


El Sistema de Gestión Trámites Electrónicos 
permite:

Gestionar trámites académicos o 
administrativos.

Otras solicitudes que podrían realizarse: 
autenticaciones, constancias, expediciones 
académicas o administrativas.

Seguimiento a través de Gdoc

Confirmar el trámite o realizar otro.

¿Qué gestiones me permite 
e -Trámite? 



Paso 1: ¿Cómo registrarse?3

● Para el registro de usuarios es 
necesario hacer un clic sobre el 
botón Registrarse.

● Luego de esta acción el sistema 
desplegará el formulario de registro.

https://tramites.una.py  

https://tramites.una.py


Completar los campos requeridos para 
registrar un usuario son los siguientes:

● N° de cédula: sin puntos.
● Nombres.
● Apellidos.
● Email.
● Contraseña y confirmación de contraseña.
● Confirmar el reCAPTCHA.

Luego de confirmar el formulario con el botón [Enviar], el 
sistema desplegará un mensaje indicando que se registró el 
usuario, además se enviará al correo proporcionado un mail 
de confirmación.

4 Paso 2: ¿Cómo registrarse?
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● El usuario recibirá un email con el enlace de validación. 
● El usuario deberá hacer clic sobre este enlace para activar la cuenta.

 Obs: este proceso se realiza por única vez. 

5 ¿Cómo validar el usuario registrado?



6 ¿Cómo ingresar al sistema?

El usuario debe proporcionar el 
número de cédula y la contraseña 
que se ingresaron en el formulario 
de registro. 



Se visualizan las opciones disponibles para el solicitante:
1. Panel del usuario (últimos trámites solicitados)
2. Listado de trámites.
3. Perfil de Usuario.
4. Cierre de sesión.

Resúmen de últimos trámites solicitados por el 
usuario en la institución seleccionada.

1 Institución donde se solicita el trámite.Componentes del Sistema

2

Obs.: para solicitar un nuevo trámite 
es necesario hacer clic en el botón.
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8

Seleccionar el tipo de trámite 
de interés. ( a nivel de grado y 
postgrado)

Este trámite tiene como 
prerrequisito el trámite 
CERTIFICADO DE ESTUDIOS 
COMPLETO DIGITAL DE GRADO 
o POSTGRADO PARA REGISTRO 
ANTE EL VES solicitado 
previamente en la Unidad 
Académica, por lo que el estado 
de de dicho trámite debe estar  
“FINALIZADO”.

Parte 1: ¿Cómo solicitar el registro ante el 
VESMEC?
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9

Debe indicar la Institución y la 
carrera a la cual pertenece.
El sistema verificará que 
existe el trámite prerrequisito 
con los detalles mencionados 
en la página anterior.

Parte 2: ¿Cómo solicitar el registro ante el 
VESMEC?

Una vez que se 
seleccione el trámite de 
interés el sistema 
indicará el tiempo 
mínimo de espera y el 
costo del trámite.
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10
Parte 3: ¿Cómo solicitar el registro ante el 
VESMEC?

El sistema desplegará un 
listado de documentos 
requeridos y no 
requeridos.
Es necesario dar un clic 
sobre cada botón 
“Examinar” para adjuntar 
el documento solicitado.

Obs.: existen trámites que no requieren documentos.
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Parte 4: ¿Cómo solicitar el registro ante el 
VESMEC?

Guardar la solicitud.

Luego de guardar la solicitud, el sistema notificará mediante correo 
electrónico la creación del trámite generando la deuda correspondiente 
para el pago.

Una vez realizado el pago mediante Caja o Pago Móvil(Red Infonet), el 
trámite dará continuidad al proceso solicitado.

4



12 ¿Cómo hacer el seguimiento del trámite?

Una forma sencilla para 
conocer el avance del 
trámite es visualizar el 
estado.

Sección “Comentarios”, 
aquí es posible realizar el 
seguimiento, enviando 
consultas sobre el estado 
del trámite solicitado. 
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El sistema enviará un email 
indicando que un documento 
fue rechazado, indicando:

● N° de trámite.
● Tipo de documento 

rechazado.
● Motivo del rechazo.

Parte 1: ¿Cómo modificar un documento 
rechazado?



14 Parte 2: ¿Cómo modificar un documento 
rechazado?

Seleccionar el trámite indicado en 
el email y el usuario tendrá la 
posibilidad de modificar el 
documento rechazado haciendo 
clic en el botón Examinar. 

El usuario deberá adjuntar el 
documento correcto y deberá 
confirmar la acción con el botón 
Modificar. 

Luego de confirmar el 
documento, el trámite pasa al 
estado “PARA VERIFICACIÓN”.

Obs.: el usuario tendrá la posibilidad de realizar consultas al operador desde la 
sección “COMENTARIOS” en cualquier momento.
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15 Parte 1: ¿Cómo recuperar/restablecer 
contraseña?

Para el restablecimiento de contraseña el 
usuario debe hacer clic sobre el botón 
Recuperar contraseña.

El usuario deberá proporcionar el 
correo electrónico y  hacer clic sobre el 
botón “RECUPERAR CONTRASEÑA”.
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16 Parte 2: ¿Cómo recuperar/restablecer 
contraseña?

El usuario deberá hacer clic sobre el enlace indicado y el sistema le 
permitirá modificar la contraseña (ver imagen derecha).
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17 ¿Cómo actualizar los datos del perfil?

Seleccionar la imagen de interés.

También, es posible modificar la 
dirección y teléfono de contacto.

Para realizar cambio de contraseña, 
es necesario agregar la contraseña 
vigente y proporcionar la nueva 
credencial.

1 Luego dar un clic sobre el 
botón “Actualizar Datos”.
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