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1. OBJETIVO

El Objetivo del presente Manual es facilitar al usuario la operacién y funcionamiento del
Sistema Digital de Sentencias (SIDISE).

El Sistema Digital de Sentencias proporciona a los usuarios, una herramienta tecnoldgica
de facil manejo para dar celeridad a la etapa procesal de sentencia de primera y segunda
instancia, asi como de juicios de amparo, optimizando el tiempo en el manejo de la
informacidényen la comunicacion entre las areas jurisdiccionales que conforman el Tribunal.

2. DISPOSICIONES GENERALES

2.1. EL Sistema Digital de Sentencias consta de los siguientes médulos:

e Lista de Usuarios. - Permite la generacién de usuario y asignacion de perfiles para
elingreso al sistema.

o Expediente Digital. - Se capturaran datos relevantes del juicio, adjuntando el archivo
digital del expediente y se asignara al Secretario(a) de Estudio y Cuenta que realizara
el proyecto de sentencia.

e Primera Instancia. - Contiene los datos relevantes de la sentencia definitiva de
primera instancia, como sentido de la resolucidn, criterios, sintesis, precedentes,
etc., asi como el expediente digital.

e Segunda Instancia. - Contiene datos relevantes del recurso de revisién, el nimero
de toca, magistrado ponente y secretario de estudio y cuenta que conocera del
recurso de revision.

e Juiciode Amparo. - Contendra datos referentes a los juicios de amparo que ingresen
al Tribunal, asi como el cumplimiento del amparo digitalizado.

e Versidon Pdblica. - Es una herramienta para realizar la versidén publica de las
sentencias que causaron estado.

o Estadisticas. - Contiene el apartado de captura de estadistica y reporte de la misma.
2.2. Las claves de usuario y contrasena para el acceso al Sistema Digital de Sentencias

seran proporcionadas por la Direccién de Administracion a través de la Subdireccién
de Innovacion Tecnoldgica.
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Los Magistrados(as), Secretariola) General de Acuerdos, Secretaria Adjunta vy
Secretarios(as) de Acuerdos, contardn con un médulo de Administracion de Usuarios
para que, a su vez, éstos generen la cuenta de ingreso del personal que tendra acceso
al Sistema.

Los servidores publicos adscritos a este Tribunal, de acuerdo a las atribuciones de su
puesto de trabajo, tendran acceso al Sistema Digital de Sentencias en los siguientes
maodulos:

e Magistrado(a), Secretario(a) de Acuerdos. - Tendran acceso a todos los médulos
del Sistema, correspondiente a la Sala Unitaria y a su Ponencia.

e Magistradola) Presidente, Secretario(a) General de Acuerdos. - Tendréa acceso a
los mddulos de lista de usuarios, segunda instancia, juicios de amparo, versién
publica y estadisticas.

e Secretaria Adjunta. - Tendra acceso a los mddulos de asignacion de recurso de
revision, segunda instancia, juicio de amparo, versién publica y estadisticas.

e Mesa de tramite. - Podra visualizar el mdédulo de captura de expediente digital y
version publica.

e Secretario(a) de Estudio y Cuenta. - Mddulos de primera y segunda instancia,
amparos y versién publica.

e Auxiliares de Sala. - M6dulo de captura de expedientes.

Una vez ingresados los datos en los mddulos comprendidos en el Sistema Digital de
Sentencias, estos no podran ser modificados, sélo la Subdirecciéon de Innovacién
Tecnologica, previa solicitud del Secretario General de Acuerdos o Secretario de
Acuerdos de cada Sala, podra realizar la edicion o borrado de los datos capturados.

Es responsabilidad del usuario la captura correcta de los datos ingresados en los
maodulos del Sistema Digital de Sentencias.

El Secretario(a) de Estudio y Cuenta serd responsable de realizar la versién publica de
las sentencias que emitan.

Para la realizacion de las versiones publicas de las sentencias, el Secretario(a) de
Estudio y Cuenta debera generar un archivo en formato Word, delimitando con doble
caracter pipe “|I” la informacion que se considere confidencial, adjuntando dicho
archivo en el modulo de version publica, en automatico el sistema reemplazara por
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ocho asteriscos ******** |3 informacion que se encuentre entre la limitacion
establecida.

2.9. La Subdireccién de Innovacién Tecnoldgica a fin de garantizar la seqguridad de los datos
e informacion contenida en el Sistema Digital de Sentencias, generard de manera
periddica respaldos de la informacion que asegure su permanencia e integridad.

3. INGRESO AL SISTEMA DIGITAL DE SENTENCIAS

Para ingresar, escriba la direccion electrénica: http://192.168.1.170/sentencias/sentencias

en su navegador de preferencia o http://intranet.tejav.lan y dar clic en el botén Sistema de
Sentencias.

Aparecera la siguiente pantalla, donde tendrd que ingresar el usuario y contrasena
proporcionados previamente por la Subdireccién de Innovacién Tecnoldgica y/o por
Magistradosl(as) o Secretarios(as) de Acuerdos.

TEJAV

Tribunal Estatal de Justicia
Administrativa de Veracruz

Acceso
Nombe de usuario

Contrasena

Tribunal Estatal de Justicia Administrativa de Veracruz -
Subdireccion de Innovacion Tecnologica
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CAMBIO DE CONTRASENA

Una vez que ingresé al sistema, de clic en la esquina superior derecha donde aparece el
nombre de usuario y a continuacién Perfil.

Mesa Trémite S1 v

Sala 1
Perfil =
Cerrar Sesién =

Se mostrard una nueva ventana donde le serd solicitada la nueva contrasefna la cual deberd
de confirmary resguardarla. Una vez ingresada presione el botén de GUARDAR.

Perfil de Mesa Tramite S1

Area:
Sala 1

Constrasefia * : Confirmar Constrasefia * :
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PANTALLA GENERAL

Pantalla principal de Magistradas y Magistrados

4 Sentencias @- . . @recotuc

A Indi

Ll Estadisticas

@ Visualizar

Pantalla principal de Secretario(a) de Acuerdos de Sala

TEJAV

Ricardo Béez Rocher

4 Sentencias (O 3 instancia O

Indicador de Juicio de Amparo Directo

@

Ll Estadisticas

@ Visualizar

MODULO DE LISTA DE USUARIOS

Manual de Usuario
Sistema Digital de Sentencias

Mdédulo para uso exclusivo de Magistradas, Magistrados, Secretario General de Acuerdosy
Secretarios(as) de Acuerdos de Sala y personal de la Subdireccién de Innovacién

Tecnologica.

Para generar un nuevo usuario, de clic en el menu Lista Usuarios y a continuacion Captura.
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Indicadores

 Lista Usuarios

Captura

(€' Primera Instancia

@ Segunda Instancia

(& Juicio de Amparo

(€' Versién Pablica

|shil. esTaDisTICAS

@ Visualizar

Ingrese los datos del usuario que se solicitan, como se muestra en la siguiente imagen y de
clic en el boton Guardar.

Administracién

Nombre Completo *

Nombre de usuario

Contraseiia *

Confirmar
Contraseiia *

Sala* j
perfil MESA DE m!mws

PROYECTISTA
SALA ADJUNTA

ADMINISTRADOR

MAGISTRADO

SECRETARIO DE ACUERDOS
MAGISTRADO PRESIDENTE

AUXILIAR SALA

SECRETARIO GENERAL DE ACUERDOS

MODULO DE EXPEDIENTE DIGITAL

El modulo de expediente digital sera usado por el personal jurisdiccional que esté a cargo
de la mesa de tramite.

1.- Una vez que haya ingresado, el sistema mostrara la siguiente pantalla.
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Biem do
Proyectista Sala 2 Expediente Digital Datos generales

SENTENCIAS

Expediente *
# Indicadores

Sala *
(£ Expediente Digital

Actor*
Captura

Autoridad demandada *
[Z Primera Instancia

Acto impugnado *

74 Segunda Instancia

Tipo de Documento *
(& version Pubiica
Seleccionar Archivo * Seleccionar archivo | Ningln archivo seleccionado

Secretario de Estudio y Cuenta * v

2.- En el apartado de Expediente Digital - Captura, ingrese el nimero de expediente y
presione la tecla Enter para que automaticamente se visualice la informacién de los campos
Sala, Actor y Autoridad demandada. Si el sistema no arroja la informacién del acto
impugnado, el usuario debera ingresar dicha informacién.

3.- En la opcion Tipo de Documento, se muestra automaticamente la opcion EXP. PRIMERA
INSTANCIA.

4.- En el campo Seleccionar Archivo, debe buscar en la ruta donde se guardd el archivo PDF
del expediente previamente digitalizado, seleccionarlo y dar clic en el botén abrir.

5.- Seleccione el nombre del Secretario(a) de Estudio y Cuenta que por razén de turno deba
resolver, previa consulta con el Secretariola) de Acuerdos.

6.- De clic en el botdn guardar.

NOTA: El sistema preguntarad si la informacién es correcta y le solicitard guardar, es
pertinente mencionar que una vez guardada la informacién, el usuario NO podra editar o
hacer cualquier tipo de modificacion. En caso de un error en la captura de informacion en
esta etapa, es necesario hacer del conocimiento al Secretario(a) de Acuerdos, para que éste
solicite la edicion y/o borrado del registro a la Subdireccién de Innovacion Tecnolégica.

= &) Proyectista Sala2
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MODULO DE PRIMERA INSTANCIA

Modulo para uso exclusivo de los Secretarios de Estudio y Cuenta de las Salas en Primera
Instancia.

1.- Ingrese al sistema

2.- Posteriormente se visualizara el Dashboard, el cual presenta informacion estadistica de
los proyectos de sentencias que ha realizado el Secretario(a) de Estudio y Cuenta.

= @) Proyectista Sala2 v
AT Indicador de Sentencias
Proyectista Sala 2

SENIENCIRS B Expedientes 1ra instancia B Expedientes 2da instancia

# Indicadores 8 1 2

Tablero 1

(£ Expediente Digital

[Z Primera Instancia
(€ Segunda Instancia

[ Version Publica

Una vez que se tiene firmada la sentencia por el Magistradola) de la Sala, el Secretario de
Estudio y Cuenta, deberd escanearla en formato PDF.

3.- Ingrese al apartado Primera Instancia - Captura, donde requisitara los campos
solicitados.
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Primera Instancia Sentencia

Sentido de la v
resolucion

Puntos resolutivos

Criterios
utilizados

Precedentes

Sintesis

Resolucién Seleccionar archivo | Ningn archivo seleccionado

Fecha de dd/mm/aaaa
resolucion

Magistrado ESTRELLA ALHELY IGLESIAS GUTIERREZ /

Cancelar m

v Sentido de la Resolucion - Se debe ingresar el sentido de la resolucién

v Puntos Resolutivos - Deberd transcribir los puntos resolutivos de la sentencia que
corresponda.

v Criterios Utilizados - Capture los criterios, tesis o jurisprudencia que fueron
considerados para la resolucion y que hayan sido emitidos por organismos
jurisdiccionales distintos al TEJAV, en el caso de los criterios emitidos por el Poder
Judicial de la Federacion, se deberd senalar:

e Rubro (Ejemplo: Periodista. La definicién del término debe orientarse a sus
funciones)

e NUm. de Registro (Ejemplo: 2015 746)

e NUm. De Tesis (Ejemplo: la. CCXVII/2017 (10 a.)

v' Precedentes - En su caso, los asuntos resueltos por las Salas del TEJAV, en los que
se haya sostenido un criterio similar.
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v' Sintesis. - En este apartado se deberd exponer un breve resumen de los

antecedentes y de las consideraciones contenidas en la sentencia.

4.- En el apartado de Sentencia de Primera Instancia, el Secretariola) de Estudio y Cuenta
debera adjuntar el archivo escaneado con anterioridad, en formato PDF.

5.- Una vez llenados los campos dar clic en el botén Guardar.

NOTA: El sistema le preguntara si la informacidn es correcta y le solicitard guardar, es
pertinente mencionar que una vez guardada la informacién, el usuario NO podra editar o
hacer cualquier tipo de modificacion. Para el caso de un error en la captura de informacion
en esta etapa, es necesario hacer del conocimiento al Secretario(a) de Acuerdos para que
este solicite la edicion y/o borrado del registro a la Subdireccién de Innovacién Tecnoldgica.

CONSULTA DE PROYECTOS DE PRIMERA INSTANCIA CONCLUIDOS

Este modulo permite la consulta de los proyectos de primera instancia por parte de los
Magistradoslas), Secretario(a) de Acuerdos y Secretarios(as) de Estudio y Cuenta.

El Secretario(a) de Estudio y Cuenta podréa consultar su bitadcora de proyectos resueltos, asi
como el expediente principal y la sentencia que previamente generd. Lo anterior se lleva a
cabo en el médulo de Primera Instancia - Consulta.

@) Proyeciista Sala2 v

Expedientes de Primera Instancia

SENTENCIAS
# EXPEDIENTE ACTO IMPUGNADO SENTIDO EXPEDIENTE SENTENCIA  FECHA SENTENCIA VERSION PUBLICA

1 121201872V PRUEBASEGUNDA  VALIDEZ 15/06/2018

1 1512018725 ACTO IMPUGANDO NULLIDAD | 9 18/06/2018 P
N : Seleccionar archivo | Ningan archivo seleccionado

(2 Primera Instancia =]

# Indicadores

(€ Expediente Digital

Captura

Consulta

(& Ssegunda Instancia

[ Version Piblica
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MODULO DE VERSION PUBLICA

Mdédulo al cual tienen acceso todos los usuarios del Sistema Digital de Sentencias para la
creacién de versiones publicas.

Para lo anterior, es necesario generar un archivo en formato Word delimitando entre doble
caracter pipe “||” la informacién que se considera confidencial.

Indicadores

" Lista Usuarios

Captura

Primera Instancia

1 Segunda Instancia

* Juicio de Amparo

(' Versién Piblica

il EsTADISTICAS

@ Visualizar

Una vez generado el archivo Word, debera dar clic en el boton Examinar... y seleccionar el
archivo previamente preparado, luego dar clic en botén Guardar.

El juicio contencioso administrativo 25/2018 interpuesto por ||Rodolfo Pérez|| en cor
(&' Versién Pablica ||Magdalena Ortizl|.

Resultado: El juicio contencioso administrativo 25/2018 interpuesto por ******** gp
ok 5k ok ok ok kK

Archivo Word

Examinar... | Ningin archivo seleccionado.
Formato doc/docx. Méximo 2 Mb
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El sistema arrojara la siguiente ventana emergente, es importante tener permisos en el
navegador para aceptar las ventanas emergentes del sitio, posterior dar clic en el botén OK
y guarda el documento.

Notificacion

El version publica del archivo se descargaré automaticamente

Actualmente el modulo reemplaza por ocho asteriscos ******** todo lo que encuentre entre
doble caracter pipe (I). Es muy importante la apertura y cierre del doble caracter ya que, de
lo contrario, el sistema podria emitir un error.

MODULO SEGUNDA INSTANCIA

Mdédulo en el cual la Secretaria General de Acuerdos a través de la Secretaria Adjunta,
asignara numero de TOCA y Magistrado Ponente.

1.- Ingrese al sistema

2.- De clic en el menl Segunda Instancia - Recurso de revision

3.- Ingrese el numero de expediente y presione la tecla Enter. El sistema mostrara los datos
generales del juicio.

4.- La Secretaria Adjunta o la mesa de tramite designada por ésta, debe ingresar al
Magistrado Ponente, nimero de TOCA y Secretario de Estudio y Cuenta.

5.- Dar clic en el botén Guardar.

Recurso de Revision Asignacien

Magistrado Ponente:* v
TOCA*

Secretario de Estudio y Cuenta *

Sancear m
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ASIGNACION DE PROYECTO DE RECURSO DE REVISION

Una vez turnado el proyecto para sentencia del recurso de revision al Secretariola) de
Estudio y Cuenta, este podra consultar el expediente digital de primera instancia, cabe
mencionar que no podra realizar ninguna modificacién.

Una vez firmada la sentencia del recurso de revision por los Magistrados(as) integrantes de
la Sala Superior, el Secretario(a) de Estudio y Cuenta debe escanear la sentencia y guardarla
en un archivo con formato PDF.

1.- Ingrese al Sistema

2.- Ingrese al menu de Segunda Instancia — Captura

3.- Ingrese el niumero de expediente y presione la tecla Enter. El sistema mostrara los datos
generales del juicio (recurso de revisién y primera instancial.

3.- Ingrese los campos relacionados a la segunda instancia.

4.- Seleccione un archivo PDF con la Resolucion.

5.- Dar clic en el botén Guardar.

Sequnda Instancia

Sentido de la v
resolucion

Puntos
Resolutivos

Criterios
utilizados

Sintesis

Resolucion

Fecha de
resolucion

Magistrados
integrantes

Aprobado por

Votos

| Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

dd/mm/aaaa

PEDRO JOSE MARIA GARCIA MONTANEZ

EREZ GUTIERREZ

e J e
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MODULO DE JUICIO DE AMPARO

Los Secretarios(as) de Estudio y Cuenta que conocieron del Recurso de Revisidn, serédn los
usuarios del presente médulo.

En caso de cumplimiento de resolucion de amparo, emitida en juicio de amparo directo, la
Secretaria General de Acuerdos a través de la Secretaria Adjunta, ingresara al Sistema
Digital de Sentencias y requisitara los datos que se solicitan en la siguiente imagen,
mediante las siguientes opciones:

1. Ingrese al sistema.

2. Ingrese al menu de Juicio de Amparo - Asignacion.

3. Ingrese el nUmero de expediente y presione la tecla Enter. El sistema mostrara las
diferentes etapas procesales.

4. Ingrese los datos requeridos y de clic en el boton Guardar.

Juicio de Amparo Asignacién
# Juicio de Amparo *
Fecha de notificacion dd/mm/aaaa
Resolucion | Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado
Fecha de término dd/mm/aaaa

Organo Jurisdiccional *

iy m

Una vez ingresados los datos anteriores, se remite el expediente al Secretario(a) de Estudio
y Cuenta que realiz6 la sentencia del recurso de revision, el cual tendrd que completar la
informacién referente al Cumplimiento de Amparo.

1. Ingrese al sistema.

2. Ingrese al menu de Juicio de Amparo - Asignacion.

3. Ingrese el nUmero de expediente y presione la tecla Enter. El sistema mostrara las
diferentes etapas procesales.

4. Ingrese los datos requeridos y de clic en el boton Guardar.
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Cumplimiento de Amparo

Sentencia | Seleccionar archivo | Ningiin archivo seleccionado
Cumplimiento de
Amparo

Fecha de dd/mm/aaaa
Cumplimiento de
Sentencia

DRO JOSE MARIA GARCIA MONTANEZ
SAMANIEGO RAMIREZ

Magistrados

integrantes 3 i
RTO ALEJANDRO PEREZ GUTIERREZ
Aprobado por v
Votos

canCEIa i m

El Secretario(a) de Estudio y Cuenta contara con el médulo denominado Juicio de Amparo,
donde podra visualizar la bitacora de las sentencias en cumplimiento de ejecutoria.

Este mddulo se encuentra en el menu Juicio de Amparo - Lista Amparo.

Susana Salas

Expedientes de Juicio de Amparo Buscar.
4, Sentencias
SECRETARIO DE SENTENCIA DE
@ Indicadores #JUICIO  ESTUDIOY CUMPLIMIENTO FECHA JuICIO DE
# EXPEDIENTE TOCA AMPARO  CUENTA DE AMPARO SENTENCIA  AMPARO
(£ Primera Instancia 1 102/2018/12- 34 23 SUSANA SALAS 09/07/2018
I DEL ANGEL

@ Segunda Instancia

(' Juicio de Amparo

Captura

Lista Amparo

" Versién Pblica
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Este mddulo permite a los Magistrados y Magistradas, Secretario(a) General de Acuerdos,
Secretaria Adjunta y Secretarios(as) de Acuerdos, visualizar la estadistica judicial respecto

a la Sala de su adscripcion.

Ricardo Baez Rocher

Radicados Resueltos
4 Sentencias
40 3
A Indicadores
35 7
(& Lista Usuarios 30 °
25 5
Z Primera Inst 20 N
15 3
;o 10 2
Seg
05 1
(£ Juicio de Amparo o o
Total Sumarios Ordinarios Total Validez Nuidad ~ Sobreseimiento  Otros
& Versién Pablica
General Estadisticas Judiciales
Ll Estadisticas
[ Conceptos. | Estadistica [ Subtotal [ Toa |
@ Visualizar [ Sumario | 2 |
Expedientes Radicados 4
| Ordinario | 2 |
Conceptos Estadistica Subtotal Total
Nulidad 2
Sents Valide 2
Expedientes Resueltos eniencia — 8
Sobreseimiento 2
Otras Causas 2
Conceptos Estadistica Subtotal Total
Confirma 2
Reclamacién Modifica 2 6
Revoca 2
Confirma 2
Recursos Queja Modifica 2 6
Revoca 2
Confirma 2




