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Acceso 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Este módulo esta orientado al perfil de usuario que se encarga de revisar los expedientes mineros como para 
los que realizan el mantenimiento de dicho expedientes, este menú presenta cuatro opciones, las cuales son 
representadas por sus respectivos botones en la barra del menú principal, las opciones son: 
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     Seguimiento 

 
     Recepción Documentos    
    
 
 
     Ubicación Documento 
 
      Salir 
 

 

Seguimiento de expedientes 

 
Para un mejor control de los Expedientes Mineros, se hará el seguimiento de expedientes en la cual se 
generaran los cargos respectivos. 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 
 
1. Recepción Documentos     

 
En esta ventana se muestra el acceso a la entrega o recepción de expedientes, en la cual al haber ingresado el 
usuario su código, se mostrará la oficina regional, el área a la que pertenece y nombre del usuario para que  
ingrese su clave. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A quien se 
hará entrega 
del expediente 

Recepción  de  
expedientes para 
oficinas INACC 

Entrega de 
expedientes de 
oficina de Archivo 
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A continuación se puede acceder a Recepción de Documentos seleccionando las Opciones de: 
 

 Entrega Documentos. 
 Recepción Documentos. 

 
 
 
a) Entrega de Documentos 

 
Si por algún motivo no ingresara correctamente su contraseña le aparecerá el siguiente mensaje. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Al darle aceptar, se deberá de seleccionar la opción de nuevo de Entrega de Documentos para el ingreso de 
la contraseña. 

 
 
Al seleccionar la siguiente opción, aquí deberá de ingresar el Código o el Usuario Registrado. 
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Barra de Opciones 

 
Barra de opciones y botones de uso general en todas los aplicativos del sistema. Se muestra además datos 
principales de control de acceso (Oficina Regional, usuario, fecha y hora de conexión). En la parte superior 
(Titulo de la Ventana), se especifica el nombre del Aplicativo o modulo del sistema, versión y código del 
programa  activado. 
 

 
 
 
 
 
BOTONES 

 
 
 
 
 

Botones 

Ingreso de 
Código 

Generar 
Cargo 
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GRABAR : Realiza la confirmación de las 
modificaciones e ingreso de datos. 

EJECUTAR CONSULTA : Ejecuta el criterio 
de búsqueda previamente definido. 

NUEVO : Prepara la pantalla para el ingreso 
de datos. 

CANCELAR CONSULTA : Cancela la consulta 
preparada anteriormente. 

IMPRIMIR: Invoca a la ventana control de 
impresión del sistema. 

REGISTRO ANTERIOR : Retrocede una 
posición  de registro.  

CONFIGURAR  IMPRESORA: Permite 
configurar la impresora o seleccionar otra 
impresora. 

REGISTRO SIGUIENTE: Avanza una 
posición de registro. 

SALIR: Abandona el aplicativo o sistema 
actual. 

PRIMER REGISTRO: Posicionarse en el 
primer registro de donde se encuentre el 
cursor. 

CORTAR: Realiza el corte de la cadena 
seleccionada enviando al buffer de la PC. la 
cadena seleccionada  

PAGINA ARRIBA: Avanza una página hacia 
arriba. 

  

COPIAR: Copia el contenido que se encuentra 
en el buffer de la PC. En el campo posicionado. 

PAGINA ABAJO: Avanza una página hacia 
abajo. 

PEGAR: Pega el contenido que se encuentra 
en el buffer de la PC. En el campo posicionado. 

ULTIMO REGISTRO: Posicionarse en el 
último registro de donde se encuentre el 
cursor. 

EDITAR: Edita la cadena seleccionada 
haciendo uso de una ventana de edición 
estándar. 
 

ELIMINAR REGISTRO: Elimina un registro, 
donde se encuentra posicionado el cursor. 

INGRESAR  CONSULTA: Permite iniciar el 
criterio de búsqueda 
 

REVERTIR: Restablece los cambios, 
eliminaciones u otras alteraciones a la 
información original. 

 
 

 
 
b) Recepción de Documentos 
 
En el caso de seleccionar la segunda opción de Recepción Documento, las ventanas como el procedimiento es 
similar al de entrega de Documento, esta segunda opción es la más usada. 
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2. Consulta de Cargos por Usuarios   
 

 
 
Esta ventana visualiza los  Cargos registrados en el SIDEMCAT, teniendo como ayuda las opciones de búsqueda 
al dar clic derecho al Mouse. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. Imprimir Cargos de recepción por usuario 

 
 

Esta opción permite imprimir listados de Cargos de recepción de documentos. En la ventana que se muestra 
seleccione el usuario e ingrese los rangos de fechas de recepción para el listado. 

 
 

Cambiar de 

Usuario 
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4. Reporte del Movimiento de Expedientes 
 
La siguiente ventana visualiza el movimiento del expediente desde su recepción hasta su actual revisión. 
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5. Reporte Expedientes Extinguidos 

 
Visualiza expedientes que en el tiempo perdieron su validez referentes a un derecho minero determinado. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rango de 
Fechas 
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6. Imprimir Documentos ubicados por Area 

 
Lleva el control de inventario de la ubicación de los documentos que se encuentran en las oficinas encargadas 
de la revisión de los expedientes. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7. Digitalización de Imágenes 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La siguiente ventana permite generar reportes de expedientes por digitalizar para un rango determinado de 
fechas en las que fueron ingresadas.   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Regresar Índice 

Selección 

Selección 

Selección 

Imprimir 
Reportes 

Digitalizados 

Imprimir 
Listado de  

Reportes aún 
sin Digitalizar 
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Monitoreo de Expedientes 

 
La siguiente ventana muestra un resumen de Cantidad y Tipo de expediente que puede estar asignado a una 
persona encargada o a un área específico en el cual se encuentre el expediente determinando también una 
fecha de movimiento del expediente. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Regresar Índice 
 

 

Ubicación de Documentos 

  
Esta opción permite tener una referencia de la ubicación de un Derecho Minero después de su recepción hasta 
su movimiento de oficinas para la evaluación respectiva. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

a) Ubicación de Expedientes 
 

En esta pantalla se puede realizar la consulta por nombre y/o código del derecho minero (expediente) 
sobre el campo localizado en la parte superior, en este campo se encuentra un mensaje el cual nos 
indica que se puede activar un menú de búsqueda con tan solo picar con el click derecho del mouse 
sobre el campo. 
 

Retroceder 

en días 
Avanzar en 

días 
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En la lista de expedientes que se encuentra en la parte inferior  y primer nivel de navegación, al 
posicionarse sobre uno de los derechos mineros de esta lista se mostrara en el segundo nivel, el 
movimiento histórico del expediente. En el último nivel se muestra el movimiento mas reciente 
realizado con el expediente.  

 
En estas listas tanto la histórica como la del movimiento actual nos muestran tiempos transcurridos,  
medidos con la fecha de entrada y la fecha de salida del documento en cada área. 

 

 
 
 
 
 

 
b) Ubicación de expedientes de áreas restringidas a la actividad Minera. 

 
En esta pantalla se puede realizar la consulta por nombre y/o código del derecho minero (expediente)  
de área restringida, sobre el campo localizado en la parte superior, en este campo se encuentra un 
mensaje el cual nos indica que se puede activar un menú de búsqueda con tan solo picar con el click 
derecho del Mouse sobre el campo. 
 
En la lista de expedientes que se encuentra en la parte inferior  y primer nivel de navegación, al 
posicionarse sobre uno de los derechos mineros de esta lista se mostrara en el segundo nivel, el 
movimiento histórico del expediente. En el último nivel se muestra el movimiento mas reciente 
realizado con el expediente.  

 
En estas listas tanto la histórica como la del movimiento actual nos muestran tiempos transcurridos,  
medidos con la fecha de entrada y la fecha de salida del documento en cada área. 
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c)  Ubicación de Escritos. 

 
En esta pantalla se puede realizar la consulta por tipo de recurso  y/o código del escrito sobre el campo 
localizado en la parte superior, en este campo se encuentra un mensaje el cual nos indica que se puede 
activar un menú de búsqueda con tan solo picar con el click derecho del mouse sobre el campo. 
 
En la lista de escritos que se encuentra en la parte inferior  y primer nivel de navegación, al 
posicionarse sobre uno de los escritos de esta lista se mostrara en el segundo nivel, el movimiento 
histórico del escrito. En el último nivel se muestra el movimiento mas reciente realizado con el escrito.  

 
En estas listas tanto la histórica como la del movimiento actual nos muestran tiempos transcurridos,  
medidos con la fecha de entrada y la fecha de salida del escrito en cada área. 
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d) Ubicación de Cuadernos. 
 

En esta pantalla se puede realizar la consulta por código, tipo de cuaderno, código DM, Nombre DM, 
por nombre del escrito sobre el campo localizado en la parte superior, en este campo se encuentra un 
mensaje el cual nos indica que se puede activar un menú de búsqueda con tan solo picar con el click 
derecho del mouse sobre el campo. 
 
En la lista de cuadernos que se encuentra en la parte inferior  y primer nivel de navegación, al 
posicionarse sobre uno de los cuadernos de esta lista se mostrará en el segundo nivel, el movimiento 
histórico del cuaderno. En el último nivel se muestra el movimiento mas reciente realizado con el 
cuaderno. En estas listas tanto la histórica como la del movimiento actual nos muestran tiempos 
transcurridos,  medidos con la fecha de entrada y la fecha de salida del cuaderno en cada área. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

e) Ubicación de Unidades Económicas Administrativas (UEAS). 
 
 

En esta pantalla se puede realizar la consulta por Nombre y/o código de la UEA sobre el campo 
localizado en la parte superior, en este campo se encuentra un mensaje el cual nos indica que se puede 
activar un menú de búsqueda con tan solo picar con el click derecho del mouse sobre el campo. 
 
En la lista de UEAs que se encuentra en la parte inferior  y primer nivel de navegación, al posicionarse 
sobre una de las UEAs de esta lista se mostrara en el segundo nivel, el movimiento histórico de la UEA. 
En el último nivel se muestra el movimiento mas reciente realizado con la UEA.  

 
En estas listas tanto la histórica como la del movimiento actual nos muestran tiempos transcurridos,  
medidos con la fecha de entrada y la fecha de salida de la UEA en cada área. 
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f) Ubicación de Expedientes Judiciales. 
 
En esta pantalla se puede realizar la consulta por Código, Nro. de expediente y por materia, sobre el 
campo localizado en la parte superior, en este campo se encuentra un mensaje el cual nos indica que 
se puede activar un menú de búsqueda con tan solo picar con el click derecho del mouse sobre el 
campo. 
 
En la lista de expedientes que se encuentra en la parte inferior  y primer nivel de navegación, al 
posicionarse sobre una de los expedientes de esta lista se mostrara en el segundo nivel, el movimiento 
histórico del expediente. En el último nivel se muestra el movimiento mas reciente realizado con el 
expediente. En estas listas tanto la histórica como la del movimiento actual nos muestran tiempos 
transcurridos,  medidos con la fecha de entrada y la fecha de salida del expediente en cada área. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Regresar Índice 
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Consultar Resultados de los Escritos 

La  siguiente ventana permite realizar búsquedas por código, oficina de destino, tipo de trámite, tipo de 
resultado, Nro. de documento, fecha de ingreso, fecha de resultado, al seleccionar cualquier escrito de 
la lista, nos visualiza en la parte inferior de la ventana la descripción del ultimo resultado del escrito, así 
como de los resultados históricos del escrito. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Regresar Índice 
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Expedientes en uso 

 
La siguiente ventana muestra un reporte en base a la fecha ingresada, verifica que expedientes se 
encuentran siendo utilizado más de 7 días consecutivamente por una misma persona. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
Impresión del reporte 
Tiene la facilidad de generar el reporte en formato *.PDF, de manera que puede ser generado, grabado 
y consultado posteriormente. 
 
Para ello debe pulsar el botón 
 
 
 
 
A continuación le presentará la siguiente ventana 
 
 
 
 
 
 

Indique Generar a Archivo y PDF, pulse el botón SI 
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A continuación le solicitará el 
nombre y la ruta en la cual se 
debe almacenar el archivo  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Finalmente el archivo podrá acceder visualizar el archivo 
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Regresar Índice 

 

Envío de Expedientes 

 
Esta ventana lleva un registro de envíos de  expedientes entre oficinas, indicando  el Nro. del  DM, 
Código y descripción del DM a enviar. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Consulta 
de envío de 
Expediente
s 

Búsqueda 

Muestra los 
DM que se 
han enviado  
según  código 
de envío 

Imprimir 
Reporte 
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Regresar Índice 
 

Búsqueda 


