INSTITUTO TECNICO COMERCIAL SUPERIOR DE LA NACION
“TTE. ARMANDO DE PALACIOS” INCOS LA PAZ
Sistema de Tramites INCOS — LA PAZ

MANUAL DE USUARIO
1. INTRODUCCION
El Sistema de Tramites INCOS — LA PAZ permite a los estudiantes gestionar de manera digital el
proceso de Précticas Laborales, facilitando la generacidn de cartas, el seguimiento de solicitudes y la

consulta de empresas con convenio.

2. PANTALLA PRINCIPAL - TIPOS DE TRAMITES

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

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

v B Sistema de Trdmites INCOS LA~ X o - x
€« (¢} B httpsy//www.tramdig.com & Modo 1A B e O & o=@

@&  Preguntar a Google acerca de esta pagina - tramdig.com
strarse  Login

TIPO DE TRAMITES

El Instituto Técnico Comercial Superior de la Nacién “Tte. Armando de Palacios” - La Paz, realiza los siguientes tipos de tramites. Para la realizacién de cada uno de estos, es
necesario registrarse en el sistema:

PRACTICAS LABORALES

=

‘Apoyamos a nuestros estudiantes en el proceso de practicas laborales, ofreciendo:

25 Creacion de cartas de solicitud
Empresas y/o instituciones de convenio

Descargar requisitos y pasos a seguir (PDF)

racion laboral de nuestros estudiantes con proceses rdpidos y eficientes.

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

3. OBJETIVO DEL MODULO

El médulo de Précticas Laborales tiene como finalidad:

o Facilitar la integracion laboral de los estudiantes.
e Agilizar los procesos administrativos.

» Digitalizar la generacion de documentacion oficial.
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4. REGISTRO DE USUARIO (CREAR CUENTA)
Para poder realizar cualquier tramite dentro del sistema, el estudiante debe crear una cuenta personal.

Al seleccionar la opcion “Registrarse”, el sistema mostrara el formulario denominado:

CREAR CUENTA
v [ Registro - INCOS La Paz x  + = X
< C 2 tramdig.com/controlador/registrarse.php Q & W E e O R )
Sistema de Tramites INCOS - LA PAZ Registrarse  Login

&+ Crear Cuenta

Nombres Apellido Patemo Apeliido Materno

NOMBRES APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO

Cedula de identidad Fecha de Nacimiento [

Celular Carrera Turno

_ Selecclone b Seleccione b

Nivel Contrasefia

Seleccione s

En esta pantalla el estudiante debera completar los siguientes campos:

4.1 Datos Personales
o Nombres: Ingresar los nombres completos del estudiante.
o Apellido Paterno: Escribir el apellido paterno.
o Apellido Materno: Escribir el apellido materno.
e Cédula de Identidad: Ingresar el nimero de carnet sin errores, se recomienda verificar antes
de continuar.
o Fecha de Nacimiento: Seleccionar la fecha correspondiente en formato: dd/mm/aaaa
e Género: Seleccionar una opcion del menu desplegable.
4.2 Datos Académicos
e Carrera: Seleccionar la carrera correspondiente desde la lista desplegable.
e Turno: Seleccionar el turno en el que se encuentra inscrito.

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

e Celular: Ingresar un nimero de contacto activo.

e Contrasefia: Crear una contrasefia segura, el sistema permite visualizar la contrasefa

presionando el icono del ojo @. Ejemplo: Incos2026!

4.4 Finalizar Registro
Una vez completados todos los campos:

e Verificar que la informacion sea correcta.

e Presionar el boton “Registrar”.

o El sistema guardara los datos y permitira al estudiante iniciar sesion.
4.5 Recomendaciones Importantes

v"Ultilizar datos reales y verificados.

v" Guardar la contrasefia en un lugar seguro.

v/ No compartir la contrasefia con terceros.

v El nimero de cédula sera utilizado como dato principal de identificacion en el sistema.
5. INICIO DE SESION (LOGIN)

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

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

INICIAR SESION

v [ Login Tramdig x o+ - X
<« c 25 tramdig.com/controlador/control.php Q & W B o O R NG
Sistema de Tramites INCOS - LA PAZ Registrarse  Login

Iniciar Sesién |

Nombre de usuario

Contrasefia

Ingresa el cédigo de seguridad
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En esta seccion el estudiante debera completar los siguientes campos:
5.1 Datos de Acceso

o Nombre de Usuario: Ingresar la cedula de identidad registrado.
e Contrasefa: Escribir la contrasefia creada previamente se puede visualizarse presionando el

icono del 0jo @.
5.2 Cddigo de Seguridad (Captcha) el sistema incluye una medida de seguridad adicional:

e Ingresar correctamente el codigo mostrado en la imagen.
e Siel cadigo no es legible, puede actualizarse mediante el boton de recarga .

o Este paso evita accesos automatizados no autorizados.
5.3 Ingreso al Sistema una vez completados todos los campos:

e Verificar que los datos sean correctos.
e Presionar el boton “INGRESAR”.

e Si los datos son validos, el sistema redirigiré al panel principal del estudiante.
5.4 Recuperar Contrasefia, en caso de olvidar la contrasefia:

« Seleccionar la opcion “RECUPERAR CONTRASENA”.
5.5 Recomendaciones de Seguridad

No compartir su usuario ni contrasefia.
Cerrar sesion al finalizar el uso del sistema.

No guardar la contrasefia en equipos publicos.

AN N NN

Ingresar correctamente el codigo captcha para evitar bloqueos temporales.
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6. PANEL DE INICIO DEL ESTUDIANTE
Después de iniciar sesion correctamente, el sistema redirige al Panel Principal del Estudiante.

¥ @ Index-EstateAgengy Bootstrar X+

<« C % tramdig.com/vista/estudiante.php Q @ O R )

Bienvenido,

Tu perfil

Nombre:

Cl: 6897019
Carrera: COMERCIO INTERNACIONAL ¥ ADMINISTRACION ADUANERA

Nivel: estudiante

“Direccion “Contactos “Horarios de Atencién Redes Sociales

Calle Campero # 94, Telfono: 2373296-2313266 Lun-Vie: 08:00 AM - 12:45 PM 40
Lun-Vie: 19:00 PM - 21:00 PM
esquina Federico Suazo

© Copyright Instituto Téenico Comercial Superior de la Nacidn “Tte. Armanda de Palacios” Derechos Reservados

7. ACCESO AL MODULO PRACTICA LABORAL
Para gestionar tramites relacionados con practicas profesionales, el estudiante debe:

1. Dirigirse al mena lateral izquierdo.
2. Seleccionar la opcién “Practica Laboral”.

v @ Index- EstateAgency Bootstrap X + — X
&« C 2 tramdig.com/vista/estudiante.php# Q ¥ @ O Y o= ®

Bienvenido,

Tu perfil

Nombre:

Cl: 6897019

. Carrera: COMERCIO INTERNACIONAL ¥ ADMINISTRACION ADUANERA
jome

Nivel: estudiante

Actualizar informacién

“Direccion “Contactos “Horarios de Atencion Redes Sociales

calle Campero # 94, Telfono: 2373296-2313266 Lun-Vie: 08:00 AM - 12:45 PM J6
Lun-Vie: 19:00 PM - 21:00 PM

Practica Laboral

Crear Carta

esquina Federico Suazo

© Copyright Instituto Técnico Comercial Superior de la Nacion “Tte. Armando de Palacios™ Derechos Reservados
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7.1 Crear Carta para generar una solicitud de préacticas, el estudiante debe:

1. Ingresar al menu Préctica Laboral.
2. Seleccionar la opcién Crear Carta.
3. Recomendaciones Antes de Crear una Carta
v Verificar que sus datos personales estén actualizados.
Revisar la lista de convenios disponibles.
Confirmar el nombre correcto de la empresa o institucion.
Tener claro el periodo en el que realizara la préctica.
Revisar gque los datos del perfil sean correctos antes de iniciar un tramite.

Cerrar sesion al finalizar.

N NN

Confirmar que el convenio esté vigente por lo que debe consultar a la institucién donde
realizara la practica laboral.
v" Revisar que su carrera esté dentro de las solicitadas.

v" Confirmar los datos correctos del representante legal.

El sistema mostrara el formulario denominado:

v @ Index- EstateAgency Bootstrap X + — X
€« G 2% tramdig.com/controlador/practicalaboralRegistrar.php Q ¥ e o K )

Crear Practica Laboral

Inicio de la Practica Laboral(Dia posterior a la socitud) En que Area va realizar su Practica Laboral Duracién de |a Practica Laboral (Meses)

dd/mm/aaaa [=]
Hora de Inicio Hora de Fin

- [c] - [c]
Hora de Inicio (Turno 2, Opcional) Hora de Fin (Turno 2, Opcional)

-- @ -- ]
Seleccionar Empresa: Nombre del Supervisor de la Empresa

Seleccione una empresa

La solicitud de la Carta de Practica Laboral esta dirigido a:

Seleccione una autoridad

Registrar
®Direccion “Contactos SHorarios de Atencion Redes Sociales
Calle Campero # 94, Telfono: 2373296-2313266 Lun-Vie: 08:00 AM - 12:45 PM g6

Lun-Vie: 19:00 PM - 21:00 PM
esquina Federico Suazo

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

institucion.
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En esta pantalla el estudiante debera completar los siguientes campos:

7.2 Datos de la Préctica

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

ser un dia posterior a la fecha de solicitud.

Area donde realizara su Préctica Laboral: Escribir el area especifica dentro de la empresa,

Ejemplo:

>
>
>
>

Administracién
Contabilidad
Comercio Exterior

Recursos Humanos

Duracion de la Préactica (Meses): Indicar la cantidad de meses que durara la practica solo

numero. Ejemplo: 3, 4 0 6.

7.3 Horarios de la Practica

Hora de Inicio: Seleccionar la hora en que iniciaré actividades.

Hora de Fin: Seleccionar la hora de finalizacion.

Hora de Inicio (Turno 2 — Opcional): Solo si el estudiante realizara doble turno.

Hora de Fin (Turno 2 — Opcional): Completar Gnicamente si corresponde.

7.4 Datos de la Empresa

Seleccionar Empresa: Elegir la empresa desde el ment desplegable y Solo apareceran 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 sera la persona

a quien ird dirigida la carta.
7.6 Registrar Solicitud

Una vez completados todos los campos:

Verificar que la informacion sea correcta.

Presionar el boton “Registrar”.

El sistema generaré la carta de solicitud automaticamente.

7.7 Recomendaciones Importantes

v Revisar que la empresa seleccionada sea correcta.

v Verificar cuidadosamente las fechas y horarios.
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v Confirmar el nombre correcto del supervisor.
v Asegurarse de que el area esté bien especificada.
v’ Errores en estos datos pueden generar observaciones o rechazo del tramite.

8. LISTA DE SOLICITUD

~ @ Index - EstateAgency Bootstrar X =+

< C % tramdig.com/controlador/practicalaborallistar.php Q e O

Lista de Empresas

Fecha

ID  Inicio Area Responsable Duefio Empresa Empresa Observaciones Estado
89 18-02-2026 COMERCIAL Pendiente
Home
Practica Laboral
Crear Carta “Direccion ““Contactos “Horarios de Atencion Redes Sociales

Calle Campero # 94, Telfono: 2373296-2313266 Lun-Vie: 08:00 AM - 12:45 PM O
Lun-Vie: 12:00 PM - 21:00 PM

Lista de solicitud

esquina Federico Suazo

® Copyright Instituto Técnico Gomercial Superior de la Nacién “Tte. Armando de Palacios™ Derechos Reservados

Permite visualizar:

e Las cartas de solicitud previamente generadas.

o Elestado del tramite.

o El historial de solicitudes realizadas por el estudiante.
Aqui el estudiante puede:

o Verificar si su carta fue generada correctamente.

e Hacer seguimiento al proceso.
8.1 Informacién Mostrada en la Tabla

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

e Fecha Inicio: Fecha programada para el inicio de la préctica.

« Area: Area donde se desarrollara la practica.

e Responsable: Autoridad institucional que recibe la solicitud.

o Dueilo Empresa: Representante legal o propietario de la empresa.

o Empresa: Nombre completo de la empresa seleccionada.
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o Observaciones: Comentarios realizados por la autoridad (si existen).
o Estado: Situacion actual del tramite.
e Acciones: Opciones disponibles para el estudiante.

8.2 Estados del Tramite
El campo Estado puede mostrar diferentes situaciones, por ejemplo:

o Pendiente: La solicitud aun esta en revision.
o Aprobado: La practica fue autorizada.
« Rechazado: Existen correcciones necesarias. (Los estados pueden variar segun la

gestién administrativa.)

8.3 Acciones Disponibles
En la columna Acciones, el estudiante podra encontrar:

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

o Documento listo para impresion.

Editar
o Permite modificar la informacion registrada.

« Disponible generalmente cuando el estado es "Pendiente".
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9. LISTA DE CONVENIOS

~ @ Index - EstateAgency Bootstrar X+ - X
<« @ % tramdig.com/controlador/empresalistar2.php aQ ¥ @ 0 L = ®

Lista de Empresas

Fecha de

Autoridad de la vencimiento
No. Nombre Empresa Direccion Teléfono Empresa(MAE) Cargo Carreras Solicitadas del Convenio
1 MINISTERIO DE EDUCACION Avenida Arce # 2147 591-2) Lic. BeatrizElena  MINISTRO DE SEGUN OFERTA INCOS LA 2027-01-20
2442144 Garcia de Achd EDUCACION PAZ Y REQUERIMIENTO DE
Home LA ENTIDAD
2 CENTRO DE EDUCACION Lic. Roberta REPRESENTANTE SECRETARIADO EJECUTIVO ~ 2026-05-16
Practica Laboral ALTERNATIVA [RUPANA Condori Vargas SISTEMAS INFORMATICOS
3 CEA MADRE MARIE POUSSEPIN Lic. Grover Jose REPRESENTANTE SECRETARIADO EJECUTIVO ~ 2026-05-16
Ochoa Vargas SISTEMAS INFORMATICOS
4 CORPORACION Eva Gonzales REPRESENTANTE SEGUN OFERTA INCOS LA 2025-08-29
AGROINDUSTRIAL SUMITA vda. De Pucha LEGAL PAZ Y REQUERIMIENTO DE
LTDA. LA ENTIDAD
Lista de Convenios
5 ARMADA BOLIVIANA Daen. Romel Diaz  DIRECTOR GENERAL SEGUN OFERTA INCOS LA 2026-06-16
U.EPNHEROES DEL PACIFICO" Misericordia PAZ Y REQUERIMIENTO DE
& About BOLIVIA LAENTIDAD
6 INSTITUTO TECNOLOGICO Lic. Mv. Arturo RECTOR INSITUTO SEGUN OFERTA INCOS LA 2026-05-16
APOLO “ITA” Miranda TENOLOGICO PAZ Y REQUERIMIENTO DE
Cespedes APOLO"ITA" LA ENTIDAD
7 GOBIERNO AUTONOMO Lic. Teofilo ALCALDE DE 1-.CONTADURIA GENERAL 2025-03-01
MUNICIPAL DE COPACABANA Choquevillca Tito  COPACABANA 2-SECRETARIADO

Permite consultar:

e Lasempresas o instituciones que cuentan con convenio vigente con el instituto.

e Informacién relevante sobre las entidades disponibles.

Esta opcidn ayuda al estudiante a:

e Seleccionar una empresa autorizada.

o Evitar solicitar précticas en instituciones no registradas.

9.1 Informacién Mostrada en la Tabla
La tabla presenta las empresas habilitadas para la realizacion de précticas laborales.

e Nombre Empresa: Nombre completo de la institucion o empresa.

e Direccion: Ubicacion de la empresa.

e Teléfono: Numero de contacto.

e Autoridad de la Empresa (MAE): Maxima Autoridad Ejecutiva o representante legal.
e Cargo: Cargo que ocupa la autoridad.

e Carreras Solicitadas: Carreras aceptadas para practicas.

e Fecha de vencimiento del Convenio: Fecha hasta la cual el convenio esta vigente.

10
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10. RECOMENDACIONES FINALES
e Mantener actualizados los datos personales.
e Revisar cuidadosamente fechas y horarios.
» No generar cartas con informacion incorrecta.
e Consultar con la institucion en caso de observaciones.

e Cerrar sesion al finalizar el uso del sistema.

11. Conclusion
El Sistema de Tramites INCOS La Paz permite digitalizar el proceso de practicas laborales, facilitando

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

e Organizacion.
o Transparencia.
e Seguimiento del tramite.

e Generacion automatica de documentacion oficial.

TRAMDIG v1.0 - Sistema de Tramites Digitales
© 2026 Todos los derechos reservados - Software desarrollado por: JAMM
Desarrollador de Sistemas - Plataforma en constante evolucién y mejora continta



