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1. Objetivo.

Facilitar a los érganos jurisdiccionales la preparacion y presentacion del proceso de Entrega- Recepcion,
asi como contribuir en la ordenacién de los datos que generan; al personal de la Secretaria Ejecutiva de
Vigilancia, la explotacion de la informacion, principalmente la verificacion del cumplimiento respecto a la

normativa aplicable.

2. Roles y Responsabilidades.

2.1. Administrador.

Este rol corresponde al Titular de la Secretaria Ejecutiva de Vigilancia o quien designe que deba

administrar el sistema.
e Acceso al Sistema de Entrega-Recepcion.

e Permite el acceso a usuarios externo.

o Tipifica el acta.
e Consultar el contenido del acta de entrega-recepcion.
¢ Recibe notificaciones via correo electrénico, de la solicitud capturada, derivada del flujo del

proceso de la entrega de cargo.
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3. Entorno del Sistema.

3.1. Acceso al sistema.

Para acceder al Sistema de Acta de Entrega Recepcion, en caso de un servidor publico que se encuentre
en activo, tendra de manera predeterminada un usuario y contrasefia (misma contrasefia que utilizan para
el “Sistema de Impresion de Recibos Electronicos de Pago”), con los permisos que determine el rol que

tenga asignado.

Sistema de Acta Entrega Recepcion (SAER)

Ingreso al sistema
Para capturar el usuario, recuerda colocar |a letra *u” antes del ndmero de expediente.
Ejemplo: u + 56, el usuario sera: us6

4 Solicitar acceso

Olvidé mi confrasefia

¢ Problemas con el sistema?

Red nacional #201-6050

Insurgentes Sur 2417
San Angel. Alvaro Obregon
C.P. 01000, Ciudad de México

llustracion 1. — Pdgina de Ingreso al Sistema de Acta Entrega-Recepcion.
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3.2. Olvidé mi contrasefa

En caso de olvidar su contrasefia, dé clic en la opcion de “Olvidé mi contrasefia”.

Sistema de Acta Entrega Recepcion (SAER)

Ingreso al sistema
Para capturar el usuario, recuerda colocar |a letra *u” antes del nimero de expediente
Ejemplo: u + 56, el usuario sera: us6

P Solicitar acceso

Ingresar

Olvidé mi cont

1.

Dé clic en el link
“Olvidé mi contrasefia”.

£ Problemas con el sistema?

Red nacional #301-8050

Insurgentes Sur 2417
San Angel. Alvaro Obregdn
C_P. 01000, Ciudad de México

llustracion 2.- Pdgina de Ingreso al Sistema de Entrega-Recepcion — Olvido de contrasefia personalizada del usuario externo al
CIJF.

Derivado de lo anterior, se muestra una pantalla para restablecer su contrasefia. Se requiere capturar el
correo electronico que utilizé con anterioridad, para ingresar al Sistema. Al capturar su correo electrénico,

dé clic en el boton “Recuperar”.
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Sistema de Acta Entrega Recepcion (SAER)

Restablecer contrasena
Correo: Ingreso.

@ Solicitar acceso

Recuperar

£ Problemas con el sistema?

Red nacional #301-6050

Insurgentes Sur 2417
San Angel. Alvaro Obregon
C.P. 01000, Ciudad de México

llustracion 3.- Pdgina de Ingreso al Sistema de Entrega-Recepcion — Restablecer contrasefia personalizada del usuario externo
al CJF.

Nota: Todos los usuarios involucrados en el Sistema, con independencia del rol que tengan en el proceso
de entrega recepcion, deberan autenticarse en el Sistema.

Una vez que, el usuario reciba el correo electrénico de confirmacion, tendrd que ingresar al Sistema con
la contrasefia temporal que fue naotificada en el correo electrénico que se recibié.
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J Consejo de la Judicatura Federal

Consejo de la
Judicatura Federal

Solicitud para restablecer contraseiia del CJF

HOLA: pmchavez@cjf gob.mx:
Haz solicitado una nueva contrasenia.

Se ha generado una clave de asignacion para su nueva contrasefia kBOOwuce.

Para realizar el cambio de contraseiia, favor de ingresar al siguiente sitio:
hitp-//cifappspba.cjf. gob. mx-80/SISE GExtApi/Account/BecuperarPwdUsuarioCambio. aspx?usuario=pmchavez@cjf. gob.mx

Sino ha solicitado la asignacidn de una nueva contrasefia favor de ignorar este correo electrénico.
Este commeo fue enviado desde una direccion solamente de notificaciones que no puede aceptar correo electronice entrante. Por favor no responda a este mensaje

llustracidn 4.- Notificaciones Sistema de Entrega-Recepcidon — Notificacion de contrasefia temporal.

Si los datos son correctos, se le mostrara un mensaje, donde se le informa que la contrasefia temporal
es correcta y podra generar una contrasefia personalizada.

cjfappspba.cjf.gob.mx dice

La contrasefia temporal es correcta, ingrese su nueva contrasefia

llustracion 5.- Pdgina de Ingreso al Sistema de Entrega-Recepcion — Mensaje de ingreso con contrasefia temporal.
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Capture la contrasefia personalizada y dé clic en el botdn “Actualizar contrasefia”.

Sistema de Acta Entrega Recepcion (SAER)

Ingreso al sistema
. : Para capturar el usuario, recuerda colocar la letra “u” antes del nimero de
&  pmchavez@cif.gob.mx expediente

Ejemplo: u + 56, el usuario sera: us6

Nueva Contrasefia:
Solicitar acceso.

»
Olvidé mi contrasefia

Repetir contrasefia:

»

Actualizar contrasefia

llustracion 6.- Pdgina de Ingreso al Sistema de Entrega-Recepcion — Ingreso con contrasefia personalizada.
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3.3. Acceso ainternet

En la pantalla inicial del sistema aparece en una barra la opcién “Acceso Internet”, ingresé a esta seccion
para validar al usuario externo.

GLUSSARY ENRIQUE TREJO RODRIGUEZ &

Sistema de Acta Entrega Recepcion (SAER) Administrador Auditoria 12

miércoles, 13 de septiembre de 2023 @

A lnicio | Acta @ Salir

1. Déclic en el botdn
“Acceso Internet”.

¢Problemas con el sistema?

Red nacional #301-6050

Insurgentes Sur 2417
San Angel. Alvaro Obregdn
C.P. 01000, Ciudad de México

llustracion 7.- Pantalla principal al Sistema de Entrega-Recepcion — Ingreso a Acceso Internet.

En la pantalla se mostrara un filtro si se desea buscar a un registro en especifico, se puede filtrar por afio,
servidor publico o nombre de la solicitud, en esta pantalla también apareceran todos los datos de la

solicitud, encontraremos la columna “Autorizar Acceso” en esta aparecera el icono ¥ en caso de que el
solicitante tenga acceso, si el solicitante no cuenta acceso se mostrara el icono X.
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GLUSSARY ENRIQUE TREJO RODRIGUEZ &
uditoria 3%
2023 @

1. Déclicen el botén
“Buscar” para filtrar las solicitudes.

Acta 2. Déclic en el botén “Limpiar”

para limpiar los filtros.

A Inicio

Acceso Int
Afio: —Seleccione—
FI|tFOS Servidor Piblico: .z
3. Seccion para
Nombre Solicitud: .
autorizar acceso.
Limpiar .
T
. Servidor Nombre Fecha de Fecha Correo Electronico Correo Electronico F— Autorizar —_ e g Oﬁcm.que
Expediente g g B . Domicilio Identificacion Oficial acredita la
Piblico Solicitud baja Registro Personal 1 Personal 2 Acceso N
obligacién
ALFREDO 2-0FICIO
F d I jent 1.IDENTIFICACION
14050 MOGUEL Aci;'::”Cena 27082023 13109/2023 fermado@gmail.com fenado@grmail.comy ”zt’rgs;ges x SPE ANEXe 1 odf DESIGNACION
ESPINOZA ! P ANEXO 2 pdf
5 MARIA
A -

WARIALUISA LUISA ) ) ) ) ) 1.IDENTIFICACION 2-0FIcio

240815 QZUA 31/03/2023 07/06/2023 ulirammoreno@gmail.com mmorenc@correo.cjf.gob.mx insurgentes (¥4 DESIGNACION
OZUA SPE ANEXO 1.pdf

FLORES FLORES ANEXO 2.pdf

llustracion 8.- Sistema de Entrega-Recepcion — Pantalla a Acceso Internet.

Para dar acceso o quitar el acceso a un usuario externo se debe de dar clic en el icono correspondiente
al registro en la columna “Autorizar acceso”, aparecera una notificacion para confirmar la modificacién del
estatus del acceso.

GLUSSARY ENRIGUE TREJO RODRIGUEZ 8

SIS G ERe =Y ez Cfappspba.cjf.gob.mx dice Administrador Auditoria gz

miércoles, 13 de septiembre de 2023 @

Estd seguro de cambiar el accesa?
A Inicio Acta Acceso Internet @ Salir
Aceptar Cancelar

Acceso Internet

Afio: —Sele v
Servidor Publico: A H 4 “« ”
2. Déclicen el botdon “Aceptar
Nombre Solicitud: para confirmar el cambio.
=a
T
Servidor Nombre Fecha de Autorizar Lo
Expediente L - . Domicilio Identificacion Oficial acredita la
Piblico Solicitud baja , . . Acceso obligacion
1. Déclicenelicono X
ALFREDO 2-0FICIO
Fi d H ent: _ 1.IDENTIFICACION
14050 MOGUEL TR a7ioarzoz3 para cambiar el acceso. =" % SPE ANEXO 1 ogf DESIGNACION
ESPINOZA ! P ANEXO 2 pef
: MARIA
A -
MARIALUISA LUISA ) ) ) ) ) 1.IDENTIFICACION 2-OFIEIO
240815 OZUA 0ZUA 31032023 07/06/2023 ulirammoreno@gmail.com mmoreno@correo.cjf.gob.mx insurgentes v SPE ANEXO 1 pgf DESIGNACION
FLORES FLORES P ANEXO 2 pdf

llustracion 9.- Sistema de Entrega-Recepcion — Autorizar el acceso.

Una vez confirmado el cambio se tendré el estatus modificado como se puede apreciar en la ilustracion
10.
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GLUSSARY ENRIQUE TREJO RODRIGUEZ &
Administrador Auditoria 3%

miércoles, 13 de septiembre de 2023 @

Sistema de Acta Entrega Recepcion (SAER)

& Inicio Acta Acceso Internet @ Salir

Acceso Internet

Aiio: ~Eeleccione—

Servidor Piblico:

Nombre Solicitud:
T
Servid Nomb Fecha d F Autori Oficio que
Expediente e’rw. o c.m. i b ? © ;] Domicilio utorizar Identificacion Oficial acredita la
Piblico Solicitud baja Re Acceso I
obligacién
ALFREDO Fernando 1 Acceso mOdIflcadO' 1.IDENTIFICACION 2-0FICIO
14050 MOGUEL Acosta Csia 271082023 13/0 v éPE ANEX61 & DESIGMACION
ESPINOZA ! P ANEXO 2 pdf
: MARIA
MARIA LUISA 2.-OFICIO
LUISA 1IDENTIFICACION
N 31032023 07/06/2023 ulirammoreno@gmail.com mmorene@correo.cjf.gob.mx insurgentes v DESIGNACION
SPE ANEXO 1 pdf ANEXO 2 pdf

FLORES

llustracion 10.- Pantalla Acceso Internet del Sistema de Entrega-Recepcion — Acceso modificado.

3.4. Acta
En la pantalla inicial del sistema aparecen en una barra la opcién “Acta”, ingrese a esta seccion para

GLUSSARY ENRIGUE TREJO RODRIGUEZ 8

Administrador Auditoria iz

validar al usuario externo.
Sistema de Acta Entrega Recepcion (SAER) e amineior it &

@ Salir

A Inicio Acceso Internet

1. Dé clic en el botén
“Acta”.

¢ Problemas con €l sistema?

J Red nacional #301-6050
Insurgentes Sur 2417

San Angel. Alvaro Obregon
C.P. 01000, Ciudad de México

llustracion 11.- Pantalla principal al Sistema de Entrega-Recepcion — Ingreso a Acta.
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En la pantalla principal del apartado Acta, el Administrador puede acceder al tablero de solicitudes del
Acta de entrega recepcién, en el cual podra seleccionar la opcion “Consultar” para conocer la informacion
registrada sobre la solicitud capturada o en su caso, seleccionar la opcidn “Actividad” para tipificar el acta.

GLUSSARY ENRIQUE TREJO RODRIGUEZ &

Sistema de Acta Entrega Recepcion (SAER) Administrador Auditoria 2

miércoles, 13 de septiembre de 2023 ©

A Inicio @ Salir

L]

l;g‘fi';ﬁﬂ: Expediente Tipo de Acta Servidor pablico que entrega Fegl;?ade Cargo Servidor publico que recibe Estatus Consultar Actividad
. ] Acta Entrega 229232 - NORMA PATRICIA } JEFA/ JEFE DE 27653 - ROBERTO DAVID '
06/06/20 / L /06/20. L 5
LSNER023 NG 20Z3 800 Recepcion MORENO TREJO LGNb2025 DEPARTAMENTO LOPEZ RAMIREZ [ormpaa @
P Acta Entrega 229232 - NORMA PATRICIA - JEFA/ JEFE DE 233926 - MARILU MORENO . N
0710612023 | DOOB/2023-AER | " cepcion MORENO TREJO 2000872023 DEPARTAMENTO DURAN Validada 104 =]
- r
e , Acta Entrega 240815 - MARIA LUISA OZUA } X
07/06/20 / L /03720, , . ,
07/06/2023 | 0002/2023-AER Recapcion Hoees 31/03/2023 1. Dé clic en el icono B
. - Acta Entrega 229232 - NORMA PATRICIA . “« P ” , .
13106/2023 | 0005/2023-AER Recapcion MORENO TREIO 22106/2023 s Actividad”. lidada ® B
. . Acta Entrega 229232 - NORMA PATRICIA . A JETE e T AT ALONED ) .
(12106/202= Rl 1 202 2R Recepcion MORENO TREJQ io2023 DEPARTAMENTO PINEDA RODRIGUEZ Vakidada 104 B
. . Acta Entrega 229232 - NORMA PATRICIA . .
16/06/2023 | 0007/2023-AER Recapcion MORENO TREIO 17/06/2023 o @ B
o ] Acta Entrega 229232 - NORMA PATRICIA e 2. Déclicen elicono X
09/08/2023  0009/2023-AER = 08/08/2023 ® B
Recepcion MORENO TREJO nconsulta r"
e 0001072023 Acta Entrega 229232 - NORMA PATRICIA . \ .
082023 AER Recepcién MORENO TREJO 1010812023 TETTETENTC etvzanr 104 =]

llustracion 12. - Pantalla principal Sistema de Acta Entrega-Recepcion — Tablero de solicitudes por usuario, acceso a consulta o
actividad.

Al dar clic en el icono Consultar, se muestra el detalle de la informacion cargada, de acuerdo al estatus
en gque se encuentre cada solicitud.
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GLUSSARY ENRIQUE TREJO RODRIGUEZ &

Sistema de Acta Entrega Recepcion (SAER) Administrador Auditoria 2

miércoles, 13 de septiembre de 2023 ©

A Inicio | & Salir

Consulta

Motivo de entrega = Renuncia
Servidor piblico que entrega
Fecha de baja *

Adscripcion Entrega *

Adscripeion *

Cargo” JEFA! JEFE DE DEPARTAMENTO
Nivel 2
Correo electronico personal * npmorensi@t3on mx

Cerreo electronico oficial ©

Domicilio Entrega *

Identificacion ver
1.IDENTIFICACION SPE ANEXO 1.pdf x
Oficio de Notificacion Ver
2.-OFICIO DESIGNACION ANEXO 2.pdf £

Servidor publico que recibe

Expediente Nombre del servidor piblico Cargo Identificacién
27853 ROBERTO DAVID LOPEZ RAMIREZ SECRETARIA TECNICA A/ SECRETARIO TECNICO A £s
Domicilio Recibe * | PRIMERQ DE Mavo

Datos del Acta

Tipo de Acta Fecha de Suscripcion Recepcion
Acta Enirega Recepcion 07/06/2023 En Tiempo
Archivos
Tipo Nombre ver
Acta Acta pdf £
Anexos Anexos.pdf X
Constancia de anexos ConstanciaAnexos.pdf *
Acuse Acuse.pdl X
Testigos
Nepaaients Nombre Area cargo Identificacién
23128 ERICK TORRES SECRETARIA EJECUTIVA DE SECRETARIA TECNICA AA SECRETARIO s
VELAZQUEZ VIGILANCIA TECNICO AA DE COMISION PERMANENTE
207433 GLUSSARY ENRIQUE DIRECCION GENERAL DE SUBDIRECTORA/ SUBDIRECTOR DE AREA *
TREJO RODRIGUEZ TECNOLOGIAS DE LA

INFORMAGION.

llustracion 13. - Pantalla Consulta Sistema de Acta Entrega-Recepcion — Detalle de la solicitud.
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Si da clic en el icono “Actividad”, se muestra la pantalla de acuerdo al estatus de la solicitud. En la parte
inferior se muestra el componente Tipificar Entrega, en este componente se debe de seleccionar si el acta
se encuentra en tiempo o es extemporanea, una vez determinada la entrega se debera enviar el acuse.

GLUSSARY ENRIQUE TREJO RODRIGUEZ 2,
Administrador Auditoria %

miércoles, 13 de septiembre de 2023 ©

Sistema de Acta Entrega Recepcion (SAER)

A Inicio & Salir
Determinar Acta Entrega Recepcion

Motivo de enfrega *

Servidor pitblico que entrega *
Fecha de baja *

Adscripcion Entrega *

Adscripcién *

Cargo*

Nivel

Fecha de suscripcion *

2. Seleccionar el boton
“Enviar Acuse”.

Correo electronico personal
Talpar
P

Domicilio Entrega *

Servidor publico que recibe

Cargo

1. Seleccionar el tipo de
Nombre del servidor publico
entrega : MARiA LUISA CONTRERAS FIGUEROA JEFA/ JEFE DE DEPARTAMENTO

~Seleccionar--

Tipificar Entrega

llustracion 13. - Pantalla Actividad Sistema de Acta Entrega-Recepcion — Tipificdr Acta.

Al enviar el acuse, aparecerd una notificacién para confirmar el envié del acuse, dar clic en el boton

“Aceptar” para confirmar la accion.

Wofivode enfrega” | 2 ppspba.cjf.gob.mx dice

Servidor piiblico que entrega JEstd seguro de terminar el proceso?

Cancelar

Fecha de baja *

Adscripeion Entrega *

Adscripeion ©

Cargo * S
el 1. Déclic en el botén “Aceptar”
para confirmar el envio.

Fecha de suscripcion *

Correo electronico personal

Domicilio Entrega *

Servidor publico que recibe
Identificacién

Nombre del servidor piblico Cargo
JEFA/ JEFE DE DEPARTAMENTO X

Expediente
MARIA LUISA CONTRERAS FIGUEROA

13166

Domicilio Recibe *

Tipificar Entrega EnTiemge

Centro de Desarrollo de Aplicaciones Informaticas Pagina 14 de 15

Sistema Acta Entrega - Recepcion.
Manual de Usuario de Sistema



CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL g

SECRETARIA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION ,wa‘f‘; =
DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION 7 &f \

Centro de Desarrollo de Aplicaciones Informaticas
PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL

llustracion 14.- Sistema de Entrega-Recepcion — Confirmacion del envid del acuse.

4. Otros temas relacionados con el Sistema.

4.1. Requisitos para su operacion.

El Sistema de Acta Entrega-Recepcion, estd optimizado para los siguientes navegadores:

Navegador Version
Chrome 7
Edge 12
Firefox 3.6
Opera 11
Safari 6

Tabla 1.- Sistema de Acta Entrega-Recepcion — Version minima de navegadores soportados o versiones superiores.

4.2. Problemas con el Sistema.
Atencién al usuario - ¢Problemas con el Sistema?

Escritorio de Soporte
e (55) 5647 6050

¢ Red Nacional #301-605
e Lada sin costo 01800 836 95 25
e escritoriodesoporte@correo.cjf.gob.mx
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