
PASO A PASO 

INGRESO DE NUEVO ESTUDIO EN VENTANILLA VIRTUAL. 1 
Inicie sesión colocando usuario, 

contraseña y compruebe la 
seguridad de reCAPTCHA. 

email@email.com 



Debe descargar el formulario 
correspondiente al tipo de solicitud que 
desea ingresar en la sección de AYUDA. 

2 
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Elija la solicitud de NUEVO ESTUDIO, lo descarga, 
complete los datos correspondientes, lo imprime en 
Formato PDF (se explicara en la siguiente diapositiva) 
y luego lo guarda en su dispositivo para ser adjuntado 
a telemática. 

• Solicitud de Nuevo Estudio 
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El documento debe ser transformado a imagen 
(puede utilizar cualquier método conocido). 
Se puede realizar ese proceso imprimiendo el archivo 
editable en PDF (no editable) siguiente los siguientes 
pasos.  



 

Ingrese a Servicios Web, en la pestaña de Ventanilla 
Virtual elija Presentación Telemática, opción /Nueva 
Presentación/. 
IMPORTANTE: En el Paso 1 de 7 Seleccionar el tipo de 
entrada, debe ser “ADICIÓN DE DOCUMENTOS”. 
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En la ventana que aparece, debe 
indicar la entrada que usted solicita 
se realice un Nuevo Estudio, luego 
dar Aceptar 

En el paso 2 de 7: Entrada 
Complementaria, debe dar click 
en seleccionar. 



En el paso 3 de 7: Proceda a llenar la 
información de Datos del Solicitante. 
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Paso 4 de 7: Se debe elegir la Oficina de Destino, donde 
enviara el trámite que solicita.  

Paso 5 de 7: Elegir en Tipo de Trámite Servicios y 
añadir: “Nuevo Estudio B/. 0.00” 
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En el Paso 6 de 7: se agrega los Datos 
Adicionales del dueño de documento y se 
introducen las observaciones que sean 
necesarias. 
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En el tipo de documento elije SOLICITUD DE NUEVO ESTUDIO, 
Selecciona el archivo previamente descargado y lleno con los datos 
requeridos. No es necesario que sea un documento firmado 
electrónicamente. Luego de adjuntar, se procede a REALIZAR 
PAGO/SOLICITAR. 
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Una vez presenta la entrada, se obtiene el resultado del 
pago y nos emite la liquidación y el numero de entrada. Y 
aquí finaliza su trámite satisfactoriamente. 
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