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1.- En el Menú, ir al submenú de Administración y dar clic en Usuarios del sistema: 

 

2.-Dar clic en Nuevo 

 

 

3.-En el campo de Tipo de Usuario escoger la  

opción 6 Usuario  solo Lectura Expediente Electrónico.  
 

 

 

 

 

 

4.-Se llena el campo de nombre que recibirá el 

 usuario 

 

5.-Se escoge una opción para identificar al usuario ya sea RFC o CURP, y se escribe en el campo de identificación el 

RFC o CURP del usuario en cuestión. 

 

 
6.-Se llenan los campos de usuario, 

contraseña que son las credenciales 

para entrar al sistema y el email. 
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7.- Al escoger el tipo de usuario se verá que algunas 

opciones como restringir clientes y mostrar clientes sin 

RFC se bloquearán porque son permisos por default 

del tipo de usuario 6. 

 

 

 

 

 

 

8.- Seleccione las Patentes, Aduanas y Prevalidadores que se 

necesiten en el usuario. 

 

9.- Una vez llenado los campos, da 

clic en Guardar que se encuentra en 

la parte de abajo. 

 

Y saldrá el mensaje de usuario 

creado: 

 

 

 

10.- Vamos a la pestaña de Lista y buscamos el usuario recién creado y le damos doble clic. 

 
 
11.- Vamos a la pestaña de Clientes y seleccionamos un cliente de la lista que tenemos. 

 
 

Damos clic en Guardar. 

y saldrá este mensaje para confirmar que se lograron guardar los 

clientes seleccionados. 
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NOTA: el usuario de tipo 6 solamente tiene permitido asignar un cliente, en caso de que se asignen más de un cliente o 

de que el cliente seleccionado no tenga un RFC, al dar clic en Guarda mostrará el sig. mensaje: 

y no permitirá guardar los clientes asignados. 

 

 

  

 

12.- Vamos en la sección de Módulos y nos dirigimos a la parte de 

Herramientas y seleccionamos la opción de Expediente Digital y 

damos clic en Guardar. 

 

 

 
NOTA: El sistema al detectar que el usuario es de tipo 6 y dar clic en el botón de Guardar,  solo permitirá mantener 

seleccionado automáticamente el módulo de Expediente Digital. 

 

13.- Una vez guardados los datos nos cambiaremos a la cuenta del usuario creado y al acceder veremos que 

entraremos en el módulo de expediente digital y se verán solamente los pedimentos de ese mismo cliente seleccionado 

anteriormente. 

NOTA: En caso de buscar pedimentos de un cliente no asignado,  al escribir su RFC del cliente y dar clic en refrescar no 

se encontrará nada en su búsqueda. 

14.- Al dar doble clic en uno de los pedimentos que se muestran, lo llevara a la pestaña de Expediente Digital de 

Pedimento. 

 

15.- Una vez estando en la pestaña de Expediente Digital del Pedimento podremos ver los archivos que contiene el 

expediente del pedimento  

Entre las funciones permitidas para el usuario de tipo 6 es la 

descarga masiva para varios expedientes en formato ZIP La 

opción está disponible dentro de cada carpeta de expediente, 

al seleccionar el checkbox que se encuentran en el lado 

izquierdo de la tabla. 
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O desde el 

listado inicial de 

registros, dando 

click en el 

checkbox 

seleccionará 

todos los 

pedimentos que 

le aparecen en 

pantalla.  

Al dar clic en el botón de Descargar Zip se le descargara un archivo zip a su PC con los expedientes seleccionados. 

 

 

 


