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1. CONSULTA PAGOS 

 
Para consultar las Solicitudes de Pago de un asunto, deberá de colocar el cursor sobre la pestaña 

de Pagos  y una vez desplegadas las opciones dará clic en  (Figura 1.1).  
 

 

 
(Figura 1.1) 

 
En esta pantalla encontrará 7 pestañas: 
 

 Creados. 
 Honorarios. 
 Gastos. 
 Gastos por comprobar.  

 Pagos no vinculados a Asuntos. 
 Cancelados. 
 Rechazados. 

 

Y los siguientes filtros de búsqueda: 
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 Estatus SIJ-SAE. 
 Encomienda. 
 Asunto. 

 Actor. 
 Demandado. 
 Período de Fecha de Solicitud. 
 Período de Fecha de Recepción SIR-SAE. 

 

1.1. PESTAÑA CREADOS 

 
En esta pestaña sólo se muestran los asuntos que tengan pagos con el estatus Creado y que no 
tienen Documentos Anexos (Figura 1.1). 
 

 
(Figura 1.1.1) 

 

En la tabla de la pantalla (Consulta Pagos) se muestran las siguientes columnas: 

 
  Com (Comentarios a los Pagos) 

Dará  clic en el icono  del asunto, se despliega la pantalla Comentarios Pagos en la cual se 

muestran los comentarios recibidos y enviados con relación a los pagos y el Abogado Supervisor 

Interno podrá tener comunicación con su Abogado Externo y el Coordinador. (Figura 1.1.2).  
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(Figura 1.1.2) 

 
Para consultar la información respecto a las validaciones, autorizaciones, rechazos y 

cancelaciones de las solicitudes de pago dará clic en el icono   de la columna Sel (Figura 

1.1.3). 
 

 
 (Figura 1.1.3) 

 
 
Para regresar  a visualizar la pantalla Comentarios Pagos dará clic en el botón

. 
 

 Mem (Memoria de Cálculo) 

Dará clic en el icono  del asunto, el cual le mostrará la memoria de cálculo del pago en la 
parte inferior de la pantalla Consulta Pagos. 
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(Figura 1.1) 

 


 Can. (Cancelar Solicitud)  

Dará clic en el icono  , en donde se mostrará el campo para capturar el motivo de la 

cancelación (Figura 1.4). 

 

 
(Figura 1.1.4) 

Después de capturar el motivo de la cancelación, dará clic en el botón  y si 

desea cancelar la operación, dará  clic en el botón . 
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1.2  PESTAÑA HONORARIOS 

 
Se visualizarán en la tabla correspondiente las solicitudes de pago con concepto de Honorarios 
Profesionales, Honorarios por Desistimiento y Honorarios por Cancelación de Embargo e 
independientemente del estatus que tengan (Figura 1.2.1).  
 

 
(Figura 1.2.1) 

 


 Imp. (Imprimir la Solicitud de Trámite de Pago)  

Dará clic en el ícono , el cual le  mostrará una vista previa de la Solicitud de Pago en formato 
PDF. El estatus de la solicitud debe estar en  Impresa (Figura 1.2.2) o de lo contrario le 

aparecerá un mensaje preventivo que indicará que el pago debe estar con estatus Impreso 
(Figura 1.2.3). 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

(Figura 1.2.3) 
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(Figura 1.2.2) 

 

1.3 PESTAÑA GASTOS 

 
Esta pestaña muestra un listado con las solicitudes de pago que cuenta con concepto de 

Reembolsos o Constancias independientemente del estatus que tengan (Figura 1.3.1). 
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(Figura 1.3.1) 

 
Podrá consultar los Gastos utilizando los filtros de búsqueda que se explicaron en la pestaña 
anterior. 

1.4 PESTAÑA GASTOS POR COMPROBAR 

 
Esta pestaña muestra los registros de las solicitudes de pago cuando el concepto 
correspondiente es Solicitud de Gastos de Juicio independientemente del estatus que tengan 

(Figura 1.4.1). 
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(Figura 1.4.1) 

 
Podrá consultar los Gastos por comprobar  utilizando los filtros de búsqueda que se explicaron 

en la pestaña anterior. 
 

1.5 PESTAÑA PAGOS NO VINCULADOS A ASUNTOS  

 
Esta pestaña muestra los registros de las solicitudes de pago que fueron capturadas por el 
Abogado Externo independientemente del estatus que tengan (Figura 1.5.1). 

 

 
(Figura 1.5.1) 

 

Podrá consultar los Pagos no vinculados a asuntos  utilizando los filtros de búsqueda que se 

explicaron en la pestaña anterior. 
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1.6 PESTAÑA CANCELADOS 

 
Esta pestaña muestra los registros de las solicitudes de pago que fueron cancelados por el 
Abogado Externo y ya no procederán (Figura 1.6.1).  
 

 
(Figura 1.6.1) 

 

Podrá consultar registros cancelados  utilizando los filtros de búsqueda que se explicaron en la 
pestaña anterior. 

 

1.7 PESTAÑA RECHAZADOS  

 
Esta pestaña muestra los registros de las solicitudes de pago que fueron rechazados por el 
Abogado Externo y ya no procederán (Figura 1.7.1).  
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(Figura 1.7.1) 

 
Podrá consultar registros rechazados  utilizando los filtros de búsqueda que se explicaron en la 
pestaña anterior. 

2. SOLICITA PAGO  

 
Para agregar nuevas solicitudes de pago que están vinculadas a un asunto, deberá de colocar el 

cursor sobre la pestaña de Pagos  y una vez desplegadas las opciones dará clic en 

 (Figura 2.1). 
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 (Figura 2.1) 

Dará clic en el botón  y le mostrará lo siguiente  (Figura 2.2): 
 

 
(Figura 2.2) 

 
 

 



 

 

Área: Dirección Ejecutiva de Tecnología de la Información. 

Proceso: Desarrollo y Mantenimiento de 
Sistemas. 

Versión: 1.2 

Documento: Manual de Usuario ASI Fecha: 17/06/2013 

SISTEMA INTEGRAL JURÍDICO  SIJ - SAE Página: 16 de 32 

 
 

Para realizar la selección de un Abogado Externo/Auditor Legal dará clic en el filtro  y le 
mostrara la siguiente pantalla (Figuera 2.3). 
 

 
(Figura 2.3) 

 
Seleccionará el Abogado Externo y después dará clic en el siguiente filtro y hará el mismo 

procedimiento anterior, una vez seleccionado los tres filtros dará clic en el botón  y  

le aparecerá la opcion para describir el concepto (Figura 2.4). 
 
 
 

 
(Figura 2.4) 

Una vez capturado el concepto de pago, dará clic en el botón  mostrando los 

siguientes campos de captura: 
 

 Monto  
 Descripción   
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Una vez capturado la información dará clic en botón  y le mostrará la 

siguiente pantalla (Figura 2.5). 
 
  

 
(Figura 2.5) 

 
Una vez que ha seleccionado los porcentajes antes mencionados, dará clic en el botón 

 para mostrar en pantalla el importe neto a pagar. 
 

 
 

(Figura 2.6) 

Dará clic en el botón . Los datos se visualizarán en la pantalla Solicitud 

de Pagos. Sí se omite la captura de la información antes mencionada, se mostrará el mensaje 
de error (Figura 2.7). 
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(Figura 2.7) 

    

Al terminar la captura de solicitudes de pago, dará clic en el botón .  

 
 

3. VALIDAR/AUTORIZA PAGOS  

 

Para validar y/o autorizar pagaos deberá de colocar el cursor sobre la pestaña de Pagos  

y una vez desplegadas las opciones dará clic en  (Figura 3.1). 

 
 

 
 

(Figura 3.1) 
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En la pantalla anterior se puede ver que aparecen casi las mismas columnas que en la pantalla 
Consulta Pagos a Excepción de la columna Honorarios, Por-imprimir y Re-imprimir la 
cuales  se  explicaran a continuación:  

 

3.1  PESTAÑA HONORARIOS  

Dará clic en el icono  y se mostrarán las solicitudes de pago solicitados en relación a los 

honorarios del Abogado Externo dónde los validará,  cancelará o rechazará, además de enviarle 

un comentario con respecto a la decisión tomada. Se debe hacer notar que el Abogado 
Supervisor Interno solo podrá tener comunicación con su Abogado Externo y con el Abogado 

Coordinador. Cabe mencionar que cuando el concepto de pago es por cualquiera de las etapas 
procesales que involucran al asunto (Figura 3.1.1). 
 

 
 

(Figura 3.1.1) 
 

Nota: Si la solicitud fue validada se turna con el Abogado Coordinador y el Abogado Externo lo 
podrá visualizar en la pestañas de Honorarios, Gastos o Pagos no vinculados a Asuntos, 
dependiendo del tipo de solicitud. Si fue cancelado lo visualizará en la pestaña de Cancelados. 
Pero si fue rechazada, se visualizará en la pestaña Rechazados de la pantalla Valida Pagos. 
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3.2  PESTAÑA POR IMPRIMIR 

 
Dará clic en la pestaña Por Imprimir y se desplegará la pantalla Valida Pagos.  
 

 
(Figura 3.2.1) 

 
Esta pantalla le mostrará los filtros de búsqueda y en la tabla se mostrarán los registros de las 
solicitudes de pago que ya fueron Autorizadas por el Abogado Coordinador. 
 

3.3 PESTAÑA RE-IMPRIMIR 

Dará clic en la pestaña Re-Imprimir y se desplegará la pantalla Valida Pagos.  
 

 
(Figura 3.3.1) 
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Esta pantalla le mostrará los filtros de búsqueda y en la tabla se mostrarán los registros de las 
solicitudes de pago que ya fueron Autorizadas por el Abogado Coordinador. 

4. CONDICIONES DE PAGO  

 
Para consultar las condiciones de pago de un asunto deberá de seleccionarlo  desde la pantalla 
de Control de Asuntos y después deberá de colocar el cursor sobre la pestaña de Pagos 

 y una vez desplegadas las opciones dará clic en  (Figura 4.1). 

 

 
(Figura 4.1) 

Esta pantalla contiene 4 pestañas: 

 Tipo de Cambio 
 Forma de Pago 
 Validar Etapas 
 Saldos Iníciales 
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4.1 PESTAÑA TIPO DE CAMBIO 

Dará clic en el icono  para que se muestre la pantalla Captura Importes, para digitalizar el 

monto correspondiente y la suerte principal. 
 

 
 

(Figura 4.1.1) 
 

 

 
(Figura 4.1.1) 
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Después de que defina las condiciones de pago en esta pestaña, dará clic en el botón 

y le mostrara el siguiente mensaje. 

 
 
 

 
(Figura 4.1.2) 

4.2  PESTAÑA FORMA DE PAGO 

 
Al dar clic en la pestaña Forma de Pago se desplegará la pantalla Condiciones de Pago por 
Asunto (Figura 4.2.1), la cual contiene dos opciones a elegir: 
 

1. Honorarios por Etapas Procesales 

2. Monto Fijo Pactado (Acuerdo) 
 
 

 
(Figura 4.2.1) 

 
Opción 1.- Seleccionará   Honorarios por Etapas Procesales y dará clic en  el botón

 y se desplegará la pantalla Condiciones de Pago. 

 
(Figura 4.2.2) 
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Para capturar el campo Valor de Recuperación dará clic en el icono  y se desplegará la 

pantalla Calcula Importes. 
 

 
(Figura 4.2.3) 

 
 

Enseguida dará clic en el botón y  le mostrará el siguiente mensaje: 

 
 

 
(Figura 4.2.4) 

 
  
Nota: Debe realizar las dos opciones para que se pueda generar su forma de pago. 
 
Opción2.-Dará clic en la opción Monto Fijo Pactado (Acumulado) y realizará el mismo 
procedimiento de la opción 1. 
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4.3  PESTAÑA SALDOS INICIALES 

 

Dará clic en la pestaña Saldos Iníciales de la pantalla Condiciones de Pago por Asunto y se 
mostrará la siguiente pantalla.  
 

 
(Figura 4.3.1) 
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Se mostrarán los saldos correspondientes a las etapas procesales del asunto.  
Podrá capturar los  comentarios y observaciones así como también los documentos soporte en 
los campos correspondientes. Para almacenar la información que se capture en dará  clic en el 

botón  y después dará clic en el botón  y le desplegará 
el siguiente mensaje: 
 

 
(Figura 4.3.2) 

 
 

Dará clic en el botón  . 
 

5. RECALCULA PAGOS  

 
Para recalcular los pagos de un asunto este deben de estar seleccionado desde la pantalla de 

Control de Asuntos y después deberá de colocar el cursor sobre la pestaña de Pagos  y 

una vez desplegadas las opciones dará clic en  (Figura 5.1). 

 

 
(Figura 5.1) 
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Y dará clic al ícono  de la columna Cal del grid y se mostrará siguiente la pantalla. 

 

 
 

(Figura 5.2) 
 

Si desea Recalcular la solicitud, dará clic en el botón  o en caso de 

cancelar la operación dará clic en el botón .  
 

Al dar clic en el botón  le desplegará el siguiente mensaje: 
 
 

 
(Figura 5.3) 
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6. COMPROBACIONES/DEV 

Para  realizar comprobaciones de pagos ya realizados, deberá de colocar el cursor sobre la 

pestaña de Pagos  y una vez desplegadas las opciones dará clic en  
(Figura 6.1). 
 

 
(Figura 6.1) 

 

Realizará el mismo procedimiento ya explicado en el módulo Solicita Pago. 

7. ESTADO DE CUENTA POR AE 

 
Para consultar el estado de cuenta por Abogado Externo, deberá de colocar el cursor sobre la 

pestaña de Pagos  y una vez desplegadas las opciones dará clic en  
(Figura 7.1). 
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(Figura 7.1) 

 

Para  imprimir el reporte,  dará clic en el botón  (Figura 7.2).  
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(Figura 7.2) 

 

En esta ventana se puede guardar en su equipo el archivo .PDF con el botón  y se puede 

mandar a imprimir en su impresora con el botón . 

8. EDO CUENTA ASUNTO  

 

Para consultar el estado de cuenta por asunto deberá de seleccionar un asunto desde la pantalla 

de Control de Asuntos y después colocar el cursor sobre la pestaña de Pagos  y una 

vez desplegadas las opciones dará clic en  (Figura 8.1). 
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(Figura 8.1) 

Podrá imprimir el documento dando clic en el botón  para desplegar la 

siguiente pantalla (Figura 8.2). 
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(Figura 8.2) 

 

En esta ventana se puede guardar en su equipo el archivo .PDF con el botón  y se puede 

mandar a imprimir en su impresora con el botón . 
 

9. CONCLUIR PAGOS 

 
Para concluir el pago de un asunto, deberá  de seleccionarlo y después  colocará el cursor sobre 

la pestaña de Pagos  y una vez desplegadas las opciones dará clic en  
(Figura 9.1). 
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(Figura 9.1) 

 
En está pantalla  aparece el informe completo de los asuntos, con los siguientes datos: 

 
 Asunto 
 Encomienda 

 Actor 
 Demandado 
 Materia 

 Tipo de juicio 
 Suerte principal 

 


