1.

JUNTA DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION.

ACUERDO E/JGA/26/2020.

| &
PROTOCOLOS TECNICOS GENERALES EN
’ MATERIA TIC PARA EL REGRESO A LAS
TFJA ACTIVIDADES JURISDICCIONALES Y
A ADMINISTRATIVAS DEL TRIBUNAL FEDERAL DE
DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA JUSTICIA ADMINISTRATIVA.

Protocolos Técnicos Generales en Materia de TIC para el regreso a las actividades
jurisdiccionales y administrativas del Tribunal Federal de Justicia Administrativa.

INDICE
[ (T ST o1 ¢= ol o o TP TP PR PPPPPPPPPRRRP 1
ODJELIVOS. ... 2
A N E X O S e 5
Anexo 1: Sanitizacion y uso de equipos INfOrMALICOS. ........c.ccoviiiiiiiiiieeeiieecee e, 6
ANEXO 2: Trabajo @ iSTANCIA. ... ..uiiieeeiieeiiiice e e e e e et e e e e e e earraaaas 9
Anexo 3: Establecimiento de sesiones de videoconferencia...........cccevveeeeiiiiiiiiiiiiieeeennnns 11
Anexo 4: Conexion a una sesion de VideoCONfEreNCIA...........coiiiiiiiiiiiiiiieieiiiiieeee e 25
Anexo 5: Instalacion de Adobe Acrobat Reader...............vevviiiiiiiiiiiiiiiiicc e 27
Anexo 6: Instalacion de 7-ZIip Y WINTAT .......coiii i 29

Anexo 7: Instalacion del Navegador Chrome y el complemento Google Meet Grid View... 39

Anexo 8: Digitalizacién de documentos en instalaciones del Tribunal...............cccccvvvvinnnns 45
Anexo 9: Aseguramiento de la confidencialidad de la informacion..............cccccvvvvivinnnnnnnn. 50
Anexo 10: Manejo del almacenamiento virtual y trabajo colaborativo ................ccccevveeennnes 60
Anexo 11: Manejo de la agenda VIrtUal. ..............uuuieuueiiiiiiiiiiiiiiiiiiieee e 81
ANEX0 12: SOPOIE tECNICO .....uieieeiiieee e ettt e e e e ettt e e e e e e e et e e e e e e e e s s anbbaneeaaaaeeaaanes 94

Anexo 13: Control procesal de juicios, sesiones de Pleno Jurisdiccional, Pleno General y
Secciones de Sala Superior y Salas Regionales..............uiiiiiiiiiiiii e 97

Presentacion.



JUNTA DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION.

ACUERDO E/JGA/26/2020.

PROTOCOLOS TECNICOS GENERALES EN
| MATERIA TIC PARA EL REGRESO A LAS
TFJA ACTIVIDADES JURISDICCIONALES Y
A ADMINISTRATIVAS DEL TRIBUNAL FEDERAL DE

DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA JUSTICIA ADMINISTRATIVA.

Tan solo meses atrds, en el pais eran pocas las personas que hacian uso de las tecnologias de
la informacion y las comunicaciones (TIC) para realizar trabajo remoto. Muchas empresas y
dependencias publicas no permitian esta modalidad, pero ante la pandemia ocasionada por el
nuevo coronavirus SARS-CoV-2 (COVID-19), la situacién ha cambiado y de manera forzada se
ha implementado la educacion y el trabajo colaborativo en linea.

Con la presencia de esta pandemia nuestra manera de pensar y operar en sociedad cambiara
para siempre, las TIC seran el motor que moveran todas las actividades del ser humano y la
brecha tecnoldgica que existia entre jévenes, con un alto grado de comprensién y uso de las
tecnologias, se ira reduciendo con respecto a los adultos que no hacian uso de ellas.

Sin embargo, el camino aun es largo, las redes de comunicaciones en México tienen que mejorar
ampliando sus anchos de banda, el Internet debe ser un derecho del ser humano para tener
acceso al conocimiento y al trabajo remoto, y deberan establecerse los apoyos para que todo
ciudadano tenga acceso a un equipo de cémputo, al menos uno por familia. Los beneficios son
grandes, se tendria una sociedad mas justa, comunicada, informada y mejor preparada porque
tendria acceso a las plataformas virtuales de ensefianza a distancia (e-learning) y al trabajo de
oficina remoto (e-trabajo).

En el Tribunal Federal de Justicia Administrativa no es la excepcién, se han instrumentado
medidas urgentes para utilizar herramientas tecnolégicas basicas y se ha capacitado a parte del
personal jurisdiccional y administrativo para organizar sesiones de trabajo remoto, asi como el
uso de elementos en la nube. El reto es grande, falta mucho personal que requiere hacer uso de
estas herramientas, ese es el propésito de estos Protocolos.

En este documento se establecen los Protocolos Técnicos Generales en materia de TIC
aplicables en el Tribunal Federal de Justicia Administrativa ante la nueva normalidad,
armonizados con el Protocolo para el Regreso Ordenado, Escalonado, Controlado y Seguro de
las Funciones Jurisdiccionales y Administrativas del Tribunal Federal de Justicia Administrativa.

2. Objetivos

Los presentes Protocolos Técnicos Generales, tienen como objetivos asegurar la continuidad de
los servicios, sistemas y plataformas tecnolégicas institucionales en el periodo requerido para
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llegar a la Nueva Normalidad, asi como establecer las medidas que permitan mitigar los riesgos
asociados al trabajo en sitio y a distancia, en particular sobre la infraestructura propiedad del
Tribunal y del personal jurisdiccional utilizada para procesar, almacenar y transportar la
informacién. Asimismo, establecer los criterios a través de los cuales las Salas podran solicitar
informacién de los sistemas y el levantamiento de tickets para la solucion de problemas de tipo
técnico. Los protocolos se encuentran organizados de la siguiente manera:

Anexo 1: Sanitizacién y uso de equipos informaticos.

Establece la manera en que los equipos informaticos deberan ser desinfectados para prevenir el
contagio por la presencia del coronavirus SARS-CoV-2 (COVID-19); incluye equipo propiedad del
Tribunal en resguardo del personal, asi como equipo propiedad del personal y que se ocupara
para realizar trabajo a distancia.

Anexo 2: Trabajo a distancia.

Contiene los requerimientos minimos de hardware y software que deben contener los equipos de
cémputo para el trabajo a distancia y los servicios institucionales que estaran disponibles.

Anexo 3: Establecimiento de sesiones de videoconferencia.

Establece los requisitos necesarios para poder realizar sesiones de videoconferencia hasta con
250 personas, donde la informacion viaja encriptada y puede ser grabada para que
posteriormente pueda ser compartida entre los participantes de la sesiéon en el espacio virtual de
almacenamiento en la nube.

Ante la contingencia por la pandemia ocasionada por el coronavirus COVID-19, el Tribunal tendr&
la capacidad de celebrar sesiones de trabajo en un ambiente virtual, aun cuando el personal se
encuentre en el interior de los edificios, evitando en lo posible las juntas de trabajo presenciales.

Anexo 4: Conexidn a una sesion de videoconferencia.

Establece los pasos necesarios para integrarse a una videoconferencia.

Anexo 5: Instalaciéon de Adobe Acrobat Reader.

Describe los pasos para instalar el software Adobe Acrobat Reader, como herramienta de apoyo
para la visualizacion de archivos del tipo PDF.
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Anexo 6: Instalacion de 7-Zip o Winrar.

Detalla las acciones a realizar para la instalacion dos paquetes de software utilizados para la
compresion y descompresion de archivos, herramientas indispensables para el ahorro de espacio
de almacenamiento en disco 0 en memoria extraibles tipo USB, ademas reducir el tiempo de
transmision en el envio y recepcioén de archivos a través de Internet o al realizar copias de
respaldo de informacion.

Anexo 7: Instalacion del Navegador Chrome y el complemento Google
Meet Grid View.

Contiene la descripcién para instalar el Navegador Chrome y complemento del mismo, que
conjuntamente con la aplicacién Meet de Google son requeridos para realizar videoconferencias
y hacer uso del resto de las aplicaciones de Google.

Anexo 8: Digitalizacion de documentos en instalaciones del Tribunal.

Muestra los pasos para digitalizar documentos, almacenandolos en un medio removible tipo USB,
enviandolos a una carpeta compartida o a un correo electrénico, haciendo uso de las
multifuncionales que se encuentran en las instalaciones del Tribunal.

Anexo 9: Aseguramiento de la confidencialidad de la informacion.

Describe la forma de asegurar la confidencialidad de la informacién cuando ésta es almacenada
en memorias extraibles tipo USB, en el propio disco duro del usuario o cuando es enviada a otro
usuario a través de Internet. Para ello se recomienda el uso de algoritmos de cifrado, que consiste
en hacer ilegible la informacion para otra persona, haciendo uso de un programa y una contrasefia
gue solo el usuario conoce.

Anexo 10: Manejo del almacenamiento virtual y trabajo colaborativo.

Con el propésito de reducir el riego de contagios por el manejo de informacion impresa, en lo
posible se hard uso del correo electronico y del sistema de alojamiento Drive para la transmision
y almacenamiento de informacion digitalizada. Drive es un servicio de alojamiento de archivos en
la nube, accesible a través de un sitio web desde computadoras con Windows y MacOS, ademas
de dispositivos que cuenten con aplicaciones para Android e iOS. El trabajo colaborativo permite
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editar y compartir documentos, otorgar permisos de lectura, realizar hojas de calculo,
presentaciones, directamente en la nube.

Anexo 11: Manejo de la agenda virtual.

Describe los pasos para el uso de la herramienta Calendar, que es una agenda y calendario
electrénico en la nube que permite sincronizar, invitar y compartir eventos con compafieros de
trabajo; también permite programar sesiones de videoconferencia y emitir recordatorios
automaticos.

Anexo 12: Soporte técnico en materia de Tecnologias de laInformacidn
y las Comunicaciones.

Proporciona los contactos para el soporte técnico a equipos, software y sistemas institucionales
y la capacitacién en herramientas tecnoldgicas.

3. A N E X O S
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Anexo 1. Sanitizacion y uso de equipos

Protocolo.

informaticos.

1. Los equipos de coOmputo de escritorio, impresoras y telefonia, deberan ser sanitizados
diariamente por el personal del Tribunal, a la llegada a su puesto de trabajo, considerando
las siguientes medidas de seguridad:

a.

Materiales a utilizar: Seran proporcionados por el Tribunal

a.l.
a.2.

Pafios de microfibra o telas similares que no dejen pelusas.
Liquido desinfectante (alcohol isopropilico mezclado en una proporcion de
70% de alcohol y 30% de agua o equivalente).

Precauciones:

b.1.

b.2.
b.3.
b.4.

b.5.
b.6.

b.7.
b.8.

Asegurarse que la microfibra o tela similar estén limpias, libres de grasa y
polvo.

Asegurarse de que el equipo de computo o de impresién esté apagado.
Desconectar el equipo de coémputo o de impresion de la corriente eléctrica.
En el caso de las tabletas y celulares, apagarlos antes del proceso de
sanitizado.

Nunca rociar los liquidos directamente sobre los equipos de cémputo,
impresoras, tabletas o celulares.

Nunca utilizar liquidos y materiales abrasivos.

Evitar limpiar con fuerza excesiva un equipo, ya que se podria dafar.

Una vez sanitizados los equipos, el liquido desinfectante debera
resguardarse en un lugar alejado de los equipos, contactos, cafeteras,

Pagina 6 de 98



JUNTA DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION.

ACUERDO E/JGA/26/2020.

A PROTOCOLOS TECNICOS GENERALES EN
’ MATERIA TIC PARA EL REGRESO A LAS
TFJA ACTIVIDADES JURISDICCIONALES Y

ADMINISTRATIVAS DEL TRIBUNAL FEDERAL DE

'RIBUNAL FEDERAI

DIz JUSTICIA ADMINISTRATIVA JUSTICIA ADMINISTRATIVA.

hornos de microondas, pinzas de calor para el pelo y todo aquello que
pudiera provocar una chispa o calor intenso.

C. Protocolo de limpieza:

Teclado

c.l. Humedecer la esquina del pafio de microfibra con el liquido que le fue
proporcionado.

c.2. Poner las teclas hacia abajo para permitir que el polvo y otras particulas
caigan.

c.3. Enesa posicion pasar la microfibra por la superficie de las teclas, los lados
y parte inferior del teclado y el cable.

c.4.  Cuidar que el liquido no penetre por las hendiduras.

c.5. Secar el equipo con la otra parte de la microfibra o tela similar que no fue
expuesta al liquido.

Monitor

c.6. Es el elemento més delicado.

c.7. Humedecer la esquina del pafio de microfibra con el liquido que le fue
proporcionado.

c.8. Limpiar con mucha suavidad la pantalla, sin hacer presién excesiva.

c.9. Pasar el pafio por los lados y la parte trasera del monitor.

c.10. Cuidar que el liquido no penetre por las hendiduras.

c.11. Secar el equipo con la otra parte de la microfibra o tela similar que no fue
expuesta al liquido.

Mouse
c.12. Humedecer la esquina del pafio de microfibra con el liquido que le fue
proporcionado.

c.13. Limpiar con la microfibra o tela similar toda la superficie del mouse,
incluyendo el cable.
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c.14. Cuidar que el liqguido no penetre por las hendiduras.

c.15. Secar el mouse con la otra parte de la microfibra o tela similar que no fue
expuesta al liquido.

Teléfonos:

c.16. Humedecer la esquina del pafio de microfibra con el liquido que le fue
proporcionado.

c.17. Limpiar con la microfibra o tela similar toda la superficie del teléfono,
cuidando de no hacer mucha presion sobre el display.

c.18. Cuidar que el liquido no penetre por las hendiduras.

c.19. Secar el teléfono con la otra parte de la microfibra o tela similar que no fue

expuesta al liquido.

Dispositivos tipo USB y 6pticos (CD, DVD, Bluray):

c.20.

c.21.
c.22.

Humedecer la esquina del pafio de microfibra con el liquido que le fue
proporcionado.

Limpiar con la microfibra o tela similar toda la superficie del dispositivo.

Si es necesario, secar el dispositivo con la otra parte de la microfibra o tela
que no fue expuesta al liquido

No podran compartirse articulos de oficina ni personales como celulares, equipos de
computo, teclados, ratones, teléfonos de escritorio, dispositivos extraibles (USB, CD,
DVD), tabletas, sensores biométricos, plumas, lapices, plumones, marcadores, etc.

El personal que por razén extraordinaria tenga que prestar alguno de sus componentes
de coOmputo, incluyendo consumibles, debera sanitizarlos al momento de su devolucion.

Los dispositivos tipo USB y épticos (CD, DVD, Bluray), recibidos en Oficialia de Partes,
deberan ser sanitizados al momento de su recepcion.

Las Ponencias, al recibir dispositivos tipo USB y 6pticos (CD, DVD, Bluray), deberan

sanitizarlos antes de su uso.
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6. El personal debera lavarse las manos (de acuerdo a las medidas sefialadas en el punto

V. Medidas administrativas, v.1. En materia de seguridad e higiene), previo y posterior al
uso de equipos de computo, impresoras, multifuncionales y consumibles; asimismo,
realizara la misma accién al menos cada hora durante la manipulacién de los equipos.

7. Los equipos de computo que durante este periodo asigne la Secretaria Operativa de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, a través de la Direccion General de
Infraestructura de Cémputo y Comunicaciones, estaran previamente sanitizados, y los que
se retiren de las areas seran sanitizados previo a su traslado.

8. El personal evitard estornudar o toser frente al equipo de computo y debera lavarse las
manos con agua y jabon al menos cada hora, con objeto de mantener limpio su equipo.
Si lo hace involuntariamente, el equipo deberéa ser sanitizado inmediatamente.

Anexo 2: Trabajo a distancia

Protocolo.

1. Para asegurar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion, y estar
facultados para recibir capacitacion en herramientas informaticas, asi como permitir el
acceso a los sistemas, plataformas institucionales y reuniones virtuales; los equipos de
computo, propiedad del personal jurisdiccional y administrativo que laborara en forma
remota, deberdn contar con las siguientes caracteristicas:

a. Camara y micréfono.

b. Ultima actualizaciéon de Windows, cualquiera que sea la version del sistema
operativo.

C. Sistema antivirus actualizado.

d. Suite de Office (Word, Excel y PowerPoint).
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e. Adobe Acrobat Reader (si no lo tiene, instalelo de acuerdo al Anexo 5).
f. Compresor de archivos como 7-Zip o WIinRAR (si no lo tiene, instalelo de
acuerdo al Anexo 6).
g. Navegador Chrome y el complemento Google Meet Grid View, instélelos de
acuerdo al Anexo 7.
h. Acceso a Internet, con un ancho de banda de al menos 30 Mbps
(comunmente conocido como Megas).
2. No se proporcionara licenciamiento de software a equipos de computo ajenos al Tribunal.
3. De manera remota se tendrd acceso a los siguientes servicios y herramientas:
a) Correo electrénico institucional mediante acceso web.
b)  P&gina institucional.
c)  Servicios de videoconferencia.
d) Herramientas virtuales para el trabajo colaborativo a distancia.
e) Informacioén de los sistemas institucionales.
4, La persona servidora publica del Tribunal que opere en la modalidad a distancia, sera

responsable del software instalado en los equipos de propiedad personal, asi como de la
informacion que obre en su poder.

5. La SOTIC brindara capacitacion y asistencia técnica remota Unicamente al personal del
Tribunal que se encuentre realizando trabajo a distancia y solo para las funciones del
Tribunal, en el horario que se defina para ello.
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Protocolo.

1.

1.1.

1.2.

Anexo 3: Establecimiento de sesiones de

videoconferencia

Consideraciones previas.

En lo posible, el personal evitara realizar juntas de trabajo presencial en espacios
reducidos, pero podra hacer uso de las herramientas tecnologicas del Tribunal para
realizar sesiones virtuales a través de videoconferencias, o conferencias telefénicas sin
importar que los participantes se encuentren dentro del mismo inmueble.

Para realizar una sesion virtual por videoconferencia, se requiere de una cuenta personal
e intransferible, que tiene las siguientes caracteristicas:

a.

Espacio de almacenamiento ilimitado en la nube.

Capacidad de subir y bajar archivos con cualquier formato.
Compartir informacién de cualquier formato con otros usuarios.
Generar sesiones de videoconferencia y grabarla.

Tener una cuenta con dominio @tfja.edu.mx (para solicitarla siga los pasos que
se indican en 2.q).

Tener acceso a todas las aplicaciones de Google.
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1.3.

1.4.

15.

2.

Las sesiones virtuales y espacios de almacenamiento asignados a las cuentas de usuario,
seran utilizados unicamente en apoyo a las labores jurisdiccionales y administrativas.

Las sesiones de videoconferencia podran ser grabadas por la persona que genero la
sesion y los videos quedaran almacenados en el espacio asignado a su cuenta.

Sera responsabilidad de la persona duefia de la cuenta, los archivos y videos
almacenados en su espacio, asi como de la manera en que use y comparta dicha
informacion con otros usuarios.

Requerimientos técnicos.

Computadora con camara y micréfono.

Ultima actualizacion de Windows, cualquiera que sea la version del sistema
operativo.

Sistema antivirus actualizado.
Suite de Office (Word, Excel y PowerPoint).
Adobe Acrobat Reader (si no lo tiene, instalelo de acuerdo al Anexo 5).

Compresor de archivos como WinZip o WinRAR (si no lo tiene, instalelo de
acuerdo al Anexo 6).

Navegador Chrome y el complemento Google Meet Grid View, instalelos de
acuerdo al Anexo 7.

Acceso a Internet, con un ancho de banda de al menos 30 Mbps
(comunmente conocido como Megas).
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g. Si va a ser el administrador de la sesion, requerird una cuenta, la cual es

necesario solicitar mediante correo electrénico institucional a
balam.barron@tfja.edu.mx, a nombre del Lic. Balam Eliseo Barrén Ortiz,
con los siguientes datos:

" Nombre(s) y apellidos completos en mayusculas y minusculas.
- Correo institucional.

. Correo alterno
. Area de adscripcion.

3. Protocolo para generar una sesion de videoconferencia.

3.1.  Abra Chrome.
3.2. Siyaregistro su cuenta en Google vaya al punto 3.6.

3.3. Registre la cuenta de correo que solicité de acuerdo al punto 2.i, dando clic en el campo
superior derecho que dice: Iniciar sesion.
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3.4. Ingrese la cuenta que solicité de acuerdo al punto 2.i y de clic izquierdo en siguiente.

Google

Iniciar sesion en Chrome

Inicia sesién con tu cuenta de Google para poder
tener tus marcadores, el historial, tus contrasefias
y otros ajustes en todos tus dispositivos

AT Ingrese cuenta
XXXXX.Yyyyy@tfja.edu.mx

¢Has olvidado tu correo electrénico?

r? Usa el mod

e forma privada. Mas informacién

Srese cuenta m

3.5. Ingrese su contrasefa y de clic izquierdo en siguiente.
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Google

° XXXXX.yyyyy@tfja.edu.mx v

Clic
¢Has olvidado tu contrasena? <—

3.6. Note que ahora aparecen cuatro campos en la parte superior derecha de su navegador
Chrome

= X
® «* B @O
her... m 15027001 Norma El... [ riesgos se materiali... »

. - L Ll
Gmail Imagenes  sa= o

Gmail: Correo electrénico de capacidad ilimitada.

Imagenes: Aplicacion que se usa para arrastrar una imagen, soltarla y el navegador la
busca en Internet.

Aplicaciones de Google.
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o Inicial de la cuenta del usuario

3.7. Para generar una videoconferencia e invitar a otras personas a participar en ella, primero
de clic izquierdo en Aplicaciones de Google y después clic izquierdo en Meet

o« B @O0

[ 15027001 Norma € [ riesgos se materia

Gmail Imagenes i3 o 1.- Clic izquierdo en
Aplicaciones

®
K¢
r

Cuenta Gmail Drive

Document Hojas de ¢ Presentac
2.- Clic izquierdo en

31 Meet

Calendar

2]
d !0

e
Q:0

Google+ Sites Contactos

3.8. Alingresar encontrara una pantalla como esta, de clic en Iniciar o unirse a una reunion:
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C @ meetgooglecom * @ :
R T —— T S VS —— T :
Q Meet 20:55 - sab., 18abr. N ~ 8 B @

oo
e
Land

3.9. Puede ponerle un nombre a la videoconferencia o dejar el espacio en blanco,
posteriormente de clic en Continuar (no se podra registrar el nombre con acentos o
diversos signos de puntuacion).

@ Meet x  + - 8 x

< C @ meetgoogle.com/?pli=18&authuser=0 * i
googl
1502.. [@ SGSIpasoapaso ees ISO27001-Softwa.. [ Seguridaddelalnf.. @) CrackPDF & AmenazavsVulner.. [J 15027001 Norma E

Iniciar o unirse a una reunion

Introduce el apodo o cédigo de la reunién. Si quieres iniciar una
reunion, escribe un apodo o deja el campo en blanco.

sesion de pleno 29 de abril 2020
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3.10. Sitiene sucamaray microfono desactivados, la aplicacion le va a solicitar que los active,
hagalo.

3.11. Asegurese de que sus bocinas estén activadas. (también puedes utilizar audifonos).

3.12. Ahora de clic en Unirme ahora.

sesiondepleno29abril2020

Aun no ha legado nadie
La camara esta desactivada m 3 Mostr

Clic

3.13. De clic en Copiar datos de acceso, quedan registrados en el portapapeles; péguelos en
un correo electronico, WhatsApp u otro medio y envielo a las personas que desee se unan
a la videoconferencia. También podra realizarlo si copia la direcciéon Web, que aparece
en la parte superior de la pantalla, compartiéndolo a las personas servidores publicos que
accederan a la videoconferencia, a través WhatsApp u otro medio.
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3.14. Los invitados unicamente copiaran la direccién que les mandd, la pegaran en su
navegador y se uniran a la videoconferencia.

3.15. Otra manera para incorporar personas a la videoconferencia, es mediante la opcién
Anadir personas dentro de la herramienta, incorporando sus correos electronicos. Solo
que la invitacion les llegara a sus correos electronicos (de Gmail) que tenga registrados.

O4 ARadir bercona:
o' Anadir personas
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Anadir personas

3.16. Silo desea, durante la videoconferencia puedes utilizar el Chat en el cual pueden iniciar
conversacion por escrito, como se muestra en los recuadros rojos.

3.17. Para grabar una videoconferencia de clic en los tres puntos que aparecen en la parte
inferior derecha y selecciona Grabar la reunién.
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o

3.18. Cuando desee compartir un documento con los demas usuarios siga estos pasos:

" Minimize la ventana de la videoconferencia (no la cierres).

O

@

] Abra el archivo que desea mostrar, vuelva a maximizar la ventana de la
videoconferencia.
" De clic en mostrar mi pantalla y después clic en toda la pantalla.
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3.19. Si en ese momento esta editando un documento o haciendo una presentacion, todos lo
veran.

3.20. Para salir de este modo, unicamente de clic en Dejar de compartir.

3.21. Para terminar con la videoconferencia hay que dar clic en el icono que esta entre el
microfono y la camara.
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J

Clic para terminar la
videoconferencia

1
e
Presentar ahora

4. Usuarios con tableta y teléfono inteligente

4.1. Descargar la aplicacion gratuita Hangouts Meet en Play Store para teléfonos con sistema
operativo Android y en App Store para teléfonos con sistema operativo 10S (iPhone).

4.2. En teléfonos puede participar en la videoconferencia, pero no vera el mosaico con todos
los participantes.

4.3. En tabletas, debera instalar el navegador Chrome y el complemento Google Meet Grid
View de acuerdo al Anexo 7.

4.4, Para participar en la videoconferencia los usuarios deberan haber recibido en su tableta o
celular el correo o mensaje con la direccion Web para integrarse a la sesion.

4.5. Para conectarse a la videoconferencia, en su celular o tableta Unicamente pulsaran en la
direccién Web. Enseguida pulsar sobre el cuadro que dice Unirse a la reunion.
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4.6.

4.7.

5.1.

Si quire mandar un mensaje a todos los miembros de la sesion, pulse el icono de mensaje,
escribalo y mandelo.

Para cerrar la sesion pulse en la parte donde esta presenciando la conferencia y
posteriormente pulse el icono rojo de colgar.

Consideraciones y sugerencias que se deben seguir en una sesiéon de
videoconferencia.

Al inicio de la sesion de videoconferencia todos los micréfonos deben estar desactivados
y solo la persona que hace uso de la palabra lo tendra encendido, esto evita que el
ambiente se vicie por ruido de autos que pasan, perros que ladran, cierre de puertas,
vendedores ambulantes etc., para apagarlo y encenderlo basta con hacer clic en el icono
de microfono, como se muestra en la siguiente imagen.

Clic para apagar/encender el
micréfono
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1.1.

1.2.

1.3.

1.4

1.5.

1.6.

1.7.

Anexo 4: Conexidn a una sesion de
videoconferencia

PROTOCOLO.

Requerimientos técnicos.

Computadora con camara y micréfono.

Ultima actualizacién de Windows, cualquiera que sea la versioén del sistema operativo.
Sistema antivirus actualizado.

Suite de Office (Word, Excel y PowerPoint).

Adobe Acrobat Reader (si no lo tiene, instalelo de acuerdo al Anexo 5).

Compresor de archivos como WinZip o WinRAR (si no lo tiene, instélelo de acuerdo al
Anexo 6).

Navegador Chrome y el complemento Google Meet Grid View, instalelos de acuerdo al
Anexo 7.
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Acceso a Internet, con un ancho de banda de al menos 30 Mbps (comunmente conocido
como Megas).

Una cuenta de Gmail o del tipo @tfja.edu.mx. Estas ultimas cuentas estan destinadas al
personal que tendra la capacidad de iniciar y administrar una sesién de videoconferencia.

Secuencia de conectarse a sesion de

videoconferencia

pasos para una

La persona que inicia y administra la sesién enviara la liga de la videoconferencia a todos
los participantes a la cuenta @gmail.com o @ffja.edu.mx

Como usuario, de clic izquierdo en Gmail como se muestra.

Clic

Goz Ste

= 0%45p. m.
B s m S 9 F 3 «@ va o= S g B

cogle
H P Escribe aqui para buscar =

De clic en la liga que acaba de recibir por correo y entrara automaticamente a la sesion.
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Anexo 5: Instalacion de Adobe Acrobat Reader

PROTOCOLO.

Abra el explorador web de su preferencia, por defecto Microsoft Windows incluye Internet
Explorer y en las versiones mas recientes incluye Edge, pero también puede usar Mozilla
Firefox o Chrome. Siga los pasos que se muestran en la imagen:

Paso 1: Ingrese al sitio https://get.adobe.com/es/reader/

Paso 2: Seleccionar la casilla “Instalacion de la extension de Acrobat Reader para
Chrome”.

Paso 3: Dar click en “Descargar Acrobat Reader”.
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/ Paso 1: https://get.adobe.com/es/reader/

¢« C @ getadobecom/es/reade « B @ :
Adobe Acrobat Reader DC l Ofertas spcionbles I Acrobat Pro DC Trial
= 5 .
am -3 = ' o s
m 'I:f»l fz m opciones de configuracidn del PC existentes
B2 w o il
BN v = = hd v Si, B
pr Y yED ¥
actividades en linea con un solo toque.
g Més informacién Osqumemamm«s instale la prueba gratuita de
Verktn 20508 20063 U MeAfee i
equisitos del sistema elpmodolsepmebapcdr:segu \iendo archivos PDF
Su sistema: Términos y condiciones: Tome el control de su trabejo con Adobe Acrobat DC. Cree,

Windows 10, Espafiol 5 edite firme y revise documentos en tiempo real con su
s 3 A ot botdn "Dascargar Acrobat Ruader’, confrma que he loday
dioma o sistema operativo diferentes e equipo, donde y cusndo quiere.

14 OEM Términos y condiciones:

» Instalacién de La extensién de Acrobat Reader
para Chrome
Al marcar a casilla anterior, confirmo que acepto la
Instalacion automitica de actualizaciones de la
‘extensién para Chrome de Acrobat Reader

Descargar Acrobat Reader Descargar prueba de Acrobat Pro
Paso 2: marcar la casilla Instalacion de la \ Paso 3: dar clic en Descargar Acrobat
extension de Acrobat Reader para Chrome Reader

Dependiendo del explorador web iniciara la descarga automaticamente o se mostrara un
mensaje en la parte inferior de la ventana del explorador, en este Ultimo caso daremos
click en “Ejecutar”.

El tiempo que tarde en descargarse el instalador de Adobe Reader dependera de la
velocidad y calidad del enlace de internet que se tenga. Una vez que se descargue Adobe
Reader aparecera automaticamente una ventana para que aceptemos la instalacion, dar
click en “Si”.

Aparecera una nueva ventana con titulo “Adobe Acrobat Reader DC Installer” mostrando
la descarga completa de Adobe Reader.

Al finalizar la instalaciéon dar click en el botén “Finalizar”.

Por ultimo, se abrird Adobe Reader.
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Anexo 6: Instalacion de 7-Zip y Winrar

PROTOCOLDO.
1. Instalacion de 7-Zip
1.1 Si utiliza Internet Explorer en su navegador vaya a la direccion https://www.7-zip.org/ y

posteriormente de clic izquierdo en Download para 64-bit, como se muestra en la imagen
siguiente. Si usa Chrome vaya al punto B.
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Paso 1: https://www.7-zip.org/

P

e https://www.7-zip.org

7-Zip L]
=
7-Zip
Z| P 7-Zip is a file archiver with a high compression ratio.
Home Download 7-Zip 19.00 (2019-02-21) for Windows:
7z Format
LZMA SDK Link Type Windows Size
Download Download .exe 32-bit x86 1MB
;:g Download .exe 64-bit x64 1 MB
Links Vo Paso 2: Clic izquierdo
Download 7-Zip 20.00 alpha (2020-02-06) for Windows:
English

Chinese Simpl.
Chinese Trad.

Link Type Windows Size

Esperanto Download .exe 32-bit x86 1 MB
French
German Download .exe 64-bit x64 1 MB
1.2. De clic en Guardar y continue con los siguientes pasos.

7-Zip is free software with open source. The most of the code is under the GNU LGPL license. Some parts of the code are under the
BSD 3-clause License. Also there is unRAR license restriction for some parts of the code. Read 7-Zip License information.

You can use 7-Zip on any computer, including a computer in a commercial organization. You don't need to register or pay for 7-Zip.

¢ High compression ratio in 7z format with LZMA and LZMA2 compression °
* Supported formats: CI Ic
= Packing / unpacking: 7z, XZ, BZIP2, GZIP, TAR, ZIP and WIM
= Unpacking only: AR, ARJ), CAB, CHM, CPIO, CramFS, DMG, EXT, FAT, GPT, HFS, IHEX, ISO, LZH, LZMA, MBI , NSIS,

License

The main features of 7-Zip

¢Quieres ejecutar o guardar 7z21900-x64.exe (1.37 MB) desde 7-zip.org? Ejecutar

Guardar | v Cancelar

1.3. De clic en Ver descargas
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1.4.

1.5.

PROTOCOLOS TECNICOS GENERALES EN

A LAS
Y

License

7-Zip is free software with open source. The most of the code is under the GNU LGPL license. Some parts of the code are under the
BSD 3-clause License. Also there is unRAR license restriction for some parts of the code. Read 7-Zip License information.

You can use 7-Zip on any computer, including a computer in a commercial organization. You don't need to register or pay for 7-Zip.

The main features of 7-Zip

¢ High compression ratio in 7z format with LZMA and LZMA2 compression
* Supported formats:
= Packing / unpacking: 7z, XZ, BZIP2, GZIP, TAR, ZIP and WIM
= Unpacking only: AR, ARJ, CAB, CHM, CPIO, CramFS, DMG, EXT, FAT, GPT, HFS, IHEX, ISO, LZH, LZMA, MBR, MSI, NSIS,
NTFS, QCOW2, RAR, RPM, SquashFS, UDF, UEFI, VDI, VHD, VMDK, WIM, XAR and Z.

La descarga de 721900-x64 (2).exe se completé. Ejecutar Abrir carpeta Ver descargas

Clic ———

Seleccione el archivo 7z1900-x....exe y de clic en Ejecutar

% Ver descargas: Internet Explorer —_ O X
Ver y seguir tus descargas [ Buscar en descargas Pt
Nombre Ubicacion Acciones

(@ 721900-x...exe  1.37MB  Descargas ;
Ejecutar

7-zip.org S
Clic m——

En la ventana ¢ Quieres permitir que esta aplicacion de un anunciante desconocido haga

cambios en el dispositivo? De clic en Si.
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Control de cuentas de usuano X

¢Quieres permitir que esta aplicacion de un
anunciante desconocido haga cambios en el
dispositivo?

721900x64.exe

Editor: Desconocido
Ongen del archivo: Descargado de Internet

Mostrar mas detalles

Clic wmi®

1.6. De clic en Install

7-Zip 19.00 (x64) Setup X

Destination folder:

‘\Program Files\7-Zip\

Install Cancel
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1.7. De clic en Close

7-Zip 19.00 (x64) Setup X

Destination folder:

[C:“.Program Files\7-Zip\ ‘

7-Zip 19.00 (x64)is installed

2. Si usa Chrome siga los pasos que se muestran

2.1. En su navegador vaya a la direccién https://www.7-zip.org/
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https://www.7-zip.org
Zip ,

7-Zip
Z| P 7-Zip is a file archiver with a high compression ratio.

Download 7-Zip 19.00 (2019-02-21) for Windows:

Home
7z Format T = si
LZMA SDK n Type ndows ze
Download Download .exe 32-bit x86 1MB
FA

Q Download .exe 64-bit x64 1MB
Support
Links

Download 7-Zip 20.00 alpha (2020-02-06) for Windows:

English
Chinese Simpl.
chiiceTiad! Link Type Windows Size
Esperanto Download .exe 32-bit x86 1MB
French
German Download .exe 64-bit x64 1MB

o

2.2.

De clic en Download para 64-bit, como se muestra.

G https w.7-zip.org

7-Zip L]

=

Home

7z Format
LZMA SDK
Download Download .exe 32-bit x86 1MB
FAQ

Support
Links

Download 7-Zip 19.00 (2019-02-21) for Windows:

Link Type Windows Size

Download .exe 64-bit x64 1m8B

Download 7-Zip 20.00 alpha (2020-02-06) for Windows:
English
Chinese Simpl.
SinepTad Link Type Windows Size
Esperanto Download .exe 32-bit x86 1MB
French
German Download .exe 64-bit x64 1MB

7-
z l P 7-Zip is a file archiver with a high compression ratio.

Zip

Clic

T

GENERALES EN

Y
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2.3. De clic izquierdo en el archivo 7z1900-x64.exe que aparece en la parte inferior izquierda

de su navegador:

Las principales caracteristicas de 7-Zip

« Alta relacion de compresion en formato 7z con compresion LZMA y LZMA2
* Formatos soportados:

@2] 721900-x64.exe A < fp— Clic

2.4. En la ventana ¢ Quieres permitir que esta aplicacion de un anunciante desconocido haga
cambios en el dispositivo? De clic en Si.

Control de cuentas de usuano X

¢Quieres permitir que esta aplicacion de un
anunciante desconocido haga cambios en el
dispositivo?

721900x64.exe

Editor: Desconocido
Ornigen del archivo: Descargado de Internet

Clic mumi®

2.5. De clic en Install
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2.6.

3.

3.1.

3.2.

7-Zip 19.00 (x64) Setup X

Destination folder:

| \Program Files\7-Zip\,

Install Cancel

De clic en Close

7-Zip 19.00 (x64) Setup X

Destination folder:

IC“-.Prclgram Files\7-Zip\ ’

7-Zip 15.00 (x64) is installed

Instalacion de WinRAR

Abra el explorador web de su preferencia, por defecto Microsoft Windows incluye Internet
Explorer y en las versiones mas recientes incluye Edge, pero también puede usar Mozilla
Firefox o Chrome.

Ingrese al sitio https://www.winrar.es/. En el portal de WinRar se muestra la opcion
“Descargue WinRar”, de clic izquierdo, como se muestra en la siguiente imagen.
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&« > C & winrares

i Aplicaciones

Inicio Descargas

Paso 1: https://www.winrar.es/

e = 7o)
Noticias Busca .

WiInRAR es la herramienta que necesita
para abrir, comprimir y descomprimir
descargas y ficheros adjuntos
comprimidos.

Comprar Soporte

SOLo
ss539,55 (+) Comprar ahora

Licencia vélida de por vida
No hace falta tarjeta de crédito

-

@ Listado completo de precios
Ahorre espacio y tiempo al enviar y
recibir archivos a través de Internet o al
realizar copias de seguridad.

Descargue WinRAR

WInRAR 5.90 para Windows x64

<

en Espariol (3,17Mb.

—

@ otras descargas

-

Paso 2: Clic izquierdo

3.3. Siusa Chrome, en la parte inferior izquierda de su navegador aparecera el archivo winrar-
x64-xyzes.exe. Las xyz representan un numero que puede variar, dependiendo de la
version. De clic izquierdo en él.

m winrar-x64-590es (1).exe A

H A Escribe aqui para buscar

<«+—— Clic izquierdo

3.4.  Siutiliza Internet Explorer, en la parte inferior central del navegador aparecera el mensaje
¢ Quieres ejecutar o guardar winrar-x64-xyzes.exe desde d.winrar,es?, dar clic izquierdo

en Ejecutar.
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3.5.

3.6.

3.7.

Quienes somos _ Privacidad _Contactar _Condiciones generales

{Quieres ejecutar o guardar winrar-x64-590es.exe (3.16 MB) desde d.winrar.es? Ejecutar Guardar ¥ Cancelar

}

Clic izquierdo

El tiempo que tarde en descargarse el instalador de WinRar dependera de la velocidad y
calidad del enlace de internet que se tenga. Una vez que se descargue WinRar aparecera
automaticamente una ventana para que se acepte la instalacion, se da click en “Si”.

Aparece una nueva ventana con titulo “WinRar” y la versién que se descargo, en el cuerpo
de la ventana se muestra el “Acuerdo de la Licencia” que se sugiere lea para conocerlo.
Dar click en la opcion “Instalar’. Depende de la capacidad del equipo de cémputo el tiempo
gue tarde en instalarse, generalmente es de unos segundos. Al finalizar la instalacién se
muestra en la ventana la lista de archivos entre los que se encontrar4d WinRar, para abrir,
dar click en “Aceptar”.

La dltima ventana muestra el resumen de la instalacion y algunas opciones, como pagar

la licencia para poder usar todas las funcionalidades de WinRar pero para el propésito que
se requiere no es necesario pagar la licencia. Dar click en “Listo”.
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Anexo 7: Instalacion del Navegador Chrome y el
complemento Google Meet Grid View

PROTOCOLO.
1. Instalacion de Chrome en Windows
1.1. Entre a la pagina de descarga de Chrome https://www.google.com/chrome/
1.2. Una vez en la pagina de clic en Descargar Chrome, como se muestra en la siguiente
imagen:
¢
Haz mas con el nuevo
Chrome
~— Clic
1.3. De clic en Ejecutar, en la parte baja de su pantalla.
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Gracias por descargar Chrome

Para terminar de configurar Chrome, descarga la

aplicacion para tu teléfono y tu tablet.

;Quieres ejecutar o guardar ChromeSetup.exe (1.23 MB) desde dl.google.com? Ejecutar Guardar | ¥ Cancelar

Clic f

Dependiendo del sistema operativo, Chrome iniciara cuando:

Windows 7: cuando esté todo configurado, se abrird una ventana de

Windows 8y 8.1: aparecera un cuadro de dialogo de bienvenida. Haga clic
en Siguiente para seleccionar el navegador predeterminado.

Windows 10: Cuando esté todo configurado, se abrird una ventana de

Instalacion del navegador Chrome en el Sistema operativo MAC.

Entre a la pagina de descarga de Chrome https://www.google.com/chrome/

Una vez en la pagina, desplace la barra de la derecha hacia abajo, hasta la Familia
Chrome y de clic en Otras plataformas, como se muestra en las siguientes imagenes:
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: . . ao X
! ¢ -
Haz mas con el nuevo Desplaza la barra
Chrome hacia abajo
« - 10, 56QUro ¥ répido Que NUNCa gracias a les funciones inteligentes de
\_ [ oesrom crome | <@
\

aame H

LI |

Clic
Familia Chrome Empresas

Educacion Desarrolladores y partners

Navegad:

Mantente al dia

2.3.

De clic en Mac OS X 10.10 o posterior:
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Descargar para Windows

Para Windows 10/8.1/8/7 de 64 bits

Descargar para teléfonos o tablets

Android
ios 6

Descargar para otro sistema operativo de
escritorio
Windows 10, Windows 8.1, Windows 8 o

Windows 7 de 32 bits (o)

Mac OS X 10.10 o posterior G
Linux

Versiones no actualizables Clic
Windows XP

Windows Vista

Mac 10.6 - 10.8

Mac 10.9

GGn|$ pol [Bls | @M @M || A |@T | BDo|& || sc-}gxnj:,::h i Pol [P (@< |[MC|OM|GDe|[@N € x +

B 5GSipasoapaso ese 15027001 - Softwa... [ Seguridaddelaint.. @ CrackPOF &

Descargar Chrome para Mac

Para Mac 05 X 10.90 0 versiones posteriores.

Al descargar Google Chrome, aceptas los Términos del Servicio de Google y los
Términos del Servicio Adicionales de Google Chrome y Chrome OS.

= ~—— Clic

En la ventana que se abre, busque Chrome @

2.4. De clic en Aceptar e instalar:
C @ google.com/chrome/
81 Aplicaciones Ley Federal de Proc... [l Implementar IS0 2
2.5.  Abra el archivo "googlechrome.dmg".
2.6.
2.7.

Arrastre Chrome a la carpeta Aplicaciones.

Amenaza vs

ul

iner,

[ 15027001 Norma €

* ©0

»
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2.8. Es posible que deba ingresar la contrasefa del administrador.

2.9. Si no la sabe, arrastre Chrome a un lugar de la computadora donde pueda editar el
contenido, como su escritorio.

2.10. Abra Chrome.

2.11. Abra Finder.

2.12. Enlabarra lateral, a la derecha de Google Chrome, haga clic en Expulsar # .

3. Instalacion de Google Meet Grid View

1.1 Guiese con los pasos que se muestra en la imagen:
a. Paso 1: Abra Chrome y vaya a la direccién https://chrome.google.com/webstore

b. Paso 2: En la celda Buscar en Chrome Web Store, escribir Google Meet Grid
View y oprimir la tecla Intro o Enter

C. Cuando aparezca la cuadricula de Google Meet Grid View, dar clic izquierdo en
Anadir a Chrome
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Paso 1: ir al sitio https://chrome.google.com/webstore
€ > O (ERE * @0
& chrome web stoi/ Paso 2: Escribir Google Meet Grid View e
i Extensiones M

0o Google Meet Grid View

O @ Ofrecido por: Chris Gamble m

Funciones Adds a toggle to use a grid layout in Google Meets

0 - *ok ok ok esit ?

Paso 3: Dar clic izquierdo en

Anadir a Chrome

1.2.

1.3.

Dé clic izquierdo en Aiadir extension

@ ¢Quieres instalar "Google Meet Grid View"?

Puede:

Leer y modificar tus datos en meet.google.com

Anadir extension m

Dar clic izquierdo

Compruebe que Google Meet Grid View ha sido instalado, verificando que exista una

malla de 9 cuadros en el extremo superior derecho de su navegador Chrome, como se
muestra en la imagen:

X

* B @ O

}

Google Meet Grid View
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Anexo 8: Digitalizacion de documentos en
Instalaciones del Tribunal

PROTOCOLO.

1.

1.1

1.2.

1.3.

Digitalizacion a carpeta compartida

Las multifuncionales pueden estar apagadas si son usadas después de las 18:30 horas,
o porgue no han sido usadas recientemente, en cualquier caso, sera necesario presione
el botén de encendido que es un circulo con una linea vertical en medio. Espere un par
de minutos a que se muestre informacién en la Pantalla de Operacion.

Una vez que la multifuncional esté iniciada le pedira su “Nombre de Usuario” y
“Contrasena”, o buscarse en una lista de usuarios pre cargados. Sin importar si usted
escribié su usuario o lo eligi6 de la lista, una vez que escriba su contrasefia debe
presionar la opcién de “Ok”. Si usted no recuerda estos datos, llame a la extensién 4234
0 a la extension 4175, o también puede enviar un correo a mesa_servicios@tfjfa.gob.mx
que le atendera a la brevedad.

Dentro de su sesién en la multifuncional, podra ver en la parte superior unas opciones,
elegiremos “Escaneado facil” y colocaremos los documentos que queremos digitalizar
en la bandeja superior. Si el documento es tamafio carta, debera colocarse
horizontalmente y si es tamafio oficio, debera colocarse verticalmente. En este paso es
muy importante haber visto si los documentos tienen informacién en las dos caras del

papel.
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1.4. Ahora se muestra la opcién “Libreta de Direcciones” donde se debera buscar la cuenta
de correo electronico donde quiere enviar los documentos digitalizados, este correo debe
tener su nombre de usuario y una imagen de un correo, esta es la opcién que debe
elegir. Una vez que seleccionado la cuenta de correo presione la opcién “Ok”.

1.5. Se muestra una opcion adicional llamada “Detalles”. Presione la opcién “Detalle”, le
pedira “Salir del modo facil”, presione en “Si”.

1.6. Lalista de opciones incluye la resolucion (calidad de la digitalizacién), el tipo de archivo
digital que quiere, y si la digitalizacion serd a doble cara. Primero presione la opcién
“Formato de Fichero”.

1.7. Al elegir la opcion de “Formato de Fichero” podra elegir el tipo de archivo digital, aqui
elija la opcién PDF. En esta misma ventana se puede elegir compactar el archivo PDF,
solo es dar presionar en “Compacto”. Al finalizar presione “Ok”.

1.8.  Ahora presione la opcion “Original”’, aqui podra elegir la digitalizacion a doble cara. Es
muy importante que conozca cémo esta conformado el documento que quiere digitalizar,
generalmente se encuentra en un formato denominado “folletos” por lo que presione la
opcién “Folleto A Doble Carta” y luego presione la opcién “Iniciar”.

1.9. Por ultimo, es necesario cierre su sesion en la multifuncional presionando la opcion
“Cerrar sesion” que se encuentra en la parte superior de la pantalla de operacion.

1.10. El documento se encontrard en su buzoén de correo electronico, siempre que tenga
espacio disponible. Recuerde descargar el archivo de su buzdn de correo electrénico.

2. Digitalizacion enviandola a un correo electronico

2.1. Si elige esta opcién, asegurese de no enviar mas de 500 hojas digitalizadas. Si su
documento es mayor a este volumen, segméntelo de tal manera que no rebase en cada
envio el volumen sefialado.
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2.2.

2.3.

2.4,

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

Las multifuncionales pueden estar apagadas si son usadas después de las 18:30 horas,
o porgque no han sido usadas recientemente, en cualquier caso, sera necesario presione
el boton de encendido que es un circulo con una linea vertical en medio. Espere un par
de minutos a que se muestre informacion en la Pantalla de Operacion.

Una vez que la multifuncional esté iniciada le pedira su “Nombre de Usuario” y
“Contrasefa”, o buscarse en una lista de usuarios pre cargados. Sin importar si usted
escribi6 su usuario o lo eligi6 de la lista, una vez que escriba su contrasefia debe presionar
la opcion de “Ok”. Si usted no recuerda estos datos, llame a la extensién 4234 o a la
extension 4175, o también puede enviar un correo a mesa_servicios@tfjfa.gob.mx que le
atendera a la brevedad.

Dentro de su sesion en la multifuncional, podra ver en la parte superior unas opciones,
elegiremos “Escaneado facil” y colocaremos los documentos que queremos digitalizar en
la bandeja superior. Si el documento es tamafio carta, deberéa colocarse horizontalmente
y si es tamafio oficio, debera colocarse verticalmente. En este paso es muy importante
haber visto si los documentos tienen informacion en las dos caras del papel.

Ahora se muestra la opcién “Libreta de Direcciones” donde se debera buscar la cuenta
de correo electrénico donde quiere enviar los documentos digitalizados, este correo debe
tener su nombre de usuario y una imagen de un correo, esta es la opcion que debe elegir.
Una vez que seleccionado la cuenta de correo presione la opcion “Ok”.

Se muestra una opcion adicional llamada “Detalles”. Presione la opciéon “Detalle”, le pedira
“Salir del modo facil”, presione en “Si”.

La lista de opciones incluye la resolucién (calidad de la digitalizacién), el tipo de archivo
digital que quiere, y si la digitalizacion serd a doble cara. Primero presione la opcion
“Formato de Fichero”.

Al elegir la opcion de “Formato de Fichero” podra elegir el tipo de archivo digital, aqui elija

la opcion PDF. En esta misma ventana se puede elegir compactar el archivo PDF, solo
es dar presionar en “Compacto”. Al finalizar presione “Ok”.
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2.9.

2.10.

2.11.

3.

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

Ahora presione la opcion “Original”, aqui podra elegir la digitalizacion a doble cara. Es
muy importante que conozca como estd conformado el documento que quiere digitalizar,
generalmente se encuentra en un formato denominado “folletos” por lo que presione la
opcion “Folleto A Doble Carta” y luego presione la opcién “Iniciar”.

Por dltimo, es necesario cierre su sesion en la multifuncional presionando la opcion
“Cerrar sesidn” que se encuentra en la parte superior de la pantalla de operacion.

El documento se encontrard en su buzén de correo electronico, siempre que tenga
espacio disponible. Recuerde descargar el archivo de su buzén de correo electrénico.

Digitalizacion enviandola a una USB

Las multifuncionales pueden estar apagadas si son usadas después de las 18:30 horas,
0 porgue no han sido usadas recientemente, en cualquier caso, sera necesario presione
el botdn de encendido que es un circulo con una linea vertical en medio. Espere un par
de minutos a que se muestre informacion en la Pantalla de Operacion.

Una vez que la multifuncional esté iniciada le pedird su “Nombre de Usuario” y
“Contrasena”, o buscarse en una lista de usuarios pre cargados. Sin importar si usted
escribié su usuario o lo eligié de la lista, una vez que escriba su contrasefia debe
presionar la opcién de “Ok”. Si usted no recuerda estos datos, llame a la extension 4234
0 a la extensién 4175, o también puede enviar un correo a mesa_servicios@tfjfa.gob.mx
donde se le atendera a la brevedad.

El siguiente paso es que inserte la USB en la ranura correspondiente en la multifuncional,
cuando lo haya realizado se mostrard una ventana donde le preguntara si quiere imprimir
desde una memoria USB o si quiere escanear a un dispositivo de memoria externo,
seleccione la opcion de escanear y le aparecera una nueva opcion en el menu principal
con nombre “Escanear a HDD/USB”.

Se muestra una opcién adicional llamada “Detalles”. Presione la opcion “Detalle”, le
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pedira “Salir del modo facil”, presione en “Si”. La lista de opciones incluye la resolucién
(calidad de la digitalizacion), el tipo de archivo digital que quiere, y si la digitalizacion sera
a doble cara. Primero presione la opcién “Formato de Fichero”.

Al elegir la opcién de “Formato de Fichero” podra elegir el tipo de archivo digital, aqui
elija la opcion PDF. En esta misma ventana se puede elegir compactar el archivo PDF,
solo es dar presionar en “Compacto”. Al finalizar presione “Ok”.

Ahora presione la opcion “Original”, aqui podra elegir la digitalizacién a doble cara. Es
muy importante que conozca como esta conformado el documento que quiere digitalizar,
generalmente se encuentra en un formato denominado “folletos” por lo que presione la
opcion “Folleto A Doble Carta” y luego presione la opcién “Iniciar”.

Por ultimo, es necesario cierre su sesion en la multifuncional presionando la opcién
“Cerrar sesion” que se encuentra en la parte superior de la pantalla de operacién.

El documento se encontrara en la USB que insertd en la multifuncional.

Consideraciones a tomar en cuenta

Si el documento a digitalizar es un documento en original y/o delicado, se sugiere utilizar
el método de escaneo sencillo por la parte superior del multifuncional a fin de evitar que
se atasque y dafie el documento.

Cuando se realicen escaneos de varias hojas, favor de verificar que no se encuentren

engrapadas o con clips, lo cual podria atascar y dafiar tanto los documentos como los
equipos multifuncionales.
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Anexo 9. Aseguramiento de la confidencialidad

de la informacion

PROTOCOLO.
1. Caracteristicas que debe tener una contrasefia
1.1. Seran estrictamente confidenciales y no seran compartidas con compafieros de trabajo,
personal ajeno al area, amigos, familiares, etc.;
1.2. No podran ser transmitidas mediante servicios de mensajeria electrénica instantanea ni
via telefonica;
1.3. Se evitard mencionar y, en la medida de lo posible, teclear contrasefias frente a otros;
1.4. No se almacenaran las contrasefias en libretas, agendas, post-it, hojas sueltas, etc.;
1.5. Se establecen los siguientes criterios de seguridad para la construccion de contrasefias

seguras:
a) Lalongitud debe ser al menos de 8 caracteres;

b)  Contener caracteres alfanuméricos (nimeros y letras), minimo un nimero y una
letra mayuUscula;

c) Contener al menos un caracter especial como (ejemplo: " ~!' @ #3% " & * ()
_t-={HIN " <>2,0))
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d) No debe ser una palabra por si sola en ningun lenguaje, dialecto, jerga, etc.;

e) No debe ser un palindromo (ejemplos: agasaga, afromorfa, radar, 0jo, etc.);

f) Se recomienda usar frases en vez de una sola palabra, por ejemplo:
MexicoLindoyQuerido2430#; si reemplazamos la letra e por el nimero 3, la i por
1y la o por 0, se vuelve mucho mas compleja: M3x1cOL1nd0YQu3r1d02430#.
Ambas son buenas.

g) No coincidir con iniciales y no utilizar caracteres repetitivos 0 secuenciales
(ejemplo: aaa, 222, 1234, abcd);

h)  No debe ser basada en informacion personal, nombres de familia, etc.;

i) Evitar utilizar palabras especificas como nombre del &rea, nombre del usuario,

2.1

etc.;

Confidencialidad de la informacién con el software AxCrypt

AxCrypt es un programa de cddigo abierto, es decir que no requiere de licencia de uso.
Se puede cifrar un archivo o un conjunto de archivos de manera simultdnea y permite
tener documentos totalmente protegidos en la PC y medios de almacenamiento extraibles.

Instalacion del software AxCrypt en el equipo de coGmputo.

2.2.

Con su navegador entre a la pagina axcrypt.net y de clic en Download
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ﬁ axcrypt.net

i Crypt

Mas de 20 millones de descargas en todo el mundo.

2.3.  En Windows de 32 y 64 bits de clic en AxCrypt-2-Setup.exe:

| Crypt Y REGISTRARSE
= F
Clic
Premium
Windows de 32 y 64 bits Instalador AxCrypt 2 para Windows
Mac OS Instalador AxCrypt 2 para macOS

2.4. A continuacion de clic en la barra donde dice ejecutar:

Pagina 52 de 98



TF]

RIBUNAL FEDERAI
DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA

JUNTA DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION.
ACUERDO E/JGA/26/2020.

PROTOCOLOS TECNICOS GENERALES EN
MATERIA TIC PARA EL REGRESO A LAS
ACTIVIDADES JURISDICCIONALES Y
ADMINISTRATIVAS DEL TRIBUNAL FEDERAL DE
JUSTICIA ADMINISTRATIVA.

Are you looking for AxCrypt 1.x? This version is obsolete and not maintained - we don’t recommend using it. If you really need to, it’s still

auailahla fram o ald b cita DI ntact

for oaora inforonation

(Quieres ejecutar o guardar AxCrypt-2.1.1585.0-Setup.exe (6.35 MB) desde account.axcrypt.net? Ejecutar Guardar | v Cancelar x

Clic

2.5.

2.6.

2.7.

De clic en el recuadro Estoy de acuerdo con los términos y condiciones de la licencia y

posteriormente en Instalar:

1 AxCrypt 2.1.1585.0 Configuracién = X

'q AxCrypt 2.1.1585.0
1

Copyright (C) 1989, 1991 Free Software Foundation,

Inc. 59 Temple Place, Suite 330, Boston, MA 02111~
1307 USA Everyone is permitted to copy and distribute
verbatim copies of this license document, but changing v

GNU GENERAL PUBLIC LICENSE ~
Version 2, June 1991

.
CI |C ‘ %) Estoy de acuerdo con los términos y condiciones de la licencia

G Instalar Cerrar

1

Clic

En el momento en que pregunte ¢Quieres permitir que esta aplicacion en el dispositivo?

Dar clic en permitir.

Finalizada la instalacion, dar clic en cerrar.
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{4 AxCrypt 2.1.1585.0 Configuracién = X

"l AxCrypt 2.1.1585.0

Instalacion completada con éxito

Lanzar Cerrar

3. Ejemplo de cifrado con el software AxCrypt

Cualquier formato de archivo puede ser cifrado. Como puede observar, la imagen muestra 4
archivos con formato diferente: Word, PDF, Power Point y una melodia. Se puede cifrar de archivo
en archivo, conjuntos de archivos o carpetas completas. En este caso se han seleccionado los 4
elementos y la secuencia de cifrado se muestra a continuacion:

3.1. De clic derecho en el o los elementos seleccionados y en AxCrypt seleccionar cifrar.

Nombre Fecha de modificacién  Tipo Tamafio
s Acceso rdpide

@] (rock latino) miguel mateos - atado a un ... 0:16 p. m. Archivo MP3 3,932KB

@ OneDrive T gaceta-1426-220813 p.m.  DocumentoAdob..  14530KE

[ Interconexidn tecnolégica p. m. Documento de Mi... 15KB

9 Este equipo

o [ Presentacién Congreso 9 T-Zip >
escargas

2 CRC SHA >
£ Documentos
I Escritorio % Convertir a Adobe PDF

. f: Combine archivos en Acrobat...
&) Imagenes

[& Edit with Notepad++

D Musica
B Objetos 30 M AxCrypt > Cifrar
B videos [0 Examinar con Windows Defender... r==i
i 05(C) 12 Compartir [E=i
Unidad de DVD (D) Android-x E—— N ——
[ KINGSTON (F) .
[ Afadir a RealPlayer Eliminacion segura
Il KINGSTON (%) Enviara 5 Cerrar sesién
Acerca de
& Red Cortar
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3.2. Cuando aparezca la siguiente imagen de clic en OK, le esta diciendo que su contrasefia
serd utilizada para cifrar sus archivos y si se le olvida, no los podra recuperar. Se le
recomienda que solo cifre los archivos estrictamente confidenciales.

 ;Advertencia! X

Your password will be used for securing
your files with AxCrypt strong encryption.
If you forget this password, you cannot
open these files. A password reset will
allow to sign in to your account, but not
open files secured with the old password.

[J 1 will not forget my password!

3.3.  Ponga una contrasefia como se le sugirié en el punto 1.5. En este ejemplo se gener6 una
contrasefia con de 30 caracteres con al menos una mayuscula, nimeros y caracteres
especiales. Es necesario que la recuerde, si no es asi, jamas podra recuperar la
informacion. Se le recomienda que solo cifre los archivos estrictamente confidenciales.

Contrasena

[] Mostrar contrasefia
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3.4. Observe que ahora los archivos tienen un candado en la parte izquierda. Esto significa
qgue estan cifrados, por lo tanto, ilegibles o escuchables para otra persona que quiera

acceder a ellos.

"™ Interconexién tecnolégica-docx

"™ Presentacién Congreso-pptx

Nombre Fecha de modificacion Tipo Tamano
& (rock latino) miguel mateos - atado aun ... 12/05/2020 02:40 p. m. AxCrypt 3,838 KB
™ gaceta-1426-220818-pdf

AxCrypt 4713 KB

3.5. Para abrir cualquiera de ellos y volverlo a su formato original, bastara con dar clic derecho
en uno o seleccionar varios y el software solicitara la contrasefia para restablecerlos.

4. Proteccién de la confidencialidad mediante el software 7-Zip

4.1. Enel Anexo 6 se le indicd como instalar este programa de compresiéon de archivos. Aparte
de la funcién de comprimir, tiene la capacidad de poder asignarle una contrasefia segura
como se explico en el punto 1 de este Anexo.

4.2.  Para cifrar uno o varios archivos siga los pasos que se enuncian:

Paso 1: Seleccione el archivo, conjunto de archivos e incluso carpetas que desea

comprimir.

Paso 2: De clic derecho en los archivos que va a cifrar.

Paso 3: Desplace el cursor a Add to archive y de clic izquierdo.
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: Paso 3: Desplace el apuntador del
Paso 1..Se|ecmf)ne los mouse a 7-Zip, después a Add to
archivos a cifrar archive y de clic izquierdo
m Inicio Compartir Vista
_} o Cortar x _I %) Nuevo elemento ~ Abrir v + Seleccionar todo
W Copiar ruta de acgeso « 3 # | Facil acceso v { Modificar No seleccionar nada
ra Copiar Pegar Mover Copiar Eliminar Cambiar  Nueva opiedades
" |#] Pegar acce av av . nombre  carpeta . Historial Invertir seleccion
Portapapeles Organizar Nuevo Abr] Seleccionar
L o v. > Esteequipo > Documergos > Datos abiertos >
Nombrg Fecha de modifica Tam$io
»# Acceso rapido
Imagenes archivos
@ OneDrive " Caracteristicas de los Da A de Mi 19KB
L Edicién e Mi 4 KB
W Este equips U] JGA de Mi.. 134 KB
@] Nota Informativa Datos Nuevo de Mi KB
& Descargas Imprimir
“| Documentos 7-Zip Extract filgg...
I Escritorio CRC SHA > Extract Hefe
= Imigenes Paso 2: Clic derecho % Convertir a Adobe PDF Extract t‘:"\"
D Masica é . Test archi
. % Combine archivos en Acrobat...
P Objetos 30 en los archivos que va = T
a cifrar [&f Edit with Notepad++ y
B Videos Compress and email...
24 05(C) A AxCrypt > Add to "Datos abiertos.7z"
Unidad de DVD (D:) Android-x! E Examinar con Windows Defender... Compress to “Datos abiertos.7z" and email
KINGSTON () £ Compartir Add to "Datos abiertos.zip"
& Compress to "Datos abiertos.zip" and email
peae Conceder acceso a >
4.3. Asegulrese que tiene formato zip, para que después usted u otra persona que conozca la

contrasefa lo pueda abrir.

4.4.

4.5.

Apligue una contrasefia segura como se explicé en el punto 1.

Si posteriormente no se acuerda de la contrasefia, no habrA manera de recuperar la

informacion. Por esa razdn use frases que pueda recordar como se muestra en el ejemplo:

Estassonlasmananitas7200714$. Se le

estrictamente confidenciales.

recomienda que solo cifre

los archivos
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Archive:

C:\Users\Equipo\Documents\Datos abiertos\

lDatos abiertos.zip

Compression level: Nomal
Compression method: Deflate
Dictionary size: 32KB
Word size: 32
Solid Block size:

Number of CPU threads: <
Memory usage for Compressing:

Memory usage for Decompressing:

Split to volumes, bytes:

Archive format: Q Update mode: Add and replace files v

v Path mode: Relative pathnames o
V Options
Create SFX archive
[[] Compress shared files
v [[] Delete files after compression

Enter password:
Estassonlasmananitas 72007148

|

Parameters:

l

131 MB -
2MB
] Show Password
Encryption method: ZipCrypto v
OK Cancel Help

4.6. Observe que ahora se ha creado un archivo comprimido:
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> Documentos » Datos abiertos

A

Nombre Fecha de modifica... Tipo Tamario
Imagenes 17/05/2018 04:56 Carpeta de archivos
Archivo " Caracteristicas de los Datos Abiertos en e...  18/05 Documento de Mi... 19KB
comprimido == & Datos abiertos 31/05/2020 11:09...  Archivo WinRAR Z... 439KB
@ JGA 21/05/201801:14... Documento de Mi. 134 KB
@° Nota Informativa Datos Abiertos 18/05/2018 10:44 a... Documento de Mi... 308 KB

4.7.  De doble clic en este archivo comprimido y después intente abrir alguno de los archivos.

Archivo Comandos erramientas  Favoritos Opciones Ayu

UM LUHRD D R S ®

Afadir Extraeren Comprobar Ver Eliminar Buscar Asistente Informacién | Buscarvirus Comentario  SFX

m \3 Datos abiertos.zip - archivo ZIP, tamario descomprimido 471,387 bytes

Nombre < Tamafio Comprimido Tipo Modificado CRC32
o ( er
1% Caracteristicas de los Datos Abiertos en el TFJA v2.docx * Introducir la contrasefia X umento de Mi... 18/05/201810....  D1606237
@°))GA.docx * b [umentodeMi.. 21/05/20180%.. 25C8C72E
L . . * Introduzca la contraseria para el fichero codfficado: : /
" Nota Informativa Datos Abiertos.docx C i e s Ditoe os en o TFJA v2.dc A umento de Mi... 18/05/2018 10.... ~ A8CB683C
il I

Teclear contraseia

(o] [ | [ e

Generado 0%
Pausa
Cancelar Mod Ayuda

4.8. Como notard, le pide la contrasefia. Introduzcala para descomprimir el o los archivos.

Esta es otra manera de proteger la informacion.
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Anexo 10: Manejo del almacenamiento virtual y

trabajo colaborativo

PROTOCOLO.

1.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

Requerimientos técnicos

Computadora.

Ultima actualizacion de Windows, versién mayor a 7.

Sistema antivirus actualizado.

Suite de Office (Word, Excel y PowerPoint).

Adobe Acrobat Reader (si no lo tiene, instalelo de acuerdo al Anexo 5).

Compresor de archivos como WinZip o WIinRAR (si no lo tiene, instalelo de acuerdo al
Anexo 6).

Navegador Chrome, si no lo tiene instalado siga el protocolo del Anexo 7.

Acceso a Internet, con un ancho de banda de al menos 30 Mbps (comunmente conocido
como Megas).
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1.9.

2.1

2.2.

2.3.

Si va a ser el administrador de la sesion, requerird una cuenta, la cual es necesario
solicitar mediante correo electronico institucional a balam.barron@tfja.edu.mx, a nombre
del Lic. Balam Eliseo Barrdn Ortiz, con los siguientes datos:

Nombre(s) y apellidos completos en mayusculas y minusculas.

] Correo institucional.
] Correo alterno
. Area de adscripcion.

Pasos para trabajar con el disco duro virtual.

Abra su navegador.
Vaya al sitio google.com

Registre la cuenta de correo que solicité de acuerdo al punto 1.9 dando clic en el campo
superior derecho que dice: Iniciar sesion.
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: C & google.com, :\:i-s+ : % O
ederal d @ implementar I5: 2 S Softwa.. [ Seguridad d [¥] me m 0 ma £
Clic

Google

e

Buscar con Google Me siento con suerte

Ofrecido por Google en: Espafiol (Latinoamérica)

México

Publicidad  Negocios ~ Sobre Google  Como funciona la Biisqueda

m € © F xi i VA oz m

2.4.  En su navegador, ingrese al enlace https://drive.google.com/

2.5. Otambién podra acceder a la aplicacién, desde el buscador de Google en dos pasos como
se muestra a continuacion:

Clic aqui:

. . - f Google Drive
Clic aqui:

—8

Document Hojasdec

Presentac.

m @ O
Calendar Chat Meet

Google+ Sites

Contactos
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2.6. Alingresar encontrara una pantalla como esta:

<L C § ® @x
&o (O] Q (0]
b Mi unidad B2 @
® [E Miunidad
v @ om ®©
=] e

o

4

E[ +~
3. Estructura de la herramienta

La herramienta Google Drive es un conjunto de recursos que tiene como principal objetivo facilitar
el dia a dia de quien requiere trabajar y almacenar contenido en internet. Esta aplicacion permite
compartir contenido con otros usuarios, con colaboracién, incluso en tiempo real, ademas del
intercambio de mensajes y comentarios de forma sencilla e intuitiva entre los colaboradores.

Con la sincronizacion de Google Drive, toda la informaciéon que almacene, se guardara en una

misma ubicacion de forma automatica. Con lo que podra trabajar en diferentes maquinas o
dispositivos moviles, sin el riesgo de perder contenido.
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En el presente documento se detallaran los siguientes puntos.

A) Crear un nuevo elemento.

B) Subir archivos o carpetas desde su computadora.

C) Compartir carpetas y archivos.

D) Lo que creo y lo compartido conmigo.

E) Herramientas disponibles en Google Drive (Docs, Sheets y Slides)
F) Utilizar las funciones de comentarios y chat.

G) Diferentes modos de edicion.

H) Convertir documentos a PDF o imagenes de documentos en texto.

A. Crear un documento

Si bien Google Drive es un disco duro virtual, ésta herramienta también nos permite trabajar en
linea.

1.- Para crear un nuevo elemento, carpeta, subir archivos o carpetas, y/o crear un nuevo
documento de texto, hoja de calculo, presentaciones, etc., oprima la opciéon Nuevo, arriba
del lado izquierdo de tu pantalla:

I— Nuevo

2.- También podra acceder a éste menu, dando clic derecho en el mouse.
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3.-

B.

Nueva carpeta

Subir archivos

Subir carpeta

Documentos de Google

Hojas de calculo de Google

Presentaciones de Google

Mas

Elija la opcion que va a trabajar. Una carpeta puede contener varios archivos y varias
carpetas.

Subir archivos o carpetas desde su computadora

Existen dos formas basicas de subir documentos y carpetas:

1.-

Desde el menu Nuevo elija la opcidn de subir archivos/carpeta y se desplegara un cuadro
de busqueda.

Si tiene abierto el explorador de documentos, solo basta con elegir la carpeta y/o los
archivos y arrastrar los elementos al drive. Inmediatamente se mostrara una notificacion
(generalmente en la parte de abajo del lado derecho de la pantalla) indicando cuantos, y
cuales se estan subiendo, el tamafio y tiempo de espera.

Todos los documentos que suba, inicie y guarde en el Drive los encontrara en “Mi
Unidad”, en el menu que se encuentra en el lado superior izquierdo de la pantalla.
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Mi unidad

C. Compartir carpetas y archivos.

Una vez que tenga carpetas y documentos, ya sean nuevos o aquellos que subi6é desde su
computadora, podra compartirlos con otras personas y gestionar los permisos de edicién y lectura
que usted le otorgara a cada una de ellas. Una cualidad de ésta herramienta es que permite
realizar trabajo colaborativo en linea, lo que significa que varias personas pueden acceder a editar
y/o comentar el mismo documento en tiempo real.

1.- Para compartir una carpeta y/o documento, debera dar clic derecho, sobre el icono
de la carpeta o documento y seleccionar la opcion Compartir.
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Vista previa

Abrir con

Obtener enlace para compartir

Anadir a espacio de trabajo

Afiadir acceso directoaDrive ()

Mover a
Ar  Afadir a Destacados

Cambiar nombre

Gestionar versiones
Hacer una copia
Motificar uso inadecuado

Descargar

Quitar

(También lo puede realizar si el icono de la carpeta o documento esta seleccionado y presiona el
simbolo para compartir que se encuentra en la barra de opciones y vistas del Drive.

2.- Una vez que presione compartir, debera seleccionar las personas y/o grupos con las que
desea compartir, llenando el siguiente formulario:
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Obtener enlace

Restringido Solo los usuarios afadidos pueden abrir este enlace

Copiar enlace

Cambiar enlace a Tribunal Federal de Justicia Administrativa

Ahora podra controlar quien quiere que edite, comente o lea el documento, dando clic
en la opcién Editor, la cual desplegara el siguiente menu. Por defecto todas las personas
tendran activada la opcion Editar, pero se pueden configurar sus permisos.

e Compartir con personas y grupos O

x Editor ~

Notificar a las personas

B3 1_Propuesta

Lector

Comentador

v~ Editor
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Dentro de una carpeta también podra gestionar los permisos a las personas que les
compartié la carpeta. También puede compartir el documento con otras personas pero
que no forman parte de la carpeta y que no se los habia compartido.

El formulario le mostrara quién es el propietario y quien o quienes tienen permisos de
Editor, Lector, Comentador. En este mismo formulario si lo desea, podra establecer una
caducidad para comentar el documento, dando un acceso temporal donde podra
establecer fecha y hora de vencimiento. También le permite quitar algun colaborador que
aparezca previamente en el listado.

9 Compartir con personas y grupos

Comentador
() Comentador

El acceso caduca en 30 dias mar., 30 jun. 23:59

Quitar la caducidad Cerrar

Obtener enlace

Restringido Solo los usuarios anadidos pueden abrir este enlace )
' de B \ . . Copiar enlace
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Si desea compartir el documento con personas que no utilizan correo electronico, puede obtener
el link en la opcion “Copiar enlace”, el cual se encuentra en la parte inferior del formulario.

5.- Las cuentas de la comunidad del Tribunal tienen una configuracion de privacidad de lector

de manera predeterminada, pero podra habilitar su documento para que la comunidad lo
comente o lo edite.

Compartir con personas y grupos

e Obtener enlace {e3

google.com/file/d/1SDkIkGmkz p 2A_Y7hl..  Copiar enlace

Lector - I

~ Lector

Los lectores de este archivo pueden ver los comentarios y las sugere
Comentador

Editor

Los archivos y carpetas que cree y guarde en Drive son privados hasta que los comparta con
otras personas.

D. Lo que creo y lo compartido conmigo

1.- Si crea un nuevo documento desde Drive y selecciona Google Docs después de
presionar Nuevo, automaticamente estara creando un nuevo documento en blanco o
también podra elegir un nuevo documento a partir de una plantilla predeterminada.
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Nueva carpeta

Subir archivos

Subir carpeta

Documentos de Google

Documento en blanco
Hojas de calculo de Google

Desde una plantilla
Presentaciones de Google

Mas

Una vez que ha creado un nuevo documento, podra comenzar a trabajar y darle el formato
que requiere.

a) Ponerle un nombre al documento dando clic en el apartado “Documento sin titulo”,
ubicado en la parte superior izquierda.

b) Ajustar el tipo de fuente, el tamaro del texto y muchas otras opciones, a través de la
barra de herramientas, que se encuentra en la parte superior de la pagina.

E Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda

e~ o A P 100% - Textonorm.. - Arial v 1 - B I U A »

Toda vez que se encuentras trabajando en su navegador, los cambios realizados al
documento se realizaran de manera automatica. Se podra observar a ultima actualizacion
del documento a la derecha de la opcién “Ayuda”, en la parte superior de la pantalla, se
debe visualizar “Guardar”’ o “Todos los cambios guardados en Drive”. Se recomienda
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esperar a que el mensaje aparezca antes de salir a fin de asegurar que todo el trabajo
realizado en el documento se haya guardado.

E. Herramientas disponibles en Google Drive

Si bien las herramientas de Google son compatibles con los programas de Microsoft Office, ya
que permiten ver y editar los documentos, no son exactamente iguales, aunque tienen opciones
similares, para elaborar documentos de texto, hojas de calculo y presentaciones.

Google DOCS E
(Documentos)
Google Docs
Es un editor de textos que funciona de manera similar a Microsoft Word, pero con la ventaja de

contar con el almacenamiento en la nube y la sincronizacién automatica. La colaboracion online
permite que varias personas participen en el proceso de creacion.

Google Sheets
(Hoja de Calculo)

Google Sheets

Es una aplicacion de hojas de calculo, compatible con Excel, de Microsoft en el que se pueden
aplicar férmulas para simplificar el relleno de las hojas de calculo. También cuenta con todas las
funciones inherentes a Google Drive, como compartir contenido, colaboracién en tiempo real y
sincronizacion automatica.

Google Slides
(Presentaciones)

Google Slides

Es una aplicacién para la creacion de presentaciones, compatible con Power Point de Office, al
que se puede acceder directamente por internet. Entre las principales caracteristicas se
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encuentra la posibilidad de “Transmitir la presentacion de diapositivas” en tiempo real con el
publico, pasando las diapositivas y haciendo la presentacién. Al mismo tiempo, los espectadores
pueden enviar preguntas a quien esta haciendo la transmision en vivo. Cuenta con un modo sin
conexién que permite editar el contenido aun si el equipo no cuenta con acceso a internet.

F. Utilizar las funciones de comentarios y chat

Cuando haya compartido un documento, podra trabajar un proyecto al mismo tiempo de manera
remota. Es necesario considerar que las personas que tengan acceso con los permisos de edicion
en la carpeta, también cuentan con permisos de edicion en el documento. Si desea compartirlo
con alguien que no esté considerado en la carpeta, podra incluirlo y otorgarle permisos para el
documento.

1. Cuando otras personas estén realizando cambios en el documento, lo podra ver en tiempo
real.
2. Al hacer clic en el botén “Compartir”, cualquier persona que tenga permisos y que esté en

el documento, podran comentar y discutir ideas sobre el proyecto.
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~ 8 R O

Z Edicion

/ Edicion

Sugerencias

@ Visualizacion

Podra ver a las personas que estan observando y trabajando en el documento, usando la
serie de circulos ubicados a la izquierda del botén “Compartir” en la parte superior
derecha.

E Sesion de Hoy
Arch

chivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda

oA P W0

Tiene la opcién de configurar el documento para recibir notificaciones cuando las personas
realicen cambios o cuando alguien mencione su nombre o interactue con uno de sus
comentarios.
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-(n) = 0

£ Notificaciones

5. Si desea que algun usuario ya no pueda modificar y/o comentar el documento, lo podra
realizar cambiando los permisos del modo de edicion. En el boton Compartir podra
gestionar los permisos.

6. Existe la posibilidad de dejar comentarios sobre una parte especifica del texto de un
documento destacando la parte elegida y seleccionando “Afadir un comentario”.

G. Diferentes modos de edicion

1.- Las herramientas permiten trabajar de diferentes maneras, por ejemplo, la opcion
“Edicion” le permite realizar ajustes en el documento, pero las opciones de Sugerir y Ver
permitiran proponerlas, ver o imprimir tu documento, respectivamente. (Verifique a qué
personas les dio permiso de Editor y Comentador, en el botén azul “Compartir” en la parte
superior derecha).
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~ 8 i O

Z Edicion
31/

/ Edicion

Sugerencias

@ Visualizacion

La opcién “Sugerir” es una herramienta muy similar a la funcién “Control de cambios”
en Word, y mostrara cualquier cambio realizado en el documento en color verde y ademas
le indicara quién y cuando se realizé la sugerencia. Esto permite a otros usuarios aprobar
o eliminar estas ediciones antes de que se conviertan en parte del documento final.

Pagina 76 de 98



JUNTA DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION.

ACUERDO E/JGA/26/2020.

PROTOCOLOS TECNICOS GENERALES EN

’ MATERIA TIC PARA EL REGRESO A LAS
TFJA ACTIVIDADES JURISDICCIONALES Y
A ADMINISTRATIVAS DEL TRIBUNAL FEDERAL DE

DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA JUSTICIA ADMINISTRATIVA.

E Sesion de Hoy
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda

& A P 1005 +  Texonom. v  Aral - 1M « B I UA & o

Ejemplo de la herramienta sugerir en Google Docs.

Aqui se presenta una modificacion un-ajuste

3.- Pero, si no esta utilizando el modo “Sugerir”, puede ver el historial de revisiones de un
documento dirigiéndote a Archivo> Historial de versiones> Ver historial de revisiones.
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Sesion de Hoy

Archivo |Editar Ver Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda

Ll Compartir

Nuevo
Abrir

Hacer una copia

Descargar
Enviar por correo electrénico como archivo adjunto
Activar acceso sin conexion

Historial de versiones

Cambiar nombre
] Mover
% Afiadir acceso directo a Drive

Mover a la papelera

Publicar en la Web

Enviar correos electrénicos a colaboradores

Detalles del documento
Idioma
Configuracion de pagina

& Imprimir

H. Convertir PDF o imagenes en texto

JUSTICIA ADMINISTRATIVA.

Historial de versiones

sugerir en Google Docs.

Poner nombre a la version actual

Ver el historial de versiones

ESTE MES

» 5 de mayo, 15:01

ermo

5 de mayo, 14:00
® José
@ Edga

Mostrar cambios

1.- Existe la posibilidad de pasar un formato PDF o imagenes (compatible con JPEG, PNG
y GIF) a texto. Solamente es necesario localizar el archivo que queremos convertir y que
ya se encuentre en el Drive, dar clic derecho y abrirlo con Documentos de Google y

automaticamente se convertira.
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2+ Compartir

GD Obtener enlace para compartir

Lumin PDF

Conectar mas aplicaciones

Cambiar nombre

£V Gestionar versiones
Hacer una copia
Notificar uso inadecuado

Descargar

Quitar

4. Usuarios con tableta y teléfono inteligente

4.1. Deberan tener instalada la aplicacion Google Drive, como se detall6 en el punto 1.6.

4.2. Google Docs permite que los usuarios de telefonia movil puedan navegar (ver y editar)
por sus documentos.

4.3, Existen ciertos limites al manejar documentos, por ejemplo; los documentos de texto
pueden tener hasta 500 kBy 2 MB para imagenes incrustadas. Cada hoja de calculo puede
tener hasta 10,000 filas y 256 columnas, 100,000 celdas y 40 hojas al mismo tiempo. Sélo
pueden importarse presentaciones hasta de 10 MB.

4.4, La seguridad de los archivos que guardas en el Drive no corren peligro, sin importar quée

suceda con el celular, tableta o computadora. Drive utiliza la encriptacion SSL, el mismo
protocolo de seguridad que se aplica para Gmail y a otros servicios de Google.
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5. Consideraciones y sugerencias que se deben seguir al compartir
carpetas

5.1. Las herramientas a distancia nos permiten compartir informacion a distancia. Las
personas servidoras publicas del Tribunal deberan seguir acatando lo establecido en la
normatividad aplicable al servicio publico, asi como a los Principios Rectores y al Cédigo
de Etica del Tribunal.

5.2. Lainformacion contenida en el Drive es privada, hasta que se comparte. Es indispensable
verificar los permisos que se tienen asignados a las personas a las que se les comparte.

5.3. Si se cuenta con permisos de editor, se debera pedir autorizacion al propietario de la
caperta o documento para invitar a otra persona a leer, comentar o editarlo.

5.3. Si se requiere compartir la informacion con un equipo de trabajo y se cuenta con la
autorizacion correspondiente, se optara por generar una copia del documento y generar
otra carpeta para trabajarlo con el nuevo grupo de colaboradores sin ingresarlos a la
carpeta de origen.

Todo lo que se realice en la aplicacion dejara un registro para saber qué se ha trabajado y quienes
lo han modificado.
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Anexo 11: Manejo de |la agenda virtual.

PROTOCOLO.

1.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

Requerimientos para utilizar la herramienta

Computadora.

Ultima actualizacién de Windows, version mayor a 7.

Sistema antivirus actualizado.

Suite de Office (Word, Excel y PowerPoint).

Adobe Acrobat Reader (si no lo tiene, instalelo de acuerdo al Anexo 5).

Compresor de archivos como WinZip o WIinRAR (si no lo tiene, instélelo de acuerdo al
Anexo 6).

Navegador Chrome.

Acceso a Internet, con un ancho de banda de al menos 30 Mbps (comUunmente conocido
como Megas).
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1.9. Una cuenta activa de Gmail y preferentemente una del tipo @tfja.edu.mx, que debera
solicitarla mediante correo electrdnico institucional a balam.barron@tfja.edu.mx, a nombre
del Lic. Balam Eliseo Barron Ortiz, con los siguientes datos:

= Nombre(s) y apellidos completos en mayusculas y mindsculas.
= Correo institucional.

= Correo alterno

= Area de adscripcion.

1.10. Siva a administrar su agenda con su celular o tableta, entonces requerira descargar la
aplicacion gratuita Google Calendar en Play Store para teléfonos con sistema operativo
Android y en App Store para teléfonos con sistema operativo I0S (iPhone).

2. Pasos para trabajar con la agenda virtual.

2.1. Abra su navegador.
2.2. Vaya al sitio google.com

2.3. Registre la cuenta de correo que solicité de acuerdo al punto 1.9 dando clic en el campo
superior derecho que dice: Iniciar sesion.
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2.4,
2.5.

2.6.

Google

e

Buscar con Google Me siento con suerte

Ofrecido por Google en: Espafiol (Latinoamérica)

México

Publicidad  Negocios ~ Sobre Google  Como funciona a Biisqueda

m e 9 F3 x5 Wi v@ oz mm

En su navegador, ingrese al enlace https://calendar.google.com/

O también podra acceder a la aplicacion, desde el buscador de Google en dos pasos
como se muestra a continuacion:

Cuenta Gmail Drive

P B B -
Document Hojas de ¢ Presentac
. , Clic aqui:
Clic aqui: 1\ © ©

I ®O M &

Chat Meet
Google Calendar
; © W O
Google+ Sites Contactos

Al ingresar encontrara una pantalla como esta:
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3. Estructura de la herramienta

La herramienta de Google Calendar es similar a otras utilidades de calendario para escritorio,
mismas que permiten a los usuarios ver, agregar, arrastrar y soltar eventos de una fecha a otra
sin tener que actualizar la pagina. Ofrece una variedad de vistas tales como; semanal mensual y
agenda. Los eventos se almacenan en linea, lo que significa que el calendario puede ser visto
desde muchos lugares.

A continuacion, se detallan las siguientes opciones:

A) Como crear un evento.

B) Otra forma de crear un evento.

C) Cdémo ver la agenda de tus actividades.
D) Algunos detalles mas avanzados

E) Mantener listas de tareas.

F) Como crear una tarea.
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A) ¢ Como crear un evento en Google Calendar?

1.- Para crear un evento, cita o anotacion basta con dar clic en el botdn Crear.

L Crear

* BONZ2ao @

@@

<]

Posteriormente se desplegara un formulario que permite registrar:
2.- Evento: Aqui colocara el motivo de su entrada en la agenda. (Ej. Reunion)
3.- Fecha y hora: del evento que quiere registrar o de su anotacion.

4.- Ahade invitados: podra invitar a otras personas al evento de su calendario con sélo afadir
sus direcciones de correo electronico en la seccion Invitados al evento. Los invitados podran
responder a sus invitaciones por correo electronico, independientemente de si usan o no la
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herramienta de Google Calendar. Los comentarios de sus invitados podran verlos todas aquellas
personas que desee.

5.- Anadir video llamada de Google Meet: si gusta agendar una videoconferencia futura, se
generara automaticamente la direccion URL, para la sala virtual donde se llevara acabo (no
importa que sean en proximos dias, semanas o0 meses).

6.- Anadir ubicacion: si desea establecer el lugar donde se desarrollara la cita. En caso de ser
virtual, puede dejarla en blanco.

7.- Descripcion: En este apartado podra aportar elementos tanto para usted como para los
invitados a la reunién, por ejemplo, explicando brevemente el objetivo de la reunién y el orden del
dia.

Anade un titulo

Evento Fuera de la oficina Recordatorio Tarea Horas disponibles

® 1dejunde 2020 9:00am - 10:00am 1 de jun de 2020

=
@ Anadir ut 3 n

Pagina 86 de 98



JUNTA DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION.

ACUERDO E/JGA/26/2020.

PROTOCOLOS TECNICOS GENERALES EN

MATERIA TIC PARA EL REGRESO A LAS
TFJA ACTIVIDADES JURISDICCIONALES Y
i TTIY ADMINISTRATIVAS DEL TRIBUNAL FEDERAL DE
DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA JUSTICIA ADMINISTRATIVA.
B) Otra forma de crear un evento.

1.- Haciendo clic en la hora y dia correspondiente a tu evento dentro del cuadro de la agenda,
y aparecera una ventana como esta:

aaoz

2.- En esta ventana puede crear el evento de forma mas detallada, asi como configurar mas
opciones que las que vimos en el punto anterior.

3.- Puede crear eventos que duren todo el dia y eventos que se repiten, sin tener que generar
uno por uno.

4.- Notificacion: es la manera como y cuando quiere que le recuerden lo que ha programado, ya
sea que le envien un correo electrénico o una notificacion a la computadora donde se encuentre
trabajando (si tiene configurada esta herramienta en su celular o tableta, también se generara el
evento y le llegaran las notificaciones).
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5-. Color del evento o actividad: si gusta puede elegir un color al tipo de evento o actividad que
este programando, lo cual le permitira distinguir distintos tipos de actividades, por ejemplo;
reuniones, clases, cumplearios, citas, etc.

6.- Permisos de los invitados: en este apartado puede configurar las opciones que sus invitados
tienen sobre el evento que ha programado y compartido. Para que puedan editar cualquier opcién
en el evento que ha programado (por ejemplo, el dia, la hora, el asunto, notificaciones,
descripcion, etc.), para que puedan invitar a otros participantes a la reuniéon o bien, para que
puedan o no ver la lista de los convocados a la reunion.

7.- Cuando guardes el evento, si tiene invitados, le preguntara si desea que le envie un correo
electronico y homologue las agendas. El evento quedara guardado en su calendario y se
compartira con los dispositivos que tenga y con los invitados que utilicen la herramienta Google
Calendar.

Si por alguna circunstancia tiene que reprogramar el evento o cancelarlo, solo basta con que
recorra el evento a la nueva fecha, soltando la caja en el dia y la hora deseados. En caso de
cancelarla basta con seleccionar eliminar. En ambos casos le pedira si desea informar a sus
invitados sobre la reprogramacién o cancelacion del evento, asi como si gusta, explicar los
motivos de la modificacion.
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x |Ahade un titulo [ cuarcar |
1dejunde2020 9:00am a 10:00am 1dejunde2020 Zona horaria
[[] Todoeldia No se repite ~
Detalles del evento Encontrar un hueco Invitados
Q Afadir videollamada de Google Meet Afiade invitados
@ Anade una ubicacion |
Permisos de invitados
0 Notificacion ~ 10 minutos ~ X D Editar el evento
Invitar a otros
Afadir una notificacién
Ver la lista de invitados
o] atfja.edumx @ I
() No disponible =  Visibilidad predeterminada ~ (3
= B I U = = o %
Afade una descripcion
C) ¢ Como ver la agenda de tus actividades?

En el boton superior derecha, le permitira configurar el tipo de visualizacién del calendario que

requiera.

1.- Dia.

2.-Semana.

3.- Mes.
4 - Afio

5.- Agenda.
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8.- Mostrar eventos rechazados.

Festivos en México

Bl Tribunal Federal de Justicia Adn +
< C @ calendar.google.com/calendar/r?tab=rc v @
= EJ] Calendar Hoy < > May-junde2020 Q (@ 3| semana
DOM LUN MIE jue| Dia
l— Crear
1 2 3 4 semana
Mayo de 2020 4 > Mes
Afio
12
Agenda
3 4 5 6 g 9
4 dias
10 1 12 13 14 15 16 I
17 18 19 20 2 22 23
+/ Mostrar fines de semana
24 25 26 27 28 29 30
° + Mostrar eventos rechazados
Reunirse con...
Buscar a gente
Mis calendarios ~
™ Oscar lanacio Pérez Iturbi...
Luinpieanus
Recordatorios
Tasks
Otros calendarios + A~

D)

Algunos detalles més avanzados.
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1.- Si utiliza la opcidn repetir, se abre una ventana que le dejara indicar qué dias y hasta cuando
repetir el evento que esta creando.

Bl Tribunal Federal de Justicia Adm: X +

< C @ calendar.google.com/calendar/r/eventedit?tab=rc
x Anade un titulo

4 de jun de 2020 2:30am a 3:30am  4dejunde 2020 Zona horaria

[C] Todo el dia /' No se repite
Cada dia
°Y! Cada semana el jueves

Detalles del ¢
m Cada mes el primer jueves

Anualmente el 4 de junio

0o

Todos los dias laborables (de lunes a viernes)

Notificacién ~
Personalizar.

Ahadir una notificacion

) @tfjaedumx @

No disponible ~  Visibilidad predeterminada ~ (@

B I U = = o Y

2.- Podra activar o desactivar del calendario, los cumpleaios, recordatorios, tareas y otros
calendarios que configure, dando clic en la casilla de la izquierda de cada opcion.

E) Mantener listas de tareas.

Se recomienda utilizar la creacion de tareas en lugar de anotaciones en calendario.

Si anota una tarea en el calendario:
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1.- Tiene una sensacion de urgencia.
2.- Nunca sabe exactamente cuanto tiempo le llevara cumplir con cada tarea.

3.- Es probable que las tareas que tiene anotadas en el calendario no se puedan cumplir
por algun factor externo a usted.

4.- Si no alcanzé a terminarla en el momento que habia previsto.

5.- Cada vez que no cumple una tarea en el tiempo que le habia asignado, tiene que
reprogramar calendario. En cambio, si esta como tarea la podra reprogramar y una vez
gue concluya, podra indicarselo a la herramienta para que la dé por finalizada.

F) ¢ Coémo crear una tarea?

1.- De clic en el botdn de crear.
2.- Se abrira una pequefa ventana con un formulario, seleccione Tarea.
3.- Seleccione el nombre de la tarea.

4.- Establezca una fecha para el vencimiento de la tarea o bien, si es una actividad que realizara
durante todo el dia. Si lo desea Google Calendar le avisara por correo el proximo vencimiento de
la tarea.

5.- Podra afadir una descripcion mas detallada de la tarea a programar.
6.- Conforme vaya realizando las tareas programadas, podra marcarlas como completadas.

7.- Finalmente también podra obtener informes de tareas cumplidas, o de las pendientes y
ordenarlas por vencimiento.
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Tribunal Federal de Justicia Adm X 4

€« > C &

Tarea 1

1dejunde 2020 12:00pm [ Todo el dia

Descripcion detallada de la tarea a realizal

Mis tareas

4. Usuarios con tableta y teléfono inteligente.

6.1. Deberan tener instalada la aplicacion Google Calendar, como se detall6 en el punto
1.10.

6.2. Para conectarse al calendario, en su celular Unicamente pulsaran el icono de Google
Calendar y haber otorgado los permisos necesarios para compartir calendarios.
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Anexo 12: Soporte técnico

PROTOCOLO.

La SOT

IC mantendra la asistencia de personal con objeto de asegurar la continuidad en

la operacion de los servicios Web, correo electronico, acceso a los sistemas institucionales
y a las plataformas tecnoldgicas. Se continuara con la capacitacion progresiva de estas

ultimas

en la modalidad a distancia e iniciara el despliegue del Sistema de Justicia en

Linea versién 2 en tres salas especializadas y seis regionales.

El personal de la Mesa de Servicios y Delegados TIC, asi como el que brinde asistencia

en sitio,
llegada

Para el

debera realizar las medidas de sanitizacion personales previo a su traslado, a la
al area, frente al solicitante y al retirarse.

registro y atencion de incidentes o requerimientos relacionados con las TIC, se

sigue contando con los siguientes puntos de contacto:

a.

Soporte técnico para software (sistemas institucionales): en el sitio:
http://soportesj.tfja.gob.mx y via telefénica al 5003 7000 Ext. 3190.

Soporte técnico para hardware y servicios (equipos de cémputo, correo
institucional, videoconferencias y software de oficina): en el correo electronico
mesa_servicios@tfifa.gob.mx y via telefonica al 5003 7000 Ext. 4234 y 4175.

Soporte técnico en Salas Regionales con sede distinta a la CDMX, a los

Delegados de TIC, mediante correo electrénico, teléfono directo o extension
telefénica, como se muestra a continuacion:
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CIUDAD

CORREO ELECTRONICO

DIRECTO

VPN

Ing. Ricardo Tabares Bravo gﬁgcun, Quintana ricardo.tabares@tfjfa.gob.mx 9985000088 80 2250

Ing. Octavio Manuel Rincon | Aguascalientes, octavio.rincon@tfifa.gob.mx 4499225305 58 2223

Escobedo Aguascalientes

Lic. Emmanuel Jiménez Laguna Quergtaro, emmanuel.jimenez@tfjfa.gob.mx 4422962855 59 2203
Querétaro

Mtro. Roberto Jurado Patrén Celaya, Guanajuato roberto.jurado@tfjfa.gob.mx 4614780805 60 2217

Ing. José Femando Velasco | Tuxtla Gutiérrez, jose.velasco@tfifa.qob.mx 9616188384 69 5530

Gutiérrez Chiapas

C. Isaac Mufioz Baez Xalapa, Veracruz isaac.munoz@tfifa.gob.mx 2281411618 63 2116

LSC. Héctor Adrian Pérez Ciudad Victoria, )

Briones Tamaulipas hector.perez@tfijfa.gob.mx 8341200090 68 3617

M.C. [Edgar David Carrillo Pachuca, Hidalgo. edgar.carrillo@tfifa.gob.mx 7712124933 95 2280

Gonzélez

Ing. Francisco Israel Hemandez | Cuernavaca, francisco.herandez@tfifa.gob.mx | 7772282262 91 2280

Martinez Morelos

Lic. Ronha Raquel Hinojosa | San Pedro Garza ronha.hinojosa@tfifa.qob.mx 8188502158 | 56 4100

Lechuga Garcia, NL.

Lic. Angel Ramon Perfecto Tjuana, Baja angel.perfecto@tfifa.gob.mx 6648389133 | 51 2217

Oropeza California

Mtro. José Ramiro Godinez Ciudad Obregén, iose.qgodinez@tfifa.gob.mx 6444109794 52 2204

Alvarez Sonora

Lic. Sonia Julissa Ruiz Soto Culiacan, Sinaloa sonia.ruiz@tfjifa.gob.mx 6675002235 53 2224

Ing. Manuel Jerénimo Arzate Chihuahua, )

Molina Chihuahua manuel.arzate@tfjfa.gob.mx 6144780905 54 2215

Ing. Jorge Ernesto Lopez Soto | Torredn, Coahuila jorge.lopez@tfjfa.gob.mx 8717053111 55 2223

tIL::r.];\/laI'CO Antonio Hernandez Durango, Durango marco.hernandez @tfifa.gob.mx 6181501085 82 2261
Zacatecas, )

Ing. Alberto Santana Arellano Zacatecas alberto.santana@tfjfa.gob.mx 4921580285 88 2267

Ing. Manuel De Jesus Pérez | Tlalnepantla, Estado manuel.perez @tfifa.qob.mx 5512533800 61 2218

Rodriguez de México

Lic. Alberto Lanning Villanueva | Guadalajara, Jalisco alberto.lanning@tfifa.gob.mx 3330034661 57 2220

IjeSlr(;in(igrardo Hernan Ramirez Cholula, Puebla gerardo.ramirez@ftfifa.gob.mx 2223720361 62 2171

Ing. Gilberto Ramirez Orbe Acapulco, Guerrero gilberto.ramirez@tfjfa.gob.mx 7444351275 64 2207

-Igc‘);il;ﬂirzmo Calderon Morelia, Michoacén quillermo.calderon@tfjfa.gob.mx 4435005215 81 2207
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NOMBRE DEL SERVIDOR

PUBLICO CIUDAD CORREO ELECTRONICO DIRECTO VPN
mg&hAnge' Ramon Bonilla Mérida, Yucatan angel.bonilla@tfifa.qob.mx 9995001154 66 2224
Lic. Andrés Cérdova Hernandez gig Luis Potosi, andres.cordova@tfjfa.gob.mx 4441515348 90 2280
Ing_. Francisco Quintana ToJu_ca, Edo. de francisco.quintana@tfifa.gob.mx 7223184506 92 2280
Quintana Meéxico
C. Agustin Ortega Peris Oaxaca, Oaxaca agustin.ortega@tfifa.gob.mx 9515015494 65 2209
Ing. Humberto Herandez Villahermosa, humberto.hemandez@tfifa.qob.mx | 9932700561 93 2280
Olivares Tabasco.

:QSOCS.aIxIsmmhano Fernandez Tlaxcala, Tlaxcala. maximiliano.fernandez@tfijfa.gob.mx 2464652085 67 4404
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Anexo 13: Control procesal de juicios, sesiones
de Pleno Jurisdiccional, Pleno General y
Secciones de Sala Superior y Salas Regionales

PROTOCOLO.

En relacion al control procesal de los juicios radicados en cada Sala Regional,
Especializada o Mixta del Tribunal hacia las partes, se realizara la busqueda del
expediente a través el Boletin Jurisdiccional, en la opciéon de Consulta de Notificaciones,
el cual esta disponible desde el siguiente enlace:

http://sentencias.tfifa.gob.mx:8082/SICSEJL/faces/content/public/BoletinJurisdiccional.xh
tml

El enlace del tutorial del funcionamiento del Boletin Jurisdiccional esta en:
http://www.tfja.gob.mx/pdf/neu/TUTORIAL DIRIGIDO A LOS JUSTICIABLES SOBRE
FUNCIONAMIENTO BOLETIN JURISDICCIONAL.pdf/

La Direccion General del Sistema de Justicia en Linea, durante los primeros cinco dias
habiles de cada mes, entregara la relacion de expedientes con cierre de instruccion por
Sala y podra ser utilizada la herramienta Drive, definida en el Anexo 10, para posibilitar el
examen de las actuaciones procesales, la elaboracion del proyecto de sentencia y la
emision de la resolucion final.
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4, Las sesiones del Pleno jurisdiccional y de las Secciones de Sala Superior se realizaran

sin asistencia de publico y seran transmitidas por medios electrénicos que seran
publicados en el portal del Tribunal, con acceso a las partes y otros interesados, con
independencia de si las sesiones son presenciales desde Torre O, o se siguen a distancia
por videoconferencia.

5. Las Magistradas y Magistrados de Salas Regionales habilitadas para reiniciar labores, que
se encuentren en hipodtesis de vulnerabilidad, podran examinar y votar los proyectos de
sentencia, acuerdos y otros tramites que lo requieran, haciendo uso de videollamadas o
video conferencias, como se indic6 en los Anexos 3 y 4, que permitan registrar
fehacientemente su decisién, al margen de proceder posteriormente al firmado fisico de
las resoluciones inherentes.

6. La SOTIC mantenedra la asistencia y soportes tecnolégicos necesarios para dar
continuidad a las sesiones por via remota de Pleno General, Pleno jurisdiccional,
Secciones de Sala Superior y Junta de Gobierno y Administracion, proveyendo a su
publicitacion y divulgacién en medios de acceso publico y en tiempo real, en los casos que
la ley asi lo ordene.

Dictado en sesion de fecha 12 de junio de 2020, realizada a distancia utilizando herramientas
tecnolégicas, por unanimidad de votos de los Magistrados Juan Carlos Roa Jacobo, Luz Maria
Anaya Dominguez, Juan Angel Chavez Ramirez y Rafael Anzures Uribe.- Firman el Magistrado
Rafael Anzures Uribe, Presidente de la Junta de Gobierno y Administracion del Tribunal Federal
de Justicia Administrativa, y el Licenciado Pedro Alberto de la Rosa Manzano, Secretario
Auxiliar de la Junta de Gobierno y Administracion, quien da fe; con fundamento en los articulos
54, fraccién XVI y 61, fracciones Il y lll de la Ley Orgéanica del Tribunal Federal de Justicia
Administrativa; asi como los articulos 16, fraccion VI, 78, fraccion VIl y Xl y 103 del Reglamento
Interior del Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa, en relacién con el Transitorio
Quinto del Decreto por el que se expide la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion, la
Ley General de Responsabilidades Administrativas, y la Ley Organica del Tribunal Federal de
Justicia Administrativa.
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