
Trámites a Distancia - TAD
Cómo realizar el seguimiento de 
un trámite
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Mis trámites
Al ingresar a la plataforma, en la solapa que se indica en la imagen, la persona usuaria puede
consultar el estado de sus trámites o en los cuales sea poderdante, responder tareas y
realizar presentaciones.
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Mis trámites - Iniciados
En esta sección se listan todos los trámites que la persona usuaria haya iniciado en TAD,
es decir, aquellos que tengan número de expediente y que estén en proceso.
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➢ Nombre: informa el tipo de trámite que se ha iniciado en TAD.
➢ Referencia: indica el número de expediente.
➢ Estado: indica la instancia en la que se encuentra el expediente, este estado se modifica

según el avance del trámite.
➢ Creación: indica la fecha en la que se caratuló el expediente.

El orden de aparición de las columnas Nombre y fecha de Creación, se puede alterar con las
flechas que se encuentran cercanas a las columnas.

Mis trámites – Iniciados
En el recuadro de búsqueda, la persona usuaria puede ingresar una palabra o nombre
completo del trámite, referencia ingresada, estado del trámite o persona usuaria que envió la
tarea, para filtrar información a consultar.

Descripción de las columnas:
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Mis trámites – Iniciados - Acciones
Sobre la derecha de cada expediente se encuentra un ícono con tres puntos verticales

Al presionar sobre los tres puntos, se despliegan las siguientes opciones:
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Mis trámites – Tareas pendientes
En esta solapa la persona usuaria TAD puede consultar y ejecutar aquellas tareas que fueron
enviadas a su cuenta o la de sus apoderados. Las tareas pueden ser enviadas por otras
personas usuarias TAD o por la Administración.
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Mis trámites – Tareas Pendientes
En el recuadro de búsqueda, la persona usuaria puede ingresar una palabra o nombre
completo de la tarea para filtrar información a consultar.

Descripción de las columnas:

➢ Nombre: informa el tipo de trámite que se ha iniciado en TAD.
➢ Referencia: indica una descripción de la tarea a realizar.

➢ Estado: indica el tipo de tarea a realizar.
➢ Creación: indica la fecha en la que se envió la tarea.

El orden de aparición de las columnas Nombre, Referencia, Estado o Creación, se puede

alterar con las flechas que se encuentran cercanas a las columnas.
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Mis trámites – Tareas pendientes - Acciones
Sobre la derecha de cada tarea se encuentra un ícono con tres puntos verticales

Al presionar sobre los tres puntos, se despliegan las diferentes opciones según la tarea:
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Mis trámites – Borradores
En esta opción se encuentran los trámites que se iniciaron pero aún les queda alguna tarea
pendiente de ejecución, ya sea porque la persona usuaria decidió continuar con la solicitud
en otro momento o bien porque el trámite está pendiente de la firma de un documento, pago
o alguna otra actividad.
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➢ Nombre: informa el tipo de trámite que se ha iniciado en TAD.
➢ Referencia: indica la referencia que se le ha indicado, si es que se ha solicitado su carga.
➢ Estado: si el trámite está en Borrador o el nombre de la tarea pendiente de ejecución.
➢ Creación: indica la fecha en la que se inició la solicitud.

El orden de aparición de las columnas Nombre, Referencia o Creación, se puede alterar con
las flechas que se encuentran cercanas a las columnas.

Descripción de las columnas:

Mis trámites – Borradores
En el recuadro de búsqueda, la persona usuaria puede buscar trámites en borrador.
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Mis trámites – Borradores - Acciones
Sobre la derecha de cada tipo de estado de los borradores se encuentra un ícono con tres
puntos verticales

Al presionar sobre los tres puntos, se despliegan las siguientes opciones:
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Mis trámites – Finalizados
La persona usuaria encontrará en esta opción aquellos trámites resueltos por la
Administración. Podrá consultar el contenido de los mismos pero ya no se podrá operar
sobre ellos ya que son trámites que se enviaron a Guarda Temporal o Archivo Definitivo.
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Descripción de las columnas:

Mis trámites – Finalizados

En el recuadro de búsqueda, la persona usuaria puede buscar trámites resueltos.

➢ Nombre: informa el tipo de trámite que se ha iniciado en TAD.
➢ Referencia: indica el número de expediente .
➢ Estado: el estado en el que se encuentra el expediente, en este caso se encontrarán en

Guarda Temporal o Archivo definitivo.
➢ Creación: indica la fecha en la que se caratuló el expediente.

El orden de aparición de las columnas Nombre o Creación, se puede alterar con las flechas
que se encuentran cercanas a las columnas.
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Mis trámites – Finalizados - Acciones
Sobre la derecha de cada expediente finalizado se encuentra un ícono con tres puntos
verticales

Al presionar sobre los tres puntos, se despliegan las siguientes opciones:
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