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1. Introduccioén.

1. Objetivo del Sistema.
Contar con una herramienta tecnoldgica 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 debera considerar lo siguiente:
° Gestionar el acceso al sistema.

° Tener la FIREL actualizada.

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

normativa aplicable.

Area Nombre Puesto Correo extension
Méonica Rodriguez Tirado Subdirectora de | mrodriguezt@scjn.gob.mx 4187
CDAACL Normatividad Archivistica
Claudia Paola Hernandez chernandeza@scjn.gob.mx 1725

Aguilar Técnica Operativa

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

Area Nombre Puesto Correo extension
Jesus Acevedo Aquino Subdirector de Desarrollo jacevedo@scin.gob.mx 5470
DGTI de Sistemas de Acervos

Documentales
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1. Consideraciones generales.

1.1. Campos Obligatorios.
Se debera 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 ~

1.2. Ingreso al sistema.

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

Sistema de Gestion Documental Institucional (https://sgdi.scjn.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 usuario y contravedia para scceder al sistema

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

W'Suprema Corte
2 dhe Justicia de la Nacion

Iniciar sesion

Recordar las credenciales

Para ello, capture el mismo usuario y contrasefia que utiliza al ingresar a su PC o correo electrénico institucional
y, posteriormente, elija el botén [T d.

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 SCJN.
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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 - Vlerénica Garcla 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.

Asistente de drea - Asistente e Sist

Administrador Secretaria Comrespondenci

Responsable de correspondencia Secretaria Correspondencia

Tramitador Secretaria Corespondencia

Asistents de dres - Asistents 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

so6lo para quienes firman, por favor instale el componente de firma. Si usted no firma en el sistema haga clic en el

boton <No mostrar>".
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Siterna de Gestion Documental Institucional - C

—
Tablero de control \

ENTRADAS @ SALIDAS ®@

Qé'm Pandienta por racibir =

Sy Mis tumas -

Bl Rowisito s
Sy e -
95y Revision y firma

85y Comunicados -

Jll #eportes

Por acentar Urnentes Por revisar Por firmar
Si usted no firma electronicamente en el sistema, basta con dar clic en el boton <No mostrar>.
El mensaje aparecera en cualquiera de las siguientes circunstancias:
e Si hay alguna actualizacién o mejora.
e Siusted no tiene instalado el componente de firma electrénica del SGDI.
e Silo tiene instalado, pero se encuentra cerrado.
En ambos casos, puede dar clic en el botén <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 botdn <Descargas> ubicado en la parte superior derecha de Chrome:

Sisterna de Ge: X
&+

Tramitador - Gerardo Nava Marquez a ﬂ

Subdireccidn General de Sistemas Informaticos

Sistema de Ge X D Acceso Sistemna de Ge

s

Tramitad SCIM.FirmaComponenteCliente.Dev.applicat
cional - Correspondencia = 3 Bo 2 pplic
ion

Subdireccid

anente de firma. Manual de Instalac

b)

Descargas recientes

B SCIN.FirmaComponenteCliente.Dev.appli
cation

Mostrar todas las descargas
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c) Siya tiene instalado el componente, simplemente se abrira, mostrando una pantalla como la siguiente:

e Suprema Corte
3 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>
Instalacién de la aplicacidén - Advertencia de seguridad x
No se puede comprobar el fabricante. ™
iConfirma que desea instalar esta aplicacién? @J
MNombre:

Componente de Firma Electronica Dev

Desde (mantenga el mouse sobre la cadena sigui para ver el d
Wpsvsemintergal\MensajesDSMFirmaDev

Fabricante:
Fabricante desconocido

Instalar || No instalar

Aunque las aplicaciones de Internet 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. Mas
informacion...

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

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

@ MNombre: 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 algun 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 electrénico, 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 operacion 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 informacion 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:
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Registro

Pendientes por recibir
Pendientes de turnar
Bitacora de Turnos
Reportes

Buscador

9‘2@ Pendiente por recibir ~

@g Pendientes de turnar

@@ Bitacora de tumos

Q Buscador ~

|0oll Reportes

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 IGEEILates, el sistema mostrara los datos que deben capturarse

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

Proceso: DAP

Revision: version 1.0 noviembre 2019 Pagina: 14 de 197



Fecha de_ - 14-julio-2022
elaboracion:

Suprema Corte Pechade 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

Registro de Documentacién

Fecha de Recepcion Hora de Recepcion Tipo de Prioridad

| 14/3/2022 ™ l 100 p. m. ® Recepcién @
~

Fecha de Vencimiento Clasificacién de la

| Informacion

Publica v
Qrigen Remitente
| Interno v Remitente v

Destinatario Principal
Tipo de Documento Fecha de Documento Numero de Documento

Asunto

Sintesis de Documento
=Tipo de fuente recomendada: "Arial, Tipts™™.

Archivo  Editar Vistas Formato

€ (7  Parafo v 1pt v Arial v B I EEEE AL -
Numero de Fojas Observaciones
Etiquetas

+ Agregar etiqueta AGREGAR
=

# Nombre Tamafio Documento principal Clasificacién Observaciones

« » 3 archivos por pgina %

Servidor Publico de Resguardo

Resguardado por: v

INGRESAR DOCUMENTACION REGRESAR

En el tipo de recepcion se indica si el documento se recibio 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 algun cambio de horario,

debera solicitarlo al Centro de Documentacién y Analisis, Archivos y Compilacion 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 comunicacion. En esta opcion sélo 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 botdn
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 érgano 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 Numero 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 descripcidon 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. Alta de un Remitente Externo.

Remitente n

Nombre

|

Puesto

|

Area

|

Correo Electrénico

Institucién (#) Agregar Nueva Institucién

I Institucion v

Para dar de alta un remitente externo, so6lo 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
opcion (+) Agregar Nueva Institucion, ya que, al no hacerlo, el sistema enviara 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 solo hace referencia a nombres exactos, distingue entre mayusculas y
minusculas, nombres abreviados y faltas de ortografia, por lo cual, este catadlogo se encontrara en constante

revision por parte del Administrador.
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®@Confirmacién X

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.

El menu 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 algun 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 érgano o areas de su misma adscripcion, o
bien, de alguna otra area de la SCJN.

@e Registro

Qé"@ Pendiente por recibir ~

Comunicados Documentacion enviada
por el SGDI

Para recibir algun documento se debera dar clic en el icono de Recepcion.

Comunicados electrénicos

Total de Registros: 893 Registros

Tpode & $ Fechade & Fechade & Fechade &
Hoctonento Nimerade documents % Prioridad documento recepcidn vencimiento Remitente & Asunto Recepcion
Dficio Dhcio COAACL/SGAAS/DRLA- 17/05/2022 17/05/2022 Maestra Enka Yadira CONSTANCIA DE PRESTACION DE SERVICIOS,
996-2022 Sicilia Garcla

Asi, se desplegara la siguiente pantalla:
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Bl FIFE L-L£-3E 4

oy s

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.
e Numero de fojas.

. , . , INGRESAR DOCUMENTACION
Posteriormente, se debera dar clic en el boton

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

21.2.2. Documentos VCA.
En esta opcion de menu 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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Al presionar el icono ver se mostraran los tableros de Anexos, Datos de Returno, Seguimiento y Trayectoria.

Rage o Vichver Seguirmsanto de Turns

i i “ s

pree v e w 2 Fruna : Chnarnasmer Tt o munn ®

Para recibir algun documento se dara clic en el icono de Recepcion E
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Comunicados electrénicos

Total de Registros: 893 Registros

Tipode & £ Fechade & Fechade & Fechade &
o ety Momers de documents  $  prioridad : Asunto Recepcién
Oficio Dficio COAACL/SGAAS/DRIA- T7/05/2022 17/05/2022 Maestra Enka Yadira CONSTANCIA DE PRESTACION DE SERVICIDS.
06-HI32 Sicilia Garcl

Enseguida se desplegara la siguiente pantalla:

Bl FIFE L-L£-3E 4

oy s

En ella se deben completar algunos datos, como son:

e Prioridad. Al establecerla, en automatico 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 botdon _
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La documentacion recién ingresada se podra observar en la opcién 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 razén del rechazo. Posterior a ello, al presionar el boton aceptar, el documento
desaparecera del listado del Responsable de Correspondencia, por lo cual, la VCA podra recuperarlo, y observar

la razdn del rechazo en el listado correspondiente.

->Rechazar Documento A VUC X

Observaciones

o [ o

2.1.3. Pendientes de turnar

@0 Registro

=l Pendiente por recibir ~

92@ Pendientes de turnar ~
Mi Direccién General

De mi 6rgano de
adscripcién

@9 Bitacora de tumos ~

[0oll 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 adscripcién se encuentra el listado de los documentos que fueron asignados para

su seguimiento y tramite, por su 6rgano de adscripcion (Oficialia Mayor, Contraloria, Secretaria General de la
Presidencia, etcétera). (Ver tema 2.2.3.1.1.1 Atencién de turnos).

)
By

2 Pendienia por rech -

Tablero de control

COMUNICADOS INTERNOS

®

=y Pondsontes de fumar =
=y Pondsontes do fumar

Mi D

Comunicados pendientes
de recibir

Documentos VCA
pendientes de recibir

ral

[P Bitcom do umes: -

Ripories

Q) Buscador -

Asuntos pendientes de Asuntos pendientes de
turnar procedentes de mi

organo de adscripicn

turnar ingresados en m
Direccitn General

Filtrar.

Tipade
deoeTants

Mmerc de Facha da Fecha de
domumersn  Prondad  dooumentn mcepaon

Fechace
vramen  Reeiesss

H

2.1.3.1. Turnar.

Sistema de Gestidn Decumental Institucional - Correspondencia

P Urgente  * Importante  ® Ordinario | [ Buscar Q| X
Bitacora de turnos Filtrar: Ira la vista de tabla G
Total de Registros: 508 Registros
Tipo de % L4 Fechade 2 Fechade 2 Fechade = Destinataric 2
Turmo * i d ] Pricridad i it e ] Prinipal Asunto *
226-2022 Mata PRUEBAIS0322 Impartante 15/03/2022 15/03/2022 18/03/2022 Andres MARGARITA PRUEBAIS0322
Manuel Lopes ROLDAN
Cbrador
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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 atencién del turno es designada a un solo Titular o Tramitador.
e Atencion 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 opcion de Principal

al Tramitador encargado de coordinar las respuestas al turno, el que sera el responsable de su atencién final.

Al respecto, se precisa que no puede turnarse a una persona de Atencidén y, a su vez, a otras de Atencion
Coordinada, es decir, solo puede elegirse un tipo de atencion para cada turno; situacién 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 opcion 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

seleccion, 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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Teae : P 3 Faes 3 Tactace % il
T LR ey Nompndedeimmens Pl detesests Pl [ Bemeewe % Ao ittt = Fraiand Aty LR P

EhBlenBenbdend

%
h 6len Blen Olens 06N 0

Turno

Tramitador |

Instruccidn I N
— I ordinario - Tiempo de vencimiento 5 dias.

Incluir anexos I:E] si () No

Destinatarios . .
- Destinatarios A

1.- Lic. Stephanie Carrera Valadez

Observaciones

m 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 K24 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 n se podra

descargar el documento para su consulta.

“ e I ik i

Anaxas dal ume

T4 sz princinal Cnten
a ! E

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

1

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

boton
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Editar Servidor Piblico de Resguardo

ana maria
Ana Maria Juarez Ariza | Subdirectora General de Sistemas

nformaticos

Ana Maria Castillo Marin | Secretaria

Ana Maria Escobedo Sandoval | Profesional Operativa

Tablero Datos de Returno.

Fecha de
elaboracion:
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actualizacion

14-julio-2022
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En este tablero se muestran los datos del documento turnado por el Responsable de Correspondencia, en donde

se permite agregar, editar o eliminar asignaciones , EI o

Tumads

sardae Pl Pasane Inasuceitn

Segumients

Pusde ved ansrss

Trapectay Respussias

Fachs Tumass. acha encimuats. Eataae

< 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 accion, o bien, cancelar.

Agregar ramador €
& Principal Sarvidor Pablico Puesto Instrucclén Puede ver anexos Fecha Turnado Fecha Vencimiento. Estado
1 MiA Claudia Pasla Hemandaz Agullar Técnica Operativa Cenacimlanto =] 010712022 2:12 PM 04072022 Finlguitade
2 MiA Juan Laze Villa Director de la DibBoteca Central (Silvestre Morane Cora) Conacimiento =] 030712022 3:55 PM 472022 Cntarado

®@Confirmacién
Abrir Tumo Finiquitad

Finiquitado

¢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 s Servidor publico s Fecha s Observaciones Tipo de accion *
e Turnado Edith 28/06/2022 11:43 AM Cambio de estado del asunto
V Turnd Edith 28/06/2022 11:43AM Se turnd a: Fernando Accion
Instruecién: Atencion
V Agregd anexo Edith 28/06/2022 11:22 AM Se agregd anexo Accion
V Cred asunto Edith 28/06/2022 11:22 AM Accion
e Recibido Edith 28/06/2022 11:22 AM Cambio de estado del asunto
X 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 grafica de como se va atendiendo el turno.

Anexos Seguimiento Revision mis respuestas Envio de respuesta

Trayectoria

S © 8 Remitente 8 Tumo & Retumo
& Lic. Rafael

Secretario General de Acuerdos

Sin nformacién
Titular del érgano: Dra. Reyna Sanchez Sifriang

# Maestro Fernando (Por aceptar - Atencién) (Titular, Tramitador)
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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 atencién”. Muestra todos los documentos que ingresaron los tramitadores, que no
son respuestas, pero que sirven de apoyo o evidencia de atencion 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.

Anexs Datos de retums. Segumienta Trapectoria

4pURSIAS drviadas
Nbrs 4l Acehivs. Tocha
Anssos
A - -
Anws
= ' — =
Anweas Bri [T e——
TR - -
i B St B o
¢ 1 >
blocumentacsn te sopate a la slercion
Moy sel drcnine Osmreaciane Fecis Usiario Grden
i e O F——— . S— n
" S
| e g e g
Ties 0w
et Fan [ o Viempatiy Crresionn Gl g beee
. T e g 3 N e ol b e e e e ey
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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. Bitacora de turnos.

@e Registro

93@ Pendiente por recibir ~

@9 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 informacioén capturada al dar clic en el icono de Editar el asunto . El sistema
remitira a la siguiente ventanilla “Modificar Documentaciéon 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 solo 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 esta asistiendo.

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

2.21. 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.

-:o ao =° I°

2.2.2. Pendientes por recibir.

2.2.2.1. Turnos asignados.
Esta opcion del menu 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 tumnos ~

92@ Revision y firma ~

=), i o -
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 opcion Ver.

Skrema de Gestld

rocurmental Institucional - C

P Urgemte ™ importante ™ Ordinario Buscar
Turnos asignados Ir a la vista de tabla GH
Total de Registros: 16 Registras
Tipo de -] Nimero de B = Fechade = Fechade 3 Fecha de ] Destinatario 3
Tumo = docurnento documento Prioridad documenta recepcidn vencimiento Remitente = Principal Asmto 3 «ado
>
Intemno-155-2022 Circubar Corcutar -38-2022 Ordinario 04/03/2022 06/03/2022 4/03/2002 Jorge Guadalupe PRUEBA JAM ‘ot

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

e Datos del turno.

e Tableros.
Bivar 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 S i hseuetarh Bonar te hederdos 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 DFL TURNO

Seguimiento Trayectoria Revision mis respuestas Envio de respuesta

Anexos del turno

Servidor Plblico de Resguardo: &

TABLEROS

Clasificacién de la Informacién: Publica

Nombre del archivo Fecha de carga Servidor publico Es anexo principal Orden Observaci gl por

SSGA-XXI1-13378-2022 pdf 17/06/2022 2:41 PM 0 1 H

2.2.2.1.1. Turnos de Conocimiento.

Los turnos que se asignan con instruccion de Conocimiento tienen los botones en la seccion

de Datos del turno.
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<« Volver Seguimiento de Turno
Turmno: 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 Sy e [y 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:

22.211.1. 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).

oo %

Observaciones

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

2.2.3.1.1.1. Atencién 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).

Proceso: DAP Revision: version 1.0 noviembre 2019 Pagina: 37 de 197



Fecha de_ - 14-julio-2022
elaboracion:

Suprema Corte Pechade 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

—?Rechazar X \

Observaciones

Este campo es obligatorio.

En este caso, el sistema envia un mensaje al Responsable de Correspondencia o al Asistente que returno,
sefalando que el turno ha sido rechazado. Lo anterior, permitira 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 secciéon de

Datos del turno.

Eialver 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 Recepcion: 28/06/2022 10:54 AM Destinatario Principal: Tipo de Recepcion: Electrénica

Observaciones para el tramitador:

2221.21. 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 recepcién del turno sea FiSICO, el sistema presentara el siguiente mensaje de

confirmacioén para el resguardo del documento.

®Confirmacién ‘

¢Quiere aceptar el resquardo del
documento fisico?

A continuacién, 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).

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, permitira que pueda ser nuevamente returnado, incluso, a

la misma persona que lo rechazo.

2.2.2.2. Comunicados.

% Suprem
_ de Justic

(m[m]
oo Tablero de control

Qé‘@ Pendiente por recibir =

Turnos asignados
; Documentacion enviada
Comunicados N
por el SGDI
Qé‘@ Mis turmos ~
93@ Revisién y firma ~

85y Comunicados ~

L=

0ol Reportes

Q Buscador ~

Este campo refiere al listado de los comunicados enviados para su atenciéon o conocimiento por el érgano o area
de su adscripcion.

P Urgente  * Importante P Ordinario | | Buscar Q| X
Comunicados electronicos
Total de Registros: 4 Registros
Tipode & Nimero de < 3 Fechade & Fechade & Fechade &

documenta documento Prioridad documento recepcidn vencimienta Remitente 3 Asunto Recepcién

Circular Circular DETI/SGSLDS) /06,2002 /062022 Lic. Joseé Luis OFICIO SGDI
42022
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2.2.2.21. Recepcion.
Al dar clic en el icono Recepcion, se muestra la pantalla Recepcion de Documentacion Pendiente de Recibir, en la

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

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

Recepcidn de Documentacidn Pendiente de Recibir

Fecha de Recepcion Hora de Recepcion Tipo de Recepcion Prioridad

| 402 | essem Elecronica - v
Fecha de Vencimien to Clasificacion de la Informacion

I Publica v

Ongen Remitente

| Direccién (DGT)  ~ Lic. José Luls, | Direccidn General de Tecnologfasd +

informacidn del remitente

Lic. José Luis

ek Goneral e Tecnoiogios de & nfeamacicn

Destinatario Prncipal

ipa de Documento Fecha de Documento Nimero de Documenta
| Circular v t 17/6/2022 I Circular DGTI/SGSI/D5)--4-3
Asunta

| Oficio SGDI

Sintesis de Documento

rchivo Edtar Vistas Farmato
arrat u Al Bl EZXER &V = =
MNimero de Fojas Observaciones
]
Etiquetas
# | Nombre Tamafio  Documento principal Clasificacién Observaciones
1 Circular DOTI_SGSI_DSI--4-2022_65251pd! 1364 K8 [ o] Pibice .

Servidor Pblico de Resquardo
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INGRESAR DOCUMENTACION

Después, al oprimir se mostrara el siguiente mensaje de confirmacion.

®@Confirmacién g

¢Estd seguro que desea actualizar el documento?

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

Turnos asignados).

Turnos asignados Ir a la vista de tabla GH)

Total de Registros: 5 Registros

Tipode 3% Nimero de 5 5 Fechade 2 Fechade 2 Fechade = Destinataric &
Turno s documento documento Prioridad i s Principal Asunto = Estado
Intemo-23-2022 Circular Circular Ordinario 17/06/2022 04/07/2022 12/07/2022 José Luis ING. MARGARITA OFICIO SGDI Por
DGTI/SGSI/DS)--4- aceptar

2022

2.2.3. Mis turnos.

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

oo
BE Tablero de control

92@ Pendiente por recibir =

=y ooy =
9&@ Mis turnos Mis turnos

92@ Revision y firma =

=) iy e
9.5@ 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 opcién de returnar a otros Tramitadores para su atencion.

« 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 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 Recepcion: 28/06/2022 10:54 AM Destinatario Principal: Tipo de Recepcion: Electronica

Observaciones para el tramitador: @

—_—
Seguimiento Trayectoria Revision mis respuestas Envio de respuesta

Anexos del tumo

Servidor Piblico de Resguardo: C. Ana Maria & @

Clasificacion de la Informacién: Pablica

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 H
< 1 >
2.2.3.1.1. Datos del turno.
En la seccién 1 tenemos los datos generales del turno, la etiqueta para regresar a la pantalla anterior y

M Ver sintesi .
el boton en el que se podra observar un resumen del tema del asunto.
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2.2.3.1.1.1. Atencion de turnos.

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

) . Enterado .. .. A ‘g . g
Cuando se da clic en el boton - (Instruccion de Conocimiento) o (Instrucaon de Atencién o

Atencién Coordinada) se muestran los botones

2.23.1.1.11. Returnar.

Al oprimir el botén aparecera la ventana Returnar A.

RETURNAR A b4

R |

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

- c on |
oprime y se da clic en

. . , RETUR'NAR ra . . . .
Mientras no se presione el boton - se podran realizar cuantas modificaciones se desee, presionando los

iconos de edicion = o de eliminar B segun 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, s6lo podra cambiarse por una prioridad de menor tiempo a la seleccidn 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)

22311.1.21. 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

Aceptado - Atencion
28-2022

Fecha Hora Fecha de Documento Tipo de Documento Numero de Documento

I 6/7/2022 i 06:16 p.m. ® | & v
Clasificacion de la Informacién Tipo de Soporte
I Publica ~ R

Origen Destinatario Destinatario

Interno ~ Destinatario = Agregar Destinatario

Asunto

Contenido del documento

Archivo  Editar  Vistas Formato

) Pérrafo 1pt Arial BJI] E=E=EE Av2L = = | B
Observaciones
s
Actividad Firmante
~ irmante & Agregar Firma
Nombre Area/puesto Firma
Regresar

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

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

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 Direccion 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 sélo 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).

s Segument Tayectora Exvode respuesa

Mis respuestas

Estatus del Tipo de
Nombre Fecha Usuario creacion Destinatarios Fil Observaci d Ing| d soporte
28-2022-0f- 06/07/2022 Maestro Fernando Maestra Mario Gerardo  Atentamente: Maestra Ana Documento No Electrénico
06072022 docx 654 PM (principal) Maria Juarez Ariza jenerado

Elaboré : Maestro Femando

B Anexos:

oEFFBER

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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2 Agregan Archive £l gocamento debe contenen 45 ol g

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

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

ello, es importante considerar que para que el sistema genere y coloque el niumero oficial correspondiente al

documento que se esta ingresando, se debera colocar el codigo @#$Folio$#@ en el espacio en el que se desea
que el sistema inserte el numero.

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, Afio 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 catélogo.
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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 numero de documento oficial.

En Tipo de Firma y Firmante se designaran a las personas servidoras publicas que rubricaran, firmaran,
autorizaran, etc., el documento, segun 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

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.

Anexos Seguimiento Trayectoria Revision mis respuestas Envio de respuesta

Mis respuestas

Estatus del Tipo de
Nombre Fecha Usuario creacion Destinatarios F Obser ] soporte
24.2022.0i- 06/07/2022 Maestro Femando Maestro Mario Gerardo  Arentamente: Maestra Ana Documeni S| Electrdnico
08072022 docx T3 PM {principal) janerado
Efaboré : Maestro Femando
B Anexos:

2231113. Finiquitar.

La opcidn finiquitar es una forma de dar por terminada la atencion al turno e indica que ya no hay respuestas por
adjuntar. Tratandose de turnos simples, cuando el Ultimo 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 atencion.
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Al dar clic en m 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-Femando
(Finiquitada)

=3

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

respuestas y envio de respuestas.

2.2.3.1.21. 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 ﬂ se puede descargar el

documento para su consulta.

“ Seguimiento Trayectoria Revision mis respuestas Envio de respuesta

Anexos del turno

Servidor Publico de Resguardo C. Ana Maria &

Clasificacion de la Informacién: Pablica

Nombre del archive 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

Para cambiar a la persona encargada del resguardo se debe presionar el icono ¢ , enseguida aparecera una

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

onar ol bot
presionar el boton
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2.2.31.2.2. 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.

Aowacs m Saprmant Tapscora LR —— o derespuesta
®  Princigal Sarvidor Publico Pussto instruceion  Puede ver anexos Fecha Tumada Facna Vencimiento Estado
1 A Margarta Rokzin Sanchez Directon General o¢ Tecnclogias de [ Infarmaciin AN st 210212023 636 PM 2202022 Retumado I
C R B
Retumo
agregar trameagee @)
& Principal Empless Puasto Instrucestn  Puads ver anexcs Facha Tumade Fecha Vencimiento Extado
NiA Fiuts Shantal Osons Aares Frofesses Operaiva Alencion 210272022 6 44 P11 2a0272022 Ducuments frmado
< 1 >

2.2.31.23. 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

Accion £ Servidor publico s Fecha s Observaciones Tipo de accion *
c Turnado Edith 28/06/2022 11:43 AM Cambio de estado del asunto
V Turnd Edith 28/06/2022 11:43AM Se turnd a: Fernando Accion
Instruccién: Atencion
V Agregd anexo Edith 28/06/2022 11:22 AM Se agregd anexo Accion
V Creé asunto Edith 28/06/2022 11:22 AM Accién
e Recibido Edith 28/06/2022 11:22 AM Gambio de estado del asunto
X 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

° 0 & Remitente & Tumo & Retumo
A Lic. Rafael

ecretar

Trayectoria

eral de Acuerdos

S w acon
Thtutar del drgano: Dra. Reyna Sanchez Siffiano

D nera glas de la Info
Tiular del srgane: Ing. Margarta Roldan Sancher

2.2.3.1.2.5. Revision de mis respuestas.
En el tablero Revisién 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

0
, generar numero oficial n descargar y/o eliminar El

Mis respuesias

Estatus del Tipo de

Nombre Fecha Usuario creacién Destinatarios Firmantes Observaciones documento Ingresado. soporte
s 2022 180212023 4:5 Lic. Clagdi Hemindez  Ing Mamarts Rolddn Sinchez  Elabord:Lic Claudia Pacia Heméndez Aguiler Documsnto generado si E— <
18022023 doct PM Aguiar (principal) Arentamenze: Maestra Maria Adrans Campolio 5

Lagunes

M Anexos: )
(-]
Lic Claudia Paola Hemdndez  Ing:  Margsrts  Foldén Sdnchez  Hlabar: Lic Claodia Packa Hemindez Aguilst = secreno 2]

Aguiar [principai)

Documentacion de soporte a la atencion

% Agjuntar documenta

Nombre del Archivo Observaciones Fecha Usuario Orden

Cormeo 13 octubre.msg 180272023 4:48 PM Lic. Claudia Paola Heméndez Aguisr

Anexo 1.pdf 167022023 440 FM Lic. Claudia Pacla Hemindez Aguilar

®

2.2.3.1.2.51. 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 opcion editar , el sistema crea una nueva version del documento, cuyos borradores

|
se iran guardando con la posibilidad de descargarse , a fin de facilitar la revisién 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 Firmantes Obser ports
rev-v1-43-2022- 06/07/2022 Maestro Fernando | Lic. Rafael Artentamente: Maesira Ana Documento Elecirénico
06072022 docx B8:15AM (principal) generado

Elaboroé : Maestro Fernando

BB Anexos: RESPUESTA ACTUALIZADA
43-2022-0f- 06/07/2022 Maestro Fernando Lic. Rafael Coello Atentamente: Maestra Ana Electronico
06072022 docx 8:14 AM Cetina (principal)

Elaboro : Maestro Fernando

RESPUESTA ANTERIOR

2.2.3.1.2.5.2.  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

documento cargado, cuyos borradores se irdn 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 creacion Destinatarios Fil Observaci di nt gl ‘soporte
rev-v1-15-2022- Q7/07/2022 Maestro Fernando Lic. Maria de los Angeles  Atentamente: Maestra Ana Documento @ Elecirénico Z
07072022 docx 507 PM (principal) generado !
Elaboré : Maestro Fernando
B Anexos: RESPUESTA ACTUALIZADA e
15-2022-0f- 07/07/2022 Maestro Fernando Lic. Maria de los Angeles  Atentamente: Maestra Ana @ Electrénico B

07072022 docx 440 PM (principal)

Elaboré : Maestro Fernando

RESPUESTA ANTERIOR

2.2.3.1.2.5.3. Anexos de la respuesta.

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

Al dar “clic” en g 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 w

indicara los archivos que deben ser firmados seleccionando el campo Finalmente, se debera dar clic
en el botéon Guardar.

Cabe mencionar, que los documentos anexos que se firmen entraran 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, B anexes: seleccionando el que se quiere eliminar y, finalmente, dando clic en el icono
de basura.
2.2.31.2.54. Adjuntar documentacion de soporte a la atencion.

La opcidn adjuntar documentacion de soporte a la atencion nos permite ingresar informacion adicional a un turno,

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

. . . . . . 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.
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Documentacion 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 p 4

¢Estd seguro de que desea subir el
archivo?
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Anexos Seguimiento Trayectoria Envio de respuesta

Mis respuestas

Manual de Usuario
v 3.1

Estatus del Tipo de
Nombre Fecha Usuarlo ([ D F b /] d 1 Ing d port
19-2022.0f- 01/06/2022 Maestro Fernando Lic Rafael Atentamente: Maestro Si Electrdnico 2
01062022 docx 12.47 PM Celna (principal) Femando .
Lic. Rodrigo
fcon copia) .
B Anexos: °
o -
Documentacion de soporie a la atencion
) Adjuntar documento
MNombre del Archivo Observaciones Fecha Usuario Orden
CJF-UGIRA-1774-2022 pdt DHOTI2022 728 PM Maestro Fermando 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 numero de documento oficial (Ver

2.2.3.1.2.5.6. Generar numero oficial).

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

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

-YEnviar 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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00 Tabiern e contiod 44 Vol Seguimiento de Tumo

Tipa e Documento:

Facha del Decun

Fecha de Recepitn,

.
Q) Fuscadsr
B v
Anaxoe Soguimiznia Trayoctoda Envio de respuesta
Mis respuestas
Fatatun del Tipa de
Monre Fechs Ususcio cruscidn Destinstanios Famantes Gtmsrvaciones documentn  mgressdo  sopone
OfoDGTLSGSI DEMHS- 1207002511 Lic JoshlusGomdies g Biezw Mmese; AMBo  EDOONG: U José Lus Gonza Baiman P v o poctiinics [
2022 20t m D (sl Atentameoor: Messi Frarda de Jesi ®
Coves Donziler
anavss: B
I 2420208 THUMNZSE2 Lk Josélud Cormie  ng e Smessr Aoy MMevisd :Mseia Ans Wi Skt A DTN OSLTE PU « Lic José Lo Gonrier Bebman: Fer En win s e
12072022 d0cx P Esiman drincipatt Eloord 1 Uiz José Liis Gonzibez Bman yusame 2 Rowsar ocuments ]
Arentamence: Maestm Femanda de Jesis
Comea Ganpiier ]
| )

En el tablero Revisién y firma se muestra la revision 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 opcion de menu “Revision y firma” (Ver 2.2.4.2. Por firmar).

SALIDAS ®

Por revisar Por firmar

Firmadas 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 eligié para firma de atentamente lo vea en su Tablero de Control, esto es, que los demas usuarios
involucrados para alguna firma (elabor, reviso, autoriz, rdbrica, visto bueno, revisé y autorizd) no lo vean
en su tablero.

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

continuar, o bien, cancelar.
®@Confirmacién X

¢Estd 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 a

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

unicamente las personas que indicé como elaboro, revisé, autorizé, rubrica, visto bueno o reviso y autorizo,
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 excepcion del relativo al
atentamente).

SALIDAS @

Por revisar Por firmar \

Nota 1. Cuando el documento generado se envia para firma de todos los involucrados a excepcién 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 b 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. 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 podrdn
firmarlo.

Cabe recordar, que si el documento tiene la firma del atentamente, los deméas 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 opcién 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-1501-2023.docx ] 0 i
Active Pdf Signature -
SELECCIONE EL CERTIICADO Y LLAVE PARA (PDF SIGNATURE).
Certificae Seleccionar archiva | Ninguna archivo selec
Key Seleccionar archivo | Minguno archivo selec.

Este formato coloca las firmas electréonicas al pie del ultimo documento firmado:

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

Atentamente

ufBeBnhYwoGNZF 5

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

ars mdaenents am el
de |a Nacidm, de diecisiste o

Coep-Lsc. Juse Cerios Tomes Gesnon - Dinecior do Adwretmode de Personal & I Uueccdn General do Hocursos Humangs - Peen sy
onacime

‘Vialiso: Mira. Martfa Oraka Guerrors Camacha.. S : Favo Adrans atn y Sistomazacin
Vi L. Joewes Miryam Gonaitke: Hemindes - Drecion del Aachive Centiil
Valist: L. Juom Lazo Vila - Direcior de la Biboreca Central “Sivesse Moreno Cor’

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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SELECCIONE EL CERTIFICADD

PARA LA FIRMA,

Seleccionar archive | K

Key Seleccionar arch

Oficio CDAACL/SGAIB-53-2023

Evidencia criptografica - Firma electrénica certificada

Nombre del documento firmado: Oficio CDAACL_SGAJB-53-2023.docx
Identificador de proceso de firma: 8667

Autoridad Certificadora de la SN - Desarrollo

Firmante_ Nombre TALICIA GARGIA MONTELONGO T I E—
CURP GAMATS0416MCMRNLO5 e
Serie del certificada del firmante 13030303030: 0303739 0 OK | Morevocado
[Fecha (UTC / Ciudad de México) 27I032023T 1757087  2/03/2023T11.57.08-06.00 | Estausfima | OK | Valda
\Algoritmo [SHAZ56/RSA_ENCRYPTION

Cadena de firma

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

ic5 dd 1b 20 ac 25 07 9a 5b o4 4d 1f 9c 3fd3 4e 3f ae d1 55b7 ¢3 8a cc 726b 92 f5 19 da 6d 21 fb cd 03 9e 13 2e 89 24 5b 5d b8 6b be 17
8979 94 6b d9 d8 4f 19 78 92 bi f0 e4 56 7d 15 d7 e8 13 a4 22 52 97 a9 99 dc 14 b3 8165 7d 92 40 47 47 8568 69 c1 77b8 2f 35d59c 0
d4 b1 e5 13 8¢ a8 B0 28 ad 3 8a 08 2e 19 55 dc bf ea 8b 58 Oe fa ca d7 50 6e 56 70 13 af 9 d9fb fe €7 87 3b 92 024d 99 0e 653 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 e0 c3 Oe f8 €2 39 ba 75 6f d0 03 5e 38}
5a 88 b7 c7 12 2a 41 9a e2 dB 36 70 41 09 04 0f e0 97 15 66 b3 4a Da Oc cl

[Fecha (UTC / Ciudad de México) 27/03/2023T17:57:09Z | 27/03/2023711:57.09-06:00
Validacion [Nombre del emisor de Ia respuesta OCSP [OCSP Autoridad Certificadora de la SCIN - Desarrollo 2020
OCSP [Emisor del certificado de OCSP [Autoridad Certiicadora de la SCJN - Desarralio 2020

Nimero de serie del certificado OCSP 3030303030: 0303739
Fecha (UTC / Ciudad de México) 27103/2023T17:57-087 / 27/03/2023711:57-08-06:00
\Nombre del emiser de la respuesta TSP [TSP Autoridad Certificadora de la SCJN - Desarrollo 2020

Estampa TSP [Emisor del certificado TSP [Autoridad Certiicadora de fa SCJN - Desarrollo 2020
ldentificador de [a secuencia 33874
Datos estampillados DB6F075028D47D0A59ECBDTD218120B850DF41A615DA4B8417FBEBABITABBAT 1

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

contrasena 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

¢Esta seguro de que desea firmar el documenta?

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

Componente Firma y su FIREL.

# Componente de Firma Electronica
V2

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

realizé 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 seccion

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 ﬂ en el que al dar clic permitira la

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

Oficio DGTI/SGSI/DSI-1-85-2022
Evidencia criptografica - Firma electrénica certificada

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

Autoridad Certificadora de la SCIN - Desarralio

Firmante Nombre FERMIN ACOSTA HERNANDEZ Estdodl | o | Vigens
ICURP AOHF650405HASCRRO7 cortifcado
\Serie del certificado del firmante 03737 Revocacion | OK | No revocado
[Fecha (UTC / Ciudad de México) 13/07/2022T01:21:13Z { 12/07/2022720:21:13-06:00 Estatus firma | OK Valida
lAigoritmo (SHA256/RSA_ENCRYPTION

(Cadena de firma

Firma 55 34 60 6a b1 80 Ga Of aa 65 19 bf Oc 47 5b 47 20 40 64 ac b8 34 33 34 07 57 4 7d 24 79 35 5t af 2b 76 194243 ec 31 73 1950 91 Qb fo
Ib3 df 8c 96 aa 34 dc b0 3b 77 fd fc 69 95 6¢c ad 20 87 c2 aa ¢3 27 fa 9c ba a8 42 b2 73 bd 6b 26 33 aa be 20615244 a5a2 dcfaclaced
57 c8 e2 ea ef 0d Of e4 9b 18 ¢4 39 b9 5d b3 95 ¢3 99 21 43 ab fd a1 33 60 75 a1 6d 88 84 1e 35 32 a8 Se c3 78 96 6c 9c 1215 fe al affl
3195 3¢ 615fc3 18 ¢5 52 0a e 4e 61 ad c& 3 8¢ 70 ee 13 €2 b2 a7 a9 ¢9 94 61 fo 82 1b 7d e0 Ob be 58 De 5d 0f 53 &6 bd 17 5748 da {7
ffo b7 1d 89 19 d4 c4 66 Th ca 50 8e b7 5b 0f 59 bd 34 0 2a a3 00 91 48 33 a4 39 2d fe 5b e8 4d de a7 dd ef 8a 68 42 df 19 1d 720afé cb
t4c 9b 8499 07 b1 da ed 54 7c 27 10 89 00 9b 4d f1 b4 ba 0f c9 5b 76 6e 6b €6

[Fecha (UTC/ Ciudad de Meéxico) 13/07/2022T01:2113Z 1 12077202212021-13-0500
Validacién [Nombre del emisor de la respuesta OCSP [OCSP Autoridad Certificadora de la SCJN - Desarrolio 2020
OCSP [Emisor del certificado de OCSP uloridad Cerliicadora de la SCIN - Desarrollo 2020 Asantamente
Gmero de serie del certificada OCSP _[3030303030303030303030303030303030303737
[Fecha (UTC / Ciudad de México] 3072022 T0121:132 [ 12/07/202212021:13-05:00 e B e e s
INombre del emisor de la respuesta F‘EP ‘Autoridad Cerlficadora de la SCJN - Desarrollo 2020 rmm——
Estampa TSP [gmisor del certificado TSP uloridad Cerlificadora de la SCJN - Desarrollo 2020 ks
identificador de fa secuencia 0798
[Datos i 050F 820C07027CBICT664DCOF DET265 16DSF CEOAF 8788 119A630 1D12346B660 . T

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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RAemitente S de D

Fecha de Vencimisnta:  15/07/2002

Oestinatario Frincipal Tipo de Recepcicn Electranica

s
a L Anaxas Sequimientc Trayeciors Emvia de resputsta
Wis respuestas
Fatanus ael Tipa de
Munen Fecha Ususio crmaciin Postnaisrics Fismantss Cleraciones documenta bgwasle ooperte
Ofion DAT_ST8_ (0425 120N20 & 1y e JoskLus Gonsiier g Blow  Swesss Ao Efabeet :Lic Joeh Lus Go Beran 3 P - Lie. s Lins Gonzines Cantwanis ¥ Electitn

2027 doce G Bmman rncipal Amnmmanie; Wascim Femands da josls Comea  Bolman:
Gonzite

L] Wectituco

Ofico DOTL_5051 D586 i S Lic Jovd Lot Qorcdles g Dbeter Sveems Avors Revisd: A Jomred A For
027 doca L Flabors : Lic. Joh Lidis Goriraies Radess Lic Jrrsd Lisks Bearrilas flairman
Apentamunte: Moeshn Fematde de Mein Comia [ Maso Femands oo Jesiis Comea Gomxius

Gongiez

Dfiza DOTI_SGS!_DSUH-IT- 17022 B2 Lz Jond Luis Gergdlar g Eherer  Semenar Amove  Asnmamantec e Jesd Lus Gonrdar Deimas Frw ey a Elachrieicn
233 2000 P Busman il

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).

2.2.3.1.2.5.6.2. 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

numero oficial.
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Aneins Seguimiento Trayecionia Envio de respussa
Mis respuestas
Estatus dal Tipo do
Hombre Fecha Usuana ereacion Destinasarios Firmantes Goservacianes documento  ingresade | sopare
Oicio COAACLAT- | 13002023 345 Ut Ciude Pacia g Mepata  Roden  Amencamens; Messis Mane Adiaca  TIONZ02I O34T PH - Lic, Cleucia Paots Memdndss Agular; n e o | &
2073 docx . Herninder Agutur Skncher principal) Campoto Lgunes Pimeeo du documesto oicil penetids 5
Aovist: Lic Joana My Gonziie:
Hesndnoss (o]
Elbord; Lk Couse  Feod B
Heendnges Agusar /
W Anenos: Subir documentn firmada JR

El documento electrénico que se va a ingresar debera 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 X

Cocumento frmag:

s ocamenio Ol e L

cménica i Trimie

[ QL

Al oprimir el botén , 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 botén “abrir”.
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[ A ®
+ 3 Este equipo + Escritodo # Nueva carpeta (2) » Firmados v+ 0 adas
Orgariesr = Hueva carpata A ]
. Mombre Fecha de rodif L rderaor, pars by edecton & gue haya lugar. - S
[ Oficio COAACL-17-2023 073 114 i e i o !
14 Ofido CDAACL 21-2023 Fuunamims 1
[+ Ofido CDAACL-67-2023 \ 210272023 125 TR
e y Canptaain e e |

Mombre de archivo: | Dfice CDAACL-GT-2023

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

nfirmacidn

El arnvvo "Dl COAACL-ST-2023 T 53 aird como JoCumants
fr=aa de |

Deeumentn frass por
- BAARTHA ORALIA GUERIERD CAMACHE
- MDOANA NIRYAM GONZALET HERMANDED

Cuando se confirme estar seguro de subir el documento, aparecera un mensaje indicando que la operacién se

realizé 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 debera colocar en el icono del lapiz y guardar
%
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Operacién realizada

-> Adjuntar documento firmado con FIRE

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

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

Estatus de la respuesta electronica = En Tramite

Fecha de
elaboracion:
Fecha de
actualizacion

14-julio-2022

07-junio-2024

Manual de Usuario
v 3.1

Finiquitar
Nombre Area/puesto Firma Fecha de Firma
Lic. Claudia Paola Hernandez Aguilar Técnica Operativa Elaboro 7
:: Lic. Joana Miryam Gonzalez Herndandez Directora del Archivo Central de |a Suprema Corte de Justicia de la Nacion Reviso | _‘7‘/3/2023 E|
I /s a8
S
Maestra Maria Adriana Campollo Directora General del Centro de Documentacion y Andlisis, Archivos y Compilacion de Atentamente 17/03/2023
Lagunes Leyes 7
Maestra Martha Oralia Guerrero Subdirectora General del Archivo Administrativo y Sistematizacion Riibrica
Camacho s
Lic. Juan Lazo Villa Director de la Biblioteca Central (Silvestre Moreno Cora) Rubrica 7
BB Anexos:
Cuando se requiera integrar anexos al documento oficial, se debera dar clic en el icono @8 Anexos: , donde
se mostrara la siguiente ventana , para poder ingresarlos (Ver 2.2.3.1.2.5.3. Anexo de

la respuesta).

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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ANEKES Segumenio Trayectona Envio de respuesta
Nombee Fecha Usuaiio creacidn Deslinatanos Tamantes OEservaciones ::“‘Dﬂ: ngresado m
Ofios COAACL-T-2023- 130N 245 L Clawdia Pacla Herrandes ing Margarts Roldin Sénchez  Robrica: Lic Jumn Lazo Vila Firmado por; Fama L) Dectivtcs
Lo} Apaar dprancipsl) M\I-::; Maestra Martha Oraks  Ouetrero :‘:::': Mana Aonetd Campoiia
;I;:!P::l.!:':.““ll?nml Mara Adnara
Revist: L Joasa Mryam  Gonzder
el L I
A Bosexops  Bincdencas reorers 2033 pat
iIMPORTANTE!

-El SGDI no podra reconocer si el documento firmado que se adjunta contiene el mismo numero oficial
que el sistema proporciono.

-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 numero de documento oficial de un documento, se tendra la posibilidad de cancelarlo con el

icono .

Anexos Seguimiento Trayectoria Envio de respuesta

Mis respuestas

Estatus del Tipo de
Nombre Fecha Usuario i6 il Obser soporte
Oficio DGTI_SGSI_DSJ- 06/07/2022 Maestro Femando de Maestro Mario Gerardo  Atentamente: Maesira Ana Por firmar No Electrénico
64-2022 docx 6:54 PM {principal)
Elabore : Maestro Fernando
Anexos:
< 1 >

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

@Confirmacién X

¢Esta seguro de que desea cancelar el
documento?

Aceptar | Cancelar Aceptar Cancelar

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 Ob o Ingl d soporte
Oficio 06/07/2022 Maasiro Fernando Maestro Marno Atentamente: Maesira  07/07/2022 06:36:26 PM - Cancelado No Elecirénico
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

queda 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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CION

“2022, afio de Ricardo Flores Magén”

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

Ciudad de México a 06 de julio 2022

Maestro Mario
Presente

Prueba

Atentamente

Maestra Ana Maria
ora General de

Eiabod
Rospuesta al Tumo. 282022

2.2.3.1.2.5.7. 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 confirmacién 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 y
todas sus revisiones?

Manual de Usuario
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2.2.3.1.2.5.8. Acuse y entrega.

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

(editar, enviar a revision, generar numero, descargar y eliminar) el icono “Acuse y entrega” . En esta opcién, 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 numero de documento oficial (Ver 2.2.3.1.2.5.6. Generar nimero 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 trdmite respectivo.
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-» Acuse y seguimiento de entregas p 4

Adjuntar Acuse de recibo 1

Acuse del documento oficial fisica:

Estatus de la respuesta fisica En Tramite

Nombre Fecha de entrega

, .

Ing. Eliezer Jimene:

Adjuntar anexos del acuse X

Nombre Tamafio Fecha Creacidn

Para adjuntar el documento se debera presionar el botén y seleccionar el archivo del acuse,

. . gy Finiquitar . I
en formato PDF. Una vez ingresado, aparecera 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 8
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Nombre Fecha de entrega
Ing. Eliezer limenez Arroyo /07,2022
(DESTINATARIO PRINCIPAL) /

Para adjuntar anexos que acompanan al acuse, se debera presionar el botéon y seleccionar

el o los archivos correspondientes.

Adjuntar anexos del acuse XL

Mombre Tamafio Fecha Creacidn
Observaciones Paguete 1-12 mayo.docx 15.8 MB Jul M, 2022, 10:11:41 PM .
£ 3
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.

B prive— Seguimiento de Turno

Pruwba mejora

Sogumsts Trarestara Revisidn mes seapuestin

aeihive [rreprp— Harstirats [r———

Proceso: DAP Revision: version 1.0 noviembre 2019 Pagina: 79 de 197



Fecha de_ - 14-julio-2022
elaboracion:

Suprema Corte Pechade 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

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 H se mostrara una ventana emergente con todos los anexos que

acompafian la respuesta, que podran descargarse presionando el icono *

Seguimeento de Turna

Frueta mejora Eatatin Tuma

Sequrraartn Traysctonia Rt ma ivaprestan

Mombre Tamafio (b) Fecha de creacidn Requiere firma

i Sni 1 3/07/2022 1:42 PM !
Enta 35 ingreso acuse electrénicopptx s 13/07/2022 142 No

504,038 13/07/2022 1:42 PM Si

&  Observaciones Paguete 1416 | mayo.pdf

d
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 creacidon, nombre de archivo, remitente y destinatarios del
documento principal.
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B Y Seguimients de Tumo

DETUSESUDSH 203

Fecta el

Fecha de Destinatario Frrcps Tipo de Hiscentign

Otrsenvaciones pea o Iremiladirn

I

e o Tl Rt st “
Q

Cierre do tumo

L

Si un documento tiene mas 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.

Archaen Fachs e cooacion Hamitants Deinatania
= -2 o [ - -
. = e o -+

2 Sumcwus Bw s s A

coc- 4 & .. rius Dar Aa Lice:

= 2 ovd Low - — -
o % " s Ba Rt L -

Stee DOTI_BOEL_DELI-01- 3022 tees 3070 ZWAN La Jand Lo Doreiaz Baman e L]
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-» Envio de respuesta X

Documento
Fecha de creacidn Archivo Remitente
12/07/2022 Oficio DGTI_SGSI_DSJ-1-86-2022 docx Maestro Fernando de Jesds Correa Gonzélez
Destinatarios
Destinatario:

Ing. Eliezer limenez Arroyo

Tipo:
Principal

Estatus:
PENDIENTE

Documento
Fecha de creacién Archivo Remitente
12/07/2022 Oficio DGTI_SGSI_DSJ-1-87-2022 docx Lic. José Luis Gonzalez Belman
Destinatarios

Destinatario:

Ing. Eliezer limenez Arroyo
Tipo:

Principal

Estatus:

PEMDIENTE

Enviar

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

. . . . . , . , Enviar . .
que sera enviado al destinatario. Una vez que se confirme el envio presionando el botén - 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 botén m en donde habran de seleccionarse o desactivarse para que

lleguen a los destinatarios conforme se deseé.
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Documento
Fecha de creacién Archivo Remitente
13/07/2022 Oficio DGTI_5GSI_DSJ-I-90-2022.docx B Lic. José Luis Gonzalez Belman

Destinatarios

Destinatario: la ntallas ingreso acuse electrénicoppts. &

Ing. Eliezer limenez Arroyo
(] aciones Pa - aver oclf
Tipo: bservaciones Paguete 1-16 || mayo.pd X
Principal
Estatus:
PEMDIENTE

Destinatario:
Lic. José Alberto Ldpez Sénchez

antallas ingreso acuse electronico.pptx &

A aciones Pa g ey el
Tipo: Pbservaciones Paguete 1-16 || mayo.pd ES
Principal
Estatus:
PENDIENTE

Destinatario:
Lic. Stephanie Carrera Valadez

v I ¥ iy A
Tipo: lIJbsew.:cuowes aguete 1-16 || mayo.pd E3

antallas ingreso acuse electrénico.pptx

Principal

Estatus:

PEMDIENTE
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 SCJN y se cuenta con su correo electrénico, el documento sera remitido a ese
correo.
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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.

= € Suprema Corte

AE e Justicia ce Ja Nacion

oo
w[u] Tablero de control

92@ Pendiente por recibir ~

9‘5@ Mis turnos ~

Turnos en proceso que
Entrmite necesitan atencion

Returnados

Finiquitados
Bitacora mis turnos

93@ Revision y firma ~

Qé'@ Comunicados ~

0ol 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.

* Ordinaric | ( Buscar

P uUrgente  * Importante

Mis turnos en tramite Ir a fa vista de tabla G
Total de Registros: 27 Registros
Tipade 2 Nomerade & 4 Fechide 2 rechage s Fechade 2 Destinataria &
Turno ¥ documento docurmento Prioridad dh ids imis * Principal Asunto ¥ Estado
3 7
472022 Oficio PC 40/2022 mportante 04/07/2022 06/07/2022 o702 PERMISOS Documento @
enviado a firma
>
46-2022 Oficio SGA/BOA/A76/2021 Ordinario 01/07/2022 05/07/2022 13/07/2022 Rafael Coello ING PRUEBA ©
MARGARITA
Interno-23-2022 Circular Circular Ordinario /062022 04,/07/2022 12 José Lus ING. OFICH0 SGDH Aceptado @
DGTYSGSI/DS-1-4-
202
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Al presionar el icono ver E 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 opcidn permite visualizar los turnos que fueron returnados a otros Tramitadores para que le den respuesta.

oo
oo Tablero de control

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

En tramite

Finiquitados

Bitacora mis turnos

Qé'@ Revision y fima ~

Q‘g@ Comunicados ~

0ol Reportes

Q Buscador =

Los registros que se muestren en el listado, tendran el estado Returnado.
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P Urgente ¥ Importante  * Ordinario | | Buscar
[Mis turnos returnados | Ir ala vista de tabla G
Total de Registros: 1 Registros
Tipode & Numero de $ : Fechade % Fechade & Fechade & Destinataric &
Tumo $ Prioridad i * Principal Asunto & Estado

>
20-2022 Oficio SGA_MOKM_51_2018 Ordinario 24/05/2022 01/06/2022 09/06/2022 Mario Gerardo PRUEBA 1 Returnado
Avante Juarez 06-2022

Mostrando 1-1de 1asuntos.

& 1 >

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

Seguimiento, Trayectoria, Revision 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

oo
oo Tablero de control

95‘9 Pendiente por recibir ~

—

=@ Mis turnos ~
En tramite
Returnados

Finiquitados Turnos finiquitados

Bitdcora mis turnos

=) i6 -
ga@) Revision y firma

=) . -
9&@ Comunicados

0ol Reportes

Q Buscador ~
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Los registros que se muestren en el listado tendran el estado Finiquitado.

P Urgente P Importante P Ordinario | = Buscar m
Jviis turnos finiquitados Ir a la vista de tabls G
Total de Registros: 496 Registros
2
Tipode % 4  Fechade § Fechade & Fechade % Destinatario
Turno +  documento Numero de documento 3§ Prioridad 3 Principal Asunto 3 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

Iﬂ.ﬂ

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

Seguimiento, Trayectoria, Revision 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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Suprema Corte

4
& de Justicia de la Nacion

oo
am Tablero de control

=) P Tim o
9.5@ Pendiente por recibir

=] . -
QEG’ Mis furnos
En tramite
Returnados

Finiquitados

= - 2
Q&G Revision y firma

=) . =
959 Comunicados

0000 Reportes

Q Buscador ~

P Urgente P Importante ™ Ordinario | ( Buscar
Turnos asignados Filtrar: G ir ala vista de tabla G
Total de Registros: 533 Registros =
Tipode 3 Nimerode & # Fechade $  fFechade $  Fechade 3 $  [| Aceptado
Turno % documento documento Prioridad documento  recepcion vencimiento Remitente Atendido Estado
> 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 Documenta con observaciones
Judrez 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 Decumento generado Documento
Coello : enviado a firma
- En atencidn
Cetina
Enterado
Expedientado —_
Finiguitado

Por aceptar

Returnado

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

Seguimiento, Trayectoria, Revision 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 algun
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 descripcion del proceso en el que se pudiera encontrar un turno.

ESTATUS DESCRIPCION

POR ACEPTAR El turno aun 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 realizdé
ninguna actividad adicional.
RETURNADO El tramitador asigno el returno a algun(os) tramitador(es) para la atencion del turno.
El turno fue finiquitado por el tramitador. En este caso, puede contener respuestas,

ENTERADO

AR haber sido finiquitado sin respuesta o simplemente indicar alguna observacion.
DOCUMENTO El turno tiene algun documento enviado a revision
ACTUALIZADO : '
DOCUMENTO . .
CANCELADO El turno tiene algun documento cancelado.
DOCUMENTO CON El turno tiene algun documento donde un firmante realizé alguna observacion de

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

A FIRMA involucrados, una vez generado el numero de documento oficial.
DOCUMENTO . . ) :
FIRMADO El turno tiene algun documento firmado por el usuario del atentamente.
DOCUMENTO . . L, -
GENERADO El turno tiene algun documento generado, sin numero de documento oficial.

2.2.4. Revisiony firma.

En esta opcién del menu se encuentran los documentos Por Revisar y los documentos Por firmar'y Firmados.

Proceso: DAP Revision: version 1.0 noviembre 2019 Pagina: 89 de 197



. Oficialia Mayor Fecha de_ . 14-julio-2022
elaboracion:
Suprema Corte Fechade 07-junio-2024
actualizacion

de Justicia de la Nacion o ] iy
Direccion General de Tecnologias de la Informacion .
Manual de Usuario

P2021-013 - Sistema de Gestion V3l
Documental Institucional

oo
A5 Tablero de control

! s A
=e) Pendiente por recibir

B=ly Mis tumnos ~
—_

.5@ Revision y firma Revisi6n, firma y firmados

H=ly Comunicados ~
| —

[oUl Reportes

Buscador =

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

solicitada.
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Suprema Cor
e Just

oo
oo Tablero de control

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

Qé‘@ Revision y firma ~

Por revisar Documentos por revisar

Por firmar

Firmados

Buscar Q| X

[Documentos por revisar

Total de Registros: 1 Registros H

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 223 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.

2.2.411. Tablero Revision y 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 solicité la revisién de un documento. El registro que se debera revisar

se identificara con el estatus de documento “En revision”.
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s i i

Mis respuestas

Usuario Estatus del Tipo de
Nombre Fecha D Firmantes Obse d Ingresad soporte
Interno-21-2022-0f- 08/07/2022 Ing. Edith Lic Rafeel Atentamente: Maestio  08/07/2022 02:24:25 AM - Ing. En ravsion No Electronico
08072022 docx 223AM (principal) Femando Edith

revisar
Elaboré : Ing Edith

B Anexos:

Los pasos para revisar una respuesta son:

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

e Revisar el documento.

e  Oprimir el icono para enviarlo a revision y dar indicaciones al tramitador solicitante. Aqui se presentara

un mensaje “revisar”, y otro de confirmacion.

=] #]

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

Cancelar
m - Aceptar

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

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

mis turnos).

Los firmantes “Afentamente” tienen la facultad de generar un niumero 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” (Ver2.2.3.1.2.5.6. Generar numero oficial) y “Firmar documento” . (Ver2.2.3.1.2.5.6.1.

Enviar a Firma).

Estaius dol Tipo de
Nombra Facha Firmantes Ciareaciones documsnto ingrasade  &oports
Ohoo DGTI_SGEI_D34-8% 12072022511 Ut José Luis Goradter  Ing.  Edezer Smenez Amoye  EabortLic Jook Luis Gonzdler Beiman 12072022 08:35:23 Fif - Lic. José Luns Gonzsler Beimari: Canceiado o Eletyioi
2022 docx 2 Bakran fprincipail Arenamunte: Moo Femandn de Josis
Coma Gonzdies
Ofitie DET_SGT_0SM-86 200022522 L JoséLuis Gorodier  Ing.  Edener Amenez Amoyc  Ruwisd : Maddira Ana Maria Judrez Anza Firmadto por: Famanga sl Elecinico
2022 doce Fm EBeiman (rincipai) Elabort : Lic. José Luts Gonzdler Beiman Lic. Jogé Luis Gorzalez Beiman
Avemaments; Maeswo Femando o¢ Jesls  Masstro Femance de Jesls Comea Gonzdez
Cofres Gonzdias
Angwos:
IntamO-24-2022-08 AWDNAIZ SN LC Josk Lus Goacdies  Lic Josk Alborto Lopar Bdnches  Hinwiet : Maestro Fomands dé Josis Comea  TROAP0Z2 DRS00 PM - Lie José Lins Gonzdler Belman: Favor o B rsin a3 Elocybeico
HT0EL doc F Beiman (prncipai) Gonzdes feakzTar revition
Atonmment: Lo Josk Lis Gonsile:
Beiman
B Anenos:
inforng. 24 202704 TUOTROIIE 1D Lic José Lui Gorcdler  Lic Stophanie Care Valade:  BAromamunne Massio Femando de Josos il 12070022 089231 PM . Lic José Luks Gomsier Belman: Macsiro No Flackirico
13072022 docx 1] Bedman frrincipal) (Comia Goroie: Femundo, Fevor di v docurmnlo
[ TR
Essatus del Tpo de
Nombre Fecha Firmantes. Dservacionss documento ngresace  soporte
Oficic DGTI_SG81_DSJ.185- 10TR022 5 Uc JoshLws Gonzdlez  Iog. Eheoer  Jimenez Amcyo  Elabond : Lic José Luis Sonediez Belman 12072022 08:35:27 PM - Lic. Just Luis Gonedter Bulman: Cancelady No Biextrimico
2022 doex P Beiman (pnincipal) Arenamente: Massira Femanaa de Jesls
Corea Gonzdlez
Oficis DOTI_SG51_DSH-06- 12072022522 Uc José Luts Gonzdiez  ing.  Elezer Jimenez AmoyD  Revisd : Maesirs Ana Mania Judrez Ariza Firmado por: Frmando 8l Besctrénico
2022 docx 2l Baiman iprincipal) Elaborg : Lic. Jesé Luls Gonzdlez Beiman Lic. José Lutz Gonoles Beiman
Atemamente: Masstro Femanco e Jesis  Maestr Jesus ©
Corea Gonzdlez
Anvxos:
Intarng-24-2022-Ct 1IN0 558 Lic José Lids Gonzdler  Uc Joeh Alberlo Loper Sanchez  Revisd ; Masstro Femando 06 Jesis Comea 13072022 05:50:10 P - Lic. José Luis Gonzdfer Belman: Favor 08 En ravisiin ] Ectronice
13072022 doc M iman (pnncipai) Genzdlez. reazar fention
Atentamenty: Lic Josh Les Goredlee
Eiman
W Anexos:
Ofice DGTI_SG3_0S5--82-  \MO7/2022612 L José Lus Gonzéler  Lic Slephanie Carers Velsder  Atentamente: Maeslro Fermundo de Jesls  1107/2022 05133 PM - Lic. José Luis Gunedler Belman: Maesto o firrm Ho Dlectrinico
2022 docx L Buirsn principal) Corrga Gonzdles Femanty, farvor de revisar docurmernio
Aneos:
2.2.4.2. Por firmar.

Al seleccionar Por firmar se visualizaran los documentos que requieren la firma del Tramitador.
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oo
oo Tablero de control

93@ Pendiente por recibir

93@ Mis turnos ~
93@ Revision y firma ~

Por revisar

Por firmar Documentos por firmar

Firmados

=) P -
9.5@ Comunicados

0ol Reportes

Q Buscador ~

Buscar Q| X

Documentos por firmar

Total de Registros: 3 Registros Firma miltiple

Anexos
por
Tipo Turmo Nombre Fecha Asunto Usuario creacién Destinatarios Firmantes Observaciones Estatus  Ingresado firmar L
Respuesta 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
< 1 >
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2.2.4.21. Firmar.

Para firmar un documento se debera dar clic en el icono E donde el sistema abrira la ventana de
DOCUMENTOS A FIRMAR. En dicha ventana, se tendran que seleccionar tanto el archivo del certificado como el
Key correspondientes, ingresar la contrasefa 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 s

SELECCIONE EL CERTIFICADO Y LLAVE PARA LA FIRMA.

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

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

Contrasefia

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 Revisioén y firma).

Una vez firmados, los documentos desaparecen de la opciéon 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 multiple
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

se firmaran. Finalmente, se habra de presionar el botdn W donde se solicitaran los archivos de la FIREL y la

contrasefa correspondiente.
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o=
Teo Tomg Nemiry Facha Asume Uaanio creacion Desunemames Firmantes Observaciones v Ingresado m::“
5 Atentamente. Mot mandc o LLI0ED OB IR P - L oot Luss Goneder Bedman Vst .
B
Aarie de o 2 DEOQAT PAM - Mpastro Fermando O Jjerds Cowed & E
P 3 (‘é(i\j 17 PAE - Mawstra Ang Mana Judrer Aniza S0
# Documento Estatus Anexos por firmar Descargar documento(s)
1 Oficio DGTI_S5G5I_DSJ-61-2022.docx Por firmar 0 .
2 Oficio DGTI_SGS|_DSJ-62-2022.docx Por firmar 0 *

SELECCIONE EL CERTIFICADO Y LLAVE PARA LA FIRMA.

Certificado ACHF65040.. ASCRRO7.cer
Key AOHFbS(MU ASCRRO7.key
Contraseia . oo

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).

2.24.3. Firmados.

Esta opcidon nos muestra el listado de los documentos firmados, ya sea de turnos asignados, o bien, de turnos en
los que se solicitdé una firma.
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% Suprem
de Justici

oo
oo Tablero de control

= P T o
95(9 Pendiente por recibir

=L =
95@ Mis turnos
=) e <
Qa@ Revision y fima
Por revisar

Por firmar

Firmados Documentos firmados

=) 7 =
9&@ Comunicados

000l Reportes

Q Buscador ~

Buscar Q | X

|Documentos firmados |

Total de Registros: 14 Registros

Tipo Tumo Nombre Fecha Asunto  Usuario creacién Destinatarios F ol Estatus  Ingresado
Comunicado  Internosg- Oficio DGTI_SGSI_DSI--80- 04/07/2022 Maestro Fernando Ing. Edith Atentamente: Maestio  Fimmade por: Activo si
2022 2022.docx 5:22 PM {principal) Femando Maestro Fernando
Comunicado  InternoS7- Oficio DGTI_SGSI_DSJ-I-79- 04/07/2022 Maestro Fernando ing. Edith Atentamente: Maestro  Fimmado por: Activo Si
2022 2022docx 105 PM ’ Fensanda Maestro Fernando
{principal)

Se podra descargar el documento firmado para su consulta con sélo oprimir el icono “Descargar PDF” E 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 menu de Comunicados se podran generar y enviar comunicados con tipo de soporte fisico o

electronico, asimismo, consultar el listado de aquéllos.

| m
Sl Tablero de control

93@ Pendiente por recibir ~

93@ Mis turnos ™

93@ Revisicon y firna ~

=) S .
1= 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.
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oo
oo Tablero de control

=) o i
Qa@ Pendiente por recibir

=L 1o -
9&@ Mis tumos

= o -
9&@ Revision y firma

= - -
Q&G’ Comunicados

—

Bitdcora de documentos

0000 Reportes

Q Buscador ~

Al seleccionar la opciéon 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
seccion 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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imriod | i | e | it

2.2.5.11. Tipo de soporte.

El campo de lista “Tipo de soporte” contempla 2 valores: Electrénico y Fisico; en el tipo de soporte Electrénico se
podran llevar a cabo las firmas, revisiones y envios de forma electrénica 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.

2.2.51.2. 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 sefalar, 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.

2.2.51.3. Ingresar documento Word (.docx).

Esta opcion permite el registro e ingreso de un comunicado por medio de la accion de adjuntar un documento de

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

Abrir

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

documento.
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- — ]

E 3 Ejemplo Numero de documento SGDLdocx { 3098518 )

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

quede inserto.

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

@t$Folio$#@
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 catalogo 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 numero 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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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).

2.2.51.5. 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.

Generar nimero de documento B
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| Generar niimero de documento [
Para ello, una vez requisitados los campos obligatorios, se oprime en el boton y se

acepta la confirmacion.

comimcin | X

EEsta seguro de que desea generar el
documente?

Después de haber confirmado, aparecera la siguiente ventana, desde donde se puede copiar el numero 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 informacién por Teams, Outlook o Whatsapp. Se debera

seleccionar OK para concluir.

®Confirmacién X

El nimero de documento oficial generado es:

Oficio CDAACL-71-2023

*ﬂ Copiar  (© 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
ndmero oficial.

mentos Fittrar;

—— E

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 mostrard la siguiente ventana:
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= Adjuntar documento firmado con FIREL X

Documento firmadeo:
Estatus de el comunicado electrénico En Tramite
I Anexos:
s |
Seleccionar documento oficial firmado X,
Al elegir el botén 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 botdn de “abrir”.

Compiacin de Leyw concemientes 3 4 Susdreccdn Ometal de Arche
ASTENSTAND | SaMMInTac Divocicn de 3 Bibsoleca Cenial “Sivesine
2" v 13 Diraezién 54 Arche Ceniral 6 [ Susrema Cone da Justes S

]

A oOficio CDAACL-17-2023
& Oficio CDAACL-21-2023

Lo antencr, £ara 108 efecios 3 e haya Agar

5 T DANDCUY, hgn DROGKCLS L OEISN HIER #MNE o CONBal Akds.

& Oficio COANCL-6T-2023
[X] Oficic CDAACL-71-2023 =S

Atentamenti

Lic. Matia Adkiana Campoilo Lagunes
il

[ % 2 3>

Nombre de archive: | Oficio COAACL-T1-2023 Adobe Acrobat Document o

Posterior a ello, aparecera un mensaje de confirmacion, en donde se visualizan las firmas y rubricas del
documento detectadas por el SGDI:
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@Confiracién

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

Documentao firmado por:

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

£Esta sequro de subir el archivo como documenta firmado?

] = |

Una vez que se confirmeel ingreso del documento, aparecera un mensaje indicando que la operacién se realizd

correctamente vy, el sistema registrara la fecha en la que se ingresé el documentofirmado.

IpAracn resrids
=3 Adjuntar documento firmado con FIR  coemcamess x
o Edocumemén brmad *Cfico

COAACL-- 2071047 fus
guuarTSanio comECIamants

Documentn frmado: [ Dhos coasa T e w1 |

Tolatun de ol communicade olectrdnics  Tn Trimile

B anewss

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

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
| =S ==anenaaian ==
mostrara la siguiente ventana e , 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).

2.2.51.6. Archivos adjuntos del comunicado.
En el sistema también se pueden ingresar archivos que acomparien 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 “Revisién” de Seguimiento de comunicados.

Seguimiento de comunicados

Asunte Investigacion de mercae sobres Upo cartera Tipa o Sopert: Hectrénica

P

Segumeto de crhegas o

e COMACL_ADHI7T-3023 e 0020028 108P G Nl Pubios Berinc s

=

1. Cabe mencionar que, en esta opcion, se tiene la posibilidad de adjuntar varios archivos, los cuales podran
ser de cualquier tipo (.doc, .xIs, .pdf, etc.); sin embargo, s6lo aquéllos con extensiéon .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 opcién “No”.
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Mok Tamsha (b} Facka de crascide Requare fres

Agregar anexo

Requiere ﬁrrna No

5440 58 permite enviar 3 frma documentes Word (doc.

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.

-
e et T st
— o Carceie
Posterior a ello, se debera dar clic en el boton azul “Guardar”.

ombry Tanato 1 Facha o crescin. Requsare trma

Agregar anexo

Requiere firma: Osi Mo

54640 pe paite smvir  frma docusmenton Woed [docx

AREXO Adocs (7651 b

B

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

¢Estd segur 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 Baquire frmg

& ANEXO Adock 47,65 TV 126 AM o . ¥

Agregar anexo

Requiere firma: Osi Mo

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

Si se desea agregar otro anexo- o0 mas, habra que realizar la misma operacién las veces que sea requerido, ya
que el sistema no permite adjuntar varios documentos a la vez.

[ e rmres g

Agregar anexo

Requiere firma: Os No

3400 30 s e 1 e e word st

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

Requiere firma: O si Mo

[

Los anexos podran observarse junto al icono de la carpeta negra.

IO

Bl Documanto Estatus  Descargar anexofs) | No Anexos requieren firma  fNo. Anexos no requisren firma  Descargar documentos)

o COAACL-22-2023d0cx Por firmar 2 o &

SELECOONE BL CERTIFICADO Y LLAVE PARA LA FIRMA.

2.2.51.7. Generar Documento.

Cuando el registro esté completo, se activara el botén , al dar clic en él se mostrara el mensaje

de confirmacion.
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®Confirmacién

¢Esta 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 (4 Generar niimero de documento [&l W Cancelar documento ©

Seguimiento de comunicados

2.2.51.8. Regresar.

, M Regresar'D . . ., A
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

Tipo der Ndmero de Fecha de Fecha de Fecha de Destinatario

Tipo de Estatus del Estatus del
Ndmero de salida e d b CRpCiGH wnvic principal Asunto saporte documenta comunicada
Interns7-2022 Oficio DA/07/2022 04/07/2022 g Edith PRUEBA Bectidnico.  Documento En Trémite

generado

2.2.5.1.9. Actualizar.

i Actualizar Documento [2] [ » ) . ) ) »
El botén tiene la accidon de actualizar los cambios realizados a la informacion de los

metadatos del comunicado; al emplearlo, enseguida se mostrard 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 realizé algun 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.

i o i . . Generar nimero de documento [&]
Para generar el numero de documento oficial se debera presionar el botén , donde

se mostrara el mensaje de confirmacion.

®Confirmacién

¢Estd 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 -
Aceptary el comunicado tiene tipo de soporte electrénico, se activara el botdn -; si el comunicado es de

tipo de soporte fisico no aparecera dicho botén de firmar.

2.2.5.1.11. Enviar a Firma.
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Enviar a firma B 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 Himera de Fecha de- Fecha ce. Fecha de- Tipo de. Estatus del
Himero de salida documents documenta documento recepcidn emin [Destinatacio principal Asunto soporte documenta
%2013 Giicio Dficic COAACL A4 09/02/2023 08/02/2073 Mastio Alfreds DACTAMEN IFLA Eloctrdnico. En seviid
2003 Ahumata Dedgado
—— eguimento de comunicados
Foli Asurit: Dictamen FLA i Sopart
po de Documenta:  Dhoe
Fecha del Documentc: D9/02/2023 3 1 o En Trn
1 Altredo Deigado Ahumada
Fecha de Envic
Titular de s Unicdad General de Transpaencia y Shtematizacion de b informacidn Judicial
e S “
Hombre Fecha Usuarlo creaciie Desaarios Observaciones Esubia Ingresado
BAACL L L Gl e Mbasre Mwess Dega 4 OMUIA0Z] 12454 PU . Us Clwda Pas A
403 e 4570 e A Arnamads (oo Hemasaes Agrle Himem e documents sfesl

Monca  generads

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 opcidén 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 (elabord, revisd, autorizd, rubrica, visto bueno, revisé y autorizé),
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 opcidn aparecera el mensaje de confirmacion. Si desea proseguir, se debera
seleccionar aceptar. Si desea rechazar, se debera elegir el botdn cancelar.

®@Confirmacién X

JEstd seguro de que desea enviar a
firma el documento?

Al aceptar la confirmacion, el botén de enviar a firma desaparece de los iconos de opcién de la seccidn
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 a

Por revisar POr fifMar i

b) Enviar a firma de tramitadores, excepto atentamente. Seleccione esta opcidén para que
Unicamente las personas que indic6 como elabord, reviso, autorizé, rubrica, visto bueno o revisé y
autorizo, 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 opcién, 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 envi6 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 vy, si el documento tiene firmas pendientes por recabar, aparecera el siguiente
mensaje de advertencia, donde serd responsabilidad del usuario confirmar si ya no firmaran los demas
involucrados.

@Confirmacién b 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.

Aceptar Cancelar
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2.251.12. Firmar.
Para el firmado del comunicado se debe dar clic en el boton 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 X

SELECCIONE EL CERTIFICADO Y LLAVE PARA LA FIRMA.

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

Contrasefia

| o v

Enseguida, el sistema mostrara el mensaje de confirmacion.

¢Estd seguro de que desea firmar 1 documentos?

iIMPORTANTE!
El botén firmar so6lo aparece en los comunicados de tipo de soporte electrénico.

Para poder firmar el comunicado es necesario tener activada la aplicacion SCJN-componente firma y su FIREL.

¥ SCIN - Componente Firma

= 5] . g 05:34 p. m.
Aplicacion 3 e =

B

Proceso: DAP Revision: version 1.0 noviembre 2019 Pagina: 115 de 197



Fecha de 14-julio-2022

Oficialia Mayor L
elaboracion:
Suprema Corte Pechade 07-junio-2024
de Justicia de la Nacion o ; o
Direccién General de Tecnologias de la Informacion

P2021-013 - Sistema de Gestion Manualvd§ 1Usuar10

Documental Institucional

2.2.51.13. Enviar.

Enviar <4
Después de firmar el documento, se activara el botéon - 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).

2022

Bitdcora de documentos Filtrar: .
Total de Registros: 6 Registros
Tipo de Namero de Fecha de Fecha de Fecha de Destinatario Tipo de Estatus del Estatus del
Numero de salida recepcion envio principal Asunto soporte documento comunicado
Intermosg-2022 Oficio Oficio 04/07/2022 04/07/2022  04/07/2022 Ing. Edith PRUEBA MANUAL Electronico  Enviado En Tramite B
DGTI/SGSI/DSI--80- @
2022
L
Interno57-2022 Oficio Oficio 04/07/2022 04/07/2022 04/07/2022 Ing. Edith PRUEBA MANUAL Electronico Enviado En Tramite ]
DGTI/SGSI/DS)-1-79- Hernandez @
Alarcon 1

2.2.51.14. 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 @
boton , 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:

cuc

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

comunicado, y sélo quedara el documento Word creado como referencia, con una marca de agua con la leyenda
CANCELADO.
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CION

“2022, afio de Ricardo Flores Magén”
Oficio DGTHSGSIIDSJ-64-2022

Asunto: Prueba generacion de respuesta
Ciudad de México a 06 de julio 2022

Maestro Mario
Presente

Prueba

Atentamente

Maestra Ana Maria
ora General de

Eiabod
Rospuesta al Tumo. 282022

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

Numero de Documento: Oficio DGTI/SGSI/DSJ-I1-79-2022

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

i Destinatarios: Ing. Edith
Fecha de Envio: 5
Profesional Operativa

e g

Nombre Fecha Usuario creacién Destinatarios Firmantes Ol Estatus gl
Oficio DGTI_SGSI_DSJ-1-79- 04/07/2022 Maestro Fernando de Jesus Ing Edith Atentamente: Maestro Femando Active Si 2
2022 docx 105 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.

B Toes e et TR SEGUInEINLO te COMUNCALos

Fola 1reci 2 St Prusba 3 de comusscado Tipo dé Soporte.

Agase | B

Moo ancontraron resutados
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2.2.51.16.1. Tablero Seguimiento de entregas.
Este tablero sirve para identificar la fecha de entrega y el nombre de quien realizé la entrega del comunicado.

Siramaenis e by Acuse y aneos

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 acompanan al comunicado, al presionar el icono & |

N e “ e,

Ot Home famada Clauineseidn Fethy erasidn Obssrvacionss

2.2.5.1.16.3. Tablero Revisién (Tipo de soporte electrénico).
Este tablero aparece solo para los comunicados de tipo de soporte electrénico, con el propdsito de enviar

documentos a revision.

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

opcional; después, aparecera el mensaje de confirmacion.

@®Confirmacién X
=>Enviar A Revisién

4Estéd sequro de que desea enviar a
revisidn el documento?

Aceptar | Cancelar
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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.

€ Vot Seguimiento oo comunicades

A Prusta 4 comunicados

bt o i —
.
Ll Fecea P crymsme Deannamacss Tumames DEaereacie Tl mgends
QUG IMGTGEZVAIP s ek i Gursbur Bevnan | g Fhane s Ay st Avieiek T\ il s e I,‘,.-.m‘...'.n. Lo, domdL e e ] - ﬂ
il el

£ ‘

1

La revisién enviada se mostrara en el tablero Revisién 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 revisiéon” (Ver 2.2.4.

Revision y firma).

RESUMEN DE ASUNTOS EN REVISION Y FIRMA ®

Paor revisar Par firmar

Firmados Con observaciones
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2.2.51.16.4. Tablero Acuse y Anexos (Tipo de soporte fisico).
Este tablero solo 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 acompafan al comunicado electronico, los
que podran descargarse presionando el icono n

Sk “

Acuse dol comunicado figico

2.2.5.1.17. 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 érgano o area, el documento llegara al Responsable de Correspondencia del
6rgano o area correspondiente.

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

2.2.5.2. Bitacora de documentos.

En esta opcion, 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” E “Editar

"

documento ,” Ver” EI, “Descargar acuse” E, “Acuse y Entregas” , “Documento Cancelado”

2.2.5.2A1. 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).

Topeo okt B

v

Tamafio Carscacian TR
2 14 KB
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 Manualvd; lUsuarlo
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” El (nombre de etiqueta cuando se trate de tipo de soporte electrénico), se tendra la posibilidad

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

2.2.5.2.5. 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 nimero 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” E después de haberse generado el nimero de documento oficial.
Al presionar “Acuse y entregas” se mostrara 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

, .

Ing. Eliezer Jimene:

Adjuntar anexos del acuse X

Nombre Tamafio Fecha Creacidn

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

; . 3 A 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 8
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Nombre Fecha de entrega

Ing. Eliezer Jimane: /07,2022

/s

(DESTINATARIO PRIN

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

o los archivos correspondientes.

Adjuntar anexos del acuse X

Nombre Tamafio Fecha Creacidn
Observaciones Paguete 1-12 mayo.docx 198 MB Jul 11, 2022, 10:11:41 PM H
2.2.5.2.6. Documento Cancelado.

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

ejecutar una cancelacion se tendra 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 opcidn 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 podra ver sélo lo que le
es asignado. El perfil de Titular lo que le asignen a él y a su area (por ejemplo, el perfil de Titular de Direccion
General podra 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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. . . . . 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 =

Word

Excel
PowerPaint
o doa

OF e
eradoe  POF sarcia | Diwecce

Juridics

Archivo TIFF

MHTML (archiva web)
CEV (delimitada por com.
Archive XML con datos .

a Garcl Totall
de Ana  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:

Adscripcion: Direccién General de Tecnologiasde  Estatus: Rechazado . Total de Registros: 7
la nformacisn 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 Ci ita .
directamente en la lista de consultas guardadas, se debera presionar el boton , 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”.

®Guardar consulta X

Ingresa nombre de la consulta:
Mis consultas

| Rechazados Turnos Rechazados

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

. . , Ver informe
finalmente, presionar el botdn

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. Utilizacién 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
ningun campo, el sistema considerara todos los turnos o documentos que tenga disponibles.
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Reporte de Tumos por estatus
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Desda slampra
o seleceans foedn S fiNe 48 LoRNSEran 19818 193 EpDRes

Rechazado

del ¥ () 100% - B - &

" Suprema Corte
a Nackin

de Justicia de

Reporte de turnos

Fecha

o,
Ado TWBe  pocumento  Recepein

Asunto Estado Area

Difpccsbn o8 Sisteras

Prusba asencién cocranada 160222 Rechazade Jorideus

P—— Dwwccibn de Shtemas
Jriscos

FiBgiEtTD 08 prusba

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 informacion se podra emplear un filtro considerando un
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 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 desincorporacion

= Carta

= Circular

= Correo electronico
= Libro

= Memorando

=  Minuta
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= Nota
= Nota interna
= Oficio
= (Oficio interno
=  Oftro
= 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 botdn azul para poder ver la consulta.

Reporte de turnados y returnados

Repore de lurnados y relurmados

Filiros del reporte

Rango de fachas de recepcidn

Seleccions opciin Sebeccione 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 atencion de cada uno de los tramitadores.

Los filtros que se pueden utilizar para hacerlo, son:

Rango de fechas de recepcioén
=  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 opcién 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
= Enviado a RC
= 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 boton 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

Repore de lurnados y relurmados

Filiros del reporte

Rango de fachas de recepcidn

Seleccions opciin Sebeccione opcidn

Cabe mencionar, que si no se hace una seleccién 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 recepcién
= 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 seleccién 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 busqueda 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 recibid, enviados por el Responsable de correspondencia, o

recibidos electronicamente.

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

Orden:
= Ascendente. Ordenara de manera numeérica la documentacion, de la mas antigua a la mas reciente.
= Descendente. Ordenara de manera numeérica la documentacion, de la més 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 permitira seleccionar el que deseamos.
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Area que remite
Direccion General de Te @

Direccion General de Tecnologias de la
Informacion

B e = A

= 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| (=]

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

Tipo de instruccion -
Tipo de documento Estatus asunto

. - . - - - -
-- Seleccione opcidn - — Seleccione opcion --
Pricridad Vigencia

. - . - - - -
-- Seleccione opcidn - — Seleccione opcion --

Si damos clic en Externo los filtros seran diferentes:

= [nstitucidon que remite

Institucidn que remite

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

Persona que remite

Maritza Campirano C.

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

necesidad.
Tipo de instruccion -
Tipo de documento Estatus asunto
-- Seleccione opcién — - — Seleccione opcién -- -
Pricridad Vigencia
-- Seleccione opcién — - — Seleccione opcién -- -

= 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 publico 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 SCJN, como externos.
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Tipo de instruccidn

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
= EnviadoaVC

Vigencia

-- Seleccione opcion --
= Vencidos
= Entiempo

Estatus turno

Selecciona orden de filtrado

= Fecha recepcion

100NE OPCIoN —

- Seleccions opion —

Oficialia Mayor

Direccién General de Tecnologias de la Informacion

P2021-013 - Sistema de Gestion
Documental Institucional

- Ordanar por

Etatuz tum

- Seleccione DpCitn —

Fecha de
elaboracion:
Fecha de
actualizacion

14-julio-2022

07-junio-2024

Manual de Usuario
v 3.1

= Selpccions opoon -
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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 seleccién 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 opcién para realizar busquedas mas minuciosas de informacion y archivos, la que se

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

iciar rutonal B

®) Entrades () Salidin ) Decimentes ) Asceedents () Duscandants

: . P P . Imiciar 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 » < Previo

el botén . Si se desea regresar a una explicacion anterior, se debera presionar el icono y, Si se

. . . . X
desea cerrar el tutorial, habra de presionarse el botén
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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 o

5. Moédulo 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 informacioén registrada o producida en el Médulo de Correspondencia previamente
implementado, facilitando los procesos de gestion y organizacion 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 identificacion 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 éarea,
encargada de coordinar y supervisar las actividades del archivo de tramite, misma que en el SGDI,
podra administrar los expedientes producidos en su unidad de adscripcion, asi como supervisar y
gestionar los procesos archivisticos.

Apoyo a Responsable de Archivo de Tramite (apoyo RAT), persona designada por la o el titular de cada
érgano 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 eliminacion, entre otras.
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Titular Subdirectora de Normatividad Archivistica Correspondencia

Administrader Subdirectora de Normatividad Archivistica Cerrespondencia
Responsable de comespondencia Subdirectora de Normatividad Archivistica Comespondencia
Responsable de archivo de tramite Subdirectora de Normatividad Archivistica Tramite
Adminkstrador Tramite Subdirectora de Normatividad 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 eliminacioén; 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

DOCLIMENTOS @ EXPEDIENTES @

Por expedientar En prricesa de eliminacidn Abiertos Cemados

Cancelados

5.3 Administracion de expedientes

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

Al dar clic en la opcidon Administrar, se abrira la siguiente ventana con diversas opciones, a saber:
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Afo CADIDO Seccign Sene e o
o : ] "

Abierto - Buscar

Resultados

Total de Registros: 105 Expedientes

Subsere  Estads  Trémte  Concentracdn

1. Clic en el menu administrar.

2. Filtros de busqueda.

3. Botdn Inicio. Limpia los campos de busqueda.

4. Boton Nuevo Expediente.

5. Botdén Bscar.

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

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

8. Botdn 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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Afio CADIDO Seccién Serie
| Seleccione ~ | |

Clave Archivistica Nombre del Expediente

Alcance y contenido

Numero de Fojas Tomos

Soporte

Valoracién, seleccién y eliminacién:
Condicidn Acceso

Tradicién Documental

2

Datos Generales.

Unidades de descripcidn relacionadas

Inmueble Ubicacién Topografica

w

4
Observaciones
r
Usuarios
Usuario Expediente 2
sdlo Lectura Modificacidn Cierre Administracién Agregar Usiario
Homtxe Permiscs
3 L 4
Aperturar Aperturar y Complementar Cancelar

Fecha de Apertura

1. Datos generales.

2. Botdn Agregar Usuario. Es indispensable que exista, al menos, un usuario con privilegios de administrador, para

que el sistema permita la apertura del expediente nuevo.

Usuarios

Usuario Expediente

Sdlo Lectura Modificacién Cierre Administracién Agregar Usuarie

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

4. Boton Cancelar. La actividad se cancela.

5. Boton 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 Tecnolégicos (R MX-SCIN-RT-10 - Administracién de bienes ~
Clave Archivistica Nombre del Expediente Fecha de Apertura
I MX-5CIN-RT-10/1-2022 I Test Apertura Exp 17/1/2023 -

Alcance y contenida

| Test
£

Soporte Nimero de Fojas Tomas

Valoracion, seleccién y eliminacién:

Condicién Acceso

I Piblica ~
Tradicién Documental Unidades de descripcién relacionadas

4 4
Inmueble Ubicacién Topogréfica

il

Observaciones

4
Documentos

Usuario Expediente

sdlo Lectura Modificacién [ Cierre [ Administracion [
permises

a Mrques | i e Proyestas Tecnaligizes adrmiit
3
Cerrar Expediente

art N

. Apartado Documentos.
Boton Actualizar.

Boton Cerrar Expediente.
Boton Cancelar.
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5.1.2 Ver expediente
Para poder ingresar al detalle de un expediente, se debera dar clic en el menu Administrary elegir la opcién ver

O}

Administracion de Expedientes

Serie
. v [—
Clave Archivistica Nombra del Expedienta Aleance y contenido Estado
Abierto v Buscar
Resultados
Total de Registros: 16 Expedientes
Fechads  Fechade  Fachade Pt Paze
e s
HXSCINARD-01/1-2024 Inventaria de 08/05/202¢ Administracidn de Bocuments relativas & |as gestiones y acciones para la elabaracion de instrumentas de enatrol y de Abierts
transferencla, prueb- Acervos Documentzies  consuita de los acervos adiminsirativos y jurisdiccionabes, que petmiten |3 organizzeion y localization
(RAD) de los expedientes. tales coma, inventarios €
MX-SCIN-AAD: - Ta/os/an24 Abier
CIN-AD-OV3- Bipediente depugbs 154052024
dupicade

Abierta

oL Mo 7 0000

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
Seccibn Serie

RT - Recursos Tecnoldgicos (R v MX-SCIN-RT-05 - Centro de datos w

Clave Archivistica Nombre del Expediente Fecha de Apertura

I MX-5CIN-RT-05/1-2022 I Apertura 0BMarzo23

8/3/2023 "
Alcance y contenida
Alcance y contenide

Mimero de Fojas Tomos Metros Lineales

Soporte

Fatografia, Planos ~ 24 56 7

Valoracidn, seleccidn y eliminacidn:
Condicién Acceso
Fublica ~

Tradicidn Documental Unidades de descripcidn relacionadas

P E

Inmueble Ubicacidn Topografica

Observaciones

Documentos

@ 1umno @ comunicade @ soporte 21 Expedients B Documents Principal @ Anexos @ Respuestas @ Anexos 2 Respuestas @ soporte 3 1a Atencién @ Anesos de Expedients

[in|Contenido del Expediente (0 documentos)

Agregaranexs 3

Usuarios

Usuario Expediente

Solo Lectura Modificacidn Cierre Administracidn

Agregar Usuario

Permisos

Administracitn H

Ergar Ozl Excandon Velazques | Jefe de Departamento de Implementacisn de

2
Cerrar Expediente

Fecha de
elaboracion:
Fecha de
actualizacion

14-julio-2022

07-junio-2024

Manual de Usuario
v 3.1

1. Botdn Actualizar. En caso de editar informacion, este boton guarda los cambios.
2. Botén Cerrar Expediente. Una vez identificado que el tramite del expediente concluyd, éste podra cerrarse,

registrando la fecha en que concluy¢ 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
eliminacion, dar clic derecho sobre el documento soporte deseado y aplicar la opcion requerida.

Documentos

. Turno . Comunicado . Soporte al Expediente Documento Principal . Anexos . Respuestas Anexos a Respuestas
Expediente

B=lContenido del Expediente (1 documentos) o

=] @ Soporte al Expediente (2)

Soporte a la Atencién . Anexos del

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

. 2 - 02/05/2024 03:06:19 - TEST MCANOM_ ANE>
TEST MCANOM_ ANEXO TEST MCANOM_ ANEXO

L E1® Interno-7-2024 (1)

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

Agregar anexo X, 2

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
Expediente

Soporte a la Atencion . Anexos del

ontenido del Expediente (1 documentos)

® soporte al Expediente (1)
@ 1 - 05/04/2024 05:42:0 - TEST ANEXO

1@ Interno-7-2024 (1)

asDesasaciar 1
1-23/04/2024 03:50:06 - 2092

@sEnviar a por eliminar

Agregar anexo X

aCambiar 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 boton

Administracidn de Expedientes

==

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

Detalle de Expediente

Seccidn Serie

Recursos Tecnoldgicos (AT) Arquitectura tecnoldgica
Clave Archivistica Nombre del Expediente Fecha de Apertura
| MX-SCIN-RT-08/1-2022 Arquitectura tecnoldgica 08/1-2022 18/m/0a2
Alcance y Contenido

Arquitectura tecnoldgica 08/1-2032

Volumen y Soporte:Electranico,

idn y efiminacidneValor documental: (A) Administrative; Plazo Trimite: 2 afies; Plazo Concentracion: & afios; Total: 30 afios; Disposicidn
Dotumental: Conservacidn Con muestreo

Documentas a Expedientar

Afo Tipo Documento Tumno / Nimero de Salida 3
2022 w Comunicado v Internonle-2022 | Oficio L\fJ'|I_.'5i‘(_l‘r,."_)u-l-zd-::l}‘i1 Agregar

Comurscads Imbeenalis- 2022 Oficia DGTUSPCRT/DG--24-2002

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

2. Documentos a Expedientar. Muestra un buscador de documentos que cuenta con filtro de afo, 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. Botdn Agregar. Permite agregar turnos y comunicados del afio seleccionado, los cuales se enfilaran en el cuadro
de la parte inferior.

4. Botodn 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 Administraciéon 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: E1

-> 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 botén Ver.
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En ambos casos, se muestra el botén 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 filiro de los expedientes con estatus
cerrado, mostrando la informacion correspondiente en las columnas: Fecha de Cierre, Plazo Tramite y Plazo
Concentracion.

?

Administracién de Expedientes
Afo CADIDO  Seccién Serie
2028 v - v Inicia
Nuevo Expediente
Clave Archivistica Nombre del Expediente Alcance y contenido Estado

Cerrado - Buscar

Resultados

Total de Registros: 1 Expedientes

Fechade
Cave Nambre Apertura Cierre Cancelacitn ‘Seccidn Serie Subssne  Estado

Mostrando 1-1de 1 expedientes.
G

Adicionalmente, se habilitaran las siguientes funcionalidades:

Boton Ver. Permite consultar la informacién del expediente sin poder hacer modificaciones.
Botén Ampliar plazo de archivo de tramite.

Botdn Generar portada.

Boton ver detalle.

Botdn Reabrir expediente.

ahwpn =

5.1.7 Ampliacion de plazo de archivo de tramite

Para los casos en que, por necesidades de la gestion administrativa, se requiera que el expediente continué en
resguardo del érgano y/o area, se deberan registrar los afos 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 la ampliacion Afos de conservacion en tramite e
Observaciones
A

Plazos de conservacidn actuales
Tramite Concentracion Total

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

4 10 1

3
Aceptar

Listado para elegir la Justificacién de la ampliacion que aplique.

. Campo para ingresar los afos que se requieren, de manera adicional, a los Afios de conservacion en tramite.

. Observaciones.

. Plazos de conservacion actuales.

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

6. Botdn Aceptar.

7. Boton Cancelar.

abrwON =

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 drgano o Unidad productora e

Datos personales o Mumero de folios °

m

A “

[
Cancelar
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Listado para el Tipo de érgano.

Listado para la Unidad productora.

Campo Datos personales.

Campo Numero de folios.

Botdon Generar. Muestra el PDF de la portada del expediente.
Boton Cancelar.

oA WN =
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Suprema Corte
e Justicia de la Naciin

Expediente administrativo

Organa: Cficialia Mayor

Arsa de adscripclon: Direccion General de Tecnclogias de la Informacion
Unildad productors: Direccion de Acceso a la Informacion

Nomibre de la secclon: Recursos Tecnologicos (RT)

Clave y nombrs de la serle: MX-SCIN-RT-05 Centro de datos

Clavs ¥ nombrs o 1a subsars:

Nomibra osl sxpadismba: Apertura 0BMarze23

Clave archivistica y nomens del axpedisnts: | MX-SCIN-RT-05/1-2022

Deacripeion (resumsan del contenide del expedants)
Alcance y contenido

valorea Documentaies Plazo de conasnvacion
— - - Disposicitn
Adeva SISCAL CONTAELE Legal Trarie Soncertracin Tota o=
X 2 10 12 Conservacion

Condiclones de Acceso

Priblico X Diaiios PEsBOnalss
. Diatos perzonaies test
Informacion reservada
Infermacion confidencial
Pericdo de tramite Formato o soporte
Aperturs Ciem= Fisico Blecironico
08/0:3/2023 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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->Reabrir Expediente

Capture el motivo de la reapertura: o

O EZN O

1. Campo para capturar el motivo de la reapertura.
2. Botdn Aceptar.
3. Boton 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 eliminacién 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 automatica los comunicados y turnos delimitados para expedientar.
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Resparsable de archivo

Sistema de Gest) imental Institucional - Trimite

Documentos por Expedientar

Afo Tipo Documento Tumo / Nimera Salida Asunto
Expedicnic =

2024 u v
Admingstrar Total de Registros: 5 Registros
Numero de Tipa de- Nimesa de Fecha do
Salida
Por eliminar
oo m @
cia Primaria
Oficio 123105t 3 9/04/2024 05/04/2024 @
Ohcio 123-test 3 09/04/2024 09/04/2024 TEST 03 09-04-24 CONOCIMIENTO 0
L
&

. Clic en el menu Expedientar.

Filtros de busqueda.

Boton Buscar.

Botdn ver documentos.

Boton expedientar.

Boton enviar a proceso de eliminacion.

. Casilla de verificacion para seleccionar o no el documento.

. Ver trayectoria. Detalle de la trayectoria del turno o comunicado.

. Asignar apoyo RAT. Esta opcion Unicamente 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: Intemno-1-2024 - 123

1
2.
3.
4.
5.
6.
7
8
9

Apoyos RAT

N -

1. Listado de personas con perfil “Apoyo RAT”.
2. Botdn Agregar.
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3. Boton eliminar.

5.1.11Ver documentos.

Muestra el listado de los documentos generados durante la atencién del turno/comunicado.
La informacion del documento principal se mostrara con base en las siguientes reglas:

En el caso de turnos, se menciona su numero.
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

Blinterno19-2022 (2) e

°' . 05/10/2022 06:28:24 - 58-2022-0f-05102022_Anexo_2.docx
05,/10/2022 06:27:43 - Oficio DGTI_SGSI_DSJ-1-118-2022_69330 g

Etiquetas distintivas conforme la clasificacion de documentos.

Documento principal.

Documentos que contiene.

Botdon Descargar. Posicionarse en el documento deseado y oprimir el clic derecho del mouse.

AON =

5.1.12Expedientar.

Agrega al expediente los documentos, turnos y/o comunicados.

Comunicado 1

Envio a fiema 170223 1051 Tipo de Soporte:

Publica

Afio CADIDO  Seccidn Serie

| -] “Jl -
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1. Seccién Turno/Comunicado. Muestra la informacién del documento.
2. Seccién Expedientar. Permite buscar un expediente mediante el afio del CADIDO, Seccioén, 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 seccidon Expedientar, apartado Expedientes, el expediente existente deseado y
seleccionandolo.

-> Expedientar
S ' Nimero de Documento: Dficio DGTI/SGS/DS)-1-154-2022 i

Tipo de Documente:  Ofico Remitente: h Alarcon Herndndes
hal € 7 Fecha de Vencimienta: 0%/02/2023

. umentor 25/11/2022 v
Pichis el Do b & Tecnologlas de 1a informacicn

Tipo de Recepcidn: Blectrdnica

Fecha de Recepcidn:  02/02/2023 1:50 PM Destinatario Principal:

Expedientar

Afio CADIDO  Seccidn Serie

I 2022 v | 51 - Sistemas Juridicos ~ | MX-SCIN-5)-05 - Administracion de proyectos b4
Expedientes
| -

| ME-SCIN-51-05/4-2022 | 23/01/2023 | Apertura expediente enero s
MX-5CIN-5J-05/2-2022 | 14,/02/2023 | Pruebas Integracion Corresponcencia vs Tramite

Asi, se mostrara la seccidn Detalle de Expediente y el botdn Asignar expediente, en donde, al dar clic en el boton
referido, mostrara un mensaje para confirmar la asignacion.

Expedientes -
l MX-SCIN-5-05/1-2022 | 23,/01/2023 | Apertura expediente enero w Asignar Expediente

Detalle de Expediente

Clave Archivistica Nombre del Expediente Fecha de Creacidn
l MX-SCIN-5)-05/1-2022 Apertura expediente enerc 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, Seccién, Seriey, en su caso, Subserie,
no se muestran coincidencias, se debera dar clic en el botdn Aperturar Expediente.

Proceso: DAP Revision: version 1.0 noviembre 2019 Pagina: 158 de 197



Fecha de_ - 14-julio-2022
elaboracion:

Suprema Corte Pechade 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

Falio: 62:2022 Asunto; Dictamen IFLA Tipc de Soporte: Electrénico
Tipo de Documento:  Oficio Clasificacidn: Pablica
Numero de Documento: Oficio DGTI/SGSI/DS)1-2022

Fecha del Documento: 03/10/2022 Estatus del comunicado:

ia

Destinatarios: M, raM I
Directora General del Centro de Documentacidn y Andlisis, Archivos y Compilacion de Leyes

Fecha de Envie: 03/10/2022 9:49 AM 2 Campalo Lagunes

Expedientar

Afio CADIDO Seccidn Serie

| 20n ~ | AJ - Asuntos Juridicos (AJ) ~ | 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.

Mombre el Enpedente Fecha de Apertra
Saperte Mlmers de Fojas Tomas

Vakoracion, sebiccitin y eliminackin

Condecsin Aveess

Tradicide Documenta Usictaches e dhricripeiatn sidacicradan

vt Ubicinciin Topegrites

Obsarvasinst

T

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.
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En el menu Expedientar, se presentara el listado de comunicados y turnos, de entre los cuales se podran elegir los
que 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 eliminacion, dando clic en la opcion <Enviar a proceso de
eliminacion>, 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 botén Aceptar.

Confirmacidn

¢Esta seguro de enviar a proceso de eliminacion los documentos

seleccionados?

5.1.14Ver trayectoria

Al oprimir el botén 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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sgdi.sgjn.pjf.gob.mx/SGL

D SIGA (@ (6) WhatsApp (G) Editor | PRESENTAC... Sistemna de Gestion... SGDI QA CDAACL Intranet s SharePoint Portal CJF Portal PIF

-2 Detalle Tumo

° ° & Remitente & Tumo

& llegible
Medico Tratare:
v | 2 Tamia Imapalaps
Sin infarmacidn
Titular del Grgana:

& C_P Xdchitl Patricia Benitez Luna {Finiguitado - Atencidn) (Titular)
Coondinadora Adminis

Coondinacitn Ad

Centro de Do diisis, Archivas y Compilacién de Leyes

Titular del Grgana: Iizesta Mara Acriana Camacilo Lagumes

& C. Celia Pérez Celis (Finigui -A idn)

Zacretaca

Canrdirasin Administrati
Cantro de Documentacidn y Andlisis, Archivos y Compilacidn de Leyes
Titular el frganc: Maestra Mara Adriana Campalls Lagures

& Maestra Elizabeth Marquez Alejandre (Finiquitado - C imi (Titular)
Subdirectora General de Normatividad y Valoracian Documental
‘oraciGn Documensal
i de Layes
Titular del Grgana: Maestra Mara Sdriana Camazic Lagumes

& Lic. Ménica Escutia Finiqui - imi ) (Titular, T

dlisis, Archivos y Compiasidn de Leyes

Titular el érganc: Masstra Mar'a Adrana Campslls Lagures

5.1.15 Cancelar expediente

El sistema no permite la eliminacién 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 opcion 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 modulo de correspondencia y se reincorporan al estatus por
expedientar.

Para el caso de documentos y anexos que se integraron desde otros repositorios distintos al moédulo de
correspondencia del SGDI, se requiere su eliminacion.
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Documentos
@ Tumo @ Comunicado @ Soporte al Expedients @ Documento Py "_.L'_‘I. anaxos @ Respuestas @ Anexos a Respuestas @ Soporte a la Atencion @ Anexos del

Expediente

@Sl Contenido del Expediente (2 documentos)

(3] @ Soporte al Expediente (1)

| ] @lnrgeaciranaa in

Realizada esta accion, el contenido del expediente se presenta en cero, enseguida, seleccionar la opcién cancelar
expediente.

IBlContenido del Expediente (0 documentos)

=] @ Soporte al Expediente (0)

Usuario Expediente

Solo Lec Aod CIO Srre ncel 2
Sclo Lectura Modificacion Cierre Cancelar Agregar Usuario
Administracion

Abraham Alie Mercade Luengas | Subdrecton de Estandanzacion de Recursos de Informacid Administracion

Cerrar Expediente Cancelar Expediente m

g
¥

Se muestra una pantalla de confirmacién, donde es necesario redactar la justificacion pertinente-
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->Cancelar Expediente

Capture el motivo de la cancelacion:

ACEPTAR § CANCELAR

Realizada la accion, el estatus del expediente se presenta como Cancelado

Scbmwe  Esde PloTriewe P Concemtracidn

5.1.16Asignar 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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12024 Otro LICENCIA ALICIA FLORES 20-12-26-12 201272023 0L/ 2028 LICENCIA MED
B0 Tatiern de conired

Bl Expediantc -

Administrar

LICENCIA ALICIA FLORES 27-12-02-01 2TH22003 GLAN2028 LICENCUA MEDOCA DE A BETSABE FLORES ATENCION

P wiiminar

Buscador

ATENCIEN

Tumn &3078 Camsa DADEN DE PAGO RENDVACION ICA W20 02701/3034
nlectrdnico 024

Turno 52028 Otrer LICENCIA MEDICA THELMA MAL2023 02/m2022 UICENCIA MEDICA DE THELMA CALDERON COMNOOMIENTO
CALDERON_0201 MARTINEZ

wpoomFoompOOmp(

Nots Nota COAACL/SGAAS/DRIA--2-2024 L2028 0L/ 2028

-> Asigna Apoyo RAT

Asuntos: 5:-2024 - ORDEN DE PAGO RENOVACION 1CA 2024

Apoyos 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 érgano o area.

Sisterma de Gestida Documental Institucional - Trémitn ; £ il N i ? @
- Documentos por Eliminar
Afio Tipo Documento Turng / Mdmero Salida
Bk ¥
2024 w i Crear imventario Vir inventarios
Admirketrar Total de Registros: 43 Registros
Fapadientar Tipade © Fecha de Fecha de.
Miemare de Calida © M d g d recepcite Asurite ©  TipaSopone
2024 Kata Motz COAACL/SGAAS DRIA- L2302
a04-3028
Repanes Comun ntermoll4 2034 Hata Mota COAACL/SGAAS/DRIA- 052024 OFAO52024 INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES ABRIL 2024 ELECTRONICO
2042024
mtamala1-1028 Mata Maota COARCL/SGAAS/DRIA- 08/05/2034 D6/05/2004 NFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES ABSIL 2074 FLECTROMICO
201-2024
e oz Mata Mota COAACL/SGAAS/DRIA- 06052008 ONON208 INFORME MENSUAL DE ACTIVIDA L 2028
201-2004
mo-532. 2034 Mata Mata COAACL/SGAMSDDA 03052004 D052024
LT90-2024 NTE L
5232026 Hata Mota COAACL/SGAAS/DRIA- A0S0 06052024 INFCRML MENSUAL ABRIL
1892024
tntemalts 2024 Nata Mota COAACL/SGAAS/DRIA- 0340572024 04052024 NF £ M ELECTROMICO
1892024
ntemal0s. 1024 Hata Mota COARCL/SGNVD/DVD- 03/05/3004 03/05/2004 NFORME MENSUAL ABRI ] o]
1186-2024

5.1.18Ventana de documentos por Eliminar
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Sisvema de Gestidn D

& bz = Documentos por Eliminar e
4 i Afic Tipo Documento Tuma / Ndmero Salida 4
o 2 2072 w v Crear inventario
B % Total de Registros: & Registros
Por eliminar ] Tipo de g Fecha de Fechade =
Boasents Tumo S NdmetodeSalida = [ 1 & recapeitn Ao © TipaSoporte o
i Cermunicads Inkes Qh fcic DG PRULEA DE FIRMA DE ANLXD ELECTRON \LE
Tramsferencia Primaria Comunicada Oficia Oficio BETVEGSDEI1.20; o3 o o [l ELECTROMICD
Comunicado Intemnofd:- 2077 Oficio ﬂ.‘fl-ﬂ DGIVSGSIDSH 36 1R073032 07003 FRUEBA & COMUNKCADDS FISIco i
Comunicado Oficia QOficio DETVEGSIDEN 83 WOT2032 1270772022 PRUESA DE INGRESO DE ACUSE FISICe i
Maostrando 1- 8 de 8 asuntos.
1. Clic en el menu Por eliminar.
2. Filtros de busqueda.
3. Botdn Buscar.
4. Botdn Crear inventario.
5. Boton Ver inventarios.
6. Botdon Restaurar.
7. Casilla de verificacion. Selecciona/deselecciona documentos.

5.1.19Restaurar documentos por eliminar.

Siresultado de la revision, se considera que algun documento es susceptible de expedientarse, se tiene posibilidad
de Mover los turnos/comunicados seleccionados, al médulo de documentos por expedientar.

Se oprime el botén B
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Documentos por Eliminar

Afo Tipo Dotumento Turno / Nimero Salida

seat ¥ : m

Total de Registros: 43 Registros

Tipode = Fechade © Fechade 2
Turne Miemero de Sasids T [ o g recepeisn Asuts. C e
Hoits ot COAACL/SGAAS/TRIA- 07/05/2024 00/0%/2024 INFORME MENSUAL DE ACTIVIDIRDES ABRIL 2024
2082024
mtemo22e-2024 Hata Nota COAACL/SGAAS/DRIA- 07052074 07052074 HFORME MENSUAL DE ACTIVIDRGESARAIL 2024 EECRGED
2042024
mtemazzra02e fota Nota COAACL/SGARS/DRIA- 0652024 06/U5/2024 TFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES ABRIL 2024 ELECTRONSGD
Faot-20a4
Hata Hota COAACL/SGAAS DRIA-
+201-2024
Hots Hota COAACL/SGAAS/DDA- 030572028 0bA05/ 2024
150-2024 EAL
oty hota COAACL/SGAAS DRIA- 03/0a/ 2008 0882028 MFORME MENSUAL ABRIL

Aparece un mensaje de confirmacion, al aceptar, los documentos seleccionados regresaran a la bandeja de
documentos por expedientar.

Confirmacidn

4Estd seguro de

iar a Expedientar los

documentos seleccionados?

5.1.20Seleccionar/Deseleccionar documentos.

Permite generar una seleccion individual o una multi seleccién de documentos, para expedientarlos en caso de
que se integren al mismo expediente o enviarlos al proceso de eliminacion, de manera simultanea.
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o Tipo Soporte

ELECTRONIC

ELRLTRONICO

Ol O

R T

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 ano a partir de su Fecha de documento.

Una vez identificados, se seleccionan y se da clic en el botén Crear inventario.
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Responsabh
Jocumantal institucional - Trimite

EE Tahtere rol Documentos por Eliminar
Afio Tipo Documento Turno # Nimero Salfda
0=y Expecerte -
o 2027 w w
Administrar Total de Registros: 627 Registros
Expedientar Tpode © Fechade O Fechade ©
Documento Tuma: I HNimero de Salida T He de B Tecepcitn Asunto a T
st Nata Hota COAACL/SGAAS/DRIA- [T ACTIV ]
LI 1-535-2022
Reportes
Tutno iteeno. 567, 222 Nota Nota COAACL/SGAAS/DOAL- 152022 18122022 INEORME MENSUAL DICIEMBRE 2022 (]
Transferencia Primans 5367022
i Nota Mot COAACL/SGAAS/DRIA- PROCESCS TN TRAM
1-530-2022
o 4 h- 20 Ofcio UGTSU/TAIPDP-4791-2022 15A2/2002 18AL022
e Ofcio UGTSLTAIPDP-4753- 2022 15212022 15122022
Ofcio UG TSL/TAPDP-L800-2002

5.1.22 Ver inventarios.
Permite administrar los inventarios de eliminacion.

: X - Responsabie o
Sistema de Gestitn Docusmental Institucienal - Trdmite

gg Tabikero de control Documentos por Eliminar

Afio Tipo Documento Turno / Nidimero Salida
By Expediente
Adeniristrar Total de Registros: 627 Registros
Expedientar Tpode o Fechade = Fechade = /

Documents Turna 1] de Salida O de B = : s
Tume 0 Nota Nota COAACL/SGAAS/DRIA- 812202z 18122022 INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES DIC-22 )

Buscador jreafers
Reportes "6

e Nota Nota CORACL/SGAAS/DOA-I- 15/ 151272022

Trarsferencia Primaria s36-2022
Tume Intetro-§: Nota Nota CDAACL/SGAAS/DRIA- 181272022 181272022 PROCESOS EN TRAMITE ﬁ

1-530-2022
™
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Documental Institucional

=» Administrar inventarios

1
Afia Consecutivo Estatus
w

Tatal de Registros: 17 Inventarios

Inventane Documantos Fechas de Creacidn Estutus.

Filtros de busqueda.

Boton Buscar.

Boton Limpiar. Reinicia los campos de busqueda.
Boton Editar.

Boton Cerrar.

Botén Ver.

Boton Ver reporte.

No o~ WN =

5.1.23Editar inventario.

Permite agregar o eliminar documentos al inventario.

=» Inventario ISED/DGTI/8-2023 X

Mostrando 1 - 3 de 3 asuntos.

€ »

1

1. Botdn Documentos disponibles.
2. Botdn Eliminar seleccionados. Solo se habilita si hay seleccién de uno o mas documentos.
3. Casilla de verificacion. Selecciona/deselecciona un documento.

5.1.24 Agregar documentos a inventario.
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Al dar clic en el botén Documentos disponibles, se mostrard 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 3 Tipode O Nimerode Fechade o Fechade =
Documento Tume O salida Documento documento documento recepcién Asunto = Tipo Soporte
Comunicado Internoi0i4- Circular Circular 29/M/2022 29/M/2022 DESCARGA DE ANEXOS 1 ELECTRONICO
2022 DGTI/SGSI/DSI--43-
2022
Comunicado Internoiots- oficio Oficio DGTI/SGSI/DS)- 29/11/2022 29/11/2022 FRUEBA DESCARGA DE ELECTRONICO
2022 11712022 ANEXOS, NO REQUIEREN
FIRMA,
Comunicado Intemo’l021- Oficio Oficio DGTI/SGSI/DS) 29/M/2022 29/M/2022 DESCARGA DE ANEXOS EN ELECTRONICO
2022 1172-2022 RESPUESTAS.
Comunicado Intemolaio- Oficio Oficia 281172022 28/M/2022 FINIQUITAR UN ELECTRONICO
2022 DGTI/SPCRT/DGI-106- COMUNICADO CON ACUSE
2022 SIN ENVIO
Comunicado 637-2022 Oficio Oficio DGTI/SGSI/DS) T//2022 11172022 PRUEBA DE ENVIO- ELECTRONICO
52-2022 RECEPCION
Turno 339-2022 Minuta Oficio 2022/07712 12/07/2022 12/07/2022 PRUEBA DE REMITENTE
EXTERNO EE MODIFICACION
Tumno Interno-233- oficio JLGB 230622 630 29/06/2022 29/06/2022 FRUEBA DE VUC
2022
Comunicado Interno56-2023 Oficio Oficio DGTI/SGSI/DS)- 08/03/2022 20/01/2023 PRUEBA RESPUESTA FiSICA FiSICO (/]
1-10-203 o
Tumno Migrado Oficio SSGA-XXII-203/2022 03/01/2022 13/01/2022 SUPRESION DE DATOS (] =

PO

Filtros de busqueda.
Boton Buscar.

Botén Agregar documentos a inventario. S6lo se habilita si hay seleccion de uno o méas 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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54.1.11 Eliminar documentos del inventario.

Al dar clic el boton de Editar inventario, se mostrara la siguiente pantalla:

- Inventario ISED/DGTI/8-2023 X

Tosal dé Registros: &

Tipade Fachade Facha de 5o
Bocumests Tasme Mimemde iy Dotumesss  Mimeodedotuments  documenss fecepoion Amrts Sapone

Se seleccionan los documentos que se desea quitar del inventario y se da clic al boton Eliminar seleccionados.

@Confirmacién X

¢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 Los documentos selecclonados se
=¥ Inventario ISED/DGTI/8-2023 SR R S W X
Total de Registros: 3
Tipo de ‘Ndmem de Fechade Fecha de

Mostrando 1+ 3 de 3 asuntos.

L
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541.1.2 Cerrar inventario.

Sdlo aplicara para inventarios que contengan, por lo menos, un documento. Un inventario cambia de estatus, de
creado a cerrado, dando clic en el boton Cerrarn y, después, en el botén Aceptar.

®@Confirmacién

¢Esta seguro de que desea cerrar el
inventario de eliminacion simple
ISED/DGTI/8-2023?

|

54113 Ver inventario.

Una vez que el inventario se encuentra en el estatus Cerrado, aparece el botén 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 Ndmero de Fecha de Fecha de Tipo
Documento Turmo Nimero de Salida Documento documento documento recepcidn Asunto Soporte
Turno Migrado Oficio SSGA-XXII- 03/01/2022 13/01/2022 SUPRESION DE DATOS PERSONALES
403/2022
Turno Migrado Oficio S/M CORREO1 03/01/2022 03/01/2022 REMITEN COMPLEMENTO DE PAGO
UNINET
Turng Migrado Oficio DGTI/5GIT/467/2021 30/12/200 304127200 ENVIO DE DICTAMEN RESOLUTIVO TECNICO

PARA LA ADQUISICION DE SISTEMA DE
MICROFONOS

Mostrande 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 BN e/ cual una vez
oprimido, genera el Reporte de Inventario simple para la eliminacién de documentos que no conforman expedientes

de archivo.

-» Administrar inventarios

Ano Consecutivo Estatus

v Buscar Limpiar

Total de Registros: 2 Inventarios

Inventario Documentos Fecha de Creacidn Estatus
SED/CDAACL/2-2024 1] 24,/05/2024
SED/CDAACLA-2024 2 24/05/2024

Mostrando 1- 2 de 2 inventariosEliminacion.
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. . .« .
-> Inventario simple para la eliminacién de documentos X
4 < 1 de 1 > | @) 75% w v = Buscar | Siguiente
Nimere de hojas: *
gupﬂen}a]chpr[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 oo
Subdireccion General de Archivo Administrativo y Sistematizacion Inventaria simple para |a eliminacién de docu quene
expedientas de archivo.
Inventario simple para la eliminacién de documentos Archive de tramite
que no conforman expedientes de archivo T WETIA epr—
Fonde: Suprema Corte de Justicia de la Nacidn
Organc o drea: Direccién de Integracién de Solucicnes Tecnoldgicas
Niamero consecutive Numero de caja Tipclogia Descripcion del Asunto Afio de la documentacién Observaciones
1 Oficio REMITEN COMPLEMENTO DE PAGO 2022
g Oficio SUPRESION DE DATOS PERSONALES 2022
Envio de dictamen resolutive Técnico para la Adquisicion de sistema

# i de microfonos et

Elaboré: Lic. Edgar Osvaldo Escandon Velazquez Revisd Validé:
"El nimero consecutivo y total de los folios correspondientes a estes expedientes son
exclusivamente respensabilidad de este érgano o drea” -
4 13

1 Boton Exportar. Permite generar el reporte en un archivo de Excel.

5.5 .Buscador del Modulo de Tramite.
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Expadiants =
Buscador del Mddulo de Tramite

Administrar

Tipo de Busqueda: Ordenamiento:

(;,l Expedientas \’_-: Turnos ! Comunicados f.:l Documentos e l,';_'_\ Aszcendenta O Dascendenta

Repories

Buscar en: Condicidn: Palabra(s) a buscar: Registros por pdgina:

Transforoncia Primaria Cualquier campo

w Que si contenga e Escriba la pal 3 buscar 10 registros por pagina

Borrar car

Tipo de fecha: Range: Desde: Hasta:

22/3/2023

Fecha Apertura w Siempre e 111500

. 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. Botdén Borrar. Limpia los campos de busqueda.

7. Botén Buscar.

A OODN -

Buscador.

El sistema cuenta con una opcion para realizar busquedas minuciosas tanto de informacion como de

. . ., . , Buscador ~
archivosregistrados en la Base de datos. Esta opcion se localiza en el menu Q

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 botén . Ahi, el tutorial explicara la finalidad de cada campo, avanzando la explicacion por

< Previo

Seu= > En caso de desear regresar a la explicacion anterior, se presiona el boton 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 o

5.6 Reportes. (opcion 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 disposicién documental, Reporte de
cuadro general de clasificacion archivistica, Reporte de inventario general por expediente de archivo de tramite y,
Reporte de guia de archivo documental del acervo administrativo.

El listado de los reportes se muestra al activar la lista Selecciona un reporte.

suprema Corte Sisterra de Gestion Do tal Irstitucional - Trimite Resporsable de archivo de trimite - Ecigar Osvald

e - Sin reporte seleccionado para mostrar informacion

sar Selecciona un repore

Transhenencia 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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jeradae O sarcia | Dinecc
Juridied

MHTML (archive web)

€5V [desimitado por com

la Garci

=

También, los resultados podran ser impresos, presionando el icono

. . . . . . -1 . .

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 botdn Ver informe.

Reporte de catdlogo de disposicion documental
Repor niDies.
Repona de catdlogo de disposicidn ... =

Filtros del reporte... -3

Aho Seccién

| -Seleccione- e ¥

5.7.1 Reporte de catalogo de disposicion documental.

Permite consultar el catalogo de disposicion documental. Para obtener la informacion, se puede filtrar
considerando lo siguiente:

= Afo (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

Fapanus Sapsnties

Rapote de catéiogo oo disposicibn docurmantal

Fiflras del iepons B 5
Al Seccidn
I 022 > Recurses Tecnoldgicos (RT) ~
< f o b O | [wow | Be @ surcwr | Siguiares

Fech de Consulty:
172072020 HEZII6 AM

YSupm Corte
de Justicia de la Nacion

Catalogo de Disposicion Documental 2022
Tondo Docwmental: Suprema Corte de Justicia de la Nacion

Saparts temes
AsmmTIdn &4 bl ¥ nicier
mfarmanisee

= 3 3 % 3
Sussamat paridicos % ] ' 1 x x
ustabes de st ¥ ] ' 10 x x
Fareal 82154 wins snernas y wmwrnan F 3 i 16 % «
atunas S0 X ] ' 10 X %
Camre oo darer X H & i X X
- . ™ ] ] 1w % x
Sagunidad infocmation x b e E X X
Argumarans mamalagy X 1 ' 16 x *
% ] 4+ % x

L] i “ x x

% ‘. x x

En caso de filtrar inicamente por afo, la consulta se mostrara en paginas, una por cada seccion.
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Reporte de catdlogo de disposicion documental
el oy PRI SO TR
[ o8 oo sewcoen |
Fillion del ieporte. -X
ARG Seccidn
I 2022 b4 -
[M L] E R 2 I (] ) - a8 - =} Busear | St
-ﬁ; I Ersumm Col n e sastaEs ToT T b
e Justicia de la Nacion
Caral de D icién D 2022

£ 1202
Fondo Documental: Suprema Corte de Justicia de la Nacion

Sarvesias de separidad
Saparidad st

Protecnien

x
x
Camtral pargus vehiralsr x
Eguipes de saguridad v CCTV X

i e sceckertes 01 wra st Saerisl Gars s Lo perrarerie Lt e s e e s
Bt g duns r perierrt=

5.7.2 Reporte de cuadro general de clasificacién archivistica.
Permite consultar el cuadro general de clasificacion archivistica.
Para obtener la informacion, se puede filtrar considerando lo siguiente:

= Afo (requerido)
= Seccion

Una vez seleccionados los filtros, se da clic en el botén Ver informe para ejecutar la consulta.
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Reporte de cuadro general de clasificacion archivis!

Reporte cuadro general de clasificacidn archivistica

Filtros del reporte...

Afio

2022

Suprema Corte
de Justicia de la Nacion

M-SCIN-AAD-08
MO-SCJN-AAD-08

tica
(& Limpiar seleccion
-3

Seccitn
v Administracion de Acervos Documentales (AAD) ~

100% v = =)

Fecha de Consulta:
3/23/2 :29:36

Cuadro General de Clasificacién Archivistica 2022
Fondo Documental- Suprema Corte de Justicia de la Nacién

Serie

s de control y consulta documental
ia documental

Baja documental

Organizacitn de zcervos documentales y biblichemerograficos

‘bibliohs

Desarrollo de colec

grificas
Recepcién de p
Servicios de informaci
Administracion de depésitos documentales

Conservacién documental

En caso de filtrar unicamente por afo, la consulta se mostrara en paginas,

una

por cada seccion.

Reporte cuadro general de clasificacién arch

Reporte de cuadro general de clasificacién archivist

ivistica

ica

Suprema Corte
de Justicia de 1a Nacidn

Clave de identificacién

BLE-SCINSS-01
Servicios de Seguridad (55) | nrv.sopv.ss.02

BLG-SCIN-5S-03

BLG-SCIN-55-03

Filtros del reporte I
Afie Seccién
| 2022 hd ~
[ 14 < des > > ] O 100% v g. =

Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2022
Fondo Documental Suprema Corte de Justicia de la Nacién

Servicios de seguridad
Seguridad interna
Proteccion civil

Control parque vehicular

Equipos de seguridad y CCTV
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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:
= Afo (requerido)
Seccion (requerido)
= Serie
= Subserie

Una vez seleccionados los filtros, se da clic en el botén Ver informe para ejecutar la consulta.

Reporte inventario general por expediente de archiy

Vo de tramite
epte e venlario gerral por expodiente dg archivo de et m
Fiftris dél rieporti I
80 ceeritn werie
m v adrrivist

racicn de Atoros Documentales (AAD)

oe o CIARE &
- cretaria General de la Presidencia Sieda db hegat:
WDI‘@:‘:&(M Centro de Documentacsin y Andlisis, Archives y Compilacion de Leyes iAo
Subdireccitn il g Archivo Administrative y Ststematizacion Invesniaris General por Expudionts
= T Aschlva de trimits
Inventario general por expediente de archive de tramite
Cédigo
Fordo
Saceen
Brgacc o bane
Clave Pt atinn. Walor doxmmerrial Flasin de comervaciin L] Jaports
Nemero ahiviioy P A Mok del e v Nasrrs “ CSota——y Dazcs Gormmenmll | ynicucain =
consecuhe  mimerodel  omERe ezl xpedrne contenido Ermnder =" sales ropogmifice Oimervacioaes
Fupriese Agertura iemre Adctiuativo THIKO/ Contible; MO | MOWOM yow | Orgst  Cops T Faico Beciréusicn
T
ABDONL,  Trastwens gotumares it Tatses Coescts newgNN TN 2 '] 0 o
EH
MSC AR
AMD ALY Tracserenca decaments mueloves  PloneF ] A0 ®
2024 Duice

8

5.7.4. Reporte de guia de archivo documental del acervo administrativo.

Para obtener la informacion, se puede filtrar considerando lo siguiente:
= Multiselector de seccion (requerido)

Una vez seleccionado el filtro, se da clic en el botén Ver informe para ejecutar la consulta.

Proceso: DAP

Revision: version 1.0 noviembre 2019 Pagina: 182 de 197



Fecha de_ - 14-julio-2022
elaboracion:

Suprema Corte Pechade 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

Reporte guia de archivo documental
Hepore de quia de archivo documental del aceno administ
% Limplar selecclén
Filtros gei reporte -I
Seccidn
AAD AJ CFD,DCS, FT,INT. L) -
| del > (2] 100% v B. fr=) Buscer | g
. Gula da Archive Documental del Acarve Administrative
\ Supremia Corte Suprama Corla de Jushos de la Nacion
ﬁ o Justica de la Naciin
Tipo de Archivo:
Grgano:
Area: Direccidn de Integr solucicnes Tecnolémcas
Nombre del responsabile:  Lic Bdgar Gavaldo n Velazgues
Cargo: Jefe de Departamento de g 2 die Metodalogiis
Domicilio: 14 de Sephiembre 38, Centro, Cuauhtémec C.F. DEODO. Piso/Paerta /5N
Telisfono: 4113 1000 Ext 5421
Corres elecrdnico: EosvaldoE®mail scin gob mx
Fondo: Suprema Corre de Justicia de la Nacién
Clave de la seccidn: AAD, AJ, CFD, DS, FI, INT, LISSDT, P, POL RFP. RH, RMO, RT, SDF, 5G, 5, 55, TAL TP
Clave da la serie Nombre de la serie docomental Descripcién Fechas extromas | soports documental Uhicacién fisica
dotumental |
: : dencia y d - Z
SO 2 2023-
MSCRERMO-02 servicios relaciomdos ¥ servicios relacionadas 2023-2023 1 13 Fisico
MY-SCRERT-0L Stsremas juridicos Ststemas furidicos 2022-2023 1 5 Fistco

5.7.5. Inventarios de transferencia primaria. (opcion exclusiva del RAT).

Sistema de Gestidn Documental Institucional - Trdmite trimite - Eeigar Osvaidlo Escandion Vlzquez [\

&
-~

=

Inventarios

Administrar

Expeciimrnitar Consecutivo ° Estatus
Por eliminar & & ﬁ

Total de Registros: 3 Expedientes
Buscador

Inventaria Expedientes. Feecha de Creacidn Estatus

Reportes
i o 23/03/2013 Creaco
TRADGT 22022 1 1MA2022 Cerrada

Mostrando 1- 2 de 3 inventarios.

£ 7 2 »

1. Clic en el menu Transferencia Primaria.
2. Filtros de busqueda.
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Boton Buscar.

Boton Limpiar.

Boton Crear inventario.
Botoén Editar.

Botén Ver.

Botén Transferir.
Botén Ver reporte.

©oOoNO AW

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 senalé el CADIDO aplicado para
expedientarlo,

Al oprimir el boton Crear inventario, se presenta pantalla donde habra de elegir la opcion Crear y agregar
expedientes.

-2 Nuevo Inventario X

Afio Transferencia

2023

JDesea crear el Inventario?

Crear y Agregar Expedientes I Salir

Como resultado se abrira la pantalla Agregar expedientes a inventario, en donde sefialara, por default, que el
estado es Cerrado.

->» Agregar Expedientes a Inventario TP/DGT1/5-2023 X

Afio CADIDO Seccion o Serie
201 ~ -Seleccione- o =
Clave Archivistica MNombre del Expediente Estado °

ot 7 m

Resultades

Total de Registros: 3 Expedientes

Fecha de Plaro
Clave Nombre Apertura Seccidn Serie Subrserie Estado Trimite
M M 18/03/2023 Asuntos Juridicos Ceradn 37/02/202

Ligaht® 1-2021 Apertura O7-Marzo- OF /032025 Deportes Federacidn Mexicana de Futbol Primeta Cerrado TIOLI023
7013 Division

M-SCIN-A i 07/03,/2033 Asuntes lurigices Acuardos Genarales de Cerradn 7/02/2023

o11-2021 ) Administragion

Mostrando 1 - 3 de 3 expedientes.
£ 1 >
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Filtros de busqueda.

Boton Limpiar.

Botdn Buscar.

Boton Ver.

Casilla de verificacion. Selecciona/deselecciona el expediente.

U

Para crear inventarios de transferencia primaria, el sistema permite hacerlo, sin expedientes, mediante la opcion
Crear.

= Nuevo Inventario

ventario?
Crear y Agregar Expedsentes.

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 boton Editar y, enseguida, en el boton Agregar
expedientes.

- Agregar Expedientes a Inventario TP/DGTI/8-2023

Agmgar 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 b4
Afio CADIDO Seccién Serie
200 ~ -Seleccione- v v

Clave Archivistica Nombre del Expediente Estado
Resultados Agregar Expedientes a Inventario

Total de Registros: 3 Expedientes
Fecha de Plazo Plazo
Subserie Estado  Trémite Concentracién

Clave MNombre Apertura Seccidn
Comado  2702/2023 2340372035 ﬁ a

MX-SCIN-AY MX-SCIN-ALI/XKEX. 18/03/2023 Asuntos Juridicas

a1/2-20: 2021 (ry
Ligax/-2021 Apertura 07-Marz 07/3/2023 Deportes Primera Cemado 270272023 svoyon R
X Divisidn
MX-SCIN-AJ 23 07/3/2023 Asuntos huridicas Cemado 270272023 2340372035
)

an-zen

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

MA-SCIN-AL-01/2-2021 MK-SCIN-A-GL/XXKX-2021 27502208
Ligahtx/1-2021 Apertura 07-Marzo-2023 27/02/208

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 seguro de gue desea quitar de
inventario los expedientes
seleccionados?

Después de dar clic en el boton Aceptar, se mostrara el inventario actualizado.
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=> Agregar Expedientes a Inventario TP/DGTI/8-2023 X
Agregar Expedientes

Total de Registros: 1 Expedientes

Clave Nombre Piazo Trémite

igaMX/1-2021

Mostrando 1-1de 1expedientes.
< 1 >

5.7.5.4. Cerrar inventario.

Sdlo aplica para los inventarios que contenganpor lo menos un expediente, cambiando su estatus, de creado a
cerrado, dando clic en el boton Cerrarn y, confirmando en el boton 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 botdn Ver, en donde se podran consultar
los expedientes que conforman el inventario, sin posibilidad de llevar a cabo edicion .

Total de Registros: 1 Expedentes

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

@i oS Ly 5 & ,

Secretaria General de la Presidenci
Centro de Documentacién y Analisis, Archivos y Comr
Subdireccion General de Archive Administrativo y £

Inventaric de transferencia primaria de archiy

Fonda Suprema Cone de Jushoea ge la Maodn
Organa o drea Direccion de integracién de Soluciones Tecnologicas
" Fechas exemas
Nimero Namero de Clave archivistica y nimero  Nombee dela Nombre del Alcance y Nimmero
consecutive caja diel expediente serie expediente contenido folios

Apertura Clerre Adm

1

El presents mventann consta 590 CHBIST 5 ST 1 CHSGN] de | @specente:s] del sfeis) 2023
ot #n 0 term

1. Botdn 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.

®Confirmacién X

iEsta seguro de que desea enviar el
nventario TP/DGTI/S-2023 al archivo

para revision?

6. Administracion CGCA-CADIDO

Menu visible unicamente para el perfil de Administrador del CDAACL.

Administracién CGCA - CADIDO

2.2

1. Clic en el menu CGCA-CADIDO.
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2. Listado de Afio
3. Boton Vista Arbol.
4. Boton Clonar.

Vista Arbol
Muestra la estructura jerarquica de las secciones, series y subseries por ano.

CGCA - CADIDO

Ao @ seccion @ Seric @ Subserie

2ElSuprema Corte de Justicia de la Nacidn|
5 @ Administracidn de Acervos Decumentales (AAD)

4 Normativa en materia de archivos, bibliotecas, compilacisn y sistematizacidn legislativa
{ ] Programas y proyectos en materia de archivos, bibliotecas, compilacion y sistematizacion legislativa
5] @ Organizacion de acervos

». Transterencia documental

-. Depuracion de documentacion

|- @ Desincorporacion Documental

|- @ Destruccion Documental

-. Desarrollo de colecciones Bibliohemerograficas

|@ Actualizacién de la Normativa Nacional e Internacianal
] @ Instrumentos de control y consulta documental
{1 @ Senvicios de informacion

51 @ Colaboracién interinstitucional en materia de archivos v bibliotecas

{5 @ Conservacion documental

[E @ Andlisis, Investigacion e Informacion Juridica (All)
@ Asuntos Juridicos (Al)

{3 @ 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

Fondo Documental: Suprema Corte de Justicia de la Nacidn Vista Arbaol
Afio

Seccidn [+]

Izc_u- | ~

Posteriormenteo, ingresar el dato del nuevo afio a generar y dar clic en el botén Clonar.

-» Clonacién de Cadido 2021
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®@Confirmacién

¢Esta seguro que desea clonar el CGA-CADIDO 20217

Finalmente, clic en Aceptar, lo que arrojara 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. Boton Editar seccion.
2. Botdn Agregar seccion.

6.1 Editar seccion

Al dar clic en el botdn Editar, se mostrara la informacion de la seccién elegida para ser actualizada y se habilitaran
los botones Guardary Cancelar.

Administracién CGCA - CADIDO

Fondo Documental: Suprema Corte de lusticia de la Nacidr o °° Vista Arbol m
Afo Seccién 2 ®o B 9

I 2005 I Asuntos Juridicos (A} -

serie e

| seteccons una serie v

Actualizar Seccién
Clave Nombre de la Seccién
Al Asuntes Juridices (Al)
-~
Adseripciones
Estatus
'Q‘ Activa () Inactiva
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6.2 Agregar Seccion

Al dar clic en el boton Agregar, se muestran los campos para ser llenados con la informacion de la seccién que se
deseé agregar, lo que habilitara el boton Guardary Cancelar.

Administracién CGCA - CADIDO

Fondo Documental: Suprema Corte de Justicia de la Nacidn Vista Arbiol
000 S

Afio Seccitn £ @ 9
I 015 v I Asuntos Juridicos (Al) -
Serie L]
| -Seteccione una Serie- w
Agregar Seccién
Clave Nombre de la Seccién

TEST

Adseripeiones

Direccidn General de Tecnologlas de la Informacidn

6.3 Editar serie

Para hacerlo, seleccionar un afio, una seccidn 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 Documentat: Supreme Corte de Justicia de I3 Nacion

Afio Seccidn Faa - |
| 5 v I Asuntos Juridicos (AJ) v
Serie £ @
I MX-SCIN-AJ-06 - Juicios que entable la Suprema Corte de Justicia de la Nacidn v
Serie
Clave Nombre Descripcion
MX-SCIN-AJ-06 Juicios que entable la Suprema Corte de Justicia de la Nacidn Juicios que entable |2 Suprema Corte de Justicia de la Nacién

Valor Documental
Administrativo Contable, Presupuestal £3 Juridico, Legal
Plazos de Conservacién
Tramite Concentracion Total
2 0 12
Disposicién Documental
®

Muestreo
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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 Nacidn

Afio Seccién P+ )
I 2015 ~ I Asuntos Juridicos (AJ) v
Serie AN
I MX-SCIN-AJ-07 - Opinién y asesoria ~
Subserie [+
| -Seleccione una Subserie- ~
Serie
Clave Nombre Descripcién
MX-SCIN-AJ-07 Opinién y asesorfa Opinidn y asesoria

Valor Documental

Administrativo Contable, Presupuestal Juridico, Legal
Plazos de Conservacién
Trdmite Concentracion Total
o 0 0

Disposicién Documental

Muestreo

Para editar una serie que no es padre, después de seleccionarla dar clic en el botéon 1. Editar.

Administracién CGCA - CADIDO

Fondo Documental: Suprema Corte de Justicia de la Nacion Vista Arbol

Afo Seccién 2 o

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 v

Lo anterior, habilitara la seccién Editar Serie y los botones Guardary Cancelar.
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Administracién CGCA - CADIDO

Fando Docutmentat Supirenia Corte de Asticia de l Nackin

Aho SeCCion £ o
s - I Asumios Andios (AJ) - oe
serie ¢ o@ o

I MX-SCMN-ALD6 = Juitics gue entable 12 Supcema Come Oe Just:oa de laNaodn w

Editar Serie

Clave Maomibae Descripcsin

MX-STIN-AJOE | Ao Que entabie 1 Supreme Corte de Justicun de La Racion | Juicios Que entable b Suprema Corte Oe Justicla de la Hatid

iTiene subseries?
s @) No

Valor Decumental
Administrive Contabie. Presupuets 0 Juridco. Legal

Plazos do Conservacidn

Trimite Concentraion Total

I 2 I L u

Disposicién Documnantal

Ia Consprvacion Baja

Casa de la Cultura Juridica en Aguascalientes, Aguaszalientes

Estatus
Il activin () inactiva

Para editar las series padre, también se habilitaran los botones de Guardary Cancelar, pero solamente se permitira
editar el nombre, la descripcion y su estatus, al no tener valores documentales:

Administracién CGCA - CADIDO

Fondo Documental: Suprema Corte de Justicia de la Macién g m
Afio Seccién s @

I 2015 I Asuntos Juridicos (AJ) ~

Serie £ @@ 9

I MX-SCIN-AJ-07 - Opinién y asesorla v

Subserie o

| -Seleccione una Subserie- ~

Editar Serie
Clave Nombre Descripcién

MX-SCIN-AJ-07 I Opinidn y asesaria Opinion y asesoria

Adseripciones
Casa de |a Cultura Juridica en Aguascalientes, Aguascalientes -

Estatus
Ié\ Activa () Inactiva
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6.4 Agregar serie

Se debera seleccionar un afio y una seccion, y dar clic en el boton 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 conservacidon y disposicion

documental:

Administracién CGCA - CADIDO

Fondo Documental: Suprema Corte die Justicla de 1 Macion oot m
ARa Secckin L O
I 2008 l Asuntos Juridicos (A7) -
S e @ 9
| -Seleccione una Serie-
Agregar Serie
Clave Nomibre Descripeidn
BAN-SCINAJXK l TEMAD e

Valor Documental
B Adminstrative Contable, Presupuits
Plazos de Conservacitn

Trimite Cancent

Dispasichen Documental

I‘ Conservackn 1 Baja

Muwstroo
I— 8 (Mo

Adseripeiones
Casia de ka Guitura Jurfdica en Aguascalientes, Aguase

Para las series que tengan subseries, no sera necesario capturar Valores documentales (2), unicamente el nombre

y su descripcion (1):
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Administracién CGCA - CADIDO

Fondo Documental: Suprema Corte de lusticia de la Nacidn Vista Arbol m
Afio Seccion £ @

I 2022 ~ I Administracion de Acervos Documentales (AAD)

Serie ¢ | 9
-Seleccione una Serie- ~
Agregar Serie
Clave Nombre Descripcién
MX-SCIN-AAD-XX I TEMP TEMH
A
Valor Documental o
Administrativo Contable, Presupuestal lJuridico, Legal

Plazos de Conservacién

Trdmite Concentracidn Total

Disposicion Documental

r:- Conservacion () Baja

Muestreo

Os Ono

Adscripciones

Los cambios se guardaran dando clic en el botén Guardar:

®Confirmacién

La serie sera capturada sin detalle para que posteriormente capture
las subseries, ¢Es correcto?

Proceso: DAP Revision: version 1.0 noviembre 2019 Pagina: 195 de 197




Fecha de
elaboracion:

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

Oficialia Mayor 14-julio-2022

Direccion General de Tecnologias de la Informacion .
Manual de Usuario

P2021-013 - Sistema de Gestion V3l
Documental Institucional

6.5 Editar subserie

Seleccionar un afo, una seccién, una serie principal y una subserie. Click en el botén de Editar, se muestra la
informacion de la subserie para ser actualizada, habilitandose los botones de Guardary Cancelar.

Administracién CGCA - CADIDO

Fondo Documental: Suprema Corte de Justicia de la Nacidn

Afo Seccion P ]
I 201 v I Recursos Materiales y Obra Pdblica (RMO) ~

Serie 2 @
I MX-SCIN-RMO-12 - Control de bienes muebles o e ev
Subserie Z @/ 9

I MX-SCIN-RMO-1211 - Inventaric de bienes muebles +

Editar Subserie

Clave Nombre Descripcién

MX-SCIN-RMC-121 I Inventario de bienes muebles Inventario de bienes muebles

Valor Documental

B Administrativo Contable, Presupuestal Juridico, Legal
Plazos de Conservacién

Tramite Concentracién Total

| 2 | s s

Disposicién Documental

Iéw Conservacion () Baja

Muestreo
s ®@no

Estatus
Iéw Activa () Inactiva

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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Documental Institucional
Administracién CGCA - CADIDO

::da Docum::::;\uprema Corte de Justicia de la Nacién . m
I 2021 ~ | Recursos Materiales y Obra Publica (RMO) ~
Serie £ 9
I MX-SCIN-RMO-12 - Control de bienes muebles v
. W
ubserie e @ 9

| -Seleccione una Subserie-

Clave
MX-SCIN-RMO-12.X

Valor Documental
Administrativo

Plazos de Conservacién

Tramite
| 8
Disposicién Documental

|§\ Conservacién () Baja

Muestreo

|’§‘ si (O No

Nombre
| TEMP

Contable, Presupuesta

Concentracién

Im

Agregar Subserie

Descripcién
TEMP

Juridico, Legal

Total

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 SCJN no se hace responsable por

la dificultad o imposibilidad de subir archivos por estas causas y, mucho menos, por no ser recibidas en la

fecha y hora.

5. Instalacién de app de firma.

\\psvseminterga1\MensajesDSJ\FirmaProd
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