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Objetivo

Al finalizar la asesoria, los participantes obtendran
los conocimientos necesarios para utilizar de
manera adecuada la herramienta tecnoldgica
‘Sistema de Administracion de Expedientes vy
Control Archivistico XT” (SAECA XT), como apoyo
en las labores de organizacion archivistica, para
dar cumplimiento a la normatividad en la materia.
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UNIDAD 1. ACCESO AL SISTEMA, CAMBIO Y
RECUPERACION DE CONTRASENA

Leccidon 1. Ingreso al SAECA XT.

Para ingresar al SAECA XT despliegue el menu del boton, H y seleccione el
elemento “Todos los programas”, ubique la carpeta de “Archivo General del
Consejo de la Judicatura Federal” y finalmente haga clic en la opcion
“SAECA XT”. También puede accesar al sistema mediante el acceso directo del
Escritorio en caso de que cuente con él.

En el cuadro de validacion, el usuario
debe escribir los datos requeridos y
realizar los siguientes pasos:

Usuario (Exp. D.G.R.H.): es el

S— . nimero de ~ expediente  personal
Validacion del usuario td asignado por la Direccion General

de Recursos Humanos (sin letra

Hu”).
Contraseiia: es la clave registrada
Usuario (Exp. D.GRH.} || por el _usuario Archivo  General
. cuando solicité su alta como usuario.
; . Una vez ingresados los datos
Contrasefia: correctos de clic en el boton “Entrar”.
£0lvidé su contrasefia?
@ Entar | [ Saii | Si realiza cinco intentos fallidos

de ingresar al sistema, por cuestiones
de seguridad, la cuenta del usuario quedara bloqueada y debera contactar al
encargado de archivo de su Unidad Administrativa o al soporte técnico de la Direccién
de Archivo Administrativo para desbloquearla.

Recuerde que la contrasefia es sensitiva a mayudsculas y minusculas, por lo que
debera escribirla tal y como la registro.
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Leccion 2. Recuperacion de contrasefia.

En caso que no recuerde la contrasefia para ingresar al sistema puede obtener una
nueva aleatoria a través del mismo, por politicas de seguridad no se almacenan las
contrasefias de los usuarios, sino que Unicamente se guarda un valor codificado
generado a partir de estas, por lo que no es posible proporcionar las contrasefias
originales.

Para generar una nueva contrasefia debera hacer clic en la opcion “,Olvidé su
contrasena?” que se encuentra debajo de los campos de validacion en la pantalla
“Validacion del usuario”.

En la pantalla “Recuperar
Contrasefia” escriba su “Usuario”.

De clic en el boton “Enviar”; se
activara la confirmacién de identidad y

s e, e sequriad e
EEMPEIAIDIHESPRE registré durante el alta de su usuario.

Esgibasu usuario [Exp. de la D.G.RH) Escriba la respuesta a la pregunta
desequidad.

PRl aT—— _De clic en el boton “Verificar” para

Responda a la siguiente pregunta para recibir la contrasefia: validar que la reSpueSta Sea correcta.

Si  contestd correctamente a la
Respuesta: @ pregunta, el sistema le avisara del envio
de la nueva contrasefia al correo
electrénico que registré en el proceso de
alta del usuario, dicha contrasefia podra
ser cambiada por una mas familiar una

vez que ingrese al sistema.

Informacidn

\l“) Se ha generado una nueva contrasefia y fue enviada a su correo electronico.

En caso de que se haya blogueado la

cuenta por intentos fallidos de

validacion, debera solicitar que sea desbloqueada antes de realizar el procedimiento
para recuperar una nueva contrasefa.

Las contrasefias que genera el sistema son aleatorias, y son dificiles de recordar,
por lo que se recomienda que la cambie una vez que ingrese al SAECA XT.
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Leccion 3. Cambio de contrasenia.

Se puede cambiar la contrasefia en el momento que se desee, se recomienda que sea
cambiada cuando se vea comprometida, es decir, que alguien mas la obtenga por
algun medio, y también cuando se recupera la contrasefia mediante la pregunta de
seguridad para cambiarla por una mas facil de recordar.

Para cambiar la contrasefia, una

vez que se encuentre dentro del

sistema realice

los siguientes pasos:

Seleccione del menu

principal Ia opcién £ Sistema de Administracién de Expedientes y Control Archivistico XT
“Herramientas” y después la * Esedens [gdtar Wer " Catdloges | Heramientas | Ayude 1
opcion “Cambiar contrasefia”, |kl S iy |puscered __Combir convosea.

} Instrumentos: (=4 Cuadro Gral. de Clasificacién Archivistica | 4 Cat, de Disposicion Documents

Se mostrard la pantalla
“Cambiar Contrasefia”, escriba

s conrasefia antrior con
gue ingreso al sistema).

Escriba la “Contrasefia nueva” _

que desea registrar. La Usuario: 28511

contrasena debe contener Contrasefia anterior: .

minimo 8 caracteres y al menos

unaletray un nimero. ContraseRa nusva: [ @
Vuelva a escribir la - :

Contraseﬁa en el cam pO Confirmacion de contrasefia: _

“Confirmacién de

contrasefa”. _ S/ECEPH ] [ Gencela |

Finalmente de clic en el

boton “Aceptar”.

Recuerde que las contrasefias son personales e intransferibles, por lo que el uso
que se le pueda dar es completamente responsabilidad del usuario propietario de la
misma.
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UNIDAD 2. FAMILIARIZARSE CON EL ENTORNO DEL SISTEMA

Leccion 1. El menu principal y menus contextuales.

Sistema de Administracion de Expedientes y Control Archivistico XT

! Expediente

Editar

Yer

Catdlogns  Herramienbas — Avuda

Sistema de Administracion de Expedientes y Control Archivistico XT

! Expediente

||_'_.i L_% Lt £|v |\j' |Buscar expediente: |

Editar  Ver

Catalogos

Herramientas  Avuda

NN

{ Instrumentos: (= Cuadro Gral. de Clasificacién Archivistica | 5 Cat. de Disposicisn Documental | = Inventaric

Miim. de expediente C.las. Afio | Aszunto
I MEAECA XTA2009 5.7F3.3/03/7 2009 INTRODUCCIAON AL
ACH/ SR 200 2 3/ 2009 ACTACIRCUSTAMCI
I|_,_,_J ACUE| [ Abrir 13413 2008 ACUERDO 3/2008
'L,,J AER -"-‘|\j Imprimir » Portada de identificacién |
AER 4 ]
'jAI LA Cancluir Ceja para folder
lalA Clasificar como 4 Partadas de informacion clasificada
L,J ALS2 Cambiar propictario » 1348 2007 ASESORIAS POR OF
_Aans2 . [ 3/8 2008 ASESORIAS POR OF
_Iansq | Efiminar 1348 2009 ASESORIAS POR OF
CIAPCAL | coctionar todo 378 2008 ASESORIA, PRESER
_IBD-D Beric] 2008 BAJADOCUMEMTAL

Se llama menu principal al
encabezado del sistema, el cual
engloba en seis grupos las diversas

funciones relativas al control de los
expedientes registrados.
Los menus contextuales son

aguellos que se despliegan cuando se
acciona el botén derecho del mouse
sobre un elemento de la pantalla. Las
opciones del menu dependeran del
elemento seleccionado.

Estos menls son una buena opcién
para un acceso rapido a funciones
especificas.

Leccion 2. Las barras de herramientas.

£® Sistema de Administracidn de Expedientes y Control Archivistico XT

CJEReptotay plor_ Cotdhooos Haramerkas _ Awwde
E | 4 5 (54 (3]~ | S~ | Buscar expediente: | , [-| & & =

Las barras de herramientas son para el

i Instrumentos: (4 Cuadro Gral. de Clasficacién Archivistica | (4 Cat. de Disposiién Documental | (4

|
Barra de expedientes y blisquedas |
Barra de instrumentos de control archivistico

acceso rapido a las funciones que mas
se utlizan. Estas son la
expedientes
“pbarra de
archivistico”, existen otras barras de
herramientas que se mostraran cuando
el sistema se encuentre en modo de

“barra de
y busquedas” vy la
instrumentos de control

transferencia primaria, secundaria o baja
documental.

Las barras pueden deslizarse a otra
posicion u ocultarse segun lo desee el
usuario.
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Barra de herramientas de expedientes y bdsquedas.

lcono/Botén Nombre y funcién

Actualizar informacién. Actualiza el bloque de expedientes
con el que trabaja el usuario, s6lo se activard cuando el
sistema detecte que existen cambios que pueden

[,

descargarse.
‘ Nuevo expediente. Agrega un nuevo expediente.
‘1‘ . . . .
/ Abrir expediente. Abre el expediente seleccionado.

Eliminar expediente. Elimina el expediente seleccionado
‘ (debe indicarse el motivo por el cual se va a eliminar el
expediente).

Cambiar vista. Cambia la presentacion de la vista de
expediente.

Imprimir. Imprime las portadas de identificacion de los
expedientes seleccionados.

Ejecutar busqueda. Busca los expedientes que contengan la
—p palabra o palabras indicadas en el cuadro de texto.

4 Busqueda avanzada. Muestra el cuadro de didlogo para
configurar y ejecutar basquedas avanzadas.

Mostrar/Ocultar el Cuadro General de Clasificaciéon

- Archivistica. Muestra u oculta el Cuadro General de
e Clasificacion Archivistica en la parte izquierda de la pantalla
principal.

Barra de herramientas de instrumentos de control
archivisticos.

Icono/Botdn Nombre y funcion

5 Cuadro Gral, de Clasificacién Archivistica Impri.me .,el Cl'Jé}dl’.O General  de
Clasificacion Archivistica.

Imprime el Catalogo de Disposicion

Documental.

Imprime inventarios de expedientes

generales y detallados.

~—§ Cat. de Disposicién Documental

=4 Inventario de expedientes
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Leccion 3. El Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

El Cuadro General de Clasificacion
Archivistica puede mostrarse u

| Buscat: -

ocultarse etttz | o Catdloga de |rl:~l'lostr;'|rl ‘Cu';dro Gen:erlal Ide EITe:siFice:cic';n .;.rch
= C.L&, Ao Asunto

presionando el botén|_=- de la “barra

de herramientas de expedientes vy

blUsquedas™.

Sistema de Admipisiracion de Expedientes y Control Archivistico

ASimismO, se podré acceder al Cuadro i Expediente Editar \| ver | Catilogos  Herramientas  Avuda

General desde el menu principal en la |4 5 4 EE]| 3 uadro General de Clasificacidn Archivistics

opcion “Ver”y  posteriormente en la - 4 cua Barras de herramientas ’

opcion “Cuadro General de £ : —

Clasificacion Archivistica”. . de expediente ista e minatura '
Lista

Sistema de Administracion de Expedientes y Control Archivistico XT

EI CuadrO General apal‘eceré del IadO ! Expediente  Editar  Wer  Catdlogos  Herramismkas  Avoda

. K 2 3 3] . A o o[
izquierdo de la pantalla en estructura de |}l = G El |- | Buscar expedente: sl
érb0| Seﬁa|and0 e| FondO, SubfondO’ EInstrumentos: =4 Cuadro Gral, de Clasificacion Archivistica |\jCat. de Disposicidn Documen
Seccién, Subseccién, Series y Subseries | & EONSEID DE L4 JUDICATURA FEDERAL Nuim. de expediente
] ) = [5) SECRETARIAS EJECUTIVAS
que lo integran. A su vez, si se coloca - (7] SECRETARI& EJECUTIVA DE VIGILANCIA, 11
=]

el puntero del mouse \& sobre alguno 1] TRENSFERENCIAS PRIMARIAS
de los elementos, se desp|egaré un (2] TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS

i 13) B[ T RANSFERENCIAS PRIMARIAS
f:uadro ?,merg_e_me de color an_]a””O con 41Nl 5. 77334034 TIPD: SERIE
informacién adicional sobre el mismo. [5) b CLASIFICACION: PUBLICA. YALORES: AD, LJ

i) FLTRAMITE: 2 EDNEENTHAEIDNﬂl? YIGEMCIA DOCUMENTAL: 12

|
5

Sistema de Administracidn de Expedientes y Control Archivistico XT
Expediente  Editan

r\ Catdlogos  Herramientas  Ayuda
||__| L_? [ 3 = A |Buscar expediente: - ﬁ; » J

Instrumentas: = Cuadro Gral. de Clasificacion Archivistica | (= Cat. de Dispasicisn Documerieal | (=4 Irver

(= CONSEJODE LAJUDICATURA FEDERAL Mom. de expediente
(- (5) SECRETARIAS EJECUTIVAS
=+ [7) SECRETAR(A EJECUTIVA DE VIGILANCIA, INFORM
=]

Podra ocultarse el Cuadro General dando
nuevamente clic en cualquiera de las
opciones por las cuales se desplego.

S

[1) TRANSFEREMCIAS PRIMARIAS
[2) TRANSFEREMCIAS SECUNDARIAS
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Leccidn 4. La vista de expedientes.

La vista de expedientes es la seccibn en donde se muestran los expedientes, se
encuentra en la parte central de la pantalla y es la seccibn de mayor éarea, los
expedientes pueden verse de distintas maneras, ello depende de la preferencia y
comodidad del usuario. De manera predeterminada el sistema presenta al iniciar la vista
“Detalles”, sin embargo, existen otras formas de presentacion que son “Lista”y “Vista en
Miniatura”. La vista de expedientes puede cambiarse mediante el mena principal en la

(1= ) . .
opcién “Ver” o presionando el icono “Cambiar vista” £ y posteriormente seleccionado

la ﬂ, |.jv | Bliscar: opcion que se desee.
Vista en miniatura k
| Lista L(\
Detalles ' EBld =R
Cuadrip=ans da 1

Leccidon 4.1. Vista por Detalles.

La vista por detalles permite mostrar informacion mas especifica de los expedientes
mediante columnas de datos las cuales pueden personalizarse de acuerdo a las
preferencias del usuario, de esta manera el usuario puede definir que columnas
desea mostrar y cuales no le interesan, o bien cambiar la posicién en que apareceran
y su tamafio.

i Sistema de Administracidn de Expedientes y Control Archivistico X]

i Expederte Edtar | Ver | Catilogos Henamientas  Ayuda
cilEmE 5 Cuadro General de Clasficackdn Archivistica E
st vaeckee: 4 Cusd Barras de hemamentas L E
m Vista en ministura L
Lista
Detalles

Eimwwmwmm

Ci 5 (3 5 | i | Buscar expedientes N

{ Instrumentos: 4 Cusdro Gral, de Clas¥ficacitn dechivistica | o Cat. de Dispasicién [ (3 Inventario |
Niin. de expediente ClA Ao | Awrio Clasificacién Temos  Fojas  Apertuta Ciene Ususrn propietsng

URAECA KT"/2009 57F33037 2009 | INTRODUCCION AL "SAECAXT" 20 POBLICO 1 Ll 14/04/2009 VIVERDS GRLALVA FABIOLA

ACH/DGR/2009 57F3.30.31 2003 | ACTA CIRCUSTANCIADA DE HECH,.  PUBLICD 1 £} 27032009 VIVERDS GRUALVA FABIOLA
L ACUERDO 372008 S7FI303N3 2008 | ACUERDO 3/2008 RESERVADD 1 [ 0101 72008 SIUAREZ FERNANDEZ KARLA
[ AER ALA NORTE/2007 57F33/03/9 2007 | ACTADE ENTREGA RECEPCION D...  RESERVADD 1 14 22072007 22M0/2007  SUAREZ FERNANDEZ KARLA
S AER ALA SUR/2007 6IF13/034 2007 | ACTADE ENTREGARECEPCION D...  CONFIDEWCIAL 1 n 17042006 17/04/2006  SUAREZ FERNANDEZ KARLA
L Al-AG /2007 S7F33M03N3 2007 | ACUERDOS INTERMODS DE LAUNI..  RESERVADD 1 7 05/06/2007  05/06/2007  \VIVERDS GRLIALVA FABIOLA

AUAG/2008 57F33/0313 2003 | ACUERDOS INTERNOS DE LAUNL...  PUBLICO 1 [ 02/01/2008 SUAREZ FERNANDEZ KARLA

Se puede cambiar el orden de los expedientes dando un clic en el encabezado de la columna
que se desee, al primer clic los datos se ordenaran en forma ascendente y al segundo se
cambiara en forma descendente.

12
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También es posible agrupar los expedientes de acuerdo a la columna que se desee. Para
activar la agrupacion de expedientes utilice el menu principal en la opcién “Ver”, después en la
opcion “Organizar expedientes”y finalmente en la opcion “Mostrar en grupos”.

E Sisterna de Adminisiracién de Expedientes y Control Archivistics XT

i Expederts  Edba | Ver | Cotlogod  Hemamiecbs Ay
£ 5 R T Y et Goesl o lasficaci fechavisticn K g
| ptrumerton: (4 Lo b |Docmeci | lreetania da nap
| B de expederie Veta o) Pifadtura L T
SCCLAG/S Lists PO0S  SOUCITUD DE IKFORMACI
CADVTIGLIZ0E: e PO CURSOINTRDDUCCOON A
) CIADPTMILG CURS HTRODUCTION &
B Dol PR MR Crganie wepedenies . P 8 exgedents
S cap/SEDE 2006 1A
CADAME. 06 Seleccicnar detales. -
CSAECA/2006 SFI027 [Z]
L2005 5FI30 30 Sdrtn
10 AR ALA NORTE 2007 57712024 Clasacin
2R AL SURIOT 5 FI303 -
0 st 2007 STFI0INT —
B oy 812034 Faias
e oGmET 5 FI30 3 e
5 eoroprmr 5FI1010 e
B cacrar STFIININAI
& coooor 5F3303A2 L prigetan
Lt 57713014 .
8 0a0/DEAR007 S FII0LT LLJ"'

¥ Sisiema de Adminisirackén de Expedienies y Conirel Archivisiico XT
: Dpedente Edtar Ver Cotllogos  Memamentss  Apuds
[ ko A Z3- | = | Duscor expesdente:

BB E

{ Instrumentos: (o Cuadro Gral, de Clnsficactn Archivistica | (4 Cok. de Disporiciln Duoumental | (o Inverkario de sapedertns |

Niin de espedants Cla
2005
4 SICOLLAG 2005 SF130319
2006
CIADDGI 2006 STFLMO LT
) CIAD PO/ 2006 SFIINLT
[ AL PRIEMA 2006 SFLVOLT
[ cn s EDE /2008 SFIVNYT
CLAD ARSG/ 2006 ST
CSAECASNE 50T
(=] 7 3 &30 30
007
[0 4ER AL HORTE 2007 SIS
[ 4ER ALA SURV2007 STV
0 1 s oo STFLV0INT
B snvzoor SN
B0 A A e e LR SR T

Aho | Asanis

2005 | SOUICITUD DE INFORMACION PAR

208 | OUASO RTRODUCCION & LAAD
006 | CURSDINTRODUCTION & LA 4D
2005 | CURED HTRODUCCION A LAAD
2006 | CUASD "THTRODUCCION & LA AD
2005 | CURSD HTRODUCCION.A LA AD
2005 | CURSD “SAECA™IRECCION GEM
2006 | INFORME ANUAL DE LABORES 2006

2007 | ACTA DE ENTREGA RECEPTION D
07 | ALTA DE ENTREGARECEFTION D
207 | ACUERDOS INTERKDE DE LA UM
07 | ASESORLS POR ORACD

WE | a ik B B i s AR B G

Dlasfeacitn

POBLICD

POBLICD
FUBLICD
CONFIDERDIAL
CORFIDENDIAL
POBUCD
FUBLICD
CONFIDENCIAL

RESERVADD
CORFIDERDIAL
RESERWADD
RESERVADD

PP PR

Tamoy

Fec
n3

43

L
n
?

4
a

3012006

10020086
27082006
071062006
109,706,/ 20086
A 2006
51142006
TR0

2202007
172006
5062007
2002

REees)

20512005

TE02006
TR

1962006
A 2006
R0 /2006
1E0E2007

2202007
TR
D207
&N 22007

AR A

WUsusaiiy progustanc

SUARES FERNANDED FARLA

WIVERDS GRLIALVA FARIOLS
VIVERDS GRLALVA FABIOLA
WIVERDS GRLALVA FABIOLA
VIVERDS GRUALVA FABIOLA
WIVERDS GRIMALVA FABIOLA
VIVERDS GRLWALYA FABIOLA
WIVERDS GRIMALVA FABIOLA

SIMRET FERNANDEZ KARLA
SUMREZ FERMANDET FARLA
WIVERDS GRLALYA FABIOLA
SUMREZ FERNANDEZ FARLA

AR A R R e

Se puede cambiar el criterio de agrupacion dando un clic en el encabezado de la columna
que se desee.

Se pueden definir las columnas que se mostraran en la vista de detalles de acuerdo a las
preferencias del usuario con el propdsito de hacer mas eficiente el ubicar la informacion
gue requiere, se cuenta con una gran cantidad campos de entre los cuales poder elegir
para que sean incorporados a la vista.

[ 13 L
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Para elegir las columnas que

se mostraran en la vista de detalles
realice los siguientes pasos:

1. Seleccione del menud principal la
opcion “Ver” 'y después la
opcién “Seleccionar detalles”.

= Sistema de Administracién de Expedientes y Control Archivistico

Al e B A 003 5] Cuadro General de Clasificaciin Archivistic 1 !
2. Se mostrard la pantalla .
£ ; Barras de herramient
17t H ” :mmos' dcw i it 1
Seleccionar detalles”, ,
i ¥ista en miniatura »
marque o desmarque la casilla B
de cada columna para mostrarla Detallac
u ocultarla segun lo desee. +
Organizar expedientes >
- , . Seleccionar detalles...
3. Utilice el botén “Subir” y el I
botoén “Bajar” para cambiar la Seleccionar detalles F?|&
posicién en que apareceran las Marque los detalles que desea mostia
columnas. ST
[“] NOm de expedierte _
. . CCIA 3
4. Finalmente de clic en el
5n “Aceptar”. mmo Mostr
botén p B e e -
[¥] Tomos
[v] Fojas
[v] Apertuta
[¥] Cienre

[[] Plazo de destino final
[¥] Usuano progestano
[] Fecha de creaciin
[ Usuaeio que modificd

Ancho da la columna seleccionada (en pixeles) 75

[ Aceptsr ][ Cancelu]

VI
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Leccion 4.2. Vistaen forma de Lista.

La Vista en forma de lista muestra los expedientes de manera general (Unicamente el nimero y

afio) pero permite visualizar en pantalla una gran cantidad de expedientes.

£ Sistema de Administracidn de Expedientes y Cantrol Archivistico )

i Expadiente ﬁatuguﬂnnns Heramiertas  Ayuda

§ )| [ (5 3 3| | oo Generalde Clasfiadin Archivistica

| Instrumeckos: (§Cuy | Cames dehenamientas v

Him. de sapedents ista en minigbura *
Lista

i Sistema de Adminisiracidn de Expedientes y Control Archivistico XT

i Expediente  Editar Wer Cathlogos  Herramientas  Ayyuda

P |y LT L EE]- il - | Buscar expedients: P e

 Instrumentos: (4 Cuadro Gral. de ClasFicackin Archivistica | (4 Cat. de Disposicién Documental | 4§ Inventario de expedientes. |

_ | RDAFE COM /2008 L SAECa XT/2009 L CI-SAECA XT-14161 /2009
_ | REC/ 2008 _ACH/DGR2005 L CI-SAECA XT-14162/2009
_ | SAECA XT 2008 _ a0 200 L CI-SAECA XT-14163/2009
_ | SAF CASADDE _BD-DEAl /2005 L CI-SAECA XT-14164/2009
_ | SC/2008 _J BD-DEAR 2009 L CI-SAECA XT-14165/2009
_ | SOGSASH008 _J BD-DGIM 2009 L CI-SAECA XT- 141672009
I SED/ASREC/UAG/2008 1 BD-DGR/2003 I CI-SAECA XT-14240/2009
| SEPLE /ASREC/UAG/2008 AOLOGEMSG /2003 CI-SAECA XT-14241/2009
| STCA/ASREC/UAG/2008 CI-SAECA KT-14242/2009
- STCCIAASREC/UAG /2008 = TN AT = wl e n § L] CLESAECA WT AAZAZ 009
I STCCNO/ASREC/UAG /2008 { eopesernos Hoas
=] STCD/ASRECAJAG/2008 | Asurto: BAJA DOCUMENTAL DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS AL [{000
_J sus2008 A PERSONAL 2009 aons
_J TE/DJLO /2008 M Tomos: 1. Fojas: 20 009
TEART /2008 | Propietario: VIVERDS GRIJALVA FABIOLA Hocs

Como ayuda adicional, si se quiere conocer mas detalles de un expediente enlistado podra
apoyarse en el cuadro emergente que aparecera colocando el puntero sobre su nombre.

TR
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Leccidn 4.3. Vista en Miniatura.

La vista en miniatura permite ver en iconos de tamafio normal, grande o extra grande los

expedientes. Esta opcion a diferencia de la lista permite visualizar los expedientes y sus
detalles de manera mas legible y cobmoda.

i Sistema de Administracion de Expedientes y Control Archivistico X
¢ Expediente Edtar Ver Catdlogos Hemamientas Ayuda

E | G [E] e e oA E
: Instrumentos: (4 Vistaenministwa  » Normales
_"SAECAXT 2004 | Lista Grandes

_JA122006 Detalles Extra grandes

[0 s8888411990

}iw Edkor  Yer CatSlogos  Herramierntes  Aywda
L e a5 G e | | Buscar: AR L)
M_{mmww'* 60 Archivis ;chdt [~

JJ‘JJ/’/J/'WJJ

A1/2006 ACAPULCO ACAPULCO ACAPULCO, ACAPULC . ACH/OGR.. ACUERDO ADECUAC.. ADECUAC.
XY zooa NOMINAS . SONC/2008 GRO./2006 32008 PRESUPU... PRESUPU..

Jdee e CJ @ 0o
AA%US',A;C‘Z& AGUASCA., AJUAG/2. AIUAG/2. AD/2007 AD/2008 AD/2008 APCA/2008 B1/2004 B1/2006  B.1/2008

Jopoeg

BDOGCS.. BDDGIM.. BD-DGIM.. BDOGIM.. BD-DGR/

S57F33/03/3 3
Asunto: BAJA DOCUMENTAL DE LA DIRECCION GENERALDE ||~
) y y 2 = RES?ONSABIUDADES 2008,

o o e e I
L L \ \ HWWWHOSGRUALVAFABIOLA
BOSTCA . BDSTCC.. BOSTCD.. BOSTCO.. BOCADEL BOSH - B I
RIO NOMI_ RID SDN 9‘0 VE RIOM

En esta opcion también podra utilizarse el cuadro emergente que aparece colocando el
puntero sobre un expediente, el cual desplegara mas informacién sobre el mismo.

[ 16 L
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Leccion 4.4. Interpretacion de los iconos de expedientes.

Archivo de Tramite

El icono que aparece como folder sin ningun otro
aditamento como cierre o reloj, corresponde a
expedientes que se encuentran en Archivo de
Tramite. Sin embargo, existen tres colores que
denotan el estado de su clasificacion.

-
// @ RESERVADO B CONFIDENCIAL

Archivo de
Concentracion

Los expedientes que fisicamente se encuentran en
Archivo de Concentracion, se representan en el
sistema con la imagen de un folder con un cierre
metalico.

| /‘:‘/ w @
| RESERVADO CONFIDENCIAL

Archivo Historico

Los expedientes que se encuentren en el Archivo
Historico, se representan en el sistema con la imagen
de un folder con un reloj.

L CONFIDENCIAL

Baja Documental

Los expedientes que fueron destruidos fisicamente
mediante un procedimiento de baja documental se
representan en el sistema con la imagen de un folder
con una papelera de reciclaje. Aunque estos
expedientes ya no existen fisicamente su registro no
es eliminado para referencia.

% %% RESERVADO C'. CONFIDENCIAL

17
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Leccion 5. Barra de Estado.

La Barra de Estado se encuentra en la parte inferior de la pantalla principal del sistema.
En ella se muestra informacion sobre las operaciones que realiza el sistema y el
progreso en las mismas, la cantidad de expedientes que se muestran en la vista de
expedientes, la cantidad de expedientes que se tienen seleccionados, los datos del
usuario y la fecha y hora del sistema.

A8, DEL PILAR ..

_/AER ALA MORTE /2007

2542004 _AER ALS SUR/S2007
| 27EA2005 L AUAGSZ2007

L 2836/2007 _AlUAG/Z002

o 2aeas2007 I ans2007

1 295,2004 I ans2008

1 304.,2003 I ans2009

5

Listo | 525 expedientels) | 16 expedientels) 5E|EEEiDI‘|E|E|DSI
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UNIDAD 3. CAPTURA DE EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS

Leccidon 1. Crear un nuevo expediente.

La captura de expedientes es uno de los procedimientos mas importantes que se realizan
en el SAECA XT; el sistema permite capturar al detalle maximo un expediente, es
decir, documento por documento que conforman el expediente, sin embargo esto no es
siempre lo mas eficiente por la gran cantidad de documentos que puede llegar a contener
un expediente, el nivel de detalle de descripcion de los documentos que se van a capturar
depende de los requerimientos de consulta que se tengan para los expedientes.

Para crear un expediente nuevo puede
&M Sistema de Administracidn de Expedientes y Control ArchivillSeYe= s e lRe =) cualquiera de las siguientes

| Expediente | Editar  Wer  Catilogos  Herramientas  Avuda formas:
E j Abrir ChrHA, |Bu5|:ar: | |v|i4¢ . . .
0 mew N | oroadi areeen eV Mediante el mend principal en la
i ol e ISR = R opcion “Expediente” y posteriormente en la
opcion “Nuevo ™.
=4 Imprirnir 3
Salir Alb+F4

i Sistema de Administracin de Expedientes y Control Archi Presione el botén “Nuevo expediente” de
! Expediente  Editar  Wer Catdlogos  Herramientas  Ayuda la barra de herramientas de expedlentes y

||__| L_? L ﬂv |.jv |Buscar expediente: || busquedas

! Instrumentos: =4 Cuadro Gral, de Clasificacitn Archivistica | =4 cat. de i

Sistema de Administracion de Expedientes y Cont Mediante el Cuadro General de
! Expediente  Editar Ver  Catdlogos  Herramientas Cl_asmcamon ArChIV!StI(_:da1 F])c_ara |IO CU_al
rimero es necesario identificar la serie
= 23| | =4~ | Buscar expediente: p

) EEEEE M documental a la que pertenece el
¢ Inskrumentos: .j Cuadro Gral. de Clasificacion frchivistica |._= expediente, dar C"C derecho sobre e"a y

= COMSEJO DE LA JUDICATIURA FEDERAL seleccionar la opcién de “Nuevo
- [6) SECRETARIAS EJECUTIVAS eXpediente”.

= [F1 SECRETARIA EJECUTIMA DE WIGILAMCIA, INFOF

A diferencia de las dos primeras opciones,
esta Ultima desplegara la ventana de
captura del nuevo expediente incluyendo
yala C.LA.
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Leccidon 2. Proporcionar los datos generales del expediente.

Para el registro de expedientes es necesario capturar sus datos generales en la ventana de
“Informacion del Expediente”. Los datos que se solicitan son:

NUumero: escribir el nimero o
nombre del expediente (sin

ano).
Informacién del Expediente
L G ~ ~ ~
= @) 1Or= O @ Afio: sefalar el afio al que
0 ertenece€l expediente, en
h Fecha d Flazo d p
L { 5;;.2: Canchin @ DesngFred caso de no contar con afo
=) Deseripeién | | %) Tamos y documentos | [ Valores yvigencia | #3) Clesifcacion | £ Amecenaniento como sucede con los
Iges:ripcm'nnnmasde\conlamdndelexpedxen[e' eXpedIentes de personal de
@ Recursos Humanos, seleccione

la opcion “Sin afio”.

Etapa Archivistica: ésta
permanecera en Tramite hasta
que sea enviado el expediente
a la Direccion de Archivo
Administrativo mediante  un
znlte e e redfeoein procedimiento de transferencia
primaria o sea destruido
mediante una baja documental.

Estado: indicar si el expediente se encuentra abierto (cuando el asunto sigue en gestion) o
concluido (cuando se ha cerrado el expediente).

Asunto: puntualizar en pocas palabras el asunto que trata el expediente.

Numero de Fojas del Expediente: se calcula automaticamente sumando el nimero de
fojas de todos los documentos que se registren como contenido del expediente.

C.ILA.: determinar el codigo de identificaciébn archivistica de la serie documental a la
que pertenece el expediente, si se utilizé el Cuadro General de Clasificacién Archivistica
para crear elz==gvo expediente ya debe mostrarse el dato, de lo contrario debera dar clic
en el icono E para mostrar la ventana de seleccion (ver Unidad 3 Leccion 2.1 Buscar y
seleccionar elementos del Cuadro General de Clasificacion Archivistica).

Fecha de apertura: se calcula automaticamente a partir de la fecha de elaboracion del
primer documento que contenga el expediente.

Fecha de conclusion: se calcula automaticamente a partir de la fecha de elaboracion
del dltimo documento que contenga el expediente, sin embargo, puede ser modificada
por el usuario.

Plazo de destino final: se calcula automaticamente a partir de la fecha de conclusion
del expediente y tomando en cuenta varios criterios como la vigencia documental, y el periodo
de reserva entre otros.
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Descripcion o notas del contenido del expediente: escribir forma amplia la descripcién o
asunto del que trata el expediente, asi como cualquier nota o comentario respecto de su
contenido o del estado fisico en el que se encuentra.

El expediente cuenta con 5 secciones de informacion aparte de los datos generales, dichas
secciones se muestran al hacer clic en la pestafia correspondiente o bien mediante el
menu “Ver” y después seleccionar la opcion que se desee, todas se veran a detalle en las

siguientes lecciones.

Informacion.cdel Expediente

Expediente | \Wer | Contenida  Clasificacicn
P S % Descripcidn
Tomos v documentos [
Mumera: | | |,|"| hd Etap_a' . TRAMITE
‘Valores v wigencia archivistica:
Azunto: Clasificacian | Hurm. fo
Tl Almacenamiento a de Fecha de Pl
ke T Concluszion: De
IrFoFmacian de PFEstammo [ =
E — - . . FLey Y " .
‘ :] D escripemamn | EE Tomoz 1 documentos " Walores v wigencia i Clazificacion E Almacenamiento
|



CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL
COORDINACION DE ASESORES DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE ARCHIVO Y DOCUMENTACION

PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
CONSEIO DE LA JUDICATURA FEDERAL

Leccion 2.1. Buscar y seleccionar elementos del
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

En mas de una ocasién para completar los datos de captura de algin formulario se le
pedira que seleccione una serie o subserie documental, o algun otro elemento del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica. Para ello se desplegard una ventana que contiene una
estructura de &rbol con los elementos del Cuadro General, en él podra buscar y seleccionar el
elemento de su interés.

Para buscar y seleccionar un
elemento realice los siguientes

Seleccion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica

 Buscar: B CLA:
pasos:
Seleccione la serie documental, seccién o subfondo que busca:
g
= (5] SECRETARIAS EJECUTIVAS .
@ (5) SECRETARIA EJECUTIVA DE FINANZAS Escriba parte del nombre del
ETTITSECRETARIA EJECUTNVA DE VIGILANCIA, INFORMACION Y EVALUACION elemento que busca en la caja
¥ de texto de la barra de

herramientas y presione la tecla

@ “Entrar’.

En caso de que el
elemento que se encontrd6 no
es el que estd buscando,
puede presionar el botén

Seleccién del Cuzgeo General de Clasificacidgzhrchivistica

} Buscar; primarias 1 - & 2] 7F3.3/0.3/1

Seleccione la seriew, seccion o subfondo queW

= CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL ~
= [5) SECRETARIAS EJECUTIVAS
@ (5) SECRETARIA EJECUTIVA DE FINANZAS
= [7)SECRETARIA EJECUTIVA DE WIGILANCLA, INFORMACION ¥ EVALUACION

(1) TRANSFERENCIAS PRIMARIAS
[2) TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS
171 RAIAR NOCTIMFNTALFS

Una vez seleccionado el
elemento del Cuadro General
gue busca presione el botén
“Aceptar”.
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Leccion 3. Registrar contenido.

Una vez capturados los datos generales del expediente, debe registrarse el contenido del
mismo, el contenido de un expediente se conforma de los tomos y documentos que
lo integran, en esta parte es donde se decide el nivel de detalle con el que va a
registrar, pudiendo ser al maximo (documento por documento de cada tomo) o al minimo (el
primer y ultimo documento de cada tomo) en la seccién de “Tomos y documentos”, los

cuales se activaran dando clic sobre la pestafia correspondiente:

Cuando se muestra la seccion de “Tomos y documentos” se puede ver la barra de
herramientas de tomos y documentos en la parte central de la pantalla, en ella se encuentran
todos los botones que nos van a permitir agregar,
documentos, asi como modificar el orden o vincular archivos electrénicos a los documentos.

Barra de herramientas de tomos y documentos.

Boton/Icono Nombre y funcion

Nuevo tomo. Agrega un nuevo tomo vacio al expediente

modificar o eliminar tomos vy

Eliminar tomo. Elimina el tomo seleccionado (debe
estar vacio para poder eliminarse).

Agregar documento. Agrega un nuevo documento al
tomo seleccionado.

Abrir documento. Abre el documento seleccionado para
su consulta o edicion.

Cambiar valores documentales. Modifica los valores
documentales de uno o varios documentos al mismo
tiempo.

Eliminar documento(s). Elimina los documentos que se
tengan seleccionados.

Subir documento(s) de posicion. Mueve el
documento(s) una posicion arriba.

el =g [T o I 4

Bajar documento(s) de posiciéon. Mueve el
documento(s) una posicién abajo.

Mostrar archivo vinculado al documento. Visualiza el

T archivo vinculado al documento seleccionado con el
programa asociado correspondiente.
Vincular archivo al documento. Vincula un archivo
g:-;-} electronico al documento seleccionado mediante un
cuadro de dialogo.
Eliminar vinculo. Elimina el vinculo con el archivo
LA electronico del documento seleccionado.
i ) Ejecutar busqueda. Buscar en los documentos la
e palabra o palabras indicadas en el cuadro de texto.
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Tomos y documentos

Para agregar multiples tomos al expediente se debe dar clic en el botén “Nuevo tomo”
de la barra de herramientas de tomos y documentos. No se pueden dejar tomos vacios en
un expediente.

Para eliminar un tomo selecciénelo y presione el botén “Eliminar tomo” = de la barra
de herramientas, para poder eliminarlo debe estar vacio, en caso de que contenga
documentos deberéan ser eliminados o movidos a otro tomo.

En caso de ser necesario puede personalizar una etiqueta para cada tomo, con la cual
podra manejarlo, es decir, asighar un codigo o palabra que identifique el tomo, asi
como incluir una descripcion o notas del contenido especifico del tomo que se trate, por
ejemplo, cuando se organizan los tomos de un expediente de poélizas de acuerdo al mes
en que se emitieron, se tendria un tomo etiqguetado como enero, otro como febrero y asi
sucesivamente.

Para indicar la etiqueta personalizada o descripcion de un tomo realice los siguientes
pasos dentro de la seccion “Tomos y documentos”:

Informacidn del Expediente

Expedente  Ver Contenido  Clasificacion .
e Seleccione el tomo al que
- e Eoadd desea personalizar la etiqueta.
B ACH/OGR | 2008 s u:l?w?n’suca. TRAMITE () abieto O concluido p q
Asunte: | ACTA CIRCUSTANCIADA DE HECHOS 2008 MNum. fojas delExp.: 35
. Fecha d Fecha de Plazo d
ClA: 57F33/03/1 E AZCE.;; 27/03/2009 Ezicixswebn De::nueFmal. S ASIENAR
: Descripcion L Tomos y documentos D Valores y vigencia ‘_‘é Clasificaciin L‘j Almacenamiento Haga CIIC en Ia pestaﬁa
i Tomos: [~y L3 | Documentos: |3 Buscar: . G “ . . o .z
- 7)) Personalizar  identificacion y
o Foi T ] '“"“‘I Personalizar identificacin y descripcion del tomo. l\/ . s »
j Tomo 1 35@ Etiqueta personalizada del tomo: |ENERD deSCprCIOn del tomo .
3 Tomo2 0 Desciipeidn o notas del conterido del tomo:
.3Tomn3 o
4

Si lo requiere, escriba  una
descripcion o nota del
contenido del tomo.

Una vez que se ha capturado la informacién general del expediente y al menos un

documento, se podra guardar la informacion, para hacerlo presione el boton “Guardar” = de
la barra de herramientas, el sistema validard que se cumpla con la informacién requerida y en
caso de que falte algun dato se mostrard un mensaje y aparecera una alerta visual a la
derecha de aquellos campos que tengan algun error.

Al cerrar la ventana del expediente el sistema pregunta, en caso de ser necesario, si desea

guardar los cambios efectuados al expediente, en caso de contestar “NO” el cuadro se cerrard y
nada de la informaciéon que se haya capturado o modificado se guardara.
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Estado
() stito O conchido

1O N Jme B 0

' ')
9 v QTS o, TRATE

_..“ Tomes p

Dmscipcin o rotas del con

Flazo de

Doy SINASGNAR

Deba indcar of rdmero del expachente.
Debe Indcar of ao del expadiente,
Debe indcar of saunto del que trata of expaciente.

Debe Indcar la serie documental o la que pertensce o expedents,

Debe Indcar 5 desea dejar abierto o condhuido el expediente,

Debe Indcar  descripcion o notas del expeciente (en & secadn de descripeidn)
Etomo 1 no puede quedar vach, debe agregarie documentos o elminaro,

-
Para registrar un documento nuevo debe dar clic en el botén “Nuevo documento” A de la
“barra de herramientas de tomos y documentos”.

Descripdé’:l Lél Tomos y documentos

D Walores y vigencia H ﬁ Clasificacidn u Almacenamientn|

Tarnas; E“ Ei |Du:ucumentc£ *f'_‘]

Buscar: -
||

| P_J o Fojas

BMloevo documento fene & tama | Persanalizar identificacion v descripcidn del tama |

S Documento

ldentificacidn del l 1

documento:

Fecha d

gleacl’)o?ac:?m: 01./01 /2006
MNumero de fojas o =
dtiles: [ e

Formato de la fecha de elaboracién
@& dd/mm/asaa (O mm/assa (O asaa

Fecha y hora de recepcidn: [EI'. 3.1 0.

ADMINISTRATIVD
[] TECNICO

FISCaL
COMNTABLE
LEGALAIURIDICO
HISTARICO

]
-]
=
]

Mombre del remitente: [
Aroaromtomse: | 5
Dbservaciones: @

D

Archivo
Valores documentales y vigencia documental

i "
Yalores Primarnios y» Secundarios 2'233,‘;‘,':,,.,,

12

00000
é

I Aceptar I I LCancelar I
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Una vez abierto el cuadro de dialogo “Documento” debe ingresar los siguientes datos:

Identificacion del Documento: anotar el nombre con que se identifica el documento como
el numero de oficio, titulo del mismo o el nombre coloquial que recibe.

Fecha de elaboracion: indicar la fecha de elaboraciébn que presenta el documento, en
caso de no contar con la fecha exacta se puede cambiar el formato de la fecha de acuerdo
a la informacion que se tenga, puede ser Unicamente el afno, el mes y el afo o la
fecha completa de dia, mes y afio.

NUumero de Fojas: escribir el total de fojas utiles que conforman el documento.

Fecha y hora de recepcion: anotar la fecha y de ser posible la hora en que se recibio el
documento para aquellos casos en que provenga de otra area dentro o fuera del C.J.F.

Nombre del remitente: en caso que el documento provenga de otra area dentro o fuera
del C.J.F. seleccione de la lista desplegable el nombre de la persona remitente, la lista
desplegable almacena los remitentes que mas se utilizan con el propésito de agilizar el
proceso de captura, en caso de que aquel que busca no se encuentre en ella utilice el botén
“Buscar” para mostrar el buscador de remitentes (ver leccién 3.1 Busqueda de remitentes
y areas remitentes).

Area del remitente: en caso que el documento provenga de otra area dentro o fuera del
C.J.F. seleccione de la lista desplegable el nombre del area, dependencia, institucién u
organizacion remitente. Al igual que con el nombre del remitente se cuenta con una lista
desplegable y un buscador.

Observaciones: anotar consideraciones importantes como el estado del documento, sus
condiciones fisicas, el formato, anexos, etc.

Mostrar vinculo: si previamente se habia vinculado un archivo electronico al documento, con
este botdn se puede mostrar dicho archivo con el programa asociado correspondiente.

Vincular archivo: en caso de que cuente con el archivo digitalizado correspondiente al
documento o con algun otro archivo electrénico relacionado, esta opcion permite establecer un
vinculo del documento con dicho archivo electronico, lo que permitira a otros usuarios
visualizar los documentos sin necesidad de tener fisicamente el expediente.

Valores primarios y secundarios: los valores primarios y secundarios del documento de
manera predeterminada son iguales a los valores de la serie documental, sin embargo,
pueden ser cambiados para incorporar o retirar alguno de ellos, previo analisis y autorizacion
del responsable de archivo de la Unidad Administrativa.

Vigencia documental: ésta se calcula automaticamente en relacion a los valores
documentales establecidos, sin embargo, puede ampliarse para aquellos casos especificos que
asi lo requieran.

Presione el botén para guardar la informacién del documento.
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Leccion 3.1. Valores primarios y Vigencia documental

Derivado del “Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal que
establece la organizacion y conservacion de los archivos administrativos en el propio
Consejo”, en su Capitulo Séptimo “de la Vigencia Documental y Valores Documentales”,
articulo 25 “Vigencia y valores documentales”, estable que los periodos maximos de
vigencia documental en razén a su valor se clasifican en:

e Administrativo: 5 afios.
e Contable 5 afios.
e Fiscal 5 afios a partir de la fecha de presentacion de la declaracion
correspondiente; y
e Legal: 10 afos.

8 Informacién del Documento — O X

Identificacion del

documenta;

Fecha de
elaboracidn:

| PRUEBA CONTABLE

mato de |a fecha de elaboracidn
19/07/2020 [ M/mm/asaa () mmiasaa () asaa

Numero de fojas 1 . Fechay hora de recepcién: [ 20/07/2020 12008+ |

Utiles:

Maombre del remitente; LY

30 Buscar
34 Buscar

Aiea remitente: ~

Observacionss: FRUEES|

Sy Mincular
Archiva

Valores documentales y vigencia documental Yigencia
Documental
Walores Pimarios v Secundanios =
ADMIMNISTRATIVOD

E FISCAL @ ® 8 afios

COMTABLE () 10 afios

[] LEGALAUR

C] HISTORICO (O 12 afios
() 30 afos
Ooka [12 3

Aceptar Cancelar
afnos.

Por lo cual el sistema
lo siguiente
con base a los valores
documentales Contable
o Legal/Juridico ya que
estos valores
cambiaron su vigencia:

realizara

Fecha de elaboracion:

Antes del 20 de julio de
2020 (<20/07/2020).

Valores Primarios y
Secundarios:

Contable.

Vigencia Documental:
Cuando en el sistema se
selecciona antes del 20 de
juio el sistema en
automatico modifica la
vigencia documental a 6
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05 Informacién del Documenta - ]
Fecha de o
elaboracién: Identiicacion del PRUEBA CONTABLE |
.y ormato de la fecha de elaboracion
Despues del 20 de julio | ferete feovo7r2020 (] ) dd/mm/aazs O mm/assa () aasa
de 2020 ; :
(=>20/07/2020) et : Fecha y hora de recepcion. 7] 20/07/20201200a, |
- ) Nombre del remitents: v | | Buscar
. . Area remitente: « (33 Buscar
Valores Primarios
y Secundarios: Observaciones: PRUEBA]
Contable. :5 .
Vigencia S~ Vincular
Documental: Archvo
Cuando en el sistema
se SeIeCC|0na Igual 0 Walores documentales v vigencia documental Vigencia
después del 20 de julio Documental
. Walores Primarios » Secundarios BT
el ,S_'Stema - en 1 ADMINISTRA, O 6o
automatico modifica la L] FIscaL anes
. . [v] CONTABLE (O 10 afes
vigencia documental a [ LEGALAURI
~ ] HISTORICO 12 afios
5 anos O
' () 30 afics
O oga 12 3
Aceptar Cancelar
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85 Informacién del Documento - O F_eCha de
elaboracion:
e cacindel  [PRUEBA LEGAL Antes del 20 de julio de
Fecha de _ mato de la fecha de elaboracion 2020
glaboracién: 19/07/2020 5+ jd:l.i"mm-’aaaa O mmiazaa O assa (<20/07/2020)
Eﬁg:' pCe Kooy 1 B Fecha y hata de recepcidn [Iﬂ 20/07/202012:00a  ~
Homibwe del remitente: ~ | |3 Buscar
Area remitante: v | (3% Buscar Valores Primarios Yy
Observacianes: 'PRUEES] Secundarios:
Legal/Juridico.
>
= Vincul . .
2 Archive Vigencia
Documental:
Cuando en el sistema
Walores documentales v vigencia documental Vigencia se SeleCCiOI’]a antes del
Documental - .
Valores Primarios y Secundanios 20 de JU"O el sistema en
E ?gﬂrﬂsmmwo automatico modifica la
% COMTABLE m@ vigencia documental a
LEGALAURIDI N
(] HISTORICO @ 12 s 12 afos.
() 30 afios
O owa |12 <
Aceptar LCancelar
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1. Fecha de elaboracion: §
Despues del 20 de julio de

2020 i
(=>20/07/2020). {

2. Valores Primarios y
Secundarios:

Legal/Juridico.

3. Vigencia Documental:
Cuando en el sistema se
selecciona igual o después
del 20 de julio el sistema en
automético  modifica
vigencia documental a 5
anos.

o7 Informacién del Documento - 0 X
i;o“’;".'m . PRUEBA J
Fechs dé SH de la fecha de elabaracion
dbotn (2077220 B ss0n O mv/assn O sana ‘
ot R Fechay hora de recepciin: (41 2807/720201200a v |}
Moerbre del terrderte v Buscx |
Area tempente: v 3 Buscx |
Observacones: 1
o :
"y Vincular
Archivo
Valcees documentales 3 vigencia documentsl Vigencia
Documental
Valoees Pimanos y Secundanos
la ADMINISTRATIVO ':
FISCAL
CONTABLE
LEGALAURIDICOD!
HISTORICO O 12 a%01
O 30 afos
Oona 12 3
Acepta Cancela
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Leccion 3.2. Busqueda de remitentes y areas remitentes.

Cuando se registran la informacion de un documento, se requiere proporcionar la informacién del
remitente y area remitente en caso de que el documento provenga de otra area del Consejo de la
Judicatura Federal o inclusive de otra dependencia o institucion, para ello el sistema cuenta con
listas desplegables que contienen los elementos mas utilizados.

En caso de que el remitente o area

btk I : v/[Be=ex | remitente requerido no se encuentre en la
Area remitente: DIRECCION GENERAL DE INFORMATICA v |§%Buscar l Ilsta Correspondlente se debe preS|onar eI
Observaciones: PROCURADURIA GENERAL DE L& REPUBLICA ' ? .

SUPFEMA CORTE DE JUSTICIA DE LA NACION botén “Buscar” |3% Buscar para mostrar

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL . . . .
Para ubicar un remitente o area remitente

en el catalogo debe:

DIRECCION GENERAL DE INFORMATICA
D DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS AL PERSONAL el buscador.

uscar Remitente
queda por nombre o apelidos:  fuentes manuel o e;glg 1. Escribir el nombre o parte del
nombre en el cuadro de texto de la

e ol I L barra de herramientas y presionar
FUENTES DURAN MAMUEL “ Enter” 0 e| botén “Ej ec utar

FUENTES GONZALEZ JOSE MANUEL i
TOVAR FUENTES MANUEL bu squ eda” =,

. En caso de que se encuentre el
registro que buscamos, seleccionar el
registro haciendo clic con el Mouse.

3. Presione

En caso de que no se haya
encontrado el

remitente”
remitente”D %egun corresponda.
+

Remitente @

e | Proporcione los datos del cuadro que se
Apelido patemo: | | muestra para registrar un remitente o area
remitente y presione el boton “Aceptar”

Apelido materno: [ ]
|

MNombre(s): [

[ Aceptar ][ Cancelar J

[T
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El buscador de remitentes y é&reas remitentes al igual que el resto de
buscadores del sistema, no distingue los acentos, por lo que podra encontrar la
informacién ya sea que escriba los acentos o no lo haga, ademas puede utilizar solo
partes de las palabras que busca para agilizar la captura al no tener que teclear
completamente los nombres o palabras, ejemplo: en lugar de escribir “Suprema
Corte de Justicia de la Nacion”puede escribir los Unicamente “sup corte just nac”.

Leccidon 4. Vincular archivos electronicos a los

documentos registrados.

El SAECA XT incorpora un médulo para vincular los documentos de los expedientes
con archivos digitalizados o cualquier otro tipo de archivo electrénico, dichos archivos
electrénicos deben estar almacenados en una computadora que se ubique en la propia
Unidad Administrativa en una carpeta compartida con los usuarios que necesiten tener
acceso a esta informacion a través del SAECA XT, a dicha carpeta se le conocera
como Repositorio de archivos. Este modulo no se encuentra activado de manera
predeterminada al instalar el sistema dado que debe realizarse un analisis y
configuracién de carpetas y permisos especificos de acuerdo a las necesidades de
cada éarea, por lo que

Para vincular un archivo a un documento debe:
Presionar el botén
“Vincular archivo al

documento” o de la
barra de herramientas
de tomos y
documentos, o bien, si
esta registrando un
documento presione el
botoén “Vincular

@ Wincular
Archivo

S Wincular
Archivo

Abrir

Buscaren | () oficios 2009

E‘,;’FDFICIC‘ SEVIE.UAG. 25,2009

D

Documentos
recientes

Escritario

archivo”

Seleccionar el archivo
gue deseamos vincular
del cuadro de dialogo,
de manera
predeterminada se
muestra el contenido
de la carpeta que fue
destinada como
repositorio de
archivos.

So6lo se pueden vincular a los documentos archivos electronicos que se
encuentren en la carpeta destinada como repositorio 0 en subcarpetas de la misma,
ya que no se puede garantizar la persistencia en el tiempo de archivos que se
encuentren fuera del repositorio. Se puede vincular cualquier tipo de archivo como un

Mis documentos

9
MiPC
©

Mis sitios dered  Tipo:

OFICIO SEVIE.UAG.25.2009

Mambre:
Todus los archivos v

Codificacion: | ANS| v

K7 -
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documento Word, o un archivo PDF, una imagen JPG, TIF, o cualquier otro formato
incluyendo sonidos y video.

Para visualizar el archivo electronico vinculado debe presionar el boton “Mostrar
archivo vinculado al documento” = de la barra de herramientas de tomos y

documentos, el sistema ejecutara el programa asociado correspondiente para abrir el
archivo.

También es posible retirar el vinculo del documento con el archivo electrénico,

para lo cual debe presionar el botén “Eliminar vinculo” ., al eliminar un vinculo
solo desaparece la relacion entre el documento y el archivo electronico, el archivo
electrénico no es borrado y permanece en el repositorio de archivos.

Leccidon 5. Visualizacion de los valores documentales.

Los valores documentales y vigencia del expediente se muestran en la seccion
“Valores y vigencia”. Esta seccidn es Unicamente de consulta ya que los valores
documentales del expediente son determinados a partir de los valores
documentales que se le fueron asignaron a los documentos registrados en la
seccion “Tomos y documentos”, para determinarlos se hace una conjuncién de
los valores de todos los documentos que integran el expediente, por lo tanto, con
asignar algun valor documental a un sélo documento, todo el expediente adquiere
también dicho valor. De manera similar la vigencia documental del expediente esta
determinada por las vigencias documentales de los documentos del expediente
tomando la mayor de ellas.

Informacion del Expediente

Expediente  Wer  Contenido  Clasificacidn

L G- 34
2 Estado
M BD-DGA Etapa E
et / archivistica: TRAMITE () abieto & concluido
Asuntor | BAJA DOCUMENTAL DE L& DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA 2008 Mum. fojas del Exp: 38
. Fecha de Fecha de Plazo de
| Cl&: 57F33/03/3 Pl 22,08/2008 e 241042008 Desting Finak 241042020

3 Descripcion _|_:\ Taomos p documentos I_,f Valores y vigencia | U Clasificacion G Almacenamiento

Walores primarnios y secundanios del expediente
ADMIMISTRATIVD

[ TECNICD

[ FIscaL

[ COMTABLE

LEGALAIURIDICO

[ HISTORICD

5 afiog E sfios 12 afios 30 afios Otra

Listo |Usuario propietario: YIVERDS GRIJALYA FABIOLA Ultima modificacisng YIYERGS GRIJALYA FABIOLA (09/06/2009 12:03 pom,)

I —
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Leccion 6. Clasificacion de informacion reservada y/o
confidencial.

Los expedientes pueden contener informacion clasificada, el SAECA XT permite
indicar que un expediente contiene informacion reservada y/o confidencial, de
acuerdo a lo que establece la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica y la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, dicha clasificacion puede ser total o parcial y debe ser
debidamente fundamentada y motivada, asimismo los expedientes clasificados
deben ser identificados con una portada especial que muestre la informacién
referente a su clasificacion.

La clasificacion del expediente se puede realizar desde la seccion
“Clasificacion”, en ella se presentaran los dos tipos de clasificacion que se
pueden realizar.

Informacion del Expediente Q@@
Expedente  Wer Contenido  Clasificacion
Ll G- 84
o Estado
Niimero: Etapa E
= | |,l’ | v| archivistica TRAMITE (O abieto O concluido
Asunta: | | Mum. fojas delExp: O
Fecha de Fecha de Plazo de
| ClA. fectass " D SINASIGNAR

- ~ i ; " =
:' Descripcion =] Tomos v documentos s Valores y vigencia§ | L0 Clasificaci -] Almacenamiento

=

Informacién Reservada I Informacién Confidencial |

No contiens infarmacicn confidencial

No contiens infarmacion reservada,

En caso de necesitar clasificar el expediente debera elegir la
opcién “Informacién Reservada” o “Informacién Confidencial”,

- Wer detalles

segun corresponda y presionar el boton “Ver detalles”
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Leccidn 6.1 Informacidon Reservada.

Para clasificar un expediente como reservado debe proporcionar la siguiente

informacion:

Informacidn Reservada

Clasificacion - Ampliacidn de la Resarva

Detale da
FECCKNES O
pearmaboes:

@

Fecha de
clazifizaciin

Titdar que afonzd

Furdamerho(s]
legalles)

Facha de
conchimin de b
clasificaciin

viemes . 1de

Plazo de
claahicacion

() Mo contiere informacidn tesena
nchcar fiog
Indique | fojas
clasificadas

[[] ART. 113 FRACCION X1 DE LALG.T AP
[C] ART. 113 FRACCION 3| DE LALG.T.AIP
. 113 FRACCION Il DE LA LG.T ALP

b
E ] ART. 13FRACCION | DE LA LF.T ALP..
D ART. 13FRACCION I DE LALF TAILR
[ R 13FHADEIDNIIIDELALFT

abrl

14F10, 8 MESES, 130145

(#) Tatdments reservado

Irwcicar barm

— T m@)@

MORALES LOPEZ VALENTIND

de 222

) Parcisknente reservada

Escribes nimens de foja
nbervaios Separados por
wimas. Ejpmplo: 1.2.5-12,14

w 3 Busear

Mobwacion:

11
e ya fue desclasificada

Facha de nes  de
desclashicacin

Tilulsi e .-_'r.:lﬁ_lim

Informacion

reservada: Indicar
Si la
informacion a
reservar sera en su
totalidad, es decir
cuando el
expediente contenga
en todo su
documento

informacion
reservada o0 de
forma parcial si solo
es en determinadas
fojas. En el primer
caso, deberd pasar
al punto 5.

Indicar

fojas/tomos:

Si la
informacion es
solo  parcial

debera elegir si la
parte a reservar son
fojas o tomos.

Indique las fojas

o] tomos

clasificados:

especificar qué fojas

o] tomos se
reservaran.

Detalle de secciones o parrafos: puntualizar las secciones, parrafos o lineas

objetos de reserva.

Fecha de clasificacién: indicar la fecha en que se reserva total o parcialmente el

expediente.

I —
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Titular que autorizd: indicar el nombre del Titular de la Unidad Administrativa que
autoriz6 la clasificacién de reserva. En caso de no aparecer en la lista desplegable,

debera localizarlo mediante el buscador presionando el boton “Buscar” .

Fundamento Legal:
reserva de la informacion.

seleccionar los supuestos legales que determina la

Fecha de conclusidn de la clasificacion: indicar la fecha en que la reserva total

o parcialmente del expediente se concluye.

Plazo de clasificacion: calculo que el sistema realiza en automatico restando la
fecha de clasificacion a la fecha de conclusién de la clasificacion (periodo del

expediente reservado).

Motivacion: escribir la razén de fondo por la cual considera que el expediente

debe ser reservado.

Desclasificacion del expediente: en caso de que el expediente cumpla su
plazo de reserva maximo o se extingan las causas de la misma, debera
desclasificarse y determinarse su fecha de desclasificacion y el Titular que la

autorizo.

Presione el botdén “Aceptar” para cerrar el cuadro de didlogo.

Para registrar la solicitud de ampliacién de la reserva debe proporcionar la siguiente

informacion:

Informacién Reservada

Clagicacin  Amplaciin de la Reserva X
AP
|

[ Regisian soleiud de smphacion de la reserva) 1 /

S
Tihulsr que solicitd
ls ampkacion
,—H\\
]

~
enero de 200, /
—

Fecha en qus
solicitd la
amplhacibn

javes . 16.de

Funcionanio que
aubonizd la
amplacidn

Fecha en que fue
autonzady

wiemes . 31 de

?\
enero  de 2001

Fechade joves (17de  pabo  de 2025 \-\—’
conchusiin de la -
amphacibn ./ 7
[ |

Plazo de \\_/)I
ampliaciin de 4 afior, & mezes, 3 diae
Iezerva
Notas y [PRUEEY
atleraciones —

(s8)

R

@) o
6 )
Y

Registrar solicitud de la reserva:
seleccionar esta opcion si existe una
solicitud autorizada de ampliacion de
reserva.

Titular que solicitdé la ampliacion:
indicar el nombre del Titular del area
gue solicit6 la ampliacion de la reserva.

Fecha en que se solicité la
ampliacion: dia, mes y afio de la
solicitud de ampliacién de reserva.

Funcionario que autorizé la

ampliacion: indicar el nombre del
servidor publico que autorizd6 la
ampliacion de la reserva del
expediente.

Fecha en que fue autorizada: dia,
mes y afio de la autorizacion de
ampliacion de reserva.

Fecha de conclusion de
ampliacién: indicar el nuevo plazo de
reserva.

Plazo de ampliacion
reserva: célculo que el

de la
sistema

realiza en automatico restando la fecha de clasificacion a la fecha de ampliacion de la
reserva (periodo en afios, meses y dias de la ampliacidén de la reserva).
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Notas y aclaraciones: notas sobre la ampliacion de la reserva o cualquier otra

observacion pertinente.
. ~ cepiar
Presione el  boton = “Aceptar” para cerrar el cuadro de
didlogo.

Infarmacidn Canfidencial

Clasificacion

O Mo contiene informacion confidencial (@] Totalmente cunhd’e@ ® Parcialmente confidencial

Indique: las fojas et &5 O Ind@ls Escriba ndmeros de fojae
clasificadas intervalos separados por
L comas. Elemplo: 1,3.5-12,14,
Detalle de (e
St O Leccion 6.2
Informacion
E;-aacs'i’:;:adsién Lunes ,01de Enero  de 1330 V@ CO n fl d e n C I al "
Titular que autorizo; @ LV
Fundanericd) [ 4FT. 18 FRACCION D LA LF TATPG. Para clasificar un
legalles): [] ART. 18 FRACCION Il DE L@A.I.P.E. eXpedIente Como
confidencial debe

proporcionar la siguiente

informacion:
Informacioén

@ _confider),cial: Indicar _s_i la
_ informaciéon a clasificar

serd en su totalidad, es decir cuando el expediente contenga en todos sus
documentos informacion confidencial, o de forma parcial, si solo es en
determinadas fojas. En el primer caso, debera pasar al punto 5.

Indicar fojas/tomos: si la informacion es solo parcial debera elegir si la parte
confidencial son fojas o tomos.

Indique las fojas o tomo clasificados: especificar qué fojas o tomos se
consideran confidenciales.

Motivaciin:

Detalle de secciones o parrafos: puntualizar las secciones, parrafos o
lineas confidenciales.

Fecha de clasificacion: indicar la fecha en que se clasifica total o
parcialmente el expediente.

Titular que autorizé: indicar el nombre del Titular de la Unidad
Administrativa que autorizd la clasificacion de confidencialidad. En caso de no
aparecer en la lista desplegable, deberd localizarlo mediante el buscador

presionando el botén “Buscar” _

Fundamento Legal: seleccionar los supuestos legales que determina la
confidencialidad de la informacion.

Motivacion: indicar la razén de fondo por la cual considera que el
expediente debe ser confidencial.
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9. Presione el boton “Aceptar” para cerrar el cuadro de dialogo.

Leccion 7. Almacenamiento en los depdsitos de

documentacion.

Se llaman depdésitos de documentacion a los muebles destinados para la guarda de
documentos y expedientes mientras se conservan en archivo de tramite, como
puede ser los anaqueles, archiveros, cajoneras, entre otros.

El debido control de los depdsitos de documentacion de un &rea permite llevar
un inventario completo y mantener el control de donde se guarda cada expediente,
lo que facilita su localizacién, esta informacién debe proporcionarse cuando el
expediente se concluye y es almacenado para que cumpla su tiempo en tramite en

espera de ser enviado al archivo de concentracion.

Se deben de rotular o enumerar de manera Unica los depdsitos de documentacion y

) Descrpeion | L2 Tomos y documentos | [ Valores y vigencia| 23 cum

Indique el depésito de 6n donde se én los tomos del Auto-completar informacién
Nimeode | Eiueta Depésio de documentacién Num.do | Posiciéno

50

expediente:

cada uno de sus cajones
con el propdsito de que
sean facilmente
identificables.

Para registrar la
informacioén de
almacenamiento del

expediente se debe
proporcionar la siguiente
informacion para cada
tomo que integra el

1. Deposito de Documentacion: Determinar en qué depdsito (archivero,

anaguel, etc.) va a almacenarse el tomo.

2. No. de Compartimento: sefialar en qué compartimento del depdsito se

ubicara (cajones, entrepafio, etc.).

3. Posicion o ubicacion interna: de manera opcional se puede detallar en qué
posicion se ubica respecto al resto de los tomos o documentos dentro del

compartimento.
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Cuando la opcidon “autocompletar informacion” se encuentra activada

el sistema completa la informacién de almacenamiento del resto de los
tomos a partir de la que el usuario proporcione, asumiendo que el resto
de los tomos del expediente quedaran almacenados contiguamente.

Recuerde que

a derecha.

UNIDAD

4.

DOCUMENTOS

BUSQUEDA DE

los cajones o compartimientos de un depésito de
documentacion se deben de contar de abajo hacia arriba y de izquierda

EXPEDIENTES Y

Leccion 1.

General

Busqueda mediante el
de Clasificacion Archivistica.

Cuadro

La busqueda mediante el Cuadro General de Clasificacion Archivistica permite
localizar todos los expedientes que pertenecen a alguna serie documental o
seccion del propio cuadro.

Para realizar este tipo de busqueda, primero debe mostrarse el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica (ver leccion 3.2), posteriormente debe
dar clic sobre la serie documental, seccién o inclusive subfondo que desea
visualizar su contenido, el resultado de la busqueda se mostrara en la vista
de expedientes (parte derecha de la pantalla).

Sistema de Administracicn de Expedientes y Control Archivistico XT

! Expediente  Editar  Wer  Catdlogos  Herramisntas  Awvuda
| = [ O ZE]+ | | Buscar expediente: - & J
: Inchrumentocs <A Cuaden meal de ol : Fivichica | A —ob de i A Do =nl‘|1

= Inventario de expedientas J

=

2]

)

= CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL
[=- 5] SECRETARIAS EJECUTIVAS
[5] SECRETAR(A EJECUTIVA DE FINANZAS
= [7) SECRETARIA EJECUTIVA DE YIGILANCIA, INFORMACION ¥ EVALLA

[1) TRANSFERENCIAS PRIMARIAS
(2] TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS

[3) BAJAS DOCUMENTALES

[41INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIMISTICO

(5] MANLALES

(6) RESPONSABLES DEL ARCHIVO DE TRAMITE ¥ CONTROL D
[7) CAPACITACION ARCHIVISTICA

8] ASESORI4S

[91 GESTIONES ADMINISTRATIVAS DEL ARCHIVD GEMERAL
[10] INFORMES DE LARORES

[11] PRESTAMO DE EXPEDIENTES

[12) DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATRA INM
[13) NORMAT v,

[14) CENTRO DE DOCUMENTACIGN

[15) CONVENIOS

[16] SOLICITUDES DE TRANSPARENCIA

[17) DICTAMENES

[18) SISTEMA, DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTACION

[19] TRABAJOS ELAEORADOS FOR PERSONAL DE LA UAG

[20] LIMPIEZ4 % DESINFECCION DE DOCUMENTOS

=

]

Mim. de expediente

I USAECA XT2009
_A12006

U ACAPULCO NOMIMAS /2008
U ACAPULCO SDMC/2006
_ACAPULCO. GRO./2008

_|ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS/2005
_JADECUACIONES PRESUPUES TARIAS/2006
| AER ALA NORTE /2007

| AER ALA SUR/2007

U AGUA PRIETA MOMINAS/2008

' AGLA PRIETA SDNC/2008

_JAGUA PRIETA, SON. /2006

U AGUA PRIETA/2006

J AGUASCALIENTES NOMINA/2008

U AGUASCALIENTES SDNC/2006
_JAGUASCALIENTES, AGS. /2006

e mnnn

Cla
5.7F3.3/0.37
5.5F5.5/1.6/67
5.5F5.51.6/2.3
5.5F5.5/1.6/2.2
5.6F5.5/1.6/66

J ACAPULCO/ 2006 5.6F5.5/1.6/21
| ACH/DGR/2003 5.7F3.3/0.31
_JACUERDO 3/2008 5.7F3.3/0.313

5.5F5.541.241
5.5F5.51.21
5.7F3.3/0.3/9
5.7F3.3/0.3/9
5.5F5.5M1.6/3.3
5.5F5.51.6/32
5.5F5.5/1.6/66
5.6F5.5/1.6/3.1
5.6F5.5/1.6/4.3
5.6F5.5/1.6/4.2
5.5F5.5/1.6/66

U AGUASCALIENTES 2006 5.5F5.5/1.6/4.1
_AUAGS 2007 5.7F3.3/0.313
AAGS2008 5.7F3.32/0.313

L A0/2007 5.7F3.3/0.3/8

£ armAun A n
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Sistema de Administracion de Expedientes y Control Archivistico XT

: Expediente  Editar  Ver 4 i A
| C &5 G 53]~ | &hv ) Buscar: - &

o

¢ Instrumentos: (4 Cuadro Gral, de Clasificacion Archivistica | 4 Cat. de Disposicién Docur

Leccidon 2. Busqueda Rapida

La busqueda rapida se utiliza cuando conocemos parte del nombre del expediente o
el afio al que pertenece. Para realizar la blusqueda escriba el nombre o parte del
nombre del expediente que busca en el cuadro de texto y presione la tecla “Enter” o

el boton “Ejecutar busqueda” %, el resultado de la biusqueda se mostrara en la
vista de expedientes (parte derecha de la pantalla).

Leccion 3. Busqueda Avanzada.

La busqueda avanzada a diferencia de la busqueda mediante el Cuadro General y la
busqueda réapida, permite utilizar mas de un criterio para realizar las busquedas. Se
debe utilizar cuando conocemos informacién adicional sobre el expediente o
expedientes que se quieren localizar como puede ser el afio, la etapa archivistica en
gue se encuentra, su clasificacion, etc.

: , , i ; -
Para realizar esta blsqueda presione el botén “Blusqueda avanzada” % de la

Biisqueda Avanzada 4] barra de herramientas de expedientes y
i Buscar en: | Expedientes ~ | Nueva bisqueds bl:lsquedas, (0] bien, mediante el mend
H H A 11 H L1
- 3] prlnflpal er)[ IaI opc_lf)n“B Edlta},r y
(O T — — —— — — — —— — —— : posteriormente en la opcion “Buscar”.
| [] Buscar frase exacta |
| [ Buscar entodo el conterido de los expedientes | | En el cuadro de didlogo de “Blsqueda
M e e e e e — a P . .
FReebmE——————————=—== ;| avanzada” se configuran las opciones y
Afo: TODOS 3 filtros de busqueda.
Etapa archivistica: TODOS b L, . .
ot La busqueda avanzada a diferencia de las
Estado: TODOS v . . .
anteriores permite buscar directamente
CGCA: TODO (=)

Clasiicacion: T0D0S 3 expedientes, de manera
Ein de plazo de predeterminada estd configurada para
destina finak 0 ¥i| a | b .

uscar en los expedientes.
Almacenado en: | TODOS v

\
\
\
\
\
} sobre los documentos que contienen los
\
\
|
|
|

Para realizar una busqueda escriba la
palabra o palabras en el cuadro de texto a
buscar, puede modificar las opciones o

I Buscar II Cancelar I
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fitros de blusqueda en caso de ser necesario y presionar el boton “Buscar”

Buzcar

Las opciones y filtros de busqueda permiten establecer los criterios bajo los cuales se
buscara en el sistema la palabra o palabras que haya escrito.

Configuracion de las Opciones de Busqueda.

Buscar frase exacta. Indica que se buscardn tal y como se escriban las
palabras, en este caso no se incluiran en el resultado de la buasqueda las
aproximaciones, por ejemplo, si se busca la palabra “Acuerdo” no arrojaria en
el resultado algun expediente que pudiera contener la palabra
“Acuerdos”.

Buscar en todo el contenido de los expedientes. Indica que deseamos
realizar una busqueda a fondo e incluir todos los campos que conforman el
expediente, es decir, buscar en la descripcién, el asunto, etc., esta opcion se
debe utilizar cuando no conocemos el hombre del expediente, pero conocemos
algo sobre el contenido o descripcion del mismo. En caso de no activarse, la
busqueda se realiza exclusivamente sobre el nhombre y afio del expediente al
igual que en la busqueda rapida.

Configuracion de los Filtros de Busqueda.

Los filtros de busqueda reducen el resultado de la busqueda para hacer mas facil
la localizacién de un expediente, se pueden utilizar uno o varios al mismo
tiempo. Los filtros disponibles son los siguientes:

Ano. Filtra los expedientes pertenecientes al afio seleccionado.

Etapa archivistica. Filtra los expedientes que se encuentran en cierta
etapa archivistica (Tramite, Concentracion, Historico o Baja documental).

Estado. Filtra los expedientes de acuerdo a su estado, ya sean abiertos
o concluidos.

C.G.C.A. Filtra los expedientes de acuerdo a cierta serie documental,
seccion o inclusive subfondo del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica. Cuando se filtra sobre una serie documental que contenga
subseries la opcion “Buscar en subelementos” permite establecer si la
busqueda incluira las subseries o Unicamente la serie documental
seleccionada.

Clasificacion. Filtra los expedientes de acuerdo a la clasificacion de su
informacion. (Publicos, Reservados, Confidenciales, o Reservados o
Confidenciales).

Fin de plazo de destino final. Filtra los expedientes de acuerdo a su
fecha de destino final, es decir, la fecha en la que procede la baja
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documental o transferencia secundaria de los expedientes, se puede
indicar una fecha exacta o un periodo de tiempo.

Almacenado en. Filtra los expedientes de acuerdo al depoésito de
x) documentacion en el que se

Busqueda Avanzada

: Buscar en: | | Expedientes ~|| Nueva blisqueda almacenan.
.4 Expedientes
Texto a bu— v
4, Documentos
Opcione:
[[] Buscar frase exacta Para realizar una bl]squeda
[] Buscar en todo el contenido de los expedientes sobre los documentos que

contienen los expedientes se
debe de cambiar a “Documentos” la opcion “Buscar en” del cuadro de dialogo de
busqueda avanzada.

Al cambiar la configuraciéon de la busqueda avanzada a “Documentos” se mantienen
las opciones de busqueda al igual que los filtros que en la opcidén de expedientes, sin
embargo, se modifican algunos de busqueda.

Para realizar una blsqueda escriba la palabra o palabras a buscar en el
“cuadro de texto”, puede modificar las opciones o filtros de busqueda en caso de

ser necesario y presionar el botén “Buscar” .

Configuracion de las Opciones de Busqueda.

Buscar frase exacta. Indica que se buscaran tal y como se escriban las
palabras, en este caso no se incluirdn en el resultado de la busqueda las
aproximaciones, por ejemplo, si se busca la palabra “Acuerdo” no arrojaria en
el resultado algin documento que pudiera contener la palabra “Acuerdos”.

Buscar en todo el contenido de los documentos. Indica que deseamos
realizar una busqueda a fondo e incluir todos los campos que conforman el
documento, es decir, buscar en la identificacion, fecha de elaboracion, remitente,
observaciones, etc., esta opcion se debe utilizar cuando conocemos algo de
informacién sobre el documento u oficio. En caso de no activarse. la busqueda
se realiza exclusivamente sobre la identificaciéon de los documentos.

Configuracion de los Filtros de Busqueda.

Los filtros de busqueda reducen el resultado de la busqueda para hacer mas facil
la localizacion de un documento, se pueden utilizar uno o varios al mismo
tiempo. Los filtros disponibles son los siguientes:

Afio. Filtra los documentos de expedientes pertenecientes al afio
seleccionado.

22 1




CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL
< 0 COORDINACION DE ASESORES DE LA PRESIDENCIA
%W;f@& DIRECCION GENERAL DE ARCHIVO Y DOCUMENTACION

PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
CONSEIO DE LA JUDICATURA FEDERAL

Etapa archivistica. Filtra los documentos de expedientes que se
encuentran en cierta etapa archivistica (Tramite, Concentracion,
Historico o Baja documental).

Estado. Filtra los documentos de expedientes de acuerdo su estado, ya
sean abiertos o concluidos.

C.G.C.A. Filtra los documentos de expedientes de acuerdo a cierta
serie documental, seccién o inclusive subfondo del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

Fecha de elaboracion. Filtra los documentos de acuerdo a su fecha de
elaboracion, se puede indicar una fecha exacta o un periodo de
tiempo.

Fecha de recepcion. Filtra los documentos de acuerdo a su fecha de
recepcion, se puede indicar una fecha exacta o un periodo de tiempo.

Nombre del remitente. Filtra los documentos de acuerdo al nombre o
parte del nombre del remitente.

Area remitente. Filtra los documentos de acuerdo al nombre o parte
del nombre del &rea remitente.
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UNIDAD 5. MODIFICACION Y ELIMINACION DE
EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS

Con cierta frecuencia es necesario realizar cambios a la informacion que
previamente capturamos o que algin otro usuario capturé en el sistema, o
inclusive es necesario eliminarla, para poder hacer alguna de estas tareas es
necesario contar con los permisos adecuados, los cuales pueden ser establecidos
o modificados por el responsable de archivo del area.

Una vez que realice los cambios al expediente y/o modifique los documentos que
requiera debe guardar los cambios al expediente presionando el botén

“Guardar” = de la “barra de herramientas”. Cuando la informacién se guarda
correctamente, el icono “Guardar” cambia a color gris, de lo contrario se mostrara
el mensaje correspondiente.

Se puede llegar a presentar la situacion en la que dos o mas usuarios modifiquen
al mismo tiempo un expediente, en caso de que esto ocurra, sélo aguel que sea el
primero en guardar los cambios del expediente podra guardar su informacién, y
cuando otro usuario intente guardar la informacion del expediente el sistema
mostrara el siguiente mensaje.

ﬁij*‘;
Expediente  Ver  Contenido  Clasificacién
B B0 )

Neimero: |"SAECAXT" 200 Elopa Estado
s H2009 o] B3 ics TRAMITE ® abieto O conchido

fsurte: [ INTRODUCCION AL "SAECAXT" 2009 Num. fojas del Exp.: 41

L

Fecha de Plazo de

Cla: 5 WLSIGNAR

Informacion

;J Descripd
. L3
Descripei Debe cerrar el expediente sin guardar los cambios y volverlo a modificar,

[INTROD!
|

'E Mo se puede guardar la informacién del expediente debido a que fue modificada, por otro usuario a las 07:12 p.m.

Esto sélo ocurrird cuando ambos usuarios abran el expediente, le realicen cambios
y los guarden de manera concurrente, es decir, al mismo tiempo.

Si se llega a presentar la situacién deberd cerrar el expediente indicando que
no desea guardar los cambios, volver a abrirlo para obtener la informacion
actualizada del expediente (como la dej6 el primer usuario que efectud los
cambios) y realizar nuevamente los cambios que se requieran.
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Leccion 1. Modificacién de un expediente o

documento.

Para modificar un expediente o documento primero tiene ubicar dicho expediente,
lo cual se puede realizar a través de alguna de las busquedas que se revisaron
en la Unidad 4. Una vez localizado el expediente se debe abrir para su edicion

=
utilizando el boton “Abrir expediente” = de la “barra de herramientas de
expedientes y busquedas”, o bien, mediante el menu principal en la opcion
“Expediente” y posteriormente en la opcion “Abrir”.

Sistema de Administracian, d

| Expediente | Editar Wer  Caké
|j abrir Chrl+a | Bu
_ [ MNuewo Ctri+m & Ol
4| Eliminar
= Imprimir 3
Salir BlE+F4

Una vez que se muestre la ventana de “Informacion del expediente” puede
realizar los cambios que requiera a los datos del expediente. En caso de que el
expediente se encuentre concluido, no le podra realizar cambios hasta que
cambie el estado del expediente a “Abierto”.

Informacicn del Expediente

Expediente  Wer Contenido  Clasificacion

= RE N

(AT FALA NORTE]

Estado
() abieto ) concluido

| i Etapa
archivistica

Asunto: |AETA DE ENTREGA RECEPCION DEL ALA NORTE |

TRAMITE

e T

Fecha de
Conclusian,

Plazo de
Drestino Final:

Fecha de

| Cla: BYF33/03/49
Apertura;

| g Desciipeitn

2210/2007 2210/2007 224104202

= . . =N P 1= .
=| Tomasz y documentos s Walores y vigencia ’LJ Clasificacidn E Almacenarnienta

Se puede modificar la descripcion del expediente, informacion sobre su contenido,
su clasificacion de informacién o inclusive la informacion de almacenamiento del
expediente, recuerde que, si cierra la ventana de informacion del expediente y no
guarda los cambios a la informacién, no se realizaran las modificaciones que haya
hecho al expediente y quedara en su estado original.
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Leccion 1.1. Cambiar la Serie Documental a la que
pertenece el expediente.

El cambiar un expediente de serie documental no debe ser algo comun, sin embargo,
es posible que se pueda requerir, y a pesar de que se realiza mediante un
procedimiento muy sencillo, existe una consideracion que se debe tomar en cuenta.

Al cambiar un expediente de serie documental el sistema preguntard si desea
que se ajusten los valores documentales de los documentos de acuerdo a la
nueva serie documental, si contesta que “SlI”, los valores documentales seran
ajustados, respetando aquellos valores documentales “personalizados” que el usuario
pudiera haber marcado en los documentos; en caso contrario si contesta “NO” los
valores documentales del expediente se dejaran tal y como se encuentran, con lo que
pudiera haber una discrepancia entre el expediente y la serie documental a la que
pertenece, por lo que la mayor parte de las veces debe indicar al sistema que
se ajusten los valores documentales salvo alguna situacion muy especifica.

 isfaimasiin de\ Expadisiiie: - [O]x)]
Expediente  Ver  Contenido  Clasificacion

= =0

Gmerc: |AER ALA NORTE | Etapa Estado

Bt i AER ALANCRTE 200 o] B s TRAMITE @ abieto O conchido

Asunto: |ACTA DE ENTREGA RECEPCION DEL ALA NORTE Num. fojas del Exp: 14

Fecha de Fecha de Plazo de
Gl = Tiane ‘ et 22/10/2007 Conclusién: Destino Finat: 5/ ASIGNAR

] A TS 23 mE
=] Descipcion | |2) Tomos y documentos | ) Valores yvigencia | ) Clasfcacién| {3 Amacenamiento

hEes Confirmacion

& %) Desea jutorlos vaores documertlesdotodos s documentos de cuerdo  l sre documertal slccenad?

s [ me ][ canceler
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Leccion 1.2. Modificar un documento y/o los valores

documentales.

Debe ubicar el documento que desea cambiar en la seccién de “Tomos vy

documentos” ya sea buscando en la lista o utilizando el buscador.

Informacion del Expediente

Expediente  Wer  Contenido

1= B0

Clasificacidn

Una vez localizado el documento que desea modificar seleccionelo haciendo clic

con el Mouse y presione el boton “Abrir documento” 2 de la “barra de
herramientas de tomos y documentos”,
ventana o dando doble clic sobre el documento. En la ventana de “Informacion
del documento” podra realizar los cambios que requiera al documento 0 a sus

P Estado
H AER ALANORTE 2007 | Etapa E
Al ‘ “ | archivistica: TRAMITE () ahieta () concliido
Asunt ‘AETA DE ENTREGA RECEFCION DEL ALA NORTE | Mum. fojas del Exp: 14
. Fecha de Fecha de Plazo de
‘ Cla: 57F33/03/3 e 2anns07 Coneniiar: ey SINASIGNAR
3 Descrlpclﬁrl 1:\ Tomas y dacumentes s Walores v vigencia f’fj Clasificacion E Almacenamiento
i Tomos: [ 3 | Documentos: 3 [& (& [2 | l&] (8] |52 30 & IEuscar: 5cta de entregs) - éa_) I J
Mo, Fojas Documentos que contiene el toma | Personalizar identificacion y descripcidn del tomo
T Tomo1 1

|dentificacidn Tomo Elaboracidn Fojas Re
CT4 DE ENTREGA RECEPCION DEL ALA NORTE 22

valores o vigencia documental.

En caso de que requiera modificar Unicamente los valores documentales de uno o
mas documentos, puede hacerlo seleccionado los documentos que necesita y

presionando el boton “Cambiar valores documentales” = de la “barra de

herramientas de tomos y documentos”.

Informacion del Expediente

Expediente  Yer  Contenido

iHS- &

Clasificacidn

o bien utilizando el mend de la

( BD-DGAI Etzpa Estado
Himero | | ! | 2008 hd | archivistica TRAMITE () abietto (O conchido
Asunto |BAJA DOCUMENTAL DE LA DIRECCION GENERAL DE APLICACIONES INFORMATICAS 2008 ‘ Hum. fojas del Exp: 9
. Fecha de Fechade Flazo de
| ClA: B7F33/03/3 Apertura: 10/03/2008 Conclusidn: Destina Final =11 #SIGNAR

- N
| &) vestbn] L2 Tonery

: Tomos: [ L3 |Documentos:

S r—— B .
documentas s Walores p vigencia tﬂ Clasificacion -} &lmacenamiento

it ] e e -4

Fojas

Mo,
‘@Tamu 1 g

Documentos que contiene el tomo | Personalizar identificacidn y descripcidn del toma

Identificacian

Elsboracion Fojas Remitente

FT
COD-D
1° |BD-DGAl-1252-09-2008 03/09/2008 MURIIZ MORALES MERLI
1* OFICIO SEVIE /UAG /226/2008 12/09/2008 H.A P PARRA SALAZAR
I
'

DWD-SEVIE/UAG/226/2008 12/03/2008 M.AP. PARRA SALAZAR
ACTADE BAJA DOCUMENTALASEVIEAJAGS... 09/03/2008 MURIZ MORALES MERLI
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Se mostrara el cuadro de dialogo donde podra realizar los ajustes a los valores
documentales y vigencia documental, los valores que determine seran asignados a
los documentos que haya seleccionado en la pantalla anterior.

Valores Documentales

Walores documentales p vigencia documental

“Walores Primarios p Secundarios

CIOX

“Wigencia
Documental

ADMINISTRATIVO
[ TECHICO

[ FISCAL

[ CONTAEBLE
LEGALAURIDICO
[ HISTERICO

O 5 afios
) B afios
(&) 12 afios
) 30 afos

O Dua l:l

Leccidon 1.3. Cambiar la posicion de un documento

dentro del tomo o0 a otro tomo.

Se puede modificar el orden en que se encuentran los documentos de un tomo,

B Informacién del Expediente Q@@

Expedente  Ver Contenido  Clasficacién
i S
Nimero: [BD-DGAI 12008

Estado
@ abieto O conchido

Num. fojas delExp.: 9

Plazo de
B e et SINASIGNAR

V) Epa
archivistica

Asunto: | BAJA DOCUMENTAL DE LA DIRECCION GENERAL DE APLICACIONES INFORMATICAS 2008
Fecha de

ClA: 57F330373 fochode 1009208 o

Descipcién| =) Tamos ydocumentos | [ Vokoes  vigencia | #3) Clsiicacién | (3 Amacenamiento

TRAMITE

 Tomos: [y (34 | Documentos: ) 3 ] 3] § 3 o | Buscar: -
. e

No. Fojas. Documentos que contiene el tomo | Personalizar identificacién y descipcién del tomo

Qo1 7 Eloboracién  Fojes

“(jvamz 2

Y J

LUGO GARCIA JORGE
MAP. PARRA SALAZAR|
MAP. PARRA SALAZAR|

09/03/2008
12/09/2008

12/03/2008
03408.2008,

08
AoACTADE8AIA DOCUMENTALICEVIE AIAG

para
expedientes
realizar los siguientes pasos:

documento(s) de

varios
debe

uno o
de posicion

mover

Seleccione los documentos

gue desea mover de posicion, deben
estar consecutivos para poder hacer
el movimiento.

botén “Subir
posicion” o

Presione el

“Bajar documento(s) de posicion” segun lo requiera.

EEX

£ Informacion del Expediente
Expedente  Ver Contenido  Clasficacion
Pd - B

Estado
@® abieto O conclido

Num. fojas del Exp.: 9

+ | Etapa

2008
/ archivistica:

Nimero: [BD-DGAI TRAMITE

Asunto:[BAJA DOCUMENTAL DE LA DIRECCION GENERAL DE APLICACIONES INFORMATICAS 2008
ClA: 57F33/03/3 | Fechade 10 nqmong Fecha de

Plazo de
Destino Finat SIN ASIGNAR

Agetura Conchusibn
] Descipcién| L) Tomos y documentos B voresy vigencia| £ Clasicacion| [F Amecenamiento
i Tomos: (24 (34 | Documentos: ) 3 ] (3 |[@] 3] | » 3 o |Buscar: P |
No Fojas "Documentos que contiene el tomo 0 desoioctn &
[ PG

I‘Drmz 2 I

09/09/2008

MAP. PARRA SALAZAR
M.AP. PARRA SALAZAR
PO THOREATES TE

12/03/2008
12/08/2008
US7097200%

Si requiere mover los
documentos a otro tomo realice
los siguientes pasos:

Seleccione los
documentos que desea mover

de tomo.
Realice un arrastre de

los documentos con el botdn

izquierdo del Mouse hasta el tomo al que desea moverlos.

8
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Leccidon 1.4. Cambiar el propietario de un expediente.

El propietario de un expediente de manera predeterminada es aquel usuario que
registr6 el expediente, sin embargo, la “propiedad” del expediente puede ser
reasignada a otro usuario, esto es importante debido a que muchos de los usuarios
tienen configurados sus permisos sobre las series documentales restringidos a
Unicamente los expedientes “propios”, por tanto, sélo pueden ver en el sistema
aguella informacion que han capturado. El responsable de archivo siempre podra
reasignar la propiedad de los expedientes.

Sistema de Administracion de Expedientes y Control Archivistico XT Para cambiar el propietario

¢ Expediente Edtar Ver Catdlogos Herramientas Ayuda de un expediente realice los
Py G EE | A~ | Buscar expediente: - & g siguientes pasos:

: Instrumentos: (4 Cuadro Gral. de Clasificacién Archivistica | (=4 Cat. de Disposicién Docur

Num. de expediente C.lA. Afo Seleccione en la
_J "SAECA XT"/2008 5.7F3.3/0.3/7 2009

B ACH/DGR/2009 5.7F3.3/0.3/1 pantalla  principal  del
" ACUERDO 3/2008 5.7F3.3/0.3/13 SAECA XT los expedientes
B AER ALA NORTE/2007 5.7F3.3/0.3/9 que  desea cambiar de

W AER ALA SUR/2007 5.7F3.3/0.3/9 S .
| AL AR 2007 R 7F23/N 313 omz  propietario.  Puede utilizar

los buscadores y la ordenacion de la vista detallada para ubicar mas
facilmente algun bloque de expedientes de su interés.

[ Sistema de Administracion de Expedientes y Control Archivistico XT
i Expediente Edtar Wer Catdlogos Heramientas  Ayuda

i 7 5 [5]- | - | Buscar expediente: PN =S Seleccione del
¢ Instrumentos: (= Cuadro Gral. de Clasificacién Archivistica | <=4 Cat. de Disposicién Documental | (4 Inventario de expedie

Nim.de expedients cla Ao | Asunto menu principal la opcion
__|"SAECAKT"/2003 5 7F3.3/03/7 2003 INTRODUCCION AL "SAECAXT  ¢¢ : ” T

| pp—— wwan | Expediente” o utilice el
PRI | Imriic i .

Reaperturar q D & P me n u
Condhuir 3 D 2 P i
A4 D, , (313 2007  ACUERDOS INTERNOS DE LAL contextual, posterlormente
A4 elike] 2008 ACUIERNOS INTERNOS DF 141 : 1A
Haons2a Cambiar propietario r CHAGOLLAN HERNANDEZ JULIA NALLELY SEIECCIOne Ia OpCIOn
8920720 - v CHAVEZ GALLARDO GLENDA “Cambiar propietario” y
Brecs | sovomer | | rscossaseo  finalmente elija de Ia list
CCionar todo

_/BD-DE ) GALYAN JESUS JACINTO MANUEL R almente elja de la lista
_/BD-DGA/2009 5.7F3,3/( MENDOZA HERNANDEZ SAUL ARMANDO r de nombres ag uel que

_|BD-DGAI/2008 5.7F3.3/0 R SRR R , . i

JBD-06AI/2009 57733 n sera el propietario de los
__|BD-DGAR/2008 5.7F3.3/0 BablaSebaZanoaE R .
_/BD-DGAR/2009 57F33] | RODRIGUEZ TABOADA 1SAAC R expedientes
_|BD-DGCS/2008 5.7F3.3/] SUAREZ FERNANDEZ KARLA R .

_|BD-DGIM/2007 STF3I W VITE MARTA DOLORES e Seleccionados.

_|BD-DGIM/2008 5.7F3.3/] ]

__BD-DGIM/2003 5.7F3.3/04 VIVEROS GRIJALVA FABIOLA R

_|BD-DGR/2008 5.7F3.3/( WEEE JOYNER ALEJANDRO MILTON R

_|BD-DGR/2003 5.7F3.3/03r5 2O BRI DUCOMENTEC DE TR TR
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Leccidn 2. Eliminacion de documentos.

Para eliminar un documento a un expediente primero tiene que ubicarlo, lo cual
se puede realizar a través de alguna de las busquedas que se revisaron en la
Unidad 4. Una vez localizado el expediente se debe abrir para su edicion

utilizando el botén “Abrir expediente” = de la “barra de herramientas de
expedientes y busquedas”, o bien, mediante el menu principal en la opcion
“Expediente” y posteriormente en la opcion “Abrir”.

Debe ubicar los documentos que desea eliminar en la seccion de “Tomos y
documentos” ya sea buscando en la lista de documentos que contiene el
tomo o utilizando el buscador y presionar el botén “Eliminar documento(s)”
de la “barra de herramientas de tomos y expedientes”.

Informacidn del Expediente

Expediente  Wer Contenido  Clasificacion

= B=A:
p " " Estado
i} ; |"SAECAXT 2009 + | Etapa E
e | |,f | archiviztica: TRAMITE &) abiets O concluido
Asunto: |INTHDDUCEIDN AL "SAECA KXT" 2009 | Hum. fojas del Exp: 36

. Fecha de Fecha de Plazo de
Cla: B7F3.3/03/7 =) o 1470472003 Canchsier: Dedorinar SN ASIGNAR

3 Descripcian | L = Tomos y documentos s ‘Walores y vigencia iﬂ Clasificacion B Almacenamiento

i Tomos: [ o |Documentos: T 0 Bl (&) o] o] | o & o | Buscar: - &
Ho. Fojas Documentos gue contiene &l tomo | Personalizar identificacion y descripcidn del tarma
Toma 1 3 |dentificacion Tomo Elaboracion Fojas Fiemitente
 EICI0 SEVIELIAGADEL3E 137 14042009 1440442009 2 hAE BARE

1
1
1
1

|
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Leccion 3. Eliminacion de expedientes.

La eliminacion completa de un expediente debe ser realizada por un usuario que
tenga los permisos requeridos, en la mayoria de las areas sélo lo puede hacer el
responsable de archivo, por lo que, en caso de necesitar hacerlo, debera acudir
con él para que lo haga desde el sistema ingresando con su propia cuenta de
usuario.

Para eliminar un expediente completo primero tiene que ubicarlo, lo cual se puede
realizar a través de alguna de las busquedas que se revisaron en la Unidad 4. Una
vez localizado el expediente seleccionelo y presione el botén “Eliminar

expediente” A de la “barra de herramientas de expedientes y busquedas”, o
bien, mediante el menu principal en la opcién “Expediente” y posteriormente en
la opcién “Eliminar”.

Sistemna de Administracion

| Expediente | Editar Yer  Catd

_ L Abrir Chrl+a | Bu:

} g Muewo Chrl+-M el

'||_..'1 Elirninar |

U=d tmprimir 3 -
Salir Ale+F4

Se mostrara un mensaje que pedird que confirme que desea eliminar el
expediente completo de forma permanente, en caso de que indique “SI”, se le
mostrard una ventana en la cual debera indicar el motivo por el cual desea eliminar
el expediente completamente.

Motivo de eliminacion

Indique el motivo por el cual desea eliminar el
expediente.

Aceptar l [ Cancelar

T
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UNIDAD 6. IMPRESION DE PORTADAS DE
IDENTIFICACION E INSTRUMENTOS DE
CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Leccidon 1. Impresion de Portadas de identificacion de
expedientes.
Las portadas de identificacién del expediente son generadas completamente por el

SAECA XT, unicamente deberan ser impresas y adheridas a los folders de los
expedientes.

Existen 3 portadas que deben de identificar a un expediente, la portada de
identificacion, la ceja para folder y en su caso la portada de informacion clasificada.

Para imprimir las portadas de expedientes, debe seleccionar uno o varios
expedientes en la pantalla principal del sistema, y utilizar el botén “Imprimir”

= N de la barra de herramientas, o bien, mostrar el menu contextual dando clic
con el boton derecho sobre los expedientes seleccionados, seleccionar la opcion
“Imprimir” y finalmente la portada que requiere imprimir.

Sistema de Administracidn de Expedientes y Control Archivistic

: Expediente  Editar Yer  Catdlogos  Herramientas  Ayuda

||__| =3 La ﬂv |.jv |Buscar expediente:

! Instrumentos: =4 Cuadro ‘ Portada de identificacian ‘ sic

Mum. de expedients Ceja para folder

I MSAECH ®T"/2009 Porkada de informacidn clasificada
R T

También puede utilizarse el Menu principal en la opcion “Expediente”, después
la opcién “Imprimir portadas de expediente” y finalmente seleccionar la portada
que requiere imprimir.

Sistema de Administracidn de Expedientes y Control Archivistico XT

:| Expediente | Editar Wer  Catdlogos  Herramientas  Ayuda
i Abrir Chrl+4 | Buscar expediente: - ﬂ; - o WEEN J
_ 4| Huevo Crl+ e Clasificacion Archivistica | (=J Cat. de Dispasicisn Documental | (=4 Inventario de expedientes J
" | Bl Cla Afin | Asunto Dlasficac
|-j Imprirmir 4 | Portadas de expediente 3 || Portada de identificacion |
I Salir Alb+F4 Instrumentos de Clasificacidn Archivistica 3 Ceja para Folder
W ACAPULCO SDNC/2006 B.AFE.5M1.6/2.2 Portadas de informacion dlasificada

7 -
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Igualmente, puede mandar a imprimir desde la ventana de Informacién del
Expediente al dar clic en el botén de impresién y elegir la opcién deseada, pero
Unicamente se generara la portada del expediente que se tiene abierto, por lo que
resulta mas practico hacerlo de las formas presentadas anteriormente.

Informacion, del Expediente

Expediente  Yer  Contenido  Clasificacion

EIERES

| Portada de identificacién |' /

Ceja para Folder

Portadas de informacidn clasificada

Cl4: 55F5.5/1.6/67 Ezceni[ie 02/03/2006

. .. \\-\ . .
Ej Descripcian =| Tomos y documentos B Walores y vigencia

Cuando se imprime una portada de un expediente que esta integrado
por mas de un tomo, el sistema genera de manera automatica una portada para
cada uno de ellos, en la cual se incluye la cantidad exacta de fojas que
corresponde a ese tomo en particular y algunos otros datos.

Si se imprime una portada de identificacion de un expediente que se encuentra
abierto, no se incluird la cantidad total de tomos y de fojas que integran el
expediente debido a que se desconoce dicha informacion hasta que sea
concluido el expediente.

Ejemplos de portadas de identificacion, ceja para folder y portada de informacién
clasificada.

! VisualizadorForm
w S e [ =

Informe principal

F. Imp 067032020

CONSEJODELAJUDICATURA FEDERAL

#B05554021971063775622200799965+

SUBFONDO DIRECCIONES GENERALES

FUNCION Y/O SUBFUNCION  Apoyo Institucional / Gestion administrativa

SECCION Y/0 SUBSECCION DIRECCION GENERAL DE ARCHIVO ¥ DOCUMENTACION | DIRECCION DE ARCHIVO
ADMINISTRATIVO

SERIE Y/O SUBSERIE GESTION DE BAJAS DOCUMENTALES

UNIDAD ADMINISTRATIVA U ORGANO DIRECCION GENERAL DE ARCHIVO ¥ DOCUMENTACION

ca 11622024 |EXPEDIENTENIJMERO GBDDGFP2018 |mmn 1de

FECHADEAPERTURA 23042018 ‘FECHA DECONCLUSION |Ho‘ DE FOJAS DEL TOMO 13

VALORES VIGENCIA A7
it (BE[F (o) BIINT) oysshe =ases [N

*00719%985
DESCRIPCION
GESTION DE BAJADOCUMENTAL DE LA DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO DE 2018

N° de pagina actual: 1 N® total de paginas: 1+ Factor de zoom: 100%

Portada principal de identificacion del expediente

I —
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VisualizadorForm
3 S %

| Informe principal

5TF330 378" SAECA XT"/2009 (T.1)
INTRODUCCION AL "SAECA XT" 2009

N° de pagina actual: 1 N° total de paginas: 1 Factor de zoom: 100%

Ceja para folder del expediente

¥ visualizadorForm

I Informe principal

"SAECA XT'/2009 (Tomo 1)

EXPEDIENTE CONFIDENCIAL
TOTALMENTE PARCIALMENTE EN CUANTO A LAS FOJAS DEL EXPEDIENTE FECHA DE CLASIFICACION
] 140472009
FUNDAMENTO LEGAL ART.18FRACCIONIDELALF.TAIPG. Plazo de clasificacion: 4 afios, 5 meses, 21 dias

MOTIVACION CONTIENE DATOS PERSONALES Y CALIFICACIONES.

VARGAS VITE MARIA DOLORES PARRA SALAZAR SAMUEL
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE TITULAR F. IMP:20/10/2009
I v
< >
||1v° de pégina actual: 1 O total de paginas: 1 Factor de zoom: 100%

Ejemplo de portada de expediente confidencial

54 |
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Leccidn 2. Impresion de instrumentos de control
archivistico.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catdlogo General de
Clasificacién Archivistica son instrumentos que se pueden generar e imprimir a
través del SAECA XT. Esta opcién se encuentra de forma directa en la “barra

de herramientas de impresion”.

Sistema de Administracion de Expedientes y Control Archivistico XT

! Expediente  Editar  Wer  Catdlogos  Herramientas  Ayuda

| ||_‘_,| = Lt £|v |;jv |Buscar expediente: - E_ﬂ_l,_ ﬁ e
} Instrumentos: =4l Cuadro Gral, de Clasificacisn Archivistica | =4 Cat. de Dispasicidn Dacumental

TP o o

De la misma forma la impresion se puede generar desde el menu principal con en la
opcion “Expediente”, después en la opcién “Imprimir”, posteriormente seleccionar
“Instrumentos de Clasificacion Archivistica” y finalmente elegir el instrumento

que se requiere imprimir.

Sistema de Administracion de Expedientes y Control Archivistico XT

EM Catdlogos  Herramientas  Ayuda
;Lj Abrir Ctrl+A | Buscar expediente: T ]
(G Nuevo CtrbtN de Clasificacian Archivistica | =§ Cat. de Disposicién Documental | =§ Inventaria de expedientes
L, Elminar Cla. Afio | hsunto Clasficacin
‘(j Imprimir » | Portadas de expediente 3
Salir Alb+E4 | Instrumentos de Clasificacion Archivistica 3 || Cuadro General de Clasificacion Archivistica
_UACAPULCO SDNC/2006 5.5F5.5/ 6/2.2 2006 Catélogo de Disposicidn Documental
_JACAPULCO, GRO./2006 5.5F5.5/1.6/66 2006 Inventario de expedientes
Anne

Hlaraoin moomnne EECEEM Cid

Ejemplos del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y del Catalogo de
Disposicion Documental.

CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

o itk e 2 Fctor dn s G

o om ctorn s ©
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Cuadro General de Clasificacion Archivistica

e = T SR S )
| irtorme prcos
E CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL
R :
! CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
B
Poudet Judiclal
d¢ la Federacion 20102009
SUBFONDO _ SOCKETARIAS KIRCUTIVAS /SECKETARIA LCUTIVA DE VIGLANCIA, INTORMACION ¥ EVALIAGON
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Catalogo de Disposicién Documental

Leccion 3. Impresidon de inventarios generales y
detallados.

Los inventarios también son instrumentos de control archivistico que se pueden
generar desde el SAECA XT, la impresion es algo sumamente sencillo, ya que
Unicamente hay que realizar una pequefia configuracién, sin embargo, la parte
laboriosa consiste en ubicar aquellos expedientes o grupo de informacién que se
desea inventariar, para lo cual sera necesario utilizar alguna de las busquedas que
se revisaron en la Unidad 4.

Ya vez que se ubicaron los expedientes requeridos y se muestran en la Vista de
expedientes para imprimir un Inventario de expedientes ya sea general o detallado se
debe presionar de la barra de herramientas de instrumentos la opcion “Inventario de
expedientes”.

&¥ Sistema de Administracion de Expedientes y Control Archivistico XT

: Expediente Editar Ver Catlogos Herramientas  Ayuda

i) | [y [ G4 EEls | | Buscar expediente: oA R =
: Instrumentos: <4 Cuadro Gral, de Clasificacion Archivistica | <4 Cat. de Disposicién Documental |4 Inventario de expedientes
|E == o T T
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Posteriormente se desplegara la ventana de Configuracion de Reporte en la cual
debera elegir de entre las opciones, aquellas que mas se acomoden al estilo del
reporte deseado.

Inventariar los expedientes:

Vista actual: gl inventario incluira Configuracion de Reporte @
todos los expedientes que contenga

la vista actual. |ventariar los expedientes Tipo de inventario

Seleccionados: el inventario O Vista actual ® Genera

incluira solo aquellos expedientes ,

gue se encuentran seleccionados © Selscrinados O Detaado

por e_l usuarip. ) Agrupar por Ordenar por
Tipo de inventario: _ @) Vista actual ®) Vista actual

General: muestra Unicamente

informacién de los expedientes. Ocia

Detallado:  Incluye datos de | (O Afiodelexpediente

identificacion los documentos que O EtapaArchivistica

contiene el expediente. O Clasficacién
Agrupar  por: genera el
inventario agrupando a los
expedientes de acuerdo al
criterio  seleccionado  (Vista

I Aceptar ][ Cancelar ]

*
actual , por C.LLA., Afio, Etapa Archivistica o por su Clasificacion).
Ordenar por: ordena los expedientes del inventario de acuerdo al criterio

seleccionado (Vista actual*, Nombre del expediente, Afio del expediente,
C.LA. o Etapa archivistica).
Cuando selecciona Vista actual para la agrupacién y ordenacién del inventario
el sistema generara el inventario de acuerdo a la vista de expedientes, es decir, la
forma exacta en como se muestra en pantalla.

Ejemplos de inventarios generales y detallados.

B Visualizadertorm

CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL I L.zl

INVENTARIO DF EXPEDIENTES

BOI1DEZ

1 o o actul: 1 P kel o phanas: 2 Foctor do zoomi 100%.
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Inventario General de expedientes

INVENTARIO DE EXFEDIENTES 20072009

\@ | CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL H FECHA

e Juicial
[ de 1 Tederacion [GHIDAD ADMINE TRATIVA ARGIYO GIMURAL DL CONSEI) € LA JUOICATURA FEDERAL J

T DTN D91 DOAGIT0. ToR_ youe ey
53

IS T DO AN, T ouesicny
I DR BACF TN IR
RLCE L L] Trssc

= O oaony Twreaw.
[V b ®

SARARSRARREN A RRERESN 5 N

1B y I £ AP SR B G R,
Rddaw SO Caka Y BENNSIW TINI LA DY AP LI CEWE MY OIASAT IR
CPRREIVE VAT I TR AP VAKIRSALAZAD AR YL RN TIIA A
| DAV VA R 1 Teaane T AP VAR AT P 1 TROYO TN L NN LY P TARIDISOORIII B NAY
ST BOGIBITAL B D) DREFCIN OBTALTE

o
o

I MOIALDEIL

| e 12 toko de pdonas: 11 Fctor d zoom: 100%.

Inventario detallado de expedientes

Leccion 4. Impresion en  EREMEZEI

papel y archivos PDF o
WO rd . I Informe principal

Cuando se genera una portada de identificacion, instrumento o inventario se puede
imprimir tanto en papel como en archivo electronico. Para imprimir en papel el reporte

presione el boton “Imprimir informe" 3 de la “barra de herramientas”, configure la

impresora y presione el botén “Aceptar” .

Para generar un archivo electrénico en formato PDF o Word realice los siguientes
pasos:

1. Presione el botén “Exportar informe” de la barra de herramientas.

2. Guardar en: Indique la carpeta del sistema en la que desea guardar el archivo
electrénico, puede ser en una unidad de disco ya sea “C” 0 “D” o una USB.

3. Nombre: Proporcione el nombre que desea asignar al archivo.

4. Tipo: seleccione de la lista desplegable el tipo de archivo que a generar,
puede ser PDF, Word o inclusive Excel.
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Imprimir. @
Impresora

Nombve: | EETETTRE ST R A
Estado:  Listo

Tipo: Samsung ML-3560 Series PCL 6
Ubicacién: 1P_10.1.227.251

Comentario: ] Imprimir & un archivo
Intervalo de impresién Copias
® Todo Nimero de copias: |1 s
O Péginas  de: |1 2|2 i A|

T 3 3

2 2
| { 1
=

Documentas
recientes

Escritorio

Mis documentos

Mi PC
)
€@ o v [
- 1 L |
Mis sitios de red = Tipe: _C!_-,»stal Repoits (“.ipt] @ v

Si no especifica el tipo de archivo a generar, el sistema toma de manera
predeterminada el tipo “Crystal Reports (*.rpt)”, y no podra visualizar en
forma correcta el archivo generado, por lo que es importante que se asegure
de especificar el tipo de archivo.
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UNIDAD 7. Procesos archivisticos.

Leccion 1. Transferencia primaria.

Para realizar una transferencia primaria

Clic en el menu “Herramientas”.
Clic en “Transferencias Primarias....”

5! Sisterna de Administracion de Expedientes y Contral Archivistico XT

Expediente  Editar  Ver  Catdlogos | Herramientas | Ayuda

? . - — \ ~
Ll I_A 23l =4~  Buscar exped|er| Transferencias Pritnarias... |¢_ '[:;'

Instrumentos: (= Cuadro Gral, de Clasifica Transferencias Secundarias... mental | =

- ) Bajas Docurmentales..,
Mum. de expediente o
82 Administrador de usuarios..,

indice de expedientes reservadas  »

Cambiar contrasefa...

Al dar clic en “Transferencias Primarias” se abrira una nueva ventana, en esta
ventana se mostrara un menu con tres botones, y el listado de las
transferencias por numero de control, asi como su estado.

|| 85 Transferencias Prirnarias =

|| Transferencia prirnaria

BES

Mam. €. Estado frea Cajas Documentacian Solicitud Recibida Id. Solicitud ~ Responzable d
1 CANCELADA (RS 2 OEXPEDIEMTES (3] RODRIGUEZ 1
2 FIMIGLITADA, DIRECCION DE ARCHIVO AD E 133EXPEDIENTES(s) 18/04/2018 0402 p 3319 RODRIGUEZ 1
3 FINIGLITADA DIRECCION DE &RCHNVO AD... 12 T93EXPEDIENTES(s] 29/01/2020 10047 & .. 4233 MENDEZ LLAN
4 SOLICITUD RECI..  PRUEEA 1 1EXPEDIEMTES (] 25/06/2020 0553 p. .. BOBO RODRIGUEZ
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Nombre y funcion

. Nueva. Para realizar una nueva transferencia primaria.
=g
Leag Abrir. Abrir una transferencia primaria.
- Cancelar. Cancelar la transferencia.

Cuando se crea una nueva transferencia primaria se abrira la ventana “Propiedades
de la Transferencia”, en la cual se tendré que llenar los datos que se solicitan:

Area generadora de la (G2 Propiedades de 13 Transferencia
documentacion: Las unidades
administrativas y 6rganos | Aesceneata dela [

documentacian;

auxiliares sefialados en el Acuerdo
General del Pleno del Consejo de Nombre del Titular:
la  Judicatura  Federal, que

. L, Mombre del Encangada
reglamenta la organizacion vy p—
funC|onam|ent9 del PrOPIO | Tangio e cia =
COI’]SE]O, mismas que son predeteminada;
productoras de los documentos de
archivo.
Nombre del Titular: Titular actual
del area administrativa u 6rgano

»

auxiliar.
Nombre del Encargado de
archivo: Servidor Publico

designado por el titular del area
administrativa u o6rgano auxiliar

quien fungird como enlace ante la
Cancelar

Direccion General de Archivo y

Documentacion.
Tamafio de la caja: dimension de la caja donde se colocara la documentacion.

T




CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL
COORDINACION DE ASESORES DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE ARCHIVO Y DOCUMENTACION

PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
CONSEIO DE LA JUDICATURA FEDERAL

Leccidon 1.1 Menu de Transferencia Primaria

Transferencia Primania jﬁ’ﬂ‘&]ﬂ Ver expedientes: TODOS LOS EXPEDIENTES r %U SR
Icono/Boton ‘ Nombre y Funcion
Ver transferencia: este boton muestra todas las
= transferencias primarias que se han generado.
Activar/Desactivar auto-ordenacion: la
A l autoordenacion ayuda al usuario a acomodar los
. expedientes en las cajas virtuales.

Ver las propiedades: abre las propiedades de
| la transferencia para poder modificarlas.

Ver expediente: muestra todos los
Ver expedientes: TODOS LOS EXPEDIENTES g expedientes (0] tiempo en tramite
indicado en el C.D.D. cumplido

Ver detalles de la transferencia: muestra otro
E| || entorno de trabajo de la transferencia primaria.

Enviar la solicitud de transferencia: Una vez

terminado el acomodo de los expedientes, se

ﬂ envia la transferencia mediante este botén para
gue el sistema genere un numero de control.

Imprimir: nos ayuda a imprimir:

e Inventario de transferencia primaria
'j ¥ e Catalogo de Dispocion Documental
o Portadas de las Cajas de Transferencia

Primaria.
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@ =r K | =l Cerrar

Icono/Botén ‘

Nombre y Funcion

Retirar expedientes de la transferencia primaria: de los

expedientes agregados en cada caja, este boton nos ayuda a
eliminarlos.

Nueva caja: agregar cajas nuevas para poder ingresar mas
expedientes.

»
)

Ver propiedades de la caja seleccionada: con las
propiedades de las cajas podemos determinar el numero de
fojas que pueden entrar en ella, asi como el tamafio.

Eliminar caja seleccionada: eliminacién de caja.

i >

Guardar: para poder guardas las transferencias o cambios
realizados y poder continuar en el futuro.

_errar

Cerrar: salir de la transferencia.
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Leccidon 1.2 Realizar una Transferencia Primaria

Para poder realizar una transferencia primaria es muy sencillo y en pocos

pasos:

1. En el

Cuadro General

de Clasificacion Archivistica seleccionar

la serie

documental donde se encuentren los expedientes a transferir, 0 en el cuadro

de busqueda colocar las palabras para localizar cada expediente.

2. Seleccionar el o los expedientes a transferir.
3. Con el botén izquierdo del mouse sin soltar, arrastrar los expedientes a la caja,
en caso de que los expedientes, por su volumen, no se ajusten en una sola

caja, el sistema lo hara en automatico.

85 Sisterna de Administracion de Expedientes y Control Archivistico XT

Expediente  Editar  Ver
y'| =3 —uE' S~ | Buscar expediente:

Catalogos

Herramientas

Byuda

Y BT T

Transferencia Primaria _‘ﬁ&ﬂ Ver expedientes: TIEMPO EN TRAMITE INDICADO EWEL C.D.D. CUMF ~ B B S+

= CONSEJD DE LAJUDICATURA FEDERAL
- (11) DIRECCIOMES GENERALES

[12] UMIDADES

-

< >

Miim. de expediente
[ PRUEBA RESERVADD/2010

0 4

_JBD-STRAAI/2016

L UNTA LOC CONCILIACION AREITRAJE COMK/..
_J TR-DGPP/2016

L TRIB. CONT ADMINISTRATIVO CD Mx/2016
_JTS-DGES/2016

_J TS-DGIFDI/2016

_| AUTORIZAD0S PARA EXF EM PRESTAMD/20N7
_JBO-CaR/2M7

_JBD-DGAN2IT

_JBO-DGEJ (1)/2017

_JBD-DGEJ2MT

__JBD-DGPR/2MT

__JBD-DGRM/207

_JBD-DGSP/MT

_JBD-SECND/2MT

) BD-UaD/207

LJ Dafl0 FOR FUEGD JUZGADO 1 DTO SONORAL..
| GBO ADM PERIFERICO SUR 1980/2017

__/GBD ADM PRISMA Y FLORIDA/Z0T

_ GBD ADMINISTRACION DEL WF/2017

| GBD ADMINISTRACION EDIF SAN LEZARD/2017
__/GBD CAR/2M7

{

Cla
1F6.2/20.2/2

12FB.11/2/3
11FB.9/6.5/51
12FE11/21
11FE.9/6.5/51
12FE11/2/2
12FE11/2/2
1FE.2/20.2111
12FE11/2/3
12FE11/2/3
12FE11/2/3
12FE11/2/3
12FE11/2/3
12FE11/2/3
12FE11/2/3
12FE11/2/3
12FE11/2/3
12FE11/2117
TIFE.2/20.214
TIFE.2/20.214
FE.2/20.214
FE.2/20.214
FE.2/20.214

1
1
1
1
1
1
1
1

1
1
1
1

Afin

200

Asunto

BaJa DOCUMENTAL DE L& SECRE.
ACUSES DE CERTIFICADOS DIGIT..

TRAMSFEREMCIA PRIMARIA DE LA,
ACUSES CERTIFICADO DIGITALD...

TRAMSFEREMCIA SECUNDARIA D..
TRAMSFEREMCIA SECUNDARIA D..

AUTORIZADOS PARA SOLICITAR Y.

BaJé DOCUMENTAL DE L& CODR..
BaJé DOCUMENTAL DE L& DIREC.
BaJé DOCUMENTAL DE L& DIREC.
BaJé DOCUMENTAL DE L& DIREC.
BaJé DOCUMENTAL DE L& DIREC.
BaJé DOCUMENTAL DE L& DIREC.
BaJé DOCUMENTAL DE LA DIREC.
BaJé DOCUMENTAL DE Lé SECRE.

BaJé DOCUMENTAL DE L& UNIDA. .

DR POR FUEGD JUZGADD PRI..

GESTION DE BaJé DOCUMENTAL ..
GESTION DE BaJé DOCUMENTAL ..
GESTION DE BAJa DOCUMENTAL ...
GESTION DE BAJa DOCUMENTAL ...

GESTION DE BAJAS DOCUMENTA..

Clasiicacion
RESERYADO
JBLICO

PUBLICO
PUBLICO
PUBLICD
PUBLICD
PUBLICD
PUBLICD
PUBLICD
PUBLICD
POBLICD
POBLICD
POBLICD
POBLICD
POBLICD
PUBLICD
PUBLICD
PUBLICD
PUBLICD
PUBLICD
PUBLICD
POBLICO
POBLICO
POBLICO

Tomos #

- T T S N e

>

8

Totales: 10 Expediente(s], 128 Tomolz)

o Cerrar

Lista | 332 expediente(s) | 10 expediente(s) seleccionadas

Usuario: FALCON VALDEZ GERARDO! | sibado 17/10/2020 03:38:55 p. .
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Después de que los expedientes ingresen a las cajas:

Los expedientes apareceran en cada caja.
Los expedientes que se encuentren dentro de la transferencia cambiaran

al color azul.

a5 Sisterna de Administracion de Expedientes y Control Archivistico XT — x
Expediente  Editar Wer Catilogos Herramientas  Ayuda
L Lo 8- | S~ | Buscar expediente: iy Gy B
Transferencia Primaria [ Ver expedientes: TIEMPO EM TRAMITE INDICADO EM EL C.D.DL CUMF ~ B B3 ¢
©-CONSEID DE LA JUDICATURA FEDERAL Miim. de expediente Afio #sunto Clasificacién Tomos ~ e Cerrar
=-[11] DIRECCIOMES GENERALES
- (131 UNIDADES BD-5TCTAIPGPDP/2014 12FB11/2/3 2014 BAJAS DOCUMENTALES DE LA SE. POBLICO 1 Tetales: 10 Expadientels). 125 Temals]
_JACUSES DEL CERTIFICADO 2014-2015/2015 11FB.9/6.5/5.1 2015 ACUSES DEL CERTIFICADO DIGIT...  PUBLICO 47
b oauans ey T DAL DOCOMENTALOE ADREE, PdBlcs b ® cont
ED-DGIPDI/2015 12FB1/2/3 2015 BAJADOCUMENTAL DE LADGIPDL.  PUBLICO 2 = Hgmg 12% :EE?E; ggtggg}:gagg gE
_JACUSES DEL CERTIFICADO DIGITAL/201E 11FB.9/6,5/5.1 2018 ACUSES DEL CERTIFIC4DO DIGIT...  PUBLICO 7 {TOMD 3) ACUSES DEL CERTIFICADD 20
| ACUSES PROCURADURIAS GEN JUSTICIA/2016  11F6.9/6.5/5.1 2016 ACUSES PROCURADURAIAS GEME..  PUBLICO 1 {TOMO 4 ACUSES DEL CERTIFICADD 20
BD-CAR/2016 12FB1/2/3 2016 BAJ4 DOCUMENTAL DE LACOOR..  PUBLICO H ) (TOMD 5) ACUSES DEL CERTIFICADD 2]
EBD-DGEJ/2016 12FE 110243 2016 BAJS DOCUMENTAL DE LADIREC..  FOBLICO 20 1 (TOMO B) ACUSES DEL CERTIFICADO 2
_/BO-FECOM /2016 12FB1/2/3 2016 BAJ4 DOCUMENTAL DELINSTITU..  PUBLICO 1 I (TOMD 7) ACUSES DEL CERTIFICADO 20
J BD-STFAA) /2018 12FE1142/3 2016 BAJA DOCUMEMNTAL DE LA SECRE. PUEBLICO 1 _J [TOMO 8) ACUSES DEL CERTIFICADO 2()
JUNTA LOC CONCILIACION ARBITASIE COMAA. 11FB.9/6.5/5.1 2016 ACUSES DE CERTIFICADOS DIGIT..  PUBLICO 1 Cain 2
I TPDGRR/Z01E 12FBA1/2/1 2016 TRANSFERENCIA PRIMARIADE La.. PUBLICO &8 - (TOMD 9) ACUSES DEL CERTIFICADO 2
_J TRIB. CONT ADMINISTRATIVO CD M4/2016 11FB.9/6.5/5.1 2016 ACUSES CERTIFICADD DIGITALD..  PUBLICO 1 _J (TOMD 10) ACUSES DEL CERTIFICADD ©
TS-DGEEJ/201E 12FB 110242 2016 TRANSFEREMCIA SECUNDARIA D FUOBLICO 1 (TOMO 11 ACUSES DEL CERTIFICADO ¢
T5-DGIFDI/2016 12FBA1/22 2016 TRANSFERENCIASECUNDARIAD..  PUBLICO 1 (TOMO 12J ACUSES DEL CERTIFICADD &
I AUTORIZADOS PARA EXP EN PRESTAMO/2017  11F6.2/20.2/11.1 2017 AUTORIZADOS PARA SOLICITARY.. POBLICO 1 (TOMOD 13) ACUSES DEL CERTIFICADO ¢
_JBD-CAR/20TT 12F6.11/2/3 2017 BAJ4 DOCUMENTAL DE LACOOR..  PUBLICO £ ) (TOMO T4) ACUISES DEL CERTIFICADD £
BD-DEAL2017 12FBA1/2/3 2017 BAJADOCUMENTAL DE LADIREC..  PUBLICO z
_JBD-DGEJ (12017 12FB1/23 2017 844 DOCUMENTAL DE LADIREC..  PUBLICO 2
L JBDDEE2017 12FBA1/2/3 2017 BAJA DOCUMENTAL DE LADIREC..  PUBLICO il
ED-DEPP/2017 12FB1/23 2017 844 DOCUMENTAL DE LADIREC..  PUBLICO 4
ED-DERM/2017 12FBA1/2/3 2017 BAJ4 DOCUMENTAL DE LADIREC..  PUBLICO H
_JBD-DERSP/2NT 12FB1/23 2017 844 DOCUMENTAL DE LADIREC...  PUBLICO 1
_JBD-SECHD/2017 12FBA1/2/3 2017 BAJ4 DOCUMENTAL DE LASECRE..  PUBLICO H
BD-UaD/20M7 12FE1142/3 2017 BAJA DOCUMENTAL DE LA UNIDA. PUEBLICO 8
DARD POR FUEGD JUZGADD 1 DTO SONORAL. 12FE11/217 2017 DAND POR FUEGOJUZGADD PRI PUBLICO 1
_/ GED ADM PERIFERICO SUR 1950/2017 11FE.2/20.2/4 2017 GESTION DE BAJA DOCUMENTAL PUEBLICO 1
_/GBD ADM PRISMA ¥ FLORIDA/2017 11FB.2/20.24 2017 GESTION DE BaJ& DOCUMENTAL .. PUBLICO 1
GED ADMINISTRACION DEL LIF/2017 11FE.2/20.2/4 2017 GESTION DE BAJA DOCUMENTAL PUEBLICO 1
_JGBD ADMINISTRACION EDIF SaN LAZARD/2017  11F6.2/20.2/4 2017 GESTION DE BaJA DOCUMENTAL .. PUBLICO 1
_JGED CAR/2017 11FE.2/20.24 2017 GESTIOM DE BAJAS DOCUMENTA..  PUBLICO il v
< > < > < >
Listo | 332 5) |1 Usuzrio: FALCON VBLDEZ GERARDO | sabada 17/10/2020 03:45:09 p. m.

Al terminar el ingreso de los expedientes:

Dar clic en el boton de “Enviar” la solicitud de transferencia primaria.
Al salir el cuadro emergente de la confirmacion, dar clic en “Aceptar”
para enviar la solicitud a la Direccién de Archivo Administrativo.

LS
Expediente  Editar Wer Catélogas  Hemramientss  Ayuda
4B B | @ | Buscar expedienter - 8 gL s s
Transferencia Primaria Ver expedientes: TIEMPO EN TRAMITE INDICADO EN EL C.0.0, CUMF ~ & B -
(= CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL Num. de expediente ClA Afo Asunta Clasificacién Tomos * [ Cerar
& [] PIRECEIONES GENERALES {1 PRUEBA RESERVADD/2010 11FB2/202/2 2010 WMSNDFLKNDS RESERVADD 1 aletes B e e
& [12) UNIDADES __BDSTCTAIFEFDF/2014 12F6 110203 2014 BAJAS DOCUMENTALES DE LASE..  POBLICO 1
ACUSES DEL CERTIFICADD 201420152015 11FBS/85/51 2015 ACUSES DEL CERTFICADODIGIT...  POBLICO 4
_IBDLCAR/ZDIS 19F6 114203 2015 5AJADOCUMENTAL DE LACOOR..  POBLICO 11 YTy
JBD-DEAI/0TS 1F611/203 2015 BAJADOCUMEMTAL DE LADIREC..  PUBLICD 3
_JBDDGIPDI/2015 12611020 2015 BAJA DOCUMENTAL DE LADGIPDL,  POBLICO 2 5 ggmg gﬂgﬂgi ggt EEEHE:E:EE ;E
_JACUSES DEL CERTIFICADD DIGITAL/2018 11FBS/B5/51 2016 ACUSES DEL CERTIFICSDD DIGIT...  PUBLICD Ed {TMQ 3 ACUISES DEL CERTIFICADD 21
_JACUSES PROCURADURISS GEN JUSTICIA/2016  11FE 8/8.5/5.1 2016 ACUSES PROCURADURIAS GENE..  PUBLICD 1 {TOMD 4] ACLISES DEL CERTIFICADD 70
__BDCAR/Z0IE 12F6 110203 2016 BAJA DOCUMENTAL DE LACOOR...  POBLICO 2 TOMO 51 ACUSES DEL CERTIFICADD 2
BD-DGES/20MG 1F6 114203 2016 BAJADOCUMENTAL DE LADIREC..  PUBLICO | "/ (TOM0 8)ACUSES DEL CERTIFICADD 21
JBDAFECOM/2016 12FE.1142/3 2016 BAJADOCUMENTAL DEL INSTITU POBLICO 1 (TOMO 7)ACUSES DEL CERTIFICADD 21
JBD-STFASJ/2016 Canfirmacion % | PUBLICO 1 [TOMO 8] ACUSES DEL CERTIFICADD 2(
JJUNTA LOC CONCILIACION 5AB FUBLICO 1 @ Caia2
_J TR-DGPP/2018 PlIBLICO 63 -4 (TOMO 8) ACUSES DEL CERTIFICADD 20
LI TRIE. CONT ADMINISTRATIVO O e ;Desea realizar s solicitud de transferencia primaria a Is Unidad de FUBLICO 1 (TOMD 10 ACUSES DEL CERTIFICADD 4
CIT5-DGE2016 Archive General del CLF.7 POBLICO 1 [TOMO 1) ACUSES DEL CERTIFICADO 4
CJT5-DBIPDI/2016 PUBLICO B (TOMD 12) ACUSES DEL CERTIFICADO |
__AUTORIZADOS PARA EXP EN PY PUBLICO 1 -, qgmg Eligﬂgég gétgg;mggg 1
_JBDCAR/20T7 Cancelsr PUBLICD N 1 ] 4
_JBDDEAI/2017 PUBLICO 2
\JBD-DGEJ [1)22M 7 TZFETT T BEIADUCOMENTAL UE LA DTRET FUBLICO 2
BD-DGES/20N7 19F6 110203 2017 BAJADOCUMENTAL DE LADIREC..  PUBLICO 11
_JBDDGPP/20T7 19F6 10203 2017 BAJADOCUMENTAL DE LADIREC..  PUBLICO 4
_JBDDGRM /2017 1F6110203 2017 BAJADOCUMENMTAL DE LADIREC..  PUBLICD 2
_JBDDRSP/2M? 12F611020 2017 BAJA DOCUMENTAL DE LA DIREC.. POBLICO 1
__JBDSECHO/2017 19F6 114203 2017 BAJADOCUMENTAL D LA SECRE..  FUBLICO 2
_JeD-UsD/Zm 7 12F6 110203 2017 BAJADOCUMENTAL DE LAUNIDA..  FUBLICO E
) DARID POR FUEGD JUZGADD 1DTO SONORAL . 12FB11/2/17 2017 0RO POR FUERD JUZGADO PRI FUBLICO 1
GBD ADM PERIFERICO SUF 19502017 11F6.2/202/4 2017 GESTION DE BAJA DOCUMENTAL . PUBLICO 1
J GED ADM PRISMA ¥ FLORIDA/2017 11762120204 2017 GESTION DE BAJA DOCUMENTAL .. PUBLICD 1
J GED ADMINISTRACION DEL WF/2017 11F6.2/20204 2017 GESTION DE BAJi DOCUMENTAL .. POBLICD 1
I GED ADMINISTRACION EDIF 54N LAZARD/2017  11FE.2/20.2/4 2017 GESTION DE BAJ DOCUMENTAL . PUBLICO 1
I GED CAR/2017 11F6.2/202/4 2017 GESTION DE BAJS DOCUMENTA..  PUBLICO M
< IR 4 > < >
Listo | 332 expedienta(s) | 1 expediente seleccionada Usuario: FALCON WALDEZ GERARDO | sibada 17/10/202003:4932 p. m.
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Otra forma de realizar una transferencia primaria:

e Clicen “ver detalles de la transferencia”

Transferencia Primaria -ﬁ]ﬂ‘ g | Ver expedientes: TIEMPO EN TRAMITE INDICADO EN EL C.D.D, CUMF -ﬂi} 3

En la nueva interfaz del trabajo las cajas se encuentran de lado izquierda y los
expedientes del lado derecho.

a2l Ajuste de la Transferencia Primaria

Transferencia primaria  Caja  Expediente  Documentacidn

Caja: fw | Inventario Preliminar: Expediente: [+ 41| Documentacién: - Regresar a la pantalla principal

] P z a (o P P

Na. Tomos Fojas Cap. M&sima Tama, Clasifi Expediente Tomo ClA. Fojaz Clasifi
36 _JACUSES DEL... 1 11FE.9/6.5/5.1 574 PUBL...

@ Caia? & 2036 290 % % PUIBL _JATNSESDEL . 2 1IFBS/AREAT 441 PUIBL

®Csie3 5 2 2520 % 247 POBL _|ACUSESDEL.. 3 MFESASAT & FUEL

B Caiad 7 2489 2500 ke % PlIBEL _/ACUSES DEL... 4 TIFE.3/8.5/5.7 287 PUBL...

- " _/ACUSESDEL... 5 TIFE.3/8.5/5.7 272 PUBL...

@ Caia f n e ® 52 PUAL JACUSES DEL... NFE9/ASET 28 PUBL.

® caiz6 a 2258 520 3 ¢ POBL _JACUSESDEL... 7 MFESA5/AT 399 RUBL.

WiCaia? 5 2438 2520 3* .13%  PUBL _ACUSESDEL.. & 1FBS/AEST 400 PUBL

B ceia 8 48 2261 2520 36 % POBL

Lista Transferencia Primaria: 128 tomo(s) de 10 expediente(s) Caja 1: Stomo(s)
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Cuando se realiza una transferencia primaria se recomienda acomodar fisicamente los

expedientes dentro de las cajas y después en el SAECA.

Para realizar el acomodo en el SAECA es necesario desactivar la auto-ordenacién del

sistema, esto para que nosotros tengamos el control de los expedientes.

F=)

Transferencia primaria  Caja

Expediente

Documentacidn

= | Caiz @ ' X | Inventario Preliminar & Expediente: [ 4| Wocumentacion: - B3 | fa} Regresar a la pantalla principal

No. Tomes Foias Cap. Méwima Tama.. Ocup.. Clasi. Expediente Tomo Cla, Fojas  Clasif.
B Coia 1 i 2498 2520 * 1% PUBL | ACUSES DEL... 1 1IFE/E6/5] 54 PUBL.
B Coin2 5 2095 2520 * 8313 PUBL _JACUSES DEL... 2 1IFE/EEET 441 PUBL.
B coia3 5 oz 520 - [rp— _JACUSES DEL.. 3 1IFE3/EEET 97 PUEL..
Sl 7 e = 3 amom  |CEmmes meem w o
WS f i 2520 a8 B 52f PBL __IACUSES DEL.. & 11FE9/65/51 28 PUBL...
B Coiat a 2253 2520 * B PORL _ | ACUSES DEL.. 7 11F6.9/65/51 299 PUBL..
W Ceia? 25 2458 2520 £ 99713%  POBL _JACUSESDEL.. & 11F6.9/65/5.1 400 PIBL
B Coia 48 2261 2520 3 8972%  PUBL

Confirmacién
0 (Segura que desea deasctivar la auto-ordenacién de expedientes.?
e

Listo Transferencia Primaria: 128 toma(s) de 10 expediente(s) Caja 1: Stomo(s)

Ya desactivada la auto-ordenacion con las flechas de arriba y abajo podemos mover

de posicion dentro de las cajas virtuales los expedientes.

sl Ajuste de I3 Transferencia Prirmatia X
Transferencia primaria  Caja  Expediente  Documentacién

e | Caja @ BF K Inventario Preliminar | Expediente: [+ gl Docurmentacign: <~ 2} Regresar a la pantalla principal

Mo, Tomos Fojas Cap. Mésima Tama. DH\N H Expedients Toma ClA Fojas  Clasif
WPcaiat 8 2498 2520 3 93.13%] Subir posicion de los tom, 11FE.3/6.5/5.1 FUEL.
B a2z & 2095 2520 *® g8313% FUEL.

Y3 5 2022 2520 ® 8024%  PUBL

B Caid 7 2489 2520 ® s8.77%  PUBL

W Caias 8 282 =20 * 9"52:“ PUBL. __IACUSES DEL.. & 11F6.3/6.5/5.1 PLEBL..
L= a 2253 2520 * 03B4% - PORL __IACUSES DEL.. 7 1FBI/65/51 393 POBL
Bcaa7? B 2498 2520 * 8313 PUEL. _JACUSES DEL.. 8 MFE/ES/ST 400 PUEL.
a8 48 2261 2520 ® 8372%  PUBL

T —
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Leccidon 2. Baja Documental.

Para realizar una baja documental:

Clic en el menu “Herramientas”.
Clic en “Bajas Documentales....”

o5l Sisterna de Administracidn de Expedientes w Cantral &rchivistica XT

! Expediente  Editar Wer Catidlogos | Herramientas | Syuda

i = i 23] | &~ | Buscar expedier Transferencias Prirmarias.., b iy 4
i Instrurmentas: = Cuadro Gral. de Clasifica Transferencias Secundarias... urmental

: 1
Nim, de expedients | Bajas Docurmentales... |

]
82 Adrministrador de usuarios..,

indice de expedientes reservados »

Carmbiar contrasefa...

Al dar clic en “Bajas Documentales” se abrira una nueva ventana, en esta

ventana se mostrara un menu con tres botones, y el listado de las bajas por
namero de control, asi como su estado.

az!

Baja documental

Mum. C...  Estado Area Documentacidn Solicitud Recibida Id. Solicitud ~ Responsable de Archivo

[ e L
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lcono/Botén | Nombre y funcién

. Nueva. Para realizar una nueva baja documental.

Abrir. Abrir una baja documental.

Ll Cancelar. Cancelar la baja documental.

Cuando se crea una nueva baja documental abrird una ventana “Propiedades de la
Baja Documental”, en la cual se tendra que llenar los datos que se solicitan:

Area ger_‘eradora de_ la i Propiedades de 2 Baja Docurnental
documentacion: Las  unidades

administrativas y 6rganos auxiliares | Aeageneadoadels “

sefialados en el Acuerdo General del | Stementacen
Pleno del Consejo de la Judicatura None de Tilr
Federal, que reglamenta la
organizacién y funcionamiento del | MNonbreddEncagade
propio Consejo, mismas que son t o
productoras de los documentos de
archivo.

Nombre del Titular: Titular actual
del é&rea administrativa y &rgano
auxiliar.

Nombre del Encargado de
archivo: Servidor Publico designado
por el titular del area administrativa u
organo auxiliar quien fungird como
enlace ante la Direccion General de
Archivo y Documentacion.

Cancelar

e L
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Leccidon 2.1 Menu de Baja Documental

o

Baja Docurmental 5 [z Etg] =4 -

Icono/Boton

_H

Nombre y Funcion

Ver bajas documentales: este boton abre
todas las bajas documentales que se han
generado.

Ver las propiedades: abre las propiedades de
la baja documental para poder modificarlas.

Ver detalles de la baja documental: muestra
otro entorno de trabajo de la baja documental.

Enviar la solicitud de baja documental: Una
vez terminado el acomodo de los expedientes,
se envia la baja documental mediante este
boton para que el sistema genere un numero de
control.

Imprimir: nos ayuda a imprimir:
¢ Inventario de baja documental
e Catalogo de Dispocion Documental
e Portadas de las Cajas de Baja
documental.

70 L
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=l TCerrar

Tatales: 0 Expedientel=]. O T amol=].

i EM TRARMITE
...... L) EMN COMCEMTRACION

Icono/Boton

Nombre y Funcion

Retirar expedientes de la baja
documental: de los expedientes agregados
en cada seccion, este botdn nos ayuda
eliminarlos.

=

Guardar: para poder guardas las bajas y
cambios y poder continuar en el futuro.

_errar

Cerrar: salir de la baja documental.

i EN TRAMITE

En tramite: expedientes que se encuentran
en tramite y se ingresan para una baja
documental.

’_"'_’__j EN CONCENTRACION

En concentracion: expedientes que se
encuentran en archivo de concentracion y se
ingresan para una baja documental.

I —
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Leccidon 2.2 Realizar una Baja documental

Para poder realizar una baja documental es muy sencillo y en pocos pasos:

En el Cuadro General de Clasificacion Archivistica seleccionar la serie
documental donde se encuentren los expedientes a dar de baja, o en el
cuadro de busqueda colocar las palabras para localizar cada expediente.
Seleccionar el o los expedientes a eliminar.
Con el botén izquierdo del mouse sin soltar, arrastrar los expedientes a
la seccion del lado derecho, los expedientes dependiendo de la etapa
archivistica en la que se encuentren, se acomodaran ahi sean en tramite

0 en concentracion.

ol Sistemna de Administracion de Expedientes y Contral Archivistico XT

i Expediente

=
=

Editar  Wer

Catilagos

- | &~ | Buscar expedienta:

Herramientas

Byuda

- & d
>

i Baja Documental [ @4 | ) B -

(= CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL

<

=)

B

[
(
[
[
(
(
(
- [BIRESPOMSABLES DE ARCHIV
[
[
[
[
[
[
[

- (11) DIRECCIONES GEMERALES

1]INSTRUMENTOS DE CONTR
2) GESTION DE TRANSFERENC

- (31 GESTION DE TRANSFEREN(

4] GESTION DE BAJAS DOCUM

- (51 GESTIOM DE TRANSFEREMC
- (6] CAPACITACION EN MATERIA

7) 4SESOR(A EN MATERIA DE |

9] GESTIONES ADMIMISTRATI

-[10) INFORMES
(1) SERVICIOS

12) DICTAMENES TECMICOS

- (131 5ISTEMA DE ADMINISTRAL

14] PRESERVACION ¥ CONSEF,

-[15) RESGUARDO PROVISIONA|
-[1B]PROYECTOS ¥ PROGRAMS

- [12JUNIDADES

EN

Nim. de expediente

_UTP-CA/2008

U TPDGA2008
TP-DGAL/2008
TP-DGAR/Z008
TP-DGRP/2008
TP-DGESF/2008
TR-F2008
TR-SED/2008
TP-SEPLE/2008
TP-5TCD/2008
TP-DGAS2007
TP-DG& /2007
TR-DGAR/2007
TR-DGEIM/2007
TR-DGRF/2007
TP-DGR/2007
TP-IFDP/2007
TP-WF/2007
TRSED/2007

LU TP-SEPLE/2007
LU TP-STCCI/2007

U TP-GTCCND/2007

LUTRSTCD/2007

Cla
B.7F33/031
E.7F3.3/0341
67F33/031
5.7F3.3/0.31
B.7F3.3/031
6.7F3.3/031
6.7F3.3/031
B.7F33/031
E.7F33/0341
67F33/031
5.7F3.3/0.31
5.7F3.3/031
6.7F3.3/031
6.7F3.3/031
B7F33/031
E.7F33/034
67F33/0
5.7F3.3/0
B.7F3.3/0.3
B.7F3.3/031
6.7F3.3/031
B7F33/031
E.7F33/0341

Afin

008
2008
2008
2008
2008
2008
2008
008
2008
2008
2007
2007
2007
2007
2007
2007
2007
2007
2007
2007
2007
2007
2007

Asunto

TRAMSFERENCIAS PRIMARIAS CO
TRAMSFEREMCIA PRIMARIA DIRE.
TRANSFERENCIA PRIMARIA DIRE

TR&MSFEREMCIAS PRIMARIAS DI...
TR&MSFEREMCIA PRIMARIS DIRE...
TR&MSFEREMCIAS PRIMARIAS DI..
TR&MSFEREMCIAS PRIMARIAS IN...

TRAMSFEREMCIAS PRIMARIAS SE
TRAMSFEREMCIA PRIMARIA SECR
TRANSFERENCIAS PRIMARIAS DE

TR&MSFEREMNCIA PRIMARIA DIRE...
TR&MSFEREMCIA PRIMARIS DIRE...
TR&MSFEREMCIAS PRIMARIAS DE..
TR&MSFEREMCIA PRIMARIS DIRE...

TR&MSFEREMCIA PRIMARIS DIRE
TRAMSFEREMCIA PRIMARIA DIRE
TRANSFERENCIA PRIMARIA INSTI

TRAMSFEREMCIA PRIMARIA INSTI...
TR&MSFEREMCIA PRIMARIS SECR..
TR&MSFEREMCIA PRIMARIS SECR..
TR&MSFEREMCIA PRIMARIS SECR..

TR&MSFEREMCIA PRIMARIS SECR
TRAMSFEREMCIA PRIMARIA SECR

Clasificaciin

FUBLICO
PUBLICO
PUBLICO
PUBLICO
PUBLICO
PUBLICD
PUBLICD
FUBLICO
PUBLICO
PUBLICO
PUBLICO
PUBLICO
PUBLICO
PUBLICD
FUBLICO
PUBLICO
PUBLICO
PUBLICO
PUBLICO
PUBLICO
PUBLICD
FUBLICO
PUBLICO

Tomos

H Cerrar

Totales: 3 Expedients(s), 13 Tomols)

o

I e B N e I

> €

{3 ENTRAMITE

) EN CONCENTRACION

11 [TOMD 1) TP-DGA/2007

(TOMO 2) TP-DGA/2007

1 TOMO 2) TP-DGA/2007
1 (TOMD 1] TP-DGAJ/2007

(TOMO 2) TP-DGA/2007

[TOMO 1) TP-DGAR/2007

! [TOMO 2) TP-DGAR/2007

1 [TOMO 2) TP-DGAR/2007
'/ [TOMD 4) TP-DGAR/2007

(TOMA 5 TP-DGAR/2007

[TOMO 1) TP-CA/2008

(TOMO 1) TP-DGA/2008

(TOMA 2) TP-DGA/2003

[TOMO 3) TP-DGA/2008

(TOMO 4) TP-DGA/2003

[TOMO 1) TP-DGA/2008

[TOMO 1)1CA KO ATENDIDOS/2015

1 [TOMO 1) IC&-ADMON LIF/2015

1/ [TOMD 1] ICA-ADMON NAUCALPAN/201

Lista | 23 expediente(s)

Usuario: FALCON WALDEZ GERARDO | lunes 19/10/2020 02:29:51 p. m.
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Después de que los expedientes ingresen en la seccion del lado derecho:

Los expedientes apareceran en cada seccién “en tramite” o “en
concentracion”.

Los expedientes que se encuentren dentro de la baja documental
cambiaran al color azul.

82 Sisterna de Administracion de Expedientes y Contral Archivistico XT — x
Expediente  Editar Ver Catilogos Heramientas  Ayuda
i B 23]~ |~ | Buscar expediente: - i Baja Documental i @ | B B G-
(= CONSEID DE L& JUDICATURA FEDERAL Mam. de expadisnts Cla Ao Asunto Clasificacién Tomos  F = Cerrar
[\g JDIRECCIONES GENERALES U TR-CAA200%E 57F3.3/0.3/1 2008 TRANSFERENCIAS PRIMARISS CO..  PUELICO 1 1 Totales 9 Expadientefs], 18 Tomo(s)
) U TP-DGA/2008 57F3.3/0.31 2008 TRANSFERENCIA PRIMARIADIRE...  PUBLICO 4 4
(11 INSTRUMENTOS DE CONTR| | TPDGA) /2008 57F3.3/0.31 2003 TRANSFERENCIA PRIMARLA DIRE..  PUBLICO 1 K
{2) GESTION DE TRANSFEREN|| LU TP-DEAR/2008 57F3.3/0.3/1 2005 TRANSFERENCIAS PRIMARISS DI FUBLICO z & S ENTRAMITE
- [3) GESTION DE TRANSFERENC| 1 TP-DGRR/2008 57F3.3/0.3/1 2008 TRANSFERENCIA PRIMARIA DIRE...  PUBLICO 3 7| 578 e concenrracion
(4) GESTION DE B&JAS DOCUM|| L TPDGSP/2008 57F3.3/0.3/1 2008 TRANSFERENCIAS PRIMARIAS DI POBLICO 1 & (TOMD 1) 1P s2007
[5) GESTION DE TRANSFERENC|| U TP-UF/2008 57F3.3/0.3/1 2008 TRANSFERENCIAS PRIMARIAS IN..  PUBLICO 1 4 ) (TOMO 21 TP-DGA/2007
[E) CAPACITACION EN MATERIS|| U TR-SED /2008 57F3.3/0.3/1 2002 TRANSFERENCIAS PRIMARIAS SE..  PUBLICO E 7 i} (TOMQ 3) TP-DGA/2007
17) ASESORIA EN MATERIA DE 1| |1 TR-SEFLE /2008 57F3.3/03/1 2008 TRANSFEREMCIA PRIMARIA SECA..  PUBLICO iE 2 7 (TOMD 1) TP-DEA)/2007
- [8) RESPONSABLES DE ARCHIY | 1 TP-5TC0 /2008 57F33/0.31 2008 TRANSFERENCIAS PRIMARIAS DE..  PUBLICO z z ] (TOMO 2) TP-DGAJ /2007
(8) GESTIONES ADMINISTRATR | |/ TP-DGA/Z007 57F33/0.3/1 2007 TRANSFERENCIA PRIMARIADIRE.. PUBLICO 3 & 1] (TOMD 1) TP-DGAR/2007
- (101 INFORMES U TP-DGAJ/2007 57F3.3/0.31 2007 TRAMSFEREMCIA PRIMARIA DIRE...  PUBLICO 2 4 U (TOMO 2) TP-DGAR/2007
(1) SERVICIOS U TP-DGAR/2007 57F3.3/0.31 2007 TRANSFERENCIAS PRIMARIAS DE..  PUBLICO 5 1 J (TOMO 3) TP-DGAR/2007
N12] DICTAMENES TECHICDS U TP-DGIM /2007 57F33/0.31 2007 TRANSFERENCIA PRIMARIADIRE...  PUBLICO 1 1 U (TOMO 4] TP-DGAR/2007
Hi D Tt | L TP-pGPr/2007 57F3.3/0311 2007 TRANSFERENCIA FRIMARIA DIRE...  FUBLICO 1 1 '/ (TOMO 5) TP-DGAR/2007
(15 RESGUARDT FROVISIONA) | — [FDGR/2007 57F3.3/03/1 2007 TRANSFERENCIA PRIMARLS DIRE FUBLICO a 1 U (TOMO 1) TP-CA/2008
(16) PROYECTOS ' PROGRAMa| | =) TPIFDP22007 57F3.3/03/1 2007 TRANSFERENCIA PRIMARIAINSTL..  PUBLICO 16 2 ! qug yﬁ'ggiﬁggg
- (12) UNIDADES 0 TRF /2007 57F3.3/0.3/1 2007 TRANSFERENCIA FRIMARIA INSTI..  PUBLICO 1 4 . {TDMD E:TPiDGAJZDDE
J TP-SED /2007 57F3.3/0.3/1 2007 TRANSFERENCIA PRIMARIA SECR...  PUBLICO 3 1 [} (T 21 T oA 2000
1 TP-SEPLE /2007 57F3.3/0.3/1 2007 TRANSFERENCIA PRIMARIA SECA..  PUBLICO 3 5 -
U TP-STEC) /2007 57F3.3/0.3/1 2007 TRANSFERENCIA PRIMARIA SECR..  PUBLICO 1 & : ggmg 1: Eil%ﬁfgﬁgmuyzm R
0 TF-3TCCND/2007 57F3.3/0.3/1 2007 TRANSFERENCIA PRIMARIA SECR...  PUELICO 1 g ) (TIMO 1) IGAADMON F72015
U TP-STCD/2007 57F3.3/03/1 2007 TRANSFEREMCIA PRIMARIA SECA..  PUBLICO 3 3 1] (TOM 1) 1G4 ABMON NAUCAL PAN/2014
< > > ||« >
Listo | 23 expedientets) Usuario: FALCON VALDEZ GERARDO | lunes 10/10/2020 05:20:51 p. m.

Al terminar el ingreso de los expedientes:

Dar clic en el boton de “Enviar” la solicitud de baja documental.
Al salir el cuadro emergente de la confirmacion, dar clic en “Aceptar”
para enviar la solicitud a la Direccién de Archivo Administrativo.

CE)
Expediente  Editar  Ver Catilogos Herramientas  fAyuda
5 0 E- | & | Buscar expediente: - B g i il
Transferencia Primaria (5[5 }| & | Ver expediertes: TIEMPO EM TRAMITE INDICADO EN EL C.O.D. CUMF - B [ (-
(= CONSEJD DE LA JUDICATURA FEDERAL Mim. de expediente Cla Ao Asunto Clasificacion Tomos A [ Cerar
H (D DIRECTIONES DENERALES [ PRUEBA RESERVADD/2010 11F6.2/20.2/2 2010 MSHDFLKNDS RESERVADD 1 e OB XA D e
£ (12) UNIDADES JBD-STCTAIFGFDF/2014 12FE11/2/2 2014 BAJAS DOCUMENTALES DELASE.. PUBLICO 1 g
J ACUSES DEL CERTIFICADO 20M4-2015/2015 11FE.3/65/6.1 2015 ACUSES DEL CERTIFICADO DIGIT..  PUBLICO 47

JBD-CARA/2015 12FE11/2/3 2015 BAJADOCUMENTALDE LACODR...  PUBLICO 11 @ o
JBD-DGAL2015 12F611/2/3 2015 BAJADOCUMENTAL DE LA DIREC..  PUBLICD 5
JBD-DGIPDI/2015 126117273 2015 BAM DOCUMENTAL DE LA DGIPDL. PUBLICD 2 2 ﬂgmg gﬁgﬂggg Bgt EE:QEEBB i
J ACUSES DEL CERTIFICADO DIGITAL/2016 11FE.5/6.5/5.1 2016 ACUSES DEL CERTIFICADO DIGIT..  PUBLICD B ) [TOMD 3) ACLISES DEL CERTIFICADD 21
| ACUSES PROCURADURIAS GEN JUSTICIA/2016  11FE.5/65/5.1 2016 ACUSES PROCURADURIES GENE..  PUBLICD 1 -] [TOMO 4) ACUSES DEL CERTIFICADD 20
JBD-CAR/2016 12F611/2/3 2016 BAJADOCUMENTAL DE L& CODR... PUBLICO 2 ) (TOMO 5) ACUSES DEL CERTIFICADO 20
JBDDGEN2016 12FB11/2/3 2016 BAJADOCUMENTAL DE LADIREC..  PUBLICD 20 | (TOMDO B) ACLISES DEL CERTIFICADD 21
JBDAFECOM /2016 12FE11/2/3 2016 BAJA DOCUMENTAL DEL INSTITU...  FUBLICD 1 | [TOMO 7)ACUSES DEL CERTIFICADO 21
JBD-STRAA/2015 Corfirmacion % | FUBLICD 1 _/ (TOMD B) ACUSES DEL CERTIFICADO 2(
JJUNTA LOC CONCILIACION ARE PUELICD 1 ® Caia2
JTP-DGPP/Z01E . PUBLICD 68 | [TOMO 9) ACUSES DEL CERTIFICADO 21
JTRIE. CONT ADMINISTRATIVG e ;Desea realizar la solicitud de transferencia primaria  Is Unidad de PUBLICD 1 _J [TOMO 10) ACUSES DEL CERTIFICADO £
T5-DBEL/2016 Archiva General del C.LF.? POBLICD 1 -] [TOMO 111 ACUSES DEL CERTIFICADD 2
3 15-DGIPDI/201G PUBLICD | [TOMO 12) ACUSES DEL CERTIFICADO
J AUTORIZADOS PARA EXP EN P PUBLICDH 1 J qgmgl:lﬁgagg Bgt EEEI:EEBS
JBD-CaR/2017 [E— PUBLICO N ° E.;\a[a ) ]
JBD-DGAL2017 PUBLICO 2
JBD-DGES (112017 TZFETT T BRIEDUCOMENTACDE TADIREL:.  PUBLICO 2 : EZ::;
JBDDGES2017 12FE11/2/3 2017 BaJA DOCUMENTAL DE LADIREC..  FUBLICO 11
JBDDGRF/2017 12FE11/2/3 2017 BaJA DOCUMENTAL DE LADIREC..  FUBLICO 4
JBDDERM/2017 12FE1/2/3 2017 BAJADOCUMENTAL DE LADIREE...  PUBLICO 2 ® Caine
JBDDGSP/2017 12FE11/2/3 207 Bads DOCUMENTAL DE LA DIREC..  PUBLICD 1
JBD-SECND/2017 12FE11/2/3 207 BAdA DOCUMENTAL DE LA SECRE...  PUBLICD 2
JBD-UAD 2017 12F611/2/3 2017 BAJADOCUMENTAL DE LA UNIDS. . PUBLICD 8
JD2fin POR FUEGD JUZGADO 1 DTO SONORA... 12FE11/2/17 2017 DAFID POR FUEGD JUZGADO PRI PUBLICD 1
J GBD ADM PERIFERICO SUR 1350/2017 11F6.2/20.2/4 2017 GESTION DE BaJ& DOCUMENTAL .. PUBLICD 1
JGBD ADM PRISMA Y FLORIDA/2017 11F6.2/20.2/4 2017 GESTION DE BaJ& DOCUMENTAL .. PUBLICD 1
J GED ADMINISTRACION DEL LIF/2017 11F6.2/20.24 2017 GESTION DE BAJADOCUMENTAL .. PUBLICD 1
J GBD ADMINISTRACION EDIF S&N LAZARD/2017  11FB.2/20.2/4 2017 GESTION DE BAJADOCUMENTAL .. PUBLICD 1
JGBD CAR/2017 11FE.2/20.24 2017 GESTION DE BAJAS DOCUMENTA..  PUBLICD 1w

< >« > ||« >

Listo | 332 expediente(s) | 1 expediente seleccionada Usuario: FALCON WALDEZ GERARDO | sabado 17/10/2020 03:49:32 p. m.
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Leccidn 3. Transferencia secundaria.

Para realizar una transferencia secundaria

Clic en el menu “Herramientas”.
Clic en “Transferencias secundaria....”

oc! Sisterria de Adrninistracion de Expedientes y Control Archivistico ¥T

Expediente  Editar Mer  Catdlogos | Herrarnientas | Ayuda
Instrurmentas: 5 Cuadro Gral. de Clasifica Transferencias Primarias... mental
Bl B & ﬂ, v | Buscar expedie ‘ Transferencias Secundarias.., ‘n ipy i

= Inventario de expedientes

) i Bajas Documentales..,
Miim. de expediente 0

83 Administrador de usuarios..,

indice de expedientes reservados v

Cambiar contrasefia...

Clasificaci

Al dar clic en “Transferencias Secundarias” se abrira una nueva ventana, en
esta ventana se mostrard& un menu con tres botones, y el listado de las

transferencias por numero de control, asi como su estado.

o Transferencias Secundarias

Transferencia secundaria

gy O | Oy

R

Muim. C...  Estado Area Drocumentacidn Solicitud Recibida

Id. Salicitud

Fesponsable de Archiva
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_Icono/Boton Nombre y funcion
- -:'__:L:i Nueva. Para realizar una nueva transferencia secundaria.
£y ) ) ) .
L -"_::I Abrir. Abrir una transferencia secundaria.
L Cancelar. Cancelar la transferencia secundaria.
e

Cuando se crea una nueva transferencia secundaria abrira una ventana “Propiedades
de la Transferencia”, en la cual se tendra que llenar los datos que se solicitan:

Area generadora de la |& Propiedades de |3 Transferencia *
documentacién: Las unidades

administrativas y érganos ﬁ;iinﬁzaf;ild;:a dela “

auxiliares sefialados en el Acuerdo '

General del Pleno del Consejo de Mombre dl Titular v

la  Judicatura Fede_ral, 5 que Norbre del Encaigado

reglamenta la organizacion y i el i
funcionamiento del Propio | Tanafo de caa x

Consejo, mismas que  son | pedsteminads
productoras de los documentos de
archivo.

Nombre del Titular: Titular actual
del area administrativa y Organo

auxiliar.
Nombre del Encargado de
archivo: Servidor Publico

designado por el titular del &rea
administrativa u 6rgano auxiliar
quien fl,Jnglra como enlace apte la Cancsla
Direccion General de Archivo y
Documentacion.

Tamano de la caja: dimension de la caja donde se reguardara la
documentacion.

I —
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Leccidon 3.1 Menu de Transferencia Secundaria

Transferencia Secundaria EM AR L0005 LS EXPEDIENTES (CON VLORES HISTORICOS R ﬂql SEE

Icono/Boton

Nombre y Funcion

Ver transferencia: este botdn nos abre todas
las transferencias secundarias que se han
generado.

Activar/Desactivar auto-ordenacion: la
J’E l autoordenacion ayuda al usuario a acomodar los

expedientes en las cajas virtuales.

Ver las propiedades: abre las propiedades de
e la transferencia para poder modificarlas.

Ver expediente: muestra todos los

Ver expedientes: TODOS LOS EXPEDIENTES

.| | expedientes con valores historicos,

todos los expedientes sin valores
histéricos o fecha de transferencia
secundaria cumplida.

Ver detalles de la transferencia: muestra otro
entorno de trabajo de la transferencia
secundaria.

Enviar la solicitud de transferencia: Una vez
terminado el acomodo de los expedientes, se
envia la transferencia mediante este botén para
gue el sistema nos genere un ndamero de
control.

Imprimir: nos ayuda a imprimir:
¢ Inventario de transferencia secundaria
e Catalogo de Disposicion Documental
e Portadas de las Cajas de Transferencia
secundaria.
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@ =r K | =l Cerrar

Icono/Botén ‘

Nombre y Funcion

Retirar expedientes de la transferencia secundaria: de los
expedientes agregados en cada caja, este boton nos ayuda
eliminarlos.

Nueva caja: agregar cajas nuevas para poder ingresar mas
expedientes.

»
)

Ver propiedades de la caja seleccionada: las propiedades de
las cajas podemos determinar el niumero de fojas que pueden
entrar en ella, asi como el tamafio.

Eliminar caja seleccionada: eliminacién de caja.

i >

Guardar: para poder guardas las transferencias y poder
continuar en el futuro.

_errar

Cerrar: salir de la transferencia.

T
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Leccidon 3.2 Realizar una Transferencia Secundaria.

Para poder realizar una transferencia secundaria es muy sencillo y en pocos

pasos:

1.

En el Cuadro General de Clasificacion Archivistica seleccionar la serie
documental donde se encuentren los expedientes a transferir, o en el
cuadro de busqueda colocar las palabras para localizar cada expediente.
Seleccionar el o los expedientes a transferir.

Con el botén izquierdo del mouse sin soltar, arrastrar los expedientes a
la caja, en caso de que los expedientes, por su volumen, no se ajusten
en una sola caja, el sistema lo hara en automaético.

85 Sisterna de Administracion de Expedientes y Control Archivistico XT
Expediente  Editar  Ver
L E 0 E G| buoregedents - 8 Qe
Transferencia Primaria _’ﬁ&]} Ver expedientes: TIEMPO EN TRAMITE INDICADO EWEL C.D.D. CUMF ~ & B S+

Catdlogos  Herrarnientas  Ayuda

& E:DNSE‘JD DE LA JUDICATLIRA FEDERAL Mim. de expediente ClA Ao Asunto Clasificacion Tomos * ® H Cerrar
€ {111 DIRECCIONES GENERALES [ PRUEBA RESERVADD/2010 11FE.2/20.2/2 2010 MSNDFLENDS RESERYADO ]
. OSTOEGE 7 - Totales: 10 Expediente(s], 128 Tomolz]
- (12)UNIDADES =
!
1
_JBO-STRAAN /2016 12FE11/243 Bt DOCUMENTAL DE L& SECRE...  PUBLICO 1
S JUMTA LOC COMCILIACION ARBITRAJE COMx/.. T1FB.8/65/51 2016 ACUSES DE CERTIFICADOS DIGIT...  POBLICO 1
_J TR-DGPP/201E 12FE.11421 2016 TRANSFERENCIA PRIMARIA DE Lt POBLICO i
_J TRIB. CONT ADMINISTRATIVD CDM/2016 11FE.9/65/1 2ME ACUSES CERTIFICADO DIGITALD..  POBLICO 1
L TS-DGES/2016 12FE11/272 2ME  TRANSFERENCIA SECUNDARIAD..  POBLICD 1
L TS-DGIPDI 2016 12FE11/272 2ME  TRANSFERENCIA SECUNDARIAD..  POBLICD 1
| AUTORIZAD0S PARA EXP EN FRESTAMD/Z0T  11FE.2:20.211.1 M7 AUTORIZADOS PeRe SOLCITARY..  POBLICO 1
_JBD-CAR/201F 12FE11/243 2M7  BAJADOCUMENTAL DE LACOOR.  POBLICO M
_JBD-DGANZMT 12FE11/243 2M7  BAJADOCUMENTAL DE LADIREC.  POBLICO 2
_JBO-DGE) (/2017 12FE11/243 2M7  BAJADOCUMENTAL DE LADIREC.  POBLICO 2
_JBD-DGES2MT 12FE11/243 2M7  BAJADOCUMENTAL DE LADIREC.  POBLICO n
_JBD-DGRR/2MT 12FE11/243 2M7  BAJADOCUMENTAL DE LADIREC.  POBLICO 4
_JBO-DGRM/207 12FE11/243 2M7  BAJADOCUMENTAL DE LADIREC.  POBLICO 2
_JBD-DGSP/2MT 12FE11/243 2M7  BAJA DOCUMENTAL DE LADIREC..  POBLICO 1
_JBD-SECHO/2017 12FE11/243 2M7  BAJADOCUMENTAL DE LASECRE..  POBLICO 2
_JBOAUAD /27 12FE11/243 2M7  BAJADOCUMENTAL DE LAUNIDA..  POBLICD 3
L) Dafl0 POR FUEGD JUZGADO 1 DTOSONORA.. 12FE11/247 2m7  DARO POR FUEGD JUZGADO PRI POBLICD 1
| GBD ADM PERIFERICO SUR 195002017 11FE.2/20.2/4 207 GESTION DE BaJé DOCUMENTEL .. POBLICD 1
__/GBD ADM PRISMA Y FLORIDA/2017 11FE.2/20.2/4 207 GESTION DE BaJé DOCUMENTEL .. POBLICD 1
| GED ADMINISTRACION DEL WF2017 11FE.2/20.2/4 207 GESTION DE BaJé DOCUMENTEL .. POBLICD 1
| GED ADMINISTRACION EDIF SAN LAZARO/2017  11FB.2020.204 207 GESTION DE BaJé DOCUMENTEL .. POBLICD 1
__|GBD CAR/20M7 11FE.2/20.2/4 2M7  GESTION DE BaJaS DOCUMENTA.  POBLICD il v
< € >

Lista | 332 expediente(s) | 10 expediente(s) seleccionadas

Usuario: FALCON YALDEZ GERARDO! | sabado 17/10/2020 03:38:55 p. .
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Después de que los expedientes ingresen a las cajas:

Los expedientes apareceran en cada caja.
Los expedientes que se encuentren dentro de la transferencia cambiaran
al color azul.

B Sisterna de Adrinistracion de Expedientes y Contral Archivistico XT

Expediente  Editar Ver Catilogos
i &= 25+ |~ | Buscar expediente:

Herramientas

Ayuda

-a e

iz By i

Transferencia Primaria (58 [%A | Ver expedientes: TIEMPO EN TRAMITE INDICADO EM EL C.0.D, CUMF ~ B B b~

(= CONSEJD DE LA JUDICATURA FEDERAL Nim. de expediente Hfo Asunto Clasificacién Tomas A e Cerrar
=-[11) DIRECCIONES GEMERALES
- (131 UNIDADES BD-5TCTAIPGPDP/2014 12FB11720% BAJ4S DOCUMENTALES DE LASE... POBLICD Tetales: 10 Expedientela). 128 Temols)
. ACUSES DEL CERTIFICADO 201 4-2015/2015 11F6.9/6:5/5.1 2015 ACUSES DEL CERTIFICADO DIGIT..  PUBLICD 47
JBD-CAR/201S 1276117242 2015 BAJ4 DOCUMENTAL DE LACOOR...  PUBLICD 1 ry=
BD-DGAI/2015 12F6.11/2/3 2015 BaJa DOCUMENTAL DE L& DIREC..  PUBLICO [
JBDDGIFDI/2NS 12F6.11/2/2 2015 BAJ4 DOCUMENTAL DE LA DGIPDI...  PUBLICD 2 qgmg ;}igﬁggg g& EEEHEEEE gi
__JACUSES DEL CERTIFICADO DIGITAL/2016 11F6.9/6.5/5.1 2016 ACUSES DEL CERTIFICADD DIGIT...  PUBLICO a7 TOMD 31 ACUSES DEL CERTIFICADD 21
JACUSES PROCURADURIAS GEMJUSTICIA/2016  11FE 3/6.5/5.1 2016 ACUSES PROCURADURIAS GENE..  PUELICO 1 TOMO 4) ACUSES DEL CERTIFICADD 24
__JBD-CAR/20TE 12F6.11/2/3 2016 BaJa DOCUMENTAL DE L& CODA...  PUBLICO 2 TOMD 51 ACUSES DEL CERTIFICADM 21
_JBD-DGEJ/2018 12FE11/203 2016 BaJA DOCUMENTAL DE L& DIREC...  PUBLICO 20 TOMO 6] ACUSES DEL CERTIFICADO 2(
BDFECOM/2016 127611203 2076 BaJa DOCUMENTAL DELINSTITU..  PUBLICO 1 TOMO 7) ACUSES DEL CERTIFICADO 1]
_JBD-STFAA) /2016 12FE. 114243 2016 BAJA DOCUMENTAL DE LA SECRE. POBLICO 1 . [TOMD 8)ACUSES DEL CERTIFICADD 2]
[_JJUNTA LOC CONCILIACION ARBITAAJE COMX/..  11FES/65/5.1 2076 ACUSES DE CERTIFICADOS DIGIT..  PUBLICO 1 Coja 2
_J TR-DGFR/201E 12FE 117241 2006 TRAMSFERENCIA PRIMARIADE La..  FUBLICO 8 (TOMD 9) ACUSES DEL CERTIFICADA 20
TRIB. CONT ADMINISTRATIND CD M/2016 11F6.9/6.5/5.1 2076 ACUSES CEATIFICADO DIGITALD..  PUBLICO 1 TOMO 10) ACLISES DEL CERTIFICADD 4
TS-DEEJ/20ME 12FE 1202 2016 TRAMSFERENCIA SECUNDARIA D POBLICO 1 TOMD T1) ACUSES DEL CERTIFICADD
TS-DGIPDI/2016 12FB11/2/2 2016 TRANSFERENCIA SECUNDARIAD..  PUBLICO 1 TOMD 12) ACUSES DEL EERTIFICADD £
AUTORIZADOS PARA EXP EN PRESTAMO/2017  11F6.2/20.2/11.1 2017 AUTORIZADOS PARA SOLICITAR Y. PUBLICO 1 (TOMD 13) ACUISES DEL EERTIFICADD £
JBD-CaRs20 7 12FB11/202 2017 BAJA DOCUMENTAL DE LA COOA..  PUBLICO E (TOMO 14 ACUSES DEL EERTIFICADO &
LJBD-DGAL2017 12F6.11/243 2017 BaJa DOCUMENTAL DE LA DIREC..  PUBLICD 2
JBD-DGES (1)/2017 1276117242 2017 BAJA DOCUMENTAL DE LA DIREC..  PUBLICO 2
BD-DGEN/2017 1276110243 2017 BaJa DOCUMENTAL DE L& DIREC..  PUBLICO 11
JBD-DGPP/2017 1276117242 2017 BAJA DOCUMENTAL DE LA DIREC..  PUBLICO 4
__JBD-DGRM/2017 1276110243 2017 BaJa DOCUMENTAL DE L& DIREC..  PUBLICO 2
JED-DESF/2017 1276117243 2077 BAJA DOCUMENTAL DE LADIREC.. FUBLICO 1
BD-SECND/2017 1276110243 2017 BaJa DOCUMENTAL DE L& SECRE...  PUBLICO 2
JBD-UA0/2017 12FE. 114243 2017 BAJA DOCUMENTAL DE LA UNIDA. POBLICO el
DAFA0 POR FUEGD JUZGADD 1 D70 SONORAL... 12F6.11/2417 2017 DARO POR FUEGOD JUZGADD PRI PUBLICO 1
_/GED ADM PERIFERICO SUR 1350/2017 11FE.2/20.2/4 2017 GESTION DE BAJA DOCUMENTAL POBLICO 1
__GBD ADM PRISMA. Y FLORIDA/2017 11F6.2/20.2/4 2017 GESTION DE BAJSDOCUMENTAL .. PUBLICO 1
_ | GED ADMINISTRACION DEL WF/2017 11FE.2/20.2/4 2017 GESTION DE BAJA DOCUMENTAL POBLICO 1
GBD ADMINISTRACION EDIF SAN LEZARD/2017  11F6.2/20.2/4 2017 GESTION DE BAJSDOCUMENTAL .. PUBLICO 1
_/GBD CAR/0IT 11F6.2/20.2/4 2017 GESTION DE BAJAS DOCUMENTA..  PUBLICD 11 v
< >l e > < >
Lista | 332 1 exp Usuaria: FALCON WALDEZ GERARDO | sabada 17/10/2020 03:45:09 p. m.

Al terminar el ingreso de los expedientes:

Dar clic en el
secundaria.

botén de

“Enviar”

la solicitud de transferencia

Al salir el cuadro emergente de la confinacion, dar clic en “Aceptar”

para enviar

L
Editar  Wer

Expediente Catilogas

5 1 B S | Buscar expediente:
Transferencia Primaria 2[4 @3 | Ver expedientes: TIEMPO EN TRAMITE INDICADO ENEL C.0.D. CUMF - B3 @ G-

Herramientas  Ayuda

Y 11& g iy

= CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL
- (11) DIRECCIONES GENERALES
- [12) UNIDADES

<

Nim. de expediente

[ PRUEBA RESERVADO /2010
JBD-STCTAIPGPDP/2014

BD-CaR/2015
_/BD-DGAJS2NE
__/BD-DGIPDI/2015

i JBD-CAR/201E
_/BD-DGEJ/201E
| BOJFECOM /2018

i JACUSES DEL CERTIFICADD 2014-2015/2015

_/ACUSES DEL CERTIFICADO DIGITAL/2016
JACUSES PROCURADURIAS GEM JUSTICIA/2016

Cla Afio Asunto

11F6.2/20.2/2 2010 MSNDFLENDS

12FE11/2/3 2014 BAJAS DOCUMENTALES DE L& SE.
T1FE.9/6.5/5.1 2015 ACUSES DEL CERTIFICADO DIGIT..
12FB11/2/3 25 BAJa DOCUMENTAL DE LA COOR
12FE1142/3 2015 BAJADOCUMENTAL DE LA DIREC,
12FB11/2/3 2015 BAJADOCUMENTAL DE LA DGIFDI
T1FB.3/65/51 2016 ACUSES DEL CERTIFICADO DIGIT.
T1FE.3/6.5/5.1 2016 ACUSES PROCURADURIAS GEME..
12FE11/2/3 2016 BAJADOCUMENTAL DE LA COOR..
12FB11/2/3 206 BAJa DOCUMENTAL DE LA DIREC,
12FB.11/2/3 2016 BAJA DOCUMENTAL DEL INSTITU

_JBD-STFAA/2016
JUNTA LOC CONCILIACION ARBI)
JTP-DGPP/2016
JTRIB. CONT ADMINISTRATIVO O
JT5-DGEJ/2016
. TS-DGIFDI/201E
_/AUTORIZADOS PARA EXP EN P
_JBD-CAR/2017
JBD-DGAS /2017

Confirmacian

Archivo General del CLF.?

x

(Desea realizar [a solicitud de transferencia primaria a la Unidad de

Cancelar

JBD-DGEJ [1)/2017
_JBD-DGEJ/2M7
] BO-DGPP/2017
LJBD-DGRM/2017
_JBD-DGSP/2017
_JBOD-BECNO/2017
JBD-UsD/2M7

JGBD CAR/20M7
>«

(_JDAR0 POR FUEGD JUZGADD 1DTO SONORAL.
| GBD ADM PERIFERICO SUR 1950/2017
./ GBD ADM FRISMA Y FLORIDA/20T7
/| GBD ADMINISTRACION DEL LIF/2017
GED ADMINISTRACION EDIF SAN LAZARD /2017

TZFETT

12FE11/2/3 2017 BAJADOCUMENTAL DE LA DIREC...
12FE11/2/3 27 BAJa DOCUMENTAL DE LA DIREC,
12FE1142/3 2017 BAJADOCUMENTAL DE LA DIREC,
12FB11/2/3 2017 BAJA DOCUMENTAL DE LA DIREC
12FB11/2/3 2017 BAJADOCUMENTAL DE LA SECRE
12FE11/2/3 2017 BAJADOCUMENTAL DE LA UNIDA..
12FE2AT 2017 DafI0 POR FUEGD JUZGADD PR...
11FB.2/20.2/4 2017 GESTION DE BaJa DOCUMENTAL
11FE.2/20.2/4 2017 GESTION DE BaJ&a DOCUMENTAL
11FE.2/20.2/4 2017 GESTION DE BAJaA DOCUMENTAL
11F6.2/202/4 207 GESTION DE BAJA DOCUMENTAL
11F6.2/20.2/4 2017 GESTION DE BAJAS DOCUMENTA...

T

BEA DUCOMENTAL UE A DTREL .

d Cemr

Totales: 10 Expediontefs). 128 Tamols)

Clasiicacien Tomos A
RESERVADO 1
PUBLICO 1
PUBLICO el
FUBLICO 11 -
PUBLICO 3 @ Cais
PUBLICO 2
PUBLICO 7
PUBLICO 1
PUBLICO 2
FUBLICO Bl
FUBLICO 1
FUBLICO 1
PUBLICO 1 @ Cojn2
PUBLICO 58
PUBLICO 1
PUBLICO 1
FUBLICO 1
PUBLICO 1
PUBLICO £ o
FUBLICO 2 @ Ceis3
PUBLICD 2 : : E:::;
PUBLICO 11
PUBLICO 4 @ Can?
FUBLICO 2 @ Cas
PUBLICO 1
PUBLICO 2
PUBLICO 8
PUBLICO 1
PUBLICO 1
PUBLICO 1
FUBLICO 1
PUBLICO 1
PUBLICO "o
> <

(TOMO 1] 4CUSES DEL CERTIFICADO 21}
(TOMO 2) ACUSES DEL CERTIFICADD 21
_ [TOMO 3] 4CUSES DEL CERTIFICADO 2}

(TOMO 4) ACUSES DEL CERTIFICADD 20
| (TOMO B) ACUSES DEL CERTIFICADD 210
.| (TOMO B)ACUSES DEL CERTIFICADD 21
(TOMO 7] ACUSES DEL CERTIFICADO 2}
(TOMO B)ACUSES DEL CERTIFICADD 21

_| [TOMO 9] ACUSES DEL CERTIFICADO 20
(TOMO 10)4CUSES DEL CERTIFICADD &
(TOMO 11]4CUSES DEL CERTIFICAD0 2|
(TOMO 12)4CUSES DEL CERTIFICADD ¢
(TOMO 13)ACUSES DEL CERTIFICADD 2|
(TOMO 14)4CUSES DEL CERTIFICADD &

Listo | 332 expediente(s)

1 expediente seleccionado

Usuario: FALCON WALDEZ GERARDO

sabado 17/10/2020 03:49:32 p. m.
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