
 

 

  

Registro de Autorizados 

(Incluir, Modificar, 

Eliminar) 



 

 

Incluir Autorizado 

1. Seleccionar la opción de Nuevo Tramite: 

 

2. Ingresar como solicitante Representante Legal: 

 

3. Confirmar el ingreso como Representante Legal: 

 

4. En la sección de Categorías seleccionar Gestión Solicitantes: 

 

5. Seleccionar la opción de Autorizados:      



 

 

 

6. Después seleccionar la opción de Incluir Autorizado: 

 

7. Se visualizan los requisitos para el trámite Incluir Autorizado y dar clic en Iniciar 

Trámite: 

 

8. Dar clic en la lupa para buscar el usuario: 

 



 

 

9. Una vez encontrado el usuario dar clic sobre él para seleccionarlo: 

 

 

10. Una vez seleccionado el usuario definir las fechas en las que el usuario va a estar 

autorizado y oprimir el botón de Continuar: 

 

11. Se visualiza el resumen del trámite y se debe dar clic en Enviar Formulario:  



 

 

 

12. Se da clic en Aceptar para confirmar el envío del formulario: 

 

13. La solicitud del formulario ha sido procesada correctamente: 

 

 

  



 

 

Modificar Autorizado 

1. Seleccionar la opción de Nuevo Tramite: 

 

 

2. Ingresar como solicitante Representante Legal: 

 

3. Confirmar el ingreso como Representante Legal: 

 

4. En la sección de Categorías seleccionar Gestión Solicitantes: 

 

5. Seleccionar la opción de Autorizados:      



 

 

 

 

6. Después seleccionar la opción de Modificar Autorizado: 

 

7. Se visualizan los requisitos para el trámite Modificar Autorizado y dar clic en Iniciar 

Trámite: 

 

8. Una vez seleccionado el usuario definir las nuevas fechas en las que el usuario va 

a estar autorizado y oprimir el botón de Continuar: 



 

 

 

 

 

9. Se visualiza el resumen del trámite y se debe dar clic en Enviar Formulario:  

 

10. Se da clic en Aceptar para confirmar el envío del formulario: 

 

11. La solicitud del formulario ha sido procesada correctamente: 



 

 

 

 

Eliminar Autorizado 

1. Seleccionar la opción de Nuevo Tramite: 

 

 

2. Ingresar como solicitante Representante Legal: 

 

3. Confirmar el ingreso como Representante Legal: 

 

4. En la sección de Categorías seleccionar Gestión Solicitantes: 



 

 

 

5. Seleccionar la opción de Autorizados:      

 

6. Después seleccionar la opción de Eliminar Autorizado: 

 

7. Se visualizan los requisitos para el trámite Eliminar Autorizado y dar clic en Iniciar 

Trámite: 

 

8. Dar clic en la lupa para buscar el usuario: 



 

 

 

9. Una vez encontrado el usuario dar clic sobre él para seleccionarlo: 

 

 

10. Una vez seleccionado el usuario a eliminar como autorizado oprimir el botón de 

Continuar: 

 

11. Se visualiza el resumen del trámite y se debe dar clic en Enviar Formulario:  



 

 

 

12. Se da clic en Aceptar para confirmar el envío del formulario: 

 

13. La solicitud del formulario ha sido procesada correctamente: 

 


