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PERFIL DESCRIPCIÓN

USUARIO ADMINISTRADOR Y GRAN ADMINISTRADOR

ES EL USUARIO QUE TIENE ACCESO A TODAS LAS TABLAS

MAESTROS, DONDE PUEDE CREAR, MODIFICAR, ELIMINAR (ÁREAS,

CARGOS, EMPRESAS, PERSONAS, USUARIOS).

USUARIO COMÚN

ES EL USUARIO QUE PODRÁ HACER USO DEL SISTEMA DE TRÁMITE

(CREAR EXPEDIENTE, DERIVAR, CREAR DOCUMENTOS, ETC.)

USUARIO RECEPCIÓN

ES EL USUARIO QUE PODRÁ VER LOS EXPEDIENTES PENDIENTES Y

PODRÁ DECEPCIONARLOS.

USUARIO ARCHIVO ES EL USUARIO QUE ARCHIVA LOS EXPEDIENTES ATENDIDOS.

EN EL SISTEMA DE TRÁMITE DOCUMENTARIO EXISTEN VARIOS PERFILES 
DE USUARIOS TALES COMO SE MUESTRA EN LA SIGUIENTE TABLA:



 1.- Ingresar al sistema:

PASOS PARA INGRESAR AL SISTEMA DEL TRAMITE DOCUMENTARIO DEL 
HNDM:

“botón iniciar sesión”



2. LUEGO NOS ABRIRÁ LA VENTANA PRINCIPAL DONDE PODEMOS CREAR UN EXPEDIENTE, ENVIARLO, BUSCARLO,

EDITAR DOCUMENTOS, ADEMÁS DE DAR MANTENIMIENTO A LOS USUARIOS, ÁREAS, CARGOS.



BOTONES PRINCIPALES:

BOTÓN DE BÚSQUEDA POR NUMERO DE EXPEDIENTE

O POR NUMERO DE MOVIMIENTO

BOTÓN DE PROPIEDADES DEL DOCUMENTO ADJUNTO

BOTÓN PARA CREAR DOCUMENTO

BOTÓN PARA IMPRIMIR LA HOJA DE RUTA





3. CREAR UN EXPEDIENTE:
PARA CREAR UN EXPEDIENTE HACEMOS CLICK EN EL BOTÓN DE LA SECCIÓN EXPEDIENTE QUE 
SE MUESTRA ENCERRADO EN UN CÍRCULO:



4. LUEGO NOS ABRIRÁ UNA VENTANA COMO A CONTINUACIÓN:
DONDE SE DEBE REGISTRAR LOS CAMPOS OBLIGATORIOS Y SE PODRÁN ADJUNTAR ARCHIVOS 
PARA REALIZAR UN REGISTRO EXITOSO DE UN NUEVO EXPEDIENTE.

Fecha Exp. Dato de Fecha y Hora que no puede ser modificado por el usuario.

Procedimiento * 00000 – PASE LIBRE



Una vez ya registrado el nuevo expediente se generara el formato del documento en Word 

como se puede ver en la siguiente imagen.

DOCUMENTO 
GENERADO PARA 

DESCARGARLO 
PRESIONE DOS 
VECES CLICK



Envió de Expediente:

Para enviar un expediente a otra persona una vez de haber creado un nuevo expediente hacernos click en el botón “Generar

envió” como se puede observar la siguiente imagen.

Luego nos abrirá una ventana nueva donde seleccionamos a las

personas que deseamos enviarle el expediente y si también

queremos enviar un email y presionamos guardar (las personas

que aparecen en el listado son aquellas las únicas que pueden

recibir el documento).



5. BUSCAR EXPEDIENTE

UNA VEZ EL EXPEDIENTE SEA ENVIADO, RECIBIDO O ESTÉ PENDIENTE SE PODRÁ

BUSCAR EN SIGUIENTE VENTANA POR DISTINTOS FILTROS.



En este caso se busca los

expedientes Pendientes en la

sección superior donde se muestra

todos los expedientes que se

encuentran aún pendientes

Luego se mostrara la

siguiente ventana donde se

muestra los detalles del

expediente seleccionado.



6. SI SE DESEARA REALIZAR UNA NUEVA DERIVACIÓN SE DEBE HACER CLICK EN 
EL BOTÓN DE LA SIGUIENTE FIGURA. 

LUEGO NOS ABRIRÁ UNA VENTANA

NUEVA DONDE SELECCIONAMOS A

LAS PERSONAS QUE DESEAMOS

ENVIARLE EL EXPEDIENTE, EL CUAL

SERÁ ENVIADO A LAS PERSONAS

SELECCIONADAS, Y ESTOS AL

MOMENTO QUE INGRESEN AL

SISTEMA CON SUS RESPETIVOS

USUARIOS PODRÁN VER LOS

EXPEDIENTES NUEVOS QUE HA

DERIVADO



PARA ELIMINAR UN PASE UNA DERIVACIÓN SÓLO SE REALIZARA POR EL MISMO USUARIO AL HACER

CLICK EN EL BOTÓN DE LA IMAGEN SIGUIENTE.

Donde se mostrar un mensaje si 

no pudiera eliminar el pase como 

se puede ver en la imagen 

siguiente



GRACIAS POR SU ATENCIÓN 


