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MANUAL DE USUARIO 

Gestión  de Expedientes 
 

Objetivo 

 

 Conocer la evolución de un expediente dentro de los procesos y procedimientos establecidos para la 

obtención del registro valedero de una propiedad minera. 

 

Alcances 

 

 Con este sistema logrará obtener información detallada y consolidada de cada uno de los expedientes 

desde el inicio de su gestión hasta la culminación de la misma. También podrá determinar el nivel de 

producción del personal  de acuerdo al volumen de expedientes asignados. 

 

 La atención al público, forma parte de este sistema, con lo que se obtiene respuesta del cliente 

referente a la percepción de este sobre el servicio que se le brinda. 

 

Descripción 

 

Cada expediente pasa por un conjunto de situaciones las cuales son registradas en el sistema por la persona 

asignada para esa tarea, con este registro de información se llevara a cabo el desarrollo de reportes y 

estadísticas por parte de los administradores del Sistema en menor tiempo. Esto debido a que este sistema de 

Gestión de Expedientes adopta, además de las características y funcionalidades del sistema de Seguimiento de 

Expedientes 708, un nuevo enfoque en el tratamiento de gestión de expedientes el cual consiste en: establecer 

un flujo de trabajo(workflow) para la gestión de expedientes, agrupar un conjunto de acciones o tareas como 

una sola unidad y establecer un flujo de estados por cada familia de expedientes ( petitorio, concesión , UEA, 

Acumulación, etc) 

 

 

 



 

  
OGSI – Oficina General de Sistemas de Información  

Módulo Gestión de Expedientes– Sidemcat     
 

              

 

 
K:\A_Desarrollo\Manuales de Usuario\Sidemcat\Gestión de Expedientes\Gestión de Expedientes.doc
          

4 

 

 

Control de Acceso 

 

 
 

 
Esta es la primera ventana que presenta el sistema, en la cual se solicita el ingreso del “Usuario” con una 

longitud de cuatro caracteres y luego la “Contraseña” con un máximo de seis caracteres. 

 

 

Aplicativo 
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Menú de Opciones 

 

          

 

Mantenedores 

 

 

 

Esta opción permite mantener actualizados los datos que el sistemas necesita para iniciar cualquier transacción. 

Así pues, tenemos : 

 Estados .- Se registran las fases para una determinada familia de expedientes. 

 Solicitudes de quejas .- se lleva a cabo el registro de las solicitudes de quejas. 
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 Feriados .- Los días feriados de un determinado año son registrados para poder realizar la acumulación de 

días con mayor exactitud. 

 Limite de carga N/P.- Se registra el punto de quiebre entre los expedientes considerados carga normal y 

carga pasiva. 

 Gestor de expedientes(Flujo de trabajo).-  

 Grupo.- se registra a los grupos de trabajo que llevaran a cabo un flujo de trabajo por cada tipo de 

expediente 

 Meta Pasiva – Normal.- se lleva a cabo el registro de la carga pasiva y normal por cada mes del año 

lectivo. 

 

Mantenedores / Estados 

 

La información que se muestra en la ventana al ingresar a la opción es, una relación de todas las fases y sus 

respectivas subfases (o estados) que hasta ese momento están registradas. Todo esto para cada familia o tipo 

de expediente. El registro comprende la especificación de una fase o estado, código, descripción, grupo de 

trabajo a asignar, situación. 

 

Los botones que se muestran en la parte inferior de la ventana, se utilizan para mantener actualizada la 

información realizando funciones de acuerdo a la necesidad, así pues tenemos que:  

 

 Adicionar un registro. 

 Modificar el registro activo. 

 Eliminar el registro activo. 

 Control de tiempos. 

 

 Impresión del registro de datos. 

 Exportar a Excel. 

 Salir de la ventana. 
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Un click sobre el botón Adicionar, Modificar o Eliminar, mostrará la siguiente ventana (excepto los dos últimos). 
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En esta ventana se debe ingresar la información según se requiera. El botón       guardará los datos 

ingresados, el otro botón con considerará la información ingresada y retornará a la ventana anterior. 

Al presionar el botón control de tiempos se mostrara la ventana siguiente. Mediante este formulario se 

especificara la cantidad de días que durara una determinada fase o subfase  

 

 

 

Mantenedores / Solicitudes de Quejas 

 

La información presentada es el registro de todas las solicitudes (quejas). De una solicitud se registra su código 

y su descripción. 
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Los botones en la parte inferior de la ventana cumplen las funciones antes descritas. De acuerdo a la atarea a 

realizar la parte superior de la ventana, lugar donde se muestra el contenido de u n registros, es habilitado o 

deshabilitada para el ingreso de datos. Pudiendo “Aceptar” o “Cancelar” el ingreso de información. 

 

                      

 

 

Mantenedores / Feriados 

 

 

Permite registrar todos aquellos días no considerados hábiles, este registro es necesario para el Control de 

Tiempos. 

Ingreso 

de 

nuevos 

días 

feriados 
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Mantenedores / Limite de carga N/P 

 

 

 

La fecha de corte entre Carga Pasiva y Carga Normal es registrada en esta opción estableciendo la vigencia de 

la misma. Se puede establecer un control de esta fecha de manera automática, es decir se puede actualizar 

automáticamente cada día o cada mes. Se puede visualizar al hacer clic en el boton nuevo   
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Mantenedores / Gestor de Expedientes 

 
El sgte formulario permite el registro o modificación de un flujo activo para cada familia de expedientes. 
 
 

 

Al hacer clic en el boton Nuevo  o Modificar   aparecera la ventana siguiente: 

 

 

Familia de 

Expedientes 
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Esta ventana permitira el registro o modificación de un flujo activo de trabajo para cada familia de expedientes. 

 

Mantenedores / Grupo 

Aquí se realizará el registro de los grupos de trabajo para cada familia de expedientes. Se definirá si el grupo es 
para los informantes técnicos o legales. Para la asignación del expediente se definirá a un grupo el estado 
inicial. 
 

 
 

Por cada familia o tipo de Expediente se mostraran los grupos asignados para tal Expediente. 
Se puede adicionar o modificar un grupo mediante los botones ya mencionados anteriormente. 
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La ventana anterior es similar al registrar un nuevo grupo. Esta es para modificar. Se observa que se puede 
crear un grupo, darle un tipo de asignación y un rol 
 

Mantenedores / Meta Pasiva-Normal 

 
Permite registrar las metas de carga pasiva y normal para cada mes del año lectivo de trabajo. 
 

 
 

Se contempla el registro  o modificación de las cargas pasivas o normales. La sgte ventana es similar para 

ambos casos. Recordar que el botón     permite guardar los cambios y el sgte botón     hará caso 
omiso a los cambios. 
 

 

Mantenedores / Salir 

Permite abandonar el sistema. 

Regresar  
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Operaciones 

  

 

Esta opción permite realizar el movimiento de cada uno de los datos registrados en ele sistema. Así pues, 

tenemos : 

 

 Seguimiento de Expedientes .- En esta opción se realiza todo el seguimiento de  situaciones para un 

derecho minero. 

 Atención al Público .- Aquí se registras todas aquellas solicitudes (quejas) que los clientes puedan hacer, 

así como el descargo de las mismas. Además se puede consultar aquellas quejas que no han sido atendidas 

 Distribución de DM.: Por esta opción se puede consultar los tipos de expedientes asignados a los 

informantes técnicos o legales. 

 Distribución en bloque: Esta opción permite la distribución de DM  extraídos de la tabla origen indicada. 

 Redistribución: Esta opción permite re-asignar un derecho minero de manera individual. 

 Atención de Quejas – Vigencia: en esta opción se realiza la atención de las quejas por parte de la 

oficina de Derecho y Vigencia. 

 Quejas x Usuarios: En esta opción se actualizan los datos referentes a solicitudes de atención de la 

Oficina de Derecho y Vigencia a un usuario. 
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Operaciones / Seguimiento de Expedientes 

 

  
 

 

Opción de 
Seguimiento 
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La ventana anterior muestra a todos los derechos mineros que pertenecen a una familia de expedientes, en 
este caso, de petitorios. Por cada DM se muestra su Ubicación Física y los estados por los que ha estado afecto 
el expediente de dicho DM 

 

   el siguiente botón, nos lleva a la ventana de Atención de Quejas. Si esta en 

rojo indica que dicho DM presenta una queja y si esta en azul pues no presenta queja alguna 

 

 

Redistribuciones 

Visualizar 

Expediente 

Recursos 

Resoluciones 
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La ventana que precede muestra las quejas presentadas asociadas a un Derecho Minero. Las quejas que 

presenten coloración amarilla son aquellas quejas que ya han sido atendidas. Aquí también se puede registrar, 

editar o eliminar una queja para un DM. 

 

 

 

 

Registro de 

quejas sin 

atención 
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Operaciones / Atención al Público 

            

 

Esta ventana muestra todas las quejas asociadas a un DM que haya sido encontrado o consultado por los dos 

modos de búsqueda: por código o por nombre. También se puede registrar una queja adicional asociada al DM 

consultado mediante el sgte botón    . Contempla la visualización de todas las quejas que no hayan 

sido atendidas al presionar el sgte botón    

 

Otros botones: 

 

Modificar el registro activo. En caso que se haya cometido un error en el flujo del expediente 

 

 Eliminar el registro activo. 
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Operaciones / Distribución de D.M. 

                

 

 

Mediante esta opción Ud. podrá realizar la consulta de aquellos tipos de expedientes que hayan sido 
distribuidos o que faltan por distribuir. La consulta se hace de acuerdo al rango de Fecha de Formulación. El 
reporte visualizado también indica que informante legal y técnico posee determinado tipo de expediente. El 

siguiente botón realizara la consulta . 
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Operaciones / Distribución en bloque 

 
        

 
 
Al hacer clic: 
 

 

CLICK 
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Esta opción es muy útil cuando se tiene un gran número de derechos mineros pendientes de ser distribuidos. 
La ventana anterior permite las distribuciones de DM en bloques a las personas disponibles, tanto legal como 

técnico. Una vez asignado mediante el botón   se mostrara la sgte ventana: 
 
 
 
 

 
 

 

 

Al hacer clic en el botón indicado se dará inicio a la distribución mostrándose  en el lado derecho de la ventana 
los el código del DM y la persona encargada. Esta ventana también contempla dos opciones:  generar un 
archivo en Excel con un listado de expedientes a asignar mostrándose los datos de las personas encargadas o 
asignadas a los DM por distribuir; y la de importar datos de una tabla Excel que contienen información de 
derechos mineros que falten distribuir. Los sgtes botones activan las opciones descritas respectivamente: 

 ;  

 

 

 

 

 

CLICK 
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Operaciones / Redistribución 

 

                
 
 
La redistribución de expedientes se puede realizar de forma individual o en bloque, para hacerlo 

individualmente. Esta ventana permite hacer la redistribución de manera individual. Ya encontrado el código del 

expediente minero por los criterios de búsqueda se procede a asignar al nuevo informante que tendrá a cargo 

el expediente. El sgte botón realizará la asignación   mostrando en la parte inferior de esta 
ventana los datos del código del DM, del Informante Actual y del Nuevo Informante 
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Operaciones / Atención de Quejas-Vigencia 

 

 

 

 

La ventana anterior muestra aquellos DM cuyas quejas no han sido atendidas para hacerles su respectivo 

tratamiento. Solo los usuarios de Vigencia tienen acceso a esta opcion. 

Recursos 
Ubicación 

Física 

Ubicación  

Cuaderno

s Descargo  

Solicitud 
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Operaciones / Quejas por Usuarios 

 

La siguiente opción actualiza los datos referentes a solicitudes o quejas que deben ser atendidas 

exclusivamente por la Oficina de Derecho y Vigencia a un usuario. 

 

Regresar 

Informes 
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Esta opción permite generar informes con la información registrada, aplicando criterios de selección de acuerdo 

al requerimiento. Así pues, tenemos : 

 Derechos Mineros .- La información requerida es extraída de acuerdo a criterios de selección de los 

diversos datos claves del registro de la información. 

 Estados registrados por el Informante .- La información que se puede obtener es aquella relacionada 

con las situaciones del informante.  

 Atención al Público.- La información requerida es extraída de acuerdo a criterios de selección de los 

diversos datos claves del registro de la información. 

 Solicitud de Quejas Presentadas.-Sirve para sacar el estado y la cantidad de las quejas presentadas 

del mes en ejecución, este módulo es utilizado por la UADA. 

 Solicitud de Quejas Reiterativas.- Sirve para sacar el estado y la cantidad de las quejas atendidas o no 

que hayan sido reiterativas, este módulo es utilizado por la UADA 

 Verificación de tiempos.- sirve para determinar las fechas limite que tiene cada expediente, tomando en 

cuenta la fecha de formulación y la fecha de estado 

 D.M. con Solicitudes de Quejas sin Atención.- Muestra la relación de aquellas quejas presentadas y 

que aun no han tenido su atención  respectiva. Muestran las quejas tanto para el área de Dirección General 

de Concesiones Mineras y para Dir. Gral. Derecho Vigencia y Desarrollo. 

 Carga Normal y Pasiva.- La información es presentada de la siguiente manera: 

 General.- Relación de carga normal y pasiva de expedientes a una determinada fecha pudiendo 

discriminar entre expedientes en tramite o mostrar todos los expedientes. 

 Informante.- Muestra los expedientes de carga normal y pasiva por informante a una determinada 

fecha. 

 Estados.- Muestra los expedientes de carga normal y pasiva por situación en la que se encuentra a 

una determinada fecha pudiendo distinguir entre expedientes en tramite o todos los expedientes. 

 Informante / Estados.- Muestra la relación entre informante y situaciones para los expedientes de 

carga normal y pasiva a una fecha dada. 

 Cuadro de Producción.- Muestra el avance de la producción de expedientes por informante, que 

pertenece a un grupo legal,  para la carga normal y pasiva. 

 Redistribución.- Se obtiene una relación de expedientes redistribuidos, a una misma persona encargada,  

en un determinado período de tiempo. 

 Reporte de Expedientes.- 

 Formato de INACC.-  

 Formato de Excel.- 

 Formato de Texto.- 



 

  
OGSI – Oficina General de Sistemas de Información  

Módulo Gestión de Expedientes– Sidemcat     
 

              

 

 
K:\A_Desarrollo\Manuales de Usuario\Sidemcat\Gestión de Expedientes\Gestión de Expedientes.doc
          

26 

 Expediente en Archivo mas de 30 días.- permite hacer la consulta de aquellos expedientes que tienen 

de 30 a mas dias de permanencia en Archivo. 

 Control automático de vencimientos de plazos.- esta opción permite establecer una fecha de inicio y 

de fin. Este rango de fecha es el plazo en donde un informante deberá terminar con las fases de 

expedientes asignadas al mismo. 

 Consulta de expediente asignado.- permite la consulta del estado actual que se encuentra un 

expediente. Se visualiza quien esta a cargo del mismo, los estados registrados, la fecha de formulación y la 

ubicación actual del expediente. 

 Relación de Expedientes con Carga Tramitables.- muestra una relación de expedientes de carga 

tramitable y no tramitable. Esta información esta sujeta a filtros como por ejemplo: informante legal, la 

fase del expediente entre otros. 

 Petitorios Formulados-Concluidos.- genera un archivo en Excel en donde se muestra todo un listado 

de tramites formulados y concluidos o de tramites titulados y extinguidos. Todo esto para un rango de años 

especificado por el usuario. 

 Resumen de Expedientes.- sirve para informarse sobre los resúmenes de situaciones registradas por los 

informantes técnicos en una determinada fecha limite aplicada 

 Petitorios en tramite por la DGCM por año de Formulación.- genera un archivo en Excel en donde 

se visualiza la cantidad de petitorios en tramite, para un rango de años, especificando la carga pasiva y 

normal y la carga total para el año actual 

 Listado de Petitorios para Pase a Técnica.- muestra inmediatamente aquellos petitorios q están listos 

para su Pase a Técnica. 

 Consulta Situaciones.- permite hacer la consulta o búsqueda de aquellos derechos mineros que 

obedecen a un listado de estados ingresados por el usuario además de otras opciones.  
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Informes /Derechos Mineros 

 

                             

 

 

 

En este formulario se realiza un informe de derechos mineros, por familia de Expedientes,  mediante los 
criterios de búsqueda presentes en la ventana anterior. Son tres tipos de informes: Informe General y Fecha de 
Estado en un rango de Fechas, Informe por Situación y Fecha de Estado e Informe por Informante y Fecha de 
Estado. Además se puede especificar en dichos informes aquellos DM que cumplen algunos o todos los Estados 
especificados por el usuario y que están bajo la responsabilidad de uno de los Informantes (o todos) 
especificados por el usuario  

 

Tipo de 

Expedientes 

Tipo de Informe 

Búsqueda por 

código de DM 

Activar los 

cuadros si se 

desea que los 

mismos sean 

filtros de 

búsqueda 
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Informes / Situaciones Registradas por el Informante 

 

 

 

 

 

 

El procedimiento es similar a la opción anterior: selección de criterios, titulo, ordenación, consolidar si lo desea 
y luego procesar, para obtener los datos. 
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Informes /Atención al Público 

 

               

 

La opción Atención al Público guarda el mismo estándar que las anteriores. Aquí, puede obtener información 
relacionado con las quejas asociadas a un DM. La información puede estar sujeta a los sgtes criterios de 
consulta: Quejas sin descargo, Quejas con Descargo, Quejas especificas y Usuarios que tengan a cargo la 
atención de dichas quejas. 
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 Informes / Solicitudes de Quejas Presentadas 

 
 
Ud. puede realizar tres tipos de reporte de Quejas Presentadas: un Reporte General, un Reporte de Quejas, y 
un Reporte de Quejas que están a cargo de los Informantes. Estos tipos de reportes están orientados a dos 
Áreas: Dirección General de Concesiones Mineras y la Dir. Gral. De Derecho de Vigencia 

 

 

 

Informes / Quejas Reiterativas 
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Para obtener un informe de las Solicitudes Reiterativas, debe ingresare un rango de fechas, de las cuales la 
fecha inicial será tomada de referencia para buscar información hacia atrás, tanto como se especifique en la 
casilla numérica.  
Según el rango de fechas especificado, podrá “Mostrar” y “Filtrar” la información de acuerdo a las opciones 
presentadas. 

Informes / Verificación de tiempos 

 

 

Puede buscar un determinado derecho minero que cumplan con la fase y estado especificado por el usuario. 
Para la lista que se muestra se podrá verificar la fecha limite que posee tomando en cuenta la fecha de 
Formulacion  y la Fecha de Estado. 
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Informes / DM con Solicitudes de Quejas sin Atención 

 

 
El botón <Imprimir> permite obtener un listado de la información sobre las quejas q no han sido atendidas. 
Esta información se puede obtener para la Dirección General de Concesiones Mineras y por la Dir. Gral. De 
Vigencia y Desarrollo. La información se puede tambien exportar a un archivo en Excel mediante el boton 
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Informes / Carga Normal y Pasiva / General 
 

 

 

Puede especificar un rango de fecha a la que desea la información, así como también seleccionar ver Petitorios 
en tramite o todos los Petitorios. Esta información puede ser impresa o enviada a un archivo XLS. El siguiente 

botón   realiza el procesamiento de esta información mostrando las Cargas Normal y Pasiva 
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Informes / Carga Normal y Pasiva / Informante 

 
 
Puede especificar un fecha a la que desea la información, así como también seleccionar ver petitorios en 
tramite o todos los petitorios. Esta información puede ser impresa o enviada a un archivo XLS, tanto los datos 
detallados como el resumen, el resumen puede ser visualizado en un gráfico. 
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Informes / Carga Normal y Pasiva / Estados 

 

 

 

 

Puede especificar un fecha a la que desea la información, así como también seleccionar ver petitorios en 
tramite o todos los petitorios. Esta información puede ser impresa o enviada a un archivo XLS.  Se puede 
observar en esta ventana la cantidad de carga de Estados en Tramite, la Carga Normal y la Carga Pasiva para 

cada Estado y Fase (al presionar el boton . 
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Informes / Carga Normal y Pasiva / Informante - Estados 
 

 

 

Puede especificar un fecha a la que desea la información, así como también seleccionar ver petitorios en 
tramite o todos los petitorios. Esta información puede ser impresa o enviada a un archivo XLS. Se puede 
observar en esta ventana la cantidad de carga Normal y Pasiva por Estado y por Fase para cada Informante. 
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Informes / Carga Normal y Pasiva / Cuadro de Producción 

 

 

 

Puede especificar un fecha a la que desea la información. Esta información puede ser enviada a un archivo XLS. 
Ud. Puede observar en este reporte la producción de expedientes de cada miembro que pertenece a uno de los 
grupos de Legal. 
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Informes / Estadísticas/ Expedientes/ Derechos Mineros 

 

 
 

 Permite generar un formulario en donde se muestra aquellos Expedientes que cumplan con los criterios de 

búsqueda mostradas en la ventana anterior. Ud. Puede que la información del formulario contenga a los 

Expedientes anteriores al D.L #708, Decreto Legislativo # 708, así como los tipos de Expedientes y Estados 

deseados. El ejemplo de la ventana anterior mostrara el sgte formulario al realziar el proceso respectivo 

presionando el sgte botón  . 
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Regresar 

Informes / Estadísticas/ Expedientes/ Derechos Mineros por Hectáreas 

 

 
 

 
Esta ventana permite hacer la consulta de Hectáreas que pertenecen a un Derecho Minero 
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Informes / Estadísticas/ UEAS 

 

 

Permite hacer la consulta general referente a las UEAS de acuerdo a los criterios de búsqueda. 
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Informes / Estadísticas/ Padrón Minero 

La sgte ventana permite generar un formulario con información del tipo de expediente, el numero total de DM 
asociados al tipo de expediente y el hectareaje total de los derechos mineros que cumplen con las condiciones 
o criterios de búsqueda. 
 

 

El resultado de este informe es el sgte: 
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Informes / Estadísticas/ Padrón Minero 

EL siguiente formulario es útil para generar información sobre datos generales relacionados con los PPM y PMA 

 

 
 

Tener en cuenta que al activar la opción DM. PPM-PMA en Selección de Consultas se activara solamente los 
listados que pertenecen a Derecho Minero. Para el caso presentado en la ventana anterior el procesamiento de 
información mostrara el siguiente formulario. 
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Indicar Fechas 

que estén 

comprendidas 

en el periodo  
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Informes / Redistribución de D.M. 

 

Puede obtener un relación de las redistribuciones realizadas para un determinado rango de fechas, de manera 
resumida o detallada. 
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Informes / Expedientes en Archivo mas de 30 dias 

 
El sgte formulario sirve para consultar aquellos Expedientes que tienen mas (o igual) de 30 días de tramitación 
de acuerdo a los criterios de consulta mostrados en dicho formulario. 
 

 
 
Se puede especificar el lugar, el Informante encargado y el tipo de días ( calendarios o laborables). Se inicia el 

proceso al presionar el botón . El resultado muestra los datos del DM, su Estado y la Persona Encargada 

de dicho Expediente. 
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Informes / Control Automático de Vencimientos de Plazos 

 

La siguiente opción sirve para realizar una consulta, mediante filtros de fecha de apercibimiento y de 

Informante, de aquellos DM que solicitan, mediante el envio de una Resolución, los recursos 

necesarios para continuar con su respectivo proceso de tramitación de Expedientes. Estas 

Resoluciones seran enviadas a los dueños o Titulares de dicho DM. 
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Informes / Consulta de Expediente Asignado 

 
 
Sirve para visualizar el Estado, el Informante a cargo, la Fecha de Formulación y la Ubicación Actual  en que se 
encuentra un Expediente asociado a un DM. 

Informes / Relación de Expedientes con Carga Tramitables 

 
Esta opción sirve para visualizar aquellos Expedientes que tienen Carga Tramitable y no Tramitable. Se 
visualizara además datos de dicho Expediente así como su Estado Actual. Esta información se puede hacer por 
cada Informante y por cada Fase de Expediente.  
Se entiende por Expediente Tramitable a aquellos que tienen a disposición los recursos necesarios para el 
desarrollo de su tramite correspondiente. 
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Informes / Petitorios Formulados-Concluidos 

 
Mediante la siguiente ventana Ud. Podra generar un reporte, plasmado en un archivo en Excel, sobre los 
Petitorios que hayan sido Formulado y Concluidos o Titulados y Extinguidos en un rango de años preestablecido 
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Informes / Resumen de Expedientes 

 

La ventana anterior permite realizar la consulta, mediante la especificación de una Fecha Limite de Carga, año 
y mes, de las Situaciones Registradas por los Informantes Técnicos. Adicionalmente se anexa una tabla (parte 
inferior de la anterior ventana) con información sobre la carga Pasiva y Normal y una comparación entre el total 
de las mismas con la meta deseada. 

 

Informes / Petitorios en Tramite por la DGCM por año de Formulación 

 
La siguiente ventana sirve para generar un reporte de Petitorios en Tramite por el area de DGCM. Esto esta 
sujero a los filtros de año inicial y año final. Este reporte se crea automáticamente en un archivo en Excel. 
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Informes / Listado de petitorios para Pase a Técnica 

 
Se genera automáticamente, al entrar en esta opción, un listado de información relacionada  con aquellos DM 

que están listos a Pase Técnica. Puede exportar ese listado a un archivo en Excel. 

 

 

 

 

 

 

Informes / Consulta de Situaciones 

 
La siguiente ventana es útil para realizar la consulta de las Situaciones que tiene un Expediente. Ud. Puede 

especificar la secuencia de  situaciones o fases que desea consultar para los Expedientes 
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Criterios de 

Búsqueda  

Especificar la 

secuencia de 

situaciones de acuerdo 

al formato presentado  
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Herramientas 

 

 

Esta opción contiene:  

 

 Registro de usuarios .- Permite mantener actualizada los datos de los usuarios que acceden al sistema. 

 Asignar Responsable de Expediente .- Esta opción permite establecer al responsable que se encargara 

de la asignación de los Expedientes .  

 Configuración de Distribución de Expedientes.- mediante esta opción se puede determinar la forma 

de distribución de los Expedientes ya sea de forma manual o automática de acuerdo al orden de llegada. 

 Calendario de Asignación.- Realiza asignación de fechas para cada familia de Expedientes. 

 Configuración de Controles.- permite registrar configuraciones para cada familia de expedientes. 

 

Herramientas /Registro de Usuarios 
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La ventana anterior muestra aquellos usuarios activos que tienen a cargo un tipo de Expediente y que 

pertenecen a un grupo de trabajo determinado. Con solo seleccionar el Tipo de Expediente y elegir el tipo de 

Grupo se generara la información. 

 

Herramientas /Asignar Responsable de Expedientes 
 

 

 
Permite el registro de los responsables de Asignación de Expedientes. El responsable que tiene el cargo de 

Administrador podrá realizar esta asignación. 
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Herramientas /Configuración de Distribución de Expedientes 

 

 
Selecciona un tipo de Expediente y activa uno de los tipos de asignaciones mostradas 

 
 

Herramientas /Calendario de Asignación 

 

ACTIVA 
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Elige el año y una de la familia de Expedientes. Luego hacer clic en el botón  
Para luego registrar en la siguiente ventana las fechas de Configuración de Asignación. 

 

 

 

Herramientas /Configuración de Controles 
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