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SUMARIO 
 

El propósito de este manual es ofrecer información sobre funcionamiento del Sistema de 

Información Jurisdiccional del Estado de Hidalgo de Oficialía de Partes Foráneas Civiles. 

Para que de este modo los procesos que se generan en el sistema sean más rápidos y 

eficientes. 
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DESCRIPCIÓN DEL SISTEMA 
 

El H. Tribunal Superior de Justicia del Estado de Hidalgo, a través del Consejo de 

la Judicatura ha desarrolla el Sistema de Información Jurisdiccional del Estado de 

Hidalgo (SIJEH). 

 

Cuenta con interfaces de usuario amigables para el registro de actuaciones en 

materia civil, o civil y familiar, la consulta de información, dichos elementos 

permitirán a los funcionarios judiciales dar un seguimiento cercano al estado de 

procesal de sus asuntos. Lo anterior, tiene como fin coadyuvar en la atención de 

las actividades ordinarias de dichos funcionamientos, así como también, la mejora 

y agilización en la atención al público. 
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REQUERIMIENTOS TÉCNICOS DEL SISTEMA 
 

El equipo de cómputo donde se operará el sistema SIJEH-Oficialía de Partes  

Juzgados Foráneos  debe cumplir con las siguientes características: 

 Procesador Pentium II o superior 

 Memoria RAM de 256 MB o superior 

 Disco Duro de 20GB o superior 

 Sistema operativo XP con Servicie Pack 2 

 Conexión a red 
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Acceso al Sistema Integral SIJEH-Oficialía de Partes Juzgados 
Foráneos. 
 

Pasos para acceso al Sistema 

Primero 

Ingresar a internet dando doble clic en el icono Internet Explorer,  ver la Figura1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 1. Inicio de Windows. 

 
Nota: Si no localiza Internet Explorer en el menú de inicio lo localizará en: 

Todos los Programas o en el escritorio 

Segundo 

En la pantalla de internet Explorer en la parte superior en la barra de direcciones  
teclear la siguiente dirección. 

Conexión vía 
Internet 

http://200.79.183.180/OfiForaneos 
 

 
 

Conexión 
Local 

http://localhost/OfiForaneos 
 

 
Figura 2. Teclear la dirección en la barra de direcciones. 
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PANTALLA DE INICIO DEL SISTEMA 
 

Teclee el usuario y contraseña dar clic en Aceptar o pulsar la tecla “Enter” la pantalla es 
la siguiente: 

 
Figura 3. Pantalla de inicio del sistema. 
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MENÚ DEL SISTEMA 

A continuación el sistema presenta la siguiente pantalla con el menú de opciones de 
registro y consulta. 

Figura 4. Menú del sistema. 
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DESCRIPCIÓN DE MENÚ DEL SISTEMA 

 

Penal 

 Consignación con detenido 
 Consignación sin detenido 
 Promociones 
 Búsqueda  
 Reportes 
 Consignaciones históricas 
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PENAL 

CONSIGNACIÓN CON DETENIDO Y  SIN DETENIDO. 
 
Dentro del menú encontramos la clasificación de Penal en el cual se registran las 
consignaciones y promociones relacionadas a alguna causa, así como causas 
históricas es decir de años anteriores al actual y obtener reportes o búsquedas por 
inculpado o agraviado.  
 
Para el registro de consignación con detenido, realice los siguientes pasos: 
Oprima el Botón de Consignación con detenido. 
 
 

 
Figura 5. Consignaciones. 

 
Una vez que da clic al botón Consignación con realice lo siguiente. 

Clic en la Opción 
consignación 

con o sin 
detenido 
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1.- Teclee  el Número de averiguación y de Enter o de clic sobre otra parte de la 
pantalla. 

Figura 6. Registro de número de averiguación. 
 

Al agregar la averiguación se va generando una lista como se ve abajo. 
 

 
Figura 7. Número de averiguación agregada. 

 
Oprima el botón de Quitar para eliminar la averiguación introducida en caso de 
error al registrarla y vuelva a teclearla en el cuadro de texto blanco y de Enter 
para que se vaya creando la lista.  
 
2.- Oprima el botón de siguiente. Se muestra la pantalla para introducir los datos 
del inculpado. 
 
3.- Ingrese los datos del Inculpado como son apellido paterno, materno y nombre, 
si tiene un alias escríbalo y seleccione el género. 
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4.- Al elegir el género, de manera automática se habilita la opción para elegir si 
está Detenido o No detenido el inculpado. 
 

 
 
 

Figura 8. Selección de la fecha de detención. 

 
4.- Selecione la fecha, hora y minutos de la detencion del inculpado. 
5.- Selcione el delitodel catalogo de delitos, en caso de que el delito que se quiere 
registrar no se encuentre en el catalogo, teclearlo en el area establecida para 
*Delitos especiales. 

  

NOTA: En la consignación sin Detenido  la opción de Detenido o No detenido ya no se solicita 

3 
3 

4 

Seleccione solo en caso en caso 

de agregar otros nombres para el 

inculpado 

Nota: Si elige No detenido siga el paso 5 en adelante, si elige Detenido siga el paso 4 como se muestra 
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Figura 9. Selección del delito. 

 
Para quitar el delito selecionado del catalogo de delitos, oprima el botón “Quitar”. 

Si este mismo inculpado tuviera otro nombre de clic a la casilla que dice Agregar 
otro(s) nombre(s) del inculpado y registre el siguiente(s) nombre del 
inculpado. 
 
 Para agregar los objeto(s) del inculado en caso de que haya que registrar 
objetos del inculpado. 

De clic a la casilla que dice Agregar objeto(s) del inculpado. 
Teclee el nombre del objeto, el total de éste, las observaciones o características, a 
disposición de quien van a estar los objetos(regularmente se pone Juzgado) y la 
fecha de recepción seleccionandola en el calendario. 

 
Figura 10. Objetos del inculpado. 

 Teclee el delito que no se encuentre en 

el catálogo de delitos 

 

Clic en 

la 

flecha 

para 

elegir el 

delito 
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Oprima el botón aceptar, para que se muetre la lista de objetos que se van 
registrando, e ingresar mas si asi fuese encesario. 

 
Figura 11. Objetos registrados. 

 

En caso de querer agregar otro inculpado de clic en el boton Otro inculpadoy 
registrelo de la misma forma que el primero. 
 
6.-Si no hay mas inculpados a registrar oprima el boton Siguiente, se mostrara la 
pantalla para capturar los datos del ofendido. 
 
Teclee el nombre, apellidos, alias y genero del ofendido, como se muestra en la 
siguiente figura. 

 
Figura 12. Datos del Ofendido. 
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Para agregar otro ofencido oprima el botón Otro ofendido. 

Para agregar otro nombre del mismo agraviado habilite la casilla que dice 
Agragar otro(s) nombre(s) del ofendido y registrelo con los datos que le 
solicita el sistema. 

7.- Si no hay mas agraviados que registrar oprima el boton Siguiente para que se 
muestre los siguientes datos: número de averiguación, datos del inculpado, datos 
del ofendido. Se presenta la pregunta si se van a registrar Anexos muestra la 
opciónde Agregar objeto (s) y anexo (s) de la causa. 

 
Figura 13. Datos del inculpado y ofendido. 

 
En caso deseleccionar No a agregar objetos y anexo a la causa, se mostrar la 
opción de Agregar vehículo(s) de la causa y si de la misma manera No 
agregara vehículos de la causa como se muestra en la siguiente figura. Se 
habilitara el botón de Guardar Información. 

 
Figura 14. Opción de Agregar objetos y vehículos. 
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Oprima el Botón de Guardar información ver el Sello. 
 
Caso contrario seleccionado la opción Si para Agregar objeto (s) y anexo (s) de la 
causa. Se mostrara la pantalla para registrar los objetos. 
 
Nota: para llenar los datos de Objetos de la Causa es igual que el de 
objetos de inculpado. 
Para los anexos, teclee la descripción y la cantidad oprima la tecla “Enter” despues 
de teclear la cantidad. 
 

 
Figura 15. Pantalla pare registrar objetos y anexos. 
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La información capturada se debe mostrar de la siguiente manera. 

 
Figura 16. Objetos y anexos registrados. 

 
Se mostrara la opción para agregar vehículo(s) a la causa, si elige No, se 
habilitará el botón de grabar información, oprímalo para imprimir el sello. 
 
En caso contrario si va a agregar vehículo (s) a la causa. Se mostrar el formato 
para llenar los datos del vehículo como se muestra abajo. 
 
Para el botón de Consignaciones sin detenido es el mismo procedimiento sin 
seleccionar fecha de detención. 
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Figura 17. Datos del vehículo. 

 
Oprima el botón de Aceptar para que se muestre la información introducida en el 
formato anterior y poder registrar más vehículos de ser necesario. 

 
Figura 18. Registro del Vehículo. 

 
8.- Oprima el botón de Guardar Información, para imprimir el sello.  

 
Figura 19. Pantalla de impresión del sello de una consignación. 
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PROMOCIONES 
 

 
Figura 20. Promociones. 

 
1.- De clic al botón Promociones, teclee el número de causa y oprima la tecla 
“Enter”. 

 
Figura 21. Número de consignación. 

Clic en Promociones 
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Se mostrara la pantalla con la información del número de causa. 
 
2.- Teclee el promovente, si el promovente es igual al nombre del inculpado o del 
ofendido puede dar clic sobre alguno de los nombres y automáticamente se pega 
ese nombre en el apartado del promovente. 
 

 
Figura 22. Registro del promovente en una promoción. 

 
Desde esta pantalla se muestra el botón de grabar información y anexos. 
 
Oprima el botón de Grabar información para imprimir el sello y que se registre 
la promoción. 
 
Si se va a registrar anexos deberá dar clic al botón Anexos antes de dar al botón 
Grabar información se mostrara entonces la siguiente pantalla, donde se registrara 
el anexo y la cantidad de éste. 
 

Nota: Para seleccionar la descripción  es igual que en  Civil y Familiar en alta 
de iniciales 
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Figura 23. Selección del anexo y cantidad. 

 
Seleccione el anexo y teclee la cantidad, dentro de la lista de anexos se 
encuentran tres que se registran de manera distinta las cuales son: 
 

 Billete de depósito. 
 Caución en efectivo. 
 Otros. 

 
Cuando se elija la opción de Billete de depósito se mostrara un recuadro en la 
pantalla, siga los pasos: 
 

a) Ingrese el número del billete. 
b) Seleccione Si o No a Remisión al Fondo Judicial. 
c) Ingrese el monto o cantidad en número. 
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Figura 24. Apartado del anexo del tipo Billete de depósito. 

 
Oprima el botón de agregar, se mostraran de la siguiente manera. 

 

 
Figura 25. Apartado del anexo del tipo Billete de depósito. 
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Cuando se elige la descripción de Caución en efectivo se mostrara un recuadro donde se 
tiene que ingresar la siguiente información. 
 

a) Seleccione Si o No para Remisión al Fondo Judicial. 
b) Teclee la cantidad en número. 

 
Figura 26. Apartado del anexo del tipo Caución en Efectivo. 

 
Oprima el botón de agregar y se pasan los datos a una lista, se mostraran de la siguiente 
manera. 

Figura 27. Apartado del anexo del tipo Caución en Efectivo. 
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Cuando se elija la opción Otro se mostrara un espacio para que se escriba la descripción 
del anexo que no se encuentra en el catálogo y la cantidad del anexo. 
 

 
Figura 28. Descripción del tipo de anexo “Otros”. 

 
El botón quitar que aparece en cada lista de anexos y demás se utiliza para 
eliminar el registro y poder agregar uno nuevo o el correcto en caso de cometer 
un error al registrar el anexo u otro dato. 
 
4.- Oprima el botón de Grabar información para ver  el sello.  

 
Figura 29. Sello después del registro de una promoción 

 
 
5.- Oprima el Botón de Imprimir para mandar la impresión del Sello. 
 
 
 

  

Teclee la descripción 

que no se encuentra 

en el catalogo 
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BÚSQUEDAS 
 

Dentro del menú se encuentra la opción de búsqueda donde se podrán realizar 
consultas de causas penales ya sea por nombre del inculpado o del agraviado. 

 

Figura 30. Búsquedas 

 

Al dar clic sobre búsquedas aparece un submenú llamado Consignaciones de clic 
sobre él. 

El procedimiento para realizar la búsqueda de inculpado y ofendido es el mismo, 
solo seleccione si la búsqueda será por Inculpado u Ofendido 

Búsqueda de causas 

registradas 
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Figura 31. Opciones de consulta. 

 

Teclee en Nombre o Apellidos del ofendido como se muestra en la siguiente figura, 
ya sea completo o iniciales o algunas letras solamente. 

 

Figura 32. Datos que puede ingresar para la búsqueda. 

Oprima el botón de Buscar o la tecla “Enter” y se muestra lo encontrado. Observe 
la siguiente figura. 
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Figura 33. Resultado de la consulta, solo con el nombre. 
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Si teclea el Nombre y Apellidos será una búsqueda más específica, observe la 
siguiente figura con el número de causa, fecha de registro en oficialía de partes, 
juzgado, ofendido o inculpado según sea el caso y la palabra ver. La cual sirve 
para que si da clic sobre ella se muestra el resto de los datos de la causa con el 
delito el nombre del agraviado o inculpado según sea el caso. 

 

 

Figura 34. Resultado de la Búsqueda para este caso por ofendido. 

 

Oprima el botón de Limpiar para que se pueda generar una nueva búsqueda con 
las características de lo antes seleccionado.  



 

 

 Pág. 28 

 

 

Figura 35. Al dar clic al botón Limpiar. 

Si da clic al botón Nueva consulta puede realizar otra consulta desde la selección 
del inculpado y agraviado. 
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REPORTES 
 

Reporte es la Quinta opción dentro del menú penal en esta opción nos genera 
reporte de Consignaciones y Promociones de causas. 
 

 
Figura 36. Reportes. 

 

Consignaciones y Promociones 
 

Para sacar el reporte de Consignaciones y Promociones es el mismo procedimiento 
realice los siguientes pasos: 
 
Seleccione cualquiera de las dos opciones Consignaciones o Promociones después 
de dar clic al botón Reportes, y nos muestra la pantalla para elegir si el reporte 
será por fecha o del día. 

Submenú de 

reportes 
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Figura 37. Pantalla de opciones del reporte. 

Si elige por fecha se mostrara en la pantalla dos calendarios para elegir el periodo 
de la fecha en la que se va a generar el reporte. 

 Para un solo día. Solo seleccione una fecha en el calendario de inicial. 
 

 

Figura 38. Calendario para una sola Fecha. 

 Para un Rango de fechas. 
 

En  el calendario de fecha inicial oprima el día de inicio para el periodo de fechas, 
en el calendario de fecha final oprima el último día para generar el periodo para el 
reporte. 

Oprima en la Fecha 
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Figura 39. Calendario para el rango de fechas. 

 
Oprima el botón de Mostrar para que envíe el reporte a la pantalla. 
Oprima el botón de  Nueva consulta si lo que quiere es hacer un nuevo reporte. 
Oprima el botón de Imprimir para mandar a imprimir el reporte generado. 
 

 
Figura 40. Reporte generado por fecha. 

  

Oprima en la 

primera fecha Oprima en la  

segunda fecha 
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 Del día 
Se mostrar la pantalla de manera automática el reporte del día observe la 
siguiente imagen.  
 

 
Figura 41. Reporte del día. 

 
 
En caso contrario de no encontrar incidencias se mostrara mensaje. Observe la  
siguiente figura. 

 

 
Figura 42. Mensaje de “No existen coincidencias”. 
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CONSIGNACIONES HISTÓRICAS 
 

Es la última opción dentro del menú Penal, en consignaciones históricas se hace la 
alta de consignaciones de años anteriores y que no existen en el sistema. 

 

Figura 43. Consignaciones Históricas. 

 

Una vez que da clic sobre el botón Consignaciones Históricas  el sistema solicita 
seleccionar el distrito y teclear el número de causa como se ve en la figura de 
abajo. 

Clic en Consignaciones 

Históricas 
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Figura 44. Selección del juzgado y número de causa. 

 

Al dar Enter deberá seleccionar la fecha y hora de ingreso de la causa en el 
calendario para recorrer los meses y años debe dar clic sobre los símbolos <y> y 
enseguida dar clic sobre el numero ya que esta posicionado el calendario en la 
fecha y año que desea, después seleccione de las listas la hora y minutos. 

A continuación tecle el número de averiguación y de clic fuera del cuadro donde 
tecleo dicho número para que se genere la lista y se habilite el botón Siguiente. 

 

Figura 45. Fecha de recepción de consignaciones históricas. 
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Figura 46. Número de Averiguación previa y fecha de ingreso de la causa. 

 

 

 

Y continúe el registro de inculpado(s), ofendido(s), delitos, objetos, vehículos de la 
misma forma en que se registraron las consignaciones con y sin detenido, a 
excepción de que no se podrá imprimir sello. 

EL ALTA DE CONSIGNACIONES HISTORICAS ES IGUAL QUE EL DE CONSIGNACIONES CON Y 
SIN DETENIDO SIGA LOS PASOS DE ALTA PARA  REGISTRAR LA 

CONSIGNACIÓN. 


