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Contar con una herramienta tecnolégica con funcionalidades para el registro y control de los documentos de archivo

administrativo fisicos y electrénicos, producidos y recibidos por los érganos y areas de la Suprema Corte de Justicia

de la Nacién, haciendo uso de la FIREL (Firma Electrénica Certificada del Poder Judicial de la Federacion).

2. Requerimientos.
Para tener acceso al sistema se deberéa considerar lo siguiente:
Gestionar el acceso al sistema.

Tener la FIREL actualizada.

normativa aplicable.

Subdirectora

3. Personal de contacto en caso de requerir orientacion del uso del sistema, funcionalidades operativas o

Ménica Rodriguez Tirado
Normatividad Archivistica
Claudia Paola Hernandez

Técnica Operativa

4. Personal de contacto en caso de incidencias, errores o dudas técnicas.

Jesls Acevedo Aquino Subdirector de Desarrollo

Correo extension
mrodriguezt@scjn.gob.mx 4187
chernandeza@scjn.gob.mx 1725

Correo extension
jacevedo@scin.gob.mx 5470

de Sistemas de Acervos
Documentales
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1. Consideraciones generales.

1.1. Campos Obligatorios.
Se deberéa capturar de forma obligatoria la informacién requerida en cada una de las pantallas que tengan un

indicador en color rojo, como se muestra a continuacion.

Re nitente

F *mitente ~r

1.2. Ingreso al sistema.

Para acceder al Sistema es necesario ingresar a la siguiente liga:

Sistema de Gestion Documental Institucional (https://sgdi.scin.pjf.gob.mx/SGDI/)
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Bienvenido(a) al Sistema de Gestién Documental Institucional

Suprema Corte
de Justicia de la Nacion

A continuacidn ingresa tu usuarko ¥ contrasedia para scceder al sistema

Dar “clic” en iniciar sesion, donde el sistema, automaticamente, solicitara el ingreso de usuario y contrasefa.

wﬂsuprema Corte
R L dhe Justicia de ka Nacion

Iniciar sesion

Recordar las credenciales

Ingresar

Para ello, capture el mismo usuario y contrasefia que utiliza al ingresar a su PC o correo electrénico institucional
y, posteriormente, elija el boton RIIJEEEE.

Nota: Los datos solicitados en el paso anterior, son necesarios para identificarse en el Sistema y obtener los

privilegios del perfil que tenga asignado, toda vez que se encuentra vinculado con el directorio activo de la SCJIN.
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Para salir del sistema, dé clic en el botén de salida que se encuentra a un lado del nombre de su usuario, mostrado

en la parte superior derecha.

Tramitador - Veerénica Garcia Garcla

=

Cerrar sesion|

1.3. Ingreso al perfil.

Una vez dentro del sistema, se despliega la siguiente pantalla, donde se debera seleccionar alguno de los perfiles

asignados, atendiendo a la actividad que se desee realizar en el sistema, y oprimiendo la opcién aplicar.

tente de drea - Asistente Subdirectora General e Sistemas Informaticos Correspondencia

Administrador secretaria Correspondencia

Responsable de correspondencia Secretaria Correspondencia

Tramitador Secretaria Correspondencia

Asistente de drea - Asistente Directora de Sistemas Juridicos Correspondencia

1.4. Aviso de actualizacion del componente de firma.

Una vez que seleccione el perfil, es posible que aparezca un panel superior con el mensaje “Hay una actualizacion

s6lo para quienes firman, por favor instale el componente de firma. Si usted no firma en el sistema haga clic en el

botén <No mostrar>".
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Skterma de Gestion Documental Institucional - Com

—
Tablero de control \

ENTRADAS @ SALIDAS ®@

953'1 Pandienta por racibir =

83 Mis tumos ~

9‘53_1 Revision y firma =

9‘53_1 Comunicados ~

Bl Reportes

Por acentar Uraentes Por revisar Por firmar

Si usted no firma electrénicamente en el sistema, basta con dar clic en el boton <No mostrar>.
El mensaje aparecera en cualquiera de las siguientes circunstancias:
¢ Si hay alguna actualizacién o mejora.
e Siusted no tiene instalado el componente de firma electrénica del SGDI.
e Silotiene instalado, pero se encuentra cerrado.
En ambos casos, puede dar clic en el boton <Manual de instalacion> para verificar los sencillos pasos que debe
seguir para continuar. Si hace clic en el boton <Descargar>, el componente se instalara si no se encuentra instalado

0 se abrira si ya estaba instalado.

1.5. Aviso de iniciar o instalar el componente de firma electrénica.
Al intentar realizar una firma electronica en el SGDI, si este detecta que usted no tiene abierto o instalado el

componente de firma, se mostrara una pantalla como la siguiente:

®@Confirmacién

Favor de instalar y/o iniciar el componente de firma para poder
continuar.

& Descargar componente de firma
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Para abrir o instalar el componente debe dar clic en <Descargar componente de firma> y seguir los siguientes
pasos:

a)

La descarga se mostrara en el boton <Descargas> ubicado en la parte superior derecha de Chrome:
Sisterna de Ge
X

Tramitador - Gerardo Nava Marquez a m

Subdireccidn General de Sistemas Informaticos

Sistema de Ge. X P Acceso Sistemna de Ge

s »

Tramitad f  SCIN.FirmaComponenteCliente.Dev.applicat
cional - Correspondencia L i Lol 5 pplic.
]

Subdireceid

snente de firma. Manual de Instalac

b)

Sistema de Ge
K3
Descargas recientes

B SCIN.FirmaComponenteCliente.Dev.appli
cation

Mostrar todas las descargas
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c) Siyatiene instalado el componente, simplemente se abrir4, mostrando una pantalla como la siguiente:

Suprema Corte
de Justicia de la Nacion

Iniciando servicio

de
Firma Electronica

d) Si no se encuentra instalado se mostrara una pantalla como la siguiente y debe dar clic en el botén

<Instalar>
Instalacidn de la aplicacién - Advertencia de seguridad x
Mo se puede comprobar el fabricante. ™
iConfirma que desea instalar esta aplicacién? @J
MNombre:

Compoenente de Firma Electrénica Dev

Desde (mantenga el mouse sobre la cadena siguiente para ver el dominio completo):
W\psvseminterqaliMensajesDSI\FirmaDev

Fabricante:
Fabricante desconocido

I Instalar || No instalar

Aunque las aplicaciones de Intemet pueden resultar de gran utilidad, también suponen un riesgo
patencial para su PC. Si no tiene canfianza en la procedencia del software, no lo instale, Ias
informacién...

Esperar a que termine la instalacion:
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(61%) Instalando Componente de Firma Electrénica Dev — >
Instalande Componente de Firma Electrénica Dev @?

Este proceso puede durar varios minutes, Puede utilizar el equipo para realizar
otras tareas durante la instalacion.

@ Nombre: Componente de Firma Electrénica Dev

De: \\psvseminterga1\MensajesDS\FirmaDev

Descargando: 14.7 MB de 23.7 MB

Cancelar

Y ya puede continuara con el proceso de firma.
1.6. Notificaciones del SGDI en Outlook

Las acciones realizadas en el SGDI, ya sean ejecutadas por terceros o que involucran al usuario de alguna
forma (turno asignado, solicitud de firma de algin documento, etc.), son notificadas a través de Outlook,
sin embargo, considerando la constante y cantidad significativa de gestiones, pueden llegar a saturar la

bandeja de correo electronico, o bien, llegar extemporaneas.

Por lo anterior, para evitar la confusion de los usuarios, las notificaciones de las actividades que se hayan

realizado en el SGDI en un periodo posterior a las 24 horas, no se visualizaran en la bandeja de correos.

2. Perfiles.

Para la operacién del sistema se cuenta con los perfiles de Responsable de Correspondencia, Tramitador, Titular
y Asistente de titular. Cada perfil tiene configurado permisos para observar opciones de menu y tendra acceso a
la informacién de acuerdo con el puesto y area que tenga el usuario dentro de la estructura organizacional de la
SCJN.

2.1. Responsable de correspondencia.
Persona encargada de registrar la documentaciéon que ingresa al sistema y de asignar los turnos correspondientes
a las areas competentes para la atencién de los asuntos, lo que podra llevarse a cabo a través del perfil de

Tramitador. Las opciones de menu del sistema son:

Proceso: DAP Revision: version 1.0 noviembre 2019 Pagina: 13 de 197
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Registro

Pendientes por recibir
Pendientes de turnar
Bitdcora de Turnos
Reportes

Buscador

=) : ihir -
Q.E(B Pendiente por recibir

@a Pendientes de turnar

@@ Bitacora de tumos

|0oll0 Reportes

Q Buscador ~

Mediante esta opcion del sistema, se podran registrar los documentos que recibe el Responsable de

correspondencia para ser turnados al area responsable de atender, dar seguimiento y, en su caso, emitir una

respuesta.

Una vez que se ingreso y se selecciond la opcion WEERIR), el sistema mostrara los datos que deben capturarse

para llevarlo a cabo, cuyos datos obligatorios tendran el indicador en color rojo.
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Registro de Documentacién

Fecha de Recepcion Hora de Recepcion Tipo de Prioridad

| 14/3/2022 & | 17:00 p. m. o Recepcion v
v

Fecha de Vencimiento Clasificacién de la

| Informacion

Publica v
Qrigen Remitente
| Interno v Remitente ~

Destinatario Principal
Tipo de Documento Fecha de Documento Numero de Documenta

Asunto

Sintesis de Documento
=Tipo de fuente recomendada: “Arial, ipts™*.

Archivo  Editar  Vistas Formato

S 7 Pamafe v 1pt ~ Arial v B I EEEZEE AvEo o
NUmero de Fojas Observaciones
Etiquetas

+ Agregar etiqueta AGREGAR
Seleccionar archivos n

# Nombre Tamafio Documento principal Clasificacién Observaciones

€« » 3 archives por pagina 4

Servidor Publico de Resguardo

Resguardado por: v

INGRESAR DOCUMENTACION REGRESAR

En el tipo de recepcién se indica si el documento se recibio6 fisicamente en las instalaciones del area, o bien, si fue
recibido electrénicamente. Esta opcion sera por default cuando se tenga el ciclo completo de envio y recepcion

entre las areas que estén utilizando el sistema.
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Al seleccionar la prioridad, el sistema proporcionara de forma automatica las fechas de vencimiento, cuyo conteo

contemplara sélo dias habiles.

El horario de recepcion del sistema sera de las 09:00 a las 18:00 hrs., por lo que cualquier captura posterior a dicho
horario se considerara ingresado al dia siguiente. Si alguna Direccion General necesitara algin cambio de horario,

debera solicitarlo al Centro de Documentacién y Analisis, Archivos y Compilacién de Leyes (CDAACL).

En origen y remitente se puede elegir entre tres opciones:
e  Direccion (Direccion General): Si el remitente es de la misma area u érgano.
. Interno: Si pertenece a otro érgano o area de la SCJN.
. Externo: Instituciones o personas con las que la SCJN tiene comunicacién. En esta opcion solo los
perfiles de Responsable de Correspondencia (RC) y Ventanilla de Correspondencia Administrativa
(VCA) podran ingresar informacion y nuevos remitentes externos al catalogo, dando clic en el botén
verde “Agregar nueva institucion”.
En el campo Destinatario Principal se colocara el nombre del destinatario, refiriéndose a la persona servidora

publica a quien se le dirige la comunicaciéon. Cabe mencionar, que no se trata de un catalogo.

En el Tipo de Documento se presenta un listado con varias opciones a elegir, segun corresponda. Si el 6rgano o

area necesitara registrar o eliminar algun tipo documental, tendra que solicitarlo al CDAACL.

El campo Fecha de documento se encontrara abierto para poder seleccionar cualquier fecha, inclusive, anterior a

la fecha en que se esté registrando el documento.

En el campo Nimero de documento se captura aquél que se muestra en el documento recibido por el Responsable

de Correspondencia.

En el campo Etiquetas se pueden escribir palabras clave o frases que complementen la descripcién y que apoyen

en la recuperacion de informacion para, posteriormente, dar clic en el botén agregar, o bien, dar enter.

En la seccion Seleccionar Archivos, se ingresara la documentacion previamente digitalizada, que avale los datos

que se estan ingresando.
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2.1.1.1. Altade un Remitente Externo.

Remitente n

Nombre

|

Puesto

|

Area

|

Correo Electrénico

Institucién (#) Agregar Nueva Institucién

I Institucién v

Cancelar

Para dar de alta un remitente externo, solo el Responsable de correspondencia podra hacerlo, precisando los datos
requeridos y dando clic en la opcién Guardar. En caso de que la Institucion sea nueva, se debera agregar en la
opcién (+) Agregar Nueva Institucion, ya que, al no hacerlo, el sistema enviard un mensaje de error al momento

de querer dar de alta al remitente externo.

En caso de que el remitente ya exista en el sistema, lo reportara con un mensaje de remitente duplicado. Al
respecto, se precisa que el sistema so6lo hace referencia a nombres exactos, distingue entre mayusculas y
mindsculas, nombres abreviados y faltas de ortografia, por lo cual, este catdlogo se encontrard en constante

revision por parte del Administrador.
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®@Confirmacién b4

Existes remitentes similares o iguales con @l nombre "Andres
Manuel Lopez Obrador

Nombre: Andres Manuel Lopez Obrador

¢Estd seguro que desea continuar?

2.1.2. Pendiente por recibir.

Fecha de
elaboracion:
Fecha de
actualizacion

14-julio-2022

07-junio-2024

Manual de Usuario
v 3.1

El men( Pendiente por recibir esta dividido en Comunicados y Documentos VCA (Ventanilla de Correspondencia

Administrativa). Aqui encontraremos el listado de la documentacion que fue enviada para algin tramitador

mediante el sistema y que aun no ha sido recibida.

2.1.2.1. Comunicados.

Es el listado de los comunicados asignados por medio del SGDI, del 6rgano o areas de su misma adscripcion, o

bien, de alguna otra area de la SCJIN.

@9 Registro

Qé"@ Pendiente por recibir

Comunicados Documentacion enviada
por el SGDI

Para recibir algiin documento se debera dar clic en el icono de Recepcién.

Comunicados electronicos

Total de Registros: 893 Hegistros

Recepcidn

Tpode & # Fechade & Fechade & Fechade &
i R £ s S 4 o0 vengimientn Remitente B Asunto
Dhcio Dhicio COAACL/ZGAAS/DRLA- T7/05/2022 17/05/2022 Maestra Enka Yadira CONSTANCIA DE PRESTACION DE SERVICIDS
06-FI2 Sicilia Garel

Asi, se desplegara la siguiente pantalla:
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En ella, se deberan completar algunos datos, como son:
e La prioridad. Al establecerla, en automatico se arrojara la fecha del vencimiento.
e Destinatario principal.
e Sintesis del documento.
¢ Numero de fojas.

Posteriormente, se debera dar clic en el botén

La documentacion recién ingresada se podra observar en la opcién de Pendientes por turnar (Ver 2.1.3. Pendientes
por turnar).

2.1.2.2. Documentos VCA.
En esta opcion de menl se muestra el listado de los documentos que el perfil Ventanilla de Correspondencia

Administrativa recibié desde su ingreso en la planta baja de alguno de los edificios de la SCJN (5 de febrero, 16

de septiembre y/o Sede), y que envié al Responsable de Correspondencia del érgano o area destino.
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[Dip Pt e e

s

ﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂ

P8 FB

By Ao g Seguimaento de Turno

(B
[ s =
()t
o P Trselos
~
&3
Anrim B SerTitu auiee 3 Fruha & Chasivicumen Tiet de sauibn )
v »_
v s u

Para recibir algun documento se dara clic en el icono de Recepcién E
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Comunicados electronicos

Total de Registros: 893 Reaistros

Tipode & £ Fechade 2 Fachade 4 Fechade &
documento Nimero de documents ¢ prioidad  documento recepcidn venimienta Remitente & Asunto Recepeion
Dhecio Dhicio COAACL/ZGAAS/DRIA- T7/05/2022 17/05/2022 Maestra Enka Yadra CONSTANCIA DE PRESTACION DE SERVICIDS,
GO6-2027 sicilia Garcly

Enseguida se desplegara la siguiente pantalla:

|' Bl FAFE L-£- 3

En ella se deben completar algunos datos, como son:

e Prioridad. Al establecerla, en automéatico se arrojara la fecha del vencimiento.
e Destinatario principal.

e Sintesis del documento.

e Numero de fojas.

. , . - INGRESAR DOCUMENTACION
Posteriormente, se debera dar clic en el boton _
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La documentacion recién ingresada se podra observar en la opcion de Pendientes por turnar (Ver 2.1.3. Pendientes
por turnar).
El Responsable de Correspondencia podra rechazar la recepcion de un documento enviado por la Ventanilla de

Correspondencia Administrativa dando clic en el icono Rechazar turno a VUC . lo que mostrara una ventana
en la que habra que precisar la razon del rechazo. Posterior a ello, al presionar el botén aceptar, el documento
desaparecera del listado del Responsable de Correspondencia, por lo cual, la VCA podra recuperarlo, y observar

la razén del rechazo en el listado correspondiente.

=>Rechazar Documento A VUC X

Observaciones

oo | o

2.1.3. Pendientes de turnar

@0 Registro

=l Pendiente por recibir ~

f=y Pendientes de turnar ~
=\

Mi Direccién General

De mi érgano de
adscripcién

@9 Bitacora de turnos ~

[0ol0 Reportes

Q Buscador ~

En el apartado Mi Direccién General de Pendientes de turnar se encuentra el listado de los documentos registrados

(Ver 2.1.1. Registro) y recibidos electrénicamente (Ver 2.1.2. Pendiente por recibir).
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En el apartado De mi 6rgano de adscripcion se encuentra el listado de los documentos que fueron asignados para
su seguimiento y trdmite, por su érgano de adscripcion (Oficialia Mayor, Contraloria, Secretaria General de la

Presidencia, etcétera). (Ver tema 2.2.3.1.1.1 Atencién de turnos).

// Tablero de control

[ 1_—!'10 Regisiro

COMUNICADOS INTERNOS (@)

ﬂg!, Pandienta por recir =
=y Pendantes do humar -

Mi Direccidn General

De Mgano de
adscripcie
R Comunicados pendientes Documentos VCA
@, Bitsoom de lumos = de recibir pendientes de recibir
il Reportes /
Q) Buscador -
Asuntos pendientes de Asuntos pendientes de
turnar ingresados en mi turnar procedentes de mi
Direccidn General organo de adscripicn
Filtrar o aceptan
Tata de Registros: 2 Registros
Tpode  Mumercde Fechads  Fechade Fechage Area g Decratang
Direccién Ganeral Tune doceTanio  documenn  Poidid  documentn mcapcdn  venamiene  Remiteste remtanto Frncigal sunio Estado

2.1.3.1. Turnar.

Sisterna de Gestign Docurnental Institucional - Comespondencia Responsable de comespondencia - Vardnica Gareia ¢

P Urgente  * Importante ™ Ordinario | [ Buscar
Bitdcora de turnos Filtrar: . Iralavista de tabla GH
Total de Registros: 508 Registros
Tipo de B = Fechade 3 Fechade 3 Fechade = Destinataric 3
Turna £ documento Nimero de documento Pricridad documento ih i ¥ Principal Asunto £
226-2022 Nota PRUEBAIS0322 Importante 15/03/2022 15/03/2022 18/03/2022 Andres MARGARITA PRUEBA1S0322
Manuel Lopes ROLDAN
Obrador
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1.- Dar clic en el icono Turnar asunto

2.- En el recuadro Turnar A que se muestra, se debe ingresar la informacién obligatoria que falte en cada
uno de los campos.

3.- Se da clic en el botén Turnar.

>TURNAR A

| x

En el campo de Tramitador, el sistema mostrara el directorio de las personas servidoras publicas que se encuentran
dadas de alta, adscritas al 6rgano o area, por lo cual, conforme se va escribiendo el nombre, se predispondran los

nombres coincidentes del personal.
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En Instruccion se puede elegir algunas de las tres opciones posibles:
e Atencion: Cuando la atencidn del turno es designada a un solo Titular o Tramitador.
e Atencién Coordinada: Cuando la atencion del turno se designa para dos o mas Titulares o
Tramitadores.
e Conocimiento: Cuando el turno es solo de conocimiento, se trate del Titular o de algun Tramitador

seleccionado.

Cabe mencionar, que cuando se trate de una atencion coordinada, debera seleccionarse en la opcién de Principal

al Tramitador encargado de coordinar las respuestas al turno, el que seréa el responsable de su atencion final.

Al respecto, se precisa que no puede turnarse a una persona de Atencion y, a su vez, a otras de Atencion
Coordinada, es decir, sélo puede elegirse un tipo de atencion para cada turno; situacion que no aplica para los

turnos de conocimiento, los que podran turnarse cuantas veces se deseé.

2.1.3.2. Turnado multiple.
El sistema tiene la opcién de turnar un conjunto de documentos a los mismos tramitadores, lo que evita que se

realice documento por documento. Para ello, se seleccionan varios documentos dando clic en el cuadro de

seleccién, se presiona cualquier icono de Turnar asunto y, una vez que se muestre la ventana “Turnar a”, se

sigue el procedimiento correspondiente (Ver 2.1.3.1. Turnar).
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o @
t.

@

r == . s - B
t.

2

. B

&

H

. = e ]
5

2

Turng

Tramitador |

Instruccidr I !
Prioridad I Ordinario B Tiempo de vencimiants . e

Incluir anexos I:E:' 5 |j:::] Mo

Destinatarios :
- Destinatarios ~

1.- Lic. Stephanie Carrera Valadez

Observaciones

CANCELAR
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En la ventana de “Turnar a”, en la parte superior, junto al campo “Turno”, se mostrara el conjunto de turnos que se
han asignado a los tramitadores que tienen que atender el documento recibido por el Responsable de

Correspondencia.

2.1.3.3. Ver detalle.
Al presionar el icono ver se mostrara una ventana con mas detalle del documento que se desea turnar, con los
tableros Anexos, Datos de Returno, Seguimiento, Trayectoria y Respuestas, que nos permitiran consultar de una

manera organizada todo lo relacionado con el documento.

2.1.3.3.1. Tablero Anexos.

Permite revisar y/o cambiar a la persona servidora publica que tiene bajo su resguardo los documentos del turno;

asimismo, muestra el oficio y/o anexos que originaron la apertura del turno. Al presionar el icono ﬂ se podra

descargar el documento para su consulta.

Diatos g rehums. Stquenesty Teayectons Respusstan

Sosbis Sl archive Fecha de carga Servidor pisiico £ s principal Crctem

Para cambiar a la persona designada para el resguardo se debe presionar el icono ¢, en donde aparece una

ventana que permitird buscar a la persona servidora publica deseada. Una vez localizada y elegida se presiona el

botén
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Editar Servidor Plblico de Resguardo

ana maria
Ana Maria Juarez Ariza | Subdiractora General de Sistemas

nformaticos

Ana Maria Castillo Marin | Secretaria

Ana Maria Escobedo Sandoval | Profesional Operativa

2.1.3.3.2. Tablero Datos de Returno.
En este tablero se muestran los datos del documento turnado por el Responsable de Correspondencia, en donde

se permite agregar, editar o eliminar asignaciones , El o

Aswita

Tumada

Segumients

Sardte: Pihes Fr inasuseitn Pusde vas ansrss

Fecha de
elaboracion:
Fecha de
actualizacion

14-julio-2022

07-junio-2024

Manual de Usuario
v 3.1

Trayectons Respuesia

Fasha Tumass acha Mencimuats. Fataae

T 1

-]

También en este apartado se puede reactivar un turno que ha sido finiquitado por un tramitador. Para ello, se debe

de dar clic en el candado rojo, en el que aparecera un mensaje que nos permitira confirmar si se desea seguir con

la accién, o bien, cancelar.

Agregar framitador @
# Principal Sarvidor Pablico Puesto Instrucclén Puede ver anexos Fecha Turnado Fecha Vencimiento Estado
1 MiA Claudia Pasla Hemandaz Aguilar Técnica Operativa Cenacimlento sl 01/07/2022 212 PM 04072022 Finlgultade
2 MNiA Director de la DibBoteca Cantral (Silvestre Morane Cora) Conacimients Sl 0H07/2022 3:55 PM 040712022 Entarado

®@Confirmacién
Abrir Tumo Finiquitad

Finiquitadis

¢Esta seguro de que desea abrir el turno?
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2.1.3.3.3. Tablero Seguimiento.

En este tablero se visualizan las acciones y movimientos realizados por las personas involucradas durante todo el

ciclo de vida del turno. Lo anterior, podra descargarse en una hoja de Excel, activando el icono de la parte superior

derecha.
Anexos Trayectoria Revision mis respuestas Envio de respuesta
Accion 3 Servidor publico % Fecha % Observaciones Tipo de accion +
e Turmado Edith 28/06/2022 11:43 AM Cambio de estado del asunto
V Tumnd Edith 28/06/2022 11:43AM Se turnd a: Fernando Accién
Instruccién: Atencién
V Agregd anexo Edith 28/06/2022 11:22 AM Se agregd anexo Accion
V Cre6 asunto Edith 28/06/2022 11:22 AM Accion
e Recibido Edith 28/06/2022 11:22AM Cambio de estado del asunto
£ 1 »

2.1.3.3.4. Tablero Trayectoria.
Muestra la asignacion de los turnos y returnos de un mismo asunto, asi como el origen del documento. Es una

vista gréafica de cémo se va atendiendo el turno.

Anexos Seguimiento Revision mis respuestas Envio de respuesta

Trayectoria

Q 0 4 Remitente & Tumo & Retumo
4 Lic. Rafael

Secretario General de Acuerdos

acitn
Titular del érgano: Dra Reyna Sanchez Sifnano

| &Maestro Fernando (Por aceptar - Atencién) (Titular, Tramitador)

Dwec General de Te
Titular del drgano: Ing. Margarta Roldd
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2.1.3.3.5. Tablero Respuestas.
Este tablero ayuda al Responsable de Correspondencia a observar todos los documentos que estan relacionados
con el turno asignado a los tramitadores. Se divide en tres secciones:

“Respuestas enviadas”. Muestra todos los documentos generados y enviados como respuestas al turno por todos

los tramitadores involucrados.

“Documentos de soporte a la atencion”. Muestra todos los documentos que ingresaron los tramitadores, que no

son respuestas, pero que sirven de apoyo o evidencia de atencién al turno.

“Respuestas en tramite (Revision Mis Respuestas)”. Muestra todos los documentos de respuesta y anexos que lo
acompanfan, y que los tramitadores aun estan trabajando.

Anexos Danos ce retuma Seguments Trayecsria

EEDE

flocumentackan de soporte  la stencion
Nombre sl Archivo Obuereascianes Facha Usuaric Orden

i
5

Tivs 0w
CRusabticnt Comts  ngresss  beporh

e
Thoa i
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2.1.3.4. Editar.

Al presionar el icono Editar se mostrara la ventana de “Registro” (Ver 2.1.1. Registro) en la que se podran

realizar modificaciones y actualizaciones a los campos y documentos registrados anteriormente. Una vez hechos

los cambios, se debera presionar el botén

2.1.4. Bitacorade turnos.

@e Registro

Qé‘@ Pendiente por recibir ~

@u Pendientes de turnar

En esta opcion de Bitacora de turnos, se encuentra toda la documentacion que se ha ingresado al sistema, la cual
podra filtrarse por estatus, seleccionando en Filtrar alguno de los valores de la lista (Recibido, Turnado,

Finiquitado).

Filtrar: v
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En la ventana anterior, se puede ver el detalle del turno al presionar el icono Ver (Ver 2.1.3.3. Ver detalle).

También, se puede modificar la informacién capturada al dar clic en el icono de Editar el asunto . El sistema

remitira a la siguiente ventanilla “Modificar Documentacién de Entrada”, en la cual se pueden hacer las

modificaciones deseadas al registro del documento.
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Una vez ingresada la informacion, se debera dar clic en el boton “Actualizar documento”. Lo anterior, para que se

muestren reflejados los cambios al tramitador de asunto.

2.2. Tramitador, Titular y Asistente.

Los perfiles de Tramitador, Titular y Asistente visualizan las mismas ventanas para atender un turno o crear un
comunicado, la diferencia consiste en la informacion que se le presenta a cada perfil. El perfil de Tramitador puede
ver sélo lo que le es asignado. El perfil de Titular, ademas de lo anterior, puede ver lo que asignan a su area. El

perfil de Asistente puede ver lo mismo que el Titular al que esté asistiendo.

A continuacion, se describen las opciones de menu de los perfiles antes mencionados.

2.2.1. Tablero de control.

El tablero de control permite visualizar de forma rapida el estatus de los asuntos asignados y el resumen de
aquéllos que se encuentren en revision y firma, los cuales estan resaltados con circulos de diferentes colores para
facilitar su consulta. Al dar clic en alguno de los circulos que desee visualizar, se mostrara el listado

correspondiente.
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ENTRADAS COMUNICADOS INTERNOS

Y
i

2.2.2. Pendientes por recibir.

2.2.2.1. Turnos asignados.
Esta opcion del mend permite la recepcion de los turnos que fueron asignados por el Responsable de

Correspondencia.

oo
oo Tablero de control

92@ Pendiente por recibir ~

Asignados por el
Turnos asignados responsable de

correspondencia
Comunicados

92@ Mis tumos ~

9‘2@ Revision y firma =

= i o -
95(9 Comunicados
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Al dar clic en la opcion Turnos Asignados, se muestra el listado con los registros pendientes de aceptar. Para

consultar los datos del documento, incluyendo una sintesis del tema a tratar, se debera oprimir la opcién Ver.

Skstema de Gestidn Documental Institucional - Camespandencia

A &

P Urgente ™ importante ™ Ordinario Busca
Turnos asignados Ir a la vista de tabla GH
Total de Registros: 16 Registros
Tipode = Nomerode 2 = Fechade = Fechade = Fechade 2 Destinatario 3
Tumao = docurmento documento Prioridad documents recepcidn wvencimiento Remitente H Principal Ammo @ «ado
3
Intemno-155-2022 Circular Citcular -38-2022 Ordinario 04/03/2022 06/03/2022 14/03/2022 Jorge Guadalupe PRUEBA JAM ot

Alarcon Martinez eptar
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Enseguida, el sistema mostrara la pantalla Seguimiento de Turno, con las siguientes secciones:

e Datos del turno.

e Tableros.
CMOlver Seguimiento de Turno
Turno: 2056-2022 Asunto: SUPRESION DE DATOS PERSONALES Estatus Turno: Por aceptar - Conocimiento
Fojas: 5 Clasificacion: Publica Prioridad: Ordinario
Tipo de Documento:  Oficio Remitente: Maestro Mario Gerardo Numero de Documento: SSGA-XXI1-13378/2022
Fecha del Documento: 16/06/2022 b e G . Fecha de Vencimiento:  24/06/2022
Fecha de Recepcion:  17/06/2022 2:39 PM Destinatario Principal: ING. MARGARITA Tipo de Recepcion: Electrénica

Observaciones para el tramitador:

Etiquetas:

DATOS SENSIBLES ~ AMPARO DIRECTO EN REVISION 02611/2022 DATOS DEL TURNO

Seguimiento Trayectoria Revisién mis respuestas Envio de respuesta

Anexos del turno

Servidor Publico de Resguardo: &

. R TABLEROS
Clasificacién de la Informacién: Publica
Nombre del archive Fecha de carga Servidor pablico Es anexo principal Orden Observaciones Resguardado por
SSGA-XXII-13378-2022 pdf 17/06/2022 2:41 PM o 1 H
< 1 >

2.2.2.1.1. Turnos de Conocimiento.

Los turnos que se asignan con instruccién de Conocimiento tienen los botones en la seccién

de Datos del turno.
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<« Volver Seguimiento de Turno
Turno: 44-2022 Asunto: Oposicién de datos personales Estatus Turno: Por aceptar - Conocimiento
Fojas: 3 Clasificacion: Publica Prioridad: Ordinario
Tipo de Documento:  Oficio Remitente: Maestro Mario Gerardo Avante Judrez Numero de Documento: SSGA-IV-32734-2018
Fecha del Documento: 08/06/2022 e e e e e Fecha de Vencimiento:  06/07/2022
Fecha de Recepcion: 28/06/2022 11:22 AM Destinatario Principal: Tipo de Recepcidn: Electronica

Observaciones para el tramitador:

2.22.2.1.1.1. Enterado.
Al dar clic en Enterado se muestra una ventana para ingresar, opcionalmente, un breve mensaje, el cual podra

consultarse en el tablero Seguimiento (Ver 2.2.3.1.2.3. Seguimiento).

->Enterado g

Observaciones

Enseguida, se muestran los botones en la seccion de Datos del turno (Ver

2.2.3.1.1.1. Atencion de turnos).

2221.1.2. Rechazar.
Si se elige Rechazar el turno, se presenta una ventana en la que necesariamente se debera ingresar el motivo del

rechazo, el cual podra consultarse en el tablero Seguimiento (Ver 2.2.3.1.2.3. Seguimiento).
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Este campo es obligatorio.

En este caso, el sistema envia un mensaje al Responsable de Correspondencia o al Asistente que returno,
sefialando que el turno ha sido rechazado. Lo anterior, permitird que nuevamente pueda ser returnado, incluso, a

la misma persona que lo rechazé.

2.2.2.1.2. Turnos de Atencion.

Los turnos que se asignan con instruccién de Atencién tienen los botones en la seccion de

Datos del turno.

& Volver Seguimiento de Turno

Turno: 43-2022 Asunto: Acceso al MINTERSCIN Estatus Turno:
Fojas: 1 Clasificacidn: Publica Prioridad: Ordinario

Tipo de Documento:  Oficio Remitente: Lic. Rafael Coello Cetina Numero de Documento: SGA/BOA/613/2018
Fecha del Documento: 06/06/2022 Fecha de Vencimiento:  06/07/2022

Secretaria General de Acuerdos

Fecha de Recepcién:  28/06/2022 10:54 AM Destinatario Principal: Tipo de Recepcidn: Electrénica

Observaciones para el tramitador:

Ver sintesis Rechazar

2.2.21.21. Aceptar Turno.
Cuando se acepta un turno, el sistema muestra una ventana para que, de considerarlo conveniente, se registre un

breve mensaje, el que podra ser consultado en el tablero Seguimiento (Ver 2.2.3.1.2.3. Seguimiento).
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->Aceptar E

Observaciones

En caso de que el tipo de recepcion del turno sea FISICO, el sistema presentara el siguiente mensaje de

confirmacién para el resguardo del documento.

®Confirmacién ‘

¢Quiere aceptar el resquardo del
documento fisico?

A continuacion, se activaran los botones (Ver 2.2.3.1.1.1. Atencién de turnos).

2.2.2.1.2.2. Rechazar.

Al rechazar el turno, se presenta una ventana para ingresar obligatoriamente el motivo de su rechazo, el cual podra
ser consultado en el tablero Seguimiento (Ver 2.2.3.1.2.3. Seguimiento).

->Rechazar X

Observaciones
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En este caso, el sistema envia un mensaje al Responsable de Correspondencia o al Asistente que returno,
indicando que el turno ha sido rechazado. Lo anterior, permitird que pueda ser nuevamente returnado, incluso, a

la misma persona que lo rechazé.

2.2.2.2. Comunicados.

Suprema Corte
ACIOT

(m[m]
oo Tablero de control

Qé‘@ Pendiente por recibir ~

Turnos asignados
: Documentacion enviada
Comunicados -
por el SGDI
=) i -
QE.@ Mis turnos
Qé'@ Revisién y firma ~

8=y Comunicados ~

L=

0000 Reportes

Q Buscador ~

Este campo refiere al listado de los comunicados enviados para su atencion o conocimiento por el 6rgano o area
de su adscripcion.

P Urgente ™ Importante P Ordinanio | | Buscar Q) X
Comunicados electrénicos
Total de Registros: 4 Registros
Tipo de s Nimero de ] 3 Fecha de s Fechade 3 Fecha de %
documento documento Prioridad documento recepcidn vencimiento Remitente 3 Asunto Recepcién
Circular Circulas DGTISGSDSH 110672022 /062022 Lic. bosd Luis OFICIO SGDI

4-2022
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2.2.2.2.1. Recepcion.
Al dar clic en el icono Recepcién, se muestra la pantalla Recepcion de Documentacion Pendiente de Recibir, en la

gue se podra complementar la informacion que falta, como:
e La prioridad. Al establecerla, en automatico se arrojara la fecha del vencimiento.
e Destinatario principal.
¢ Sintesis del documento.

e Numero de fojas.

Nota: Considerar que los campos en marco rojo son de caracter obligatorio.

Recepcién de Documentacién Pendiente de Recibir

Fecha de Recepcion Hora de Recepcion Tipo de Recepaion Prioridad
| 402 06:56 .. Hlectonica - =
Fecha de Vencimiento Clasificacion de la Informacian
| Pblica ~
origen Remitente
| Direccién (DGTI) v Lic. José Luis, | Direccidn General de Tecnologlasd v

Infarmacién g remitenta

Lic, José Luis

g

Destinatario Principal

Tipo de Documiento Fecha de Documento Numero de Documento
| Circular v || w0z I Circular DGTI/SGSI/DS H-4-2
Asunto
| Oficio SGOI
Sintesis de Documento
dack "Arial Tipts™
Archivo. Edtr Vistas Formato
Parefo tipt Aol BI FEEE AvL = =@
Numero de Fojas Observaciones
0
Etiquetas
AGREGAR
| o 4 |
#  Nombre Tamafe  Documentoprincipal  Clasificacién Observaciones
1 Circular DGTL_SGSLDS -1-4-2022_65251pdll B64K8 @ o .

Servidor Pliblico de Resguardo
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se mostrara el siguiente mensaje de confirmacion.

[5]

Una vez que el comunicado fue recibido e ingresado, se localizara en el listado de Turnos asignados (Ver 2.2.2.1.

Turnos asignados).

DGTI/SGSI/DSJ--4-
2022

Turnos asignados Ir a la vista de tabla G
Total de Registros: 5 Registros
Tipode 3% Nimero de = s Fechade 2 Fechade 2 Fechade 3% Destinatatio 2
Tumo + documento documento Prioridad i s Principal Asunto < [Estado
Intermo-23-2022 Circular Circular Ordinario 17/06/2022 04/07/2022 12/07/2022 José Luis ING. MARGARITA OFICIO SGDI Por

aceptar

2.2.3. Mis turnos.

Esta opcién del menu contiene los apartados En tramite, Returnados, Finiquitados y Bitacora de mis turnos.

Suprema Corte
de J Hn

oo
ulu] Tablero de control

92@ Pendiente por recibir =
= %

QE.@ Mis turnos Mis turnos

Qé‘@ Revision y firma ~

= S
9&,@ Comunicados

0000 Reportes

Q Buscador ~
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2.2.3.1. Pantallas comunes en “Mis Turnos”.
La pantalla Seguimiento de Turno, se divide en dos secciones: datos del turno y tableros; permite dar respuesta a

los turnos, darse por enterado, asi como tener la opcion de returnar a otros Tramitadores para su atencién.

« Volver Seguimiento de Turno

Turno: 43-2022 Asunto: Acceso al MINTERSCIN Estatus Turno: Por aceptar - Atencién
Fojas: 1 Clasificacion: Publica Prioridad: Ordinario

Tipo de Documento:  Oficio Remitente: Lic. Rafael Nimero de Documento: SGA/BOA/613/2018
Fecha del Documento: 06/06/2022 Fecha de Vencimiento:  06/07/2022

Secretaria General de Acuerdos
Fecha de Recepcion: 28/06/2022 10:54 AM Destinatario Principal: Tipo de Recepcidn: Electronica

®

Observaciones para el tramitador:

Ver sintesis Aceptar | Rechazar
—
Sequimieno gt Pt e e S

Anexos del tumo

Servidor Publico de Resguardo: C. Ana Maria & @

Clasificacion de la Informacién: Publica

Nombre del archivo Fecha de carga Servidor publico Es anexo principal Orden Observaciones Resguardado por

3758-SGA-BOA-613-2018 pdf 28/06/2022 11:22 AM Ing. Edith o 1 C. Ana Maria i

2.2.3.1.1. Datos del turno.

En la seccion 1 tenemos los datos generales del turno, la etiqueta para regresar a la pantalla anterior y

Il Ver sintesi .
el botén en el que se podra observar un resumen del tema del asunto.

Proceso: DAP Revision: version 1.0 noviembre 2019 Pagina: 43 de 197



Fecha de_ - 14-julio-2022
elaboracion:

Suprema Corte Fechade 07-junio-2024
de Justicia de la Nacion

Oficialia Mayor

Direccion General de Tecnologias de la Informacion .
Manual de Usuario

P2021-013 - Sistema de Gestion V3l
Documental Institucional

2.2.3.1.1.1. Atencién de turnos.

En Instruccion de turnos tenemos tres opciones: Atencién, Atencion Coordinada y Conocimiento.

. , Enterado ., — A .. ..
Cuando se da clic en el botén - (Instruccién de Conocimiento) o (Instrucuon de Atencién o

Atencion Coordinada) se muestran los botones

2.2.3.1.1.1.1. Returnar.

Al oprimir el boton m aparecera la ventana Returnar A.

-PRETURNAR A X

o =3

En el campo de Tramitador, el sistema mostrara el directorio de las personas servidoras publicas que se encuentran
dados de alta en el area a la que pertenece, por lo cual, conforme se vaya escribiendo el nombre deseado, el

sistema filtrar4 los nombres coincidentes del personal; posteriormente, se selecciona el tipo de instruccion, se

- -
oprime y se da clic en

. . , RETURNAR , . . i .
Mientras no se presione el botdn - se podran realizar cuantas modificaciones se desee, presionando los

iconos de edicion =1 o de eliminar B seguln se requiera.
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iIMPORTANTE! Cuando se realice un returno no podra cambiarse la prioridad a modo de ampliar el plazo de

vencimiento, solo podra cambiarse por una prioridad de menor tiempo a la seleccion con la que inicialmente ha
sido turnado.
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2.2.3.1.1.1.2. Responder.

Al dar clic en el botén se muestra el siguiente mensaje.

Documento Respuesta

© Generar documento (Crear respuesta desde el sistema)

Ingresar documento (Adjuntar respuesta)

2.23.111.2.1. Generar documento (Crear respuesta desde el sistema).

El sistema presenta la opcion de Generar Documento, en la que podra crear un documento a partir de una plantilla
precargada en él.
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GENERAR DOCUMENTO
Arepradn - Atencién
28-2022
Fecha Hora Fecha de Documento Tipo de Documento Numero de Documento
I 6/7/2022 06:16 p. m. ® I ] v
Clasificacion de la Informacidén Tipo de Sopaorte

Publica . .

Origen Destinatario Destinatario
Interno ~ Destinatario v Agregar Destinatario

Asunto

Contenido del documento
Archivo  Editar  Vistas Formato

"
'

U]
il
i
111
I»
I~
iii
iiii

Parrafo 11pt Arial B I

Observaciones

Actividad Firmante
5 Crriatite v Agregar Firma

Cabe mencionar que, en caso de no encontrar un destinatario externo, deberd hacerse del conocimiento del
Responsable de Correspondencia para que pueda ser agregado al catdlogo. Se podran elegir destinatarios

principales y destinatarios c.c.p. como sea hecesario.

iIMPORTANTE!: El documento y sus anexos llegaran a la bandeja del Responsable de correspondencia en
caso de que los destinatarios sean de diferente Direccion General y/o se trate de un Titular de la misma Direccion
General. Llegaran a la bandeja directa del destinatario, si éste es de la misma Direccién General y no es Titular.

En Actividad y Firmante se designaran a las personas servidoras publicas que rubricaran, firmaran, autorizaran,

etc., el documento, segun corresponda, mientras que el Atentamente sera solo para el firmante principal, es decir,
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todos podran revisar y firmar el documento de manera opcional para su envio, exceptuando la que se refiere a la

firma del atentamente, toda vez que sin ella, el documento no podra ser enviado.

Una vez generado el documento se podra visualizar en el tablero Revision mis repuestas (Ver 2.2.3.1.2.5. Revision
de mis respuestas).

- Segumeno Tayectora Exviode respuesa

Mis respuestas

Estatus del Tipo de
Nombre Fecha Usuario creacién Destinatarios Firmantes Observaci d Ing! d soporte
28-2022-0Of- 06/07/2022 Maestro Fernando Maestro Mario Gerardo  Atentamente: Maestra Ana Documento No Electrénico
06072022 docx 6:54 PM (principal) Maria Judrez Ariza generado

Elaboré : Maestro Femnando

BB Anexos:

oEEEN

2.2.3.1.1.1.2.2. Ingresar documento respuesta.

Esta opcién permite adjuntar un documento de respuesta al turno generado en Word.

Documento Respuesta

Generar documento (Crear respuesta desde el sistema)

© Ingresar documento (Adjuntar respuesta)
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=* Ingresar documento respuesta X

o | s

. T

En la ventana que aparece al elegir esa opcién, se deberan capturar los datos generales del documento a crear;

] ] X Agregar Archivo ) ) .
dando clic en la opcién se podra adjuntar el archivo previamente elaborado en Word. Para

ello, es importante considerar que para que el sistema genere y coloque el nimero oficial correspondiente al
documento que se esta ingresando, se debera colocar el cédigo @#$Folio$#@ en el espacio en el que se desea

gue el sistema inserte el nimero.

SUPREMA CORTE DE JUSTICIA DE LA NACION

OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

SUBDIRECCION GENERAL DE PLANEACION Y CONTROL DE PROYECTOS TECNOLOGICOS

PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

"2022, Afto de Leona Vicario, Benemérita Madre de la Patria”.

@#$Folio$H@
Asunto: Respuesta al oficio Prueba

Ciudad de México, a 11 de febrero e 2022.

Mtro. Julio César Ramirez Carreon

Titular de la Unidad General de Investigacion
de Responsabilidades Administrativas
Presente

En caso de no encontrar un destinatario externo, debera hacerse del conocimiento del Responsable de

Correspondencia para que pueda ser dado de alta en el catalogo.
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iIMPORTANTE!

Fl usuario debe verificar gque el archivo que se desee ingresar al sistema tenga la extension .docx _ si

se ingresa un archivo con extension diferente el sistema no genera el nimero de documento oficial.

En Tipo de Firma y Firmante se designaran a las personas servidoras publicas que rubricaran, firmaran,
autorizaran, etc., el documento, segln corresponda, mientras que el Atentamente sera sélo para el firmante
principal, es decir, todos podran revisar y firmar el documento de manera opcional para su envio, exceptuando la

gue se refiere a la firma del atentamente, toda vez que sin ella, el documento no podra ser enviado.

Una vez generado el documento se podra visualizar en el tablero Revisién mis repuestas.

Anexos Seguimiento Trayectoria Revision mis respuestas Envio de respuesta

Mis respuestas

Estatus del Tipo de
Nombre Fecha Usuario creacion Destinatarios Fil Observach di Ing d soporte
24.2022-0i- 06/07/2022 Maestro Fernando Maestro Mario Gerardo  Arentamente: Maestra Ana [ i Sl Electrdnico
08072022 docx 713 PM {principal)
Efaboré : Maestro Femando
I Anexos:
< 1 >

2.2.3.1.1.1.3. Finiquitar.

La opcién finiquitar es una forma de dar por terminada la atencién al turno e indica que ya no hay respuestas por
adjuntar. Tratdndose de turnos simples, cuando el dltimo eslabén de los returnos lo finiquita, se finaliza
automaticamente en forma ascendente a todos los Tramitadores; en el caso de un turno coordinado, se finiquitara

automaticamente hasta que todos los returnos den por finalizada su atencién.
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. Finiquitar . . L.
Al dar clic en - se desplegara un recuadro para observaciones, en el que se podra ingresar un breve
comentario y, una vez que se dé clic en aceptar, se presentara otro mensaje de aviso en el que se reflejara

finiquitado el turno.

Observaciones 1-Fermnando

(Fimiquitada)

oo f |

2.2.3.1.2. Tableros.
En la segunda seccion tableros, se encuentran las opciones: anexos, seguimiento, trayectoria, revision mis

respuestas y envio de respuestas.

2.2.3.1.2.1. Anexos.
Permite revisar y/o cambiar a la persona servidora publica encargada del resguardo de los documentos del turno;

asimismo, muestra el oficio y/o anexos que originaron su apertura. Al presionar el icono H se puede descargar el

documento para su consulta.

Seguimiento Trayectoria Revision mis respuestas Envio de respuesia

Anexos del turno

Servidor Publico de Resguardo: C. Ana Maria &

Clasificacion de la Informacién: Publica

Nombre del archivo Fecha de carga Servidor publico Es anexo principal Orden Observaciones Resguardado por
3758-SGA-BOA-613-2018 pdf 28/06/2022 11:22 AM Ing. Edith Q 1 C. Ana Maria H
< 1 >
Para cambiar a la persona encargada del resguardo se debe presionar el icono < , enseguida aparecera una

ventana que permitir4 buscar a la persona servidora publica deseada y, una vez localizada se debe seleccionar y

presionar el botén
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2.2.3.1.2.2. Datos de returno.

Este tablero muestra cuando ha sido returnado el asunto. Cabe mencionar, que esta seccion permite agregar,
editar o eliminar turnos. En su parte superior se encuentran los turnos (creados por el Responsable de
Correspondencia) y, en la inferior, los returnos (creados por el Tramitador), asi como las opciones que permiten
eliminar, modificar o agregar Tramitadores.

#  Principal Sevvidor Publco Pussto Instruccsin  Pusde ver anezos Facha Tumada Facha Vencimiento Estado

& Principal Empleado Pusssa Instrucessn Pusde var ansacs Fecha Turnade Facha Vencimiento Estado

2.2.3.1.2.3. Seguimiento.
En este tablero se pueden visualizar los movimientos que se han ejecutado durante todo el ciclo de vida del turno
y el nombre de los responsables. Para poder descargar los movimientos en una hoja de Excel se debera dar clic

al icono de “Excel” ubicado en la parte superior derecha.
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Anexos Trayectoria Revision mis respuestas Envio de respuesta

Accién 3 Servidor publico s Fecha % Observaciones Tipo de accion +
e Turnado Edith 28/06/2022 11:43 AM Cambio de estado del asunto
V Tumnd Edith 28/06/2022 11:43AM Se turnd a: Fernando Accion
Instruccién: Atencién
V Agregd anexo Edith 28/06/2022 11:22 AM Se agrego anexo Accién
V Cre6 asunto Edith 28/06/2022 11:22 AM Accién
e Recibido Edith 28/06/2022 11:22 AM Cambio de estado del asunto
£ 1 »

2.2.3.1.2.4. Trayectoria.
Muestra la asignacion de los turnos y returnos, asi como el origen del documento. Es una vista grafica de como se
va atendiendo el turno.

Anexos Seguimiento Revision mis respuestas Envio de respuesta

o 0 & Remitente & Tuno & Retumno
i Lic. Rafael

Secretan

Trayectoria

eral de Act

Titular del érgano: Dra. Reyna Sanchez Sifriano

| & Maestro Fernando (Por aceptar - Atencién) (Titular, Tramitador)

Dreccidn General de Tecno
Titular del érgano: Ing. Margarta Roldd

2.2.3.1.25. Revisién de mis respuestas.

En el tablero Revision de mis respuestas se encuentran dos apartados; el primero, donde se gestionan las
respuestas al turno, generadas por el Tramitador autenticado, y, el segundo, donde se pueden incluir archivos
adicionales o de soporte a la respuesta del turno.
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En este tablero se encuentran disponibles las opciones: editar o sustituir , enviar a revision

5
, generar numero oficial n descargar ylo eliminar E]

Mis respuesias

Estatus del Tipo de
Nombre Fecha Usuario creacién Destinatarios Firmantes Observaciones documento Ingresada. soporte
rev-vi-inteme-5-2023- 16/0272023 4:53 Lic. Claudia Paola Hemandez Ing. Margarts Roidén Sadnchez Elabor: Lic. Claudia Paola Hemandez Aguilar D Si Elactrénico z
18022022, docx PM Aguiar (principal) Arenzamenze: Maesta Maria Adrans Campolo 5
Lagunes
B Anexos: :
Lic iz Paola Hemdndez ng Mamgarts Roidin Sdnchez  Blabord:Lc = B
Agutar (principai)
@
< 1 >
Documentacion de soporie a la atencion
Y Adjuntar documento
Nombre del Archiva Observaciones Facha Usuaria Orden

Correo 13 octubre.msg 18/02/2023 4:48 M Lic. Ciaudia Pacla Hemandez Aguilar B

Anexo 1.t 18/02/2023 440 FM Lic. Claudia Paola Hamindez Aguiar E

s ®

2.2.3.1.25.1. Editar.

El icono tiene la funcién de permitir editar una respuesta generada con la opcién Generar documento (Crear

respuesta desde el sistema), en tanto en la columna Ingresado aparezca la palabra No.

Ademas, permite editar la respuesta para realizar modificaciones sobre los datos previamente capturados. Cuando

se genera una revision en la opcién editar , el sistema crea una nueva versiéon del documento, cuyos borradores

b
se iran guardando con la posibilidad de descargarse , a fin de facilitar la revision de los cambios que se van

aplicando en el documento.
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Anexos Seguimiento Trayectoria Envio de respuesta

Mis respuestas

Estatus del Tipo de
Nombre Fecha Usuario io Destil ios Firmantes ‘Observacis d gl ports
rev-v1-43-2022- 06/07/2022 Maestro Fernando Lic. Rafael Atentamente: Maesira Ana Documento Elecirénico
06072022 docx B8:15AM (principal) generado

Elabordé : Maestro Fernando

BB Anexos: RESPUESTA ACTUALIZADA
43-2022-0Of- 06/07/2022 Maestro Fernando Lic Rafael Coello Arentamente: Maestra Ana Documento Electrénico
06072022 docx 814 AM Cetina (principal)

Elaboro : Maestro Fernando

RESPUESTA ANTERIOR

2.2.3.1.25.2. Sustituir.
Si la respuesta se ha ingresado al sistema con la opcién Ingresar documento (Adjuntar respuesta), la funcién

del icono sera la de sustituir, en tanto en la columna Ingresado aparezca la palabra Si. Esta opcion aplica

para cuando se agrega un documento Word.

Es posible sustituir los datos del documento adjunto y/o realizar adecuaciones a la respuesta previamente

capturada, cuando Reemplazamos Documento Respuesta, toda vez que se crea una nueva version del

=9
documento cargado, cuyos borradores se iran guardando con la posibilidad de descargarse , a fin de facilitar

la revision de los cambios que se van aplicando en el documento.
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Anexos Seguimiento Trayectoria Envio de respuesta

Mis respuestas

Manual de Usuario
v 3.1

Estatus del Tipo de

Nombre Fecha Usuario creacion Destinatarios Fi Observaci documento Ingresado soporte
rev-v1-15-2022- Q7/07/2022 Maestro Fernando Lic. Maria de los Angeles  Arentamente: Maestra Ana Documenio @ Elecirénico ﬁ
07072022 docx 507 PM (principal) generado .
Elaboré : Maestro Fernando .
B Anexos: RESPUESTA ACTUALIZADA e
15-2022-Of- 07/07/2022 Maestro Fernando Lic Maria de los Angeles  Arentamente: Maestra Ana Documento @ Electrénico

07072022 docx 4:40 PM (principal) generado

Elaboré : Maestro Femando

RESPUESTA ANTERIOR

2.2.3.1.25.3. Anexos de la respuesta.

La opcién anexos permite adjuntar documentos a la respuesta que sera enviada.

Al dar “clic” en pg anexos: S€ Mostrara la ventana correspondiente para subir los archivos mediante el botén

Una vez seleccionado el archivo que se desea anexar a la respuesta, el sistema

Si v
indicara los archivos que deben ser firmados seleccionando el campo Finalmente, se debera dar clic

en el botén Guardar.

Cabe mencionar, que los documentos anexos que se firmen entrardn al proceso de firma del sistema (Ver

2.2.3.1.2.5.6.1. Enviar a firma y 2.2.4. Revision y firma), por lo que, una vez firmado el documento, no se podran
agregar mas anexos.
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Agregar anexo

Requiere firma: si © No

También, se cuenta con la opcién de eliminar los anexos antes de que sean firmados, lo que se realiza presionando

el icono, m anexes: seleccionando el que se quiere eliminar y, finalmente, dando clic en el icono
de basura.
2.2.3.1.25.4. Adjuntar documentacién de soporte a la atencion.

La opcidn adjuntar documentacién de soporte a la atencién nos permite ingresar informacién adicional a un turno,

correos electronicos o cualquier tipo de archivo que se considere necesario para su atencion.

. . . L . . Agregar Archivos
Los pasos para ello, son: seleccionar el archivo, ingresar observacion (opcional), dar clic en y

finalmente, oprimir Aceptar en el mensaje que se muestra para confirmar el ingreso del archivo.

Proceso: DAP Revision: version 1.0 noviembre 2019 Pagina: 57 de 197



Oficialia Mayor Fecha de 14-julio-2022

elaboracion:
Suprema Corte Fechade 07-junio-2024
de Justicia de 1a Nacion
J Direccion General de Tecnologias de la Informacion M lde U .
. .. anual de uUsuario
P2021-013 - Sistema de Gestion V3l
Documental Institucional
Dacumentacion de soporte a la atencién
© Adjuntar documento
0 Seleccionar archivos
@ CJF-UGIRA-1774-2022 pdf
Observaciones
Agregar Archivos
Nombre del Archivo Observaciones Fecha Usuario Orden

®Confirmacién

;Estd seguro de que desea subir el
archivo?
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Anexos Seguimiento Trayectoria Revision mis respuestas Envio de respuesta

Mis respuestas

Estatus del Tipo de
Nombre Fecha Usuarlo Ié Destinatar Fl it Observac s t Ing d port:
19-2022-0f- 01/06/2022 Maestro Fernando Lic Rafael Atentamente: Maestro Si Electrdnico 2
01062022 docx 12:47 PM Celina (principal) Femando .
Lic. Rodrigo
fcon copia) .
I Anexos: Q
< 1 >
Documentacion de soporte a la atencian
) Adjuntar documento
MNombre del Archivo Observaciones Fecha Usuario Orden
CJF-UGIRA-1774-2022 pdt QFIOTI2022 720 PM Maestro Fernando 1 E

2.2.3.1.2.5.5. Enviar a revision.
El manejo de revisiones sirve para trabajar con documentos borrador, es decir, se solicitan y/o realizan
modificaciones al documento hasta en tanto no se haya generado su nimero de documento oficial (Ver

2.2.3.1.2.5.6. Generar namero oficial).

Al presionar el icono enviar a revision , se mostrara una ventana que permitira ingresar alguna observacién de

manera opcional y, finalmente, se concluira aceptando el mensaje de confirmacion.

->Enviar A Revisién @Confirmacién

Observaciones dEstd seguro de que desea enviar a

revision el documento?

Las observaciones de revision se mostraran en el Tablero de “Revision Mis Respuestas”, en la columna de

Observaciones, donde también aparecera la fecha y hora del envio.
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i che Copezics DXt al Bl sl - Corsemguoncon i

85 Tablers de contint 4 Vahver Seguimiento de Tumo
W=y Pandisnts por ot =
By M s =

By Faovasiin y tiema =

G5y Comuncadss -

Ao Saguimienis Trayoctoda Envio da respuesta
Wis respuestas

Ttstun 4l Tipa de

Normire Fechs Usuario creaciin Destinstarios Famantes Otiservaciones documents  ingressdo  soporte
OfcioDOTLSGSLDAMHS 1RUTZWZS N Lic Josb Lus Gomaley  ng Eeqw Mmecer Ammyo  EDbonm: L Jish Lus Gomaies Baiman P Mo = F
2022 2o i Dema fovvcinal Atectamerer: Mesitiy Furesio de Jusia )

Zoves Donziler

e ]
eine- 22022 06 THONTE G2 Ui José Lus Gormder g Earw Smesar Aoyn  Mevisd - Maesta Ane Masie Ak A TATII0ET 0518 PM « Lic José Lol Goandter Bebman: et En et 8 e &
147202 doce e Beman torinG Elpbord 1 s, M5 Luss Donziies B yusme 3 Fesar Socuments ]
Aneniamenne: Waestn Femando de Jesis .
Comea Gonzir -]
| ®

En el tablero Revision y firma se muestra la revisién enviada de todos los Tramitadores que fueron agregados en
la seccion de Actividad y Firmante al momento de Generar documento (Crear respuesta desde el sistema), o

bien, al momento de elegir Ingresar documento (Adjuntar respuesta) (Ver 2.2.4. Revision y firma).
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2.2.3.1.2.5.6. Generar numero oficial.

Al momento de oprimir el icono , el sistema presenta la pantalla para Generar documento, en donde se podra

revisar la informacién, dar clic en y, finalmente, aceptar el mensaje de confirmacién

para hacerlo.

®Confirmacién g

JEstd seguro de que desea generar el
numero de documento oficial de
respuesta el turno?

Una vez que se ha generado el numero de documento oficial, podra ser firmado por los involucrados. Los

documentos pendientes de firmar se pueden observar en el tablero de control “Salidas” (Ver 2.2.1. Tablero de

-

control) o en la opcién de menu “Revision y firma” (Ver 2.2.4.2. Por firmar).

SALIDAS @

Por revisar Por firmar

Firmados por enviar Con observaciones

Enviados por finiquitar Finiquitados

Mis firmados
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2.2.3.1.2.5.6.1. Enviar a Firma.

Para enviar a firma un documento se debe dar clic en el icono E donde el sistema presentara la siguiente

ventana donde habra de seleccionarse alguna de las opciones que muestra:

->Enviar A Firma g

@ Enviar a firma de atentamente.

O Enviar a firma de tramitadores excepto atentamente.

a) Enviar a firma de atentamente. Seleccione esta opcion cuando deseé que soélo el usuario que
se eligi6 para firma de atentamente lo vea en su Tablero de Control, esto es, que los demas usuarios
involucrados para alguna firma (elaboro, revisé, autorizo, rabrica, visto bueno, revisoé y autorizd) no lo vean
en su tablero.

Una vez seleccionada esta opcién aparecera el mensaje de confirmacion, donde podra aceptar, si desea

continuar, o bien, cancelar.
®Confirmacién X

¢Esta seguro de que desea enviar a
firma el documento?

Al aceptar la confirmacion, el botén de enviar a firma E desaparece de los iconos de opcién de la seccion
Mis respuestas, y el usuario designado como atentamente vera el documento en el acceso “Por firmar” del
apartado de “Salidas” de su Tablero de Control.

SALIDAS (7]

Por revisar Por firmar i
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b) Enviar a firma de tramitadores, excepto atentamente. Seleccione esta opcion para que

Unicamente las personas que indicé como elabord, reviso, autorizd, rabrica, visto bueno o revisé y autorizé,
vean el documento como pendiente de firmar en su Tablero de control, esto es, que el usuario del
atentamente todavia no lo vea en su tablero como pendiente para su firma.

Al proceder con esta opcion, aparecera un mensaje de confirmacién, donde podra aceptar si desea continuar
0, en su caso, rechazar si decide cancelar.

®@Confirmacién X

¢Estd seguro de que desea enviar a
firma el documento?

Al aceptar la confirmacion, en el acceso “Por firmar” del recuadro de Salidas del Tablero de Control, se
visualizara el documento para todos los usuarios involucrados en la firma (a excepcién del relativo al
atentamente).

SALIDAS @

Por revisar Por firmar \

Nota 1. Cuando el documento generado se envia para firma de todos los involucrados a excepcion del atentamente,

aparecera el icono Enviar a firma Atte. (habiéndolo firmado o no). Al dar clic en dicho icono, y teniendo el
documento firmas pendientes por recabar, aparecera el siguiente mensaje de advertencia, donde sera
responsabilidad del usuario confirmar si continua.
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@Confirmacién X

Documento con firmantes pendientes
de firma ;Desea enviarlo al firmante
Atentamente?

Estoy consciente que los usuarios
Mo Atentamente ya no podran
firmarlo.

Nota 2. Si se da clic en dicho icono y, el documento no contiene ninguna firma, aparecera el siguiente mensaje
de advertencia, donde sera responsabilidad del usuario confirmar para continuar.

@Confirmacién b 4

Documento sin firmas ¢Desea enviarlo
al firmante Atentamente?

Estoy consciente que los usuarios
No Atentamente ya no podran

firmarlo.

Cabe recordar, que si el documento tiene la firma del atentamente, los demas usuarios involucrados tendran la
posibilidad de enviar el documento al destinatario.

2.2.3.1.2.5.6.2 Firma del documento.

Para firmar un documento se debe dar clic en el icono Firmar . donde el sistema presentara la ventana de FIRMA

ELECTRONICA. En dicha ventana, por default esta activa la opcion de firmar con PDF Signature:
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Documentos a firmar x B

# Documento Estatus Descargar anexo(s) No. Anexos requieren firma MNo. Anexos no requieren firma Descargar documento(s)
1 Oficio COAACL-1501-3023 docx ] ] i
Activo af Signature @Y
SELECCIONE EL CERTIRCADO Y LLAVE PARA (PDF SIGNATURE).
Certificac Seleccionar archive | Hinguna archivo selec.
Key Seleccionar archivo | Minguno archivo selec.

Este formato coloca las firmas electrénicas al pie del tltimo documento firmado:

LO anternor, para los eTectos a gue naya iugar
Sin otro particular, hago propicia la ocasién para enviarle un cordial saludo.

Atentamente

uABcBnhYwolBMNZFS

Lic. Maria Adriana Campollo Lagunes
Directora General del Centre de Documentacion y Analisis,
Archivos y Compilacidn de Leyes

2 Martha era(:xmlv ..r.xn: Subceacions Ganceal & AcEivo Adkine ey Sstmokeicte,
\rmr Lic. Jouwss Miryam “ il
Valis: Ue. Juon Lazo Vit - |:wec.«1-|nimmnuru ne«w\w«v “om®

Si usted desea firmar sin el PDF Signature, debera desactivar su casilla, para aplicar la firma que regularmente
viene utilizando el sistema. Cabe mencionar que, paulatinamente la firma PDF Signature sera la que aplique

exclusivamente el sistema.
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Documentos a firmar )

£l Documento Estatus Descargar anexo{s) Mo. Anexos requienen firma No. Anexos no requieren fima Descargar documento(s)

L-1501-2023.docx 0

[

Seleccionar archivo

Key Seleccionar archivo | M

Oficio CDAACL/SGAIB-53-2023

Evidencia criptogréfica - Firma electrénica certificada

Nombre del documenta firmado: Oficio CDAACL_SGAIB-53-2023.docx
Identificador de proceso de firma: 8667

Autoridad Certificadora de la SCIN - Desarrollo

Fimante Nombre [ALICIA GARGIA MONTELONGO L Y —
CURP IGAMAT90416MCMRNL05 certificado
Serie del certificado del firmante 13030303030303030303( 0303739 0 OK | Mo revocado
[Fecha (UTC  Ciudad de México) (2710320237 17:57.08Z | 27103120237 11.57.08-06:00 | Estaws fiuma | OK | Valida
\Algoritmo [SHA256/RSA_ENCRYPTION

Cadena de firma

Firma  81d2ec 1063 5¢c 02 58 96 dc 72 f1 de 59 e3 a9 2 f3 f4 ba 2f 7d 5f f6 6b bd ¢8 d0 1ffe df e1 58 6a {7 51 44 04 ac 6f 04 82 58 3d de cf 0d

c5 dd 1b 20 ac 25 07 9a 5b o4 4d 1f9c 37 d3 4e 3f ae d1 55b7 c3 8a cc 726b 92 f5 19 da 6d 21 fb cd 03 9e 13 2e 89 24 5b 5d b8 6b be 17
897994 6b d9 d8 4f 1978 92 bi f0 e4 56 7d 15d7 €8 13 a4 22 52 97 a9 99 dc 14 b3 87 65 7d 92 40 47 47 8568 69 1 77bB 27 35 d5 9c 0
d4 b1 eb5 13 8c a8 60 28 ad 3¢ 8a 08 2e 3 55 dc bf ea 8b 58 Oe fa ca d7 50 6e 58 70 13 af c8 d9 fb fe e7 87 3b e 02 4d 99 Oe 65 c3 3a cf

a1 b7 44 68 2c 53 87 a4 3b 16 0d 27 02 a0 80 ab 08 67 5e Oe 1c b0 3f 68 30 80 0d cb 8f ea f3 a5 2e &0 c3 Oe 8 €2 39 ba 75 6f d0 03 5e 38}
5a88b7 c7 12 2a419ae2 d8 36 704109 04 0f e0 97 15 68 b3 4a Da Oc cl

[Fecha (UTC / Ciudad de México) 27/03/2023T17:57:09Z / 27/03/2023T11:57:08-06:00
Validacion [Nombre del emisor de Ia respuesta OCSP (OCSP Autoridad Gertificadora de la SCJN - Desarrollo 2020
OCSP Emisor del certificado de OCSP lAutoridad Certiicadora de la SCJN - Desarralio 2020

Niimero de serie del certificado OCSP 13030303030303030303( 0303739
[Fecha (UTC / Ciudad de México) 27103/2023T17:57-08Z | 27/03/2023711:57:08-06:00
[Nombre del emisor de Ia respuesta TSP TSP Autoridad Certificadora de la SCJN - Desarrollo 2020

Estampa TSP |Emisor def certificado TSP ‘Autoridad Certificadora de la SCJN - Desarrollo 2020
Identificador de [a secuencia 33874
Datos estampiliados DBEFO75028D47D0AS9ECSDTD2181208850DF41A615DA4B8417FBESABIT4BEAT

Para firmar habra que seleccionar tanto el archivo del certificado como el Key correspondientes, ingresar la

contrasefa y, finalmente, oprimir Firmar.

=>FIRMA ELECTRONICA

SELECCIONE EL CERTIFICADO ¥ LLAVE PARA LA FIRMA.

Certificado | Seleccionar archivo | Ninguno a...hivo selec.
Key Seleccionar archivo |Ninguno a...hivo selec.

Contrasena
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Enseguida, el sistema mostrara el mensaje de confirmacion.

®Confirmacién

JEsta seguro de que desea firmar el documenta?

<

iIMPORTANTE! Para firmar el documento es necesario tener activada la aplicacion denominada SCJN -

Componente Firmay su FIREL.

» Componente de Firma Electronica
V.2

Aplicacion

iIMPORTANTE! Cabe precisar que, cuando el primer usuario al firmar un documento utiliza un tipo de formato
de firma, los demas usuarios no podran utilizar la otra opcién, esto es que, se respeta el tipo de firma que se

realiz6 al principio.

Al igual que los documentos enviados a revision, los documentos a firmar también podran ser localizados en la
bandeja de documentos para Revision y firma en el submenu “Por firmar” (Ver 2.2.4.2.Por firmar), o en el tablero

de control “Salidas” (Ver 2.2.1.Tablero de control) de todos los Tramitadores que fueron agregados en la seccién

de Actividad y Firmante, al momento de generar la respuesta.
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Una vez firmado el documento, se podra visualizar el icono de descargar PDF H en el que al dar clic permitira la

descarga del documento, con la evidencia de firma electrénica que utiliza la SCJN.

Oficio DGTI/SGSI/DS)-1-85-2022
Evidencia criptogrfica - Firma electrénica certificada

firmado: Oficio DGTI_SGSI_| . docx
Identificador de proceso de firma: 4282

Autoridad Certificadora de la SCIN - Desarrallo

Firmante |Nombre FERMIN AGOSTA HERNANDEZ T R R —
lcurp |AOHFB50405HASCRRO7 cortfiado 5 s e o Parory
\Serie del certificado del firmante Revocacion | OK | No revocado
[Fecha (UTC/ Ciudad de México) 13107/2002T0121:162 | 12007/022T202113-05:00 | Estatus firma | OK | Vaida
lAlgoritmo (SHA256/RSA_ENCRYPTION

(Cadena de firma

Firma (5534 60 6a b1 8b da Of aa 659 bf Oc 4f 5b 47 20 4d 64 ac b8 3d 33 34 07 57 41 7d 24 7935 5 af 20 76 194243 ec 31731950 91 0b fo
Ib3 df 8¢ 96 aa 34 dc b0 3b 77 fd fc 69 95 6¢ ad 20 87 c2 aa ¢3 27 fa Ic ba a8 422 73 bd 6b 26 33 aa 6e 29615244 a5a2 Jcfacl aceb
167 cB 2 ea ef Od Of e4 9b 18 ¢4 39 b9 5d b3 95 ¢3 992143 ab fd a1 33 60 75 a1 6d 88 84 1e 35 32 a8 Se c3 78 96 6c Ic 125 fe al af f1
3195 3c 61 5f¢3 18 c5 52 0a 1e de 61 ad cB e3 8¢ 70 ee 3 €2 b2 a7 a9 ¢3 94 61 fb 82 1b 7d e0 Ob be 58 De 5d 0f 53 €6 bd 17 5f 48 da {7
ffo b7 1d 89 13 d4 o4 66 7h ca 50 8e b7 5b 0f 59 bd 34 e0 2a a3 00 91 48 33 ad 39 2d fe 5b eB 4d de a7 dd eB 8a 68 42 df 19 1d 72 0af6 cb
fic 9b 84 99 07 b1 da e9 54 Tc 27 f0 89 00 &b 4d f1 b4 ba 0f c9 5b 76 be 6b €6

[Fecha (UTC / Ciudad de México] 13/07/2022T0121:13Z 1 12/07/202212021:13-05:00
Validacién |Nombre del emisor de la respuesta OCSP (0CSP Auloridad Certificadora de la SCIN - Desarrollo 2020

OCSP [Emisor del cerfilicado de OCSP Autoridad Cerlicadora de la SCIN - Desarrolo 2020
Nimera de serie def cerfificado OCSP___[3030303030303030303030303030303030303737
[Fecha (UTC / Ciudad de México) 13/07/2022T01:21:13Z { 12/07/202272021:13-05:00
INombre del emisor de Ia respuesta TST%P Autoridad Certificadora de la SCJN - Desarrollo 2020

Estampa TSP [Enisor del certificado TSP utoridad Certficadora de la SCJN - Desarrollo 2020 s

Identificador de la secuencia 0798
[Datos i 055F820C07027CBSC7664DCOF 067265 150GF C6OAF B87B8119A630 10123468660

iIMPORTANTE! Se debe identificar la carpeta donde el navegador guarda los documentos descargados.

En el tablero “Revision mis respuestas” en la columna “Observaciones” se podra identificar a las personas que van

firmando el documento, a través de la leyenda “Firmado por”.
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Y?"F"-‘ urte Sisterma de Gestion Documantal Inittucionsl - Comaspondencia Tt o s Sl et [ P Ob

B9 Tatiers de contral <t Volver Seguimiento de Turna

Ry Pemberie por oot

& v e
i Fepartes
Anasos. Segquimiente Trayeciora Poavizsin mis ruspusstas Ermviu de resputsta
Q) Puscadr -
Wi mspuestas
Esisous del Tipo ce
Honten Fecha Unussia crmacitm Dontnstarics Femantas Clsrvacionms documanta e moperte
Ofion DET)_SH51_%14.55 T A U Josk Luss Conziler g Elow  Smesss Ano Efabord it Jos Lus G Beman 24223 P - Lic. o Lins Gonzakes Canomans ta Mt
2022 doce ™ Boman tmncipal Amnmmanie; Mascin Fomands o0 Josls Comea  Boman:
Gonzites
Ofioo DOTE_5051 D530 i S22 L Job Lot ooz g Dhater Joreosc Avoro  Revied : Mamsra Ana Mara et A Firrmasta por: wits s Dctibeics
2002 40 L frineipal) Flabiord L. Juvh Lis Doriziez Daleeses Lic Jusd Lt Giordias Marman
Avemtamante: Moestin Fumando de Jesis Commsa | Miestea Femands o Jesis Corres Gonzies
Gongiiez
ooy
O DOTLSGSL_DSIA7- TG B U JoséLuts Geepilaz mg. Elmner Smesar Amoye  ANnmamanta: e Jesd Luss Donrdiar Deiman Pov s Ha
2003 a0cn o tatman vmeipal)
Aros:
£1 >

En el momento en que se ejecute el Atentamente, es decir, el usuario correspondiente firme, el documento estara
listo para ser enviado al destinatario por cualquiera de los involucrados o por sus asistentes; en virtud de lo anterior,

el documento automaticamente aparecera en el tablero “Envio de respuesta” (Ver 2.2.3.1.2.6. Envio de respuesta).

2.23.1.25.6.2. Subir documento firmado
Ademas de lo anteriormente descrito, existe la posibilidad de adjuntar el documento oficial firmado como respuesta

a un turno, utilizando el aplicativo del Consejo de la Judicatura Federal Firma Electronica.

a. Generado el documento en SOPORTE ELECTRONICO, ya sea creando la respuesta desde el sistema

(Ver 2.2.3.1.1.1.2.1 Generar documento), o bien, ingresando un documento (Ver 2.2.3.1.1.1.2.2 Ingresar

documento respuesta), el icono E “subir documento firmado” aparecera cuando se haya generado el

ndimero oficial.
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Anexng Seguimienio Trayecioda Reviskin mis respuestad Envio de respuesta

Mis respusstas

Esaaqus dol Tipo de
Fecha Usuans creacion Destinatarios Fumantes documentc  ngresada || soporte
TMRNINE 345 Lic. Cuuge Pacta Ing.  Megarta  Fodén  Amntameais: Mesive Mana Adiass  TIORGURD 0047754 PM - Lic, Claucie Paots Nermdnder Aguilar; £n revain N
P Henibnder Agulir Sancher (principal) Camposis Lagunes Beimern de documentn oicisl pinelsoa
Auvist: Lic Joina Mrysm Gonzler
Heendnoes
Elbord: Lk Chusa  Paol

Hermanges Agusar

B Anenos:

El documento electrénico que se va a ingresar deberd ser el definitivo, es decir, contener el nUmero oficial generado

por el SGDI y la o las firmas de las personas servidoras publicas involucradas en su gestion.

Al darle clic en el icono E aparecera la siguiente ventana:

= Adjuntar documento firmado con FIREL b4

Cocumento frmag:

Seteccions document ot Mreda £

[ QU

o . Seleccionar documento oficial firmado X, L .
Al oprimir el boton , Se abrira la ventana del explorador de windows para buscar

la carpeta donde se encuentra guardado el documento firmado con el aplicativo del CJF. Posteriormente, se debera

seleccionar el documento y, finalmente, dar clic en el boton “abrir”.
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& Abeie x
4 1 5 Esteoquipo + Escitedo » Mueva carpeta (Z) » Firmados v b

Orgariear = Hueva carpata - 1@

Nombre echa de modif L irerioe, par lera edechins o gue haryn hugar i ~

. ) it e parsal, 1 scann cormal sauda
) Oficio COAACL-17-2073 5
2] Ofice COAACL-21-2073 o ]
B3 oo CoARCL 672023 \ - Lie. Mariz Adrizna Camacilo Lagunes

DOwectora General ded Certra de Documentacdn y Andisis,

Archivos y Complacdn de Leyes

sombre de archivo: | Ofide COAACL-67-2023

Derivado de lo anterior, aparecera un mensaje de confirmacién, en donde el SGDI indica que el documento
contiene firmas o rdbricas:

El arcivvo "Dl COANCL-ST-203 a1 0 £ coma JOCUTLNTD
fr=adadels vane

Cuando se confirme estar seguro de subir el documento, aparecerd un mensaje indicando que la operacién se
realiz6 correctamente, y el sistema registrara la fecha en la que se subié el documento, en la parte de firmas.

Si deseara editar las fechas de firmado de cada participante, se deberéa colocar en el icono del lapiz y guardar
a
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Operacién realizada

-> Adjuntar documento firmado con FIRE

+” El documento firmado "Oficio
CDAACL-67-2023.pdf" fue
guardado correctamente

Documento firmado: [ Oficio CDAACL-67-2023-69860 1411 KB ]

Estatus de la respuesta electronica = En Tramite

Finiquitar
Nombre Area/puesto Firma Fecha de Firma
Lic. Claudia Paola Hernandez Aguilar Técnica Operativa Elaboro 7
H Lic. Joana Miryam Gonzalez Hernandez Directora del Archivo Central de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion Reviso
i 17/3/2023
i
| ol by S
Maestra Maria Adriana Campollo Directora General del Centro de Documentacion y Andlisis, Archivos y Compilacion de Atentamente 17/03/2023
Lagunes Leyes
'd
Maestra Martha Oralia Guerrero Subdirectora General del Archivo Administrativo y Sistematizacion Rubrica 7
Camacho
Lic. Juan Lazo Villa Director de |a Biblioteca Central (Silvestre Moreno Cora) Rubrica 7
B Anexos:
BB Anexos:

Cuando se requiera integrar anexos al documento oficial, se debera dar clic en el icono

2 Seleccionar Anexo
se mostrarda la siguiente ventana _ , para poder ingresarlos (Ver 2.2.3.1.2.5.3. Anexo de
la respuesta).

, donde

Una vez adjuntado el documento firmado por fuera del sistema, el estatus de este documento es “Firmado”, por lo

que esta listo para ser enviado a los destinatarios a través del SGDI (Ver 2.2.3.1.2.6. Envio de respuesta).
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Andxes Segumieno Trayectona Reviskin ms respuesias Envio de resputsta
Fatatss sal Tipa s

Mombee

Fecha Usuaio crescidn Destinatarios Finmantes

Otsservaciones documents mgresadn soports

Ofico COAACL-ET-2023-
3080 pat

Aneany:

13032023 345 L Clauda Pacla Herrandes ing Margarts Roldin Séncher  Rabrica: Lic Juss Lazo Vila Firmaddo por: ik He
P

Agatar dorincios) Ribrica: Maesis Marha Oesks Ouefriro Miesrs
Lagunes

Flabord: Lic. Clautia Aol Hemindar Agutar

Baerops  Binodecss o 2003 par

Mana Agnieta Campolie

iIMPORTANTE!

-El SGDI no podra reconocer si el documento firmado que se adjunta contiene el mismo namero oficial
gue el sistema proporciond.
-El SGDI no reconoce si el PDF firmado que se adjunta, contiene la firma del atentamente que se indico
en el SGDI. Reconoce quien lo firma, mas no advierte si es el mismo atentamente indicado en el sistema,
por lo cual, se debe subir al SGDI la versién definitiva con la firma de todos los involucrados, incluyendo
la del atentamente.

Por tanto, sera responsabilidad de los usuarios revisar, verificar y validar los documentos firmados
que adjunten para su envio a los destinatarios.
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2.2.3.1.2.5.6.3. Cancelar.

Una vez generado el nimero de documento oficial de un documento, se tendré la posibilidad de cancelarlo con el

icono .

Anexos Seguimiento Trayectoria Revision mis respuestas Envio de respuesta

Mis respuestas

Estatus del Tipo de
Nombre Fecha Usuario Destil Observaci I d soporte
Oficio DGTI_SGSI_DSJ- 06/07/2022 Maestro Fernando de Maestro Mario Gerardo Atentamente: Maesira Ana Por firmar No Electronico z
64-2022 docx 6:54 PM (principal) ()
Elaboré : Magstro Fernando
Anexos:
< 1. >

Al presionar el icono cancelar, el sistema presentard una ventana en la que se habra de asentar la razén de la
cancelacién y, finalmente, aparecera el mensaje de confirmacion para hacerlo.

@Confirmacién X

¢Esta seguro de que desea cancelar el
documento?

Asi, el estatus del documento cambiara a “Cancelado”.
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Anexos Seguimiento Trayectoria Envio de respuesta
Mis respuestas
Estatus del Tipo de
Nombre Fecha Usuario creacion Destinatarios Firmantes Obser gl d soporte
Oficio 06/07/2022 Maestro Femando Maestro Mario Atentamente: Maestra  07/07/2022 06:36:26 PM - No Elecironico
DGTI_SGSI_DSJ-64- 654 PM Ana Maria Maestro Fernando
2022 docx Elaboré Maestro
Fernando ¢
< 1 >

Una vez cancelado un documento, se borran los documentos generados y firmados de la respuesta y, sélo se

gueda el documento Word creado como referencia, el cual, al momento de ser consultado, mostrara la leyenda

CANCELADO con marca de agua, ademas de eliminarse de las bandejas de los Tramitadores que iban a firmarlo.
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E JUSTICIA DE LA NACION

“2022, atio de Ricardo Flores Magén”

Oficio DGTISGSIDSJ-64-2022
Asunto: Prueba generacion de respuesta

Ciudad de México a 06 de julio 2022

Maestro_Mario
Presente

Prueba

Atentamente

Maestra Ana Maria
Subdirectora General de Sistemas Informéticos

2.2.3.1.25.7. Eliminar.

El icono eliminar E] s6lo aparece cuando NO se ha generado el nUmero de documento oficial. Cuando se oprime,
el sistema presenta la ventana de confirmacion para eliminar la respuesta del turno que previamente habia sido

ingresada.
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®Confirmacién E

¢Estd seguro que desea eliminar el
archivo 47-2022-0f-06072022.docx vy
todas sus revisiones?

Manual de Usuario
v 3.1

2.2.3.1.25.8. Acusey entrega.

Cuando una respuesta se genera con Tipo de soporte Fisico, el sistema mostrara adicional a los iconos comunes

(editar, enviar a revisién, generar numero, descargar y eliminar) el icono “Acuse y entrega” . En esta opcion, el
sistema indica que las firmas del documento fueron realizadas de manera independiente al SGDI, por lo cual, de
manera adicional, se debera ingresar el documento con las firmas correspondientes. Este icono aparece una vez

gue se ha generado el nimero de documento oficial (Ver 2.2.3.1.2.5.6. Generar numero oficial).

Al presionar “Acuse entrega” se mostrara una ventana donde se podra agregar el documento y anexos

correspondientes, asi como asentar la fecha de la entrega y/o tramite respectivo.
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-» Acuse y seguimiento de entregas p 4

Adjuntar Acuse de recibo £

Acuse del documento oficial fisica:

Estatus de la respuesta fisica En Tramite
Nombre Fecha de entrega
, .
< 1 >
Adjuntar anexos del acuse X
Nombre Tamafio Fecha Creacidn
< 2

i , i , Adjuntar Acuse de recibo X . .
Para adjuntar el documento se deberé presionar el botdn y seleccionar el archivo del acuse,

) i Ml Finiquitar ) "
en formato PDF. Una vez ingresado, aparecerd el boton - que, hasta entonces no sea presionado, permitira

realizar los cambios de archivo que se necesiten al presionar el icono ; con ello, apareceran los nombres de las

personas que estan involucrados en el documento.

También, se debera colocar la fecha en que fue entregado el acuse a cada involucrado presionando el icono ¢

,seleccionando la fecha con el icono de calendario ~ 'y, finalmente, presionando el icono guardar =
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MNombre Fecha de entrega
Ing. Eliezer limenez Armoyo N/07/2022
(DESTINATARIO PRINCIPAL) 7

. ~ , . , Adjuntar anexos del acuse 1, .
Para adjuntar anexos que acompafian al acuse, se debera presionar el boton y seleccionar

el o los archivos correspondientes.

Adjuntar anexos del acuse 1L

Nombre Tamafio Fecha Creacidn

Observaciones Paguete 1-12 mayo.docx 19.8 MB Jul M, 2022, 10:11:41 PM H

2.2.3.1.2.6. Envio de respuesta.

En el tablero de “Envio de respuesta” se muestran los documentos que tienen firmas (Ver 2.2.3.1.2.5.6.1. Enviar a

Firma) y que pueden ser enviados a los destinatarios, identificados por el nombre del archivo, fecha de creacion,

remitente, destinatario, el tipo de destinatario (principal, con copia) y el Estatus del envio.

Prueba mejora

Segumests Trayestara g e neapeestes

aeshive [reeprp— Harsiirats Drabatarte
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Al presionar el icono “Descarga documento principal” de la columna “Documento”, se podra descargar el

documento principal que sera enviado a los destinatarios, asimismo, los documentos anexos a la respuesta. Al

presionar el icono descarga de anexos E se mostrard una ventana emergente con todos los anexos que

acompafian la respuesta, que podran descargarse presionando el icono #

<€ Vedver

wento de Turmo

Prueta mejora

Segurarts Traysctonia Ramisin ma imaprertin

Q) Buscser -

Focna da siwpe L

Nombire Tamafio (b) Fecha de creacidn Requiere firma
E:’T.a 3z ingreso acuse electrdnicoppte e 13/07/2022 142 PM Na
& Cbservaciones Paguete 1118 Il mayoupdf 504,838 13/07/20221:42 PM Si

. . . L4 . . . , . . .
Al seleccionar la casilla de la columna “Enviar” - se indica al sistema que uno o mas registros han sido elegidos

para enviarse al destinatario, con ello, aparecera el botén m el cual, al ser presionado arrojara una ventana

emergente que mostrara los datos de fecha de creacion, nombre de archivo, remitente y destinatarios del
documento principal.
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B = o Vicver Sequimiento de Tumo

A iy /5018120
Destinglano Frndips! Tipo de Recendd
Otservaciones pera & U i
e [

: - - —
Q

Cieere do tumao

L Bechirs Pochin 0 erameiin - Tes Eumni
- : &
I |
a .’“L | i
D 2ans Lisa Sinera
Dtsa DTS DEAL91 303 deas 18ET00F V700N L ol L Gangis Baman P S———

Si un documento tiene més de un destinatario principal y/o contiene destinatarios con copia (C.C.), al seleccionar
uno de los registros el sistema autoseleccionara los demas, los que se podran identificar al tener el mismo nombre

de archivo, pero diferentes destinatarios.

Fachs de crancitn Hamdants

+ Ben s »
e 4 Atz Lice:
022 1200 A La ok Lus Dorzaiar Bumar ng. Evaanr smanan hmia
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-> Envio de respuesta X

Documento

Fecha de creacidn

12/07/2022

Destinatario:

Ing. Eliezer limenez Arroyo

Tipo:
Principal

Estatus:
PENDIENTE

Documento

Fecha de creacidn

12/07/2022

Destinatario:

Tipo:
Principal
Estatus:
PENDIENTE

Oficio DGTI_5GSI_D5J-1-86-2022 docx

Oficio DGTI_SGSI_DSJ-1-87-2022 docx

Ing. Eliezer limenez Arroyo

Archivo

Destinatarios

Archivo

Destinatarios

Maestro Fernando de Jesls Correa Gonzélez

Lic. José Luis Gonzalez Belman

Remitente

Remitente

Enviar

Si se presiona el icono descargar respuesta B de la ventana emergente, se podra obtener el documento principal

gue sera enviado al destinatario. Una vez que se confirme el envio presionando el botén m el destinatario

recibira el documento en la bandeja correspondiente.

El sistema permite al usuario decidir sobre los archivos adjuntos que deberan recibir los destinatarios, en la ventana

emergente que aparece al presionar el boton m en donde habran de seleccionarse o desactivarse para que

lleguen a los destinatarios conforme se deseé.
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-> Envio de respuesta b4

Documento
Fecha de creacién Archivo Remitente
13/07/2022 Oficio DGTI_SG5I_DSJ-1-90-2022 docx Lic. José Luis Gonzalez Belman

Destinatario:

Ing. Eliezer limenez Arroyo
Tipo:

Principal

Estatus:

PEMDIENTE

Destinatario:

Lic. José Alberto Ldpez Sanchez
Tipo:

Principal

Estatus:

PENDIENTE

Destinatario:

Lic. Stephanie Carrera Valadez
Tipo:

Principal

Estatus:

PENDIENTE

Destinatarios

la-nallas ingreso acuse electrénicopptx
[ @bservaciones Paguete 1-16 Il mayo.pdf X

antallas ingreso acuse electrénicopptx X

Pbservaciones Paguete 1-16 || mayo.pdf X

antallas ingreso acuse electrénico.pptx &

Ijbsewacio-wes Paguete 1-16 || mayo.pdf F3

iIMPORTANTE!
Si el destinatario es de la misma area y NO es Titular, el documento llegara directamente a la bandeja del

tramitador.

Si el destinatario es de la misma area y ES Titular, el documento llegara al Responsable de Correspondencia

del area.

Si el destinatario es de diferente area, el documento llegara al Responsable de Correspondencia para su

recepcion.

Si el destinatario es externo de la SCJIN y se cuenta con su correo electronico, el documento sera remitido a ese

correo.

Proceso: DAP

Revision: version 1.0 noviembre 2019

Pagina: 83 de 197



Fecha de 14-julio-2022

¢ Oficialia Mayor L
elaboracion:
Suprema Corte Fechade 07-junio-2024
de Justicia de la Nacion
J Direccion General de Tecnologias de la Informacion M lde U .
. ./ anual de usuario
P2021-013 - Sistema de Gestion V3l

Documental Institucional

2.2.3.2.  En tramite.
Al seleccionar En tramite, se podra visualizar el listado de los turnos que se encuentran en proceso y que necesitan

una respuesta.

- Y'Suprema Corte
de Justici: la Nacioi

oo
oo Tablero de control

93@ Pendiente por recibir ~

9‘2@ Mis turnos ~

Turnos en proceso que
Entxdmite necesitan atencién

Returnados

Finiquitados
Bitdcora mis turnos

93@ Revision y firma ~

R=lo Comunicados ~

0000 Reportes

Q Buscador ~

Dichos registros pueden reflejar los siguientes estados: Documento enviado a firma, Returnado, Documento

firmado, Documento generado, Aceptado, Documento actualizado, Documento con Observaciones, Documento

cancelado.

P urgente  ® Importante ™ Ordinario | | Buscar
Ir a fa vista de tabla @

Mis turnos en tramite

Total de Registros: 27 Registros

Tipode & Nomerode & 4+ Fechade & Fochade 2
Turno ¥ documento docurmento Prioridad o ids Asunto s Estado
g
47-2022 Oficic e o 2022 PERMISOS
>
46-2022 Oficio SGA/BOA/ATE/2021 Ordinasio oV07/2022 06/07/2022 13/07/202. Rafael Coella PRUEBA Documenta ©
enviado a firma
Internc-23-2022 Circular Circular Ordinario /062022 Q4073022 12 José Lus ING OFICI0 SG0H Aceptado @
DGTYSGSI/DSH-4-
022
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Al presionar el icono ver se podran realizar actividades que se encuentran en los tableros: Anexos,

Seguimiento, Trayectoria, Revision Mis respuestas, Envio de respuesta (Ver 2.2.3.1.2. Tableros).

2.2.3.3. Returnados.

Esta opcién permite visualizar los turnos que fueron returnados a otros Tramitadores para que le den respuesta.

Suprema Corte
Justicia de la Nacion

oo
oo Tablero de control

93@ Pendiente por recibir ~
Qé‘@ Mis turnos ~

En tramite

Finiquitados

Bitacora mis turnos

92@ Revision y firma ~

=) i -
Qa@ Comunicados

0000 Reportes

Q Buscador ~

Los registros que se muestren en el listado, tendran el estado Returnado.
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P Urgente P Importante  ® Ordinario | (| Buscar
|Mis turnos returnados | Ir ala vista de tablz GH)
Total de Registros: 1 Registros
Tipode # Numero de $ < Fechade $ Fechade # Fechade & Destinatario #
Turno ] d Prioridad documento i6 imni * Principal Asunto 2 Estado
r (e
20-2022 Oficio SGA_MOKM_51_2018 Ordinario 24/05/2022 01/06/2022 09/06/2022 Marioc Gerardo PRUEBA1 Returnado
Avante Judrez 06-2022

Mostrando 1-1de 1asuntos.

< 1 >

Al presionar el icono ver se podran realizar actividades que se encuentran en los tableros: Anexos,

Seguimiento, Trayectoria, Revisidon Mis respuestas y Envio de respuesta (Ver 2.2.3.1.2. Tableros).

2.2.3.4. Finiquitados.

Esta opcién permite visualizar los turnos que ya fueron atendidos y finiquitados.

Suprema Corte

de Justicia de la Nacion

[m]m]
oo Tablero de control

=] i ibir ¥
QE.G Pendiente por recibir

95‘@ Mis turnos ~

_"
En tramite
Returnados

Finiquitados Turnos finiquitados

Bitdcora mis turnos

= Revisio -
QE.@) Revision y firma

= i -
QE.G Comunicados
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Los registros que se muestren en el listado tendran el estado Finiquitado.
P Urgente P Importante P Ordinario | [ Buscar m
Ms turnos finiquitados I a la vista de tabla G
Total de Registros: 496 Registros
Tipode % % Fechade $ Fechade 3  Fechade 2 Destinatarivc
Turno %+ documento  Numerodedocumento 3  Prioridad i B Principal Asunto B Estado
27-2022 Oficio SGA-XIX-1936/2018 Ordinario 07/06/2022 17/06/2022 24/06/2022 Rafael Coello PRUEBA Finiquitado @
Cetina CONOCIMIENTO
19-2022 Oficio SGA/BOA/705/2022 Ordinario 01/06/2022 01/06/2022 09/06/2022 Rafael Coello PRUEBA 1062022 Finiquitado
Cetina

Al presionar el icono ver se podran realizar actividades que se encuentran en los tableros: Anexos,

Seguimiento, Trayectoria, Revisidon Mis respuestas y Envio de respuesta (Ver 2.2.3.1.2. Tableros).

Los documentos respuesta que se enviaron a los destinatarios podran ser consultados en el tablero “Envio de

respuesta” (Ver 2.2.3.1.2.6. Envio de respuesta).

2.2.3.5. Bitacora mis turnos.
Esta opcion permite visualizar los turnos que han sido asignados al Tramitador en cualquier estatus que tengay,

con la opcion Filtrar, se podra observar el listado de turnos que cumplan con la seleccién especificada.
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oo
oo Tablero de control

=) F T o
9\3@ Pendiente por recibir

=] - =
Qag Mis turnos
En trdmite
Returnados

Finiquitados

=) - -
QE.@ Revision y firma

= i -
959 Comunicados

|00l Reportes

Q Buscador ~

P Urgente P Importante P Ordinario | [ Buscar m
Turnos asignados Filtrar: - ir ala vista de tabla @)
Total de Registros: 533 Registros ~
Tipode % Nimero de B 4 Fechade # Fechade &  Fechade & * [| Aceptado
Tumo L documento documento Prioridad documento recepcion vencimiento Remitente Atendido Estado
P Documento actualizado
47-2022 Oficio PC 40/2022 importante 04/07/2022 06/07/2022 1/07/2022 Mario Dacumento
Documento cancelado _
Gerardo enviado a firma
Avante Documento con observaciones
Juarez Documento enviado a firma
> Documento firmado 0
46-2022 Oficio SGA/BOA/476/2021 Ordinario 01/07/2022 06/07/2022 13/07/2022 Rafael Documento generado Documento
Coello o enviado a firma
= En atencidn
Cetina
Enterado
Expedientado —_

Finiguitado
Por aceptar

Returnado

Al presionar el icono ver E se podran realizar actividades que se encuentran en los tableros: Anexos,

Seguimiento, Trayectoria, Revisidon Mis respuestas y Envio de respuesta (Ver 2.2.3.1.2. Tableros).
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El Filtro “En atencion” hace una agrupacion de los diversos estados de los turnos que se encuentran en algin
proceso de atencion diferente a finiquitado, como pueden ser: Aceptado, Documento actualizado, Documento
cancelado, Documento con observaciones, Documento enviado a firma, Documento firmado, Documento

Generado, Enterado y Returnado.

En la siguiente tabla, se muestra una breve descripcidn del proceso en el que se pudiera encontrar un turno.

ESTATUS DESCRIPCION

POR ACEPTAR El turno adn no ha sido aceptado por el tramitador.

ACEPTADO El turno fue aceptado, pero no se ha realizado alguna actividad adicional.
El turno es de conocimiento, el tramitador se dio por enterado, pero no realizé
ninguna actividad adicional.
RETURNADO El tramitador asigno el returno a algun(os) tramitador(es) para la atenciéon del turno.
El turno fue finiquitado por el tramitador. En este caso, puede contener respuestas,

ENTERADO

FINIQUITAD e . . L .
QU © haber sido finiquitado sin respuesta o simplemente indicar alguna observacion.
DOCUMENTO El turno tiene algtin documento enviado a revision
ACTUALIZADO g '
DOCUMENTO . ,
CANCELADO El turno tiene algun documento cancelado.
DOCUMENTO CON El turno tiene algiin documento donde un firmante realizé alguna observacion de

OBSERVACIONES revision solicitada por otro tramitador.
DOCUMENTO ENVIADO  El turno tiene algin documento que fue enviado a firma de los tramitadores

A FIRMA involucrados, una vez generado el nimero de documento oficial.
DOCUMENTO El turno tiene algiin documento firmado por el usuario del atentamente

FIRMADO 9 P '
DOCUMENTO . , L, .
GENERADO El turno tiene algn documento generado, sin numero de documento oficial.

2.2.4. Revisiéony firma.
En esta opcién del menud se encuentran los documentos Por Revisar y los documentos Por firmar y Firmados.
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de Justicia de la Nacion

oo
a0 Tablero de control

(=), : ihir *
=e) Pendiente por recibir

Mis tumos ™
Revision y firma ~

Revision, firma y firmados

=lp Comunicados ~

Dol Reportes

Buscador =

2.2.4.1. Porrevisar.

Esta opcién permite visualizar los turnos que tienen proyectos de respuesta en borrador, cuya revision ha sido

solicitada.
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Suprema Corte
de Justicia de la Nacion

oo
oo Tablero de control
Qé‘@ Pendiente por recibir ~

Qé'@ Mis turmos ™

Qé‘@ Revision y firma ~

Por revisar Documentos por revisar

Por firmar

Firmados

= Comunicados ~

(=

Buscar Q| X

]Documenros por revisar

Total de Registros: 1 Registros ﬂ

Tipo Turno Nombre Fecha Asunto Usuario creacién Destinatarios Firmantes Observaciones Estatus  Ingresado
Respuesta Interno-21 Interno-21-2022-0f 08/07/2022 Permisos Ing. Edith Lic. Rafael Atentamente: Maestro 08/07/2022 02:24:25 AM - Ing. Activo No @
2022 08072022.docx 2:23 AM al sl (principai) Fernando Edith revisar

Elabord : Ing. Edith

Al presionar el icono ver E se presentara una ventana con el detalle del turno y, en el tablero “Revisién y Firma”,

se mostraran todos los documentos generados para revision.

2.2.4.1.1. Tablero Revisiény firma.

Al dar clic en aparecera la ventana con el tablero Revisién y firma, en la que se mostraran todos los
documentos generados por el tramitador que solicitd la revisién de un documento. El registro que se debera revisar

se identificara con el estatus de documento “En revision”.
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Anexos Revision y firma Envio de respuesta

Mis respuestas

Usuario Estatus del
Nombre Fecha Dy Firmantes Obse d gresad
Interno-21-2022-01- 08/0T/2022 Ing. Edith Lic Rafasl Atentamente: Maestio  08/07/2022 02:24:25 AM - Ing. En revmsian No
08072022 docx 223AM (principal) Famando Edith

revisar
Elaboré : Ing. Edith

I Anexos:

Los pasos para revisar una respuesta son:

W
e Descargar el documento de la respuesta dando clic en .

e Revisar el documento.

e  Oprimir elicono para enviarlo a revisidn y dar indicaciones al tramitador solicitante. Aqui se presentara

un mensaje “revisar”, y otro de confirmacion.

®Confirmacién ‘

Dbse | ¢Estd seguro de que desea revisar el
documento?

=

El mensaje lo podréa consultar el tramitador solicitante en el tablero de control (Ver 2.2.1. Tablero de control), o en

la bithcora de Mis Turnos, filtrando el listado por el estatus “Documento con observaciones” (Ver 2.2.3.5 Bitacora

mis turnos).

Los firmantes “Atentamente” tienen la facultad de generar un nimero de documento oficial y firmar el documento

en revision, sin necesidad de requerirlo al tramitador solicitante. Para ello, aparecen los iconos “Generar NUmero
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de documento oficial” (Ver 2.2.3.1.2.5.6. Generar numero oficial) y “Firmar documento” . (Ver2.2.3.1.2.5.6.1.

Enviar a Firma).

Estatus dol T e
Nombra Facha Firmantss Dbaareacianes AdociEmanto ingrasado soparta
Onae DGTI_SGS1_D3J--8% 2o sn Lic Josd Luis Gonzdlez  Ing.  ERezer hmenel Amoyo  ElaborG ;LiC Josd Luis Gonzder Baiman TROFA0EE 08:35:23 FIF - Lic. José Luns Gonzdler Belmar; Caiadn N Blecirioce
2072 docx M Bukman frincipal) Arentaminie: Masn Fomando de Josis
Correa Gondier
Ofigie DETI_SG51_D334-86 120l s 22 Lic José Luis Gonzdler  Ing.  Elezer Amenez Amoye  Rowist : Masdira Ana Maria Judrez Anzs Firmado par; FAmando 5l Elecininico
222 o P Eeiman fnrncipai) Elabord ; Lic José Luis Gonzdkg Baiman Lic. Jusé Luts Gonzdlez Beiman
Avemaments; Maesto Femando oe Jesds  Massiro Femance de Jesls Comea Gonzdiez
Corres Gonzdias
Anexos:
Intamo- 24202208 WUPRIZZE5E  LC Josh Lus Gonndier  Lic Joth AIbGrmo Loper Bdncher  Rvisd : Mastiro Fomando oé Josls Comea 12079022 D5:50:10 PM .« Lic. Jost Lins Gonzdlez Belman: Favor o6 En rrdsiin =@ Elocyieico
HTAEL B P Beiman (prncipai) Gonzdes feakzar revision
Atengmente: Lic Jmé Lus Gonsile:
e
B Anenos:
inlerng. 24-2022-04. 1T 6 12 Lic José Luls Gorusdlee  Lic  Slophanie Canera Vilader  BAtemamoemie: Macshio Fermando de Jesis i 13072022 081231 PM - Lic José Los Gonsdler Belmaer: Maestro o Flackinico
17022 docx PM Bedman (rincipai) | R Fesmimido, fevce i s docurmelo
W Avexos;
Estatus gel Tipo de
Nombre Fecha Firmantes Dibservaciones dOCIEENTY Ingresaco soporte
Ofice DGT)_S681_DSJ.1-85- 12072022 511 Uc Joot Luis Gonzdkez  Ing. Eleow  Jimenwz Amoyo  Elabord :Lic José Luis Gonzdles Beliman 12072022 08;35:23 PM - Lic. Jowd Luis Gonzites Belman: Cancetado Ho Blectronico
2022 docx P Baiman {principal) Aremamente: Massirn Femanda de Jesis
Cormea Gonzdlez
Oficio DOT]_SGS1_DSH-06- 12072022522 U José Lus Gonzdiez  Ing.  Elezer Jimenez Amoyn  Revisd : Maesira Ana Mania Judrez Ariza Firmado por: Frmando =] Becirénico
2022 docx P Beiman iprincipat) Elsbord : Lic. Jesé Luls Gonzdlez Beiman Lie. José Luts Gonzdiez Baiman
Atemamente: Maestro Famanco de Jess  Maestro Femando o8 Jesus Comes Conzalaz
Corea Gonzdlez
Anvxos:
Interng-24-2022-Ce- TITT202 558 Lic. José Luis Gonzdles  Lic Joed Alberlo Lbper Sdnchez  Revisd ; Maesino Femando o8 Jesis Comea  TIU0NZ022 D5:50:10 FM - Lik. José Luis Gonzdler Belman: Favor 08 &N ravietn 3 ==
13072022 docx. M Beiman (pnncipai) Genzdlez PeRIZar rension
Arenamente: Lic  Jost Lon Goredles
Heiman
Ao
Oficio DOTI_SC:51_D5H-92- 12072022 6.12 Lic. Jove Luis Gonzalez  Lic Slephanie Carers Velodez  Atentamente: Maestro Fermundo de Jesis 130772022 081X PM - Lic. José Luis Gongdler Belman: Meesto ot firmur Ho. Dlecironico
2022 docx. Py Bueliran dprinipal] Comed Gonziles Femando, fevor de revisar docursenio
Anexos:

Al seleccionar Por firmar se visualizaran los documentos que requieren la firma del Tramitador.
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Tablero de control
=l Pendiente por recibir ~
I=my Mis tumos ~

Revisién y firma ~

Por revisar

Por firmar Documentos por firmar

Firmados

= i -
9.5(9 Comunicados

0ol Reportes

Q Buscador >

Buscar Q| X
|—Documentos por firmar

Total de Registros: 3 Registros Firma multiple
Anexos

ne:
par

Tipo Turno Nombre Fecha Asunto Usuario creacién Destinatarios Firmantes Observaciones Estatus  Ingresado firmar L

47 Oficio 06/07/2022 Permisos al Maestro Maestro Mario  Atentamente: Maestra Activo No No (

2022 DGTI_SGSI_DSJ-61 12:53 PM sl Fernando Gerardo Ana Maria

2022.docx (principal) Elaboré : Maestro
Fernando
< % D>
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2.2.4.2.1. Firmar.

Para firmar un documento se debera dar clic en el icono ﬂ donde el sistema abrird la ventana de
DOCUMENTOS A FIRMAR. En dicha ventana, se tendran que seleccionar tanto el archivo del certificado como el

Key correspondientes, ingresar la contrasefia y, finalmente, oprimir Firmar.

Documentos a firmar X

# Documento Estatus Anexos por firmar Descargar documento(s)

1 Oficio DGTI_SGSI_DSJ-63-2022.docx Por firmar 0 3

=
SELECCIONE EL CERTIFICADO Y LLAVE PARA LA FIRMA.

Certificado | Seleccionar archivo | Ninguno a...hivo selec.

Key | Seleccionar archivo | Ninguno a...hivo selec.

Contrasena

Cabe mencionar, que es posible ver el detalle del turno donde se encuentra el documento a firmar dando clic en el

icono , en el tablero “Revision y Firma” (Ver 2.2.4.1.1. Tablero Revision y firma).

Una vez firmados, los documentos desaparecen de la opcion de menu “Por firmar” y se colocan en la opcion de

menu “Firmados” (Ver 2.2.4.3. Firmados).

2.2.4.2.2. Firma multiple.

El sistema tiene la opcion de llevar a cabo la firma de varios documentos en un mismo paso, esto es, se seleccionan

Firma muiltiple
los registros a firmar al palomearlos en el cuadro de seleccién, se presiona el botén - y, en la ventana

emergente que aparecera se mostraran los documentos seleccionados, y una sumatoria de los anexos que también

. z . ~ . Z FIRMAR . z .
se firmaran. Finalmente, se habra de presionar el boton - donde se solicitaran los archivos de la FIREL y la

contrasefa correspondiente.
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o 13 | Finma mabtipie
Ahantt pod
Tigo Tormg Hombry Fachy. Asume Uiario creacion Dastnearics Firmantes. Dbservacionss. funs  ingresado frevar
G LS - 0l woba 3 L % i 5 FTera  Vaaded Atentamente  Macitio mandc oo ALI0ET DEIRIT PN - .
iz Buemar (s e Cones Gonadhat Wi L Tl i o
o ORI 7 PM - Mpetro Femandd oF jesds Comes ¢ .
pa— o o
I} OS0S17 PM - Moestra Ana Mand judrer Anra: Sn ;i
o fpeincioal

o (rncpe)  Atertemente Mot i M ke OMUDO0II DIIOT BV - Mierro fermindo de Ses Comns

Plbord - Muciiro Fertarddo de by OGOTD020 G129 MM - Mamina Ans Mach Judrer Aica wn

&
3
B

Documentos a firmar x

# Documento Estatus Anexos por firmar Descargar documento(s)
1 Oficio DGTI_SGSI_DSJ-61-2022.docx Por firmar 0 s
2 Oficio DGTI_SGSI_DSJ-62-2022.docx Por firmar 0 2

SELECCIONE EL CERTIFICADO Y LLAVE PARA LA FIRMA.

Certificado AOHF65040...ASCRRO7.cer
Key Flegir archivo | AGHFE5040. ASCRRO7key
Contrasenia — eseeeses

FIRMAR

Una vez firmados, los documentos desaparecen de la opcion de menu “Por firmar” y se colocan en el menu
“Firmados” (Ver 2.2.4.3. Firmados).

2.2.4.3. Firmados.
Esta opcion nos muestra el listado de los documentos firmados, ya sea de turnos asignados, o bien, de turnos en

los que se solicité una firma.
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EE Tablero de control
Qé‘b Pendiente por recibir ~
9§® Mis turnos ~
Qé?@ Revisidn y firma ~

Por revisar

Por firmar

Firmados Documentos firmados

Q:‘=® Comunicados ~
il

L=

|00 Reportes

Q Buscador ~

|Documentos firmados |

Total de Registros: 14 Registros

Buscar

Anexos
Tipo Tumo Nombre Fecha Asunto  Usuario creacién Destinatarios Firmantes Observaciones Estatus Ingresado  firmados
Comunicado Interno59- Oficio DGTI_SGSI_DSJ-1-80- 04/07/2022 Maestro Fernando Ing. Edith Atentamente: Maestro Firmado por: Activo Si No @
2022 2022.docx 5:22 PM (principal) Femando Maestro Fernando E
Comunicado  Interno57- Oficio DGTI_SGSI_DSJ-I-79- 04/07/2022 Maestro Fernando ing. Edith Atentamente: Maestro  Fimmado por: Activo Si No
2022 2022.docx 105 PM A Femnando Maestro Fernando
(principal)

Se podra descargar el documento firmado para su consulta con sélo oprimir el icono “Descargar PDF” ﬂ También,

se podra revisar el detalle del turno, presionando el icono “Detalle del asunto” .
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2.2.5. Comunicados.

En las opciones de mend de Comunicados se podran generar y enviar comunicados con tipo de soporte fisico o

electrénico, asimismo, consultar el listado de aquéllos.

% Suprema Corte

_ e Justicia de la Nacion

oo
5= Tablero de control

Qé*@ Pendiente por recibir ~

Qéb Mis turnos ~

Qéb Revisién y firma ~

=) i .
i=@® Comunicados ~ Comunicados

2.2.5.1. Envio de comunicados.

Con esta opcion del sistema, cualquier Tramitador podra generar documentos para ser enviados al interior de la

SCJN o alguna institucion externa.

Fecha de
elaboracion:
Fecha de
actualizacion

14-julio-2022

07-junio-2024

Manual de Usuario
v 3.1
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de Justicia de la Nacion
oo
oo Tablero de control
=), o T
9‘39 Pendiente por recibir
=) 3 -
QE.G Mis tumnos

=) - -
QE.G’ Revision y firma

= : -
Qe'@ Comunicados

—

Bitdcora de documentos

(0ol Reportes

Q Buscador ~

Al seleccionar la opcién Envio de comunicados el sistema mostrara los datos que deben capturarse para generar
el registro del comunicado, donde habran de complementarse los datos obligatorios marcados en rojo. En la
seccién Tipo de contenido, se debera optar por ingresar el documento Word (Ver 2.2.5.1.3. Ingresar documento
Word (.docx) para comunicado) o, en su caso, generarlo (Ver 2.2.5.1.4. Generar documento con plantilla para

comunicado).
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e e T 2

2.2.5.1.1. Tipo de soporte.

El campo de lista “Tipo de soporte” contempla 2 valores: Electronico y Fisico; en el tipo de soporte Electronico se
podran llevar a cabo las firmas, revisiones y envios de forma electronica mediante el mismo sistema, mientras que,
en el tipo de soporte fisico, se podra elaborar el comunicado dentro del sistema, pero llevando a cabo el proceso

de las firmas y el envio del documento de manera independiente al sistema.

2.2.5.1.2. Tipo de firma.

En Tipo de Firma y Firmante se agregaran los Tramitadores que rubricaran, firmaran, autorizaran, etc., y el
Atentamente (firmante principal), los cuales se encargaran de revisar y firmar el documento. Cabe sefialar, que
todas las firmas son opcionales para su envio, excepto la firma del Atentamente, toda vez que sin ella, el documento

no podra ser enviado.

2.2.5.1.3. Ingresar documento Word (.docx).
Esta opcidn permite el registro e ingreso de un comunicado por medio de la accién de adjuntar un documento de

. , X, Ingresar Documento . , . . .
Word presionando el botén _ donde se seleccionara el archivo correspondiente presionando el

Abrir

botén , con lo que quedara ingresado al sistema. El usuario podra verificar dicho ingreso en la seccién

documento.
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= ]

E3 Ejemplo Numero de documento SGDI.docx [ 3098510 )

Nota: No olvidar que, para que el sistema genere y coloque el nimero de documento oficial correspondiente en el
documento que se esta ingresando, se debera colocar el cadigo @#$Folio$#@ en el espacio donde se desee que

guede inserto.

"zozz, Ano de Leona Vicario, Benemérita Madre de la Patria”

@#$Foliot#@
Asunto: Respuesta al oficio Prueba

Ciudad de México, a 11 de febrero He 2022

Mtro. Julio César Ramirez Carreén

Titular de la Unidad General de Investigacion
de Responsabilidades Administrativas
Presente

En caso de no encontrar en el catdlogo correspondiente un destinatario externo, se debera hacerlo del

conocimiento al Responsable de Correspondencia para que lleve a cabo su alta en el sistema.

iIMPORTANTE!

El usuario debe verificar que el archivo que se desee ingresar al sistema tenga la extension .docx, toda vez que,

si se ingresa un archivo con extension diferente, el sistema no generara el nimero de documento oficial.

2.2.5.1.4. Generar documento con plantilla para comunicado.
Al dar clic sobre la caja de seleccion “Generar documento con plantilla” se mostrara un editor de texto donde se

podra teclear el contenido del documento.
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B I =288

Cabe mencionar, que el editor de texto del sistema es limitado y no tiene todas las funcionalidades de Word, por

lo que pueden presentarse problemas al usar tablas o insertar imagenes. En ese sentido, se recomienda utilizarlo
para comunicados sencillos y cortos, o en su defecto, utilizar la opcion de ingresar un documento de Word (Ver
2.2.5.1.3. Ingresar documento Word (.docx) para comunicado).

2.25.1.5. Generar numero de documento oficial.
Esta opcion permite obtener el nimero del documento oficial (previo llenado de los campos obligatorios de la
plantilla), para elaborar un documento electrénico fuera del sistema, lo que implica que posteriormente deba ser

ingresado y enviado por el SGDI.

| o [ 3l
| [
===
g Marparta Aol Lineher )
o frme ]
.
bl e s L)
2]
£
i3
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| Generar ntimero de documento [
Para ello, una vez requisitados los campos obligatorios, se oprime en el boton y se

acepta la confirmacién.

®@Confirmacién g

¢Estd sequro de que desea generar el
documente?

Después de haber confirmado, aparecera la siguiente ventana, desde donde se puede copiar el nimero oficial
para pegarlo en el documento que posteriormente se firmara fuera del sistema (FIREL aplicativo del CJF). En este
mismo mensaje, se brinda la posibilidad de compartir la informacion por Teams, Outlook o Whatsapp. Se debera

seleccionar OK para concluir.

El nimero de documento oficial generado es:

Oficio CDAACL-71-2023

*n Copiar O Compartir en Whatsapp

+2% Compartir en Teams & Compartir en Qutlook

Derivado de lo anterior, el SGDI nos remite a la Bitacora de Documentos, donde el registro ya tendra asignado el
namero oficial.

En el icono u "subir documento”, ubicado en la parte derecha del listado de la bitacora, en la tercera posicion,
se tendra la posibilidad de adjuntar el documento firmado por fuera del sistema (FIREL aplicativo CJF), con el

numero oficial asignado por el SGDI, dando clic en ese icono, se mostrara la siguiente ventana:
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- Adjuntar documento firmado con FIREL X

Documento firmadeo:
Estatus de el comunicado electronico En Tramite
B Anexos:
o
Seleccionar documento oficial firmado &
Al elegir el botdn se abrira la ventana del explorador de windows, en la que se

habra de buscar la carpeta donde se encuentra guardado el documento firmado con el aplicativo del CJF,
seleccionar el documento yoprimir el botén de “abrir”.

Comptacin de Leye concerientes 3 4 Susdreccdn Genetal e
ASTESIAVG ¥ SAWMINZICEn. 1 DIRCkn Oe B B Cen
Mcrens Cora” 13 [ireecién & Archwe Caniral de [ Sugrema Cone &
1 Nazin ]

(B Oficio CDAACL-17-2023
& Oficio CDAACL-21-2023

Lo anterior, £4r3 168 efectos 3 gue haya ugar

51 016 PArDEUEF, N DEOSkela L DEISN BFS VNS o CONBAl 330

=] Oficio COANCL-67-2023

Alentamente
& Oficio CDAACL-71-2023 ==
Lic. Matia Adkiana Campollo Lagunes
Durachond Gant Dourniatain v Andli,
A Lot

%= < 3>

Nombre de archive: | Oficio CDAACL-T1-2023 * | |Adobe Acrobat Document ¥

Posterior a ello, aparecerd un mensaje de confirmacion, en donde se visualizan las firmas y rabricas del
documento detectadas por el SGDI:
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®@Confirmacién

El archivo "Oficio CDAACL-71-2023.pdf"* se subird como documento
firmado de el comunicado electrénico.

Documentao firmado por:

1- MARTHA ORALIA GUERRERO CAMACHO
2- JOANA MIRYAM GONZAL E7 HERNANDEZ
- JUAN LAZO VILLA
4. MARIA ADRIANA CAMPOLLO LAGUNES

Esta sequro de subir el archiva coma documenta firmado?

(o]

Una vez que se confirmeel ingreso del documento, aparecera un mensaje indicando que la operacién se realiz6
correctamente y, el sistema registrara la fecha en la que se ingreso6 el documentofirmado.

Dperacdn reskids

= Adjuntar documento firmado con FIR Secimets X
o H documenta frmad Ofcio

CIMACL 2071007 fi

Dacurmertn drmadn: | Dios (AT 2188 W B

Talatun o ol cormunic st ploctrinica T Tuimite

Si se deseara editar las fechas de firmado de cada participante, habra de dar click en el icono del lapiz y guardar
5 |

Elabard
I 17/3/2023
/ @
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Cuando se requiera integrar anexos al documento oficial, se debera presionar el icono B8 Anexos: , el que
e T T |
mostrara la siguiente ventana s , para subirlos. (Ver 2.2.5.1.6. Archivos adjuntos al

comunicado).

Una vez adjuntado el documento firmado de manera independiente al sistema, su estatus cambiara a “Firmado”,

por lo que estara listo para ser enviado a los destinatarios a través del SGDI (Ver 2.2.5.1.13. Enviar).

2.25.1.6. Archivos adjuntos del comunicado.

En el sistema también se pueden ingresar archivos que acompafien al comunicado que se esta generando, para

|
lo cual se debera presionar el icono *™== que se visualiza desde la Bitacora de documentos o desde el tablero

de “Revision” de Seguimiento de comunicados.

|

cvoner Sequimianto de comunicades

Iwestigacian S mercado sobres tipo canera Tipo de Sopote:

1. Cabe mencionar que, en esta opcién, se tiene la posibilidad de adjuntar varios archivos, los cuales podran
ser de cualquier tipo (.doc, .xIs, .pdf, etc.); sin embargo, s6lo aquéllos con extension .docx podran ser

|
firmados en el sistema. Para lo anterior, una vez que se dé clic en el icono #™==  se abrira la siguiente

ventana donde estara seleccionada la opcion “Si”, por default, para que su anexo sea firmado y, si no se
deseara que los anexos sean firmados, se habra de seleccionar la opcidn “No”.
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Mombe Tamaha (&) Facka de crascide Requare fres

Agregar anexo

Requiere ﬁrma No

5440 38 permite enviar 3 A documentes Word (docl

Al dar clic en el botén verde “Agregar anexo”, se abrira una ventana del explorador de Windows para poder localizar
la carpeta donde se encuentre el anexo en formato Word.docx que se desea firmar, se debera seleccionar el

documento y oprimir el boton abrir.

O B

— S | | Canclar

Posterior a ello, se deberé dar clic en el botén azul “Guardar”.

ombry Tamato 1 Facha d creaciin Requsars trma

Agregar anexo

Requiere firma: Osi Mo

5842 b0 pamitn gmvir 3 g docusmentan Word [de

ANEXO Adocs (67651 b

=S

Asi, aparecera un mensaje de confirmacion, en donde se debera seleccionar “Aceptar”, para seguir con el
procedimiento.
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@confirmacién

st soguro de que desea ingiosar o
documenta?

ez

En virtud de lo anterior, se podra observar que el documento seleccionado se enfilara en la tabla de la parte de

arriba:

Nombee Tamao ) Fachs de crescitn Baquise frm

& ANEXO Adock 47,65 TV 126 AM o . ¥

Agregar anexo

Requiere firma: Osi Mo

S6iks 54 permite envia @ frma documentos Word (docs).

Si se desea agregar otro anexo- 0 mas, habra que realizar la misma operacion las veces que sea requerido, ya
gue el sistema no permite adjuntar varios documentos a la vez.

[ e e

Agregar anexo

Requiere firma: Osi No

St 20 sarre v 1 o ot W st

Al terminar de seleccionar e ingresar los anexos requeridos, se deberé cerrar la ventana.
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Agregar anexo

Requiere firma: O si Mo

L e -

r—

Bl s o R

Cuando se va a firmar un documento, el sistema detectara por default que existen anexos para firma:

Mo Anexos requieren firma  [Na. Anexos no requisren firma  Descargar documento(s)
: &

SELECOONE BL CERTIFICADO Y LLAVE PARA LA FIRMA.

2.25.1.7. Generar Documento.

. 3 . ; ; Generar Documento [ . ; ; .
Cuando el registro esté completo, se activara el botén , al dar clic en él se mostrara el mensaje

de confirmacién.
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®Confirmacién

¢Estad seguro de que desea generar el
documento?

En caso de dar clic en Cancelar, el sistema nos mantendra en la pantalla de Envio de comunicados, pero al oprimir
Aceptar, se mostraran los botones siguientes:

Actualizar [ Generar ndmero de documento [ W Cancelar documento ®

Seguimienta de comunicados

2.25.1.8. Regresar.

) , Regresar'9) , . . .. P
Al presionar el botén - se mostrara el listado de comunicados de la opcion de menu bitacora de

documentos.

Bitdcora de documentos

Filtrar: \.
Total de Registros: 5 Registros

Tipao de Nimero de Fecha de Fecha de Fecha de Destinatasrio

Tipo de Estatus del Estatus del
de salida e o s peit wnvio principal Asunto SOpOrte documento comunicada
InternoS-2022 Oficia 045072022 04/07/2022 Ing. Edith PRUEBA Electrdmice Documento En Tramite

generado

[ &

2.2.5.1.9. Actualizar.

3 Actualizar Documento [« [ » . ) ) ) .
El botén tiene la acciéon de actualizar los cambios realizados a la informacién de los

metadatos del comunicado; al emplearlo, enseguida se mostrara el siguiente mensaje de confirmacion.
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®Confirmacién X

¢Esta seguro de que desea actualizar
el documento?

iIMPORTANTE!
Si el comunicado fue generado ingresando un documento de Word y se realiz6 algin cambio a los campos de

captura, se debera ingresar nuevamente, para que queden guardados los cambios realizados.

2.2.5.1.10. Generar numero de documento.

3 o } . 3 Generar nimero de documento &)
Para generar el nimero de documento oficial se debera presionar el botén , donde

se mostrara el mensaje de confirmacion.

®Confirmacién E

¢Esta seguro de que desea generar el
numero de documento?

En caso de dar clic en Cancelar el sistema nos mantendra en la pantalla Envio de comunicados, pero, si se oprime

Firmar -
Aceptar y el comunicado tiene tipo de soporte electrénico, se activara el boton -; si el comunicado es de

tipo de soporte fisico no aparecera dicho boton de firmar.

2.2.5.1.11. Enviar a Firma.
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] ] ] ] I Enviarafirma A ) ; E .
Para enviar a firma el comunicado se debe dar clic en el botén _ o bien, en el icono si es que
se encuentra ubicado en Bitacora de Documentos, o en la seccion de Seguimiento de Comunicados.

QX

Filtrar:

Total de Registros: 69 Registros

Tipa de Nimero de Fecha de Fecha ce Fechu de Tipa de. Estatus del Estatus del
Himera de salida documents documenta documento retepcidn emin [Destinatacio principal Asunto soporte dotuments

%202 Oficic Dficic COACL 4 08/02/2023 097022023 Maestio Alfredo DHCTAMEN IFLA Blectbnico En v
203 Ahumada Deigado

Seguimento Te comunicatos

4 Volver

Titular de 1 Uniclad General de Transparencia y Sistematizacién de la infoemacidn ludicial

gl es = “

Testnatarios

Mo AwEss DegEm e
Armads [rasinnl

Al seleccionar Enviar a Firma, el sistema presentara la siguiente ventana donde habra que seleccionar una de las

siguientes opciones:
=»Enviar A Firma g

® Enviar a firma de atentamente.

O Enviar a firma de tramitadores excepto atentamente.

a) Enviar a firma de atentamente. Seleccione esta opcién cuando deseé que sélo el usuario que se
eligio para firma de atentamente del documento lo vea en su Tablero de Control, esto es, que los demas
usuarios involucrados para alguna firma (elaboré, revisé, autorizo, rdbrica, visto bueno, reviso y autorizo),
no vean en su tablero; lo anterior implica que, después de haber obtenido firma del atentamente y antes
del envio del documento, lo podran firmar todavia, si asi lo desearan.
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Una vez seleccionada esta opcion aparecera el mensaje de confirmacion. Si desea proseguir, se debera
seleccionar aceptar. Si desea rechazar, se debera elegir el botén cancelar.

®Confirmacién X

¢Esta seguro de que desea enviar a
firma el documento?

Al aceptar la confirmacion, el botén de enviar a firma E desaparece de los iconos de opcién de la seccion
Mis respuestas, y el usuario designado como atentamente lo podra ver en el acceso “Por firmar” del apartado
de “Salidas” de su Tablero de Control.

SALIDAS (7]

Por revisar Por firmar i

b) Enviar a firma de tramitadores, excepto atentamente. Seleccione esta opcién para que
Unicamente las personas que indicd como elabord, reviso, autorizé, rdbrica, visto bueno o revisé y
autorizd, vean el documento como pendiente de firma en su Tablero de control, esto es, el usuario del
atentamente todavia no lo podra ver en su tablero como pendiente para firma.

Al optar por esta opcion, aparecera un mensaje de confirmacion en donde, si se desea continuar, se debera
seleccionar aceptar, o bien, cancelar si se desea rechazar.

@Confirmacién X

¢Estd seguro de que desea enviar a
firma el documento?

Al aceptar la confirmacion, en el acceso “Por firmar” del recuadro de Salidas del Tablero de control, se visualizara
el documento a todos los usuarios involucrados para firma (a excepcion del atentamente).
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SALIDAS @

Por revisar Por firmar \

En este estatus, es decir, cuando el documento generado se envio para la firma de todos los involucrados a

excepcion del atentamente, les aparecera el icono Enviar a firma Atte. B , tenga o no su firma.

Nota 1. Al dar clic en dicho icono y, si el documento tiene firmas pendientes por recabar, aparecera el siguiente
mensaje de advertencia, donde sera responsabilidad del usuario confirmar si ya no firmardn los demas
involucrados.

®Confirmacién ) 4

Documento con firmantes pendientes
de firma ;Desea enviarlo al firmante
Atentamente?

Estoy consciente que los usuarios
Mo Atentamente ya no podran
firmarlo.

Nota 2. Al dar clic en el icono y, si el comunicado no contiene ninguna firma, aparecera el siguiente mensaje de
advertencia, donde sera responsabilidad del usuario confirmar, para poder seguir con el procedimiento.

®@Confirmacién p 4

Documento sin firmas ;Desea enviarlo al firmante Atentamente?

Acepto enviar el documento al Atentamente sin firmas.
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2.25.1.12. Firmar.
Para el firmado del comunicado se debe dar clic en el botén Firmar, donde el sistema presentara la ventana de
FIRMA ELECTRONICA. En dicha ventana, se debera seleccionar tanto el archivo del certificado como el Key,

ingresar la contrasefia y oprimir Firmar.

=>FIRMA ELECTRONICA b4

SELECCIONE EL CERTIFICADO Y LLAVE PARA LA FIRMA.

Certificado | Seleccionar archivo | Ninguno a...hivo selec.
Key Seleccionar archivo |Ninguno a...hivo selec.

Contrasefia

| o oo

Enseguida, el sistema mostrara el mensaje de confirmacion.

¢Estd seguro de que desea firmar 1 documentos?

iIMPORTANTE!
El boton firmar sélo aparece en los comunicados de tipo de soporte electrénico.

Para poder firmar el comunicado es necesario tener activada la aplicacion SCIN-componente firmay su FIREL.

§ SCIN - Componente Firma

Aplicacion A ® ) =

05:34 p. m.

Bo
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2.25.1.13. Enviar.

Enviar <4
Después de firmar el documento, se activara el botén - al oprimirlo se mostrara el siguiente mensaje

emergente

Cabe mencionar, que el comunicado firmado y enviado, se podra consultar en el listado de la Bitacora de

documentos (Ver 2.2.5.2. Bitacora de documentos).

Bitacora de documentos Filtrar: v

Total de Registros: 6 Registros

Tipode Numero de Fecha de Fecha de Fechade Destinatario Tipo de Estatus del Estatus del
Nimero de salida recepcion envio principal Asunto soporte documento comunicado
:
Interno55-2022 Oficio Oficio 04/07/2022 04/07/2022 04/07/2022 Ing. Edith PRUEBA MANUAL Electronico  Enviado En Tramite
DGTI/SGSI/DSI--80- ®
2022
+
Interna57-2022 Oficio Oficio 04/07/2022 04/07/2022 04/07/2022 Ing. Edith PRUEBA MANUAL Electrénico Enviado En Trdmite B
DGTI/SGSI/DSJ-1-79- Herndndez Lol
2022 Alarcén
+

2.25.1.14. Descargar.
En esta opcion se podra descargar el archivo para su consulta. El usuario debera verificar donde se esta guardando

el archivo en el navegador utilizado.
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2.2.5.1.15. Cancelar documento.

Una vez generado el nUmero de documento oficial, se tendra la opcién de cancelar el documento presionando el

Cancelar documento ® ) o )
botén , con el que el sistema presentara una ventana solicitando la captura del motivo de la

cancelacion, lo que implicara que el estatus del documento cambie a “Cancelado”.

->Cancelar Documento

Capture el motivo de cancelacion:

CANCELAR

Una vez cancelado el documento, desapareceran los documentos borradores generados y firmados del

comunicado, y solo quedara el documento Word creado como referencia, con una marca de agua con la leyenda
CANCELADO.
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SUPREMA CORTE DE JUSTICIA DE LA NACION
Diicial y

“2022, atio de Ricardo Flores Magén”

Oficio DGTISGSIDSJ-64-2022
Asunto: Prueba generacion de respuesta

Ciudad de México a 06 de julio 2022
Maestro_Mario
Presente

Prueba

Atentamente

Maestra Ana Maria
Subdirectora General de Sistemas Informéticos

El documento cancelado se eliminara de las bandejas de los Tramitadores que estaban designados para firmar.

2.2.5.1.16. Seguimiento de comunicados.
Cuando se trate de un comunicado con tipo de soporte electrénico se mostraran los tableros Seguimiento de

entregas, Anexos y Revision.
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Seguimiento de comunicados

« Volver
Folio: Interno57-2022 Asunto: prueba Tipo de Soporte: Electrénico
Tipo de Documento:  Oficio Clasificacion Publica

Nimero de Documento: Oficio DGTI/SGSI/DS)-I-79-2022

Fecha del Documento: 04/07/2022 Estatus del comunicado: En Tramite

i Destinatarios: Ing. Edith
Fecha de Envio: R
Profesional Operativa

i .

Nombre Fecha Usuario creacién Destinatarios Firmantes e Estatus
Oficio DGTI_SGSI_DSJ-I-79- 04/0712022 Maestro Fernando de Jesus Ing Edith Atentamente: Maestro Femando Activ Si Z
2022 docx 1.05 PM Correa Gonzalez (principal) 8
< 1 >

Si el comunicado es de tipo de soporte fisico se mostraran los tableros Seguimiento de entregas, Acuse y Anexos.

H e se v SegUIrENto de COmuNcados
fobe bermoth 2 fiurte Prusa 3 de comunicada Tipa de Sogorte
Pusiicn

. b

Sequimiesto oe enTegas Acuse ¥ s

A

N o6 ancontraron rasutados
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2.2.5.1.16.1. Tablero Seguimiento de entregas.

Este tablero sirve para identificar la fecha de entrega y el nombre de quien realizé la entrega del comunicado.

e

Wameee Facka e sniregs.

En tanto el comunicado no tenga estatus de finiquitado se podran realizar modificaciones a la fecha de entrega

presionando el icono ¢

2.2.5.1.16.2. Tablero Anexos (Tipo de soporte electronico).

Este tablero sélo aparece en los comunicados de tipo de soporte electrénico, tiene la finalidad de mostrar y

descargar los anexos que acompafian al comunicado, al presionar el icono |

= “ e

Ot Homzc Tamada Clauificasidn Fcha cosscibn Obbsrvacionss

B
=1
2.2.5.1.16.3. Tablero Revision (Tipo de soporte electrénico).

Este tablero aparece sélo para los comunicados de tipo de soporte electrénico, con el proposito de enviar

documentos a revision.

Al presionar el icono enviar a revision El se mostrara una ventana para ingresar alguna observacion de manera

opcional; después, aparecera el mensaje de confirmacion.

®@Confirmacion X
=>Enviar A Revisién

¢Estd seguro de que desea enviar a
evise documento revision el documento?

Aceptr
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Las observaciones de revision se mostraran en la columna de Observaciones, con fecha y hora de envio, asi como

el nombre del usuario que la envia.

B e Vot Saguim

T P et enogT- Asurca PrUsa & comunicados

La revisién enviada se mostrara en el tablero Revisiéon y firma de todos los Tramitadores que fueron agregados en

la seccion de Tipo de firma y Firmante, en donde el estatus del documento cambiara a “En revision” (Ver 2.2.4.

Revision y firma).

RESUMEN DE ASUNTOS EN REVISION Y FIRMA ®

Por revisar Por firmar

Firmados Con observaciones
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2.2.5.1.16.4. Tablero Acuse y Anexos (Tipo de soporte fisico).
Este tablero s6lo aparecera en los comunicados de tipo de soporte fisico mostrando el acuse que fue ingresado
por el usuario (Ver 2.2.5.2.5. Acuse y entregas), el cual se podra descargar dando clic sobre el nombre del archivo.

El listado que aparece debajo del acuse corresponde a los anexos que acompafian al comunicado electrénico, los

gue podran descargarse presionando el icono H

St “

Crden e Tamare. Clasiessiin Frcha crascion Obsmvaticnes

2.25.1.17. Consideracion.
iIMPORTANTE!

Si el destinatario es de la misma area y NO es para el Titular, el documento llegara directamente a la bandeja
del tramitador.

Si el destinatario es de la misma area y ES para el Titular, el documento llegara al Responsable de
Correspondencia del area del titular.

Si el destinatario es de diferente 6rgano o area, el documento llegara al Responsable de Correspondencia del
6rgano o area correspondiente.

Si el destinatario es externo de la SCJIN y se tiene su cuenta de correo electrénico, el documento se remitira a
ella.

2.2.5.2. Bitacora de documentos.
En esta opcién, bitacora de documentos, se podra visualizar el listado completo de los comunicados generados

por el Tramitador.
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Los iconos con los que se puede trabajar en la bitacora de documentos son “Descargar documento” H “Editar

2

documento” & " Ver” EI, “Descargar acuse” E “Acuse y Entregas” . “Documento Cancelado” B

2.25.2.1. Descargar documento.

Al presionar el icono “Descargar documento” E se podra descargar el comunicado que se esta generando. El

usuario debera verificar donde esta guardando el navegador los documentos que se descargan.

2.2.5.2.2. Editar documento.

Al presionar el icono “Editar documento” se mostrara la pantalla de captura de envio de comunicados, en donde

se podra modificar el documento (Ver 2.2.5.1. Envio de comunicados).

e

Hissin y e =

Tipes ciét P

== 7 [

'

iIMPORTANTE!

El boton Actualizar NO aparecera si el documento ha sido firmado.

Proceso: DAP Revision: version 1.0 noviembre 2019 Pagina: 124 de 197



Fecha de

Oficialia Mayor 14-julio-2022

¢ elaboracion:
Suprema Corte Fechade 07-junio-2024
de Justicia de la Nacion actualizacion
Direccion General de Tecnologias de la Informacion .
P2021-013 - Sistema de Gestion Manualvds 1Usuar10
Documental Institucional
2.25.2.3. Ver.

Al presionar el icono “Ver” B3 se mostrara la ventana de seguimiento de comunicados con los tableros “Seguimiento

de entregas”, “Acuse y Anexos”, “Anexos” y “Revision” (Ver 2.3.5.1.16. Seguimiento de comunicados).

2.2.5.2.4. Descargar Acuse o Descargar documento firmado.
Al presionar el icono “Descargar acuse” B| (nombre de etiqueta cuando sea tipo de soporte fisico) o “Descargar
documento firmado” & (nombre de etiqueta cuando se trate de tipo de soporte electrénico), se tendra la posibilidad

de descargar el acuse que el tramitador subi6 al sistema (Ver 2.2.5.2.5 Acuse y entregas).

2.25.25. Acusey entregas.

Cuando el comunicado sea de Tipo de soporte Fisico, aparecera el icono “Acuse y entregas” . inmediatamente

después de generar el documento (aun cuando no se haya generado el nUmero de documento oficial). La finalidad
de “Acuse y entregas” es poder ingresar al sistema el documento firmado por los involucrados, asi como, el que

tiene el sello de recepcién por parte del destinatario. Cuando el comunicado sea de tipo de soporte electrénico,

aparecera el icono de “Acuse y entregas” g después de haberse generado el numero de documento oficial.
Al presionar “Acuse y entregas” se mostrard una ventana donde se podra agregar el documento, la fecha de

entrega y anexos correspondientes.
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-» Acuse y seguimiento de entregas p 4

Acuse del documento oficial fisica:

Estatus de la respuesta fisica En Tramite
Nombre Fecha de entrega
, .
< 1 >
Adjuntar anexos del acuse X
Nombre Tamafio Fecha Creacidn
< 2

Para adjuntar el documento se debe presionar el boton y seleccionar el archivo de acuse en

3 ) X 3 Finiquitar _ )
formato PDF. Después de ingresar el acuse, aparecera el boton - mismo que, al no ser presionado,

permitira realizar cambios del archivo dando clic en el icono

Con lo anterior, apareceran todos los nombres de las personas involucradas en el documento. Se debera colocar

la fecha en que fue entregado el acuse presionando el icono “ y seleccionando la fecha con el icono de calendario

“ . Finalmente, se debera presionar el icono guardar @
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MNombre Fecha de entrega

Ing. Eliez

af Jimenez Arroyo 1/07/2022

0 NCIFAL) y

Para adjuntar anexos que acompafian un acuse se debe presionar el botén y seleccionar el

o los archivos correspondientes.

Adjuntar anexos del acuse 1.

Nombre Tamafio Fecha Creacidn
Observaciones Paguete 1-12 mayodocx 158 MB Jul 1, 2022, 10:11:41 FM H
2.25.2.6. Documento Cancelado.

Cuando se observe el icono “Documento Cancelado” B4 significara que el comunicado fue cancelado. Para

ejecutar una cancelacion se tendrd que presionar el icono editar documento (Ver 2.2.5.1.15. Cancelar

documento).

3. Reportes.

Esta opcion permite generar 7 diferentes tipos de reportes; sin embargo, cada uno de ellos cuenta, a su vez, con
la opcién de realizar filtros que arrojen informacién diferente de acuerdo con las necesidades de cada consulta, la
cual también dependera del perfil con el que se ingrese al sistema. El perfil de Tramitador podréa ver solo lo que le
es asignado. El perfil de Titular lo que le asignen a €l y a su area (por ejemplo, el perfil de Titular de Direccién
General podréa ver lo que le asignan y lo que hayan asignado a todas las areas de esa Direccion General). El perfil

de Asistente podra ver lo mismo que ve el titular al que esta asistiendo.

El listado de los reportes se mostrara presionando la lista que se despliega eligiendo “Selecciona un reporte”. Los
reportes disponibles son: Reporte de Turnados y returnados, Reporte asuntos por estatus, Reporte documentos
generados, Reporte turnos por estatus, Reporte personalizable, y Reporte diario (Solo Responsable de

Correspondencia).
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L, . L, L, L, Ver informe . ., .
Después de seleccionar algun reporte se mostrara el botén , el cual tiene la funcién de ejecutar el

reporte.

Los resultados de los reportes podran guardarse en formato Word, Excel, Power Point, PDF, Archivo TFF, MHTML,

CSV, XML, al presionar el icono =

PowerPoint
o doa
POF L%
erado e sarcia | Dareccs
Juridics
Archivo TIFF
MHTML (archivo web)
CEV (delimitado par com
Archive XML con dates d.
a Garci Total

de And  Fuente de catos

También, el reporte podra ser impreso presionando el icono @

En todos los reportes seleccionados, al final de su resultado, mostrara los parametros con los cuales se ejecuto.

Filtros del Reporte:

Adscripeion: Direccién General de Tecnologias de  Estatus: Rechazado . Total de Registros: 7
la Informacisn Area: Direccion de Sistemas Juridicos Pagina: 1
De: 1
Fecha de filtrado: Elaboro:
Del: 1/1/1900 12:00:00 AM Nombre: Lic. José Luis Gonzalez Belman
Al: 7/14/2022 12:00:00 AM Puesto: Subdirector de Integracion de Soluciones
Tecnologicas

Perfil: Tramitador
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3.1. Guardar consulta.

Para guardar consultas recurrentes que no se desea estar filtrando constantemente, ejecutando la consulta

. . , . , Guardar G ita 7
directamente en la lista de consultas guardadas, se debera presionar el botén , donde aparecera

una ventana solicitando ingresar el nombre de la consulta que se desea guardar, para posteriormente presionar el

boton “Aceptar”, con lo que la consulta quedara disponible en la lista de “Mis consultas”.

Ingresa nombre de la consulta:

Mis consultas

Tumos Rechazados

Para ejecutar la consulta se tendra que seleccionar el reporte, buscar la consulta en la lista “Mis consultas” y,

finalmente, presionar el boton

iIMPORTANTE!

Para que se pueda guardar la consulta debe haberse ejecutado el reporte seleccionado con los filtros
configurados. La consulta estara guardada en el reporte seleccionado y aparecera en la lista “Mis consultas”.

3.2. Utilizacion de filtros.

. . , . - . . . -3
Para realizar diferentes busquedas se deberan utilizar los campos de filtro, al presionar el icono , lo que

permitira mostrar u ocultar los campos disponibles para realizar filtros a la informacién. En caso de no seleccionar
ningln campo, el sistema considerara todos los turnos o documentos que tenga disponibles.
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[orem S

Turnos Hechazasos

=]

1o0% ~ B &

() (5]

L Suprema Corte Fechad
W Reporte de turnos s

Fecha

Na.
Al TWoe  pocumento Recepeidn

Asunto Estado Area

8 160222 Rechazade

Rachazada

3.3. Reporte de Turnado y Returnados.

En este reporte se podran consultar los documentos que fueron turnados por el Responsable de Correspondencia,
o bien, returnados por algun tramitador. Para obtener la informacién se podra emplear un filtro considerando un
rango de fechas de recepcién:

= Hoy

= Ultimos 7 dias

= Ultimos 28 dias

= Ultimos 90 dias

= Ultimos 365 dias

= Desde siempre

= Personalizado

En caso de seleccionar Personalizado, se activara la opcién de Fecha inicial y Fecha final, en donde se podran
elegir las fechas precisas que se quieran consultar. Asimismo, en cuanto al tipo de documento, también se podra
elegir entre las siguientes opciones:

-- Seleccione opcion --

= Acta administrativa de hechos
= Acta de transferencia documental
= Acuerdo de desincorporacién

= Carta

= Circular

= Correo electrénico
= Libro

= Memorando

=  Minuta
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= Nota
= Nota interna
= Oficio
= Oficio interno
= Otro
= Periddico Oficial
= Revista
= Tarjeta

También, en relacion con la Prioridad, se podra elegir entre:

-- Seleccione opcion --
e Importante
e Ordinario
e Urgente

Una vez elegidos los filtros necesarios, se debera dar clic en el botén azul para poder ver la consulta.

Reporte de turnados y returnados

— - =3 = e
Repotte de lurnados y returnados

Filiros del reporte

Rango de fachas de recepcidn
Hoy
“1 Al A0 Selectionar Dpan de N 52 ConssIeran jodas s cpcianes

Seleccions opciin Seleccione opcidn

Cabe mencionar, que si no se hace una seleccion en los filtros, el sistema considerara todos los registros que

cumplan con los criterios de turnados y returnados.

3.4. Reporte asuntos por estatus.
En este reporte se podra consultar por el estatus en el cual se encuentra el turno, considerando el del turno general
del asunto, es decir, no mostrara el estatus en el que se encuentra la atenciéon de cada uno de los tramitadores.

Los filtros que se pueden utilizar para hacerlo, son:

Rango de fechas de recepcion
= Hoy
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= Ultimos 7 dias

= Ultimos 28 dias
= Ultimos 90 dias
= Ultimos 365 dias
= Desde siempre

=  Personalizado

En caso de seleccionar Personalizado, se activara la opcion de Fecha inicial y Fecha final, en donde se podran
elegir las fechas precisas que se quieren consultar. Asimismo, en cuanto al estatus del turno, se podra elegir entre

las siguientes opciones:

Estatus asunto

-- Seleccione opcion --

= Recibido

=  Turnado

= Rechazado
= Aceptado

= Enterado

= Returnado

= Finiquitado

= Expedientado
= EnviadoaRC
= EnviadoaVC

De igual manera, respecto a la Vigencia, se tendra:

-- Seleccione opcion --
= Vencidos
= Entiempo

Cabe mencionar, que si no se hace una seleccion en los filtros, el sistema considerara todos los registros que

cumplen con el criterio de asuntos por estatus.

3.5. Reporte documentos generados.
En este reporte se pueden consultar todos los documentos de respuesta a un turno o comunicados generados por

el tramitador. Para ello, se pueden utilizar los siguientes filtros:

Rango de fechas de recepcion
* Hoy
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= Ultimos 7 dias

= Ultimos 28 dias
= Ultimos 90 dias
= Ultimos 365 dias
= Desde siempre

= Personalizado

En caso de seleccionar Personalizado, se activaran Fecha inicial y Fecha final, donde se podran elegir las fechas

precisas que se quieran consultar.

Si se elige guardar, el sistema dara la opcién de poner un nombre para identificar la consulta y asi poder recurrir a
ella en posteriores ocasiones, en el botdén naranja. Una vez guardado, en la parte de Mis consultas se podra ver el

listado de los reportes previamente guardados para ser consultados nuevamente.

Reporte de turnados y returnados

Reporle de lurnados y refurnados

: o e

Filiros del reporte

Rango de fachas de recepcidn
Hoy
*++ A1 N0 SelercioNar DRCION de Nfvn 52 CONSKIETAN 1das 1S opeianes =

Seleccions opciin Seleccione opcidn

Cabe mencionar, que si no se hace una seleccion en los filtros, el sistema considerara todos los documentos

generados por el tramitador.

3.6. Reporte turnos por estatus.
En este reporte se pueden consultar los turnos de los tramitadores mostrando el estatus de atencion en el que se

encuentra. Para ello, los filtros que pueden utilizarse son:

Rango de fechas de recepcion
= Hoy
= Ultimos 7 dias
= Ultimos 28 dias
= Ultimos 90 dias
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= Ultimos 365 dias
= Desde siempre
=  Personalizado

En caso de seleccionar Personalizado, se activara Fecha inicial y Fecha final, donde se podran elegir las fechas

precisas que se quieran consultar.

Los posibles Estatus de un turno son:

-- Seleccione opcion --
= Aceptado
= Atendido
= Documento actualizado
= Documento cancelado
= Documento con observaciones
= Documento enviado a firma
= Documento firmado
= Documento generado
= En atencién
= Enterado
= Expedientado
= Finiquitado
=  Por aceptar
= Rechazado
= Returnado

El estatus en atencion contiene, a su vez, los estatus Aceptado, Documento actualizado, Documento cancelado,
Documento con observaciones, Documento enviado a firma, Documento firmado, Documento generado, Enterado,
Returnado.

Cabe mencionar, que si no se hace una seleccion en los filtros, el sistema considerara todos los turnos con

cualquier estatus.

3.7. Reporte personalizable.

Para este reporte, se presentan muchas opciones que permitiran ir limitando la basqueda lo mas apegada a nuestra
necesidad, es decir, con varios filtros para poder ajustarlo.
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Rango de fechas de recepcion
=  Hoy
= Ultimos 7 dias
= Ultimos 28 dias
= Ultimos 90 dias
= Ultimos 365 dias
= Desde siempre
= Personalizado

En caso de seleccionar Personalizado, se activara Fecha inicial y Fecha final, donde se podran elegir las fechas

precisas que se quieran consultar.

Los Filtros que estan disponibles para ello, son:

Reporte de:
= Recibidos
=  Generados

Los recibidos seran los documentos que el tramitador recibi6, enviados por el Responsable de correspondencia, o

recibidos electrénicamente.

Los generados seran los documentos elaborados por el tramitador, los que podran tratarse de respuestas de
turnos o comunicados.

Orden:
= Ascendente. Ordenara de manera numérica la documentacion, de la mas antigua a la mas reciente.
= Descendente. Ordenara de manera numérica la documentacion, de la mas reciente a la mas antigua.

Remitente:
= SCJN
= Externo
= Todos

Si damos clic en SCJN, el sistema nos desplegara los siguientes filtros:
= Area que remite, en la cual, al empezar a teclear el nombre del area deseada, automaticamente se

desplegara un listado de nombres que nos permitird seleccionar el que deseamos.
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Area que remite
Direccion General de Te [-]

Direccion General de Tecnologias de la
Informacion

eI IC P

= Servidor publico que remite. Cuando seleccionamos: Servidor publico, al comenzar a teclear el nombre,
automaticamente el sistema nos empieza a desplegar los nombres con los datos semejantes para poder

elegir el correcto. Para que aparezca el contenido del catalogo correspondiente, se debera haber indicado

previamente alguna area que remite.

Servidor publico que remite

Lic. Ana Marfa Castillo Marin| e

Asi, se activan las siguientes opciones, las cuales se podran ir seleccionando segin nuestra necesidad.

Tipo de instruccion -
Tipc de documento Estatus asunto

- - - - - . -
-- Seleccione opcidén - — Seleccione opcion --
Prioridad Vigencia

- - - - - . -
-- Seleccione opcidén - — Seleccione opcion --

Si damos clic en Externo los filtros seran diferentes:

= Institucion que remite

Institucidn que remite

INGENIERIAY CONECTIVIDAD, S.. Dt @
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= Persona gque remite

Persona que remite
Maritza Campirano C.

En este caso, se activan las siguientes opciones, dentro de las cuales podremos ir seleccionando seguin nuestra

necesidad.

Tipo de instruccion -
Tipc de documento Estatus asunto

- - . - - - . -
-- Seleccione opcidén - — Seleccione opcion --
Pricridad Vigencia

- - . - - - . -
-- Seleccione opcidén - — Seleccione opcion --

= Servidor Publico destino.
Otro campo que se encuentra en este reporte es el de servidor publico destino, el cual, igual que en los anteriores,
desplegara un listado donde podremos elegir el que deseamos, al empezar a escribir el nombre que necesitamos

buscar.

Servidor piblico destino
10se luis gonz

Lic. José Luis Gonzalez Belman

Si damos clic en Todos, los filtros también seran diferentes; ademas de que el reporte considerara tanto remitentes
de la SCJIN, como externos.
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Remitente: () SCIN () Extenc (@) Todos -

Atea de desting

IEINNE IO — -- Selerrinns opeinn —

- Seleccone opion —

Los filtros posibles seran:

Ordenar por
--Selecciona orden de filtrado--
= Fecha recepcion
= Tipo documento
=  Prioridad
= Estatus asunto
= Estatus turno
= Area que remite
= Servidor publico destino

Estatus asunto
-- Seleccione opcion --

= Recibido

=  Turnado

= Rechazado
= Aceptado

= Enterado

= Returnado
= Finiquitado
= Expedientado
= Enviado aRC
= Enviado aVC

Vigencia

-- Seleccione opcion --
= Vencidos
= Entiempo

Estatus turno
Selecciona orden de filtrado
= Fecha recepcion
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= Tipo documento

=  Prioridad

= Estatus asunto

= Estatus turno

= Area que remite

= Servidor publico destino

Tipo de soporte
= Fisico

Cabe mencionar, que si no se hace una seleccion en los filtros, el sistema considerara todas las opciones.
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3.8. Reporte diario.

Este reporte solo esta disponible para los Responsables de correspondencia. En él, se consulta lo que se genera
diariamente en el sistema.

Rango de fechas de recepcion
=  Hoy
= Ultimos 7 dias
= Ultimos 28 dias
= Ultimos 90 dias
= Ultimos 365 dias
= Desde siempre
= Personalizado

En caso de seleccionar Personalizado, se activara Fecha inicial y Fecha final, donde se podran elegir las fechas

precisas que se quieran consultar.

Cabe mencionar, que si no se hace una seleccién en los filtros, el sistema considerara todas las opciones.

4. Buscador.

El sistema cuenta con una opcion para realizar busquedas mas minuciosas de informacion y archivos, la que se

. ., L, Buscador ~
encuentre registrada en la Base de datos. Esta opcidn se encuentra en el menu

Iniciar tutorial

Para ello, existe un Tutorial en linea que se iniciara presionando , el cual explicara paso a paso la

forma de utilizar el buscador y, explicara la finalidad de cada campo. Para ir avanzando en él, se debera presionar

Siguiente » . . .z . , . . < Previo
. Si se desea regresar a una explicacién anterior, se debera presionar el icono

el botén Yy, Si se

desea cerrar el tutorial, habra de presionarse el botén

Proceso: DAP Revision: version 1.0 noviembre 2019 Pagina: 140 de 197



Fecha de_ - 14-julio-2022
elaboracion:

Suprema Corte e on | O7dunio 2024
de Justicia de la Nacion

Oficialia Mayor

Direccion General de Tecnologias de la Informacion .
Manual de Usuario

P2021-013 - Sistema de Gestion V3l
Documental Institucional

Al obtener el resultado de una busqueda, se tiene la opcion de ir al asunto presionando el icono @ , donde se

mostrara en otro Tablero del navegador, el detalle del asunto en cuestion.

El sistema permite enviar el resultado de la busqueda a un archivo Excel presionando el icono [

Médulo de Archivo de Tramite.

Considerando los esquemas del Sistema Institucional de Archivos Administrativos de la Suprema Corte de
Justicia de la Nacién (SIAA), asi como el ciclo vital del documento, este médulo administra la fase que permite
recuperar y controlar la informacion registrada o producida en el Médulo de Correspondencia previamente
implementado, facilitando los procesos de gestion y organizaciéon de archivos de los 6rganos y areas de este
Alto Tribunal, por medio de la integracion de expedientes.

En ese contexto, con base en los plazos establecidos en el Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO),
este mddulo se instituye como el repositorio para integrar, conservar y consultar los expedientes de archivo en
soporte electrénico producidos por los érganos y areas de la SCJN, facilitando, ademas, la identificacién de la
documentacion de comprobacion administrativa inmediata y/o de apoyo informativo que no es necesario
conservar, en virtud de no haber sido producida o recibida en el ejercicio de las facultades o funciones
sustantivas.

5.1 Perfiles

Responsable de Archivo de Tramite (RAT) persona designada por la o el titular de cada 6rgano y area,
encargada de coordinar y supervisar las actividades del archivo de tramite, misma que en el SGDI,
podréa administrar los expedientes producidos en su unidad de adscripcién, asi como supervisar y
gestionar los procesos archivisticos.

Apoyo a Responsable de Archivo de Tramite (apoyo RAT), personadesignada por la o el titular de cada
organo y area, encargada de realizar los procesos archivisticos, y que dentro de la herramienta, tendra
la posibilidad de abrir expedientes nuevos, integrar documentos a expedientes existentes, cerrar
expedientes, generar portadas, enviar documentos al proceso de eliminacién, entre otras.
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pleccidn de perfil

Titular Subdirectora de Normatividad Archivistica Correspondencia

Administrador Subdirectora de Normatividad Archivistica Cerrespondencia
Responsable de comespondencia Subdirectora de Normatividad Archivistica Cormespondencia
Responsable de archivo de tramite Subdirectora de Normatividad Archivistica Trémite
Adminkstrades Tramite Subdirectora de Mormatividad Archivistica Trémite

Titular - Asistente Subdirectora General del Archivo Administrativo y Sistematizacion Corespondencia

5.2 Tablero de control

Este tablero presenta dos apartados: 1. Documentos (turnos y comunicados finiquitados) por
expedientar y en proceso de eliminacion; y, 2. Expedientes, sefialados de acuerdo con el estatus que
tengan (abiertos, cerrados y cancelados). Ambos apartados posibilitan el ingreso para consultas.

Tablero de control

DOCUMENTOS @ EXPEDIENTES @

Por expedientar En proceso de eliminacidn Abiertos Cerrados

Cancelados

5.3 Administracion de expedientes

En esta seccion se pueden consultar los expedientes registrados en el sistema, seleccionando el afio del
CADIDO y su estatus (abierto, cerrado, cancelado, inventariado), ademas, de proporcionar la posibilidad de
realizar consultas especificas, utilizando los campos de seccion, serie, clave archivistica, nombre del
expediente y, alcance y contenido.

Al dar clic en la opcion Administrar, se abrira la siguiente ventana con diversas opciones, a saber:
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e Administracion de Expedientes
: ]
Nombre del Expediente Alcance y contenido Estado e
-
Resuitados
Total de Registros: 105 Expedientas
Fecha
Fechade  oe  rechads sazo prazo
Cave s Nommbre Apertura Ceme  Cancelacidn Seceidn Serie ‘Subsere  Estado  Trémits  Concentracin
42024 nniSLracion L
: o=

1. Clic en el men( administrar.
2. Filtros de busqueda.
3. Botdn Inicio. Limpia los campos de bisqueda.
4. Boton Nuevo Expediente.
5. Botdn Bscar.

6. Botdn ver. Presenta la pantalla para actualizar el expediente.

7. Boton expedientar. Presenta la pantalla para agregar documentos al expediente.

8. Boton ver detalle. Presenta los movimientos que ha tenido el expediente y los usuarios del mismo.

5.1.1 Nuevo expediente

Con la finalidad de integrar documentos (turnos y/o comunicados) por asunto, se presenta una pantalla con campos
de captura para el usuario, en donde podra aperturar un nuevo expediente, en consideracion a que no existe
antecedente del asunto.
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Datos Generales

Afio CADIDO Seccién Serie

seocione- ~ | | |
Clave Archivistica Nombre del Expediente Fecha de Apertura
| I | .

Alcance y contenido

Soporte Numero de Fojas Tomos

Valoracién, seleccién y eliminacién:
Condicidn Acceso

Tradicién Documental Unidades de descripcion relacionadas

% 4

Inmueble Ubicacién Topogréfica

Observaciones

Usuarios

Usuario Expediente 2
SéloLectura Modificacién Cierre Administracién o —

Mombre Pemiss.

3 5 4

Aperturar Aperturary Complementar Cancelar

1. Datos generales.
2. Boton Agregar Usuario. Es indispensable que exista, al menos, un usuario con privilegios de administrador, para
gue el sistema permita la apertura del expediente nuevo.

Sdlo Lectura Modificacién Cierre Administracion Agregar Usuario

Usuario Expediente

3. Boton Aperturar. Crea el expediente y, automaticamente, el sistema le asigna una clave archivistica.

4. Boton Cancelar. La actividad se cancela.

5. Botdn Aperturar y Complementar. Crea el expediente y, al mismo tiempo, habilita el apartado de Documentos,
en donde se podran cargar anexos y consultar la documentacion integrada al expediente.
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-> Expediente MX-SCIN-RT-10/1-2022

Datos Generales

I

Seccibn Serie
RT - Recursos Tecnoldgicos (R v MX-SCIN-RT-10 - Administracién de bienes ~
Clave Archivistica Nombre del Expediente Fecha de Apertura
I MX-STIN-RT-10/1-2022 I Test Apertura Exp 7/1/2023 -

Alcance y contenido

| Test
£

Soporte Nimero de Fojas Tomaos

Valoracion, seleccidn y eliminacién:

Condicién Acceso

I Piblica ~
Tradicién Documental Unidades de descripcién relacionadas
4 rd
Inmueble Ubicacién Topogréfica
Vi
Observaciones
4
Documentos
nexos @ Respuestas @ Anexos a Respuestas @ Soporte a la Atencion @ Anexos del Expediente

Usuaria Expediente

sdlo Lectura Modificacién [ Cierre () Administracidn JY——.
Perrésos

7 e | Dirstor de proyestas Tecnoligieos v
3
Cerrar Expediente

arts

. Apartado Documentos.
Boton Actualizar.

Botdon Cerrar Expediente.
Botdn Cancelar.

PN PE
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5.1.2 Ver expediente
Para poder ingresar al detalle de un expediente, se debera dar clic en el mend Administrar y elegir la opcién ver

O}

| Institucional - Trimite

Suj mma‘t‘!?lm
Administracion de Expedientes

Serie

- S o | reoeedene

Nombre del Expedienta Alcancey contanido.

Clave Archiviss

Resultados

‘Total de Registros: 16 Expedientes

Estado

Abierto v

& a

MX-SCIN-ARD-01/1-2028

MX:SCIN-AAD-0V/2-2008

1840572024

NX-SCIN-AAD-0212-2024

cnganizacion y localizscion

entos de control y de Abiens

Siempre que el estatus del expediente sea <abierto>, se podra actualizar y/o modificar la informacion de cualquiera
de los tres apartados que se presentan en la pantalla que surge: Datos Generales, Documentos y Usuarios.
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- Expediente MX-SCIN-RT-05/1-2022 X

Datos Generales

Seccidn Serie
RT - Recursos Tecnoldgicos (R » MX-5CIN-RT-05 - Centro de datos ~
Clave Archivistica Nombre del Expediente Fecha de Apertura
I MX-5CIN-RT-05/-2022 Apertura 0BMarzo23 8/3/2023 1

Aleance y contenido

Alcance y contenido

g
Soporte Mimero de Fojas Tomos Metros Lineales
Fotegrafia, Planos = 34 56 7
Valoracidn, seleccidn y eliminacidn:
Condicién Acceso
Piblica ~
Tradicidn Documental Unidades de descripcidn relacionadas
s g4
Inmueble Ubicacidn Topografica
v
g4
Observaciones
gl
Documentos
@ rurno @ comunicade @ soporte 2 Expedients @ Documentn Principal @ Anexos @ Respuestas @ Anexos 2 Respuestas @ soporte a la Atencién @ nesos de Expediente

(Contenida del Expedienta (0 docurnentos)

Agregaranexo 1

Usuarios

Usuario Expediente

Solo Lectura Modificacidn Cierre Administracion Agregar Usuario

Noembre Permisos

2
Cerrar Expediente

Edgar Oz Jef

1. Boton Actualizar. En caso de editar informacion, este botén guarda los cambios.

2. Botén Cerrar Expediente. Una vez identificado que el tramite del expediente concluyd, éste podra cerrarse,
registrando la fecha en que concluyé el asunto.

3. Boton Cancelar. Cancela la actividad de edicion y no guarda cambios.
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5.1.3 Apartado Documentos

1. Contenido del expediente. Muestra la estructura ramificada de los documentos integrados en el expediente.
2. Agregar anexo. Permite adjuntar archivos en la seccién “Soporte al Expediente”. Para su consulta, descarga o
eliminacién, dar clic derecho sobre el documento soporte deseado y aplicar la opcién requerida.

Documentos

. Turno . Comunicado . Soporte al Expediente Documento Principal . Anexos . Respuestas Anexos a Respuestas Soporte a la Atencidn . Anexos del

Expediente

ElContenido del Expediente (1 documentos) o

-1 @ Soporte al Expediente (2)

3 . 1-08/04/2024 05:42:03 - TEST ANEXO

b . 2 - 02/05/2024 03:06:19 - TEST MCAMOM_ ANEX
| TEST MCANOM_ ANEXO TEST MCANOM_ ANEXO

-1 @ Interno-7-2024 (1)

1-23/04/2024 03:50:06 - 209282-anexo-451771

2

Agregar anexo X,

Asimismo, para el caso de turnos y comunicados expedientados, en su menu contextual sepresentan las opciones:
Desasociar, Enviar a por eliminar y Cambiar de Expediente.

Documentos

. Turno @ Comunicado @ Soporte al Expediente Documento Principal . Anexos . Respuestas @) Anexos a Respuestas (' Soporte a la Atencion @ Anexos del

Expediente

@=lContenido del Expediente (1 documentos)

® soporte al Expediente (1)

. 1- 08/04/2024 05:42:03 - TEST ANEXO
L@ Interno-7-2024 (1)

1-23/04/2024 03:50:06 - 20924

asDesasociar 1

@sEnviar a por eliminar
Agregar anexo &,

@5Cambiar de Expediente '

1. Desasociar. Separa los turnos y comunicados agregados al expediente, regresandolos a la bitacora por
expedientar.

2. Enviar a por eliminar. Extrae el documento y lo envia al proceso de eliminacion.

3. Cambiar de Expediente. Retira el documento y activa la ventana Expedientar, para poder asignarlo a otro
expediente.
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5.1.4 Expedientar

Para integrar un documento (turno o comunicado) a un expediente previamente abierto, se debera oprimir el botén

e oW ? e

Administracion de Expedientes

- ===

[ - L . T e, e e [ [, ee— Lo —

Asi, se presentara una ventana para la busqueda del documento a integrar:

Detalle de Expediente

Seccidn Serie

Recursos Tecnaldgicos (RT) Arquitectura tocnaldgica

Clave Archivistica Nombre del Expediente Fecha de Apertura
| MX-SCIN-RT-08/1-2022 Arquitectura tecnoldgica 08/1-2022 18m/2022

Alcance y Contenido

Arquitectura tecnologica 08/1-2022

Volumen y Soporte:Electronico,

idn y efiminacidn:Valor documental: (A) Administrative; Plaze Trimite: 2 afios; Plazo Concentracion: 8 afios; Total: 10 afos; Disposicidn

Documental: Conservacidn. Con muestreo

Afo Tipo Documento Turmo / Nimero de Salida 3
2022 w Comunicado w Internon6-2022 | Oficio LJ-'J'.I_.-'bP(_l‘n',’)f..l-l-Z-‘-j:‘?# Agregar

1. Detalle de Expediente. Muestra la informacion del expediente seleccionado.

2. Documentos a Expedientar. Muestra un buscador de documentos que cuenta con filtro de afio, tipo de
documento y turno/nimero de salida. En este Ultimo, después de ingresar las primeras 4 letras, arroja las
coincidencias para ese criterio de busqueda.
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3. Boton Agregar. Permite agregar turnos y comunicados del afio seleccionado, los cuales se enfilaran en el cuadro
de la parte inferior.

4. Boton eliminar. Permite eliminar los documentos que ya no se desea pertenezcan al expediente.
5. Botdn Expedientar. Agrega los documentos seleccionados al expediente.

5.1.5 Ver detalle

En la ventana Administracion de Expedientes, se podra consultar el historial del expediente deseado, mostrando
todos los movimientos que ha tenido y los usuarios que han realizado acciones sobre él, oprimiendo el boton: 3

-> Historial Expediente MX-SCIN-AAD-07/4-2024

5.1.6 Cerrar expediente
Cambia el estatus del expediente, de abierto a cerrado. Existen dos formas de hacerlo, al crear un nuevo
expediente:

e Dando clic en el boton Aperturar y complementar.
e Dando clic en el boton Ver.
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En ambos casos, se muestra el boton Cerrar Expediente, donde se debera seleccionar la fecha de cierre y aceptar.

Fecha de cierre

21/3/2023

Hecho lo anterior, el sistema movera automaticamente el expediente al filtro de los expedientes con estatus
cerrado, mostrando la informacion correspondiente en las columnas: Fecha de Cierre, Plazo Tramite y Plazo
Concentracion.

Sisterma de Gestidn Documental institucional - Trémite

Administracion de Expedientes
Afo CADIDO  Seccidn Serie
2028 ~ v ~ Inicio
Nuevo Expediente
Clave Archivistica Nombre del Expediente Alcance y contenido Estado

Seet - m

Resultados

Total de Registros: 1 Expedientes

Fecha de Fechs de

Cave Nombra Seecitn Sere Subsere  Estado

|1
i
E

Mostrando 1- 1 de 1 expedientes.
<1y

Adicionalmente, se habilitaran las siguientes funcionalidades:

Botdn Ver. Permite consultar la informacion del expediente sin poder hacer modificaciones.
Botdn Ampliar plazo de archivo de tramite.

Botdn Generar portada.

Botdn ver detalle.

Botdn Reabrir expediente.

SAER A

5.1.7 Ampliacién de plazo de archivo de tramite

Para los casos en que, por necesidades de la gestién administrativa, se requiera que el expediente continué en
resguardo del 6rgano y/o area, se deberan registrar los afios requeridos en el sistema, el cual los adicionara a los
plazos de tramite y de concentracion que actualmente tenga el expediente en su estatus cerrado.
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- Ampliacién de plazo de archivo de trémite

Expediente MX-SCIN-RMO-02/1-2022

Justificacion de |a ampliacidn Afios de conservacin en tramite e
Observaciones
P

Plazos de conservacion actuales
Tramite Concentracion Total

3 10 3
Plazos de conservacién después de la ampliacién 9
Tramite Concentracion Total

4 10 “

3
Aceptar

1. Listado para elegir la Justificacion de la ampliacion que aplique.
2. Campo para ingresar los afios que se requieren, de manera adicional, a los Afios de conservacioén en tramite.
3. Observaciones.

4. Plazos de conservacion actuales.

5. Plazos de conservacion después de la ampliacién. Actualizacion del tiempo de resguardo en el archivo de
tramite.

6. Boton Aceptar.

7. Botdn Cancelar.

5.1.8 Generar portada del expediente.

Crea una caratula para el expediente fisico sefialado, cuyo estatus habra de ser cerrado.

-» Datos para portada del expediente MX-SCIN-RT-05/1-2022

Tipo de érgano o Unidad productora e
Datos personales o Mumero de folios °

m

A “

[
Cancelar
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Listado para el Tipo de 6rgano.
Listado para la Unidad productora.
Campo Datos personales.

Campo Nimero de folios.

Botén Cancelar.

Documental Institucional

Botdn Generar. Muestra el PDF de la portada del expediente.
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Suprema Corte
de Justicia de la Nackin

Expediente administrativo

Organa: Oficialia Mayor

Area de adscripclan: Direccion General de Tecnologias de la Informacion
Unildad productora: Direccion de Acceso a la Informacion

Homibire de ka ssccidn: Recursos Tecnoldgicos (RT)

Clave y nombre de 1a serls: MXY-SCIN-RT-05 Centro de datos

Clave y nombrs o 13 subssrs:

Homibre del sxpadients: Apertura 0BMarzo23

Clave archivistica y nomero dad axpedients: | MX-SCIN-RT-05/1-2022

Degcripeion (resumsan del contenide del expedants)
Alcance y contenido

Valorea Documentales Plazo de conasmvaciin
Adewn SISGAL CONTAELE Legal Trariie Corcertracion Total g;‘“‘:"‘
X 2 10 12 Conssrvacion

Condiclones de Acceso

Piiblico X Diafios PesBonalss
P ————

rformacion reservada

nfiormacion confidencial

Pericdo de trimite Farmato o soporte
Apertura Cierr= Fisico Blectronico
D8/03/2023 17032023 X
Conformacion
Nomers de tomes Memers de folos
56 12345

5.1.9 Reabrir expediente.

Si por gestiones administrativas se presenta la necesidad de ingresar documentos a un expediente cerrado, se
tendra la posibilidad de reabrirlo, cambiando su estatus de cerrado a abierto.
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-YReabrir Expediente

Capture el motivo de la reapertura: o

O EZ 0

1. Campo para capturar el motivo de la reapertura.
2. Boton Aceptar.
3. Botdn Cancelar.

5.1.105.4 Expedientar
En este apartado se podran expedientar los documentos (turnos o comunicados) que tienen un estatus finiquitado.

Tablero de control

5 Expedenie - DOCUMENTOS ® EXPEDIENTES ®

Par expedientar En proceso de eliminacion Abiertas Cerrados

Cancelados

La opcion Por expedientar mostrara los documentos susceptibles de expedientar, cuya eleccion podra ser mas
especifica, seleccionando el afio y los filtros deseados (tipo de documento, turno/nimero de salida, o asunto) vy,
dando clic en buscar, lo que arrojara de manera automéatica los comunicados y turnos delimitados para expedientar.
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B e Responsable de archive de trdmite - Guad
ma de Gestidn ental Institucional - Trémite S —

e e condred Documentos por Expedientar o
Afo Tipo Documenta Turno / Nimero Salida Asunto o
[ @5y Expedicnte -
Adminitrar Total de Registros: 5 Registros

Nimera de Tipa de Himera de Fecha do Fecha de Tipa

Salida recepcion Asumo soporte
Por eliminar
Oficio 1] 210
Oein 123-tost 3 /042020 09/08 TEST 03 09.04-24 ATEWCION
Intermo-3 Oficio 123-test 3 09/04/2024 05042024 TEST 03 06-04-24 CONOCIMIENTO

el

. Clic en el men( Expedientar.

Filtros de busqueda.

Botdn Buscar.

Botdn ver documentos.

Botdn expedientar.

Botdn enviar a proceso de eliminacion.

. Casilla de verificacidn para seleccionar o no el documento.

. Ver trayectoria. Detalle de la trayectoria del turno o comunicado.

. Asignar apoyo RAT. Esta opciéon Gnicamente se muestra en el perfil de Responsable de Archivo de Tramite,
con turnos cuya instruccion sea de conocimiento, con la finalidad de asignar el turno a un apoyo RAT, a fin de que
lo pueda ver y expedientar.

=» Asigna Apoyo RAT X

Asuntos: Intemo-1-2024 - 123

1
2.
3.
4,
5.
6.
7
8
9

Apoyos RAT

I - L

1. Listado de personas con perfil “Apoyo RAT".
2. Boton Agregar.
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3. Botén eliminar.

5.1.11Ver documentos.

Muestra el listado de los documentos generados durante la atencion del turno/comunicado.
La informacién del documento principal se mostrara con base en las siguientes reglas:

En el caso de turnos, se menciona su nimero.
En el caso de comunicados, se cita el nUmero de su salida.

-» Detalle Comunicado

Documento Principal @ rnexos @ Respuestas 0 Anexos a Respuestas Soporte a la Atencion 1

Blinternotio-2022 (2) e

°' . 05/10/2022 06:28:24 - 58-2022-01-05102022_Anexo_2.docx

05/10/2022 06:27:43 - Oficio DGTI_SGSI_DS)-1-118-2022_69330 2
XDescargar 4

Etiquetas distintivas conforme la clasificacién de documentos.

Documento principal.

Documentos que contiene.

Botdn Descargar. Posicionarse en el documento deseado y oprimir el clic derecho del mouse.

SN

5.1.12Expedientar.
Agrega al expediente los documentos, turnos y/o comunicados.

Comunicado 1

Foliw

Publica

Afio CADIDO  Seccidn Serie

| -~ a| :
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1. Seccién Turno/Comunicado. Muestra la informacién del documento.
2. Seccion Expedientar. Permite buscar un expediente mediante el afio del CADIDO, Seccidn, Serie y, en su caso,
Subserie, que se elijan.

Existen dos formas para poder asociar un documento a un expediente:

La primera, buscando en la seccion Expedientar, apartado Expedientes, el expediente existente deseado y
seleccionandolo.

-> Expedientar
oz ! Namero de Documento: Dficio DGTI/SGSI/DS)-1-154-2022 -

ernandez
va Fecha de Vencimienta: 0%/02/2023

Tipe de Documente:  Ofico Remitente:

Fecha del Documenta: 25,

ie Tecnologias ce 1a informacion

Tipo de Recepcidn: Electrdnica

Fecha de Recepcidn:  02/02/2023 1:50 PM Destinatario Principal:

Expedientar

Afio CADIDO  Seccidn

Serie

I 022 v | 51 - Sistemas Juridicos ~ | MX-SCIN-5J-05 - Administracion de proyectos b4

Expedientes

| v
MX-SCIN-5J-061-2022 | 23/01/2023 | Apertura expediente enero 2
MX-5CIN-5J-05/2-2022 | 14,/02/2023 | Pruebas Integracion Corresponcencia vs Tramite

Asi, se mostrara la seccion Detalle de Expediente y el botdn Asignar expediente, en donde, al dar clic en el botdn
referido, mostrara un mensaje para confirmar la asignacion.

Expedientes -
| MX-5CIN-5)-05/1-2022 | 23/01/2022 | Apertura expediente enero ~ Asignar Expediente

Detalle de Expediente

Clave Archivistica Mombre del Expediente Fecha de Creacidn
l MX-SCIN-51-05/1-2022 Apertura expediente enero 231/2023
Alcance y Contenido

] Alcance y contenido_.

La segunda forma es cuando no existe el expediente, por lo que inicialmente habra de ser creado.

En la seccion Expedientar, si al buscar a través de los filtros Afio CADIDO, Seccidn, Serie y, en su caso, Subserie,
no se muestran coincidencias, se debera dar clic en el botén Aperturar Expediente.
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Comunicado
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dlio: 62-2022 Asunto: Dictamen IFLA Tipo de Soporte: Electrénico
Tipo de Documento:  Oficio Clasificacidn: Pablica
Fecha del Documento: 03/10/2022 Miimero de Documento: Oficio DGTI/SESIDS-2022 Estatus del comunicado:

ia

Destinatarios: Maestra M I
Directora General del Centro de Documentacidn y Andlisis, Archivos y Compilacidn de Leyes

Fecha de Envie: 03/10/2022 9:49 AM 12 Campallo Lagunes

Afio CADIDO Seccidn Serie

| 20N ~ | A - Asuntos Juridicos (AJ) w | MX-SCIN-AJ-05 - Juicios que entable la Suprema Corte de Justicia de la Nacion ~

Al aparecer la ventana Apertura de Expediente, se deberan llenar los campos descriptivos necesarios para abrir el
expediente y, una vez creado, continuar con los pasos de la forma uno, a fin de integrar el documento al expediente.

Mombee el Expedente Fecha de Apertura
Soperte Mlmers de Foja Tomas

Viakoraciin, seecckin y eleminaciie aicr document s

Conducsin Avess

Tradicides Documenta Usictacios che deicrigcatn nmtacionadas

et Ubicincitn Topegrites

Obsarvacicnss

e

En caso de que, en ambas formas, se desee desvincular un documento del expediente, se deberan seguir los
pasos del tema 4.1.4. Desasociar.

5.1.13 Enviar a proceso de eliminacion.

Proceso: DAP Revision: version 1.0 noviembre 2019 Pagina: 159 de 197



Fecha de_ - 14-julio-2022
elaboracion:

Suprema Corte Fechade 07-junio-2024
de Justicia de la Nacion

Oficialia Mayor

Direccion General de Tecnologias de la Informacion .
Manual de Usuario

P2021-013 - Sistema de Gestion V3l
Documental Institucional

En el menl Expedientar, se presentara el listado de comunicados y turnos, de entre los cuales se podran elegir los
gue no son susceptibles de expedientar, por no configurarse como documentos de archivo, es decir, aquellos que
se consideran como documentos de comprobacion administrativa inmediata (DCAI) o de apoyo informativo

Dichos documentos, podran enviarse a un proceso de eliminacién, dando clic en la opcién <Enviar a proceso de
eliminacién>, donde se integraran a un inventario simple.

En este punto, se podran seleccionar varios documentos y realizar un envio masivo, al confirmar el proceso, dando
clic en el boton Aceptar.

Confirmacidn

¢Esta seguro de enviar a proceso de eliminacion los documentas

seleccionados?

5.1.14Ver trayectoria

Al oprimir el boton E se mostrara la ventana con el detalle del turno o del comunicado, presentando el flujo
dentro del sistema y el estatus por cada persona servidora publica involucrada en la gestion.
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) e

sgdi.sgjn.pjf.gob.mx/SGDI/tramite/a 1 | 7 ®

D SIGA (8 (6) WhatsApp (G) Editor | PRESENTAC... Sistemna de Gestion... SGDI QA CDAACL Intranet 5 SharePoint Portal CJF Portal PIF

-> Detalle Turno
° ° & remitente & Tume

& C.F. Xdchitl Patricia Benitez Luna {Finiquitado - Atencidn) (Titular)
Coomdinadara Admini:

Coordinacitn Ad)

Cantrs de oo s, Archives y Comgilasion de Layes

Titibar del érgana: Masstra Mar'a Adrizna Cam, umes

& C. Celia Pérez Celis (Finiguitado - Atencién) {
Secrata

Corrdinaciin Admiristrati

Cantre de Documentacidn y Andlisis, Achivos y Compitacidn de Ley
Titular del Grganc: Massira Maria Adrianz Campallz Lagures

& Maestra Elizabeth Marquez Alejandre (Finiquitado - imiento) (Titular)
ral de Normatividad L

Thular del Grgana: Masstra Mariz Adrizna Campcilc Lagune:

& Lic. Ménica Escutia {Finiquitadao - imi ) (Titular, T
Di de Valoracitn Documental
D

y Andiisis, Archives y Compilacidn de Leyas

Titular el frganc: Masstra Mara Adriana Campalis Lagures

5.1.15 Cancelar expediente

El sistema no permite la eliminacion de expedientes, sin embargo, existe la posibilidad de Cancelar el expediente,
y en los registros el estatus queda como Cancelado.

Para esta accion, en primera instancia se tiene que identificar el expediente.

Posteriormente, seleccionar la opcién Ver, en la parte inferior de la pantalla se presentan los documentos
(comunicados y/o turnos) y anexos que integran el expediente, para tener la posibilidad de cancelar, es necesario
desasociar aquellos que ingresaron desde el médulo de correspondencia y se reincorporan al estatus por

expedientar.

Para el caso de documentos y anexos que se integraron desde otros repositorios distintos al médulo de
correspondencia del SGDI, se requiere su eliminacién.
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Documentos

@ Tumo @ Comunicado @ Soporte al Expadiente @ Documento -"r‘:.-p\ul.Inll-_u-:'.'T-fl.-.:-'..-L—-.:.:-. b Anexos a Respuestas @ Soporte a la Atencidn @ Anexos del

Expediente

@SIContenido del Expediente (2 documentos)

[31 @ Soporte al Expediente (1)

34 14

Realizada esta accién, el contenido del expediente se presenta en cero, enseguida, seleccionar la opcion cancelar
expediente.

fiContenido del Expediente (0 documentos)

=] @ Soporte al Expediente (0)

Usuario Expediente

Solo Lectura Madificacion Cierre Cancelar Agregar Usuario
Administracion

Abaham Alig MErcado Luengas | Subdrector de Estandanzacdn de Recurios de informac AGmemslIaCion

m Cerrar Expediente Cancelar Expediente m

i
¥

Se muestra una pantalla de confirmacién, donde es necesario redactar la justificaciéon pertinente-
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->Cancelar Expediente

Capture el motivo de la cancelacion:

Realizada la accién, el estatus del expediente se presenta como Cancelado

Sebawie  Esade Pl Tdmte  Fam Concemracid

5.1.16 Asignar Apoyo de RAT

Para el caso de documentos de conocimiento, las personas con perfil de Responsable de Archivo de Tramite,
podran asignar a la persona apoyo de RAT para expedientar el referido documento.
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MocLmental st

Sktema de Gestid

LICENCIA ALICIA FLORES 20-12-2612
B0 Tatiern de conirod

B Epodicric -

Admiristrar

LICENCIA ALICIA FLORES 2712-02-01 ATENCION

A METSABE FLORES
Por siminar

ORDEN DE PAGO RENOVACION ICA
mlectrdnico 024

Turno 53028 Otray LICENCIA MEDICA THELMA 1411372023 axm02e LICENCIA MEDICA DE THELMA CALDERGN CONCCIMIENTD
CALDERON_0201 MARTINEZ

Nots Nota COAACL/SGAAS/DRIA--2-2024 0202028 0L/N/2028 CARPETA DE SERT
ME

-> Asigna Apoyo RAT

Asuntos: 6-2024 - ORDEN DE PAGO RENOVACION ICA 2024

Apayos RAT

Ma. de Lourdes Aguilar Lara | Secretaria
Miguel Angel Pérez Noguez | Jefe de Departam...

Sonia Araceli Mayorga Barrera | Profesional Op...

Baruc Gonzalez Vazquez | Profesional Operativo

Judith Martinez Ramirez | Secretaria

Seleccione el apoyo de RAT de la lista y oprima el botén agregar

5.1.17Por eliminar
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En este apartado se muestran los turno o comunicados identificados como documentos de comprobacion
administrativa inmediata o de apoyo informativo enviados al proceso de eliminacién, toda vez que, no son evidencia

del ejercicio de las atribuciones sustantivas del 6rgano o area.

Documentos por Eliminar
Ao Tipo Documento
2024 w )

Total de Registros: 43 Registros

Sistema de Gestidan Documental institucional - Trémite

Turno / Mimero Salida

1 ?2 @
2 )
Fecha de Fecha de
o recepcidn Asunta Tipa Soporte

Tipa de
Numera de Salida  C
ata
® 203 a
Transferencla Primarla
12028 [

[
Mota
..... Mata
malls 2024 ata

5.1.18Ventana de documentos por Eliminar

Hota COAACL/SGAAS DRIA-
204-3024

Hota COAACL/SGAAS/DRIA-
F204-2024

MNota COAACL/SGARS DRI
201-2024

Hota COAACL/SGAAS/DRIA-
F201-2024

Haota COAACL/SGAASDOA-

190-2024

Mota COAACL/SGAAS/DRIA-

F189-2024

Hota COAACL/SGAAS/DRIA-
I8%-2024

Biata CORACL/SGHNVIVIVD-
1186-2004

06/05/2004 HFORME MENSUAL D ACTIVIDADES ABRIL 2024 FLECTRAMICO

R
05 o INFCRME MENSUAL ABRIL
3/05/2 RONICO
o o oam SUAL 1] a]
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Sistema de Gestidn Documental Instituclonal - Tramite

~dente Decumentos por Eliminar o

4 AR Tipo Documento Tuma / Nimero Salida L £l
Administrar
012 w W Crear inventario Ver inventarios

Tatal de Registron: 8 Registros

Documents Tusmo Mimero de Salida [ recepcidn Austo o o
Buscador
Ceenuni il ! Qe PR ELEC )
Re
Transferencia Primaria Comunicada 62.2022 Oficio Oficia DETVIGES/D4541.2022 03/10/2022 03/10/2022 DICTAMEN iFLA ELECTROMICO i
n A T o 1 0 a3, 0; F H L DOC ELECTROMID
i ado InternolRE =] 9, ELECTROMICO
o ado Intes Ofcs i 2 = 0 ELECIROMID
ado b8, Oficka 1307y, 0 UMICADOS ELECTROMICO i
Comunicado Intemot-3072 Ofico Qficio DGTVSGSIDSH 36 18/07/2002 140773002 FRUEBA 6 COMUMICADDS FisiICo
el
Maostrando 1- 8 de 8 asuntos.

Clic en el menu Por eliminar.

Filtros de busqueda.

Bot6n Buscar.

Boton Crear inventario.

Boton Ver inventarios.

Boton Restaurar.

Casilla de verificacion. Selecciona/deselecciona documentos.

NooakwpdrE

5.1.19Restaurar documentos por eliminar.

Si resultado de la revisién, se considera que algin documento es susceptible de expedientarse, se tiene posibilidad
de Mover los turnos/comunicados seleccionados, al médulo de documentos por expedientar.

Se oprime el boton B
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T @ A @ ? o

— Responsable de
= Y&uururm ] Sistema da Gestidn Documsntal institucional - Trémits iz

89 Tabiero de contrl Documentos por Eliminar

Afio Tipo Dotumento Turno / Nimero Salida

Qéh Expodiente =
2038 i 2

Tatal de Registros: 43 Registros

Tipode = Fechage = Fechade IO
Nienare de Saids © [ o I d recepcidn Asita o e
hota ot COAACL/SGAAS/DRIA- 07/05/2024 08/0%/2024 INFORME MENSUAL DE ACTIVICRDES ABRIL 2024
2042024
ntemalze-2024 Hota Nota COMACL/SGAAS/DRIA- NFD GESAEEIL 2024 £ "
2042024
mteme2zi2024 Nota Hota COAACL/SGAAS/TRIA- 06032024 06/U5/2024 THFORME MENSUAL DE ACTIVIDA 0 RONCD
Faoi-2024
Hata Hota COAACL/SGAAS DRIA- 06/05/2024 07/05/2024 NFORME MENSUAL DE ACTIVIDAL 2024
+201-2024
Hots Hota COAACL/SGAAS/DDA- 03/05/2028 0605/ 2024
-130-2024
NoLs Hota COAACL/SGAAS DRIA- 03/08 2008 06/04/2028 ﬂ

Aparece un mensaje de confirmacioén, al aceptar, los documentos seleccionados regresaran a la bandeja de
documentos por expedientar.

Confirmacidn

2Estd saguro d

docun

5.1.20Seleccionar/Deseleccionar documentos.

Permite generar una seleccion individual o una multi seleccion de documentos, para expedientarlos en caso de
que se integren al mismo expediente o enviarlos al proceso de eliminacién, de manera simultanea.
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o Tipo Soporte

ELECTRONIC

ELGETRONICO

5.1.21Crear inventario.

Para que un documento turno/comunicado pueda formar parte de un inventario de eliminacién, debera haber
transcurrido, por lo menos, un afo a partir de su Fecha de documento.

Una vez identificados, se seleccionan y se da clic en el botdn Crear inventario.
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Sistoma de Gestidn Documantal Institiscional - Trémita phLderamene @ O @ 7 »
EE Tabloro de control Documentos por Eliminar
Afio Tipo Documento Turno / Nimero Salfda
Bl Expedierte -
o kS 2 Srear i
Adeministrar Total de Registros: 627 Registros
Expedientar Tipade © Fecha de Fechade O
Documents Tuma: I Nimero de Salida T H ds c recepcitn Asunto g Ty
oy Tume Iribern. £ 2 Nota Nota CDAACL/SGAAS/DRIA- 1 1 22 INFC ACTIVIDADES DHC-22 [~}
mscadaor |-535-2002 ——
Reportes
terno-SE7. 2022 Mata Mots COAACL/SGANS/DOA-I- 2622 18,12/2022 INFORME MENSUAL DICIEMBRE 2002 B
Transterencia Primaria 5362022
e Hota Hota CDAACL/SGAAS/DRIA- PROCESOS DN TRAMI
1-530-2022
rt Oficio UGTSI/TAIPDP-4791-2022 WARR022
urmne 42882012 Oficio UGTSLYTAIPDP-4793- 2022 1WL2022
mo Okcio UGTSL/TARDR-4B00-2002 15/

5.1.22 Ver inventarios.

Permite administrar los inventarios de eliminacion.

Responsabie o . i ez Tirade
Sistema de Gestidn Docusmental Institucienal - Trdmite - o Q

Eg Tabiero de control Documentos por Eliminar
Afio Tipo Documento Turno / Ndmero Salida

By Expecente ~
i Total de Registros: 627 Registros
Expedientar Toode = P— ™ G /

Documents Turma O Numero de Salida O a recepcidn e - Tioo
Turne 20 Nota Hota COAACL/SGAAS/DRIA- 15A2/202 15A2/2022 INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES DIC-22
fuscacer 1-535-2002
Reportes
e irme Neta Nota COAACL/SGAAS/DOA-- 1512 1512/2022 [ LDIC 2
Transferencia Primaria 536-2022
Turne Intermo-654.3022 Nota Nota COAACL/SGAAS/TRIA- 181242022 181272022 PROCESOS EN TRAMITE 2
|-530-2022
m
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Afia Consecutivo

Tatal de Registros: 17 Inventarios

Estatus

- cack

Filtros de busqueda.
Botdn Buscar.

Boton Editar.
Boton Cerrar.
Botén Ver.

Botdn Ver reporte.

Nogakwbdbr

5.1.23Editar inventario.

Botdn Limpiar. Reinicia los campos de busqueda.

Permite agregar o eliminar documentos al inventario.

=» Inventario ISED/DGTI/8-2023 X

€ »

1

1. Botén Documentos disponibles.
2. Boton Eliminar seleccionados. Soélo se habilita si hay seleccidon de uno o mas documentos.
3. Casilla de verificacién. Selecciona/deselecciona un documento.

5.1.24 Agregar documentos a inventario.
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Al dar clic en el botén Documentos disponibles, se mostrara la ventana Agregar documentos a inventario.

-» Agregar Documentos a Inventario ISED/DGTI/8-2023

Tipo Documento Turno / Numero Salida
2022 v Agregar documentos a Inventario
Total de Registros: 11 Registros
Ndmerode O Tipode O Nimerode Fechade o Fechade =
Documento Tumo O Salida Documento documento documento recepcién Asunto = Tipo Soporte
Comunicado Internoi0i4- Circular Circular 29/11/2022 29/1/2022 DESCARGA DE ANEXOS 1 ELECTRONICO
2022 DGTI/SGSI/DSJ-1-43-
2022
Comunicado Internol013- Oficio Oficio DGTI/SGSI/DSJ- 29/11/2022 29/1/2022 PRUEBA DESCARGA DE ELECTRONICO
2022 11712022 ANEXOS, NO REQUIEREN
FIRMA,
Comunicado Intemol021- Oficio Oficio DGTI/SGSI/DS) 29/1/2022 29/M/2022 DESCARGA DE ANEXOS EN ELECTRONICO
2022 1-172-2022 RESPUESTAS.
Comunicado Interno1010- Oficio Oficio 28/M/2022 28/1/2022 FINIQUITAR UN ELECTRONICO
2022 DGTI/SPCRT/DG-I-106- COMUNICADO CON ACUSE
2022 SIN ENVIO
Comunicado 637-2022 Oficio Oficio DGTI/SGSI/DS) 1/1/2022 /1172022 PRUEBA DE ENVIO- ELECTRONICO
52-2022 RECEPCION
Turno 339-2022 Minuta Oficio 2022/07/12 12/07/2022 12/07/2022 PRUEBA DE REMITENTE
EXTERNO EE MODIFICACION
Turna Interno-233 oficio LGB 250622 630 29/06/2022 29/06/2022 PRUEBA DE VUC
2022
Comunicado Interno56-2023 Oficio Oficio DGTI/SGSI/DS)- 08/03/2022 20/01/2023 PRUEBA RESPUESTA FISICA FISICO
1-10-2023 °
Turno Migrado Oficio S5GA-XXIII-403/2022 03/01/2022 13/01/2022 SUPRESION DE DATOS <

PN PE

Filtros de busqueda.
Boton Buscar.

Boton Agregar documentos a inventario. Solo se habilita si hay seleccién de uno o mas documentos.
Casilla de verificacion. Selecciona/deselecciona el documento.

®@Confirmacién X

¢Esta seqguro de que desea agregar los
documentos seleccionados?

Después de dar clic en el boton Aceptar, se mostrara el inventario con los documentos que lo conforman.
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541.1.1 Eliminar documentos del inventario.

Al dar clic el boton de Editar inventario, se mostrara la siguiente pantalla:

= Inventario ISED/DGTI/8-2023 b4

Tozal dé Registros: &

Tipa de Facha e Facha de L
Becumests Tasms Mo de iy Dotumesss  Mimeodedotuments  doouments fecepoitn Amrts Sapane

Se seleccionan los documentos que se desea quitar del inventario y se da clic al boton Eliminar seleccionados.

®@Confirmacién b4

¢Estd seguro de que desea quitar del
inventario los documentos
seleccionados?

Después de dar clic en el boton Aceptar, se mostrara el inventario actualizado.

v Lo documantos seleccionsdas sa

- Inventario ISED/DGTI/8-2023 han quitado del inventario X
e i

Total de Reqgistros: 3

Tipo de Ndmerno de Fechade Fecha de Tipa
Decumento Tumo Nimers de Sahda Decumemp dncuments ‘Sacumento recepcidn Auanto Soporte
Mostrando | - 3 de 3 asuntos.
< 1 >
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54112 Cerrar inventario.

Solo aplicara para inventarios que contengan, por lo menos, un documento. Un inventario cambia de estatus, de

creado a cerrado, dando clic en el botén Cerrar n y, después, en el botén Aceptar.

@Confirmacién

¢Esta seguro de que desea cerrar el
inventario de eliminacion simple
ISED/DGTI/8-2023?

|

54.1.1.3 Ver inventario.

Una vez que el inventario se encuentra en el estatus Cerrado, aparece el botdn Ver, en donde se podran consultar
los documentos que lo conforman, sin posibilidad de llevar a cabo edicion.

=> Inventario ISED/DGTI/8-2023 X

Total de Registros: 3

Tipo de Nimero de Fecha de Fecha de Tipo
Documento Turno Numero de Salida Documento documento documento recepcidn Asunto Soporte
Turng Migrado Oficia SSGA-XXII- 03/01/2022 13/0/2022 SUPRESIOM DE DATOS PERSONALES
403/2022
Turno Migrado Oficio 5/M CORREO1 03/01/2022 03/01/2022 REMITEN COMPLEMENTO DE PAGD
UNINET
Turng Migrado Oficia DGTI/SGIT/467/2021 30/12/2021 30122200 ENVIO DE DICTAMEN RESOLUTIVO TECNICO

PARA LA ADQUISICION DE SISTEMA DE
MICROFOMOS

Mostrando 1- 3 de 3 asuntos.

< 1 >

54114 Ver reporte
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Cuando el inventario se encuentra en estatus Cerrado, se muestra el botén Ver reporte N el cual una vez
oprimido, genera el Reporte de Inventario simple para la eliminacion de documentos que no conforman expedientes

de archivo.

=> Administrar inventarios X

Ano Consecutivo Estatus

|

Total de Registros: 2 Inventarios

F

Inventario Documentos Fecha de Creacidn Estatus
SED/CDAACL/2-2024 0 24/05/2024
SED/CDAACLA-2024 2 24/05/2024

Mostrando 1- 2 de 2 inventariosEliminacion.
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. . P .
-> Inventario simple para la eliminacién de documentos X
< 4 1 de 1 > | O 75% v “ d%] Buscar | Siguiente
Nimers de hojas: -
gupléendla]chpr.t)e Secretaria General de la Presidencia Fachs de slzborssidn del
e Justicia de Ia Nacién Centro de Documentacion y Analisis, Archivos y Compilacién de Leyes rentane
Subdireccion General de Archivo Administrativo y Sistematizacion Inventario simple para |2 eliminacién de docu quene
expedientes de archiva.
Inventario simple para la eliminacién de documentos Archivo de tramite
que no conforman expedientes de archivo AV
Fondo: Suprema Corte de Justicia de 3 Nacidn
Organc o drea: Direccién de Integracién de Solucicnes Tecnolégicas
Namero consecutive Nimero de caja Tipclogia Descripcion del Asunto Afio de la documentacién Observaciones
1 Oficio REMITEN COMPLEMENTO DE PAGO 2022
2 Oficio SUPRESION DE DATOS PERSONALES 2022
Envio de dictamen resolutivo Técnico para la Adquisicion de sistema

3 Dicio de microfones 2021

Elaboré: Lic. Edgar Osvaldo Escandon Velazquez Revisd Validé:
"El nimero consecutivo y total de los folios corespondientes 3 estos expedientes son
exclusivamente respensabilidad de esie érgano o drea” -
4 »

1 Botdn Exportar. Permite generar el reporte en un archivo de Excel.

5.5 .Buscador del Médulo de Tramite.
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Expadianta *
Buscador del Mddulo de Tramite
Administrar
Expedientar
Tipo de Busqueda: Ordenamiento:
Por eliminar
(®) Expedientes (7) Turnos / Comunicados () Documentos e (®) Ascendente (O) Descendents
Reportes . . "
Buscar en: Condicién: Palabra(s) a buscar; Registros por pdgina:
Transtorencia Primaia Cualquier campo v Que si contenga w Escriba la palabra o frase a buscar 10 registros por pagina
Tipo de fecha: Rango: Desde: Hasta:
Fecha Apertura w Siempre e 111500 - 22/3/2023 [ i

. Clic en el menu Buscador.

Filtro Expedientes. Permite consultar los expedientes generados.

Filtro Turnos/Comunicados. Permite consultar los turnos/comunicados que han sido expedientados.

. Filtro Documentos. Realiza una busqueda en el contenido de los documentos que integran un expediente
(anexos).

5. Filtros de busqueda.

6. Boton Borrar. Limpia los campos de busqueda.

7. Boton Buscar.

B wN R

Buscador.

El sistema cuenta con una opcién para realizar blsquedas minuciosas tanto de informacion como de

. . ., . L, Buscador ~
archivosregistrados en la Base de datos. Esta opcion se localiza en el menu

Existe un Tutorial en linea, el cual explica paso a paso la forma de utilizar el buscador. Para iniciarlo, se debe

Iniciar tutorial

presionar el boton . Ahi, el tutorial explicara la finalidad de cada campo, avanzando la explicacion por

< Previo

SeU= > En caso de desear regresar a la explicacién anterior, se presiona el botén Y,

medio del botén

finalmente, para cerrar el tutorial se presiona el icono
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Al obtener el resultado de una busqueda, se podra acceder al asunto presionando el icono @ , donde se mostrara,

en otra pestafia del navegador, su detalle.

El sistema permite exportar el resultado de la busqueda a un archivo de Excel, con sélo presionar el icono £

5.6 Reportes. (opcién exclusiva del Responsable de Archivo de Tramite)

Esta opcién permite generar 4 reportes; cada uno de ellos cuenta con filtros personalizados de acuerdo a las
necesidades de cada consulta. Los reportes son: Reporte de catalogo de disposicion documental, Reporte de
cuadro general de clasificacién archivistica, Reporte de inventario general por expediente de archivo de tramite vy,
Reporte de guia de archivo documental del acervo administrativo.

El listado de los reportes se muestra al activar la lista Selecciona un reporte.

Sisterr de Gestitn Documental institucional - Trimite Responsabie de archive de trimits - Edigar Onvakdo Escandon Velazquez [ f‘l_] ? &

Sin reporte seleccionado para mostrar informacion

Administrar
Expediontar Selecciona un reports

Por elirminar

Buscador

Transherencia Primaria

Con ello, se mostrara el boton , que tiene la funcién de ejecutar el reporte, cuyos resultados podran
guardarse en formatos de Word, Excel, Power Point, PDF, Archivo TFF, MHTML, CSV, XML, una vez que se

presione el icono =
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., werPaint A

jorado e | sarcla | Direcciy
Jurigied

MHTML (archive web)

€5V [deSimitado por com

=

También, los resultados podran ser impresos, presionando el icono

. . . . . . -3 . .
Para realizar diferentes busquedas se debera presionar el icono , donde se mostraran u ocultaran los campos

disponibles para realizar filtros a la informacion. Al existir algunos campos requeridos y que no sean llenados, se
deshabilitara el botén Ver informe.

Reporte de catalogo de disposicion documental

Repone de catdlogo de disposicidn ... = |:|
% Limpiar seleccidn

Filtros del reporte... B

Aho Seccién
| -Seleccione- ¥ b

5.7.1 Reporte de catédlogo de disposicién documental.

Permite consultar el catdlogo de disposicion documental. Para obtener la informacién, se puede filtrar
considerando lo siguiente:

= Afio (requerido)
= Seccion
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Una vez seleccionados los filtros, se da clic en el boton Ver informe, para ejecutar la consulta.

Reporte de catdlogo de disposicion documental

Frapanes saps

Repoite a- &Mn B0 disposicidn dacurmantal

Fiflras del réporte... ¥
A Seecién
I 2022 »~ Recurses Tecnoldgicos (RT) -

4 £ ~ PR [ £ 100% - B. = Suncar | Sigunnee

Fecha de Consulta:
Suprema Corte 1 SRR
‘ijuslh:ia de la Nacion

Catalogo de Disposicion Documental 2022
Fondo Documental: Suprema Corte de Justicia de la Nacion

Barnal 8253 wing antemas y wernss

T
Comre da danes

ASmmTITAR de 18 mdraeTarna de
lecomunicasens

Suparidad infoermitics
Argursaras wansiiges
o e

Jgmean Sa b ¥ pervicisa

I R R
M e e b MM

Mo oMo o3 M M oM oMM oMM

En caso de filtrar Gnicamente por afio, la consulta se mostrara en paginas, una por cada seccién.
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Reporte de catdlogo de disposicion documental
?:;;:-;; ::;Ewn de disposicdn documantal e m
[ & Lo sctcoen |
Fillsas del reporle -
Aha Seccidn
I 2022 b -
[M £ B st D 2 ]C) ) - & - =} Eusear | St
Ysupmm Cone dr2i Bt h IB Tl T AN
e Justicia de la Nacion

Catdlogo de Disposicién Doc 2022
Fondo Documental: Suprema Corte de Justicia de la Nacién

Servaciis de segandad
Sapunidad st

Provecnien

Camral pargus vehiralsr

Eguipos de swgurided y OCTV

5.7.2 Reporte de cuadro general de clasificacion archivistica.
Permite consultar el cuadro general de clasificacion archivistica.
Para obtener la informacion, se puede filtrar considerando lo siguiente:

= Afio (requerido)
= Seccion

Una vez seleccionados los filtros, se da clic en el botdn Ver informe para ejecutar la consulta.
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Reporte de cuadro general de clasificacion archivistica

Reporte cuadro general de clasificacién archivistica

Filtros del reporte

Afio

2022

Suprema Corte
de Justiciade la Nacion

Clave de identificacién
ot

MI-SCIN-AAD-0L

MO-SCIN-AATHOE
MY-SCIN-AAD-00

I
Seccitn
~ Administracién de Acervos Documentales (AAD)
100% v = . =

Cuadro General de Clasificacién Archivistica 2022
Fondo Documental- Suprema Corte de Justicia de la Nacién

Serie. Subserie

Instrumentos de control y consulta documental

Transferencia documental

Baja documental

rales y biblichemerog

gréficas

Conservacion documental

En caso de filtrar Gnicamente por afio, la consulta se mostrard en paginas, una por cada seccion.

Reperte de cuadro general de clasificacion archivictica

Reporte cuadro general de clasificacién archivistica

Filtros del reporte I
Afc Seccién
| 2022 v ~
[ 1< G de5 > > ]-"’j 100% v (= = guiente

de Consulta:
10:31:26 AM

Suprema Corte
de Justicia dela Nacidn

Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2022
Fondo Documental Suprema Corte de Justicia de la Naci6én

Clave de identificacién =

Servicios de seguridad

B

M-SCIN-88-01

Servicios de Seguridad (S5) | \rv.5cv-s5-02 1dzd mnternz

Proteccion civil

Control parque vehicular

Equipos de seguridad y CCTV

M-SCIN-35-03
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5.7.3 Reporte de inventario general por expediente de archivo de tramite.

Para obtener la informacion, se puede filtrar considerando lo siguiente:
= Afio (requerido)
= Seccion (requerido)
= Serie
= Subserie
Una vez seleccionados los filtros, se da clic en el botdn Ver informe para ejecutar la consulta.

| Reporte inventario general por expediente de arch

Ruporti de inventario gersral por expediente de archivo d

Sarie

B
in

Nirnors do hjas

Irvesiaris General por Expedisnte

Adchivo de wrimite

” Tradicsie Seposte

Pk et Plazin de comervaciin z

Nainkoe d i serie/xutnarle | Mombre el Alewmee y ik Nasrrs o Dazon dorumenl  yhicucain
| —— H— Ageatara [ &z Adisirativy TGS Cogtatle)  Aschiny &

o By Otmervaciomes
Adcliive 8¢ . persamales ropogriicn
Tt e Mo | cemiacie Tewd| Origmsl | Copi Faico Beciréuico

Vabor dox el

8 w

Transferencia documenta

5.7.4. Reporte de guia de archivo documental del acervo administrativo.
Para obtener la informacién, se puede filtrar considerando lo siguiente:

Multiselector de seccién (requerido)

Una vez seleccionado el filtro, se da clic en el botén Ver informe para ejecutar la consulta.
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Reporte guia de archivo documental

Repor

Reporte de quia de archivo documental del acenvo administ

Aaganties

£% Limplar seleccién

Filtrors aet repane

Seccion

AAD, AJ, CFD, DCS, FTINT, L)

B. =] = |59
Gula de Archivo Documental del Acarvo Administrativo
Suprama Corla de Jushos de la Nacion

Y."uupmnu Corte
¢ Justica de la Nackin

Tipo de Archivo:
Organa:
Area:

Direccidn de Integr solucicnes Tecnolégicas

Nombre del responsabile:  Lic Edgar Geaval
Cargo: Jefe de Departa I 2 die Metadologis
Domicilio: 16 de Septiemnbre 38, Centro, Cuauhtémec C.P. 06000, Piso/Puerta 7/5/N

Telifono: 4113 1000 Ext 5421

Corres electrdnico: EosvaldoE®mail scin gob mx
Fondo:
Clave de la seccién:

Suprema Corve de Justicia de la Nacidn
AAD, AJ, CFD, DS, FT, INT, LISSDT, P, POL, RFP. RH, RMO, KT, SDP, 5G, 5, 55, TAL TP

Clave e sarin Nombre de 1a seris documental Descripeién Fachas extremas
documental

Soparts doc

servicios relacionados

Stsvemas juridicos

MSCIERMO-02 L 2023-2023 Fistco
¥ servicios relacionados
Ststemas Juridicos

MX-5CIN-RT-01 20222023

Fisico

mmental Ubicacifn fisica

5.7.5. Inventarios de transferencia primaria. (opcién exclusiva del RAT).

Sistema de Gestidn Dooumental Institucional - Trdmite

Inventarios

© Adminigtrar
Expacintar Consecutivo o Estatus % ﬁ E
Por eminar
Total de Registros: 3 Expedientes
Buscador
Inventtario Expedientes. Fecha de Creacidn Estatus
Reportes o Creado

1 DGTI 22022

14A2/2022

Mostrando 1- 2 de 3 inventarios.

£ 1 2 »

1. Clic en el menu Transferencia Primaria.
2. Filtros de busqueda.
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Bot6n Buscar.

Botdn Limpiar.

Botdn Crear inventario.
Boton Editar.

Boton Ver.

Boton Transferir.
Botdn Ver reporte.

©Oo~NOOA~®

5.7.5.1. Crear inventario.

Para generar un inventario de transferencia primaria, los expedientes deben encontrarse en estatus Cerrado,
ademas de haber cumplido el plazo de conservacion en el archivo de tramite, que sefialé el CADIDO aplicado para
expedientarlo,

Al oprimir el boton Crear inventario, se presenta pantalla donde habra de elegir la opcion Crear y agregar
expedientes.

-» Nuevo Inventario b 4

Afio Transferencia

2023

JDesea crear el Inventario?

Crear y Agregar Expedientes I Salir

Como resultado se abrird la pantalla Agregar expedientes a inventario, en donde sefialara, por default, que el
estado es Cerrado.

-> Agregar Expedientes a Inventario TP/DGTI1/5-2023 X

Afio CADIDO Seccion o Serie
202 ~ -Seleccione- o it
Clave Archivistica MNombre del Expediente Estado °

Consdo e m

Resultados

Total de Registros: 3 Expedientes

Fecha de Plaro
Clave Nombre Apertura Seccidn Serie Subserie Estado Trimite 4

M MR -SCIN-ALORXXK 18/03/2023 Asu Cerradn «@
2011

LigaMXA-2021 Apertura 07-Marzo- O7/03/2023 Deportes Federacidn Mexicana de Futbol Primera Cerrado /0272023 23/05/200 O
7073 Division

MX-5CIN-AJ- 23 07/03/3023 Asuntes Juridicas Acusrdos Ganarales de Cemagn  ¥7/03/2013 23/03/7035 @

12021 an Administracién

Mostrando 1 - 3 de 3 expedientes.
< 1 >
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Filtros de busqueda.

Botdn Limpiar.

Botdn Buscar.

Botoén Ver.

Casilla de verificacion. Selecciona/deselecciona el expediente.

SN

Para crear inventarios de transferencia primaria, el sistema permite hacerlo, sin expedientes, mediante la opcion
Crear.

= Nuevo Inventario

<Desea crear e Inventana?

T

5.7.5.2 Agregar expedientes a inventario.

Existen dos formas para abrir la ventana de agregar expedientes a inventario, la primera es con el botén Crear
inventario, en donde se elige la opcién crear y agregar expedientes.
La segunda es cuando, ya creado el inventario, se da clic en el botén Editar y, enseguida, en el botén Agregar
expedientes.

= Agregar Expedientes a Inventario TP/DGTI/8-2023

Agregar Expedientes.

En ambos casos, el sistema redirige a la siguiente pantalla, en la cual, se podran utilizar los filtros para ver los
expedientes disponibles, dando clic en Buscar .

En la casilla de verificacion, se podran seleccionar uno o varios expedientes, posteriormente, dar clic en el boton
de Agregar expedientes a inventario.
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-» Agregar Expedientes a Inventario TP/DGTI/8-2023 X
Afo CADIDO Seccién Serie
200 v -Seleccione- ~ v

Estado

Clave Archivistica Nombre del Expediente
Resultados Agregar Expedientes a Inventario

Total de Registros: 3 Expedientes
Fecha de Plazo Piazo
Subserie Estado  Trimite Concentracién

Nombre Apertura Seccidn
Comado  27/02/208 23/03/2035 ﬁ a

Clave

MX-SCIN-AY MX-SCIN-ALT/XKEX- 18/03/2023 Asuntos Juridicas

o1/2-200 2021 (ry
LigaMx1-200 077072003 Deportes Primera Comado  27/02/208 nomn RO a
Divisidn
MK SON-AS 23 070342003 Asuntas Juridicas Comado  27/02/208 03/2035
o)

o208

Mostrando 1- 3 de 3 expedientes.
< 1 >

5.7.5.3 Eliminar expedientes del inventario.
Al dar clic sobre el botdn Editar, se mostrara la siguiente pantalla:

=> Agregar Expedientes a Inventario TP/DGTI/8-2023 b 4

Total de Registros: 2 Expedientes
Clave ‘Nombre Plazo Trémite

MIK-SCIN-AJ-01/2-2021 MX-SCIN-AJ- 01X XX- 2021

LigaMx/1-200 Apertura 07-Marzo-2023

Mostrando 1- 2 de 2 expedientes.
< 1 >

En ella, se podran seleccionar los expedientes que se desea eliminar del inventario, dando clic en el botén Quitar

seleccionados.

®Confirmacién X

+Estd sequro de gue desea quitar de
inventario los expedientes
seleccionados?

Después de dar clic en el boton Aceptar, se mostrara el inventario actualizado.

Proceso: DAP Revision: version 1.0 noviembre 2019 Pagina: 186 de 197



Fecha de_ - 14-julio-2022
elaboracion:

Suprema Corte Fechade 07-junio-2024
de Justicia de la Nacion

Oficialia Mayor

Direccion General de Tecnologias de la Informacion

P2021-013 - Sistema de Gestion
Documental Institucional

Manual de Usuario
v 3.1

-> Agregar Expedientes a Inventario TP/DGTI/8-2023 X

Agregar Expedientes

Total de Registros: 1 Expedientes

Clave Nombre Piazo Trémite

igaMX/1-2021 hpertura 07-Marzo-2023

Mostrando 1- 1de 1 expedientes.

< 1 >

5.7.5.4. Cerrar inventario.

Solo aplica para los inventarios que contenganpor lo menos un expediente, cambiando su estatus, de creado a
cerrado, dando clic en el boton Cerrar n y, confirmando en el botén Aceptar

®@Confirmacién b 4

JEstd seguro de que desea cerrar e
inventario TR/DGTI/8-20237

5.7.5.3. Ver inventario.

Una vez que el inventario se encuentra en estatus Cerrado, aparece el boton Ver, en donde se podran consultar
los expedientes que conforman el inventario, sin posibilidad de llevar a cabo edicion .

=¥ Inventario TP/DGTI/9-2023 X

5.7.5.5 Ver reporte

Cuando el inventario se encuentre Cerrado, se muestra el botén de Ver reporte, en el que se podra dar clic para
generar el Reporte de Inventario de transferencia primaria de archivo de tramite.
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-» Inventario de transferencia primaria de archivo de trdmite X
w1 > 0 z & ,
N Secretaria General de la Presidenci:
Suprema LUI’!E Centro de Documentacién y Analisis, Archivos y Comr

de Jusicta de b Nac

Subdireccibn General de Archivo Administrativo y £

Inventario de transferencia primaria de archiv

Suprema Cane de Justicss o La Nacidn

Direccidn de Integracién de Soluciones Tecnologicas

. " Fechas extremas
Nimero Namero de Clave archivistica y nimmero  Nombee dela Nombre del Alcance y Nimmero

consecutivo caja del expediente serbe expediente contenddo folios.
s Apertura Clerre Adm

18032023 Fa e

1. Boton Exportar. Permite generar el reporte en un archivo de Excel.

5.7.5.6 Transferir
Permite enviar el inventario al archivo de concentracion, para su revision.

¢Estd seguro de que desea enviar el
nventario TP/DGTI/S-2023 al archivo

para revision?

6. Administracién CGCA-CADIDO

Menu visible anicamente para el perfil de Administrador del CDAACL.

Administracidn CGCA - CADIDO

3
°

1. Clic en el mend CGCA-CADIDO.
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2. Listado de Afio
3. Botdn Vista Arbol.
4. Botén Clonar.

Vista Arbol
Muestra la estructura jerarquica de las secciones, series y subseries por afio.

CGCA - CADIDO

Afio @ Seccién @ Serie @ Subserie
I 2015

w

2E|Suprema Corte de Justicia de la Macidn|

5 @ Administracion de Acervos Documentales (AAD)
4@ Normativa en materia de archivos, bibliotecas, compilacién y sistematizacisn legislativa
] Programas y proyectos en materia de archivos, bibliotecas, compilacion y sistematizacion legislativa
{14 Organizacion de acervos

»‘ Transferencia documental

‘ Depuracion de documentacion

| @ Desincorporacion Documental

@ Destruccion Documental

-. Desarrollo de colecciones Bibliochemerograficas

|@ Actualizacién de la Normativa Nacional e Internacianal
1@ Instrumentos de control y consulta documental
1 servicios de informacisn

51 @ Colaboracién interinstitucional en materia de archivos y bibliotecas

{5 @ Conservacion documental

@ Andlisis, Investigacidn e Informacion Juridica (All)
@ Asuntos Juridicos (Al)

@ Atencidn a la ciudadania (AC)

Clonar

Permite replicar el CGCA-CADIDO del afio seleccionado en el listado y dando clic en el botén Clonar.

Administracién CGCA - CADIDO

Fordo Documental: Suprema Corte de Justicia de la Nacidn

Afio Seccién °

Izczl - | -

Posteriormenteo, ingresar el dato del nuevo afio a generar y dar clic en el botén Clonar.

=» Clonacidn de Cadido 2021
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®@Confirmacién

¢Esta seguro que desea clonar el CGA-CADIDO 20217

Finalmente, clic en Aceptar, lo que arrojard un mensaje que indica que el proceso de clonacién fue exitoso.

Administrar secciones, series y subseries.

Al seleccionar un afio y una seccion, se muestran los siguientes botones:

Administracién CGCA - CADIDO

Fondo Documental: Suprema Corte de Justicia de la Nacién o o Vista Arbol
A+ ]

Afio Seccién

| 2015 ~ | Asuntos Juridicos (Al) ~

1. Botén Editar seccion.
2. Botdn Agregar seccion.

6.1 Editar seccién

Al dar clic en el botén Editar, se mostrara la informacion de la seccion elegida para ser actualizada y se habilitaran
los botones Guardar y Cancelar.

Administracién CGCA - CADIDO

Fondo Documental: Suprema Corte de Justicia de la Nacidr o ee Vieea Arbol
Ao Seccién Z o B o

I 2005 I Asuntos Juridicos (AJ} -

serie )

Seleccione una Serie v

Actualizar Seccién
Clave Nombre de la Seccion
Al Asuntos Juridices (Al)
-~
Adscripciones
Estatus
'E ) Activa () Inactiva
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6.2 Agregar Seccion

Al dar clic en el botdn Agregar, se muestran los campos para ser llenados con la informacién de la seccion que se
deseé agregar, lo que habilitara el botén Guardar y Cancelar.

Administracién CGCA - CADIDO

Fondo Documental: Suprema Corte de Justicia de la Nacidn Vista w
000 il
Afio Seccidn ¢ @8 9
I W15 I Asuntos Jusidicos {Al) -~
Serie @
| -Seleccione una Serie- o
Agregar Seccién
Clave Nombre de la Seccidn
|;ﬂ TEST
~
Adseripelones
Direccidn General de Ti glas de lal

6.3 Editar serie

Para hacerlo, seleccionar un afio, una seccién y una serie.

Para las series que muestren valores documentales, significa que no son series padre, es decir no tienen
subseries.

Administracién CGCA - CADIDO

Fondo Documental: Suprema Corte de Justicia de |a Nacidn Vista Arbol m
Afio Seccién < ©
I 2015 I Asuntos Jurfdicos (AJ) N
Serie VA |
| MX-SCIN-AJ-06 - Juicios que entable la Suprema Corte de Justicia de la Nacidn v
Serie
Clave Nombre Descripcién
MX-SCIN-AJ-06 Juicios que entable la Suprema Corte de Justicia de la Nacién Juicios que entable |2 Suprema Corte de Justicia de la Nacién

Valor Documental
Administrativo Contable, Presupuestal 3 luridico, Legal
Plazos de Conservacién
Trémite Concentracion Total
2 10 2
Disposicién Documental

@ consar

Muestreo

(O]
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En el caso de las series que no muestren valores documentales, significa que si son series padre y se habilitara el
listado de las subseries que le correspondan.

Administracién CGCA - CADIDO

Fondo Documental: Suprema Corte de Justicia de la Nacién Vista Arbol

Afio Seccidn

"
[+]

| 2005 v | Asuntos Juridicos {AJ) v

Serie Z ©
| MX-SCIN-AJ-07 - Opinién y asesoria v

Subserie o
| -Seleccione una Subserie- .

Serie

Clave Nombre Descripcién

MX-SCIN-AJ-07 Opinién y asesorfa Opinién y asesoria

Valor Documental

Administrative Contable, Presupuesta Juridico, Legal

Plazos de Conservacién
Trdmite Concentracion Total

a (1] o

Dispesicién Documental

ré/‘ Baia

Muestreo

Para editar una serie que no es padre, después de seleccionarla dar clic en el boton 1. Editar.

Administracién CGCA - CADIDO

Fondo Documental: Suprema Corte de Justicia de la Nacion Vista Arbol

Afio Seccidn 2 [+

I 2015 I Asuntos Juridicos (AJ) ~ o
Serie Z @
I MX-SCIN-AJ-06 - Juicios que entable la Suprema Corte de Justicia de la Nacidn ~

Lo anterior, habilitara la seccién Editar Serie y los botones Guardar y Cancelar.
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m

Editar Serie

HNombee
MX-STIN-AJO0 | Rchos que entabie 1 Suprema Corte de Justicn de La Nacion
iTiene subseries?

Bk O™

Valor Documental
Contable. Presupuests I hirkio, Legal
Plazos de Conservacidn

Trimite COnCentraion Total

I 2 I u

Dispasicidn Documnental

It Conservacion Baja

Musstreo

IR..oNn

adscripcianes

Casa de o Cultes Juridica en Aguascalientes, Aguaszalientes

Estatug

I- activn () inactiva

Para editar las series padre, también se habilitaran los botones de Guardar y Cancelar, pero solamente se permitira

editar el nombre, la descripcién y su estatus, al no tener valores documentales:

Administracién CGCA - CADIDO

Fondo Decumental: Suprema Corte de Justicia de la Nacién

Vista Arbol

Afio Seccién ]
I 2005 v I Asuntos Juridicos (Al) v
Serie 2 e | 9
I MX-SCIN-AJ-07 - Opinidn y asesor(a v
Subserie )
| -Seleccione una Subserie- ~
Editar Serie
Clave Nombre Descripcién

MX-SCIN-AJ-07 I Opinion y asesoria Opinién y asesorla

Adscripciones

Casa de |z Cultura Juridica en Aguascalientes, Aguascalientes -
Estatus
|§'- Activa () Inactiva
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6.4 Agregar serie

Se debera seleccionar un afio y una seccion, y dar clic en el botén Agregar, se mostraran los campos para ser
llenados con la informacion de la serie, habilitdndose los botones Guardar y Cancelar. Para las series que no
tengan subseries, se deberan capturar los valores documentales, plazos de conservacion y disposicion

documental:

Administracién CGCA - CADIDO

Fondo Documental: Suprema Corte de Justicla de L Macion - m
ARa Secchin £ o
l 2018 I Asuntos Juridicos (AJ)
Sarie e @ 9
Agregar Serie
Clave Nombre Deseripeion
BAN-SCIN-AL XY i TERAP TEME
Valor Documental
B Administrative o i gl

Plazos de Conservacion

Trdmite

Dispasickin Documental

I‘ Conservacin () Eaja
Musstreo

I- s (Mo

Adseripeiones
Gasa de ka Gultura Juridica en Aguascalientes, Aguascalientes

Para las series que tengan subseries, no sera necesario capturar Valores documentales (2), tnicamente el nombre

y su descripcion (1):

Proceso: DAP Revision: version 1.0 noviembre 2019 Pagina: 194 de 197



Fecha de_ - 14-julio-2022
elaboracion:

Suprema Corte Fechade 07-junio-2024
de Justicia de la Nacion

Oficialia Mayor

Direccion General de Tecnologias de la Informacion .
Manual de Usuario

P2021-013 - Sistema de Gestion V3l
Documental Institucional

Administracién CGCA - CADIDO

Fondo Documental: Suprema Corte de Justicia de la Nacidn m

Afio Seccién £ [+]

I 2022 v I Administracion de Acervos Documentales (AAD)

Serie ¢ B 9
-Seleccione una Serie- ~
Agregar Serie
Clave Nombre Descripcién
MX-SCIN-BAD-XX | TEMP TEM#
A
Valor Documental °
Administrativa Contable, Presupuestal Juridico, Legal
Plazos de Conservacion
Trémite Concentracidn Tatal

Disposicién Documental

|::3 Conservacion () Baja

Muestreo

s Owe

Adscripciones

Los cambios se guardaran dando clic en el boton Guardar:

®Confirmacién

La serie sera capturada sin detalle para que posteriormente capture
las subseries, ;Es correcto?
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Seleccionar un afio, una seccién, una serie principal y una subserie. Click en el botdn de Editar, se muestra la
informacion de la subserie para ser actualizada, habilitandose los botones de Guardar y Cancelar.

Administracién CGCA - CADIDO

Fondo Documental: Suprema Corte de Justicia de la Nacidn

Afio Seccién Z @

| 200 I Recursos Materiales y Obra Publica (RMO) w

Serie 200
| MX-SCIN-RMO-12 - Control de bienes muebles o e e v

Subserie £ @ | 9

| MX-SCIN-RMO-121 - Inventario de bienes muebles ~

[ oon [

Editar Subserie
Clave Nombre Descripcién
MX-SCIN-RMO-121 | Inventario de bienes muebles

Valor Documental
B Administrativo Contable, Presupuestal Juridico, Legal
Plazos de Conservacién

Tramite Concentracion Total

| 2 | a 6

Disposicién Documental

I:iw Conservacion () Baja

Muestreo

I Si (@ No

Estatus
Iéw Activa () Inactiva

Inventario de bienes muebles

6.6 Agregar subserie

Seleccionar un afio, una seccién y una serie principal, clic en el boton Agregar, con lo que se mostraran los campos
para ser llenados con la informacion de la subserie. Al finalizar la captura, se habilitaran los botones Guardar y
Cancelar.
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Administracién CGCA - CADIDO

Fondo Documental: Suprema Corte de Justicia de la Nacidn vista Arbol
Afio Seccién P ] - m

| 2021 v | Recursos Materiales y Obra Publica (RMQ) v

Serie P
| MX-SCIN-RMO-12 - Control de bienes muebles v
Subserie ng; BE -_—,E
| -Seleccione Una Subserie- v
Agregar Subserie
Clave Nombre Descripcién
MX-SCIN-RMO-12X. I TEMP TEMP
p

Valor Documental

B Administrativo Contable, Presupuestal Juridico, Legal

Plazos de Conservacién

Trémite Concentracién Total

| 8 | 0 18

Disposicién Documental

|§- Conservacién () Baja

Muestreo

|§- si (O No

7. Requerimientos para utilizar el sistema.
Para el funcionamiento éptimo del Sistema de Gestién Documental Institucional se requiere:

1. Memoria RAM de 4 gigabytes.

2. Contar con espacio suficiente en disco, para llevar a cabo la carga o descarga de archivos.

3. Contar con MS Office 2013 o superior, 0 en su caso, con Adobe Acrobat Reader para la lectura de los
acuses.

4. Ancho de banda de internet (10Mb dedicados tanto de subida como de bajada), para tener una mayor
rapidez al cargar los archivos de la propuesta o para descargarlos. La SCJIN no se hace responsable por
la dificultad o imposibilidad de subir archivos por estas causas y, mucho menaos, por no ser recibidas en la
fechay hora.

5. Instalacion de app de firma.
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