
INSTRUCTIVO

LEGALIZACIONES 
OFICINA VIRTUAL
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PASO 1

PASO 2

Ingrese a su Portal 
Transaccional, 
acceda al módulo 
Oficina Virtual 
y dé clic en 
Nueva solicitud.

Luego, seleccione 
el  formulario 
Legalización y dé 
clic en Continuar.

C
FORMULARIO DE LEGALIZACIONES 
OFICINA VIRTUAL
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PASO 4

PASO 5

Una vez 
diligenciado el 
formulario, lea y 
tenga en cuenta las 
recomendaciones 
para las 
legalizaciones.

Para finalizar, recuerde dar clic en Enviar solicitud. Si tiene más de un 
usuario aprobado, no olvide informarle al usuario aprobador para que 
ingrese al Portal Transaccional y realice su respectiva aprobación.

PASO 3

Diligencie la 
información 
en su totalidad.




