
 

 

  

    Requisición de cheques 

Manual para elaboración de requisición de cheques en Sistema 

Protocolus 

 

1. Ingresar el menú Expedientes y Escritura.  

2. Seleccionar la opción “12.-Captura de tramites por expedientes”.  

 

 

3. Ingresar el número de expediente y presionar enter. 

 

 

Nota: A continuación se desplegara una tabla con los documentos y tramites  

disponibles para dicho expediente. 



 

 

  

              

Nota: Si el documento o tramite que necesita no se encuentra en la lista, 

podrá darlo de alta en la opción captura adicional 

 

4. En la columna DOCUMENTOS / TRAMITES seleccionar el elemento sobre el 

que generara la requisición. 

 

5. En la columna de OPREACION se desplegará una lista de opciones, 

seleccione una de las alternativas. 

 

  X.-No procede.  

A.- Autorizado. 

Punto. - seleccione esta opción para copiar los datos gestor y solicitud del 

documento o tramite anterior.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

  

6. En columna de gestor se desplegará una lista opciones seleccionar la opción 

correspondiente. 

7. En la columna SOLICITUD ingresar la fecha correspondiente, Protocolus por 

defecto mostrara la fecha del día en que se está realizando la requisición. 

8. Para los DOCUMENTOS / TRAMITES que corresponda, ingresar la fecha de 

vencimiento en la columna VENCIMIENTO.  

 

Nota: Para el trámite AVALUO es necesario indicar la fecha de entrega, de lo 

contrario Protocolus no generara la requisición. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. En la columna COSTO DERECHOS o COSTO TRAMITE ingrese la cantidad 

que corresponda para cada una de las columnas. 

 

10. Una vez completado los campos presione el botón aplicar. 



 

 

  

 
 

Nota: protocolus le mostrara un mensaje confirma que se ha generado 

correctamente la requisición. 

 
 

11. Presionar el botón fin de proceso  

 
 

 

12. Al finalizar Protocolus mostrara un resumen de la requisición generada. 

 



 

 

  

 


