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Carga de solicitud  de Trámites 
Corporativos  
 
Para iniciar la carga de una solicitud de Trámite Corporativo, se debe ingresar desde 
la  sección AUTOGESTIÓN a la opción RADICACIONES Y TRAMITACIÓN DE 
INGRESOS.  

 

 

 

Luego, seleccionar el botón  TRÁMITES CORPORATIVOS.  
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Ingresar al 1° Paso para iniciar el trámite de residencia y realizar el pago de las tasas. 

 

 

Puede registrar un nuevo usuario o bien ingresar con un usuario registrado 
anteriormente.  

 

 

Al ingresar, se debe seleccionar la opción NUEVA ORDEN DE TRÁMITE 
(RESIDENCIAS CORPORATIVO) 
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Luego de CONFIRMAR, corresponde validar los datos del requirente, completando 
el número de inscripción y CUIL o CUIT.  

 

Presionar el botón INGRESE NÚMERO DE INSCRIPCIÓN DEL REQUIRENTE. 

 

 

 

Una vez que los datos ingresados resultan validados por el sistema, presione el 
botón CONTINUAR. 
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Seleccione la opción NUEVA RESIDENCIA 
 

 

 

 

 

00000 

00000000000 
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Automáticamente se despliega el formulario para la carga de los datos del 
solicitante. 
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Al aceptar los Términos y condiciones y presionar el botón CONTINUAR, emerge 
un mensaje instantáneo, informando que una vez confirmado no se puede realizar 
la modificación de los datos completados.  
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Se observa una guía simple para avanzar. Al presionar el botón CONTINUAR podrá 
elegir la categoría de residencia solicitada.  

Si la opción que aparece no es la deseada, debe seleccionar la opción NO para que 
se despliegue una nueva opción. Repetir el proceso hasta dar con la categoría 
correspondiente.   
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Al elegir el tipo de residencia, se abre un nuevo mensaje con posibilidad de cargar 
una nueva solicitud dentro del mismo número de orden. En caso de ser solo un 
solicitante elegir la opción NO y presionar el botón CONTINUAR. 

 

Una vez terminada la carga de datos del solicitante, se debe presionar el botón 
FINALIZAR ORDEN para seleccionar el método de pago elegido.  

 

En primera instancia se abonan las tasas correspondientes a la radicación  y la cita 
preferencial. Estas tasas pueden ser saldadas tanto en efectivo como con tarjeta de 
crédito. 

 

 

XXXXX 

XXXXX 
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En el caso de elegir el pago con tarjeta de crédito, debe seleccionar primero el tipo 
de tarjeta y confirmar el medio de pago con el botón correspondiente. 

 

 

 

XXXXX XXXXX  

XXXXX XXXXX  
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De esta forma accede al formulario para completar los datos de la tarjeta que 
deben figurar tal cual como constan en ella, para este paso se cuenta con 5 minutos 
de tiempo real, por lo que es necesario tenerla consigo en ese momento.  

Finalizar con el botón PAGAR. 

 

 

Una vez aprobada la transacción correspondiente a la radicación (DNM), se procede 
al pago de tasa del DNI que en este caso, solo puede ser abonada en efectivo. 
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El solicitante recibirá en el correo electrónico registrado, la credencial requerida 
para ingresar en el Paso N°2 y adjuntar la documentación necesaria para el trámite 
solicitado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

XXXXX XXXXX  
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Grupo Familiar 
 

En caso de tener que cargar un grupo familiar bajo el mismo número de orden, 
debe elegir la opción SI a la siguiente pregunta y presionar el botón CONTINUAR. 

 

  

 

Seleccionar el tipo de solicitud que corresponda.  

Esta acción se puede repetir las veces que resulte necesario según los integrantes 
del grupo familiar. 

 

 

 

Al confirmar, se abrirá un nuevo formulario para la carga de datos del nuevo 
solicitante que, en caso de ser menor, se agregarán las celdas necesarias para 
completar los datos del padre, madre o tutor con quien vaya a ser radicado el 
menor.  
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Una vez cargada esta información se debe presionar el botón VERIFICAR a fin de 
validar al familiar.  

Una vez realizado este paso, aceptar los términos y condiciones antes de presionar 
el botón CONTINUAR. 

 

Una vez ingresado todo el grupo familiar, tildar que NO se desea cargar una nueva 
solicitud y CONTINUAR.  

 

 

 

Para poder pasar a la instancia de selección de forma de pago y abonar, presionar 
el botón FINALIZAR ORDEN. 
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Observará el detalle del grupo familiar y las tasas correspondientes a la residencia 
y cita preferencial de cada integrante, a fin de seleccionar el modo de pago.  
El procedimiento se repite tal como fue  detallado anteriormente.  

XXXXX 

XXXXX 

XXXXX 

XXXXX 
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Finalmente accederá al pago de los DNI de cada integrante del grupo familiar, cuyo 
procedimiento también se repite.   

XXXXX 

XXXXX 

XXXXX 
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XXXXX 

XXXXX 
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Al finalizar la totalidad de los pagos se muestra el siguiente mensaje: 

 

Tratándose de un grupo familiar se enviará un correo electrónico por cada 
integrante con su respectiva credencial.  

 

 

 

 

 

 

 

 

XXXXX@XXXX.XX 

00000000 
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2° Paso 
Una vez acreditados los pagos se debe ingresar al 2°Paso para adjuntar la 
documentación requerida según el tipo de trámite solicitado. 

 

 

 

Acceder completando el correo electrónico registrado y el número de credencial 
enviado a su correo electrónico luego de finalizar la instancia de pago. Presionar el 
botón INGRESAR.  
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Visualizará los datos guardados en el 1° Paso y a continuación, los espacios 
habilitados para la documentación requerida. 

 

 

 

 

 

XXXXX@XXXX.XX 
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Cada uno de los espacios es específico para el documento solicitado y cuenta con 
la descripción y requisitos de la imagen que, en todos los casos, debe ser en formato 
JPG., a color, nítida y legible, sin retoques digitales ni adulteraciones. Para adjuntar 
una imagen simplemente debe arrastrar el archivo al recuadro correspondiente o 
al hacer click en el espacio puede acceder a la carpeta donde se encuentra la 
imagen a seleccionar. 

 

 

Una vez agregada la imagen, el sistema permite rotarla o cambiarla por otra, antes 
de GUARDAR los cambios. 

Luego de adjuntar las imágenes, presionar el botón CONTINUAR. El sistema 
siempre pedirá confirmación de esta acción antes de pasar a la siguiente pantalla.  
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De solicitar una radicación por primera vez, antes de continuar es necesario 
responder si cuenta con  el Certificado de Antecedentes Penales del país de origen. 
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Una vez guardadas las imágenes, debe ingresar el número del documento de 
identidad utilizado en su último ingreso al país y presionar el botón BUSCAR 
TRÁNSITO.  

 

 

Si los datos desplegados guardan relación con el último ingreso real, tildar la opcion 
SI y presionar el botón CONTINUAR.  

 
De ser necesario, deberá cargar  la fecha y el lugar de su último ingreso al país  y 
seleccionar si cuenta o no con una constancia de ingreso. Si posee, debe 
adjuntarla en el espacio correspondiente. 
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Al continuar volverá a surgir un mensaje para CONFIRMAR y avanzar a la siguiente 
pantalla. 

 

Si el motivo de la radicación solicitada fuese por algún criterio, en la siguiente 
instancia se debe adjuntar la documentación requerida para dicho criterio. Una vez 
agregadas las imágenes presionar el botón CONTINUAR. 
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CONFIRMAR la acción para guardar la información. 
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Por último, FINALIZAR la carga de la solicitud con el botón correspondiente. 

 

 

 

Nuevamente CONFIRMAR la acción teniendo en cuenta que una vez realizado esto 
ya no se podrán modificar los archivos adjuntos. 

Al confirmar, de no surgir restricción alguna, se enviará al e-mail registrado un 
correo electrónico informando la fecha de su cita, el horario y la Sede/Delegación 
asignados. Además, recibirá en forma de archivo adjunto el Certificado Electrónico 
de Residencia Precaria. 
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