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Introduccion

Sistema de Copias Certificadas permite el registro de las solicitudes
realizadas de copias certificadas de un expediente, lo cual permite tener el
control del numero de copias certificadas expedidas por cada juzgado.
Dirigido a Juzgados del Poder Judicial del Estado de Veracruz.

Requisitos
Si se encuentra dentro de la intranet de la institucién puede entrar al sistema
desde el navegador de su preferencia.

edée

Acceso al sistema
La direccion para ingresar al sistema es la  siguiente:
https://copiascertificadas.pjeveracruz.gob.mx/
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Pantalla 1. Direccion del Sistema de Copias Certificadas

1. En el apartado de “Nombre de usuario” debera teclear la cuenta asignada
por la Subdireccién de Tecnologias de la Informacién, ver pantalla 1.

2. En el apartado “contrasena” debera teclear la contrasena asignada por la
Subdireccién de Tecnologias de la Informacién. En caso de no tenerla,
solicitarla, ver pantalla 1.

3. Al dar clic en el botéon “Entrar” (El sistema validara que el usuario y la
contrasena sean correctos y te redirigira a la pagina principal del Sistema).

Dashboard

Una vez ingresado en el Sistema de Copias Certificadas podra visualizar el
Menu Principal en la parte de arriba de la pantalla, el cual estd conformado
por siguientes las opciones:

¢ Notificaciones muestra un listado de notificaciones pendientes por

leer, ver pantalla 2.

e Tareas muestra un listado de Tareas activas del wusuario
correspondiente, ver pantalla 2.
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PEZ ARAIIO (MESA I

Fecha de turno v Fecha limite Tipo Namero Descripcion Acclones

No hay datos disponibles

Pantalla 2 Tareas

e Crear solicitud muestra un formulario de captura de informacion de
la solicitud, ver pantalla 3.

MARIALUCA LOPEZ AVALKO MESA T
- JPODER UDICIAL Tareas Crear Solicthud N E
) (T ez e T

O

Costo de copla *
Tipa de expediente * Namero * Afa*

expediente - 019

Solicitante * Fecha de sollcitud * Fojas totales a pagar *

Pantalla 3 Crear solicitud

Notificaciones

Si desea ver las notificaciones, dar clic en la opcion “Notificaciones” ubicada
en el menu principal, donde desplegard un listado de notificaciones
existentes, ver pantalla 4.




110 (SECRETARIO ACUERDOS)

Fecha
28/10/2019 15:16
28/10/201915:16

28/10/2019 15:15

Tareas

Mos
Titulo Descripcién Estatus
Asignacién de Tarea Se le acaba de asignar |a tarea: ‘Usted debe firmar una solicitud. Leida
Asignacion de Tarea Se le acaba e asignar la tarea: Usted debe firmar una soli Leida
Asignacion de Tarea Se le acaba de asignar |a tarea: "Usted debe firmar una solicitud.. Leida

PIEV2013-V1.08

Pantalla 4 Notificaciones

Si desea ver las tareas asignadas a su usuario, dar clic en la opcién “Tareas”,
se desplegara un listado de tareas asignadas, ver pantalla 5.

Fecha de turno

28/10/2019 15:16:11

28/10/2019 15:15:14

Crear Solicitud

Fecha limite Tipo Nimera Descripcin Acciones
Solicitud 44472019 Usted debe firmar una solicitud. @
Solicitud 1230019 Usted debe firmar una solicitud, @

Pantalla 5 Tareas

Si desea ingresar una solicitud para copias certificadas, dar clic en la opcién
“Crear solicitud” ubicada en el menu principal, el formulario esta compuesto

por tres pasos:

e Datos de la solicitud donde debera capturar los siguientes datos:
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o Costo de copia, seleccionar si es “De pago” o “Exentas de pago”,
ver pantalla 6.

MARIA LUCIA LOPEZ ARALIO (SECRETARIO ACUERDOS)
{Mesas de Tramite)

o
‘

Datos de la solicitud

Costa de copla *

De paga x ’
o
Tipa de eledienty * Homera ® ™
Seleccione el tipo de expediente 2019
Solictante Fecha de solictud Fojas totales a pagar *

Pantalla 6 Crear solicitud - Costo de copia — De pago.

Si selecciona la opcion “Exentas de pago”, debera seleccionar el
“Motivo” y capturar el apartado “Notas”, ver pantalla 7.

=)

won [N
Costo de copla *
Mativo E ; Not
Seleccione ol molh
Tipo da expediente * Mamera * Ao

Pantalla 7 Crear solicitud - Costo de copia - Exenta de pago.

o Tipo de expediente, seleccionar el tipo de documentos que se
va a expedir las copias certificadas, ver pantalla 8.
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Datos de la solicitud

Costo de copla *

Excentasde pageo

Tipo de expediente * Numero * Afio*

Seleccione el tipo de expediente ~ 2019

: O
cha de sollcitud * Fojas totales a pagar *

29/10/2019 1

Administrativo

Amparo

Expediente

+AGREGAR

Pantalla 8 Crear solicitud - Tipo de expediente.

o Numero y Ano, capturar el numero y el ano del tipo de
expediente seleccionado, ver pantalla 9.

Datos de la solicitud

Costo de copla®

De pago Excentas de pago
Tipo de expediente * Nomero * Afio*
Expediente vl 2 2019

Pantalla 9 Crear solicitud - Numero y Afio del tipo de expediente.

o Solicitante, capturar el nombre del solicitante de las copias
certificadas, ver pantalla 10.

o Fecha de solicitud, indicar la fecha que se realiza la solicitud, ver
pantalla 10.

o Fojas totales a pagar, indicar el numero total de copias que se
emitiran, ver pantalla 10.
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Datos de la solicitud

Costo de copla *

Excentas de pago

Tipo de expediente * Numero * Afio *

Expediente ~ 219 2019
Sollcitante * Fecha de solicitud * Fo)as totales a pagar *
ROBERTO CARLOS SANCHEZ GARCIA 29/10/2019 20

Pantalla 10 Datos de la solicitud - Solicitante.

o Legajos, indicar el numero de “Fojas a pagar”y su “Descripciéon”,
debe de coincidir con “Fojas totales a pagar” (niumero total de
copias), ver pantalla 11.

Datos de la solicitud

Costo de copla *

Excentas de pago

Tipo de expedlente * Numero * Ao *
Expediente ¥ 29 2019
Sollcitante * Fecha de solicitud * Fojas totales a pagar *
ROBERTO CARLOS SANCHEZ GARCIA 29/10/2019 20
Legajos + AGREGAR
Fojas a pagar * Descripcién x
7 ACUERDO DEL DIA 5 DE AGOSTO
Fa
FoJas a pagar Descripcién x
5 AUDIENCIA DEL DIA 5 AGOSTO
4
Fojas a pagar Descripcién x
8 DEMANDA INICIAL

Pantalla 11 Datos de la solicitud - Fojas a pagar.

Nota: También se pueden capturar distintos legajos, lo cuales se
pueden agregar al dar clic en el botén “+ Agregar”.

Una vez captura la informaciéon correspondiente debe dar clic en el
boton “Siguiente”, ver pantalla 12, donde se mostrara un listado de la
Cotizacién de las copias certificadas solicitadas y el total a pagar.

8
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ANTERIOR ﬂ

Copla certificada

« Fojas:7.

Subtotal: $7.00 MXN

Copla certificada

+ Fojas: 5.

Subtotal: $5.00 MXN

Copla certificada

+ Fojas: 8.

Subtotal: $8.00 MXN

Precio por pagina: $1.00 MXN
Total a pagar: $20.00 MXN

Pantalla 12 Datos de solicitud — Cotizacién.

Si esta de acuerdo con la cotizacién debera dar clic en el botén
“Siguiente”, ver pantalla 13, donde mostrara el “Fin de la solicitud”, dar clic
en el botén “Confirmar solicitud” para enviarla y esta sea autorizada.

o

o -

Fin de la solicitud

CONFRMARSOUCTIUD  REGRESAR

Pantalla 13 Crear solicitud - Fin de la solicitud.




