAR CUENTA) 

Para poder realizar cualquier trámite dentro del sistema, el estudiante debe crear una cuenta personal. 

Al seleccionar la opción “Registrarse”, el sistema mostrará el formulario denominado: 

 

CREAR CUENTA 

 

En esta pantalla el estudiante deberá completar los siguientes campos: 

4.1 Datos Personales 

 Nombres: Ingresar los nombres completos del estudiante. 

 Apellido Paterno: Escribir el apellido paterno. 

 Apellido Materno: Escribir el apellido materno. 

 Cédula de Identidad: Ingresar el número de carnet sin errores,  se recomienda verificar antes 

de continuar. 

 Fecha de Nacimiento: Seleccionar la fecha correspondiente en formato: dd/mm/aaaa 

 Género: Seleccionar una opción del menú desplegable. 

4.2 Datos Académicos 

 Carrera: Seleccionar la carrera correspondiente desde la lista desplegable. 

 Turno: Seleccionar el turno en el que se encuentra inscrito. 

 Nivel: Elegir el nivel académico correspondiente. 
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4.3 Datos de Contacto y Seguridad 

 Celular: Ingresar un número de contacto activo. 

 Contraseña: Crear una contraseña segura, el sistema permite visualizar la contraseña 

presionando el ícono del ojo 👁. Ejemplo: Incos2026! 

4.4 Finalizar Registro 

Una vez completados todos los campos: 

 Verificar que la información sea correcta. 

 Presionar el botón “Registrar”. 

 El sistema guardará los datos y permitirá al estudiante iniciar sesión. 

4.5 Recomendaciones Importantes 

 Utilizar datos reales y verificados. 

 Guardar la contraseña en un lugar seguro. 

 No compartir la contraseña con terceros. 

 El número de cédula será utilizado como dato principal de identificación en el sistema. 

5. INICIO DE SESIÓN (LOGIN) 

Una vez que el estudiante ha creado su cuenta correctamente, deberá ingresar al sistema mediante la 

opción “Login” ubicada en la parte superior derecha, al seleccionar esta opción, se mostrará la pantalla: 

INICIAR SESIÓN 
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En esta sección el estudiante deberá completar los siguientes campos: 

5.1 Datos de Acceso 

 Nombre de Usuario: Ingresar la cedula de identidad registrado. 

 Contraseña: Escribir la contraseña creada previamente se puede visualizarse presionando el 

ícono del ojo 👁. 

5.2 Código de Seguridad (Captcha) el sistema incluye una medida de seguridad adicional:  

 Ingresar correctamente el código mostrado en la imagen. 

 Si el código no es legible, puede actualizarse mediante el botón de recarga 🔄. 

 Este paso evita accesos automatizados no autorizados. 

5.3 Ingreso al Sistema una vez completados todos los campos: 

 Verificar que los datos sean correctos. 

 Presionar el botón “INGRESAR”. 

 Si los datos son válidos, el sistema redirigirá al panel principal del estudiante. 

5.4 Recuperar Contraseña, en caso de olvidar la contraseña: 

 Seleccionar la opción “RECUPERAR CONTRASEÑA”. 

5.5 Recomendaciones de Seguridad 

 No compartir su usuario ni contraseña. 

 Cerrar sesión al finalizar el uso del sistema. 

 No guardar la contraseña en equipos públicos. 

 Ingresar correctamente el código captcha para evitar bloqueos temporales. 
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6. PANEL DE INICIO DEL ESTUDIANTE 

Después de iniciar sesión correctamente, el sistema redirige al Panel Principal del Estudiante. 

 

7. ACCESO AL MÓDULO PRÁCTICA LABORAL 

Para gestionar trámites relacionados con prácticas profesionales, el estudiante debe: 

1. Dirigirse al menú lateral izquierdo. 

2. Seleccionar la opción “Práctica Laboral”. 
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7.1 Crear Carta para generar una solicitud de prácticas, el estudiante debe: 

1. Ingresar al menú Práctica Laboral. 

2. Seleccionar la opción Crear Carta. 

3. Recomendaciones Antes de Crear una Carta 

 Verificar que sus datos personales estén actualizados. 

 Revisar la lista de convenios disponibles. 

 Confirmar el nombre correcto de la empresa o institución. 

 Tener claro el período en el que realizará la práctica. 

 Revisar que los datos del perfil sean correctos antes de iniciar un trámite. 

 Cerrar sesión al finalizar. 

  Confirmar que el convenio esté vigente por lo que debe consultar a la institución donde 

realizara la practica laboral.  

  Revisar que su carrera esté dentro de las solicitadas. 

  Confirmar los datos correctos del representante legal. 

El sistema mostrará el formulario denominado: 

 

Permite generar una carta formal de solicitud para realizar prácticas laborales en una empresa o 

institución. 
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En esta pantalla el estudiante deberá completar los siguientes campos: 

7.2 Datos de la Práctica 

 Inicio de la Práctica Laboral: Seleccionar la fecha de inicio en el Formato dd/mm/aaaa y debe 

ser un día posterior a la fecha de solicitud. 

 Área donde realizará su Práctica Laboral: Escribir el área específica dentro de la empresa, 

Ejemplo: 

 Administración 

 Contabilidad 

 Comercio Exterior 

 Recursos Humanos 

 Duración de la Práctica (Meses): Indicar la cantidad de meses que durará la práctica solo 

número. Ejemplo: 3, 4 o 6. 

7.3 Horarios de la Práctica 

 Hora de Inicio: Seleccionar la hora en que iniciará actividades. 

 Hora de Fin: Seleccionar la hora de finalización. 

 Hora de Inicio (Turno 2 – Opcional): Solo si el estudiante realizará doble turno. 

 Hora de Fin (Turno 2 – Opcional): Completar únicamente si corresponde. 

7.4 Datos de la Empresa 

 Seleccionar Empresa: Elegir la empresa desde el menú desplegable y Solo aparecerán empresas 

registradas o con convenio. 

 Nombre del Supervisor de la Empresa: Escribir el nombre completo del supervisor 

responsable, si no tuviera el nombre de la MAE. 

7.5 Autoridad a la que va dirigida la Solicitud del instituto INCOS LA PAZ  

 Seleccionar Autoridad: Elegir la autoridad institucional correspondiente y Esta será la persona 

a quien irá dirigida la carta. 

7.6 Registrar Solicitud 

Una vez completados todos los campos: 

 Verificar que la información sea correcta. 

 Presionar el botón “Registrar”. 

 El sistema generará la carta de solicitud automáticamente. 

7.7 Recomendaciones Importantes 

 Revisar que la empresa seleccionada sea correcta. 

 Verificar cuidadosamente las fechas y horarios.  
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 Confirmar el nombre correcto del supervisor. 

 Asegurarse de que el área esté bien especificada. 

 Errores en estos datos pueden generar observaciones o rechazo del trámite. 

 8. LISTA DE SOLICITUD 

 

Permite visualizar: 

 Las cartas de solicitud previamente generadas. 

 El estado del trámite. 

 El historial de solicitudes realizadas por el estudiante. 

Aquí el estudiante puede: 

 Verificar si su carta fue generada correctamente. 

 Hacer seguimiento al proceso. 

8.1 Información Mostrada en la Tabla 

Cada registro contiene la siguiente información en la Columnas de la Lista 

 Fecha Inicio: Fecha programada para el inicio de la práctica. 

 Área: Área donde se desarrollará la práctica. 

 Responsable: Autoridad institucional que recibe la solicitud. 

 Dueño Empresa: Representante legal o propietario de la empresa. 

 Empresa: Nombre completo de la empresa seleccionada. 
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 Observaciones: Comentarios realizados por la autoridad (si existen). 

 Estado: Situación actual del trámite. 

 Acciones: Opciones disponibles para el estudiante. 

8.2 Estados del Trámite 

El campo Estado puede mostrar diferentes situaciones, por ejemplo: 

 Pendiente: La solicitud aún está en revisión. 

 Aprobado: La práctica fue autorizada. 

 Rechazado: Existen correcciones necesarias. (Los estados pueden variar según la 

gestión administrativa.) 

8.3 Acciones Disponibles 

En la columna Acciones, el estudiante podrá encontrar: 

 Generar Carta 

 Permite descargar o visualizar la carta oficial generada por el sistema. 

 Documento listo para impresión. 

 Editar 

 Permite modificar la información registrada. 

 Disponible generalmente cuando el estado es "Pendiente". 

 



INSTITUTO TÉCNICO COMERCIAL SUPERIOR DE LA NACIÓN 

“TTE. ARMANDO DE PALACIOS”  INCOS LA PAZ 

Sistema de Trámites INCOS – LA PAZ 
 

10 
 TRAMDIG v1.0 – Sistema de Trámites Digitales 

© 2026 Todos los derechos reservados - Software desarrollado por: JAMM 
Desarrollador de Sistemas - Plataforma en constante evolución y mejora continúa 

 

9. LISTA DE CONVENIOS 

 

Permite consultar: 

 Las empresas o instituciones que cuentan con convenio vigente con el instituto. 

 Información relevante sobre las entidades disponibles. 

Esta opción ayuda al estudiante a: 

 Seleccionar una empresa autorizada. 

 Evitar solicitar prácticas en instituciones no registradas. 

9.1 Información Mostrada en la Tabla 

La tabla presenta las empresas habilitadas para la realización de prácticas laborales. 

 Nombre Empresa: Nombre completo de la institución o empresa. 

 Dirección: Ubicación de la empresa. 

 Teléfono: Número de contacto. 

 Autoridad de la Empresa (MAE): Máxima Autoridad Ejecutiva o representante legal. 

 Cargo: Cargo que ocupa la autoridad. 

 Carreras Solicitadas: Carreras aceptadas para prácticas. 

 Fecha de vencimiento del Convenio: Fecha hasta la cual el convenio está vigente. 
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10. RECOMENDACIONES FINALES 

 Mantener actualizados los datos personales. 

 Revisar cuidadosamente fechas y horarios. 

 No generar cartas con información incorrecta. 

 Consultar con la institución en caso de observaciones. 

 Cerrar sesión al finalizar el uso del sistema. 

11. Conclusión 

El Sistema de Trámites INCOS La Paz permite digitalizar el proceso de prácticas laborales, facilitando 

la gestión administrativa y reduciendo tiempos de espera, este sistema garantiza: 

 Organización. 

 Transparencia. 

 Seguimiento del trámite. 

 Generación automática de documentación oficial. 

 


