
INSTRUCTIVO PARA EL REGISTRO DE DOCUMENTOS 

SRD – SISTEMA DE REGISTRO DE DOCUMENTOS 

 

En el navegador (Chrome o Firefox) ingresar a la siguiente dirección: http://sedescochabamba.gob.bo/srd 

 

En la página principal del SRD verá el botón de acceso:  

 

Presione el botón acceder y verá la siguiente página de autentificación: 



 

En esta página ingrese su número de documento de identidad, sin el lugar de emisión ni el complemento. 
Luego ingrese su contraseña, si aún no ha establecido su contraseña debe ingresar al enlace que se 
encuentra en esta misma pantalla: 

 

En este caso, accederá a la página de registro de la contraseña, en donde se le pedirán los datos mostrados en 
la siguiente imagen:  



 

Ingrese su CI, Item, fecha de nacimiento y la contraseña, presione el botón Verificar y si usted está 
registrado(a), su contraseña habrá sido establecida correctamente, caso contrario verá un enlace a la página 
de registro: 

 

Presione el enlace para dirigirse a la página de registro, llene el formulario respectivo y puede volver al inicio 
para ingresar al sistema. 

Una vez dentro el sistema verá la pantalla siguiente: 



 

Para ingresar al registro de documentos seleccione la opción “Registrar documentos en Digital”, la cual le 
presentará la página siguiente: 

 



En esta página seleccione la categoría que le corresponde y también indique el lugar donde trabaja, si no 
está seguro/a de su categoría, lea en la parte inferior la descripción de cada una de ellas. 

Para continuar con el registro presione el botón azul “Continuar”, el cual le deriva a la siguiente página: 

 

En esta página deberá ir cargando documento por documento que previamente deberá tener escaneado y 
en formato PDF (solo la fotografía puede estar en formato JPG), presione el botón verde “Registrar” para 
cargar cada documento. El proceso de carga se realiza según la pantalla siguiente: 

 

Donde debe presionar el botón gris “Seleccionar Archivo” para abrir la ventana de búsqueda de archivos, 
seleccione el archivo con el escaneado del documento que corresponda y presione el botón “Aceptar” para 
realizar la carga. Puede repetir este paso para un mismo documento en caso que cometa algún error, el 



sistema conservará el último documento cargado. Proceda de la misma forma para todos los documentos 
que son requisito. 

Cuando haya finalizado de cargar todos los documentos presione el botón azul “Terminar Registro” de la 
parte inferior: 

 

Seguidamente podrá ver la pantalla de resumen de documentos cargados: 

 

En esta página verá los documentos que ha cargado, los que faltan y son obligatorios o no obligatorios, si le 
falta cargar algún documento obligatorio, verá en la parte inferior un aviso indicando que no puede imprimir 
su constancia: 



 

Para corregir esto presione el botón verde “Volver” y podrá regresar a la página donde se cargan los 
documentos escaneados. Opcionalmente puede presionar el botón azul “Terminar” para salir y continuar 
posteriormente el registro. Todo lo cargado será guardado. 

En caso de tener todo correcto en l parte inferior podrá ver lo siguiente: 

 

En este caso debe presionar la opción “Descargar Constancia de Registro” para generar el PDF que debe ser 
impreso, firmado y derivado a R.R.H.H. Este PDF se descargará (carpeta Descargas) o abrirá en el explorador 
dependiendo de la configuración del explorador. 

 

Debe Imprimir dos copias de este documento de CONSTANCIA DE REGISTRO Y ACEPTACION DE PUBLICACION 
DE DOCUMENTOS. Con esto se ha concluido el registro de documentos.  


